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BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICI OS - CAS DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL

BASES DEL PROCESO DE SELECCI ó¡r

PROCESO CAS N'001.2021 -MDASA

Establecer normas y proced¡m¡entos para llevar a cabo el proceso de selección de personal que cubra las plazas

vacantes, de las d¡ferentes un¡dades orgán¡cas de la Municipalidad Distrital de AIto Selva Alegre, bajo el régimen

laboral del Decreto Legislativo N" 1057

II. DE tAS DISPOSICIONES GENERATES

2.1. ENTIDAD CONVOCANTE

Munic¡pal¡dad Distr¡tal de Alto Selva Alegre.

2.2. UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE LA CONTRATACION DEt PERSONAT

Gerencia de Administración, a través de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

2.3. ORGANO DESIGNADO PARA LTEVAR A CABO Et PROCESO DE SETECCIóN.

Comis¡ón para la selección del proceso CAS año 2021, mismo que está conformada de la si8u¡ente manera

PRESIDENTE GERENTE DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

GERENTE DE ADM tNlsrRnclót'l
MIEMBRO SUB GERENTE DE RECURSOS HUI\¡AN05

III. BASE LEGAL

a) Decreto Leg¡slativo Ne 1057, que regula el Régimen Espec¡al de Contratación Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo Ne 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de

Servicios, aprobado por Decreto Supremo Ne 075-2008-PCM, mod¡ficado por Decreto Supremo Ne 065-2011-

PCM.

c) Resolución Presidencial Ejecutiva N' 107'2011-5E RVIR/P E, aprueban reglas y lineamientos para la adecuación

de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los

trabajadores, contratados bajo el régimen laboral especial Decreto Le8¡slat¡vo N" 1057.

d) Las demás disposiciones que resulten apl¡cables al Contrato Adm¡nistrativo de serv¡c¡os.

IV. OBJETIVO

Seleccionar al personal que cubra las diecinueve (19) plazas vacantes de las d¡ferentes unidades orgán¡cas de la

Mun¡cipalidad D¡strital de Alto Selva Alegre, que seguidamente se detalla,

La entidad neces¡ta contratar bajo el régimen del Decreto Legislativo N" 1057, al siguiente personal.
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CARGO/PLAZA CANT. DEPENDENCIA coDrGo N' RETRIBUCIóN

MENSUAL

AsIsTE NTE DE ORDEN DE

COMPRAS Y SERVICIOS

01 SUBGERENCiA DE

ABASTECIMIE NTOS Y

SERVICIOS GENERALES

001 cAs01-2021 s/. 1500.00

01 SU BGERENCIA DE

ABASTECIMIENTOS Y

SERVIC¡OS GENERALES

5/. 1500.00

3 01 5U BGERENCIA DE

ABASTECIM IENTOS Y

SERVICIOS GENERALES

003-cAs01-2021 s/. 1s00.00

COTIZADOR

ALTO SELVA ALEGRE

I. DE FINALIDAD:

MIEMBRO

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

I

002-cAs01-2021



01 SU BGERENCIA DE

ABASTECIMIE NTO Y

SERVICIOS GENERALES

004 cAS01 2021 s/. 1500.00ASISTENTE DE ALMACE N

005 cASo1 2021 s/ . 2 20o.oo

4

5 COORDINADOR PARA

PROGRAMAS SOCIALES

01 GERENCIA DE

DESARROLLO Y

PROMOCION SOCIAL

006-cAs01-2021 s/. 1100.006 01 SU BGERENCIA DE

G RUPOS VU LN ERABLES

RESPONSABLE ULE

srSFoH

SISFOH 007 cASo1 2021 s/. 1100.007

008-cAs01-2021 s/. 1 100.00ó RESPONSABLE OMAPED 01 OMAPED

009 cAs01 2021 s/. 1200.009 AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

01 GERENCIA DE

ADMINISTRACION

010-cAS01-2021 s/. 1800.0010 PERSONAL DE SOPORTE

TECN ICO

01 SU BGERENCIA DE

TECNOLOGIAS E

INFORMACION Y

COMUNICACION

01 SUBGERENCIA DE

LIMPIEZA PU BLICA Y

GESTION AMBIENTAT

011-CAS01-2021 5/. 1500.0011 CONDUCTOR DE

COMPACTADORA

12 ENCARGADO DE META 01 SUBGERENCIA DE

LIMPIEZA PU BLICA Y

GESTION AMBIENTAL

012-CA501-2021 s/. 18o0.oo

13 ASISfENTE

ADMINISTRATIVO

01 SU BGERENCIA DE

LIMPIEZA PU BLICA Y

GESTION AM BIENTAL

013-C4501-2021 s/, 1200.00

ARQUITECTO COMO

SUBGERENTE GESTION DE

RIESGOS DE DESASTRE5

01 GERENCIA DE

DESARROLLO URBANO

014-CAS01-2021 s/.2 s00.00

15 ENCARGADO OE

PLAN ¡LLAS

01 5U BGERE NCIA DE

GESTION DE RECURSOS

HUMANOS

015-CASo1.2021 s/. 1800.00

16 COORDINADOR DE

FtscALrzAcroN
01 GERENCIA DE

DESARROLLO

ECONO t\4 rCO LOCAL

016 CAS01 2021 s/.2 200.00

77 EJECUTOR COACTIVO 01 GERENCIA D[
ADMINISTRACION

TRIBUTARIA

017-CAS01-2021 s/.2 s00.00

18 AUXILIAR DE CONTROL DE

COMBUSTIBLE

01 SUBGERENCIA DE

ABASTECIMIENTO Y

SERVICIOS GENERATES

018 CASo1 2021 s/. 1200.00

79 TECNICO DE EN FERM ERIA 01 SU BGERENCIA DE

GESTION DE RECURSOS

HUMANOS

019-CAS01,2021

V. PERFILES DE PUESTO, CARACTERISÍICAS Y CONDICIONES DE CONTRATACIóN

5.1. CODTGO N' 001-CAS001-2021: UN {01} ASITENTE DE ORDEN DE CO MPRAS Y SERVICIOS PARA

SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SE RVICIOS G ENERALES

REQUISITOS DETALTE

Formación Académica, grado académico
y/o nivel de estud¡os

. Técnico o estudios superiores en administración,
conLabilidad, computación, u otros.

Exper¡encia EXPERIENCIA GEN ERAt
Dos (02) años de exper¡enc¡a laboral en sector público
y/o pr¡vado.

5.1.1. PERFIT DEL PUESTO:

PSICOLOGO DEMUNA

I

74

I

s/, 1100.00
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5.7.2. CARECTERíST|CAS DEt PUESTO Y/O CARGO

! Elaboración de órdenes de compra y serv¡cios.

> Notificación de órdenes de servicio y compra a proveedores.

> Registro SIAF a nivel de, compromiso anual y compromiso mensual.

> Tramite de conformidades, valorizaciones, servicios básicos, previa revisión y verificación del

cumpl¡miento de los requisitos.

> Otras funcíones que des¡gne la jefatura.

5.1.3. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO CONDICIONES DETATLES:

5,2. CÓD|GO N' OO2-CASOO1-2021: UN (01) COTIZADOR PARA SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y SERVICIOS

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Exper¡encia de un (01) año en el área Abastecimiento
y/o logística.
. Capacitación en Gestión Pública o Municipal.
. Capacitación de la Ley de Contrataciones con el

Estado.
. Capacitación en el manejo del slAF.
. Capacitación en computación.

Conocimiento para el puesto y/o cargo:
Mínimo o indispensable y deseables

Competencias . Dominio del slAF.
. Capacidad de Análisis
. Orden.
. Trabajo en equ¡po.

coNotctoNEs DETALLES

Lugar de prestación de¡ serv¡cio Munic¡palidad Distrital de Alto Selva Alegre

Duración Tres (03) meses (renovable según neces¡dad del servic¡o)

RernuneracÍón mensual S/ 1, 500.00 (Mil quin¡entos con 00/100 soles).

lncluye los montos y afiliaciones de ley, asÍ como toda
deducción aplicable al trabajador.

5.2.1. PERFIT DEL PUESTO:

. Capacidad de Anális¡s

. orden.

. Trabajo en equipo,

REQUISITOS DETALLE

Formación Académ¡ca, grado académico
y/o n¡vel de estudios

. Título unive.sitario en adm¡nistración, contab¡lidad,

derecho, re¡ac¡ones públicas, ingenierÍa industr¡al u
otras carreras af¡nes.

Exper¡encia EXPERIENCIA GENERAL

Dos (02) años de experiencia laboral en sector público
y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Un (01) año en sector público.

-Experiencia en el área de Abastecimientos y/o
LoBística.

Conocimiento para el puesto y/o cargo
Mínimo o ind¡spensable y deseables

. cursos de gestión pública y/o mun¡c¡pal.

. Conocimiento de la ley de contrataciones con el

Estado.

. Conocimientos es computac¡ón

Competencias

I

GENERALES.



s.2.2. CARECTERíSTTCAS DEL PUESTO Y/O CARGO

> Efectuar las Cot¡zac¡ones para la adquis¡ción de bienes y contratac¡ón de serv¡c¡os a los d¡ferentes

proveedores de la Mun¡cipalidad que cumplan con las especificaciones técnicas y términos de referencia,

según requerimientos que presentan a la Sub Gerencia de Abastecimientos y Servicios Generales.

> Elaboración de cuadros comparativos de cotizaciones.

> Armado de expedientes para la elaborac¡ón de órdenes de compra y/o servic¡os, para su trám¡t€

correspondiente.
> Elaboración de la relación de proveedores de distintos rubros b¡enes, servicios, consultores y otros.

> Coordinar con el Sub Gerente de Abastecimientos y Servicios Generales las solicitudes de cotización de

proveedores para el estudio de mercado correspondiente.
> Realizar cotizaciones de proveedores vía correo electrón¡co, whatsapp, teléfono, y en forma presencial.

> Coordinar con todas las Gerencias y sub Gerencias de la Municipalidad para la adqu¡s¡ción de los bienes y

contratac¡ón de serv¡c¡os que hayan solicitado en cuanto a las espec¡ficac¡ones técn¡cas y términos de

referencia correspond¡entes.

> Otra func¡ones que as¡gne la jefatura,

5.2.3. CONDICIONES ESENCIALES DET CONTRATO CONDICIONES DETAI.TES:

coNorcroNEs DETALIES

Municipalidad Distrital de Alto Selva AlegreLugar de prestación del servicio
Duración fres (03) meses (renovables según necesidad del servicio)
Remuneración mensual S/ 1,500.00 (Mi¡ quinientos con 00/100 soles).

lncluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda
deducción aplicable al trabajador.

.3.1. PERFIL OEI. PUESTO;

FUNCIONES A DESEMPEÑAR:

Recepción, regisko, y diskibuc¡ón de la documentación elaborados en la Sub gerencia de Abastecimientos a las
diferentes áreas de la Municipalidad

Archivo de ac€rvo documentario.

5.3.2.

REQUISITOS DETALLE

Formación Académ¡ca, grado académico
y/o nivel de estudios

. Secundaria completa, estudios técnicos o

un ivers¡tarios.
Experiencia EXPERIENCIA GENERAL:

Dos (02) años de experiencia laboral en el sector público
y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Un (01) año en sector público en el área de
Abastec¡mientos, Logística,

Conocimiento para el puesto y/o cargo
lv1ín¡mo o indispensable y deseables

. Capacitación en gestión pública y/o municipal.

. Conoc¡m¡ento de la Ley de Contrataciones con el
Estado-

Competencias . Exper¡enc¡a como apoyo admin¡strat¡vo
. Capac¡dad de anál¡s¡s

. Orden

.Trabajo en equipo

s.3. cóprco N'oo3-cAsool-2021: uN (01) Auxr_ua-&Aa! ¡{]N§IgAIluo PARA SUBGERENC|A DE

ASASTECIMITNfO Y SERVICIOS GENERALES.
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5,3.3. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONfRATO CONDICIONES DETAI.LES:

coNDtctoNEs DETATLES

Lugar de prestación del servicio Munic¡palidad Distrital de Alto Selva Alegre

Du ración Tres (03) meses (renovable según necesidad del 5erv¡cio),

Remuneración mensual S/ 1, 500.00 (M¡l quinientos con 00/100 soles).

lncluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda
deducc¡ón aplicable al trabajador.

5.4. CóDIGO N'OO4-CASOO1-2o21: UN (01} ASISTENTE DE AI.MACEN PARA SUBGERENCIA DE ABASTECIMIENTO

Y SERVICIOS GENERALE§

5.2.I, PERFII DEL PUESTO:

Experiencia

5,4.2. FUNCIONES A DESEMPEÑAR:

! Recepcionar y distribución de materiales y bienes según órdenes de compra

> Elaboración de PECoSAS y tram¡te respectivo
> Elaboración de actas de entega
! Elaboración de inventarios de existencias
> üras activ¡dades que des¡gne la jefatura

5,4.3, CONDICIONES ESENCIATES DEL CONTRATO CONDICIONES DETALLESI

coNDtctoNEs DETALLES

Lugar de prestación del servicio Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre
Duración Tres (03) meses (renovable según neces¡dad del servic¡o)
Remuneración mensual S/ 1, 500.00 (Mil quinientos con 00/1OO soles).

lncluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda
deducción aplicable al traba

REqUtStTOS DTTALLE

Formación Académica, grado académico
y/o nivel de estud¡os

. Estud¡os técnicos culminados, en administración,
contabilidad, computación, u otros.

EXPERIENCIA G ENE RAt:

Dos (02) años de experiencia laboral en sector público
y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Experiencia de seis (06) meses en el área

Abastecimiento y/o loBística.

Conocimiento para el puesto y/o cargo

Mínimo o indispensable y deseables

. Capacitación en gestión pública y/o municipal.

. Conoc¡miento de la Ley de contrataciones con el

Estado.
. Conoc¡miento en computación.

Competencias . Capacidad de análisis
r Orden
. Trabajo en equipo.

5.5.

DESARROLLO Y PROMOCION SOCIAL

ADOR DE P

ador

LEs PARA GERE-cAs001-2021:

> Registro de facturas en el CoA- SUNAT

> Regisko de órdenes de servicio y compra en la plataforma del SEACE

> Registro y kamite de servicios básicos (agua, Luz, intemet, telefonía fja y móvil) de la entidad.

> otras func¡ones que designa la jefatura.



5.5.1. PERTIL DET PUESTO:

REQUISITOS DEfALLE

Formac¡ón Académ¡ca, grado académico
y/o nivel de estudios

. Título universitario en relac¡ones púbicas, sociologia u

otras afines.

Un (01) año en sector públi€o

Experiencia

Conocim¡ento para el puesto y/o cargo

Mínimo o indispensable y deseables

.Cursos de gestión pública y/o municipal

Competencias . Capacidad de anális¡s
o Orden
.Trab¿jo en equipo.

5.5.2. TUNCIONES A DESEMPEÑAR:

> Formular, proponer y ejecutar el plan operativo institucional de la subgerencia y disponiendo eficaz y

eficientemente de los recursos humanos, financ¡eros y logíst¡cos.

> Supervisar y evaluar act¡v¡dades plan¡ficadas para el programa vaso de leche y programa de complementación
al¡mentar¡a. v

> Realizar las coordinaciones permanentes con las diferentes organizaciones sociales de base

> Coordinar y part¡cipar en las reuniones del com¡té de administrac¡ón de programa vaso de leche y comité de
gest¡ón de programa de complementación alimentar¡a.

! Elaborar y remitir la información de los recursos alimentarios a las inst¡tuciones públicas correspondientes de

acuerdo ¿ ley.

» Proponer mecanismos de control y monitoreo en distribución de recursos al¡mentic¡os en las diferentes
organizac¡ones sociales,

> Efectuar y mantener actualizado el empadronam¡ento de benefic¡arios del programa de vaso de leche

> Emitir informes correspond¡entes a la contraloría general de la república, sobre acciones y actividades

cumpl¡das del pro8rama vaso de leche y programa de complementación alimentaria.
Dirigir la ¡nformación sobre los servicios y programas de protecc¡ón social y de lucha contra la desnutr¡c¡ón

¡nfantil.

Establecer prioridades de atención aliment¿ria y social a los n¡ños, adolescentes, adulto mayor y
discapac¡tados, con justic¡a y part¡c¡pac¡ón de los m¡smos, que hacen conocer sus problemas y alternat¡vas

de solución.

Las demás atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del

cumplim¡ento de sus funciones.

&
D.:

> Otras funciones que determine su jefe ¡nmediato

5,5.3. CONOICIONES ESENCIATES DEL CONTRATO CONDICIONES DETALLES:

coNorctoNEs DETALLES

Lugar de prestación del servicio Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre

Duración Tres (03) meses (renovable seBún necesidad del servicio)

Remuneración mensual s/ 2, 200.00 (Dos mil dosc¡entos con 00/100 soles).

lncluye los montos y afiliac¡ones de ley, asícomo toda
deducc¡ón aplicable al trabajador.

5.6. CÓDIGO N' OO6-CASOO1.2O21: UN (01) PSICOLOGO PARA DEMUNA PARA SUBGERENCIA DE GRUPOS

5.6.1. PERFIL DEL PUESTO:

REqUIStTOS DETALLE

I ExPERIENCIA GENERALjl-
I Un (01) año de experieñcia laboral.
] EXPERIENCIA ESPECIFICA:

I

I

U VLN E RA ELES



Formación Académ¡ca, grado académico
y/o nivel de estudios

. Título profes¡onal de psicólogo con colegiatura
vigente.

No menor a dos (02) años de experiencia laboral en

entidades públicas o privadas.
Experiencia

Conocimiento para el puesto y/o cargo:
Mínimo o indispensable y deseables

r Capacitación o conocimiento en temas relacionados al

cafgo.

Competencias . Curso en Violencia Familiar

5.6.2. FUNCIONES A DESEMPEÑAR:

> Recepción de casos, de acu€rdo a las mater¡as del marco normativo v¡nculado a las defensorías municipales

del niño y del adolescente.

> Realizar tratamiento ps¡cológico a los niños, n¡ñas, adolescentes y familia,
> Representar a la DEMUNA, ante las instituc¡ones de la socledad

) Elaboración de informes ps¡cológicos solicitados por el m¡n¡ster¡o públ¡co.

> Realizar acc¡ones de prevención y promoción, dir¡gida a los niños, n¡ñas, adolescentes personal y fam¡liares

que acudan a esta dependenc¡a.

> Programar y desarrollar el plan estratégico de act¡vidades y consolidar con los demás miembros de la
DEMUNA el plan inst¡tucional.

> Organizar, coordinar apoyar y participar en las act¡vidades programadas por la DEMUNA que perm¡tan la

¡ntegrac¡ón del personal.

> Otras funciones que le as¡Bne el subgerente.

5.6.3. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO CONDICIONES DETALIES:

coNDtcto NEs DEfAI.LES

Lugar de prestación del servicio Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre

Duración Tres (03) meses (renovable según necesidad del servicio)

Remunerac¡ón mensual S/ 1, 100.00 (Mil cien con 00/100 soles).

lncluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda
deducción aplicable al trabajador.

5.7 . oN" 7 1 2Li N 1 R A LE LE F HP BGERENCIA DE PROGRAM

socrALEs

5.7.1, PERFIL DET PUESTO:

REQU ISITOS DETALLE

Formación Académica, grado académico
y/o nivel de estud¡os

. Título profesional un¡vers¡tario en las carreras de

trabajo social, psicolo8ía, comun¡cación social o afines

No menor a dos (02) años de experienc¡a laboral en

ent¡dades públicas o privádas,

Conocimiento para el puesto y/o cargoi
MÍnimo o indispensabley deseables

Competencias

. Capacitación o conocimiento en temas relacionados al

cargo.
. Dominio de Herramientas lnformáticos,

Experiencia

5,7.2. FUNCIONES A DESEMPEÑAR:

> Planifica r y orga nizar, ditigit, controlar y evalu ar la operat¡v¡dad y la aplicación de la FSU en el Oistrito de
Alto Selva Alegre.

> Atención de pedidos de pal¡ación de f¡cha socioeconóm¡ca única (FSU).

! Control de calidad de la información recogida mediante la FSU en el d¡strito.
> Adm¡nistración de reclamos por registros ¡ncorrectos,
> Segu¡m¡ento en la aplicac¡ón de la FSU en el distr¡to.
> Verif¡cación y validación al 100% de la información cons¡derada en el padrón general de hogares como en

empadrOnamiento Complementario.
> Selección y acreditac¡ón de beneficiar¡os de programas sociales a n¡vel distrital.
> Formular las recomendaciones para mejorar el desempeño de SISFOH

y1

I

A§OO

I

I



> Ejecutar las estrategias de comunicaciones definidas por el nivel nacional.
> Resguardar las FSU, con sus respectivos exped¡entes de clas¡ficación y actual¡zación de la clas¡ficación

soc¡oeconómica.

> Las demás que le asigne el subgerente.
5.7.3. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO CONDICIONES DETALLES:

coNDtctoNEs
Lugar de prestación del servicio

DETALLES

Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre
D!r ra ció n Tres (03) meses (renovable según necesidad del servicio)
Rem uneración mensual S/ 1, 100.00 (M¡l cien con 00/100 soles).

lncluye los montos y afiliaciones de ley, asÍ como toda
deducción aplicable al trabajador.

5.8. CÓD|GO N'008-CASOO1-2021: UN (01) RESPONSABLE OMAPED PARA LA SUBGERENCIA DE GRUPOS

REQUtStfOS DETALLE

Formación Académica, grado académico
y/o nivel de estud¡os

. Profesional técnico superior

Exper¡encia No menor a dos (02) años de experiencia laboral en
entidades públicas o privadas.

Conocimiento para el puesto y/o cargo
Mínimo o ¡ndispensable y deseables

.Capac¡tación o conocim¡ento en temas relac¡onados al

cargo.
Competenc¡as rTemas relacionados a discapac¡dad e inclusión social o

af¡nes.

VULNERABLTS

5.8.1. PERFIL DTL PU ESTO:

FUNCIONES A DESEMPEÑAR:

> Formalizar su acreditacion a las personas con d¡scapac¡dad a fin de ponerlas en contacto con la

mun¡cipalidad, con el objeto de elaborar un registro que v¡ven en el distr¡to, el cual será

actuali¿ado permanentemente.

> Realizar campañas de sensib¡licen sobre la discapacidad.

> Fomentar la partic¡pación de personas con discapacidad en activ¡dades culturales y educat¡vas.

! Promover una capacitac¡ón integral y permanente que proporcione a las personas con

discapacidad los conocimientos y herramientas necesarias para inserc¡ón en campo laboral.
> Promover act¡vidades m¡croempresarial para personas con discapac¡dad.

> Canalizar los requerim¡entos de adecuac¡ón urbanística

> Fomentar y apoyar la participación de las personas con discapac¡dad en activ¡dades deportivas
y recreativas.

> Or¡entar y derivar las neces¡dades de las personas con discapacidad a los programas

municipales respectivos, 0EMUNA CIAM, PVL y otros.

coN Dtc to N Es DETALLES

Lugar de prestación del servicio Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre

Du ración

Remuneración mensual

5.9. CÓDrGO N'009- 1-2021: UN (01) AUXILIAR ADMI

5.9.1, PERFIL DEL PUESTO:

SNITRATIVO PARA GERENCIA OE ADMINISTRACIóN

I

I

s.8.2.

5.8.3. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO CONDICIONES DETAILES:

S/ 1, 100.00 (Mil cien con 00/100 soles).

lncluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda
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REQUTSTTOS DEfALLE

Formac¡ón Académ¡ca, Brado académico
y/o nivel de estud¡os

. Estudiante o técnico en secretariado o as¡stente
adm¡nistrativo u otras afines.

Experiencia EXPERIENCIA GENERAL;

Un (01) año de experiencia laboral.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Un (01) año como asistente o auxiliar en sector público

Conoc¡míento para el puesto y/o cargo
Mín¡mo o indispensable y deseables

Cursos de gestión pública y/o municipal

. Capacidad de análisis

. Orden

. Trabajo en equ¡po

Competencias

5.9.2. FUNCIONES A DESEMPEÑAR:

> Recepc¡onar, clasificar, distribuir y archivar la documentación de la oficina.

> Redactar, preparar documentos para la firma de la Gerencia de Admin¡stración.

> Verificar la documentación contenida en los expedientes administrat¡vos tramitados en la oficina de

administración.

> Ordenamiento del archivo de las resoluc¡ones de alcaldÍa, resoluciones mun¡c¡pale5, d¡rectorales,

ordenanzas, etc.

> Llevar y conservar el archivo de la documentación de la ofic¡na parasu control ydistr¡bución,

> Otras func¡ones del cargo que se le sean asignadas.

5.9,3, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO CONOICIONES DETALLES:

coNDtctoNEs
Lugar de prestación del servicio Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre

Duración Tres (03) meses {renovable según necesidad del servicio)

Remuneración mensual S/ 1, 200.00 (M¡l doscientos con 00/100 soles).
lncluye los montos y afiliaciones de ley, asÍcomo toda

deducc¡ón aplicable al trabajador.

DETALTES

5.10. CÓD|GO N'010-CA5oO1-2021: UN (01) PERSO NAL DE SOPORTE TECNICO PARA SUBGERNECIA DE

TECNOLOGIAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN

5.10,1. PERFIT DEL PUESTO;

Com petencias

5.10.2. FUNCIONES A DESEMPEÑAR:

> Conocimiento en reparación y mantenimiento de computadoras.
> Conoc¡miento y mantenimiento de impresoras

> Mantenimiento de servidores,
> Conoc¡m¡ento en redes, cableado estructurado.

REQUISITOS DETALLE

Formación Académica, grado académico
y/o n¡vel de estudios

. Bachiller en ¡ngeniería electrónica, ingeniería de
sistemas u otras afines.

Experiencia EXPERIENCIA GENERAL:

Dos (02) años de experiencia laboral en sector públ¡co

y/o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Un (01) año en áreas de soporte técnico.

Conocimiento para el puesto y/o cargo:

MÍnimo o ind¡spensable y deseables
Cursos de gestión pública y/o municipal

Capacidad de análisis

Orden
Trabajo en equipo

I

l

I

I

I



> Conocimiento en telefonía y telecomunicaciones
> Conocimiento en segur¡dad ¡nformát¡ca.

> Ofimática a nivel intermed¡o.

5.10.3. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONÍRATO CONDICIONES DETALLES:

coNDtctoNEs

5.11. CÓDIGO N" 011-CASOO1.2O21: UN (01) CONDUCTOR DE COMPACTADORA PARA SUBGERENCIA DE

5.11.1. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

.L7.2 . FUNCIONES A DESEMPEÑAR:

Conduc¡r los vehículos ba.io condiciones de óptima seguridad y con los reglamentos y normatividad
vigente.

Trasladar al personal y real¡zar las funciones que le asigne la Sub Gerenc¡a de Limp¡eza Públ¡ca y cest¡ón
Ambiental dentro y fuera del distrito, según sus requerim¡entos.

Revisar, ver¡ficar y llevar el control de las condiciones y documentación generales del vehículo.

5.11.3. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO CONDICIONES DETALLES:

Lugar de prestación del servicio Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre
D u ra ción Tres (03) meses (renovable según necesidad del servicio)
Remuneración mensual S/ 1,500.00 (Mii quin¡entos con 00/100 soles).

lncluye los montos y afil¡aciones de ley, así como toda
deducción aplicable al trabajador.

DETALLES

Lugar de prestación del servicio Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre

Duracióñ fres (03) meses (renovable según necesidad del servicio)
Remuneración mensual S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles).

lncluye los montos y af¡liaciones de ley, asícomo toda
deducción aplicable al trabajador.

Formación Académica, grado académico
y/o nivel de estudios

. Secundaria completa

. Con licencia de conducir Categoría A- lll- C

Experiencia ExPERIENCIA GENERALI

Tres (03) años como conductor.
EXPERIENCIA ESPECIFICA: Seis (06) meses como
conductor en sector público.

Conocim¡ento para el puesto y/o cargo
Mínimo o ¡nd¡spensable y deseables

. Cursos de bioseguridad y tratamiento de residuos
sól¡dos,

Competenc¡as

5.L2. UN 01 ENCARGADO DE META PARA SUBGERENCIA DE LI PIEZA P B

5.12.1. PERFIL DEL PUESTO:

. Bach¡ller Universitar¡o en BiologÍa, Turismo y

Hoteleria, relacionista público u otras aflnes.
Formación Académica, grádo académ¡co
y/o nivel de estudios

EXPE RIENCIA GE N ERALI

Dos {02) años como experiencia laboral
Experiencia

REQUISITOS OETATLE

DETALLES

LIMPIEZA PUBLICA Y GESTION AMBIENTAL

I

. Conocimientos en tratamiento de residuos sólidos.

coNDrctoNEs

§-Es1Lql! A¡/r BIENTA!

)
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EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Seis (06) meses en sector públ¡co

Conocimiento para el puesto y/o cargo
Mínimo o indispensable y deseables

Competencias . Capacidad de análisis
. Orden y responsabilidad
. Trabajo en equipo.

5.12.2. FUNCIONES A DESEMPEÑAR:

> Planear, or8anizar, d¡r¡gir, controlar y evaluar las actividades de la META ¿ su cargo.

> Asumir la responsabilidad en la prestación de información. según lo requiera las instituc¡ones pert¡nentes,

super¡ores y otras.

! Realizar coordinaciones para la adquisición o contratación de bienes y servicios y ejecución de obras.

> Verificar y constatar, operaciones d¡versas y documentos que sustenten para proceder a emitir informes.
> Mantener un adecuado control interno en las actividades y materiales asignados para la meta, tanto al

inic¡o y conclusión de la misma.

5.12.3. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO CONDICIONES DETALLES:

coNDrctoNEs DETALLES

Lugar de prestación del servicio Municipalidad D¡strital de Alto Selva Alegre

Duración Tres (03) meses (renovable según necesidad del servicio).

Remuneración mensual S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles).

lncluye los montos y afiliac¡ones de ley, asicomo toda
deducción aplicable al trabajador.

13. CóD|GO N'013-CASOO1-2021: UN (01)ASrSl ENTE ADMINISTRATIVO PARA SUBGERENCIA DE LIMPIEZA

cE-;i

PU BLICA Y GESTION AMBIENTAL

5.13.1. PERFIL DEL PUESTO:

2. FUNCIONES A DESEMPEÑAR:

Recibir documentos, tramitar y descarBa en sistema

Atender vis¡tas,

Realizar documentación que se as¡gne.

lnformar todo lo relativo a la Sub Gerencia

Estar al pendiente de la tramitación de exped¡entes

coNDrctoNEs DETALLES

LuBar de prestación del servicio Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre

5.13

REQUISIIOS DETALLE

tormac¡ón Académica, grado académico
y/o nivel de estudios

r Técnico en secretariado o asistente admin¡strativo u

otras afines.
Experiencia

Cuatro (04) años como experiencia laboral.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Dos (02) años como asistente administrativo
Conocimiento para el puesto y/o cargo

Mínimo o indispensable y deseables

. Cursos de gestión pública y/o municipal

Com petencias . Capacidad de anális¡s
. Orden y responsab¡lidad
. Trabajo en equipo.

5.13.3. CONDICIONES ESTNCIAIES DEL CONTRATO CONDICIONES DETALTES

I

| 
. cursos de gestión pública y/o municipal.

I

I

I

I

EXPE RIENCIA GENERA!: I



Duración Tres (03) meses (renovable según necesidad del servicio).
Remuneración mensual S/ 1,200,00 (Mil doscientos con 00/100 soles),

lncluye los montos y afil¡aciones de ley, asícomo toda
deducción aplicable al trabajador.

5.14. CÓDIGO N' 014-CASOO1.2021: UN (O1I ARQUITECTO COMO SUBGERENTE DE GESTION DE RIESGOS DE

DESASTRE PARA LA GERENCIA DE DESARROTTO URBANO

5.14.1, PERFII. DEL PUESfO:

REQUISITOS DETALLE

Formación Académ¡ca, grado ¿cadémico
y/o nivel de estudios

Competenc¡as . Respon sab¡lid ad, ¡ntegridad, adaptab¡lidad, trabajo en
equipo, empatía y capacidad de comunicación.

14.2. FUNCIONES A OESEMPEÑAR:

P Emisión y evaluación de lnformes Técnico de zonas en emergencia y/o peligros.
) Evaluación y seguim¡ento de los procesos de respuesta.

> Registro llenado de F¡chas EDAN.

P Validar información relacionada a Emergenc¡as y Peligros para su registro en el SINPAD.

! Coordinar la elaboración de planes específicos por proceso en concordancia con el Plan

Nac¡onal de Gestión de R¡€sgos de Desastres.

! Realizar visitas a ¡nmuebles o esta blecimientos comerciales para verificación correspondiente al

cumpl¡miento de las condic¡ones mín¡mas de segur¡dad en edificac¡ones de acuerdo a la

normativa vigente.

! Organizar los s¡mulacros mult¡pel¡gro.
! Elaboración de planes de seguridad, planes operativos, mapas de seguridad, mapas de

evacuación.

L Elaboración de lnformes Técnicos de Riesgos de colapso y estado de estructuras de viviendas.
> Val¡dar ¡nformación relacionada a Emergencia y Peligros para su registro en el SINPAD.

) Organización de los s¡mulacros nac¡onales programados por INDECI Nac¡onal.

> Brindar retroalimentac¡ón a la Gerenc¡a respecto a los avances, limitaciones y riesgos que se

ldent¡f¡can en la intervenc¡ón de los proyectos.

L Apoyar en la elaboración y formulación de propuestas de herram¡entas técnicas, tales como
guías técnicas y manuales relacionadas al fortalec¡miento de la capacidad de respuesta con

énfasis en alerta tem prana.

) Las demás func¡ones que le sean asignadas por la Divis¡ón y aquellas que le correspondan en

materia de su competencia.

> Promover el plan anual de capacitaciones y simulacros en caso de s¡smos, incendios, desastres

naturales y otros s¡milares.

5

sj

a,

l. Profes¡onal en lngen¡ería o Arquitectura.
I

Exper¡encia I EXPERIENCIA GENERAL: I

T,=r (03) 
"ñ"r."r, "rperiencia 

laboral en sector 
I

] nÚblico o Privado. 
I

EXPERIENCIA ESPECIFICA: I

I Dor (O-2) 
",ior.*1o "tp"cialista 

en funciones 
I

J concernientes a gestiones de riesgos de desastres. I

I Conocimiento para e¡ puesto y/o cargor . Conoc¡miento de protramas de Sistemas de 
I

Mínimo o ¡nd¡spensable v deseables lnformación Geográfica- SIG, AUTOCAD, Excel, Word, 
II power point. 
i

I
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) Colaborar en la programación de vis¡tas inopinadas a inmuebles o establecimientos

comerc¡ales, para ver¡ficación correspond¡ente al cumpl¡m¡ento de las condiciones mínimas de

seguridad en edificaciones de acuerdo a la normat¡va v¡gente.

> Brindar serv¡cio de atención al público y dar segu¡m¡ento a los documentos de interés del área.

> Elaborar documentos técnicos dentro del ámbito de su competencia,
> lntervenir en la mejora de la calidad de los procesos en los que part¡c¡pa.

> Otras que le encargue elJefe lnmediato.

coNDtctoNEs DEIALLES

Lugar de prestación del servicio Munic¡palidad Distrital de Alto Selva Alegre

Durac¡ón Tres (03) meses (renovable según necesidad del servicio)

Remunerac¡ón mensual 5/ 2, 500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles).

lncluye los montos y afiliaciones de ley, asÍcomo toda
deducc¡ón aplicable al trabajador.

5.15. CóDIGO N'015-CASOO1-2021: UN (01) ENCARGADO DE PLANILLAS PARA SUBGERENCIA OE GESTION DE

RECURSOS HUMANOS

5.15.1, PERFIL DEL PUESTO:

5.15.2, FUNCIONES A DESEMPEÑAR:

! Elaboración de planillas de nombrados, contratados, obreros y CAS de la mun¡c¡pal¡dad

) Elaboración de planillas mensuales.

> Declaración del PDI PLAME SUNAT.

> Elaboración de planlllas de vacaciones en forma mensual.
> Elaboración de planillas de liquidaciones de personal cesado.

> Aplicar descuentos según reportes de as¡stenc¡a.

> Análisis de conceptos a considerar dentro de remuneraciones de serv¡dores.
> Declaración de AFP por el s¡stema de AFP net.
> Otras que se le indique.

5.15.3, CONDICIONTS ESENCIALES DET CONTRATO CONDICIONES DETALLES:

REQUISITOS DETALLE

Formación Académ¡ca, grado académico
y/o n¡vel de estudios

Bachiller Universitario en Contabil¡dad, lngeniería
lndustrial u otros af¡nes.

Experiencia EXPE RIENCIA GENERAL

Dos (02) años como experiencia laboral

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Un (01") año sector público

Conoc¡miento para el puesto y/o cargo

Mín¡mo o ind¡spensable y deseables

. cursos de gestión pública y/o municipal

Competencias . Capac¡dad de análisis
. Orden y responsab¡lidad
. Trabajo en equipo.

coNDrcroNEs DETALLES

Lugar de prestación del servicio Munici alidad Distrital de Alto Selva Alegre
Duración Ires {03) meses (renovable según necesidad del serv¡cio )

Remunerac¡ón mensual S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con OO/1OO sotes).
lncluye los montos y afil¡ac¡ones de ley, asícomo toda

deducción aplicable al trabajad or

s.14.3. CONDICIONES ESENCIATES DEL CONTRATO CONDICIONES DETALLEST

I



5.15. CÓDIGO N'O16.CASOO1-2021: UN (01) COORDINADOR DE FISCATIZACION PARA GERENCIA DE DESARROLLO

ECONOMTCO LOCAr

REQUISITOS

Formación Académica, grado académico
y/o n¡vel de estudios

Título univers¡tario de contador, admin¡strador,
abogado o afines.

Estudio de posgrado en temas afines.
EXPERIENCIA GENE RAL:

Dos (02) años en sector públ¡co o privado

ExPERIENCIA ESPECIFICAI

C:nco (05) meses en area de f¡scali¿ación.

. Cursos de gest¡ón públ¡ca

. Curso en Ofimát¡ca.

. Conocimiento de Procedimiento Adm¡nistrativo de
acuerdo a la lE\ 27444.

Competencias . Conocimiento de la ley marco de Licencias de
Funcionamiento.

. Conocim¡ento de RM 282-2009-SA/DM

. Conoc¡miento de Ordenanza Munic¡pal N'508-2020-
M DASA,

DETALLE

5.16.2. FUNCIONES A DESEMPEÑAR:

) Observar e informar en los procesos de otorgamiento de licencias de funcionamiento, a

esta blec¡m ie ntos comerciales, industr¡ales y de servicios, anuncios publicitarios y comercio
a m bulatorio.
Coord¡nar, programar, eiecutar y supervisar las acciones de fiscalización de verificación de
cumplimiento de las disposic¡ones mu n icipales que regulan toda actividad económica, saneam¡ento
y salubridad en el ámbito del D¡str¡to de Alto Selva Alegre.
Cal¡f¡car y procesar las actas del inicio del procedim¡ento sancionador levantadas, en observancia
de las normas de la Ley N'27444, Ley de Procedimiento Adm¡nistrat¡vo Genera y la Ordenanza
M u nicipal N' 508-2020-MDASA.

> Emitir Informes Técnicos para la emisión de resoluciones de sanciones admin¡strativas; así como
para resolver los recursos impugnativos en primera ¡nstancia adm¡n¡strat¡va.

! Programaryejecutarlasact¡v¡dadesdemot¡vación,sens¡bil¡zac¡ónyorientaciónalaciudadaníaen,
general, sobre las obligaciones a que están sujetas con su Municipalidad.

> Mantener informado y capacitado permanentemente al personal de fiscalización en los procesos

de intervencióñ y levantam¡ento de las Actas de ln¡c¡o de Procedimiento Sanc¡onador.
) Proponer la modificación y/o actualización de la escala de ¡nfracc¡ones y sanciones adm¡nistrativas.
) Coordinar con la Subgerencia de Gest¡ón de Riesgos y Gestión Amb¡ental, para programar y ejecutar

las acciones de fiscalización conjuntas.
) Supervisar el funcionam¡ento adecuado de los mercados sectoriales.
! Las demás atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se der¡ven del

cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el Gerente de Desarrollo Económico

Local.
> Controlar el comercio informal or¡entado a la formalización.

) Llevar un reg¡stro de comerciantes informales (ambulantes) para poster¡or manejo de reubicación
y ordenamiento.

5.16.3. CONDICIONES ESENCIATES DEL CONTRATO CONDICIONES DETALLES:

É

OEfALLEScoNDtctoNES
Municip alidad Distrital de Alto Selva Alegre

5.16.1. PERTIL DEL PUESTO:

I

lexoeriencia

I Conocim¡ento para el puesto y/o cargo:
I Minimo o indisoensable v deseables
I

I

I Lugar de p res,tació4gE9.l.lq-l



Duración Tres (03) meses (renovable según necesidad del servicio)
Remuneración mensual 5/ 2. 200.00 (Dos mil doscientos con 00/100 soles).

lncluye los montos y af¡liaciones de ley, así como toda
deducción aplicable al trabajador.

5.17. CÓDtGO N'017-CASOO1-2021: UN (01) EIECUfOR COACTTVO PARA GERENCTA DE ADMtNISTRAC|ON

fRIBUTARIA

5.17.1. PERFIL DET PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Formación Académica, grado académico
y/o nivel de estudios

Título un¡versitar¡o de abogado o afines

Estud¡o de posgrado en temas afines.
Experiencia EXPERIENCIA GENER;\L

Cinco (05) años de experiencia profesional en sector
público o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Dos (02) años en sector público

Conoc¡miento para el puesto y/o cargo
Mínimo o indispensable y deseables

. Cursos de gestión pública

. Curso en Ofimática.

. Conoc¡m¡ento Derecho Administrativo y/o Tributario
en sector público,

. c¡udadano en ejercicio y pleno goce de derechos
civ¡les.

5.17.2. FUNCIONES A DESEMPEÑAR:

> El ejecutor coactivo es el titular del proced¡miento y ejerce a nombre de la ent¡dad, las acc¡ones de

coerción para el cumplimiento de la obligación, de acuerdo a lo establecido en la ley de procedimiento de

ejecución coact¡vo y su cargo es indelegable.

5.17.3. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO CONDICIONES DETALLES:

Remuneración mensual S/2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles).

lncluye los montos y afiliaciones de ley, asícomo toda
deducción aplicable al traba ador

F

&

D€ 4l

coNDtctoNEs DETALLES

Lugar de prestación del servicio

Duración

Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre

Tres (03) meses (renovable según necesidad del serv¡cio)

5.18.1. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS

Experiencia

DETAILE
Formac¡ón Académica, grado académico
y/o nivel de estudios

Estudiante universitario o técn¡co

Un (01) año de experiencia laboral

Seis (06) meses como asistente o auxiliar en sector

EXPERIEN CIA G ENERAI-

EXPERIENCIA E5PECIFICA

úblico
Conocimiento para el puesto y/o ca r80 Cursos de gest¡ón pública y/o municipal

I

Competencias

5.18. CóDIGO N" 018-CASOOI-2021: UN IOl} AUXILIAR DE coNTRot DE coMBUSTIBTT PARA LA SUBGERENCIA oE

ABAsTECIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES



Mínimo o ¡ndispensable y deseables Conocimientos de computación

Competencias . capacidad de análisis
. Orden
. Trabajo en equipo

5.18.2. FUNCIONES A DESEMPEÑAR:

> Verificac¡ón y acompañamiento en el abastecimiento de combustible en las un¡dades vehiculares de la

Mun¡c¡pal¡dad.
> Reg¡stro y control de los vales de combustible debidamente autorizado por las áreas competentes,
> Determ¡nación del saldo de combustible.
> Programación de abastecim¡ento de combustible
> Verificación de la bitácora y kilometraje recorrido por las unidades veh¡culares a fin de determinar la

cantidad a abastecer,
» otras actividades que encomiende la jefatura.

5.18.3, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO CONDICIONES DETALLES:

coNDtctoNEs DETALTES

N¡unicipalidad Distrital de Alto Selva AlegreLugar de prestación del servic¡o

Duración Tres (03) meses (renovable según necesidad del servicio)
Remuneración meñsual S/ 1, 200.00 (Mil doscientos con 00/100 soles).

lncluye los montos y afiliaciones de ley, así como toda
deducción aplicable al trabajador.

5.19. cóDtGo N" 019-cAsool-202 :UNl0 TECNICOI 1 a DE ENFERMERIA PARA SUsGERENCIA DE GESTION DE

RECU RSOS HUMANOS

.19.1. PERFIL DEI. PUESTO:

. TUNCIONES A DESEMPEÑAR:

Organizar histor¡as clínicas de servidores.

Realizar segu¡miento de la salud de los servidores que hayan sido diagnosticados con alguna

enfermedad.

Asist¡r al méd¡co ocupacional en evaluación de personal.

Control de temperatura y ox¡Senación de los servidores.

Realizar charlas por lo menos una vez al mes sobre temas de salud.

Otras que se le asigne.

5.19.2

5.19.3. CONDICIONES ESENCIAIES OEL CONTRATO CONDICIONES DETALLES:

REQUISITOS DEfALLE

Formac¡ón Académica, grado académico
y/o n¡vel de estudios

Técnico en enfermería u otras afines

Experienc¡a

Dos (02) años de experiencia laboral
EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Un (01) año en actividades relacionadas a salud
ocupac¡onal.

EXPERIENCIA GE N ERAt

Conocimiento para el puesto y/o cargoi
Mínimo o ¡nd¡spensable y deseables

Capacidad de análisis

Orden

Trabajo en equipo

Competenc¡as

I

I

I

I . Cursos de salud ocupacional.
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coNDrcroNEs DETALLES

Lugar de prestación del servicio Mun¡c¡palidad Distrital de Alto Selva Alegre
Duración Tres (03) meses (renovable según necesidad del serv¡cio)
Remuneración mensual S/ 1, 100.00 (Mil c¡en con 00/100 soles).

lncluye los montos y afiliaciones de ley, asÍcomo toda
deducc¡ón aplicable al trabajador.

6. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESOS

7. ETAPA DE EVALUACIÓN

ETAPAS DET PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

1 Aprobación de Convocator¡a y Bases del
Proceso CAS N'004-2020

08-03-2021 GER ENCIA

MUNICIPAL

CONVOCATORIA

3 Publ¡cac¡ón de la coñvocatoria en falento
Perú y en la página web institucioñal

10-03-2021 al 23-03-2021 SGGRR.HH y SGTIyC

4 Presentación de la hoia de v¡da

documentada en formato PDF, al correo
electrónico: .rhh.mdasa@gmail.com .

24-O3-2021
De 8:30 am a 3:30 pm

POSTULANTES

SELECCIÓN

5 Evaluaclón de Hola de vlda 25-03-2021 al 26-03-2021 coMrf É DE

SELECCION

6 Publicación de resultado de la hoja de vida 29-03-2027 COMlTÉ DE

sErEccrÓN

I Entrevista PerSonal

Lugar: Virtual
30-03-2021 COMlTÉ DE

SELECCIÓN

8 Publicación de resultado final en:
https://munialtoselvaalegre.gob.pe/mdasa/

31 03,2020 COMITÉ DE

SELECCTÓN Y SGTTyC

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO

9 Suscripción del Contrato 01-04-2020 SGGRR,HH

EVALUACION VATOR PU NTAIE

MINIMO
PUNTAJE

MAXIMO
EVALUACIÓN CU RRICU LAR

a- EXPERIENCIA LAEORAL

50% 31

t5% 15

Experiencia laboral mínima requerida (09 puntos)

Experiencio loborol moyor o lo mínimo requer¡do (+07 puntos

od¡c¡onoles)

Máximo acumulable
15 puntosMás de un (01) año adicional de experiencia labor¿l hasta dos (02)

años (+02 puntos ad¡c¡onales)
Más de dos (02) años adicionales de experiencia a mas (+03 puntos
adicionales)
b. Formación Académice z0% 15 20

Formación Académica mínima requerida para el puesto que postula
(15 puntos) Máximo acumulable

20 puntosGrado Académico adicional al requerido (+02 puntos)
TÍtulo profesional adicional al requerido (+03 puntos)
c. Capac¡tación y/o Estud¡os de Espec¡alizac¡ón 700/o 4
Capacitación mínima requerida para el puesto que postula (+04

untos)

Máximo acumulable
10 puntos

Capacitación mayor a la mínima requerida hasta 50 horas adlcionales
(+01 puntos ad¡c¡onales)

Más de 50 horas de capacitación hasta 100 horas adicionales (+02
puntos adicionales)
Más de 100 horas de capacitación a más horas (+03 puntos)

I

I

I

5U
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d. Dom¡nio de software ¡nformáticos (acreditados en los puestos
que requieran d¡cho conocimiento

5% 3 05

N¡vel mínimo requerido para el puesto que postula (03 puntos)

50%

Máximo acumulable
05 puntos

50
N¡vel adicional al requerido (+02 puntos)

Puntaje total

8. ENTREVISTA PERSONAL

PUNTAJE MAXIMO
(vAroR s0%)

Máximo no acumulable 15

p u ntos

9. DEL PUNTAJE MAXIMO DE CALIIICACION

EVATUACION PESO PUNTAJE MAXIMOPUNTAJE MINIMO
Evaluación hoja de v¡da 50% 31 50

Entrevista personal 5094, 39 50

Puntaje total 70 100

{

XI. DOCUMENTACIóN A PRESENTAR

1. De la preseñtación de la Hoja de V¡da

La presentación de expedientes de postulac¡ón se realizará a través de la Mesa de Panes de la Municipalidad Distrital de

Alto Selva AleSre.

. El expediente de postulación debe contener todos los documentos foliados en el si8uiente orden

1. F¡cha Resumen Curricular (Formato Ne 01),

2. Hoja de v¡da actual¡zada (Currículum Vitae).

3. Cop¡a s¡mple de Documento Nac¡onal de ldentidad.

4, Copia simple de ficha RUC de SUNAT.

5. Copia simple de l05 documentos que sustenten el cumplimiento de los requ¡sitos. El orden de los documentos debe ser de

acuerdo a lo declarado en el Formato N' 01.

6. Declarac¡ones Juradas A, B, C, D y E (F¡rmando y con impresión dactilar)

. En caso faltara alSuno de ios documentos enumerados en el exped¡ente de postulac¡ón, el/la postulante será

DESCAUFTCADO/A.

EVALUACIONES INDICADORES DE

EVALUACION

Entrevista personal

a. Act¡tud y desarrollo personal
- Excelente (15 puntos)

- Muv bueno (12 puntos)

- Bueno {8 puntos)

- Regular (4 puntos)
- Malo (2 puntos)

.Perfil personal

.Capacidad de persuasión

.Capacidad para tomar
dec¡siones.

.Capacidad analítica.

. Puntualidad ¡niciativa.

b. Conocim¡ento del puesto y
experiencia
- Excelente (15 puntos)

- Muy bueno (12 puntos)
- Bueno (8puntos)

- Regular (4 puntos)

- Malo (2 puntos)

.Conocimiento del puesto

.Experiencia laboral o

prestación de servicio
.Gest¡ón por resultados.

.Conocimiento respecto al

cargo que se presenta.

.Gest¡ón Muñicipal

.Conocimiento de cultura
general.

Máximo no acumu lable 15

puntos

c. Conoaim¡ento y espec¡alidad
- Excelente (20 puntos)

- Muy bueno {16 puntos)
- Bueno {12 puntos)

- Regular (6 puntos)

- Malo (3 puntos)

Máximo no acumulable 20

Puntos

PUNTAJE TOTAL 50

50

I

100%



.b¿

. El/t¿ postulante deberá presentar su exped¡ente de postulac¡ón en la(s) fecha(s) establecida(s) en el cronograma del
proceso de selección; no se recibirán expedientes fuera de las fechas y horas establecidas.
. Todos los documentos que conforman el exped¡ente de postulac¡ón, sin excepción, deben estar foliados de manera

correlativa, con inicio en la primera hoja del expediente, no se foliará el reverso de las hojas, de acuerdo al s¡guiente

modelo:

. Todos los anexos del erpediente de postulación deben estar f¡rmados.

. El exped¡ente de postulación deberá presentarse eñ forma virtual en un solo arch¡vo con formato pdf, con la sigu¡eñte

caratula:

PROCESO CAS N' 001-202l-MDASA

COOIGO DEL PUESTO:

DENOMINACIÓN DEI, PUESTO:

NOMBRESI

APEtLIDO§r

oNr:
TOTAL OE FOtIOS:

. El archivo debe ser enviado al correo electrónicor rrhh.mdasa@gmail.com entre las 08:00 y las 15:00 hrs, según

cronograma, colocado eñ el asunto: el código de puesto y apellidos y nombres del postulante, ejemplo:

"ASUNTO: 001-CAs001 2021 PEREZ VATCARCEL JUANA"

Eñ caso el/la postulante omita alguna de las ¡nd¡caciones señaladas anter¡ormente será DESCALIfICADO/A.

Si eula postulante presentara más de un expediente de postulación para un m¡smo proceso de selecc¡ón, se tomará en

cuenta el segundo expediente presentado, de acuerdo a la fecha indicada por el Sistema de Trámite Documentar¡o de la

entidad.

La entidad no efectuará devolución de los documentos presentados, pues forman parte del expediente del proceso de

selecc¡ón.

La informac¡ón consignada en la hoja de vida tiene carácter de declarac¡ón jurada, por lo que el postulante será

responsable de la información cons¡gnada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización que lleve a cabo

la entidad.

DE LA ENTREVISTA PERSONAI-

La entrevista tiene puntaje y es el¡minatoria. fiene como objetivo evaluar complementar¡amente los conocim¡entos del
postulante, así como su apt¡tud para expresarse y emitir opiniones que delerminen que se encuentra en capacidad para

desempeñar las funciones del puesto.

El postulante deberá presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la publicación de resultados
prelim¡ñares y esta será realizada de manera virtual. Los postulantes que no se presenten a la entrevista en e¡ horario y fecha
programada serán cons¡derados como DESCALIFICADOS/AS.

La forma de entrevista virtual y la aplicación o medio a utilizar se ¡ndicará en el resultado de evaluación curricular.

DE IAS BONIFICACIONES

1. Bonifica.¡ón por §er personal L¡cenc¡ado de las Fuer¿as Arnradas: Se otorgará una bon¡ficac¡ón del 10% sobre el puntaje
final obten¡do a los postulantes que hayan acreditado ser Licenc¡ados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley

f ,t
I

I

I



2. Bonificac¡ón por O¡saapac¡dad: Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan

obtenido un puñtaie aprobatorio, se les otorgará una bonif¡cac¡ón del 15% del puñtaje total, de conformidad con lo

establecido en el artículo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el po5tulañte lo

haya indicádo en el FORMATO N" 01, asim¡smo haya adjuntado la Certificación expedida por CONADIS.

DE TA DECTARATORIA DE DESIERfO O OE tA CANCELACION DEL PROCESO

1. Oeclarator¡a del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en los s¡gu¡entes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de selección.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requis¡tos mínimos

c) Cuando hab¡endo cumplido los requisitos mín¡mos. ninguno de los postulantes obt¡eñe puntaje mín¡mo en las etapas

delproceso.

2. Cañ€elación del proceso de seleccióñ

El proceso puede ser cancelado en alguno de los 5iguientes supuestos¡ sin que sea responsabil¡d¿d de la entidad

a) Cuando des¿parece la neces¡dad delservic¡o de la ent¡dad con poster¡oridad al inicio del proceso de selección

b) Porrestriccionespresupue5tales.

c) Otrasdeb¡damentejustif¡cadas.

PUBTICACIÓN DE R€SUI.TADOS PRELIMINARES

Etapa con p!ntaje

PUBIICACIÓN DEI" RESULf ADO GANADOR

PUBI.ICACIÓN OÉ RESULTADO TINAI.

coDrGo PUE5TO GANADOR

El postulante declarado GANADOR deberá acercarse a la Subge.encia de Gestión de Recursos Humanos de la Munic¡palidad
D¡strital de Alto Selva Alegre, según lo establecido en el cronograma.
Los detalles de la contratación deberán ser coordinados con la Subgerencia de Gestión de Recursos Humanos al teléfono
054-263221 o al cofteo electróñ¡co saranibarm@munialtoselvaalegre.gob.pe dentro del plazo señalado.

Arequ¡pa,08 de mar¡o de 2021.

1

2

NOMBRES Y APETTIDOS\ ORDEN DE MÉRITO PUNTAJE OBSERVACIONES

;I
:t
i'3

4(

29248 y 5u Reglamento, s¡empre que el postulante lo haya indicado en el TORMATO N' 01, asimismo haya adjuntado en su

Hoja de Vida documentada cop¡a simple del documento oficial em¡tido por la autor¡dad competente que acred¡te tal

cond¡c¡ón.

I
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FORMATO 01

FICHA RESUMEN CURRICULAR

D.N.t. O C.E. N': PROCESO CAS N":

cóDrGo:

PUESTO:

-2020-MDASA

Formulo la presente Declaración Jurada, en v¡rtud del Pr¡nc¡pio de Presunción de Veracidad previsto
en el numeral 1,7 artículo 42' de Ley N' 21444, Ley del Procedimiento Adm¡nistrativo General. La

Municipalidad D¡str¡tal de Alto Selva Alegre, tomará en cuenta la información en ella consignada,
reservándose el derecho de llevar a cabo las verificaciones correspondientes; así como sol¡citar la

acreditación de la misma. En caso de detectarse de omit¡r, ocultar o consignar información falsa, se

procederá con las acc¡ones legales que correspondan.

DATOS PE RSONATES

INDIQUE U§TED SI CUMPLE CON IOS SIGUIENTE§ REQUISITOS
(DE NO MARCAR ATGUNA OpCtÓN SE CONSTDERARÁ COMO REQUtStTO tNCUMpt-tDO)

2" FORMACIÓN ACADÉMICA

ESPECIFICAR:

DECTARACIÓN JURADA

ffpellidos y Nombres
(en mayúscula)

Lugar de Nacim¡ento

Fecha de Nacimiento
(Dia/Mes/Año)

D¡rección Actual

Departamento / Prov¡nc¡a /
Distrito

Estado Civ¡l

Teléfono celular

Teléfono fijo

Correo electrón¡co

FECHA DE EGRESO UNIVERSITARIO O INSTITUTO



DIA MES ANO

(*) N'
de

Fol¡o

Mrs/AÑo
FORMACIóN
ACADÉMICAI

"Bach¡ller
- Título Profes¡onal

- Egresado de Máestría
- Título de Ma€stría

- Egresado de Doctorado
- fítulo de Doctor

NOMBRE DE LA

INSTITUCIóN
NIVE t

ATCANZADO

PROFESIóN O

ESPECIALIDAD

DESDE HASTA

AÑos
DE

ESTUDI

o

DOCUME

NTO DE

5USTENT

o

PERI€NCiA I.ABORAL Y ESPEC|FICA

CIFICAR TODA SU EXPERIENCIA LABORAL INCLUYENOO tA EXPERIENCIA ESPECIFICA

ELACIONADO CON EL PERFIL

EMPRESA

Ylo
lNsTtTuct

ótt¡

UNIDAD
ORGANICA

/ ÁREA

SECTOR

CARGO /
NOMBRE DE

La runcrór,¡

FECHA DE

tNrcto
o¿u7año

fECHA DE

TÉRMINO

DIM/AÑo

AÑo
s

DIAS

DOCUMENT

ODE
SUSTENTO

(r)

de
Fol¡.l

TOTAL DE

AÑos

NOfA: PUEDE AGREGAR CELDAS

I

ESPECIFICAR:

I

(*)

de
Folio

FUNCIONES

PRINCIPALES

REIACIONAS

AL PUESTO

MESES



.6ó
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4. cuRsos / EsruDros DE rspec¡¡rrz¡crórv

ESPECIFICAR:

NOTA: PUEDE AGREGAR CETDAS

NOCIMIENTOS (SERÁN EVATUADOS DURANTE EL PROCESO DE SELECCIÓN)

CONOCIMIENTOS SE DEMOSTRARAN EN LA EVALUACIÓN TÉCNICA. SIN EMBARGO, DEBE

LARAR, DE POSEER, LOS CONOCIMIENTOS QUE INDIQUE EL PERFIL.

Procesador de Textos (Word)

Hojas de Cálculo (Excel)

Programa de presentac¡ones (Power Point)

DETALLAR S¡ POSEE CURSO, DIPLOMADO,
, r§PEC|ALTZAOóru,OTROS

NOMBRE DE

LA

rNSfrTUCrÓN

AÑo QUE REALIZó E[
cuRso, DtPLoMADO
O ESPECIALIZACIÓN

HORAS

LECTIVAS

DE

DURACIÓN

DOCUMEN

TO DE

SUSTENTO

(') N' de
Folio

CONOCIMIENTO QUE DECLARA CONOCER

CONOCIMIENTO

DOMINIO
(Básico, lntermedio o

Avanzado)



6. DECLARACIONE§: DEEE CONSIGITIAR MARCANDO CON UN ASPA {X) DE CARÁCTER

OBLIGATORIO

HUELLA

NOMBRES Y APELLIDOS:
DNI NO:

FIRMA

st NO

¿Pertenece Usted al Cuerpo de Gerentes
Públ¡cos?

¿Es Ud. una Persona con Discapacidad?

¿Es Ud. L¡cenc¡ado de las Fuerzas Armadas?

F ECH A:

,*ñ/v DECTARO B;AJO JURAMENfO QUE tA INfORMACIÓN QUE HE PROPORCIONADO, ES VERAZ Y ASUMO LAS

RESPONSABITIDADES Y CONSECUENCIAS TEGALES QUE ELLO PRODUZCA.

DECLARO HASER LEIDO Et CONTENIDO DE LAS BASTS, PTRFIL DE PUESTO, ANEXOS Y CRONOGRAMA DTL PRESENTE

PROCESO DE SELECCIÓN



s1

FORMATO 02

DECLARACIóN .,URADA A

Yo,........................ ........ (Nombres y Apell¡dos);

idenüficado (a) con DNI No.............................; con domic¡l¡o en . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . - . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ;

med¡ante la presente solicito se me considere participar en el proceso CAS No . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ; cuya

denominación es . . . . . . . . . . . . . . . , . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ; convocado por la Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre, a

f¡n de participar en el proceso de selección descrito.

Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente

rmo

ESTAR EN UERCICIO Y EN PLENO GOCE DE MIS DERECHOS CIVILES.

CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS MÍNIN4OS EXIGIDOS PARA EL PUESTO AL CUAL ESTOY

POSTULANDO.

NO TENER CONDENA POR DELITO DOLOSO1

NO ESTAR INHABILITADO ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE PARA EL E}ERCICIO DE LA

PRoFESIóN PARA CoNTRATAR CON EL ESTADO O PARA DESEMPEÑAn TuucIóru PÚBLICA,

CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISTOS SEÑALADOS EN EL PERFIL DE LA PRESENTE

CONVOCATOR]A,

la presente declaración, de conformidad con lo establecido en el artículo 42 de la Ley No 27444 - Ley

Procedimiento Admin¡strativo General.

Por lo que suscribo Ia presente en honor a la verdad.

Ciudad de del día .....................de1 mes de .. del año 20

F¡rma:

DNI: HUELLA

I Sentencia firme



Yo, ............... ......, identiflcado (a) con

FORMATO 02

DECLARACIóN ]URADA B

Firma

DNI:.......

DNI Carné de extranjería fI easaporte E Otros

Ante usted me presento y digo:

Que, DECLARO BAJO JURAMENTO, no reg¡strar antecedentes penales, a efecto de postular a una vacante

según lo dispuesto por la Ley N" 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el Diario Of¡cial "El Peruano".

Autor¡zo a su Entidad a efectuar la comprobación de la veracidad de la presente declaración jurada solicitando

tales antecedentes al Reg¡stro Nac¡onal de Condenas del Poder Jud¡cial. v

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaración jurada por los certif¡cados orig¡nales, según

sean requeridos.

Por lo que suscr¡bo la presente en honor a la verdad.

ad de del día del mes de del año 20.....

HUELLA



al

FORMATO 02

DECLARACIóN JURADA C

Yo,... identificado(a) con DNI No

y con domicilio en ........

DECLARO BA]O JURAMENTO:

No registrar antecedentes policiales y No registrar antecedentes jud¡c¡ales, a n¡vel nacional. Asimismo tomo

conocimiento que en caso de resultar falsa la información que proporciono, autorizo a SERVIR a efectuar la

comprobación de la veracidad de la presente Declaración Jurada; según lo establec¡do en el Artículo 4110 del

Código Penal y Delito contra la Fe Pública - fitulo XIX del Código Penal, acorde al artículo 32o de la Ley No

27444, Ley del Procedimiento Adm¡n¡strativo General.

As¡mismo, me comprometo a reemplazar la presente declaración jurada por los certif¡cados originales, según

n requeridos.

lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Ciudad de ..... del día ....... .del mes de del año 20.....

w

Firma:

HUELLADNI:



FORMATO 02

DECLARACIóN JURADA D

Yo, , identificado(a) con DNI No con

domicilio en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener conocimiento que en la Municipalidad Distr¡tal de Alto Selva Alegre se encuentran laborando mis

par¡entes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razones de matrimon¡o, unión

de hecho o convivencia que gocen de la facultad de nombramiento y contratación de personal, o tengan

¡njerenc¡a d¡recta o indirecta en el ingreso a laborar a la ent¡dad.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley No 2677!, modif¡cado por Ley No

30294 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo No 021-2000-PCM y sus mod¡ficatorias Decreto \,
Supremo No 017-2002-PCM y Decreto Supremo No 034-2005-PCFI. Asimismo, me comprometo a no part¡c¡par

en ninguna acción que configure ACTO DE NEPOTISI4O, conforme a lo determinado en las normas sobre la

materia.

Asimismo, declaro que:

. NO ( ) tenqo pariente(s) o cónyuge que preste(n) servicios en SERVIR.

. SI ( ) tengo pariente(s) o cónyuge que preste(n) serv¡cios en SERVIR, cuyos datos señalo a

continuac¡ón:

Grado o relac¡ón de

parentesco o vínculo

conyugal

Area de Trabajo Apell dos Nombres

HUELLA
DNI I

I

I

I

F¡rma:.............,..........



-),43

FORMATO 02

DECLARACIóN ]URADA E

DECLARACIóN JURADA DE DATOS PERSONALES

(Ley N'29733 - Ley de Protecc¡ón de Datos Personales)

Yo, identificado/a con DNI

participante del CAS No autorizo a La I'lunicipalidad Distrital de Alto Selva Alegre o

a una entidad tercera contratada por dicha entldad, a validar información de m¡s datos personales en fuentes

acces¡bles públicas y/o privadas.

Asimismo brindo referencias laborales de mis últimos trabajos, verificando que los teléfonos se encuentran

actualizados:

EMPRESA /
ENTIDAD

DIRECCIÓN

NOMBRE Y CARGO

DEL JEFE

INMEDIATO

TELEFONOS

CORREO

ETECTRÓNICO

En c¿so de resultar falsa la información que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el

artículo 4110 del Código Penal, concordante con el artículo 32o de la l.:ey No 27444, Ley del Procedimiento
Adm¡n¡strativo General.

Ciudad de del día ..del mes de ................. del año 20.....

HUELTA

Firma:........

DNI:

CARGO / PU ESTO

DFI PO§TIIIANTF

I

I

REFERENCIA 1 REFERENCIA 2 REFERENCIA 3 REFERENCIA 4


