MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ALTO SELVA ALEGRE DE AREQUIPA
PROCESO CAS N°02-2022-MDASA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS DE (1) UNA ABOGADO(A) PARA LA SUB GERENCIA DE
GESTION DE RECURSOS HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
ALTO SELVA ALEGRE

I GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria

Contratar los servicios de (1) Un Abogado (a) para la Subgerencia de Gestion de
Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre.

2. Dependencia y/o Unidad Organica ylo Area Solicitante
Subgerencia de Gestién de Recursos Humanos

. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Subgerencia de Gestién de Recursos Humanos

. Base Legal

a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c) Las demads disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo
de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITO MINIMOS DETALLE

Formacién Académica Titulo de Abogado, Colegiado y Habilitado

Conocimientos Conocimientos indispensables en Derecho
Laboral , Procedimiento Administrativo
Disciplinario

Experiencia Experiencia laboral minima de 6 afios en el
Sector Publico y/o Privado




Experiencia Especifica: minima de 3 afios

en el sector publico

Cursos y/o estudios de especializacion - Cursos y/o estudios de
especializacion en Derecho
Laboral.

- Curso en Procedimiento
Administrativo Disciplinario

- Curso en Informatica

Habilidades y Competencias Andlisis y Sintesis, proactivo, eficiente ,
responsable y trabajo bajo presion

Il CARECTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Elaborar informes de carécter técnico Legal

b. Formular y/o revisar disposiciones legales, directivas y otros documentos,
concordantes a la normatividad vigente.

¢. Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general

d. Apoya en la proyeccién de informes que contengan los resultados de pre
clasificacién, sustentado la procedencia o apertura del inicio del
procedimiento e identificar la posible sancién a aplicarla y al Organo
Instructor en lo que refiriere al Procedimiento Administrativo Disciplinario.

e. Apoyar técnicamente a las autoridades del Procedimiento Administrativo
Disciplinario, durante la ejecucion del mismo, documentacion probatoria, Yy
apoyar en la proyeccion de la resolucion.

f. Apoyo en la elaboracién de directivas y lineamientos internos e informes
en materia de gestién laboral, con el fin de reglamentar los procedimientos
de Recursos Humanos.

g. Apoyo en la notificacién de documentos, actos referentes al PAD.

h. Realizar seguimiento del estado de los expedientes referidos al PAD.

i. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

IV.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion de Servicio Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre

Duracién del contrato Dos (2) meses renovables en funcién de
necesidades institucionales

Remuneracién mensual S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con

00/100 soles) mensuales, los cuales
incluyen los impuestos y afiliaciones de
Ley, asf como toda deduccién aplicable al
contrato bajo esta modalidad




V.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAM | AREA
A RESPONSABL
E
Aprobacién de Convocatoria 21-06-2022 Gerencia
Municipal

CONVOCATORIA

1 | Publicacién de la convocatoria en 23-06-2022al | SGGRR.HHYy
Talento Pertd y 08-07-2022 STiyC
Portal web institucional:
https:/munialtoselvaalegre.gob.pe/mda
sa/

2 | Presentacién de la hoja de vida 11-07-2022 POSTULANTE
documentada S

SELECCION

3 | Evaluacién de Hoja de vida 12-07-2022 COMITE DE

SELECCION

4 | Publicacidn de resultado de la hojade | 13-07-2022 COMITE DE
vida SELECCION

5 | Entrevista 14-07-2022 COMITE DE
Lugar: Municipalidad Distrital de Alto SELECCION
Selva Alegre (Salén Mario Vargas
Llosa)

6 | Publicacion de resultado final en: 15-07-2022 SGGRR.HH Y
https://munialtoselvaalegre.gob.pe/mda COMITE DE
sa/ SELECCION

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

7 | Suscripcién del Contrato 18-07-2022 SGGRR.HH

8 | Registro del Contrato 18-07-2022 SGGRR.HH




Vvl. ETAPA DE EVALUACION

EVALUCIONES PESO PUNTAJE PUNTAJE
MiNIMO MAXIMO
EVALUCION DE HOJA DE VIDA 60% 20 puntos 60 puntos
a. Experiencia Laboral 15% 5 puntos 15 puntos

5 afios a 6 afios: 5 puntos.
6 afios a 8 afos: 10 puntos.
Mas de 8 afios: 15 puntos.

b. Experiencia especifica en 15% 5 puntos 15 puntos
el sector Publico:

1 a 3 afios: 5 puntos
3 a 5 afios: 10 puntos
Mas de 5 afios: 15 puntos

c. Cursosylo 25% 5 puntos 25 puntos
especializacion en
Procedimiento
Administrativo
Disciplinario

B ;
A
g

1 curso: 5 puntos

2 o mas cursos: 10 puntos
1 estudio de
especializacién : 10 puntos
2 o més estudios de
especializacién: 15 puntos

d. Curso o especializacion 5% 5 puntos 5 puntos
de Derecho Laboral

1 0 mas curso de
especializacion de informatica:

5 puntos
Puntaje Total de la Evaluacion 60%
de la Hoja de Vida
ENTREVISTA 40%
PUNTAJE TOTAL 100%

El puntaje minimo aprobatorio seré de 80 puntos y el puntaje maximo aprobatorio
sera de 100 puntos.



Vil DOCUMENTACION A PRESENTAR: DE MANERA PRESENCIAL

1. De la presentacién de la Hoja de Vida:

La presentacion de expedientes de postulacién se realizara a través de la Mesa de Partes
de la Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre.

« El expediente de postulacién debe contener todos los documentos foliados en el siguiente
orden:

Ficha Resumen Curricular (Formato N° 01).

Hoja de vida actualizada (Curriculum Vitae).

Copia simple de los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos. El
orden de los documentos debe ser de acuerdo a lo declarado en el Formato N° 01.
4. Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (Firmando y con impresion dactilar)

. En caso faltara alguno de los documentos enumerados en el expediente de
postulacién, el/la postulante sera DESCALIFICADO/A.

« El/lLa postulante debera presentar su expediente de postulacién en la(s) fecha(s)
establecida(s) en el cronograma del proceso de seleccién; no se recibiran
expedientes fuera de las fechas y horas establecidas.

« Todos los documentos que conforman el expediente de postulacién, sin excepcion,
deben estar foliados de manera correlativa, con inicio en la primera hoja del
expediente, no se foliara el reverso de las hojas, de acuerdo al siguiente modelo:

<l




. Todos los anexos del expediente de postulacion deben estar firmados.
« El expediente de postulacién debera presentarse en un sobre cerrado (de
preferencia archivado en folder manila), consignando el siguiente rétulo:

PROCESO CAS N° 02-2022-MDASA

DENOMINACION DEL PUESTO:
NOMBRES:

APELLIDOS:

DNI:

TOTAL DE FOLIOS:

En caso el/la postulante omita alguna de las indicaciones sefialadas anteriormente sera
DESCALIFICADO/A.

Si el/la postulante presentara mas de un expediente de postulacién para un mismo
proceso de seleccién, se tomara en cuenta el segundo expediente presentado, de
acuerdo a la fecha indicada por el Sistema de Tramite Documentario de la entidad.
La entidad no efectuara devolucién de los documentos presentados, pues forman
parte del expediente del proceso de seleccion.

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada,
por lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacién que lleve a cabo la entidad.

VIll. DE LAS BONIFICACIONES

1. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas: Se
otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje final obtenido a los postulantes
que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con
la Ley 29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el
FORMATO N° 01, asimismo haya adjuntado en su Hoja de Vida documentada copia
simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite tal
condicién.

2. Bonificacién por Discapacidad: Las personas con discapacidad que cumplan
con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje aprobatorio, se les
otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total, de conformidad con lo
establecido en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con
Discapacidad, siempre que el postulante lo haya indicado en el FORMATO N° 01,
asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS.



IX. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en los siguientes supuestos:

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

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo en las etapas del proceso.

2. Cancelacién del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que
sea responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparece |a necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion.

b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otras debidamente justificadas.

\J
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PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

Etapa con puntaje

NOMBRES Y APELLIDOS | ORDEN DE PUNTAJE OBSERVACIONES
MERITO

o Ll o

PUBLICACION DEL RESULTADO GANADOR

PUBLICACION DE RESULTADO FINAL

-

1. El postulante declarado GANADOR debera acercarse a la Subgerencia de Gestién
de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre, el 18 de
julio de 2022 a fin de suscribir el Contrato.

2. Los detalles de la contratacion deberéan ser coordinados con la Sub Subgerencia de
Gestién de Recursos Humanos al teléfono 054-263227 o al correo electrénico
recursoshumanos@munialtoselvaalegre.gob.pe dentro del plazo sefalado.

Arequipa, 20 de junio de 2022



B FORMATO 01
. FICHA RESUMEN CURRICULAR

EBMQCE N PUESTO:
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1. DATOS PERSOMALES

INDIQIUE USTED S! CUMPLE CON LOS SIGUIENTES REQUISITOS
(xmmmo@nxw&mmm
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5. COROCIRNIOS | STRAN EVALUAGOS DUBANTE EL PROCESO DE SELECTION)
LOS CONOCIMIENTOS SE DEMOSTRARAN EN LA EVALUACION TECNICA SIN EMBARGO, DEBE DFCLARAR, DE POSFER, LOS

COROCMMENTOS QUE INDIQUE EL PERFIL

8. DECL DEBE ( MARCANDS COK UN ASPA K] DE CARACTER ORUGATORO

NWNWEWMHMM?MH’&WM [ —
PRESENTE PROCESO DE




FORMATO 02
DECLARACION JURADA A
YO, sexerssraansosrsssaasassssensarsrrasiorss st ibrssnassss septvnss sakusess dose seutstiamsntussasninssassansansassuses (Nombres y Apellidos);
identificado (@) con DNI N°.......ccnmrmmsisnmsnresns : con dOMICHIO €N .uuvcrrinrinisnsssssssssssseran s st
mediante la presente solicito se me considere participar en el proceso CAS N .....c.csnninnsnn; CUYE
denominacitn €5 .......cmmmsrsssimseinasisisssen » convocado por la Municipalidad Distrital de Alto Selva

Alegre, a fin de participar en el proceso de seleccion descrito.
Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

« ESTAR EN EJERCICIO Y EN PLENO GOCE DE MIS DERECHOS CIVILES.

« CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO AL CUAL
ESTOY POSTULANDO.

« NO TENER CONDENA POR DELITO DOLOSO!

« NO ESTAR INHABILITADO ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE PARA EL EJERCICIO DE LA
PROFESION PARA CONTRATAR CON EL ESTADO O PARA DESEMPENAR FUNCION PUBLICA.

« CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISTOS SENALADOS EN EL PERFIL DE LA PRESENTE

CONVOCATORIA.

o la presente declaracién, de conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la Ley N° 27444
Ley de Procedimiento Administrativo General.

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

CdAd de .civissvsivssoveies L % (T del mes de ....cocveervnes del afio 20.....

Impresion Dactilar

1 Gentencia firme.

\>



FORMATO 02
DECLARACION JURADA B
YO, crucenerssssssessisbessesssrerminsussnstnssssarssssssessiaresrsssssesssbess sensasssssassss siasfissiost , identificado (a) con DNI D
Camné de Extranjeria [ | Pasaporte e R ———

Ante usted me presento y digo:

Que, DECLARO BAJO JURAMENTO, no registrar antecedentes penales, a efecto de postular a una
vacante segln lo dispuesto por la Ley N° 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el Diario
Oficial “El Peruano”.

Autorizo a su Entidad a efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente declaracién jurada
solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

del ano 20.....

Impresion Dactilar

\



FORMATO 02
DECLARACION JURADA C

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No registrar antecedentes policiales y No registrar antecedentes judiciales, a nivel nacional. Asimismo
tomo conocimiento que en caso de resultar falsa la informacién que proporciono, autorizo a La
Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre a efectuar la comprobacién de la veracidad de la presente
Declaracién Jurada; segiin lo establecido en el Articulo 411° del Cédigo Penal y Delito contra la Fe
Plblica — Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los certificados originales,

Cladael deé ......eomessesenss daltlls i del mes de ....ccceveereens del afio 20.....

Impresion Dactilar



FORMATO 02
DECLARACION JURADA D

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener conocimiento que en la Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre se encuentran laborando
mis parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razones de
matrimonio, unién de hecho o convivencia que gocen de la facultad de nombramiento y contratacién

de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el ingreso a laborar a la entidad.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771, modificado por
Ley N° 30294 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y sus modificatorias
Decreto Supremo N° 017-2002-PCM y Decreto Supremo N° 034-2005-PCM. Asimismo, me
comprometo a no participar en ninguna accién que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo
determinado en las normas sobre la materia.

&5. « NO ( ) tengo pariente(s) o conyuge que preste(n) servicios en la Municipalidad Distrital de

' Alto Selva Alegre.

e SI ( )tengo pariente(s) o coényuge que preste(n) servicios en la Municipalidad Distrital de
Alto Selva Alegre, cuyos datos sefialo a continuacién:

Grado o relacion de| Area de Trabajo Apellidos Nombres
parentesco o vinculo
conyugal
Ciudad de .......coecerecnnns gl Bl ..o del mes de .....ccorverenns del afio 20.....
5[4 | |- > rest e ranse e rr s ns
DINLL.... oo rosssimiasorsisismaismimmsisisvaees

Impresion Dactilar




FORMATO 02
DECLARACION JURADA E
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
(Ley N° 29733 - Ley de Proteccién de Datos Personales)
Yo, identificado/a con DNI
_, participante del CAS N° , autorizo a La
Municipalidad Distrital de Alto Selva Alegre o a una entidad tercera contratada por dicha entidad, a

validar informacién de mis datos personales en fuentes accesibles publicas y/o privadas.
Asimismo brindo referencias laborales de mis (ltimos trabajos, verificando que los teléfonos se

encuentran actualizados:

EMPRESA /
ENTIDAD

DIRECCION

CARGO / PUESTO
DEL POSTULANTE

NOMBRE Y CARGO
DEL JEFE
L INMEDIATO

:gY
4 TELEFONOS

CORREO
ELECTRONICO

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido
en el articulo 411° del Cdigo Penal, concordante con el articulo 32° de la Ley N© 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Ciudad de .......ccoeeenvernas del dia ..ocomeseisvssnns del mes de ...coceveeveens del afio 20.....

Impresion Dactilar




