MUNICIPALIDAD DISTRITAL EL ALGARROBAL

PROCESO DE SELECCION CAS N° 002-2022-MDEA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS

I. GENERALIDADES

1.1 Entidad Convocante
La Municipalidad Distrital El Algarrobal, con domicilio en Av. Principal del Distrito “El
Algarrobal” en el Km. 15.

/ !

1.2 Objeto de la Convocatoria

Establecer lineamientos generales para seleccionar profesionales con conocimientos y
experiencia en Administracién Publica, para ser contratados bajo el Régimen del Decreto
Legislativo N2 1057 y su Reglamento aprobado por D.5. N2 075-2008-PCM, modificado por D.S.
N2 065-2011-PCM, la Ley N° 29849 y la Ley N2 31131, en el marco de |a Ley de Presupuesto N°
31365 y el Decreto de Urgencia N2 083-2021 a fin de asegurar el desarrollo de las actividades
en la diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de Algarrobal, garantizando la
atencién de servicios en beneficio de la poblacién del Distrito de El Algarrobal, en cumplimiento
de las politicas Locales en este estado de emergencia.

1.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
La Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

1.4 Dependencia y/o drea solicitante
La Gerencia Municipal de la Municipalidad Distrital de EI Algarrobal, autoriza al Encargado de
la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos, para la contratacion de los puestos a convocar,
con la finalidad de cubrir las plazas convocadas, mediante la modalidad régimen D.LEG. 1057
CAS.

" 1.5 Base Legal

a) Constitucion Politica del Peru.

b) Ley N°27972 Ley Organica de Municipalidades.

c) Ley N°31365 Ley de Presupuesto del Sector para el afio fiscal 2022.

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

e) Ley N°29849 Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL N° 1057
y otorga derechos laborales.

f) LeyN°31131 “Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes
laborales del sector publico”.

g) Ley N°28411 Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

h) Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

i) Ley N°27815 Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

j) Ley N°27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

k) Ley N°26771 Establecen prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el sector publico, en casos de parentesco.

I) Decreto N21446 que aprueba las medidas de simplificacion administrativa.

m) Decreto de Urgencia N2083-2021 “Decreto de Urgencia que dicta Medidas Extraordinarias para
el Fortalecimiento de la Disponibilidad de Recursos Humanos ante la Emergencia Sanitaria por
la Covid-19 y dicta otras Disposiciones.

n) Decreto de urgencia N°115-2021, que modifica los decretos de urgencia N°026-2020 y N°078-
2020y el Decreto Legislativo N°1505.
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0) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N* 039-2020-SERVIR-PE que aprueba la Directiva para la
aplicacion del Trabajo Remoto.

p) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE que aprueba la Guia para la
virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N*1057

a) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 006-2021-SERVIR-PE que aprueba la Guia operativa para
la Gestién de Recursos Humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19 versién 3.

r) Ordenanza Municipal N° 010-2021-MDEA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones.

s) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PUESTOS A CONVOCAR:
El nimero de vacantes que se procede a convocar es el que se detalla a continuacion:
N° AREA PLAZA VACANTE CANTIDAD MONTO PLAZO DE
EJECUCION
1 | Oficina General de | Jefe de la Oficina 1 $/3,500.00 2 meses
Planeamiento y General de
Presupuesto Planeamiento y
Presupuesto
2 | Gerencia de Gerente de Servicios 1 S/3,500.00 2 meses
Servicios Municipales y Gestidn
Municipales y Ambiental

Gestion Ambiental

3 | Gerencia de Subgerente de ik S/3,400.00 2 meses
Servicios Administracién
Municipales y Tributaria

Gestion Ambiental

4 | Gerencia de Subgerente de 1 S/3,400.00 2 meses
Servicios Seguridad Ciudadana
Municipales y
Gestion Ambiental

5 | Oficina General de Profesional en 1 $/2,500.00 2 meses
Planeamientoy Planificacion
Presupuesto

DE LA COMISION DEL CONCURSO Y CONVOCATORIA

La elaboracién de las bases del presente concurso estd a cargo del Comité CAS, designada
mediante Resolucién de Alcaldia N° 007-2022-MDEA, la cual estd conformada por los siguientes
funcionarios:
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Titulares:
Gerente Municipal Presidente
Oficina de Gestidn de Recursos
Humanos 1 Miembro
Gerencia de Desarrollo
Territorial e Infraestructura 2 Miembro
Suplentes:
Oficina General de Planeamiento .
Presidente
y Presupuesto
Oficina General de Asesoria
Juridica 1 Miembro
Gerencia de Desarrollo Social 2 Miembro

IV.- PERFILES DE LOS PUESTOS A CONVOCAR CAS N° 002-2022-MDEA

1.- UN ( 01) JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

REQUISITOS MININIOS

ETALLE

Formacion Académica

Titulo profesional en Contabilidad, Administracion,
Economia y carreras afines
Colegiado y habilitado

Experiencia

Experiencia laboral de cuatro (04) afios en general.
Experiencia Especifica comprobable en el sector
publico de dos (02) afios realizando labores
relacionadas al cargo o en el drea.

Cursos y/o Estudios
Especializacion

de

Diplomado en Gestién Publica

Capacitacion en el Sistema Integrado de
Capacitacion en Administracion Financiera SIAF,
SIGA.

Capacitacién en Presupuesto Publico Gubernamental
Capacitacion en Administracién Publica.
Capacitaciones, seminarios, talleres en materia de
presupuesto.

conocimiento

Conocimiento en SIAF Web Presupuestal —
Administrativo.

Proceso Presupuestario, planificacion estratégica.
Presentacion de Estados financieros del sector
publico para el cierre anual.

Conciliacion de la ejecucion presupuestal del marco

presupuestal de Gastos ingresos.
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Office avanzado.

Competencias Trabajo en equipo, trabajo bajo presidn, vocacion de
servicio, alto sentido de la responsabilidad.
Puntualidad, objetividad y proactividad.

Otros Requisitos No tener antecedentes policiales.

No tener antecedentes penales ni judiciales.

No hallarse procesado por delito doloso.

No estar impedido para contratar con el estado.
Contar con RUC activo y habido.

Disponibilidad de horario rotativo

Los demas que exigen las bases.

FUNCIONES DEL CARGO

Planear, organizar dirigir ejecutar controlar y evaluar, en el ambito de la Municipalidad Distrital,
los procesos técnicos de los sistemas administrativos, de presupuesto publico, Planeamiento
Estratégico, Inversion Publica, Modernizacién y cooperacién Técnica.

Proponer y aprobar directivas normas de publicacion en el dmbito institucional relacionadas con
los sistemas Administrativos de Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico, Inversion
Publica, Modernizacién y cooperacién técnica.

Dirigir el proceso técnico de formulacién, monitoreo, evaluacion y actualizacion de los planes
estratégicos operativos y documentos de Gestién de acuerdo con las normas y lineamientos
técnicos vigentes sobre la materia.

Dirigir el proceso de modernizacién de la Gestién Institucional de acuerdo con las normas y
lineamientos técnicos sobre la materia.

Emitir opinién técnica respecto a los documentos de Gestion de la entidad.

Promover, asesorar y participar en la formulacién de la gestion de procesos, simplificacion
administrativa, y demas materias comprendidas en el sistema administrativo de modernizacion
de la Gestién Publica.

Evaluar y proponer el proyecto de Presupuesto Institucional Anual con una perspectiva de
programacion multianual y gestionar la aprobacion del Presupuesto Institucional de Apertura
(PIA)

Gestionar la aprobacion de la Programacién de Compromisos Anualizada (PCA) de la entidad.
Ejecutar las acciones que corresponda como Oficina de Programacion Multia nual de Inversiones
de acuerdo con las normas y lineamientos técnicos sobre la materia.

Promover el fortalecimiento e Institucionalizar los espacios de participacién ciudadana, comités
de vigilancia y los mecanismos de rendicion de cuentas.

Emitir Informes técnicos en el &mbito de su competencia

Proponer proyectos de resoluciones en la materia de su competencia

Proponer y Gestionar la suscripcién, prorroga y modificacion de convenios de cooperacion,
relativos a la Municipalidad, y emitir opinién técnica sobre propuestas de convenios.

Organizar y controlar la formulacién y evaluacién de la informacién estadistica de la
Municipalidad y del distrito.

Las demas funciones que le asigne el Gerente Municipal en el marco de su competencia o
aquellas le corresponda su norma expresa.
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CONDICIONES ESCENCIALES

_ CONDICIONES
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Dependencia que requiere el
servicio.

Gerencia Municipal.

Lugar de prestacion del Servicio.

Oficina General de Planeamiento y Presupuesto-
Distrito de Algarrobal.

Duracion del Contrato.

Dos meses.

Remuneracién Mensual.

s/. 3,500 Soles, incluye los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

2.- UN (01) GERENTE DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

e

Titulo Profesional de Ingeniero, Admmlst'racic'm,
Contador vy otros afines.
Colegiado y habilitado.

Experiencia

Experiencia laboral cuatro (04) afios en general.
Experiencia Especifica comprobable en el sector
publico de dos (02) afios realizando labores
relacionadas al cargo o en el drea.

Cursos y/o Estudios de
Especializacion

Capacitacion relacionada al cargo.

Capacitaciéon en Gestién Municipal.

Capacitacion en Gestién Publica.

Capacitacion en manejo de residuos sdlidos, gestion
ambiental y otros relacionados al cargo.

Competencias

Capacidad de Liderazgo, trabajo en equipo, trabajo
bajo presién, vocacién de servicio, alto sentido de la
responsabilidad.

Otros Requisitos

Tener conocimiento en temas seguridad.
Conocimiento en Gestién Municipal.
Conocimiento en Microsoft Office.

No tener antecedentes policiales.

No tener antecedentes penales ni judiciales.

No hallarse procesado por delito doloso.

No estar impedido para contratar con el estado.
Contar con RUC activo y habido.

FUNCIONES DEL CARGO

Son funciones de la Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental:

Proponer normas y estrategias para la gestion tributaria municipal, gestion ambiental,
saneamiento ambiental, salubridad, para los servicios de transporte en vehiculos menores y
participacién ciudadana en concordancia con la normativa de la materia.
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Supervisar la aplicacion local de los instrumentos de planeamiento y de gestion ambiental, en el
marco del sistema nacional y regional de gestiéon ambiental.
Planificar, implementar y supervisar los procesos para la promocién y fiscalizacion de la
participacion vecinal.
Gestionar la salubridad, limpieza publica, recojo de residuos sélidos, su transferencia y
disposicién final de residuos municipalesy no municipales del distrito.
Gestionar el servicio de seguridad ciudadana con participacién de la sociedad civil y de la Policia
Nacional y los servicios de serenazgo.
Atender a las poblaciones damnificadas por desastres naturales o de otra indole, en coordinacion
con las instancias correspondientes.
Conducir y supervisar la implementacion de normas, planes y procesos de la Gestion del Riesgo
de Desastres, en el ambito de su competencia, en el marco de la Politica Nacional de Gestion del
Riesgo de Desastres y los lineamientos del ente rector
Dirigir, coordinar, ejecutar y supervisar las actividades de registros de nacimientos, matrimonios,
defunciones, divorcios y otros registros marginales encomendados, de conformidad con las
disposiciones del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil - RENIEC.
Supervisar los procesos de registro, orientacién y asesoria de contribuyentes y asi como lo
correspondientes a la recaudacion y fiscalizacion tributaria.
Supervisar el sistema de cobranzas ordinarias y coactivas, centros autorizados.
Supervisar la provisién de los servicios de saneamiento rural y coordinar con las municipalidades
de centros poblados para la realizacién de campafias de control de epidemias y control de
sanidad animal.
Realizar el control, administracién y mantenimiento de la maquinaria, equipos y vehiculos
destinados a brindar servicios de limpieza publica y el mantenimiento del ornato, parques y
jardines.

) Emitir actos administrativos en el dmbito de su competencia.
Emitir Resoluciones en el ambito de su competencia.
Las demds que le asigne el/la Gerente Municipal en el marco de sus competencias o aquellas que
le corresponda por norma expresa.

CONDICIONES ESCENCIALES

b

Dependencia que requiere el Gerencia Municipal.

servicio.

Lugar de prestacion del Servicio. | Gerencia de Servicios Municipalesy Gestion Ambiental
del Distrito El Algarrobal

Duracion del Contrato. Dos meses.

Remuneracion Mensual. 5/ 3,500 Soles, incluye los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.
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3.-UN (01) SUBGERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

e
ke Formacion Académica Titulo profesional en Contabilidad, Administracion,
Derecho y carrera afines.
p s\ Colegiado y habilitado.
; | Experiencia Experiencia laboral de cuatro (04) afios en general.

Experiencia Especifica comprobable en el sector
publico de dos (02) afios realizando labores
relacionadas al cargo o en el area.

Cursos y/o Estudios de | Capacitacion en Gestién Publica
Especializacion Capacitaciéon sobre Gestion y Manejo de residuos
sélidos.

Capacitacion en Tributaciéon Municipal
Administracidn Tributaria y Gestion Publica
Capacitacion relacionada al cargo

Conocimiento Gestién Municipal
Tributacion Municipal
) Competencias Capacidad de Liderazgo, Trabajo en equipo, trabajo
/ / bajo presidn, vocacion de servicio, alto sentido de la
responsabilidad.
Otros Requisitos No tener antecedentes policiales.

No tener antecedentes penales ni judiciales.

No hallarse procesado por delito doloso.

No estar impedido para contratar con el estado.
Contar con RUC activo y habido.

Los demas que exigen las bases.

FUNCIONES DEL CARGO

Formular proponer e implementar normas para la mejora del sistema tributario municipal.

Programar y controlar la recaudacion y la deuda tributaria de los contribuyentes del distrito.

Informar periédicamente sobre el movimiento en general de cobranzas y la situacién de

pagos de los contribuyentes.

Organizary ejecutary controlar el registro en la base de los datos de las declaraciones juradas

y otros documentos tributarios de su competencia.

e) Emitir los valores por omisiones al pago e incumplimiento detectados, a partir de la
presentacion de declaraciones por parte de los contribuyentes del distrito e informar a la
Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental.

f) Programary controlar el registro, orientacion y asesoria en tributacién Municipal

g) Brindar servicios de orientaciény asesoria al contribuyente

h) Programar y ejecutar campafias 0 programas para generar una cultura tributaria en los

vecinos.




m)

n)

o)

p)
q)

r)
s)
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Expedir resoluciones que aprueban el fraccionamiento y/o aplazamiento de la deuda
tributaria y aquellas que declaran la pérdida de esta.

Formular proponer e implementar normas y planes para la fiscalizacion y ejecucion coactiva.
Programar y controlar la fiscalizacion tributaria destinada a verificar el cumplimiento de las
obligaciones tributaria.

Formular el plan Anual de Cobranzas de Obligaciones tributarias y no tributarias en cobranza
coactiva.

Organizar, coordinar y controlar la ejecucién coactiva de obligaciones tributarias y no
tributarias que sean exigibles coactivamente.

Emitir resoluciones coactivas conforme a la normativa vigente y notificar al obligado.
Disponer y ejecutar las medidas cautelares y los actos de ejecucion forzosa que establece la
Ley.

Ejecutar las garantias ofrecidas por los contribuyentes de acuerdo a ley.

Realizar acciones e inspecciones, a fin de detectar probables omisos, subvaluados e
infractores tributarios.

Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

Las demas que le asigne el Gerente de Servicios Municipales y Gestion Ambiental en el marco
de su competencia o aquellas que le corresponda por norma expresa.

CONDICIONES ESCENCIALES

Dependencia que requiere el
servicio.

Gerencia Municipal.

Lugar de prestacidn del Servicio.
del Distrito El Algarrobal.

Gerencia de Servicio a la Ciudad y Gestién Ambiental

Duracién del Contrato. Dos meses.

Remuneracién Mensual.

asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

S/ 3,400 Soles, incluye los montos y afiliaciones de ley,

4.- UN (01) SUBGERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA

BETAL

industrial o a fines.
Colegiado y habilitado

situacién militar de retiro. (deseable)
Licenciado del Ejército.

Titulo profesional en administracion, derecho, Ingeniero

Oficial, Técnico y/o Sub Oficial del Ejercito del Perd en

Experiencia laboral de cuatro (04) afios en general.
Experiencia Especifica de 02 afios realizando labores
relacionadas al cargo o en el érea.

Tener Licencia de Conducir Categoria A—1.

Experiencia

Conocimiento en actividades relacionadas a CODISEC,
COPROSEC o CORESEC, contar con certificado.

Cursos y/o Estudios

Especializacion

de

Tener conocimiento y dominio de la Ley N2 27933 “Ley
del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana”, su
reglamentacién y modificatorias.
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Contar como minimo con un certificado de capacion en
materia de Seguridad Ciudadana.
Capacitacion relacionada al cargo.

Competencias Capacidad de Liderazgo, Trabajo en equipo, trabajo bajo
presién, vocaciéon de servicio, alto sentido de la
responsabilidad.

Otros Requisitos Tener conocimiento y experiencia en temas seguridad en
el sector publico o privado.

Conocimiento en Gestién Municipal.

No tener antecedentes policiales.

No tener antecedentes penales ni judiciales.

No hallarse procesado por delito doloso.

No estar impedido para contratar con el estado.

Contar con RUC activo y habido.

Los demas que exigen las bases.

FUNCIONES DEL CARGO:
Son funciones de la Subgerencia de Seguridad Ciudadana:

a) Formular, proponer y aplicar normas para la seguridad ciudadana, la concertacion y participacién
activa de los vecinos en la gestion municipal.

b) Controlar los servicios de serenazgo, vigilancia ciudadana, rondas urbanas, campesinas o
similares, de la jurisdiccion, de acuerdo a ley.

¢) Realizar operativos de seguridad ciudadana en coordinacién con la Policia Nacional, el Ministerio
Publico y otros que la situacion lo amerite.

d) Proponer y ejecutar los programas de instruccion y entrenamiento permanente del personal de
seguridad.

‘ e) Elaborar, proponer e implementar el Plan Integral de Prevenciény Contingencias para la atencion
lf de situaciones de emergencia, urgencia, desastres y siniestros, en coordinacion con el Instituto
|
4
\
\

Nacional de Defensa Civil.

f) Planificar y ejecutar simulacros de desastres en Instituciones Educativas, Centros Laborales,
comunales, locales publicos y privados, que permitan sistematizar la experiencia para
retroalimentar los planes de prevencion, contingencia, emergencia y urgencia.

g) Ejercer el rol de Secretaria Técnica del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana.

h) Evaluar dafios y realizar el anélisis de necesidades en caso de desastre, generando las propuestas
pertinentes para la declaratoria del estado de emergencia y la informacién técnica y cientifica
sobre peligros, vulnerabilidad y riesgo en |a jurisdiccion para la prevencion de riesgos y desastres.

i) Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

j) Las demads que le asigne el/la Gerente de Servicios Municipales y Gestion Ambiental en el marco
de sus competencias o aquellas que le corresponda por norma expresa.

CONDICIONES ESCENCIALES

"ONDICIONES ; DETALL i
Dependencia que requiere el | Gerencia de Servicios Municipales y Gestién
servicio. Ambiental
Lugar de prestacion del Servicio. Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana del Distrito El
Algarrobal.

Duracién del Contrato. Dos meses

Remuneracion Mensual. S/ 3,400.00 Soles, incluye los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.




-
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OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

5.-UN (01) PROFESIONAL EN PLANIFICACION

f)

g)

~ REQUISITOS MINIMOS v DETALE
Formacién Académica Titulo Profesional en Gestion F;ublica, Administrador y/o
afines.
Colegiado y habilitado.
Experiencia Experiencia laboral comprobable de un de tres (03) afios
en general.

Experiencia Especifica comprobable de un (01) afio en el
sector publico, realizando labores en planificacion
estratégica.

Cursos y/o Estudios de Tener estudios, cursos y/o capacitaciones en Sistemas
Especializacién Administrativos Publicos

Capacitacion en Planificacidn Estratégica.
Competencias Capacidad de Liderazgo, Trabajo en equipo, trabajo bajo

presidn, vocacién de servicio, alto sentido de Ia
responsabilidad.

Otros Requisitos Conocimiento en Sistemas Informaticos a nivel basico en
Procesador de Textos, Hojas de Calculo, etc.
Conocimiento en Microsoft Office

Conocimiento en sistemas Administrativos Publicos.
Conocimiento en manejo de herramientas de
planificacién, monitoreo y evaluacién (modelo ldgico,
planes operativos, disefio de indicadores, documentos de
Gestion entre otros)

No tener antecedentes penales ni judiciales.

No hallarse procesado por delito doloso.

No estar impedido para contratar con el Estado.

Contar con RUC activo y habido.

FUNCIONES DEL CARGO

Participar en la planificacidn estratégica de la entidad.

Realizar diagndstico institucional y proponer politicas para el desarrollo de planes, programas y
proyectos institucionales.

Verificar el funcionamiento operativo de gestidon de los planes y programas y proponer las
acciones correctivas.

Recopilar y procesar informacion relativa a las actividades de planificacion de la entidad.
Meonitorear y controlar actividades contempladas en los planes institucionales con el fin de
alinearlo a la planificacion estratégica nacional.

Coordinar la programacidn y seguimiento de los diversos instrumentos de gestion institucional
(Plan Operativo Institucional y Plan Estratégico Institucional), y el uso del Aplicativo CEPLAN.
Formular y proponer las metodologias, procedimientos y participar en estudios de optimizacion
de la gestion institucional.
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h) Elaborar propuestas normativas para facilitar la implementacion de la normativa vigente en
materia de planificacién de manera oportuna con la finalidad de informar sobre el desempefio
de la gestion.

i) Revisar, recomendar e implementar los reglamentos, directivas, procedimientos y normativa
interna en el ambito de su competencia.

j)  Emitir opinién y elaborar informes técnicos en el dmbito de la competencia.

k) Brindar asistencia técnica y absolver consultas en el ambito de su competencia

l) Coordinar con las oficinas y unidades orgénicas de la entidad para el ejercicio de sus funciones.

m) Realizar otras funciones que le sean asignadas por su superior jerarquico.

CONDICIONES ESCENCIALES

ICIONES |

Dependencia que requiere el Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

servicio.

Lugar de prestacion del Servicio. Oficina General de Planeamiento y Presupuesto del
Distrito El Algarrobal.

Duracién del Contrato. Dos meses.

Remuneracién Mensual. S/ 2,500 Soles, incluye los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

V.-CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

1 Aprobacién de la Convocatoria 17/02/2022 Comité de
Evaluacién

2 Publicacion en el Portal Talento Perd-SERVIR 17/02/2022 al Oficina de
02/03/2022 Gestion de

Recursos

Humanos

3 Publicacion y Difusién de la Convocatoria en la 17/02/2022 al Oficina de
pagina web de la Entidad: 02/03/2022 Gestion de
https://munialgarrobal.gob.pe/convocatoria/ Recursos
Humanos
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Presentacion de expedientes (cv y anexos) en

fisico y/o via correo electrénico de Mesa de 03/03/2022 Mesa de
Partes de la Municipalidad Distrital El | en horario de Partes Virtual
Algarrobal, en horario de atencion de 8: 00 AM | atencion de

A 15: 00 HORAS 8: 00 AM A
mesadepartesMDEA@gmail.com 15: 00 HORAS

Inicio de Labores

; Evaluacién Curricular 04/03/2022 Comité de
- Evaluacion
'/

L7 Publicacién de Resultados de Evaluacion Comité de
Curricular en el portal informatico 07/03/2022 Evaluacion
institucional.

Entrevista personal que sera presencial 08/03/2022 Comité de
Evaluacidn
Comité de
Publicacidn de Resultados Finales 09/03/2022 Evgluacién/
Area de
Informatica
/

10/03/2022

o

Oficina de
Gestion de
Recursos
Humanos

Suscripcion y Registro del Contratos

10/03/2022

Oficina de
Gestion de
Recursos
Humanos

V.- DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

1 Evaluacion Curricular 50%
Entrevista Personal 50%
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EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50 % 35 . : 50
Formacion 20% 15 20
Experiencia 15 % 10 15
Capacitacion 15 % 10 15
ENTREVISTA . Lsow]| ¢ a0 | 80
Aspecto personal 10% 7.5 10
Conocimientos técnicos del puesto 30% 25 30
Conocimientos de Cultura General 10% 7.5 10

CONSIDERACIONES PARA EL PROCESO:

Aplicacién de la Ley N2 29973 Ley General de la Persona con discapacidad, bonificacion del 15%
a las personas con Discapacidad, debidamente acreditada.

Aplicacién de la Ley N2 29248, bonificaciéon del 10% al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas debidamente acreditado, segun la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 61-2010-
SERVIR/PE.

La presentacién del expediente de postulacidon deberd estar debidamente foliado en la parte
superior y firmado en la parte posterior (hoja A-4) con todos los anexos a presentar, de lo
contrario sera DESCALIFICADO

De no presentarse en el dia y hora sefialada para la entrevista personal, sera automaticamente
descalificado.

Las/Los postulantes tendran la oportunidad de participar por una (01) vacante dentro de la
presente convocatoria. Es decir, dentro del presente concurso solo podran postular a un sola
PLAZA. La omisién a esta disposicion dard lugar a la DESCALIFICACION automatica.

Las publicaciones del proceso de seleccion de personal se realizan en el portal web //
https://munialgarrobal.gob.pe/convocatoria/

La institucién podra realizar comunicaciones a través de los correos electrénicos declarados
por los postulantes en el curriculum vitae, siendo responsabilidad del postulante la verificacién
de los mismos.

Es responsabilidad del postulante realizar el seguimiento permanente de las publicaciones y
mantener habilitada la cuenta de correo electrénico consignada en el curriculum vitae, asi
como, gestionar que las notificaciones electrénicas enviadas no sean consideradas como correo
no deseado o SPAM.

El cronograma puede estar sujeto a variaciones que se publicaran oportunamente.

Las instrucciones de cada etapa serdn publicadas con los resultados de la etapa anterior.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1 DE LA PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA DOCUMENTADA:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad. Asi como las declaraciones
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postulacion deberd estar debidamente foliado y firmado en la parte posterior (hoja A-4) con
todos los anexos a presentar, de lo contrario sera descalificado.

De acuerdo a lo solicitado en el perfil del puesto, el postulante debera tener en cuenta las
siguientes especificaciones:

Titulo Profesional, copia de Certificado o Constancia
Formacién Académica: de Habilitacién del Colegio Profesional respectivo.

Certificados, constancias, recibos de honorarios,
ordenes de servicios, contratos o resoluciones que
Experiencia: acrediten la experiencia en el puesto conforme al
perfil o en el sector publico, siempre que indique el
periodo de contratacidn y segln se requiera en el
perfil del puesto al que postule.

Para el computo de los afios de experiencia sera a
partir del egreso, debiendo adjuntar constancia de
egresado o bachiller.

& \ Cursos y/o estudios Constancias o certificados expedidos por la
de especializacion institucion debidamente sellados y firmados por su
respectiva autoridad competente, que acredite el
perfil requerido.

VIIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR- ORDEN DE EXPEDIENTE
La presentacién de documentos se realiza conforme al orden siguiente:
1. ANEXO 01.- MODELO DE ETIQUETA
2. ANEXO 02.- SOLICITUD DE PARTICIPACION
3. ANEXO 03.- DECLARACION JURADA
4. ANEXO 04.- ESTRUCTURA DEL EXPDIENTE

.- DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

9.1 DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de 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.

9.2 CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que
responsabilidad de la entidad:
a). Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccion.
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b). Por restricciones presupuestales.
¢. Otras debidamente justificadas.

X.- DEL INICIO DE LABORES:
De no presentarse el ganador el dia y la hora indicado sin justificacion sera descalificado.
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ANEXO N° 01

MODELO DE LA ETIQUETA QUE DEBE LLEVAR LA HOJA DE PRESENTACION QUE SE
ADJUNTARA AL DIGITAL DEL CURRICULUM VITAE DOCUMENTADO, DEL POSTULANTE
EN EL PROCESO DE SELECCION CAS N° 002-2022-MDEA

PROCESO DE SELECCIION CAS N° 002-2022-MDEA
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ANEXO N° 02
PROCESO DE SELECCION CAS N° 002-2022-MDEA
SOLICITUD DE PARTICIPACION

Sefor:
Presidente del Comité Evaluador del Proceso de Seleccion CAS N° 002-2022-MDEA

s cxhriscesmmbossston et s e S oA e e s s s IOENLITGADD €0 DN
N isicsisssnmasasiey GON HOMICHTO Bliswiasneimmmimmissmsmmmmmasssnaaaassemmnsens 02 Distrito
de wey: Provingia  deicainnssnsssnasseg:  08partamento
o (=3P oo | o ¢ <1 IO <] =] ot o] 11 [l o JONUSNUOR RO ., ante

Ud., con el debido respeto me presento y expongo:

Que teniendo conocimiento de la convocatoria a concurso CAS N° 002-2022-MDEA que realiza
la Municipalidad Distrital de El Algarrobal para seleccién de personal bajo la modalidad CAS,
regulado por el Decreto Legislativo 1057 y su Reglamento Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por el D.S. N° 065-2011-PCM, la Ley N°, Ley 29849 y Ley N° 31131 y Decreto de

Urgencia N° 083-2021, solicito a Usted me permita participar como postulante en el cargo de

En la unidad orgénica denominada

Para lo cual cumplo con presentar la documentacién requerida.
Por lo expuesto:

Solcito acceder a lo solicitado por ser de justicia.

El Algarrobal, de marzo del 2022.

FIRMA
DNI N°
APELLIDOS Y NOMBRES:
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ANEXO N2 03
PROCESO DE SELECCION CAS N° 002-2022-MDEA
DECLARACION JURADA
NI, ciscvismsivuimussivsanevomssnsinmessiossnvs s euese b i ves 603 3 o a3 S o S L S S S PR S e e
identificado (a) con D.N.IN°®
con domicilio

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener impedimento para contratar con el Estado en la modalidad de Servicios CAS, ni estar
sometido a investigacion administrativa, ni tener proceso administrativo disciplinario en curso,
ni estar dentro de las prohibiciones e incompatibilidades sefialadas en el Decreto Supremo N2
019-02-PCM, la cual establece las Prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi de las personas que presentan servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual.

No tener otros ingresos por parte del Estado, salvo los percibidos por actividad docente.

No tener antecedentes penales, judiciales, ni policiales.

No tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y
por razon de matrimonio con los funcionarios de direcciéon o personal de confianza de la
Municipalidad Distrital de El Algarrobal, que gozan de la facultad de nombramiento vy
contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién; de
conformidad a lo establecido por la Ley N2 26771, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N2 021-22000-PCM, modificado por el Decreto Supremo N2 034-2005-PCM.

No estar inhabilitado para prestar servicios al Estado, conforme al Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido- RNSDD, el cual se encuentra actualmente organizado y
conducido por la Autoridad Nacional del Servicio Civil, en virtud de la Resolucién Ministerial N2
208-2009-PCM de fecha 14 de mayo del 2009. No tener inhabilitacién administrativa, ni judicial
vigente con el Estado.

No ser deudor Alimentario Moroso conforme a lo dispuesto por la Ley N2 28970. Suscribo la
presente Declaracion Jurada, en Virtud del principio de veracidad establecido por el articulo IV
del Titulo Preliminar de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
sujetandome a las responsabilidades civiles, penales y administrativas que correspondan, en
caso que mediante cualquier accién de verificacidn posterior se compruebe la falsedad de lo
declarado.

El Algarrobal ............ de marzo de 2022.

FIRMA

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI N®



MUNICIPALIDAD DISTRITAL EL ALGARROBAL

ANEXO N° 04

CONCURSO CAS N° 002 -2022-MDEA
ESTRUCTURA DEL EXPEDIENTE

La documentacion contenida en el expediente a evaluarse en el presente Concurso Publico para
seleccion de personal CAS debera estar debidamente foliada y firmada en la parte posterior,
(hoja A-4) con todos los anexos a presentar, conservando la siguiente estructura:

1.- Solicitud.

2.- Curriculum Vitae

a) DATOS PERSONALES:
Nombres y Apellidos
N° DNI
Fecha de Nacimiento:
Domicilio
Celular
Correo electrénico

b) FORMACION ACADEMICA:

" Documentos relacionados con el nivel educativo.
i/ » (Certificados de estudios que acrediten Secundaria Completa cuando asi lo
/ ‘ exija el requisito.
/ ; e Titulos, Grados, Certificados, Constancias, etc.

‘ c) EXPERIENCIA LABORAL:
Documentos que acrediten la experiencia laboral.
e Constancias, certificados, resoluciones, recibos de honorarios, ordenes de
servicio, contratos que acrediten la experiencia laboral.

d) CAPACITACION:
¢ Constancias, certificados,

)i Los documentos relacionados con la experiencia laboral y capacitacién serdn ordenados de
)/ acuerdo al orden cronolégico, quedando en la parte superior los documentos de fechas mas
recientes.




