MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA
DEL
VALLE - HUANUCO

“Una Nueva Fosma de Gobernar”
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
=== TRULESY DE SELECCION

PROCESQ CAS TRANSITORIO N° 003-2022-MDSMV

T “\’-\
f;\: CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
W }f;) PERSONAL PARA LA MUNICIPAL IDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE

GENERALIDADES
1. ENTIDAD CONVOCANTE
Municipalidad Distrital de Santa Maria del Valie — Huanuco — Huanuco.
2. DOMICILIO LEGAL
Jr. Libertad S/N — Plaza de Amas — Santa Maria del Valle - Hudnuco -~ Huanuco.
3. OBJETIVO
Contratar los servicios de personal para la Municipalidad Distrital de Santa Maria del Valle,

de acuerdo a los puestos sefialados en la presente convocatoria y 2 los Perfiles de Puestos
requeridos, para cubrir 06 (seis) plazas vacantes.

4. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Unidades Organicas de la Municipalidad Distrital de Santa Maria del Valle.
5. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Area de Recursos Humanos

6. BASE LEGAL:

6.1. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

6.2. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057,

6.3. Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM, que modificatoria a} Reglamento del Régimen de
la Contratacién Administrativa de Servicios.

6.4. Ley N®29849 Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial def
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

6.5. Ley N®31365, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2022.

6.6. Ley N° 28970 - Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,
modificado por el Decreto Legislativo N° 1377: y su Reglamento, aprobado con
Decreto Supremo N° 008-201 9-Jus.
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Resolucion de Presidencia Ejecutiva No 107-2011-SERVIRIPE, que aprueba los
modelos de Convocatoria y de Contrato Administrativo de Servicios.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-201 0-SERVIR/PE, que establece criterios
para asignar una bonificacion en concursos parg puestos de trabajo en Ia
administracién publica en beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas,
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 20-2017-CONADfS/PRE que apruebha el
Reglamento dej Registro Nacional de la Persona con Discapacidad dej Consejo
Nacional para I3 Integracién de Ia Persona con Discapacidad.

6.10. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-201 1-SERVIRIPE, Que aprueba las reglas

6.11. Ley N° 29973, Ley General de Ig Persona con Discapaciélad.
6.12. Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento

6.13. Ley Ne 30294, Ley que modifica el Articulo 1 de la Ley 26771, que establece |a
prehibicion de ejercer la facultad de nombramiento ¥ contratacion de personal en g}
Sector publico en caso de parentesco.

6.14. Decreto Supremo Ne° 034-2005-PCM, otorgamiento de Declaracion Jurada para
prevenir casos de Nepotismo.

6.15. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-201 1-SERVIR/PE, que aprueba reglas y
lineamientos para la adecuacién de los instrumentos intemos confome 3 los Cuales
las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el
régimen laborai especial del Decrefo Legisiativo N° 1057

6.16. Resolucion de Alcaidia N 302-2022-MDSV, mediante el cual se conforma Comisién
de la Convocatoria, Evaluacion y Seleccién de Personal bajo Ia modalidad de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS TRANSITORIO) N° 003-2022 -
Primera Convocatoria, dela Municipalidad Distrital de Santa Maria del Valle,

6.17. Ley N° 31385 - Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2022
Disposicién complementaria finaj septuagésima tercer.

6.18. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

RELACION DE PUESTOS A CONVOCAR:

UNIDAD ORGANICA
SOLICITANTE

B P

PUESTO I CANT.
—

ASISTENTE DE TESORERIA

UNIDAD DE TESORERIA

CONDUCTOR DE VOLQUETE

GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO Y MEDIO
AMBIENTE

JEFE DE UETCDS

CONDUCTOR DE CAMIONETA -
J l SEGURIDAD CIUDADANA

3 ’ GERENCIA DE DESARROLLO
| SOCIAL
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’ RESPONSABLE DE RELACIONES
4 | CERENCIA DE SECRETAR)A | PUBLICAS

MUNICI‘PALIDA‘D DISTRITAL DE SANTA MARIA
DEL

VALLE - HUANUCO
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GENERAL

CONDUCTOR DE 1A CAMIONETA -
ALCALDIA

PERFILES DEL PUESTO

1.

UNIDAD ORGANICA: UNIDAD DE TESORERIA

NOMBRE DEL PUESTO: ASISTENTE DE TESORERIA

Detalle
* Experiencia Laboral No menor de un (01) afio,

en el sector publico y/o privado.

* Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién,
Y para relacionarse,

» Conducta responsable, honesta Y pro activa.

rs

* Demostrar Cortesia en el ftrato Y buena

o educacion.
Formacién Académica, grado | . Egresado(a) en Administracion, Economia y/o
académico y/o  fivel de estudios (3 Contabilidad. o

* Relacionada con e} area,

» Ofimatica basico.

» Conocimiento de Sistema de Tesoreria.

» Conocimiento en Contabilidad Gubernamentaf

¢ Manejo ge Sistema Integrado  de
Administracién Financiera de SIAF-SP Modulo
A_dmir_!i§trad9 y Contable. i i

Cursos y/o estudios de | Especializacion
(4)

Conocimientos
cargo(5)

para el puesto vio

——— ]}

. Apo
Fondos para Pagos en Efectivo y/o Caja chica, a fin de proporcionar dicho fondo a la
Gerencia de Administracion.
- Reporte de saldos al Médulo de Informacién Financiero (MIF).
- Asistencia en e} desamolio de {as acciones del Sistema de Tesoreria, considerando g}
Principio de Unidad de Caja.
Apoyo en el Establecer los cronogramas de Pagos, de las diferenteg obligaciones
contraidas por ig Municipaiidad
Apoyo en llevar e] control de los Pagos correspondiente 3 Jog compromisos Presupuestarios
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ito en las cuentas corrientes fespectivas, los ingresos propios y
donaciones en efectivo o en cheque.
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7. Ordenamientos De Archivo y clasificacién de Documentos.

8. Apoyoenia foliacién de documentos.

9. Elaborar conjuntamente con Ia unidad de tesoreria, los fiujos de caja.
10.Apoyo para desarrollar las acciones del sisterna de tesoreria.

Gerencia Municipal y/o administracion.

13.Llevar el archiva de documentacion clasificada.

14.Crear archivos de registro de la diversa documentacién,

15.Apoyo del girado comprobantes de pagos.

16.Las demas funciones que en ¢ campo de su competencia Je asigne el jefe de la unidad de
tesoreria.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| CONDICIONES o DETALLE ]

Lugar de Prestacién del Municipalidad Distrita de Santa Maria de| Valle, sito en Jr. |
| servicio Libertad S/N - Plaza de Armas - Santa Maria del Valie - |
- | Huanuco — Hudnuco —_— |
| Duracién del Contrato 03 meses a partir de la suscripcién del Contrato. '

| Remuneracion mensual | $/2,050.00 (Dos Mil Cincuenta y 00/100 Soles). Incluyen |
los montos y afiliacicnes de ley, asi como toda deduccién |

Ofas  condicionas | Picable al trabajador ]
J Otras condiciones | Parg I3 suscripcion del contrato debera presentar Ia copia |
|: esenciales } fedateada y/o legalizado dej grado obtenido y demis |I
certificados o cursos de capacitacion, a la oficing de |

| - Recursos Humanos de la Municipalidad, |

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO
AMBIENTE

NOMBRE DEL PUESTO: CONDUCTOR DE VOLQUETE

Requisitos Detalle ’
| Experiencia (1) | » Experiencia Laboral no menor ge un (01) afio, |
L |, Shelseclorplblicoo privado, |
r Competencias 2 I ¢ Capacidad para trabajar en equipo, bajo |'
i presion. |

’ * Manejo  adecuado de Jas relaciones |
| | interpersonales, '

' | » Trato personal en diferentes niveles. '
. o craqe | Dinamismo, colaborador y Honrade. |
| Formacién Académica, grado l'_- Estudios Secundarios, con Licencia de |
- académico y/o nivel de estudios (3) _ . Conducir minimo A-li B Profesional. |

Cursos ylo estudios de | « No indispensabie !
| Especializacion(4) '

S o —— e |
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| Conocimientos Para el puesto " ¥lo |« Relacionadas ¢ con las funciones a desarroiiar. 1
| cargo(5) » Conocimientos en manejo de vehiculos y |
dominio de las feglas de fransito y fransporte |

| | publo, T MR ]

L

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

Recibir el vehiculo a Su cargo, revisarlo Y constatar que se encuentren en perfectas
condiciones técnicas para iniciar la marcha

Conducir et vehiculo con las puertas cemradas y detenerse regularmente en log lugares
establecidos para cada ruta.

Conducir el vehiculo sin sobrepasar Ia velocidad maxima por las normas de recoleccion,

12.Hacer recogidas especiales de materias reciclables.
13.0tras funciones que le sean asignadas por el Jefe.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

[ CONDICIONES ____DETALLE _
f Lugar de Prestacion de| Municipalidad Distrital de Santa Maria del Valle, sito en Jr. |
| servicio  Libertad S/N - Plaza de Amnas - Santa Maria del Valle — _
R ___________Lfiuelngcg-_f-l_ué_ng________ g |
T__Dyra_ac_iég del Contrato 03 meses a partir de Ia ' SUSCripcion del Contrato.

' Remuneracion mensua ' S/ 2,300.00 (Dos Mi Trescientos y 00/100 Soles).
| Incluyen los montos y @filiaciones de ley, asi como toda |
deduccién aplicable al trabajador |

. .

—_— —— ]
| Otras condiciones | Para jg suscripcién del contrato debera presentar I3 copia |'

| esenciales

| certificados o cursos de capacitacion, a Ia oficina de ;
| Recursas Humanos de la Municipalidad. ,
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UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

NOMBRE DEL PUESTO: JEFE DE LA UNIDAD DE EDUCACION, TURISMO,
CULTURA, DEPORTE Y SALUD

Experiencia (1) * Experiencia Laboral no menor de seis (06)

meses en el sector publico v/o privado.
Competencias {2) * Habilidad para trabajar en equipo, bajo presién,
¥ para relacionarse.
* Conducta responsable, honesta Y pro activa.
¢ Demostrar Cortesia en el trato Y buena
educacion.
» Capacidad de generar nuevas ideas y
soluciones,
Formacién Académica, grado | « Titulg Profesional epn Turismo y Hoteleria,
académico y/o nivef de estudios (3) Administracién, Educacion u otro relacionado
con el &rea. -
Cursos y/o estudios de | » Relacionados con e| cargo
Especializacién(4
Conocimientos para el puesto yio | . Relacionadas con l1as funciones a desarrolfar,
cargo(s) L= Conacimiento en ofimatica basica

f—

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarroliar:

1. Proponer Y ejecutar acciones de promocién y apoyo en los Campos de saiud, educacion,

Cultura, recreacion Yy deporte y administrar la infraestructurs de competencia Mmunicipal
vinculada con dichag materias.

Programar, dirigir, ejecutar, controlar Y monitorear Jos Programas del proyecio educativo del
distrito relativo a Ia educacion basica regular: inicial, primaria, Secundaria, educacion basica
altemativa, técnico productive; y superior ng universitaria con un enfoque y accién
intersectorial,

Coordinar organizar y poner en funcionamiento Redes Educativas, con un enfoque
muitisectorial para fortalecer ias instituciones educativas, desarrollando su autonomia y
Capacidad de innovacién,

- Impulsar y organizar el Consejo Educativo Municipal, a fin de generar acuerdos

concertados y promover Ja vigilancia y controt ciudadanos.
Monitorear, articylar Y asesorar la gestion Pedagdgica y administrativa de las instituciones

educativas de |g jurisdiccién, fortaleciendo sy autonomia institucional,
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13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
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Proponer y ejecutar acciones destinadas a Ia proteccion y difusién de) patrimonio culturaj
de la nacién, dentro de su jurisdiccién, Y la defensa y conservacion de los monumentos

arqueologicos, histéricos y artisticos, colaborando con ios organismos competentes para

8u identificacion, registro, controf, conservacion y restauracion.

Desamoliar acciones destinadas a generar una cultura de prevencion mediante |
educacion para ia Preservacién det medio ambiente.

Promover espacios de participacién, educativos y de recreacién destinados a adultos
mayores de la localidag,

Promover ia consolidacién de una cultura de ciudadania democratica y fortalecer 1
identidad cultural de la pobiacién campesina.

Evaluar y Proponer la necesidad de infraestructura Y equipamiento educativo en
coordinacién con Ja Oficina de lnfraestmctura, Desarrollo Urbano ¥ Rural.

acuerdo a la legislacion sobre la materia.
Realizar campafias locales sobre medicina preventiva, primeros auxilios, educacisn
sanitaria y profilaxis.

gerencia municipal o de| Jefe de Desamollo Social y Servicios Pablicos conforme g la
normatividad vigente, le cormesponde realizar por ser parte de sys funciones.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| CONDICIONES
{ Lugar de Prestacién del
servicio
Huanuco — Huanuco

| Duracién del Contrato 03 meses a partir de la suscripcion dej Contrato.
Remuneracion mensual | 8/ 1,750.00 {(Un Mil Setecientos Cincuenta y G0/100

Soles). Incluyen los montos Y afiliaciones de ley, asi como

toda deduccicn aplicaple trabajador

Otras condiciones | Parg |5 suscripcién del contrato debera presentar la copia

esenciales fedateada ylo legalizado dej grado obtenido y demas

Certificados o cursos de capacitacion, a la oficina de

| Recursos Humanos de Ig Municipalidad.
—————=TTHAnos de la Municipe

%

DETALLE
Municipalidad Distrital de Santa Maria del Valle, sito en Jr,
Libertad S/N — Plaza de Armas — Santa Maria del Valle —

JR LIBERTAD S/N - PLAZA DE ARMAS
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NOMBRE DEL PUESTO: CONDUCTOR DE CAMIONETA - SEGUIDAD
CIUDADANA

Requisitos :
Experiencia (1)

Competencias @

Detalle o

* Experiencia Laboral no menor de un afio (01)
afno en el sector publico y/o privado

* Respeto por las leyes y normas de circulacién,

» Confianza en uno mismo y en su habilidad para
conducir.

* Paciencia para enfrentar con serenidad las
dificultades del camino.

* Buena concentracién en todo momento,

» Conocimiento  de las  habilidades y

__reglamentacion al conducir. .

¢ Estudios Secundan‘os, con Licencia de

__Conducir minimo A1 B Profesional.

* No indispensable

Formacién ~ Académica, grado
académico y/o nivel de estudios (3)
Cursos yio estudios de
Especializacién(4)
Conocimientos para el
| cargo(5)

puesto y/o

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

- Conducir la unidad vehicular asignada.
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10. Coordinar con e} comité de defensa Civil del Distrito fas acciones necesarias para la
11. Participar en operativos relacionados con el decomiso de articulos de consumo humano

12. Realizar e| patruliaje integrados (PNP — Serenazgo).
13. Otras activigades relacionadas a la hecesidad del servicio.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

- as — Santa Maria del Valle —
Huénuco ~ Huénuco —
03 meses a partir de I3 suscripcion del Contrato, e
5/ 2,050.00 (Dos Mil Cincuenta y 00/100 Soles), Incluyen
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable ai trabajador

Duracién del Contrato
Remuneracion mensuaj

Ofras " condiciones
eésenciales fedateada i grado obtenido y demas
certificados o cursos de Capacitacién, a Ia oficina de
_Recursos  Humanos de Ia Municipalidad.

UNIDAD ORGANICA: GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

NOMBRE DEL PUESTO: RESPONSABLE DE RELACIONES PUBLICAS

Experiencia (1 )

Competencias 2)

Detalle

* Experiencia Laboral Nno menor de un (01) aio,
en el sector piblico ¥/o privado.

* Habilidad parg trabajar en equipo, bajo presion,
Y para relacionarse.

» Conducta responsable, honesta Y pro activa,

¢ Demostrar Cortesia en el trato Y buena
educacion. o

* Titulo  Profesional en Ciencias de I
Comunicacion y otro relacionado con 1 el Grea,

* Relacionados con el cargo

Formacion Académica, grado
académico y/o nive} de estudios (3)
Cursos y/o  estudios  ge
Especializacién(4}

Conocimientos Para el puesto y/o
cargo(5s)

* Edicién y produccién de eventos.

¢ Administrar actividades de prensa vy
comunicacion,

* Manejo de equipos de filmacion,

* Disefio y produccion de programas de radio y
television.

+ Otros relacionadas con las funciones ga

desarroliar.
_uesa =

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:
1. Disefa, organiza y ejecuta lag labores de imagen institucional de la municipalidad 5 nivel
locai, provincial, nacional e intemacional.

JR LIBERTAD S/N - PLAZA DE ARMAS
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- Disefia, organiza y supervisa las campafas oficiales de difusion tributaria en todo el ambito
Distritat,

4
5. Organiza, Supervisa y participa coma maestro de ceremoniag en los diversos actos
6

solemnes y protocolares de I Mmunicipalidad.

dela municipalidad.
8. Promueve e} intercambio de informacién con fas demas instituciones publicas y privadas
_ que actien a nivel Distrital.

/ 9. Recepcién, atencién y orientacion a las diversas delegaciones, comisiones, funcionarios y
personalidades distinguidas durante sy visita y estadia en ef Distrito de Santa Maria del
Valie.

10.Difunde Ios acuerdos, decretos de alcaldia y ordenanzas municipales por medios
periodisticos e informaticos.

11.0rganiza y atiende los actos publicos, sesiones de concejo, eventos culturales, Saciales,
deportivos ¥ recreativos.

12.Elabora ¥ mantiene actualizado e calendario civico.

13.Difunde ias obras ejecutadas par la Municipalidad.

14.Mantiene actualizado la informacién en el periddico mural,

15.0tras funciones que le sean asignadas por la Secretaria Generaj,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Municipalidad Distrital de Santa Maria def Valle, sito en Jr.

Libertad S/N — Plaza ge Armas — Santa Maria dej Valle -
L | Contrato | udnuco — Hudnuco - -
| Duracién del ( Contrato 03 meses a partir de la suscripcion  del Contrato. o
Remuneracion mensual S/ 2,050.00 (Dos Mil Cincuenta y 00/100 Soles). Incluyen
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
R aplicable al trabajador — —
Otras Para la suscripcién dej contrato debera presentar Ia Copia
esenciales fedateada y/o legalizado def grado obtenido y demas
certificados o cursos de Capacitacion, a la oficina de
Rgcu_rs_os_Humanos dela Municip_ali_da_d._ B ) I

Lugar de Prestacién del
servicio

NOMBRE DEL PUESTO: CONDUCTOR DE CAMIONETA - ALCALDIA

Detalle
* Experiencia Laboral No menor de cinco (05)
afioenia Conduccién de vehiculos en el sector
publico y/o privado

(1)

E(periencia

JR LIBERTAD S/N — PLAZA DE ARMAS
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||' Competencias 2) | » Habifidad para trabajar en equipo, bajo presién, |
|y para relacionarss, ’
J | « Conducta responsable, honesta Y pro activa, |

-

' *» Demostrar cortesia en el trato y buena |‘
Formacién ~ Académics .| Sducacien. |
Formacién Académica, grado | « Estydios Secundarios,
| académico y/o nivel de estudios (3) _ Conducir minimo A-H B Profesional.

con Licencia 5

| Protesiona,

| Cursos vio estudios de | « Relacionadas aj cargo. [
 Especializacién() " puesto yio [+ Comoie
|| Conocimientos para el puesto ylo | Conocimientos en mecanica de motores y de Ia ’
/’ Loargo® | mia local, provincial y regional. S

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarroliar:

1. Conducir el vehiculo a sy Cargo con responsabilidad Y con las garantias de Seguridad del
Servicio oficial.
4 2. Aplicar las nomas y disposiciones contenidas en e reglamento de seguridad vial.
3. Anotar en Ila bitacora del vehiculo a sy Cargo todos los aspectos que se consignan

en dicho documento.

4. Verificar el buen funcionamiento del vehiculo para garantizar las comisiones de servicio.
5. Velar por e} mantenimiento y limpieza intero y extemo del vehiculo a sy cargo.
8. Efectuar e mantenimiento y reparacion mecanica de cierta complejidad del vehiculo g sy

7. Conocimientos basicos de mecanica

8. Planificacién Y organizacion de la ruta en ja conduccion del vehiculo
9. Solicitar y/o informar el estado de funcionamiento dej vehiculo.
10.0tras funciones que le asigne el Alcalde.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

[ CONDICIONES | __DETALLE ]
|| Lugar de Prestacién del Municipalidad Distrital de Santa Maria del Valle, sito en Jr. |

| servicio } Libertad S/N — Plaza de Amnas ~ Santa Maria del Valle —
e ________qﬁgén@o_-ﬁu_énu_coﬁ________ |
| Duracién del Contrato | 03 meses a partir de la suscripcién del Contrato, !

' Remuneracion mensuaj | §/2,050.00 (Dos Mil Cincuenta y 00/100 Soles). Incluyen
' | Ios montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién |
| aplicable al trabajador |

|

.[ Otras t:ondicionear._ir Parala Suscripcion del contrato debera presentaria copia i!
| esenciales | fedateada y/o legalizado de} grado obtenido y demas :'
! | certificados o cursos de Capacitacion, a la oficina de |
! — | Recursos Humanos de la Municipalidad '

IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

JR. LIBERTAD S/N— PLAZA DE ARMAS
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IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESQO CRONOGRAMA AREA
: , ; __ RESPONSABLE
: Aprobacion de la Convocatoria ____Alcaldia’ |

B>

o Ak ,_ Publicacién del proceso en el Servigio- [_ 77_/05/20225_1 -
3 ) 3 || Nacional del Empleo - 26/08/2022
uutts | CONVOCATORIA

(&t e /

| Publicacién de Ia convocatoria en portal } 19/08/2022 aj Area de Recursos

-
N

1 institucional de Ia MDSV: 26/08/2022 Humanos
| [' wWww, munisantamarfadelvaue. gob.pe
I
// T TFre_se_nta_c?'én de la hoja de vida | 29/08/2022 | ~ Unidad de Tramite
/ documentada, foliada y suscrita, a través | de 08:00 a2 16:00 Documentario
h } de ia Unidad de Tramite Documentan‘o, de | horas [

| la Municipalidad Distrital de Santg Maria
| del Valle, sito en Jr. Libertad S/N - piaza |
| de Armas — Santg Maria del Valle —. |

SELECCION

Evaluacion de la Hoja de Vida | 31/08/2022

Comisién de

S - I ______T_Ev_aluacién_____
| |Publicacién de los Resultados de la Hoja 01/09/2022 Area de Recursos |
[ 4 | de Vida, en e portal institucional: Humanos J
( | Yww.munisantamariadelvalle. gob.pe |

e —_— _I‘__ —_— ]
' | Presentacién de Reclamos a fravés de |
| TrAmite Documentan‘o, de la Municipalidad
| Distrital de Santa Maria dei Valle.

Nota 01/09/2022 I |

|' 5 |En la presentacion de reclamos solo se ( De 08:00 a 12:00 | %?/Z;Sféi‘é?}e J

| | evaluaran los documentos presentados en
|[ la postulacion. No se podré adicionar |
’ |documentos g expediente  inicial |
|

- |presentado. "
| 6 | Absolucién de Reclamos

|
— 1

I N
01/09/2022 | Comisién de |

' | ' De 14:00 a 16:00 | Evaluacién }
|.__J,____________ — | horas | e |
{ 7 | Entrevista Personal- 02/09/2022 F Comisidn de |

Lugar: Municipalidad Distrital de Santa | Desde 08:30 Evaluacion
' | Maria del Valle, sito en Jr. Libertad S/N — | horas

| | Plaza de Armas — Santa Maria del Valle — |

—_{ Huanuco - Huanuco.

|
Eyere T -
8 —I[ Publicacién de Resuitado Final, en el | 02/0972022 1 Area de Recursos
_I

|

|

|

N

|

| portal institucionat: | Humanos
www.munisantamariadelvau_e._gob_;:-e |

—
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—

| 10 | Suscripcion, firma Y registro de Contrato 05/09/2022 | Area de Recursos
| Administrativo de Servicios — L 0800horas | Humanos |

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién del proceso de seleccion tendran un Maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de Ia siguiente manera:

. AR ' L e e s G oy P PUNTAJE PUNTAJE |
.i[ EVALUACIONES : PESO MNMO | ‘whximo. |
| EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA e =
&) Fomacién Académica | %% [ 25 |
b)Experiencia Laboral — | % |55 - 15

) © Capacitacién | 0% | g I T
/’ | Puntaje Total de Ia Evaluacion de Ia Hoja |  50% | 40 T 50 }

» ‘deVida o ! — |

; | ENTREVISTA PERSONAL .| 80% | R R e
la) _09n_oc_im_ien?>_s_ob_re_e'__ca?rg_@u@gu_'a_ | 80% | 50 [ 80 |
II b) Conocimiento de instrumentos de gestion [ 15% | 8 i 15 {

& breabacidad de solucion de conflictos

©)_Presentacidnpersonal
untaje Total de Ia Entrevista Personal

| | |
S ey
50% | 30 | 50 ]

P
PU

NTAJE TOTAL 100%
* Elpuntaje de minimo i6 i s de 40 para pasar a Ia siguiente etapa.
* Elpuntaje minimo de calificacion totaf para declarar ganador a postulante sera de setenta (70)

puntos.
VL. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Dela presentacion de Ia Hoja de Vida:
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Sefiores:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE
Atte: Comité de Evaluacion CAS — MDSMv

PROCESQ CAS N° 003-2022-MDSMV
= A9 N 003-2022-MDSMV

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE

APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:

DOMICILIO:

TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:

LN(:lMERO DE FOLIOS PRESENTADOS;

Contenido de la Hoja de Vida

Los anexos se presentaran en un (01) original, los cuales podran ser descargados de la
Portal Institucional Www.munisantamariadelvalje, ob.pe y/o recabados def Area de
Recursos Humanos de |a Munici lidad, del mismo modo deberan ser lenados sin
enmendaduras, firmados foliados, fechados con huella digital en ori inal, caso
contrario seré considerado como NO APTO. Asimismo deberén presentar los documentos

a) Anexo N° 02 : Formato de Contenido de Hoja de Vida,
b) Anexo N°03 : Declaracion Jurada de actividades o funciones efectuadas.
C) Anexo N° 04 ; Declaracion Jurada de no tener inhabilitacién vigente

d) Anexo N° Q5 : Declaracién Jurada de no tener deudas por concepto de
alimentos.

€) Anexo N° 06 : Declaracion Jurada ge Nepotismo (D.S. N° 034-2005-PCM).

) Anexo N° 07 : Declaracion Jurada de antecedentes policiales, penales y de
buena salud,

La informacién consignada en los Anexos N° 03, 04, 05, 06 y 07 tienen caracter de
Declaracion Jurada, siendo el POSTULANTE résponsable de la informacién consignada en
dichos documentos Y sometiéndose s} procedimiento de fiscalizacion posterior que lleve 3
cabo la entidad. -

Documentacion Adicional

JR. LIBERTAD S/N — PLAZA DE ARMAS
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realizados y Iil. Cursos y/o Estudios de Especializacién y/o Diplomados, Experiencia
Laboral), debers Cumplir con todos los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto,
Caso contrario sera considerado coma NO APTO.

La Haja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo a los
requisitos minimos solicitados.

Asimismo, en el contenido de los Anexos Ne 02 y 03, el postulante debera sefialar el Nimero
de Folio que contiene la documentacién Que sustente el requisito sefialado en ef Pefil del
Puesto.

Adicionalmente debers presentar los siguientes documentos:

> Copia del Documento Nacional de Identidad — DNI.

»>  Ficha de RUC en condicién de ACTIVO y HABIDO (reporte SUNAT).

> En caso de ser Licenciado de las Fuerzas Armadas, adjuntar la copia legalizada de Ig
constancia de licenciado y/o Libreta Militar.

» En caso de ser persona con discapacidad, debers adjuntar el Certificado de
Discapacidad como comesponde.

Foliacion

El postulante al momento de presentar el sobre cerrado de la HOJA DE VIDA documentada
(incluyendo fos Anexos 02, 03, 04, 05, 06 y 07). debera presentar ia documentacién
debidamente FOLIADA en niimero, en cada una de las hojas.

iérminos “bis” o “tris”.

De no encontrarse log documentos foliados de acuerdo a lo antes indicado, asimismo, de
encontrarse documentos foliados con iapiz, no foliados o rectificados, el postulante sera
considerado NO APTO.

|
:
Seadisccassncp]  OF
| :
Modelo de Foliacion ¥ S N
(Referenciatl) ) : sexessTH °
i
TP PER - oo nnsan sy 03
L -'-.............,..u...m.,...n..,”p 04

————— ]
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5. Ofras consideraciones

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan
ser ACREDITADOS UNICAMENTE €on copias simples de Diplomas, Constancias de
Estudios realizados, asimismo, para acreditar el tiempo de experiencia debera presentar
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales, Resolucién de designacién, Contratos.

El Curriculum Vitae presentado no sera devuelto aj postulante.
VIl. CRITERIOS DE CALIFICACION

Los criterios Y aspectos para el proceso de evaluacion y seleccion de personal para el Contrato
Administrativo de Servicios Comprenden dos etapas:

1. PRIMERA ETAPA: Evaluacién Curricular
/ La evaluacion cumicular es de caréacter eliminatorio. En esta etapa se revisaran los siguientes:
a) Verificacién del cumplimiento def Perfil de Puesto:
La hoja de vida documentada debera satisfacer todos fos requisitos solicitados en el
perfil de puesto a Ia que se presenta el postulante. Asimismo, el postulante que no
presente la hoja de vida documentada en la fecha establecida en el cronograma del
proceso sera considerado NO APTO.

b) Estudios de Especializacién:

Los programas de especializacion y diplomados deberan ser de acuerdo a lo requerido
en el perfil de puesto, asimismo tener no menos de 90 horas de duracion.

Los certificados deben indicar el numero de horas lectivas, caso contrario no seran
tomados en cuenta

Se podréan considerar €on una duracién menor g noventa (90) horas, siempre que hayan
sido organizadas por un ente rector en el marco de sus atribuciones normativas,

c) Cursos:

Los cursos deberan ser de acuerdo a lo requerido en el perfil de puesto, elio incluye
Cualquier modalidad de capacitacion: curso, taller, seminario, conferencia, entre otros.

Los certificados deben indicar ef namero de horas lectivas, caso contrario no
seran tomados en cuenta.

d) Experiencia Laborai:
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Para los casos donde no Se requiere formacion técnica y/o profesional (solo primaria o
Secundaria), se contarg cualquier experiencia laboral.

La nota minima es de cuarenta (40) puntos para pasar a la siguiente etapa.

2. SEGUNDA ETAPA: Entrevista Personal

Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final obtenido, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciado de las Fuerzas Armadas, de conformidad
con la Ley N° 29248 sy Reglamento y o establecido en el Articulo 4° de la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 61-201 0-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado
en el Anexo N° 02, asimismo haya adjuntado en sy Hoja de Vida documentada copia
legalizada dej documento oficial emitido por Ia autoridad Ccompetente que acredite taf
condicion.

| = o - |
/ Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = {+ 10% sobre el Puntaje Total) |

Anexo N° 02 y que acredite dicha condicién, para efio debera adjuntar obligatoriamente copia
simple del camé de discapacidad expedida por el CONADIS,

Discapacidad = {+ 15% sobre el Puntaje T otal)

—_—

IX. CUADRO DE MERITOS

1.

El Cuadro de Méritog como resuitado final de Ia evaluacion sera publicado en el portal
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CUADRO DE MERITOS
=2AURY DE MERITOS
-
Puntaje Total = Evaluacién Cumicular (Hoja de vida) + Entrevista Personal

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonfficacian por Licenciado de las Fuerzas Armadas
(10% Puntaje Total)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacién por Discapacidad (15% Puntaje Total)

- — R P E—
Se precisa que en ambos casos a3 bonificacién se otorgara cuando e} postulante haya
alcanzado e} puntaje minimo aprobatorio en e} puntaje total segiin corresponda.

X. DELA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso coOmo desierto

Correspondiente y no exista accesitario.

Declaratoria def proceso como desierto

El Proceso Puede ser cancelado en alguno de los siguientes Supuestos, sin que sea

responsabilidad de la entigag-

a)  Cuando desaparece Ia necesidad del servicio con posterioridad al inicio de} proceso
de seleccién

b} Por restricciones presupuestales

c) Otros debidamente justificadas

XI. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

1. No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacicn
administrativa o judicial para e| ejercicio de la profesion o c¢argo, para contratar con el Estado
0 para desempefiar funcion publica.

Contratistas y/o postular, acceder o ejercer ef servicio, funcién o cargo convocado por la
entidad publica,

3.  Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios Ia prohibicién
de doble percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de laLey N° 28175, Ley Marco
del Empleo Pdblico, asi como e tope de ingresos mensuales que se establezcan en las
normas pertinentes,
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ANEXO N° 01

SOLICITUD DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE
SENORES:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SANTA MARIA DEL VALLE

Al ]

./ ATENCION: Comisién de Evaluacién Proceso CAS Ne 003-2022-MDSMV
Frg

Ne identificado(a) con DNj
N . de estado civil ....... .. y con domicitio en ...

postulante al Puesto de ... oo SOl (Nombre del puesto), en
/ la Unidad Organica: T e (NOMIPE de fa Unidad Orgéanica).

,:1 Dejando constancia que tengo conocimiento de las Bases del Proceso a las cuales me
oy \someto para intervenir en este proceso.

rara tal efecto declaro bajo juramento que cumplo integramente con log requisitos y el perfil
ENERAL /(e puesto establecidas en las Bases, para lo cual adjunto mi Curriculum documentado y las

- declaraciones juradas requeridas; asimismo declaro bajo juramento que los documentos que
- presento al presente proceso proporcionan informacién veraz.

Lugary fecha: ...

Firma Huella Digital

SE ADJUNTA CERTIFICADO DE DISCAPACIDAD {Marcar con una X)
________ _Flsica
_AUDITIVA

VISUAL

- MENTAL
SE ADJUNTA DOCUMENTO QUE ACREDITE SER LICENCIADO DE
ACUERDO A LA RESOLUCION PRESIDENCIAL EJECUTIVA N° 61-
2010-SERVIR/PE. (Marcar con una X)

) Licenciado de Ias fuerzas Armadas
— a0 0€ fas fuerzas Armadas
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ANEXO N° 02
FORMATO DE CONTENIDO DE HOJA DE VIDA

DATOS PERSONALES:
/ /

Nombres Apeliido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

/ / /
Lugar dia mes aio

ESTADO CiviL:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (vigente): DNI Ne:

RUC Ne:

DIRECCION DOMICILIARIA (marcar con una “x” el tipo):
/

Avenida/Cal!e/Jir()n N°
URBANIZACION

DISTRITO

PROVINCIA

DEPARTAMENTO

TELEFONO

CELULAR

E-MAIL

COLEGIO PROFESIONAL

REGISTRO Ne

PERSONA CON DISCAPACIDAD: si NO Ne FOLIO
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Silarespuesta es afirmativa, indicar el N° de inscripcién en el registro nacional de las
T personas con discapacidad

LICENCIADO DE LAS FF.AA: SI NO Ne FOLIO

2N ; /
Ny f/ Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia legalizada del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de licenciado.

Il. ESTUDIOS REALIZADOS

debiéndose adjuntar los documentos que sustenten lo informado (fotocopia
simple).

/ La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa,

R e ST T e
: : s | EXPEDICION CIUDADI Ne |
TITULO 0 GRADO EsTupios | ToTECIALIDAD | o e | oA | e
Hainem e, (Mes / Afio) sty
]

o
S

1
J [ |
(Computacién, ‘ . I
| idiomas entre otros) | S| | N __
| ESTUDIOS*(Primaria r | | [ |
Lfiefan@a_)___;_____[______l______; | ‘
* Solo rellenar si el perfil de puesto lo requiere.

TITULO !
| PROFESIONAL | |

|
| TECNICO 0| |
ARG |UNIVERSITARIO. | | _L____
N | BACHILLER | I
K EORESADO. I f
| ESTUDIOS T
| TECNICOS

lll. CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO

| Nombre def curso < | T Fechade s
y/o estudios de Centrode | Fecha | Fecha ~ expedicién | Ciudad | N

i especializaci6n y/o estudios | Inicio Fin del titulo ! pais Folio[
;| diplomado _(_ L =S {i{wes /A no) )R |
19| ' | [
T I T D O
i S s S S S— —
I S N S S T—
40| T | | [ |'
 E— — o — ——
L_ ___________1_______ _— ]
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Correspondientes que se deriven de ella.

APELLIDOS Y NOMBRES:
DN} Ne:
FECHA:

Firma Huella Digital
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA
(Actividades o Funciones efectuadas)

....................................................................... , identificado con
WAL/ 1 » Declaro Bajo Juramento que, durante el tiempo de mj
e EXPERIENCIA LABORAL, Ia cual ha sido acreditada mediante documentos adjuntos, efectué
las ACTIVIDADES o F UNCIONES siguientes:

a) Experiencia Laboral:

/ Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican Ia experiencia requerida

'N° | Nombre de fa Entidado | Cargo - Fechade | Fechade | Tiempo | N°Folio
) Empresa desempeiiado inicio culminacién | enel
[ _(meslafic) | (meshfio cargo
| | l
: | |

N __ﬁ_________L______l____4____J_ N
Actividades o funciones realizadas: |
I

x 1 || 2 |

' Actividades o funciones realizadas:
===Yicades o funciones realizadas

|
I I Y
|

Ecuvidade_sEfTan_ciEnEs—rau_zﬁé:_ o |
|

4
L

Ii Actividades o funciones realizadas: ' |
|
r

| Actividades o funciones realizadas: | ' _"}
L —
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T T 1T

{ 4 . |
2\ ofeh /) | | l
&) (_9 / Actividades o funciones realizadas: ’
3 3 / —__-_‘_-_‘_-_-_‘—‘—-—-_-_______‘_

1
T ——
d L TT

|
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(Puede insertar mas filas si asilo requiere).

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se consideraran
el periodo cronolégico de mayor duracion.

eclaro, que Ia informacién proporcionada es veraz Y exacta, y, en caso seg necesario,
torizo su investigacion. Me someto a las verificaciones que la Municipalidad Distritaj de
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

Por Ia i T
identificado/a con D.NI. Ne

........................... , declaro bajo juramento no tener
inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estado,

conforme al REGISTRO NACIONAL
DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO — RNSDD.
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ANEXO Ne 05

N

I_el DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDA POR CONCEPTOS DE ALIMENTOS

" Por Ia presente, yo .
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ANEXO N° 06

$ (ﬁ DECLARACION JURADA

M = (D.S. N° 034-2005-PCM - NEPOTISMO)

{H / !
X Lf / Por la presente, AL NI .
\:{Lﬁ - identificado/a con DNL N T , DECLARO BAJO JURAMENTO, que

(marcar con un aspa “X”, segun corresponda):

conyuge: (Padre / hermano / hijo / sobrino / primo / nieto / suegro / cufiado), que
laboran en Ia Municipalidad Distrital de Santa Maria del Valle, de nombres:

Cuento con parientes hasta el cuarto grado de Consanguinidad, segundo de afinidad
‘ y/o

....................................................................................................................

2| Aerorts j
%\‘Eﬂn A )
=
Lugaryfecha: ...
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ANEXO N° 07

DECLARACION JURADA
(Antecedentes policiales, penales Yy de buena salud)
Pl e T , identificado/a con
(3 yl P N . domiciiado en . T UMY
El. CJ/ e e declaro bajo juramento que:

N 7 > No registro antecedentes policiales

‘--.‘_;'

> No registro antecedentes penales

# Gozo de buena salud.
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