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CAS N°001-2024

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
(CAS) DEL DECRETO LEGISLATIVO
N°1057- TRANSITORIA
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1. DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Objeto:
Integrar a la Municipalidad Distrital de Huanchaco el personal mas idéneo, el/la cual
prestarad sus servicios bajo el régimen especial de Contratacién Administrativa de
Servicios (CAS).
1.2. Base Legal:
a) Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.

b) Ley N°31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacién en
los Regimenes Laborales del Sector Publico.

c) LeyN°31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.

d) Decreto Supremo N°004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

e) LeyN°27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

f) 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°008-20019-JUS.

g) Ley N°29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales
en beneficio de los postulantes a un empleo.

h) Ley N°27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios
y servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad contractual; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo
N°019-2002-PCM.

i)  Ley N°29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y su Reglamento.
j) Ley N°30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

k) Ley N°30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el
sector publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y
otros delitos.

[)  Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.

m) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°140-2019-SERVIR-PE que aprueba los
“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad en el proceso de seleccion que realicen las entidades del sector
publico”.

n) Decreto Legislativo N°1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

0) La Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias,
compendiadas en su respectivo Texto Unico Ordenado, que tiene por finalidad
establecer el régimen juridico aplicable para que la actuacion de la administracion
publica sirva de proteccion del interés general, garantizando los derechos e
intereses de los administrados, con sujecién al ordenamiento constitucional y
juridico general.

p) Ley 27933, Ley del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana, modificada por
Decreto Legislativo 1454, que regula la accién integrada y articulada del Estado
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destinada a asegurar la convivencia pacifica, la erradicacion de la violencia y la
utilizacién pacifica de las vias y espacios fisicos.

Q)

Ley 30120, Ley de apoyo a la Seguridad Ciudadana con Camaras de Video vigilancia

r) Decreto Legislativo 1218, que regula el uso de las camaras de video vigilancia

s)
Servicios.

Las demas disposiciones que resultan aplicables al Contrato Administrativo de

1.3. Entidad convocante y 6rgano responsable:

La Municipalidad Distrital de Huanchaco llevara a cabo el Proceso de Seleccién CAS
N°001-2024-MDH, y la conduccién estara a cargo por parte del Comité de Proceso de

Seleccion.

1.4. Justificacion de la necesidad de contratacion:
Coberturar las necesidades de la Institucion, debidamente sustentadas y aprobadas por

las areas competentes.

II. PERFIL DE PUESTOS

1. ABOGADO PAS

CODIGO DEL PUESTO 1/CAS-2024
NOMBRE DEL PUESTO ABOGADO PAS
AREA SOLICITANTE SUB GERENCIA DE GESTION Y FISCALIZACION
AMBIENTAL
PLAZAS DISPONIBLES 01
REQUISITO MINIMOS DETALLE

Formacion académica,
Grado académico y/o
nivel de estudio

Titulo Universitario Profesional en la carrera de Derecho,
Colegiado y Habilitado.

Experiencia

General: Dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
Especifica: Un (01) afio ejerciendo funciones similares al
puesto.

Diplomados, Programas
de Especializacion y/o
Capacitaciones = (curso,
seminarios y/o talleres)

- Derecho Administrativo.

- Administracion Publica y temas ambientales.

- Diplomados en Gestion Publica.

- Diplomado y/o cursos en Procedimiento
Administrativo Sancionador

Requisitos para el puesto
y/o cargo: minimos o
indispensables

- Ser peruano de nacimiento, por naturalizacién o por
porcién.

- Conocimiento en la Ley General de Residuos sélidos
Ley N° 27314.

- Conocimiento en Reglamento de Supervision
Ambiental.

- Manejo de la normativa Ambiental sector Publico.
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) MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales Funciones a desarrollar:

1. Revisa y analiza expedientes administrativos sancionadores de competencia de la
Sub Gerencia de Gestion y Fiscalizacion Ambiental.

2. Formula proyectos de Resoluciones correspondientes a los procedimientos
administrativos sancionadores de competencia de la subgerencia de Gestiéon y
Fiscalizacion Ambiental.

3. Proponer normas y procedimientos orientados a mejorar las actividades de la
Subgerencia de Gestién y Fiscalizacién Ambiental.

4. Absolver consultas y orientar a los administrados respecto de la gerencia de gestion
y Fiscalizacién Ambiental.

5. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacién del Municipalidad Distrital de Huanchaco - Sede
Servicio Polideportivo.
Duracion del Contrato Hasta el 31 de agosto del 2024

S/.2,000.00 (Dos Mil con 00/100) mensuales, los cuales
incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones
colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

Remuneracion Mensual

No tener impedimento para contratar con el estado
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales
o de proceso de determinacion de

OTROS responsabilidades.

No tener sancion por falta administrativa vigente.
No haber sido dado de baja por medida disciplinaria
en el RNSSC - de SERVIR

2. FISCALIZADOR DE TRANSPORTE DE VEHICULO MENOR

CODIGO DEL PUESTO 02/CAS-2024

NOMBRE DEL PUESTO FISCALIZADOR DE TRANSPORTE DE VEHICULO
MENOR

AREA SOLICITANTE SUB GERENCIA DE TRANSPORTE Y
ORDENAMIENTO VIAL

PLAZAS DISPONIBLES 01
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REQUISITO MINIMOS DETALLE
Formacion académica, | Técnico Superior o Estudiantes a partir de los Ultimos
Grado académico y/o |ciclos de las carreras relacionadas a las Ciencias
nivel de estudio Econdmicas.

Experiencia General: Un (01) afio y seis (06) meseS en

seminarios y/o talleres)

Experiencia sector publico y/o privado.

Diplomados, Programas

de Especializacion y/o | - Capacitacion en temas de transporte urbano,
Capacitaciones (curso, Seguridad Vial, Normas de transito o transporte.

Requisitos para el puesto
y/o cargo: minimos e

indispensables

- Conocimiento de Ley de Normatividad Vigente.

- Conocimiento del Manual de Dispositivos de Control de
Transito.

- Conocimientos de Ofimatica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales Funciones a desarrollar:
1. 'Apoyar en la Supervision y Control del Transporte en el distrito y de acuerdo a

instrucciones.

2. Apoyar en el desarrollo de las diferentes actividades que programe la subgerencia.

3. Apoyar en operativos relacionados con el transporte que realice otras Instituciones y

que son de su competencia.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion del
Servicio

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Sede
Polideportivo.

Duracion del Contrato

Hasta el 31 de agosto del 2024

Remuneracion Mensual

S/. 1,600.00 (Mil Seiscientos con 00/100) mensuales, los
cuales incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones
colectivas 2024, asi como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

OTROS

No tener impedimento para contratar con el estado
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de

proceso de determinacién de responsabilidades.

No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en
el RNSSC - de SERVIR
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3. FISCALIZADOR

CODIGO DEL PUESTO 3/CAS-2024
NOMBRE DEL PUESTO FISCALIZADOR
SUBGERENCIA DE LICENCIAS,
AREA SOLICITANTE AUTORIZACIONES Y COMERCIALIZACION
PLAZAS DISPONIBLES 05
REQUISITO MINIMOS DETALLE

Formacion académica,
Grado académico y/o nivel
de estudio

Técnico Superior o Estudiantes a partir de los Ultimos
ciclos de las carreras relacionadas a las Ciencias
Econdémicas.

Experiencia

Experiencia General: Un (01) afio en sector publico
y/o Privado, desarrollando actividades de Control,
Seguridad y/o fiscalizacion.

Requisitos minimos e
indispensables para el
puesto.

- Conocimiento en Intervenciones a establecimientos
comerciales y procedimientos para la obtencion de
licencias de funcionamientos.

Competencias y/o
habilidades

- Trabajo en equipo
- Vocacién de Servicio
- Conocimiento de Ofimatica
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales Funciones a desarrollar:

1. Realizar notificaciones de acuerdo a lo solicitado por su jefe inmediato.

2. Realizar el llenado de la ficha de fiscalizaciéon de manera objetiva e impecable.

3. Realizar el correcto llenado de actas de constatacion, Infraccion de notificacion,

decomiso, retencion entre otros.

N o vk

otras areas.

Realizar diversos informes comunicando a su superior las labores encomendadas.
Recopilar evidencias de las inspecciones realizadas u operativos.
Mantener el orden del comercio ambulatorio en el Distrito.

Participar de Operativos inopinados realizados por la Subgerencia en coordinacién con

8. Otras funciones encomendadas por su jefe inmediato.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion del
Servicio

Municipalidad Distrital de Huanchaco, Local
Polideportivo

Duracion del Contrato

Hasta el 31 de agosto del 2024

Remuneracion Mensual

cuales incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones
colectivas 2024, asi como toda deduccion aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

- No tener impedimento para contratar con el estado
- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o

OTROS de proceso de determinacion de responsabilidades.
- No tener sancion por falta administrativa vigente.
- No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en
el RNSSC - de SERVIR
4. SECRETARIO TECNICO PAD
CODIGO DEL PUESTO 4 /CAS-2024
NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIO TECNICO PAD
AREA SOLICITANTE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
PLAZAS DISPONIBLES 01
REQUISITO MINIMOS DETALLE

Formacion académica,
Grado académico y/o
nivel de estudio

Titulo Universitario Profesional en la carrera de
Derecho y Ciencias Politicas, con Colegiatura y
habilitacion vigente.

General: Tres (03) afios en el sector publico y/o

Experiencia privado a partir de la colegiatura
Especifica: Un (01) afio desempefiando funciones
similares y/o actividades en la secretaria técnica.
Diplomados, Programas | - Diplomado y/o cursos en Procedimiento
de Especializacion y/o Administrativo Disciplinario, Ley del Servicio Civil,
Capacitaciones (curso, | LeyN°30057.

seminarios y/o talleres)

- Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley
27444.
- Ley de Contrataciones del Estado, Ley 30225

Conocimientos,
Competenciasy/o
Habilidades:

- Trabajo en equipo
- Razonamiento Analitico
- Capacidad de solucién de problemas

° (044) 461 3

e www.munihuanchaco.gob.pe @ munidhuanchaco@gmail.com

istrital de Huanchaco

e Av. La Ribera N° 165 - Huanchaco




) MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales Funciones a desarrollar:

1.

11.
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Sus funciones se encuentran detalladas en la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°101-
2015-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N°02-2015-SERVIR/GPGSC, “Régimen

Disciplinario y Procedimiento Sancionador de la Ley N°30057, Ley del Servicio Civil”.

. Recibir las denuncias verbales o por escrito y los reportes que provengan de la propia

Municipalidad, guardando las reservas del caso, los mismos, que deberan contener, como
minimo, la exposicién clara y precisa de los hechos, como se sefiala en el formato del

ANEXO A de la Directiva N°02-2015-SERVIR/GPGPC.

. Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de

treinta (30) dias habiles.
Tramitar los informes de control relacionados con el procedimiento administrativo
disciplinario, cuando la Municipalidad sea competente y no se haya realizado la

notificacidn dispuesta en el articulo 96.4 del reglamento de la Ley N°30057.

. Efectuar la precalificacion en funciéon a los hechos expuestos en la denuncia y las

investigaciones realizadas.

Suscribir los requerimientos de informaciéon y/o documentacion a las entidades,
servidores y ex servidores civiles de la Municipalidad o de otras entidades. Es obligacion
de todos estos remitir la informacién solicitada en el plazo requerido, bajo
responsabilidad.

Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacion,
sustentando la procedencia o apertura del inicio del procedimiento e identificando la
posible sanci6n a aplicarse y al érgano instructor competente, sobre la base de la
gravedad de los hechos o la fundamentacion de su archivamiento.

Apoyar alas autoridades del Procedimiento Administrativo Disciplinario PAD durante el
procedimiento, documentar la actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucién o
acto expreso de inicio del PAD y de ser el caso, proponer la medida cautelar que resulte

aplicable, entre otros.

. Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD

10.

Iniciar de oficio, la investigacion correspondiente ante una presunta comisiéon de una
falta.
Para todo lo no previsto y/o contemplado en el presente, seran de aplicacion las normas

vigentes aplicables sobre la materia.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del
Servicio

Municipalidad Distrital de Huanchaco - LOCAL
POLIDEPORTIVO

Duracion del Contrato

Hasta el 31 de agosto del 2024

Remuneracion Mensual

S/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos con 00/100)
mensuales, los cuales incluyen las afiliaciones de Ley y
negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccién
aplicable al contratado bajo esta modalidad.

- No tener impedimento para contratar con el estado
- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o
de proceso de determinacién de responsabilidades.

OTROS . . . .
- No tener sancidn por falta administrativa vigente
- No haber sido dado de baja por medida disciplinaria
en el RNSSC - de SERVIR
5. CHOFER DE COMPACTADORA
CODIGO DEL PUESTO 5/CAS-2024
NOMBRE DEL PUESTO CHOFER DE COMPACTADORA
AREA SOLICITANTE SUB GERENCIA DE GESTION Y FISCALIZACION
AMBIENTAL
PLAZAS DISPONIBLES 01
REQUISITO MINIMOS DETALLE

Formacion académica,
Grado académico y/o nivel
de estudio

Nivel Educativo: Secundaria Completa
Licencia de Conducir A-II sin restricciones.

Experiencia

General: Dos (02) afios en el sector publico y/o
privado.

Especifica: Un (01) aio en funciones similares, en el
sector publico.

Diplomados, Programas de

Especializacion y/o | No Aplica
Capacitaciones.

-Ser peruano/a de nacimiento, por naturalizaciéon o
Conocimientos, por opcidn.
Competenciasy/o -Gozar de Buen estado de Salud (presentar
Habilidades: Certificado médico) y no contar con enfermedades

pre existentes.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales Funciones a desarrollar:

1. Verificar que la unidad vehicular se encuentre en 6ptimas condiciones antes del inicio de
la jornada laboral, comunicando oportunamente la necesidad de mantenimiento y/o
reparaciones mecanicas que la unidad requiera.

2. Cumplir con la ruta asignada por el jefe inmediato para la limpieza publica y recoleccién
de los residuos soélidos.

3. Verificar el oportuno abastecimiento de combustible de la unidad vehicular.

4. Conducir la unidad vehicular respetando las reglas de transito establecidos por ley o por
reglamento.

5. Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

6.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacion del | Municipalidad Distrital de Huanchaco - LOCAL
Servicio POLIDEPORTIVO

Duracion del Contrato Hasta el 31 de agosto del 2024

S/. 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100) mensuales,
L, los cuales incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones
Remuneracion Mensual
colectivas 2024, asi como toda deduccién aplicable al

contratado bajo esta modalidad.

- No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o

de proceso de determinacion de responsabilidades.

OTROS
- No tener sancion por falta administrativa vigente.
- No haber sido dado de baja por medida disciplinaria en
el RNSSC - de SERVIR
6. OPERARIO DE JARDINES
CODIGO DEL PUESTO 6/CAS-2024
NOMBRE DEL PUESTO OPERARIO DE JARDINES
AREA SOLICITANTE SUB GERENCIA DE GESTION Y FISCALIZACION

AMBIENTAL
PLAZAS DISPONIBLES 10
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REQUISITO MINIMOS DETALLES
Formacion académica,
Grado académico y/o | Nivel Educativo: Estudios primarios
nivel de estudio

Experiencia General: Seis (06) meses en el sector publico y/o privado

Diplomados, Programas
de Especializacion y/o | No Aplica

Capacitaciones.

Conocimientos, - Gozar de Buen estado de Salud (presentar Certificado
Competencias y/0 | médico)y no contar con enfermedades pre existentes.
Habilidades: - Tener entre 18 a 45 afios de edad.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales Funciones a desarrollar:

1. Ejecutar trabajos de sembrado, conservaciéon y preservacion de las areas verdes
publicas del distrito de Huanchaco (parques y jardines).

2. Promover y apoyar la generacidn y conduccion de jardines, areas verdes y biohuertos
familiares (abonamiento, siembre y cosecha), que mejoren la calidad del medio
ambiente del distrito de Huanchaco.

3. Informar toda ocurrencia, incidente y/o anomalias presentadas en su servicio.

4. -Otras funciones que le asigne el/la Subgerente de Servicios Municipales, relacionado a
sus funciones.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del Municipalidad Distrital de Huanchaco - LOCAL
Servicio POLIDEPORTIVO
Duracion del Contrato Hasta el 31 de agosto del 2024
S/. 1,200.00 (Mil Doscientos con 00/100) mensuales,
Remuneracion Mensual los cuales incluyen las afiliaciones de Ley vy

negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccién
aplicable al contratado bajo esta modalidad.

No tener impedimento para contratar con el estado
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o
de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria
en el RNSSC - de SERVIR

OTROS
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7. OPERARIO DE RECOLECCION
CODIGO DEL PUESTO 7/CAS-2023
NOMBRE DEL PUESTO OPERARIO DE RECOLECCION
UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE SALUD Y GESTION AMBIENTAL
DEPENDENCIA JERARQUICA | SUBGERENCIA DE FISCALIZACION AMBIENTAL
PLAZAS DISPONIBLES 10
REQUISITOS DETALLE

Formacion académica, Grado
académico y/o nivel de
estudio

Nivel Educativo: Estudios primarios

Experiencia

General: Seis (06) meses en el sector publico y/o
privado

Diplomados, Programas de

Especializacion y/o | No Aplica
Capacitaciones
OTRAS - Gozar de Buen estado de Salud (presentar

Certificado médico) y no contar con enfermedades
pre existentes.
Tener entre 18 a 45 afios de edad.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales Funciones a desarrollar:
1. '‘Apoyo en la recoleccion de los residuos que se encuentren en la via publica del

distrito.
2.

Apoyar en la evacuacion de los residuos sélidos en el botadero municipal

3. Informar toda ocurrencia, incidente y/o anomalias presentadas en su servicio.

4,
a sus funciones.

Otras funciones que le asigne el /la Subgerente de Servicios Municipales, relacionado

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del
Servicio

Municipalidad Distrital de Huanchaco

Duracion del Contrato

Hasta el 31 de agosto del 2024

Remuneracion Mensual

cuales incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones
colectivas 2024, asi como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

OTROS

No tener impedimento para contratar con el estado
No tener antecedentes judiciales, policiales,
penales o de proceso de determinacién de
responsabilidades.

No tener sancién por falta administrativa vigente.
No haber sido dado de baja por medida disciplinaria
en el RNSSC - de SERVIR
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8. SERENO MUNICIPAL

CODIGO DEL PUESTO 8/CAS-2024
NOMBRE DEL PUESTO SERENO MUNICIPAL
SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA'Y
AREA SOLICITANTE SERENAZGO
PLAZAS DISPONIBLES 12

REQUISITO MINIMOS | DETALLES

Formacion académica,
Grado académico y/o | Nivel Educativo: Secundaria completa
nivel de estudio

Experiencia

Experiencia General: Un (01) afio en el sector publico y/o
privado desempefiando labores afines al puesto.

Requisitos adicionales

- Ser peruano/a de nacimiento, por naturalizacién o por
opcion.

- No contar con antecedentes penales, policiales y
judiciales

- Gozar de Buen estado de Salud (presentar Certificado
médico) y no contar con enfermedades pre existentes.

Edad - De 19 a 40 afos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales Funciones a desarrollar:

1.

o o W

° (044) 461 3

@ www.munihuanchaco.gob.pe @ munidhuanchaco@gmail.com e Av. La Ribera N° 165 - Huanchaco

Apoyar en la ejecucion de operaciones de patrullaje general y selectivo, en apoyo de
la Policia Nacional del Peru dentro de la jurisdiccion del distrito de Huanchaco.
Apoyar en prestar auxilio y proteccién al vecindario para proteger su vida e
integridad fisica.

Apoyar en garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad del vecindario.
Apoyar en vigilar la preservacion de la calidad de vida, limpieza y ornato publico.
Apoyar en cumplir con la programacion del patrullaje a pie

Apoyar y controlar el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de
control de la contaminacién ambiental y ruidos molestos, asi como en materia de

transportes y transito.

alidad Distrital de Huanchaco
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7. Apoyar en supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en las salas de
espectaculo, ferias, estadio, coliseo y otros recintos abiertos al publico, incluyendo
los establecimientos hoteleros y otros de caracter comercial, social, cultural y
religioso.

8. Apoyar en el control y cumplimiento de las normas de seguridad contra incendios,
inundaciones y otras catastrofes.

9. Apoyar en la orientacién al vecino cuando requiera algun tipo de informacion.

10. Alertar a las Subgerencias de las areas correspondientes sobre las edificaciones,
aceras y calzadas que ofrezcan peligro para la salud y la vida de las personas, asi
como sobre la presencia de comercio ambulatorio, nifios, nifias y adolescentes en
riesgo, y prostitucidn, a fin de que puedan orientar el servicio a esos puntos criticos.

11. Coadyuvar el cumplimiento de las rondas programadas con vecinos vigilantes y con
agentes de servicio particular.

12. Todas las funciones establecidas en la Ley del Servicio de Serenazgo Municipal y su
Reglamento.

13. Las demas funciones que le asigne su jefe Inmediata.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del Municipalidad Distrital de Huanchaco - Central de
Servicio Monitoreo.
Duracion del Contrato Hasta el 31 de agosto del 2024
S/. 1,200.00 (Mil Doscientos con 00/100) mensuales,
Remuneracion Mensual los cuales incluyen las afiliaciones de Ley vy

negociaciones colectivas 2024, asi como toda deduccién

aplicable al contratado bajo esta modalidad.

No tener impedimento para contratar con el estado

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o

OTROS de proceso de determinacidn de responsabilidades.

No tener sancion por falta administrativa vigente

No haber sido dado de baja por medida disciplinaria

en el RNSSC - de SERVIR

° (044) 461 3 ! alidad Distrital de Huanchaco
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9. SERENO MOTORIZADO

CODIGO DEL PUESTO 9/CAS-2024
NOMBRE DEL PUESTO SERENO MOTORIZADO
UNIDAD SOLICITANTE SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y
SERENAZGO
PLAZAS DISPONIBLES 03
REQUISITO MINIMOS DETALLES

Formacion académica,
Grado académico y/o nivel
de estudio

Nivel Educativo: Secundaria completa

Experiencia

Experiencia General: Un (01) afio en el sector publico
y/o privado desempeinando labores afines al puesto.

Requisitos adicionales

- Ser peruano/a de nacimiento, por naturalizacién o
por opcion.

- No contar con antecedentes policiales, penales y
judiciales

- Gozar de Buen estado de Salud (Certificado médico),
y no contar con enfermedades pre existente (cancer,
diabetes, etc)

- _Licencia de conducir B-IIb vigente.

Edad

- De 20 a 40 afios

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales Funciones a desarrollar:

1.

S .
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Apoyar en la ejecucion de operaciones y selectivo, en apoyo de la Policia Nacional

del Pertu dentro de la jurisdiccién del distrito de Huanchaco.

Apoyar en prestar auxilio y proteccidon al vecindario para proteger su vida e integridad

fisica.

Apoyar en garantizar la tranquilidad, orden, seguridad y moralidad del vecindario.

Apoyar en vigilar la preservacion de la calidad de vida, limpieza y ornato publico.

Apoyar en cumplir con la programacion del patrullaje utilizando una moto asignada.

Apoyar y controlar el cumplimiento de las disposiciones municipales en materia de

control de la contaminacién ambiental y ruidos molestos, asi como en materia de

transportes y transito.
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7. Apoyar en supervisar el cumplimiento de las normas de seguridad en las salas de
espectaculo, ferias, estadio, coliseo y otros recintos abiertos al publico, incluyendo los
establecimientos hoteleros y otros de caracter comercial, social, cultural y religioso.

8. Apoyar en el control y cumplimiento las normas de seguridad contra incendios,
inundaciones y otras catastrofes.

9. Apoyar en la orientacidn al vecino cuando requiera algun tipo de informacion.

10. Alertar a las Subgerencias de las areas correspondientes sobre las edificaciones, aceras
y calzadas que ofrezcan peligro para la salud y la vida de las personas, asi como sobre la
presencia de comercio ambulatorio, nifios, nifias y adolescentes en riesgo, y prostitucion,
a fin de que puedan orientar el servicio a esos puntos criticos.

11. Coadyuvar el cumplimiento de las rondas programadas con vecinos vigilantes y con
agentes de servicio particular.

12. Todas las funciones establecidas en la Ley del Servicio de Serenazgo Municipal y su
Reglamento.

13. Las demas funciones que le asigne su jefe Inmediata.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del
Servicio Municipalidad Distrital de Huanchaco - Central de Monitoreo.
Duracion del Contrato Hasta el 31 de agosto del 2024

S/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100) mensuales, los cuales
incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones colectivas 2024,

Remuneracion Mensual asi como toda deduccion aplicable al contratado bajo esta
modalidad.
Ser peruano/a de nacimiento, por naturalizacién o por opcién.
Otras condiciones | No contar con antecedentes penales y judiciales
esenciales del contrato. Gozar de Buen estado de Salud

10. CONDUCTOR DE VEHICULO SEGURIDAD CIUDADANA

CODIGO DEL PUESTO 10/CAS-2024

NOMBRE DEL PUESTO CONDUCTOR DE VEHICULO DE SEGURIDAD CIUDADANA
AREA SOLICITANTE SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA Y SERENAZGO
PLAZAS DISPONIBLES 04

° (044) 461 3 v alidad Distrital de Huanchaco
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REQUISITO MINIMOS DETALLES
Formacion académica,
Grado académico y/o
nivel de estudio

Nivel Educativo: Secundaria completa
Grado/situacion académica: No Aplica

Experiencia Experiencia General: Un (01) afio en el sector publico y/o
privado desempefiando labores afines al puesto

- Ser peruano/a de nacimiento, por naturalizacién o por opcidn.

- No contar con antecedentes policiales, penales y judiciales

Requisitos adicionales - Gozar de Buen estado de Salud (presentar Certificado médico), y
no contar con enfermedades pre existentes.

- Licencia de Conducir A II sin restricciones y con puntaje vigente

- Conocimiento basico en mecanica.

Edad - De 19 a 40 afios

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales Funciones a desarrollar:
1.' Verificar que la unidad vehicular se encuentre en 6ptimas condiciones antes del inicio de

la jornada laboral, comunicando oportunamente la necesidad de mantenimiento y/o
reparaciones mecanicas que la unidad requiera.

2. Verificar el oportuno abastecimiento de combustible de la unidad vehicular

3. Realizar el patrullaje vehicular, para efectos preventivos y disuasivos, procediendo a la
intervencion oportuna en caso de que se perturbe el orden y la tranquilidad publica.

4. Apoyar a la Policia Nacional en las acciones de respuesta inmediata a ejecutar
operaciones de patrullaje general y selectivo, en apoyo de la Policia Nacional del Peru
dentro de la jurisdiccion del distrito de Huanchaco.

5. Mantener permanente contacto radial con la central de base antes, durante y después de
las intervenciones

6. Mantener operativo el equipo de comunicacién asignado a su cargo.

7. Conducir la unidad vehicular respetando las reglas de transito establecidas por ley o por
reglamento.

8. Informar al supervisor de turno de cualquier hecho de importancia o trascendencia,

9. Efectuar el informe de ocurrencias de su servicio.

10. Prestar auxilio inmediato a otros 6rganos o unidades organicas de la municipalidad.

11. Vigilar la preservacion de la calidad de vida, limpieza y ornato ptblico.

12. Otras funciones que le asigne el jefe de Seguridad Ciudadana, relacionado a sus

funciones.

° (044) 461 3 ! alidad Distrital de Huanchaco
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de Prestacion del
Servicio

Municipalidad Distrital de Huanchaco - Central de
Monitoreo.

Duracion del Contrato

Hasta el 31 de agosto del 2024

Remuneracion Mensual

S/. 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100) mensuales, los
cuales incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones
colectivas 2024, asi como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

del contrato.

Otras condiciones esenciales

- Ser peruano/a de nacimiento, por naturalizacién o por
opcion.

- No contar con antecedentes penales y judiciales

- Gozar de Buen estado de Salud

11. OPERADOR DE CAMARA DE VIDEO VIGILANCIA
CODIGO DEL PUESTO 11/CAS-2024
NOMBRE DEL PUESTO OPERADOR DE CAMARA DE VIDEO VIGILANCIA
SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA'Y
UNIDAD SOLICITANTE SERENAZGO
PLAZAS DISPONIBLES 03
REQUISITO MINIMOS DETALLES

Formacion académica,
Grado académico y/o nivel
de estudio

Estudios Universitario y/o técnicos de Computacion e
Informatica o afines al cargo.

Experiencia

Experiencia General: Un (01) afio en el sector publico y/o
privado desempefiando labores afines al puesto

Requisitos adicionales

- Conocimiento en Ofimatica.

- Ser peruano/a de nacimiento, por naturalizacién o por opcién.

- No contar con antecedentes policiales, penales y judiciales

- Gozar de Buen estado de Salud (Certificado médico), y no
contar con enfermedades pre existente (cancer, diabetes, etc.)

Edad

- De 19 a 40 afios

CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales Funciones a desarrollar:

1. Responsable de manejar las camaras y observar baterias de monitores de circuito

° (044) 461 3
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2. Observar atentamente las camaras para detectar actividades delictivas,
comportamientos sospechosos o inusuales, accidentes e incidentes de tipo no delictivo.

3. Los operadores de camara de vigilancia llevan el registro detallado de observaciones e
incidencias, algunas pueden ser escritos y otros pueden introducirse en un sistema
informativo, graban y archivan de forma segura grabaciones de video o digitales e
iméagenes fijas, para su uso como pruebas o por si precisan revisarse después de un
incidente.

4. Atender continuamente las quejas de los vecinos sobre hechos que se perturbe el orden
publico e informar al supervisor para acciones.

5. Apoyar ala policia nacional en las acciones sobre informacion de registro de camaras de
video vigilancia.

6. Todas las funciones establecidas en la Ley del Servicio  de Serenazgo Municipal y su
Reglamento.

7.  Otras funciones asignadas por el Jefe inmediato y jefe superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de Prestacion del
ok ¥ Municipalidad Distrital de Huanchaco - Central de Monitoreo.
Duracion del Contrato Hasta el 31 de agosto del 2024
S/.1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100) mensuales, los cuales
Remuneracion Mensual incluyen las afiliaciones de Ley y negociaciones colectivas 2024,
asf como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.
Otras condiciones | Ser peruano/a de nacimiento, por naturalizacién o por opcion.
esenciales del contrato. No contar con antecedentes penales y judiciales
Gozar de Buen estado de Salud

° (044) 461 3 ! alidad Distrital de Huanchaco
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III. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
3.1. PROCESO DE SELECCION

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacién de la convocatoria en el Sistema de Difusion
de Ofertas Laborales y Practicas en el Sector Publico -
SERVIR: Portal Talento Perti:
https://www.servir.gob.pe/talento-peru/

07 de mayo al 20 de
mayo 2024

Unidad de Recursos Humanos

Publicacion y difusién de la convocatoria en el Portal
Web Institucional y en los otros medios que la entidad
haya previsto su difusién.
https://www.munihuanchaco.gob.pe

07 de mayo al 20 de
mayo 2024

Unidad de Recursos Humanos

Presentacion de Curriculum Vitae documentado, seran
ingresados por mesa de partes de la Municipalidad
Distrital de Huanchaco, ubicado en el anexo
Polideportivo (Costado del Colegio SINAI, carretera a
Huanchaco)

22 de mayo 2024 de
8:00a 1:00 pm
de 2:00 a 4:00 pm.

Unidad de Recursos Humanos

SELECCION

Evaluacion de Curriculum Vitae documentado

23 y 24 de mayo

Comité Evaluador CAS

2024
Publicaciéon de los resultados de la evaluacion del
curriculum vitae documentado en la pagina Web | 24 de mayo 2024 Unidad de Recursos Humanos
https: //www.munihuanchaco.gob.pe
27 de mayo del
Presentacién de Reclamos: rrhhmdh2020@gmail.com L0 Comité Evaluador CAS
de 8:00 am a 1:00
pm
27 de mayo del
Absolucién de Reclamos & Comité Evaluador CAS
de 2:00 pm a 11:59
pm

Entrevista Personal (el cronograma de los postulantes
APTOS sera publicados en el portal Web Institucional).
Asimismo, es responsabilidad del postulante estar

28 y 29 de mayo

Comité Evaluador CAS

2024
presente en la hora programada.
Se solicitara el documento de identificacion (original).
Publicacion de resultado final en el Portal Unidad de Recursos Humanos
: 30 de mayo 2024
https://www.munihuanchaco.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Suscripcion del Contrato 31 de mayo 2024 ,
Inicio de Labores 03 de Junio 2024 Unidad de Recursos Humanos

No se realizara devolucion de curriculo vitae en ninguna etapa del proceso

El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se daran a
conocer oportunamente a través del Portal de nuestra institucién, en el cual se anunciara el nuevo
cronograma por cada Etapa de evaluacién que corresponda.
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IV. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
4.1. REQUISITOS PARA POSTULAR

Para que una persona natural pueda participar en el proceso de seleccién
convocado por la Municipalidad Distrital de Huanchaco, se requiere lo siguiente:

a) Estar en ejercicio pleno de sus derechos civiles.

b) Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

c) No registrar antecedentes penales ni policiales.

d) No estar inhabilitado administrativa ni judicialmente. Estan inhabilitados
administrativamente quienes estan comprendidos en el registro nacional de
sanciones de destitucion y despido o quienes lo estan judicialmente con
sentencia firme para el ejercicio de la profesion, para contratar con el estado.

e) Poseer documento Nacional de Identidad (DNI).

f) No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad
y segundo de afinidad con los funcionarios que ejerzan cargos directivos en
la Municipalidad.

g) Contar con inscripcion en el registro unico de contribuyentes (RUC, en
condicién de ACTIVO y HABIDO).

4.2. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION
1. DOCUMENTOS A PRESENTAR DE MANERA OBLIGATORIA

El expediente de los postulantes se recepcionara (en sobre cerrado), por medio de
mesa de partes de la Municipalidad Distrital de Huanchaco, ubicado en el anexo
Polideportivo (Costado del Colegio SINAI, carretera a Huanchaco) en el plazo
previsto en el cronograma y dicho sobre debera estar ROTULADO
OBLIGATORIAMENTE consignando los siguientes datos:

Sefiores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCHACO
COMITE DE SELECCION CONVOCATORIA N° 001-2024-MDH- D.L 1057

NOMBRE DEL POSTULANTE

DNI

DIRECCION

CODIGO DEL PUESTO AL
QUE POSTULA

AREA

N° DE FOLIOS
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NOTA IMPORTANTE: DE NO PRESENTAR EL ROTULADO O CONSIGNAR
INFORMACION ERRONEA EN EL _MISMO, EL POSTULANTE _SERA
DESCALIFICADO.

1. CONTENIDO DE EXPEDIENTES
El expediente contendra la siguiente documentaciéon de manera OBLIGATORIA:

2.1. Documentos de presentacion OBLIGATORIA

Los postulantes deberan presentar su documentacion en el SIGUIENTE ORDEN:

a. Ficha de resumen curricular, debidamente firmada. El postulante debera
precisar el numero de folio de cada documento presentado.

b. Modelo de Indice. (Anexo N°01).

c. Declaracion Jurada de no tener Inhabilitacién vigente para prestar servicios
al Estado, inhabilitacién administrativa ni judicial vigente con el Estado e
impedimento para ser trabajador. (Anexo N°02).

d. Declaracién Jurada - Registro de deudores alimentarios morosos - REDAM.
(Anexo N°03).

e. Declaracion Jurada de no registrar antecedentes penales ni policiales. {Anexo
N°04).

f. Declaraciéon Jurada de no tener parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de
hecho o convivencia. (Anexo N°05).

g. Declaracion Jurada - Sistema de pensiones. (Anexo N°06).

h. Copia simple de Curriculo vitae documentado.

i. Copia simple de documento Nacional de Identidad (DNI)

j- Copla Simple del Registro unico de Contribuyentes (RUC), en condicion de
ACTIVO y HABIDO.

ADICIONALMENTE, SOLO LOS POSTULANTES A LAS PLAZAS DE OPERARIO DE
JARDINES, SERENO MUNICIPAL, CONDUCTOR DE VEHICULO SEGURIDAD
CIUDADANA, SERENO MOTORIZADO, OPERADOR DE CAMARA DE VIDEO
VIGILANCIA DEBERAN PRESENTAR OBLIGATORIAMENTE:

- CERTIFICADO DE BUENA SALUD.
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DEL MISMO MODO, SOLO LOS POSTULANTES A LAS PLAZAS DE CONDUCTOR DE
VEHICULO SEGURIDAD CIUDADANA, SERENO MOTORIZADO, DEBERAN
PRESENTAR OBLIGATORIAMENTE:

- COPIA SIMPLE DE LICENCIA DE CONDUCIR.
- COPIA SIMPLE DE RECORD DE PAPELETAS

NOTA IMPORTANTE: DE NO PRESENTAR LA DOCUMENTACION EN EL ORDEN
INDICADO, EL. POSTULANTE SERA DESCALIFICADO.

2.2. Documentacion de presentacion facultativa

a. En caso de ser una persona con discapacidad debera adjuntar el Certificado
de Discapacidad en su curriculum vitae documentado conforme al Articulo
76° de la Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, el
certificado de discapacidad acredita la condiciéon de persona con
discapacidad. Es otorgado por los hospitales del Ministerio de Salud, de
Defensay del Interior y el Seguro Social de Salud (Es Salud). La evaluacion,
calificacion y la certificacion son gratuitas.

b. En caso de ser Licenciado de las Fuerzas Armadas, debera adjuntar el
documento oficial emitido por la autoridad competente que lo acredite en
su curriculum vitae documentado.

V. ETAPA DE EVALUACION

El presente proceso consta de las siguientes evaluaciones, las cuales son de
CARACTER ELIMINATORIO, tendrdn un maximo y un minimo de puntos para su
aprobacidn, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE PUNTAJE

% MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 50.00 30.00 50.00
Experiencia laboral 25.00 15.00 25.00
Experiencia académica 15.00 10.00 15.00
Cursos y conocimientos especializados 10.00 5.00 10.00
ENTREVISTA 50.00 30.00 50.00
Dominio Tematico 10.00 6.00 10.00
Capacidad Analitica 10.00 6.00 10.00
Facilidad de Comunicacion 10.00 6.00 10.00
Trabajo en Equipo 10.00 6.00 10.00
Iniciativa 10.00 6.00 10.00

PUNTAJE TOTAL 100% 60.00% 100.00%
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Criterios de Evaluacion:

FACTORES DE . PUNTAJE ASIGNADO PUNTAIJE PUNTAIJE
ETAPA ) REQUISITO MINIMO .
EVALUACION SEGUN NIVEL MAXIMO | EVALUADO
Formacion minima 10
FORMACION requerida s
ACADEMICA Formacion Adicional ala De 1a5 puntos
requerida adicionales
PUNTAJE
. De 1a5 puntos
Experiencia General .
o . adicionales hasta un
adicional alarequerida . N
EXPERIENCIA LABORAL maximo de 3 afios 10
GENERAL
Experiencia General 5
requerida en el Perfil
4 De 1a5 puntos
EVALUACION Experiencia Especifica adicionalesprl:asta un
CURRICULAR ici i
EXPERIENCIA LABORAL adicional a la requerida maximo de 3 a6s "
ESPECIFICA
Experiencia Especifica 10
requerida en el Perfil
PUNTAJE
Capacitacidn adicional a 5
la minima requerida
CAPACITACION 10
Capacitacién minima c
requerida
PUNTAJE
PUNTAIJE TOTAL

VI. EVALUACION CURRICULAR

La Evaluacion Curricular tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. En esta fase se
revisara los documentos presentados por los postulantes que fueron declarados en el
anexo 1, y se verificara el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en la
convocatoria (perfil de puesto).
Aquellos postulantes que hayan sustentado el cumplimiento de los requisitos minimos
solicitados en el perfil de puesto, se les asignara el puntaje correspondiente, tomando
como referencia el puntaje otorgado en el cuadro de factores Evaluacién Curricular.

- El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de treinta puntos (30) y el

maximo de cincuenta (50).

Hay que alcanzar los puntajes minimos, para ser declarado APTO para la siguiente fase.
Los resultados seran publicados en la pagina WEB de la Municipalidad Distrital de
Huanchaco.
En caso los postulantes no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos seran
considerados como NO APTOS.
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La documentacién debe estar debidamente ordenada, foliada correlativamente
empezando por el numero uno (01), a continuacion, se detalla el correcto foliado:

FITHA DE

RESUMEN ANEXO
CURRICULAR  [ANEXCOL 02 ANOE:O ANEXQ
ANEXO
04 as ANEXO
— 06 COPIA SIMPLE

DEL COPIA
CURRICULUM
SIMPLE

DOCUMENTADO
DE DNI FICHA

e

NOTA IMPORTANTE: LA COPIA SIMPLE DEL CURRICULUM DOCUMENTADO SERA
PRESENTADA TOMANDO EN CUENTA EL SIGUIENTE ORDEN:
- FORMACION ACADEMICA:
o TITULO PROFESIONAL / TECNICO (de corresponder).
o BACHILLER/CONSTANCIA DE CURSAR ESTUDIOS EN ULTIMOS CICLOS (de
corresponder).
o CONSTANCIA DE ESTUDIOS SECUNDARIOS (de corresponder)

o CONSTANCIAS Y/O CERTIFICADOS DE LOS CURSOS Y/O ESPECIALIZACIONES
SOLICITADAS DE ACUERDO AL PERFIL, EN ORDEN CRONOLOGICO
EMPEZANDO POR LA MAS RECIENTE A LA DE FECHA ANTERIOR,

o EN LOS CASOS DONDE SE SOLICITA CERTIFICADO MEDICO, ANTECEDENTES
PENALES Y LICENCIAS DE CONDUCIR, ESTOS SE ANEXAN DENTRO DEL
CURRICULUM DOCUMENTADO

- EXPERIENCIA PROFESIONAL
o CONSTANCIASY/O CERTIFICADOS DE TRABAJO SOLICITADAS DE ACUERDO AL
PERFIL, EN ORDEN CRONOLOGICO EMPEZANDO POR LA MAS RECIENTE A LA
DE FECHA ANTERIOR.

A. Criterios de evaluacion

> Experiencia: Se acredita mediante la presentaciéon de copia simple de
Certificado de Trabajo, Constancia de Trabajo, Resoluciones de Designacion,
Resoluciones de encargatura y Resoluciones de Cese, Ordenes de Servicio,
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Contratos y/o Adendas que contengan las fechas de inicio y fin, asi como la
descripcion de las funciones.

Las practicas profesionales también serdn tomadas en cuenta como parte de la
experiencia general. Deberan acreditar las fechas de inicio y fin. De no precisar
esta informacién, no seran consideradas para el cOmputo del tiempo de

experiencia.

» Formacion académica: Se acreditard mediante la presentacion de copia simple

de grado académico, segin corresponda: Certificado de Secundaria Completa,
Constancia de Egreso Técnico, Diploma de Titulo Técnico, Diploma de Bachiller
o Resolucién que elabora la Universidad confiriendo el grado académico,
Diploma de Titulo o Resolucion que elabora la Universidad confiriendo el Grado
Académico, (segun lo requerido en el perfil del puesto).

» Cursos y/o Programa de Especializacion: Se acreditard mediante la

presentacion de copia simple de Certificados y/o Constancias correspondientes.
Los Cursos deberan tener como minimo ocho (8) horas, las cuales podran ser
acumulativas segtin lo requerido en el perfil de puesto.

Los Programas de Especializaciéon o Diplomados deberan tener una duracion
minima de noventa (90) horas; y si son organizadas por disposiciéon de un ente
rector, se podra considerar como minimo ochenta (80) horas.

B) ENTREVISTA PERSONAL
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Estd orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto, conocimientos y
profundizar aspectos de la motivacién, compromiso y habilidades del/la postulante
en relacion con el perfil del puesto, participan de esta evaluacién todos los/as
postulantes considerados Aptos/as en la evaluacion curricular.

El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de TREINTA (30) y el maximo de
CINCUENTA (50) puntos. Tomando en cuenta que el puntaje asignado para cada
item de evaluacion consignados en la descripcion es minimo de 6 puntos y maximo
de 10 puntos.

La ejecucion de la Entrevista Personal sera efectuada por el Comité de Seleccion de
la Municipalidad Distrital de Huanchaco de manera presencial en el Auditorio de la
Entidad edil.

El procedimiento para la ejecucion de la Entrevista Personal sera comunicado en el
Portal Institucional de la Municipalidad.

Se considerara el tiempo de tolerancia de diez (10) minutos a partir del horario

estipulado en el Rol de Entrevista, si pasado el tiempo el/la postulante no se
presenta, no podra participar en la Entrevista Personal.
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B) RESULTADO FINAL
Para ser declarado como ganador el postulante debe obtener el puntaje minimo de

SESENTA (60) siempre y cuando haya obtenido el puntaje minimo (30 puntos) en
cada etapa del proceso. La unidad de Tecnologia de la Informacion publicara el
cuadro de méritos en la fecha establecida en el cronograma de la convocatoria con
los resultados obtenidos por los postulantes en las diferentes fases de la etapa de
seleccion.

El postulante que haya aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccion
y contratacidn y obtenido el puntaje mas alto sera considerado “GANADOR” de la
convocatoria, y segiin el nimero de posiciones convocadas.

Los postulantes que aprueben todas las evaluaciones y hubiesen obtenido el
puntaje minimo y no resulten ganadores, seran considerados como accesitarios, de
acuerdo al orden de méritos.

VIL DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
7.1. Declaratoria de proceso desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presenten postulantes
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos
c) Cuando cumpliendo con los requisitos minimos, los postulantes no obtengan
el puntaje minimo final para ser seleccionado.

7.2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la entidad en los
siguientes casos:
a) Cuando desaparezcala necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras razones que la justifiquen.

VIII. LINEAMIENTOS A TENER EN CUENTA

a. Ladocumentacion que presente el postulante debe ser legible, caso contrario no
sera considerada en la evaluacién curricular.

b. Se descalificard al postulante que omita y/o no consigne correctamente la
informacién requerida en los documentos de la convocatoria; asi como, aquellos
que modifiquen los anexos de la presente Convocatoria CAS.

c. Segln Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que,
para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el
postulante debera adjuntar la traduccion oficial o certificada de los mismos en
original. Tratdndose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad
con lo establecido en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General,
sefialan: que los titulos universitarios, grados académicos o estudios de
posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos
que los acrediten serdn registrados previamente ante SERVIR, requiriéndose
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como unico acto previo la legalizacién del Ministerio de Relaciones Exteriores o
el apostillado correspondiente.

d. En la etapa de evaluacién curricular se tendra en cuenta lo siguiente:
Experiencia:

- Experiencia General: Se entiende como la cantidad total de afios de
experiencia laboral, sea en el sector publico o privado. El tiempo de duracion
de las practicas profesionales se considera como experiencia para el sector
publico, y unicamente se podra validar el ultimo afio de practicas pre
profesionales desarrollas en el marco del Decreto Legislativo N2 1401, que
aprueba el Régimen Especial que Regula las Modalidades Formativas de
Servicios en el Sector Publico.

- - Experiencia Especifica: Segin lo solicitado en el Perfil del Puesto. Forma
parte de la experiencia general.

Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de
inicio y fecha de fin del tiempo laborado.

e. Enrelacion a las bonificaciones establecidas de acuerdo a Ley, se debe tener en
cuenta lo siguiente:

Bonificacion por discapacidad: De acuerdo con lo dispuesto en el numeral 48.1
del articulo 48° de la Ley N° 29973, las personas con discapacidad que cumplan
con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio,
obtendran una bonificacion del 15% sobre el puntaje total obtenido en la etapa de
evaluacion, que incluye la entrevista final. Por tanto, el postulante que haya
acreditado dicha condicién en el Curriculo Vitae documentado (mediante la copia
del carné de discapacidad emitido por el CONADIS), percibira tal bonificacion.

Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas: De acuerdo con lo
establecido en el articulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-
2017-SERVIR-PE, obtendran una bonificacién del 10% sobre el puntaje final, (de
conformidad con la Ley N° 29248) aquellos postulantes que acrediten ser
licenciados de las fuerzas armadas. Por tanto, el postulante que haya acreditado
dicha condicién en el Curriculo Vitae documentado (mediante la copia del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién
de Licenciado de Fuerzas Armadas), percibira tal bonificacion.

La omisién en la presentaciéon de las acreditaciones correspondientes en el
expediente de postulacién no dard derecho a la asignacion de la referida
bonificacién ni podra ser materia de subsanacién alguna.
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IX.- SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El/la postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccion CAS N° 001-
2024-MDH -para efectos de la suscripcién y registro de Contrato Administrativo de
Servicios, debe tener en cuenta lo siguiente:

a) La Unidad de Recursos Humanos se comunicara con el/la GANADOR/A, para
solicitar la presentacion de los documentos sustentatorios del Curriculum Vitae
para la suscripcion del contrato.

b) En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega
de documentacion o suscripcién de contrato, hallazgo de documentacidn falsa o
adulterada, deteccion de algun impedimento para contratar con el Estado, se
procederd a llamar al siguiente postulante segin orden de mérito considerado
accesitario/a.

c) Si durante el control posterior, se hallase documentacién falsa o adulterada, la
entidad podra adoptar las medidas legales y administrativas que correspondan.

X. MECANISMOS DE IMPUGNACION

a) Si algin postulante considerara que el area de Recursos Humanos o el Comité de
Proceso de Seleccion hayan emitido un acto que supuestamente viole, desconozca
o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho 6rgano un
recurso de reconsideracion o apelacion para su resolucién o traslado al Tribunal
del Servicio Civil segun corresponda.

b) El Comité de Seleccién, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo de hasta (10) dias habiles, de presentado el recurso
formulado.

c) Losrecursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro
delos quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacién
del acto definitivo con el que concluye el proceso (publicacion del resultado final
o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o
cualquier acto emitido antes de la emision y publicacién de los resultados finales
del proceso. La interposicion de los mencionados recursos no suspende el proceso
de seleccion ni el proceso de vinculacidn.

XI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
Primero. - Los postulantes que hagan uso del trafico de influencias, a través de algin
funcionario, servidor publico, y de los miembros de la Comisién de Evaluacion, seran
separados automaticamente del proceso, sin perjuicio de las responsabilidades
civiles y penales que hubiere lugar, conforme a Ley.
Segundo. - Los postulantes que presenten documentos falsos o fraguados o
adulterados, seran eliminados automaticamente del proceso y denunciados ante el
Ministerio Publico para las investigaciones pertinentes, aun cuando hayan sido
declarados ganadores o ya estén laborando, en cuyo caso se declarard nulo el
contrato.
Tercero. Cualquier otra disposicion no prevista en las presentes bases seran
resueltas por el comité de evaluacion.
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FICHA DE RESUMEN CURRICULAR

. DATOS PERSONALES
NOMBRE DEL PUESTO
CODIGO DE POSTULACION
DNI
APELLIDOS Y NOMBRES
FECHA DE NACIMIENTO SEXO | M | F | ESTADO CIVIL
DIRECCION DISTRITO
TELEFONO FIJO N2 CELULAR
CORREQ ELECTRONICO TENEALGUNS
DISCAPACIDAD
LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS Sl NO OHTALLEDRLA
DISCAPACIDAD
] COLEGIO/INSTITUTO/ | ~ PROFESION / FECHA DE OBTENCION DE CONSTANCIA FOLIO
SITUACION ACADEMICA
UNIVERSIDAD ESPECIALIDAD [CERTIFICADO/ TITULO/GRADO (*)
(¥) Sefialar cuando se presente el curriculo documentado
Il FORMACION PROFESIONAL
FOLIO

DENOMINACIGN DEL DIPLOMADO O ESPECIALIZACION

NOMBRE DE LA INSTITUCION

("

(¥) Sefialar cuando se presente el curriculo documentado
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Il EXPERIENCIA
a) EXPERIENCIA GENERAL
EMPRESA/ ENTIDAD
AREA/ UNIDAD ORGANICA
CARGO/PUESTO
FECHA DE FECHA
PUBLICO PRIVADO INICION DEFIN
EMPRESA/ ENTIDAD
AREA/ UNIDAD ORGANICA
CARGO/PUESTO
FECHA DE FECHA
PUBLICO PRIVADO INICION DEFIN
EMPRESA/ ENTIDAD
AREA/ UNIDAD ORGANICA
CARGO/PUESTO
FECHA DE FECHA
PUBLICO PRIVADO INICION DEFIN
b) EXPERIENCIA ESPECIFICA
EMPRESA/ ENTIDAD
AREA/ UNIDAD ORGANICA
CARGO/PUESTO
FECHA DE FECHA
PUBLICO PRIVADO INICION DEFIN
EMPRESA/ ENTIDAD
AREA/ UNIDAD ORGANICA
CARGO/PUESTO
FECHA DE FECHA
PUBLICO PRIVADO INICION DEFIN
FIRMA DEL POSTULANTE
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ANEXO N° 01
MODELO DE INDICE
PROCESO CAS N° 001-2024-MDH

PUESTO AL QUE POSTULA: -

UNIDAD ORGANICA:

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL DE

REQUISITOS DEL PUESTO AL QUE UBICA SEGUN N° DE FOLIOS
POSTULA)

(*) El postulante debera precisar el (los) numero(s) de folio (s) de su propuesta
donde encuentra determinado documento,

Lugar y fecha,

FIRMA
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ANEXO N° 2

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION ADMINISTRATIVA NI
JUDICIAL VIGENTE PARA PRESTAR SERVICIOS AL ESTADO

Yo identificado/a con DNI N°
domiciliado en ;alamparo de lo dispuesto en los articulos 41°y 42°

de la Ley N° 27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General, y en pleno
ejercicio de mis derechos ciudadanos,

DECLARO BAJO JURAMENTO, no tener:

1. Inhabilitacién administrativa vigente para prestar servicios al estado, conforme
al Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido - RNSDD

2. Inhabilitacion Judicial vigente para laborar en el Estado.

3. Impedimento para ser Trabajador(a), expresamente previstos por las
disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

4. Inhabilitados mis derechos civiles y laborales.

En ese sentido, de encontrarme en algunos de los supuestos de impedimentos
previstos en el presente documento, acepto mi descalificacion automatica del
proceso de seleccidn, y de ser el caso, la nulidad del contrato a que hubiera lugar, sin
perjuicio de las acciones que correspondan.

Asimismo, manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo
conocimiento, que, si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo
establecido en el Articulo 411° del c6digo penal, que establece el Codigo Penal, que
establece pena privativa de libertad de hasta (4) afios, para los que hacen, en un
procedimiento administrativo, una falsa de presunciéon de veracidad establecida por
ley.

Lugary fecha,
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ANEXO N° 3
DECLARACION JURADA - REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS
- REDAM
Yo, identificado(a) con D.N.I. N°

con domicilio actual en

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que, en virtud a lo dispuesto en el Articulo 10° de la Ley N28970:

() NO me encuentro en el registro de deudores alimentarios morosos.
() SI me encuentro en el registro de deudores alimentarios morosos,

Por lo que; autorizo para que se descuente por planilla el monto de la pension
mensual fijada en el proceso de alimentos, para la cual la oficina correspondiente de
la entidad comunicara al Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM la
respectiva autorizacion dentro del plazo de tres (03) dias habiles.

Lugary fecha,

FIRMA
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ANEXO N° 4

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES
NI JUDICIALES (LEY N°29607)

Yo identificado con DNI N°
estado civil con domicilio
En el Distrito Provincia Departamento

DECLARO BAJO JURAMENTO: (indicar SI o NO donde corresponda, no marcar con un
aspa o en forma de cruz o cualquier otro simbolo).

Tener antecedentes Penales ( )
Tener antecedentes Judiciales  ( )
Tener antecedentes Policiales  ( )
Lugary fecha,

FIRMA
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ANEXO N° 5

DECLARACION JURADA DE NO TENER PARIENTES HASTA EL CUARTO GRADO
DE CONSANGUINIDAD, SEGUNDO DE AFINIDAD, POR RAZON DE MATRIMONIO,
UNION DE HECHO O CONVIVENCIA.

Yo, identificado(a) con D.N.I. N°
con domicilio actual en

DECLARO BAJO JURAMENTO:
1. No tener proceso judicial abierto por determinacién de responsabilidad.

2. No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad con los funcionarios que ejerzan cargos directivos en la
Municipalidad. (Articulo 1° de la Ley 26771), modificada por Ley N° 30294 - Los
funcionarios, directivos y servidores publicos, y/o personal de confianza de las
entidades y reparticiones publicas conformantes del Sector Publico Nacional, asi
como de las empresas del Estado, que gozan de la facultad de nombramiento y
contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccion se encuentran prohibidos de nombrar, contratar o inducir a otro a hacerlo
en su entidad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, por razén de matrimonio, uniéon de hecho o convivencia.

Segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia.

Extiéndase la prohibicion a la suscripcién de contratos de locaciéon de servicios,
contratos de consultoria, y otros de naturaleza similar).

3. No tener sancion vigente segun Registro de Inhabilitados para contratar con el
Estado.

4. Declaro que gozo de buena salud.

Ratifico la veracidad de los declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las
correspondientes acciones administrativas y de Ley.

Lugar y fecha,

FIRMA
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ANEXON° 6
DECLARACION JURADA - SISTEMA DE PENSIONES

Yo, identificado(a) con D.N.I. N°
con domicilio actual en

DECLARO que:
1. Deseo permanecer en el sistema nacional de pensiones ( )
2. Me encuentro actualmente afiliado a una AFP: AFP( )

3. No estoy afiliado a ningin sistema de pensiones y voluntariamente deseo
afiliarme al: Sistema Privado de Pensiones (AFP)

Sistema Nacional de Pensiones (ONP)

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las,
correspondientes acciones administrativas y de Ley.

Lugar y fecha,

FIRMA

HUELLA
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