“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

COMISION PERMANENTE ENCARGADA DE LA
_ CONVOCATORIA, EVALUACION Y SELECCION DE
CONTRATACION TEMPORAL DE PERSONAL BAJO
EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUAMBOS.

PRIMERA CONVOCATORIA
CAS
PERIODO FISCAL 2023

CRONOGRAMA Y BASES

CALLE MIGUEL GRAU S/N

RUC: 20224199946 Huambos, Chota, Cajamarca



DISPOSICIONES GENERALES

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

1. ENTIDAD CONVOCANTE

CAPITULO |

Municipalidad Distrital de Huambos.

2. INSTANCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

El proceso de seleccion estara a cargo la comision encargada de los actos
preparatorios, convocatoria, evaluacion y seleccion designada con Resoluciéon de
Alcaldia N° 194-2023-MDH/A, de fecha 16 de octubre de 2023.

3. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Huambos requiere seleccionar y contratar bajo el régimen
de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, de manera
excepcional en virtud a la Ley N° 31638 Ley de Presupuesto Publico del afio fiscal 2023,

en su disposicion complementarias finales Sexagésima Primera: Contratacion de
personal bajo el regimen del Decreto Legislativo 1057-CAS POR NECESIDAD
TRANSITORIA a plazo determinado, en el marco establecido en Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N °000132-2022-SERVIR-PE.

Los factores de evaluacion para la seleccion son: Curriculum Vitae y Entrevista
Personal, segun bases. Siendo las siguientes:
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ASISTENTE 1 2.500.00
OFICINA DE CI)_A
INFORMACION,
COMUNICACIO ASISTENTE 1 1,800.00
NES E IMAGEN
RECURSOS VIGILANTES 2 | 1,5800.00
HUMANOS

4. BASE LEGAL

a. Ley N° 31638 ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2023,
disposiciones finales Sexagésima Primera: Contratacion de personal bajo el
régimen del Decreto Legislativo 1057 por reemplazo.

b. Decreto de Urgencia N° 083-2021, Unica Disposicion Complementaria Final, que
autoriza, de manera excepcional, la contratacion de personal bajo el régimen del
Decreto Legislativo N° 1057.

c. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, modificado por la Ley N° 29849, Ley que establece la
eliminacién progresiva del Régimen Especial del Derecho Legislativo N° 1057 y
otorga derechos laborales.

d. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008 vy
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

f. Directiva N° 015-2013/DGRH, aprobada con Resolucién Ministerial N° 1407-
2013/IN/DGRH.

g. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°312-2017-SERVIR/PE.

h. Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017 SERVIR-PE, que aprueba el
Anexo N° 1 de la “Guia Metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para
Entidades Publicas, aplicable a regimenes distintos a ley N° 30057, Ley del Servicio
Civil".

i. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE, que formaliza la
modificacion de la Res. N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de
seleccion.

j. Decreto Legislativo N° 1401 que aprueba el Régimen Especial que regula las
Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico y su reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 083-2019-PCM.

k. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba
por delegacion, la “Guia para la virtualizacion de los concursos publicos del Decreto
Legislativo N° 1057".
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I. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 030-2020-SERVIR/PE que aprueba la
“‘Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia
sanitaria por el COVID-19"

m. Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminaciéon en
los Regimenes Laborales del Sector Publico.

n. Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC.
o. Informe Técnico N° 000232-2022-SERVIR-GPGSC.

p. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-PE; Formalizan acuerdo de
Consejo Directivo adoptado en la sesion N° 012-2022-CD, mediante el cual se
aprobdé opiniéon vinculante, relativa a la identificacion de los contratos CAS
indeterminados y determinados.

5. OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION

. Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas para el proceso de seleccion de
personal.

. Formular las bases y las normas para el control desarrollo del proceso de seleccion
de personal.

. Convocar el proceso de seleccion de personal.

. Elaborar y publicar el cronograma respectivo del proceso de seleccion de personal.

. En caso que uno o mas miembros de la Comision se vea imposibilitado de continuar
con el cargo, el suplente alterno asumira las funciones en la Comisién en el estado
en el cual el proceso se encuentre, hasta la reincorporacién del miembro titular o
hasta la culminacién del proceso de seleccion de personal.

. Corresponde al Presidente de la Comisiéon convocar a las reuniones que fueran
necesarias.

. Fijar en base a la informacion proporcionada por los 6rganos y unidades organicas
competentes los requisitos minimos a considerarse en la convocatoria del proceso d

\  seleccion de personal.

\2\h. La comisién podra requerir informacion a todos los érganos y unidades organicas de

‘I la Municipalidad Provincial de Chota, quedando obligadas estas a brindar la

informacion requerida.

Realizar la calificacion de los postulantes, de acuerdo con los criterios establecidos

en estas bases administrativas.

j. Dictar las disposiciones para la soluciéon de los casos no previstos en la presente
norma.

k.. Elaborar y consignar en actas el Cuadro de Méritos de los participantes con la
indicacion del puntaje total en cada etapa y de cada uno de los participantes,
incluyendo las observaciones encontradas durante el desarrollo del proceso de
seleccion de personal.

I. Resolver los casos que se presenten en el proceso de seleccion de personal y que
no hayan sido previstos en las bases, dejando constancia en el acta correspondiente.

m. Publicar los resultados de las evaluaciones, conforme al cronograma aprobado por
la comision.

n. Publicar el resultado final del proceso de seleccion de personal.

0. Todas las decisiones de la comisién seran Unicas e inapelables y en ultima instancia.

6. DEBERES Y OBLIGACIONES DEL POSTULANTE
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Los postulantes que tengan interés en incorporarse a la Municipalidad Distrital de
Huambos bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios- CAS;
deberan obligatoriamente cumplir con los siguientes requisitos:

a. Cumplir con el perfil del puesto convocado.

b. No estar inhabilitado y/o sancionado para ejercer funcion publica por acto
- administrativo firme o que haya causado estado o por sentencia judicial firme.

c. No contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los
delitos previstos en los articulos 382, 383,387, 388, 389, 393-A, 394, 395, 396, 397-
A, 398, 399, 400 y 401 del Codigo Penal, asi como el articulo 4-A del Decreto Ley
25475 y los delitos previstos en los articulos 1, 2 Y 3 del Decreto Legislativo 1106,
o sancion administrativa que acarree inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional
de Sanciones contra Servidores Civiles.

. No estar inscritos en el “Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos
Dolosos” y “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” de encontrarse inscrito/a
en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos y/o estar
inscrito/a en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, previo a la suscripcién
del contrato debera acreditar el cambio de su condicién a través de la cancelacién
respectiva o autorice el descuento por planilla, o por otro medio de pago, del monto
de la pension fijada en el proceso de alimentos, conforme a lo establecido en el
articulo 10 de la ley N° 28970.

. No poseer antecedentes policiales y/o judiciales.

. No tener impedimento para contratar con el Estado; no percibir otro ingreso salvo
que provenga de funcién docente en horario distinto al de la convocatoria.

En caso se compruebe, en cualquiera de las atapas, que el (la) postulante incumple
las condiciones sefnaladas serda DESCALIFICADO (A) del proceso de seleccion.

Los postulantes que cumplan con los requisitos antes sefialados deberan ademas
cumplir con los requisitos especificos; de acuerdo con el PERFIL DE PUESTO
requerido y sefialado segun se detalla a continuacion:

- El postulante debera verificar la publicacion de los resultados de cada una de las
evaluaciones en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de Chota.

- Toda informacién adjuntada y enviada a través del correo institucional indicado
en las bases de la convocatoria, tiene caracter de Declaracion Jurada y es sujeto
a fiscalizacion posterior.

- La no remisién o no presentacién de alguno de los Formatos, DESCALIFICA al
postulante.

- La remisién de los Formatos o presentacion de copias ilegibles, DESCALIFICA
al postulante.
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La remision de los Formatos o presentacion de documentos sin firmar,
DESCALIFICA al postulante.

El postulante debera consignar en su postulacién correo electronico Gmail,
Hotmail.

Una de las modalidades de notificacion valida es el correo electrénico, por lo que
la cuenta de correo que los postulantes utilizan para enviar la documentacion
requerida para la postulacion virtual, serd empleada por la entidad como canal
de comunicacion valido.

El postulante debe recordar que, en virtud al principio de transparencia,
entrevista personal podra ser grabadas por el Comité evaluador, quedando en
custodia de la Oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de
Chota.

Cada una de las fases es eliminatoria por lo que solo puede acceder a la
siguiente fase quien haya calificado como “APTO" en la evaluacion anterior.

CAPITULO Il

2. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO FECHAS DEL AREAS
PROCESO RESPONSABLES
Aprobacion de la convocatoria 17/10/2023 Comision Evaluadora
CONVOCATORIA

4 Oficina de Recursos
y P licacion y difusion de la convocatoria en el Servicio Nacional de Humanos y
I|Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo-SERVIR ;
Hh fonto Port: " 10y P 18/10/2023 la Oficina de Tecnologia
S /) }( pagina web de la Municipalidad Distrital de Huambos. de la Informacion,

7 Comunicacién e Imagen.

Presentacion de tres archivos: ficha de resumen curricular,
declaraciones juradas y del Curriculum Vitae documentadoy
escaneado (el detalle en las bases de la convocatoria) al siguients
correo electrénico: municipalidaddistritalhuambos@gmail.com
consignando OBLIGATORIAMENTE en el ASUNTO: Apellidos y
2 |Nombres CONVOCATORIA CAS N° 01- 2023-MPCH y Presencial
por mesa de partes de 08:00 am a 5:30 pm, en la Calle Miguel

23/10/2023

Desde las 08:00 Postulantes

Grau SIN . hasta las 05:30 horas
Pasado la fecha y hora indicada, se entendera como NO|
PRESENTADO.
SELECCION
. ; 24/04/2023 al ;
3 |Evaluacién curricular 25/04/2023 Comite Evaluador
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Unidad de Recursos
Humanos y
Oficina de Tecnologia de
la Informacion,
Comunicacion e Imagen.

Reclamos e Observaciones 27/10/2023 Comité Evaluador

Publicacion de resultados de la evaluacion curricular en la
4 pagina web https://www.gob.pe/munihuambos 26/10/2023

Absolucion de reclamos a la némina de postulantes 28/10/2023 Comite Evaluador

Entrevista Personal

Se notificara a los postulantes oportunamente mediante corre
7 electrénico, llamada telefonica o mensaje de texto a fin de que sgl
presenten a la entrevista en la fecha y hora previstas

30/10/2023 Comité Evaluador

Unidad de Recursos

Publicacion de resultado final en la pagina web Humanos y
8 |nttps://www.gob.pe/munihuambos 31/05/2023 la Oficina de Tecnologia

de la Informacion.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Dentro de los 3 dias

AN
’v) hébiles contados a
n_g‘ﬁs uscripcion y Registro del Contrato partir de la
publicacion del
resultado final

Unidad de Recursos
Humanos

ota: Todo reclamo debera ser solicitado y dirigido al presidente de la comision de seleccion,
bn forma escrita y/o mediante el correo: municipalidaddistritalhuambos@gmail.com , en cualquiera
de las etapas del proceso conforme a la ley de procedimiento administrativo general y la
absolucion se dara en el horario establecido.

2.2. DESARROLLO DE ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION:

- El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene
fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran
comunicadas por la Oficina de Recursos Humanos oportunamente a los interesados
a través de la pagina web institucional.

- El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los
resultados parciales y totales del presente proceso.

- Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad
del/la postulante el seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional del
MDH: https://www.gob.pe/munihuambos

- En la publicacién de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones
para su aplicacién en la siguiente etapa.

2.2.1. POSTULACION:
Esta etapa comprende la recepcién de la hoja de vida documentado en copia

simple (en adelante el Expediente) de los postulantes, donde los interesados
que deseen participar, deberan presentar su expediente personal en Mesa de

RUC: 20224199946 CALLE MIGUEL GRAU S/N Huambos, Chota, Cajamarca




a\LICA DE,
e L g,

T

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Partes de la Municipalidad Distrital de Huambos; en la fecha indicada en el
cronograma.

La informacion presentada por el postulante tendra caracter de Declaraciéon
Jurada para lo cual la Entidad tomara en cuenta la informaciéon consignada
reservandose el derecho de llevar a cabo la verificacion correspondiente; asi
como solicitar la acreditaciéon de la misma, por lo que los postulantes seran los
unicos responsables de la informacion y datos ingresados para participar en el
presente proceso de seleccion.

2.2.2.PRESENTACION DEL CURRICULUM VIiTAE DE LOS POSTULANTES

A. PRESENTACION DE DOCUMENTOS DE MANERA PRESENCIAL

Los postulantes presentaran su expediente de postulacién documentado en
fle A-4 con su respectivo fastener, ordenado cronolégicamente, foliado
(comenzando por la primera hoja de atras hacia adelante) y con la respectiva
firma en cada folio; debiendo ser remitida de acuerdo al cronograma
anexando los siguientes documentos obligatorios en la forma y orden

siguiente:

o Anexo 1: Formato “CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE”
dirigida al Presidente de la Comision del Proceso de Seleccion de
Personal.

o Copia simple de DNI.

o Anexo 2: Formato “Ficha Resumen del Curriculum Vitae”

Documentos que acrediten la formacion académica en referencia al
puesto que postula.

- Documentos que acrediten la experiencia laboral en referencia al puesto
que postula en orden cronolégico (comenzar por el mas reciente).

- Documentos que acrediten la capacitacién y/o los estudiantes
complementarios en orden cronolégico de los Ultimos cinco afios
(comenzar por el mas reciente).

o Anexo 3: Declaracion Jurada de no tener inhabilitaciéon vigente segun
RNSDD

o Anexo 4: Declaracion Jurada de no tener deudas por concepto de
alimentos.

o Anexo 5: Declaracién Jurada de Nepotismo (D.S. N°034-2005-PCM).

o Anexo 6: Declaracién Jurada de antecedentes policiales y penales

o Anexo 7: Declaracion Jurada de no estar sancionado por el Registro
Nacional de Proveedores (RNP).

NOTA:

- La experiencia se acreditara con Certificado y/o Constancia de Trabajo,
Resoluciones, ordenes de servicio y Contratos de Trabajo, emitidos por
Entidades Publicas y/o Privadas.

- Los documentos anteriormente sefalados seran entregados en sobre
cerrado (colocar en el sobre el rotulo segun modelo debidamente llenado),
debera ser presentada en la Municipalidad Distrital de Huambos, a través

RUC: 20224199946 CALLE MIGUEL GRAU S§/N Huambos, Chota, Cajamarca
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de Mesa de Partes de la Entidad, Ubicada en la Calle Miguel Grau S/N del
Distrito de Huambos, Provincia de Chota y Departamento de Cajamarca,
segln cronograma.

e Modelo de rotulo gue debera llenar el sobre cerrado

Sefiores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUAMBOS
- Comision encargada del proceso de contratacion

PROCESO CAS N° 001-2023-MPCH

PUESTO AL QUE POSTULA:
AREA A LA QUE PERTENECE EL PUESTO:
POSTULANTE:
(Apellidos y Nombres)

- Asimismo, los documentos anteriormente sefialados que sean
presentados fuera del horario establecido en el cronograma, no seran
admitidos.

- Cabe resaltar que es de absoluta responsabilidad del/ de la postulante
consignar en la Ficha de Resumen Curricular su direcciéon de correo
electrénico vigente y elegible, el cual sera el Unico medio a través del cual
se mantendra comunicacion con el/la postulante, de ser el caso.

B. PRESENTACION DE DOCUMENTOS DE MANERA VIRTUAL

IMPORTANTE:

o El postulante podra descargar la Ficha de Resumen Curricular y los Anexos
en la pestafia convocatorias del portal Web de la Municipalidad Distrital de
Huambos: https://www.gob.pe/munihuambos

o Lainformacion consignada en la Ficha de Resumen Curricular tiene caracter de
declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion
posterior que lleve a cabo la entidad, para la autenticidad de los documentos.

o Los postulantes ademas del curriculo Vitae documentado digitalmente
(escaneado), deberan presentar el formato de Ficha de Resumen Curricular y
las Declaraciones Juradas que se encuentran en formato descargable del portal
del MDH, en la direccién https://www.gob.pe/munihuambos. Dado el caracter
virtual de la documentacion enviada, en la Ficha de Resumen Curricular NO
resulta necesario el llenado de la columna correspondiente a “N° de folio”.

RUC: 20224199946 CALLE MIGUEL GRAU S/N Huambos, Chota, Cajamarca




< \CA DE,
Q‘?""BL g '06"4: :

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO"”

o Es responsabilidad del postulante adjuntar en su Curriculum Vitae
documentos legibles cuyo contenido se pueda apreciar, caso contrario
estos no seran evaluados.

o El postulante debera remitir en un (01) solo correo electronico tres (03)
archivos con la siguiente documentacion:

- » Curriculum vitae documentado, en el caso de los certificados deberan
ser escaneados por ambas caras si asi lo requiere. (un solo archivo y en
formato PDF).

» Ficha de Resumen Curricular (un solo archivo, debidamente firmada y
en formato PDF).

» Declaraciones Juradas (un solo archivo, debidamente firmadas y en
formato PDF).

LA DOCUMENTACION SE DEBERA ENVIAR ViA CORREO ELECTRONICO
municipalidaddistritalhuambos@gmail.com ASIMISMO, EN EL CORREO
ELECTRONICO DEBERA INDICAR CLARAMENTE EN EL ASUNTO:
APELLIDOS Y NOMBRES. CONVOCATORIA CAS SEGUIDO DEL N. ° <DE
LA CONVOCATORIA>-2023 (EJEMPLO: APELLIDOS Y NOMBRES.
CONVOCATORIA CAS N. ° 001-2023-MDH).

o No se admitira el envio de mas correos electrénicos por correcciones en
la documentacion remitida por el postulante. Para estos casos solamente
se evaluara el primer correo enviado, los demas correos seran
desestimados. En ese sentido, se insta al postulante a verificar
detenidamente las Bases de la presente convocatoria y los
requerimientos solicitados antes de enviar su propuesta.

o El postulante no podra presentarse a mas de una convocatoria vigente,
de lo contrario se le descalificara.

o Todos los formatos deberan estar correctamente llenados, firmados y con
huella seguin corresponda, de lo contrario se les descalificara, solamente
se admitiran propuestas enviadas en el dia y en el horario indicado en el
CRONOGRAMA de las Bases de la presente convocatoria. Las
propuestas que se reciban antes o después del dia y horario establecido
seran desestimadas y no apareceran en los resultados de Evaluacion
Curricular.

o Respecto de los datos o la informacion sefalada, el (la) postulante
autoriza la realizacion de cualquier proceso de debida diligencia o
fiscalizacion posterior que, en cualquier momento, la Municipalidad
Provincial de Chota crea conveniente efectuar.

INSTRUCCIONES PARA COMPLETAR LOS FORMULARIOS

» Para postulantes que cuenten con la firma digital: descargar,
completar, convertir en formato PDF y firmar digitalmente en los
espacios solicitados.

» Para postulantes sin firma digital deben: imprimir, completar, firmar
fisicamente y escanear individualmente cada documento para
posteriormente enviarlos en formato PDF.

» La suma de adjuntos no debe superar los 20 MB

RUC: 20224199946 CALLE MIGUEL GRAU S/N Huambos, Chota, Cajamarca
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» Para consultas acercarse a la Oficina de Recursos Humanos de la
Entidad. En horario de atencion de lunes a viernes de 8:00 am a 5:30

pm.

De no cumplir con estas indicaciones y las mencionadas en los numerales
anteriores, ellla postulante quedara descalificado(a) del proceso de

seleccion.

2.3. EVALUACION Y CRITERIOS DE EVALUACION

El presente proceso consta de las siguientes etapas y actividades, las cuales son de
caracter eliminatorio, segun se describe a continuacion:

EVALUACIONES PESO

PUNTAJE
MiNIMO

PUNTAJE
MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR 40%

14

20

ENTREVISTA 60%

14

20

PUNTAJE TOTAL 100%

14

20

2.3.1. DE LA EVALUACION CURRICULAR PARA JEFES

FORMACION ACADEMICA

Grado(s) situacion académica y estudios
requeridos para el puesto

PUNTAJE

MINIMO | MAXIMO

PUNTAJE
ASIGNADO

3 -\ Economia,

Bachiller en carreras universitarias Administracion,
Secretariado, Abogados, Psicologos,
ontabilidad, Ingenierias, Arquitectura, Computacion

ik ¢ Informatica y afines a la formacion.

o |fTitulado y/o Posgrado en carreras universitarias
"I Administracién, Economia, Secretariado, Abogados,

Psicologos, Contabilidad, Ingenierias, Arquitectura,
Computacion e Informatica y afines a la formacién.

10

1.1

DIPLOMADO Y ESPECIALIZACION

Se considera tres (03) puntos por cada diplomado
mayor o igual a 12 meses, dos (02) puntos por cada
diplomado mayor o igual a seis (06) meses y un (01)
punto por cada diplomado mayor o igual a tres (03)
meses; solo seran considerados los diplomados y/o
especializaciones con una antigiiedad no mayor a
cinco (05) afos a la fecha del concurso.

- N W

1.2

CURSOS DE CAPACITACION Y/O

ESPECIALIZACION
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Se considera un (01) punto por cada curso
realizado, relacionado al puesto que postula. Los 1
cursos deben tener una antigiiedad de cinc0(05)
arnos a la fecha del concurso.

2 | EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

Entre un (06) meses a dos (02) afos 3
Mas de dos (02) afios 5
- 3 | EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
Entre un (06) meses a dos (02) afios 2
Mas de un (01) afio 5
MINIMO | MAXIMO
PUNTAJE ASIGNADO TOTAL v o

%
%) 2.3.2.DE LA EVALUACION CURRICULAR PARA ASISTENTES

FORMACION ACADEMICA
Grado(s) situacion académica y estudios PUNTAJE PUNTAJE
requeridos para el puesto MINIMO | MAXIMO | ASIGNADO
Egresado de las carreras Administracién, Economia,
Secretariado, Abogados, Psicélogos, Contabilidad, 1
Ingenierias, Arquitectura, Computacion e
Informatica y afines a la formacién.

Bachiller en carreras universitarias Administracion,
Economia, Secretariado, Abogados, Psicélogos, 2
| Contabilidad, Ingenierias, Arquitectura,
V= 1, Computacion e Informatica y afines a la formacién.

| | Titulado y/o Posgrado en carreras universitarias
' “| /Administracion, Economia, Secretariado, Abogados, 10
. Psicélogos, Contabilidad, Ingenierias, Arquitectura,
Computacioén e Informatica y afines a la formacién.

DIPLOMADO Y ESPECIALIZACION

Se considera tres (03) puntos por cada diplomado
mayor o igual a 12 meses, dos (02) puntos por cada
diplomado mayor o igual a seis (06) meses y un (01)
punto por cada diplomado mayor o igual a tres (03)
meses; solo seran considerados los diplomados y/o
especializaciones con una antigliedad no mayor a
cinco (05) afios a la fecha de concurso.

=N w

1.2 | CURSOS DE CAE’ACITACI()N Y/O
ESPECIALIZACION

Se considera un (01) punto por cada curso
realizado, relacionado al puesto que postula. Los 1
cursos deben tener una antigiiedad de cinc0(05)
afios a la fecha del concurso.

2 | EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Entre un (03) meses a un (01) afios 3
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Mas de un (01) afios 5
3 | EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
Entre un (03) meses a un (01) afos 1
Mas de un (06) meses 5
MINIMO | MAXIMO
PUNTAJE ASIGNADO TOTAL 14 20
CAPITULO Il

3. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Las evaluaciones estaran a cargo de la Comision Permanente encargada de la
convocatoria, Evaluacion y Seleccion, estara conformado por un primer miembro el
Gerente Municipal, segundo miembro el Jefe de Recursos Humanos, tercer miembro el
Sub Gerente de Desarrollo Urbano y Rural y como cuarto miembro el Jefe y/o
responsable del area usuaria.

Los postulantes que no se presenten de manera presencial o de ser el caso de manera
virtual y puntual a alguna de las etapas sefialadas en el cronograma, quedaran fuera del
proceso de seleccion de personal.

Los postulantes que no se presenten a la entrevista de forma presencial, quedaran fuera
del proceso de seleccién de personal.

fr‘;‘-.-’f‘/ |+ Al tener las etapas caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del postulante
\l“ et ;,-’el seguimiento permanente del proceso en la web Institucional de la MDH:
../ hitps://www.gob.pe/munihuambos.

- El correcto uso de dichos dispositivos, asi como el buen funcionamiento de la conexion
de internet es de exclusiva responsabilidad del postulante, por lo que debera tomar las
precauciones necesarias para que funcionen adecuadamente al momento de las etapas
correspondientes del proceso de seleccion.

- Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

3.1. Evaluacion Curricular

o La evaluacién curricular se realiza de forma presencial en la que comprende la
verificacion de la informacion declarada por el postulante en La Ficha de Resumen
Curricular, asi como de los documentos de sustento que adjunta respecto a los
requisitos establecidos en la convocatoria, ademas de las condiciones y requisitos
para la postulacion.

o Solo se considera la informacién declarada en la Ficha de Resumen Curricular que

coincida de forma exacta con los documentos de sustento que adjunte. Caso
contrario, no se validara dicha informacién.
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a. Formacion Académica

o Deberan acreditarse con copias simples de diploma de Grado Académico,
titulos, constancia de egreso y/o certificados de estudios segun
corresponda. Otros documentos no seran considerados para determinar la
formaciéon requerida. Consideraciones: Los/las postulantes que hayan
obtenido titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado,

- legalizados o apostillados, obtenidos en el extranjero y que deseen hacerlos
valer en los procesos de seleccion en una entidad publica, tendran que
inscribirlos previamente ante SERVIR, salvo que se encuentren registrados
en la SUNEDU. Los grados o titulos emitidos por entidad extranjera se
encuentren validados por el Ministerio de Relaciones Exteriores vy
reconocidos por la SUNEDU.

b. Colegiatura y habilitaciéon

o Para acreditar habilitacion de colegiatura (en caso de ser requerido en el
Perfil del Puesto), debera presentar copia simple del Certificado de
Habilitacion del Colegio Profesional correspondiente, con fecha que acredite
su vigencia durante el desarrollo del proceso CAS como minimo.

c. Cursos o Programas de Especializacion:

o Deberan ser acreditados mediante copias simples de certificados y/o
constancias y/o diplomas de la capacitacion solicitada, estos estudios deben
ser concluidos y el certificado y/o constancia y/o diploma debe indicar el
numero de horas. Si el certificado y/o constancia no sefiala nimero de horas
no seran considerados. Cada curso debera tener una duracion minima de
doce (12) horas. Esto incluye cualquier modalidad de capacitacién: curso,
talleres, seminarios. Se consideraran cursos no menores de ocho (08) horas
siempre que sean organizados por un ente rector.

o En caso de los Programas de especializacion y diplomados deberan
acreditarse mediante un certificado y/o constancia y/o diploma que dé
cuenta de la aprobacion del mismo. Estos documentos deberan especificar
la cantidad de horas, su duracién minima es de noventa (90) horas, y si son
organizadas por un ente rector se podra considerar como minimo ochenta
(80) horas. También se admitiran los diplomas o certificados con la
denominacién Especializacion o Programa de Especialidad, siempre que
acrediten como minimo las noventa (90) horas

o No se consideraran los cursos o especializaciones dirigidas a la obtencion
del titulo profesional, o los cursos que integran la malla curricular de los
estudios de pregrado.

d. Experiencia:

o Deberan acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias de
trabajo, resoluciones de designacién o encargo de funciones, constancias
de prestacion de servicios. Todos los documentos que acrediten
experiencia deben consignar fecha de inicio y fin del tiempo laborado o
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servicio prestado o de ser el caso el tiempo total, asi como sefialar el
puesto o cargo de corresponder. Dicha informacién debera coincidir de
forma exacta con lo declarado en La Ficha de Resumen Curricular caso
contrario el periodo sefialado no sera computado.

o Abstenerse de presentar otros documentos ya que estos no seran
considerados para determinar la experiencia requerida.

o Para aquellos puestos que requieran formacion- técnica o universitaria
completa, el tiempo de experiencia se contabiliza desde la fecha de egreso
de la formacion correspondiente, incluye también las practicas
profesionales desarrolladas en el sector publico o privado, asi como las
practicas pre profesionales realizadas durante el ultimo afio de estudios,
estas Ultimas siempre y cuando se hayan desarrollado bajo el amparo del
Decreto Legislativo N° 1401.

o Es responsabilidad del postulante registrar y adjuntar obligatoriamente el
documento que acredite fehacientemente la fecha de egreso; caso
contrario, el tiempo de experiencia se contabiliza desde la fecha indicada
en el documento de la formacion académica declarada y sustentada por el
postulante.

o Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o profesional
completa, se contabiliza toda la experiencia laboral sustentada.

o No se consideran las experiencias laborales desarrolladas en paralelo y/o
simultaneamente como doble experiencia laboral, por lo que se validara la
relacionada al perfil y/o la que tenga mayor tiempo.

o No se consideraran los cursos o especializaciones dirigidas a la obtencién
del titulo profesional, o los cursos que integran la malla curricular de los
estudios de pregrado.

o Los puntajes seran asignados a los postulantes Aptos en la evaluacién
curricular, de acuerdo con los parametros establecidos en la convocatoria.
Asimismo, en los perfiles en los que se requiera experiencia laboral general
y especifica, se considerara esta Gltima para la asignacion del puntaje
respectivo.

o Sdlo ellla postulante que acredite el cumplimiento de todos los requisitos
minimos para el puesto y presente los documentos requeridos en el plazo
y forma establecida en las bases, es considerado “APTO”. Los postulantes
declarados “APTOS” en la evaluacion curricular pasan a la etapa de
“‘Entrevista”.

o CONSIDERACIONES

- La conclusion satisfactoria del Servicio Civil de Graduandos (SECIGRA) es
reconocida como un afo de prestacion del servicio al Estado para acreditar
experiencia general, especifica o laboral en el sector publico, el cual debera ser
acreditado mediante la constancia expedida por la Direccion General de Justicia y
Libertad Religiosa en el marco del Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del
Decreto Ley N.° 27687.
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- No se validaran Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del
Puesto, a excepcién de los conocimientos.

- En el caso de grados académicos y titulos profesionales obtenidos en el extranjero,
debera acreditar copia de la Resolucién que aprueba la revalidacién del grado o titulo
profesional otorgada por una universidad peruana autorizada por la Superintendencia
Nacional de Educacion Superior - SUNEDU, o estar registrado en el registro de

- titulos, grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero, de conformidad a
la Directiva N.° 001-2014-SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucion de
presidencia Ejecutiva N.° 010-2014-SERVIR/PE.

- En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano,
debera adjuntar la traduccioén simple con la indicacion y suscripcion de quien oficie
de traductor debidamente identificado, de acuerdo al Texto Unico Ordenado de la Ley
N. © 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

- Para la evaluacion curricular se consideraran solo los documentos que hayan sido
registrados en la Ficha de resumen curricular al momento de su postulacién virtual
y/o presencial.

- Cuando los documentos que sustenten el periodo de experiencia general y/o
especifica se superpongan entre uno y otro, total o parcialmente, se contabilizara el
periodo consecutivo o el de mayor tiempo de servicio segun sea el caso.

- El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados
en la pagina web, y de la realizacion de la siguiente fase, segun el cronograma de la
convocatoria.

“'3.2. Entrevista personal presencial

a. La entrevista personal se desarrolla bajo la modalidad presencial y estara a cargo
del Comité Evaluador, cuyo objetivo es identificar a la persona idénea para el
Tty puesto en concurso, considerando el conocimiento, casos, actualidad, cultura
— general, comportamiento ético, habilidades y/o competencias relacionadas con el
perfil del puesto requerido en la convocatoria.

b. La Oficina de Recursos Humanos enviara a los postulantes aptos, mediante
llamada telefoénica o notificacion al correo electrénico recordando la hora y fecha
de la entrevista personal.

c. El dia de la entrevista personal, el postulante debera portar su DNI a fin de
comprobar la identidad de la persona que respondera la entrevista personal y
disminuir el riesgo de cualquier tipo de suplantacién. No se otorgara minutos de
espera a los postulantes para el inicio de la entrevista.

d. En caso que el postulante no se presente a la entrevista personal con el Comité
Evaluador en la fecha y hora programada, no se le otorga puntaje alguno y se le
declara “NO APTQ"; asimismo, se dara por finalizada la entrevista, dejando
constancia de ello a través de un correo electrénico que se remitira al postulante
y en el Acta respectiva.
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e. El puntaje minimo aprobatorio en esta etapa es de catorce (14) puntos, quien
obtenga un puntaje menor a lo establecido es considerado “NO APTO”. Asimismo,
el puntaje maximo aprobatorio es de veinte (20) puntos.

f. El candidato sera responsable del seguimiento de la publicacién de los resultados
finales en la pagina web, y de la realizaciéon de la siguiente etapa segun el
cronograma de la convocatoria.

3.3. Resultados Finales

Se obtienen de la ponderaciéon de los puntajes obtenidos en las evaluaciones
aplicadas en el proceso de seleccion.

Condiciéon de ganador:

El postulante que haya aprobado todas las evaluaciones del proceso y en estricto
orden de mérito hubiera obtenido la puntuacién mas alta en el puntaje final, siempre
que haya obtenido 14 puntos como minimo, es declarado GANADOR de la
convocatoria. Segun la cantidad de plazas convocadas, puede haber mas de un
GANADOR.

En caso de empate en el resultado final, el postulante con mayor calificacion en la
etapa de entrevista final es el que cubre la plaza vacante.

Condicion de accesitario:

Los accesitarios podran ser convocados, en estricto orden de mérito (siempre que
haya obtenido 14 puntos como minimo) a cubrir una de las plazas del proceso de
seleccion al que postuld, segun los siguientes supuestos:

Que el postulante declarado ganador no cumpla con suscribir el contrato o no
presente la informacion requerida dentro del plazo de tres (03) dias habiles
posteriores a la publicacién de los resultados finales conforme a Ley.

Que el postulante declarado ganador manifieste su desistimiento al puesto en fecha
posterior a la publicaciéon de resultados finales.

De no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones
anteriores, la Entidad podra convocar al siguiente accesitario segun orden de mérito
o declarar desierto el proceso.

o Bonificaciones

Para hacerse acreedor a las bonificaciones de ley, en caso de ser licenciado de las

~Fuerzas Armadas, cuente con certificado de discapacidad o certifique que es
deportista calificado de alto rendimiento, el postulante debe declararlo y presentario
en la etapa de Presentacion de Curriculum Vitae.

o Bonificacion por Discapacidad (Ley N. ° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad): Los postulantes con discapacidad que obtengan el puntaje minimo
aprobatorio en todas las etapas del proceso de seleccion tienen derecho a una
bonificacién del 15% sobre el puntaje final.

o Bonificacién por Licenciados de las Fuerzas Armadas (Ley N. © 29248, Ley del
Servicio Militar): Los licenciados de las fuerzas armadas que hayan cumplido con
el servicio militar bajo la modalidad de acuartelado y que obtengan el puntaje
minimo aprobatorio en todas las etapas del proceso de seleccion tienen derecho
a una bonificacion del 10% sobre el puntaje final.
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o Bonificacién a Deportistas Calificados de Alto Rendimiento (Ley N.° 27674) De
conformidad con los articulos 2° y 7° de la Ley N. °27674, se otorgara una
bonificacién a la nota obtenida en la evaluacion curricular en los casos que el perfil
del puesto requiera la condicion de deportista, conforme al siguiente detalle:

= Nivel 1: Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
campeonatos mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos
o hayan establecido récord o marcas olimpicas, mundiales o
- panamericanas. El porcentaje a considerar sera el 20%.

= Nivel 2: Deportistas que hayan participado en juegos deportivos panamericanos
y/o campeonatos federados panamericanos y se ubiquen en los
tres primeros lugares o que establecen récord o marcas
Sudamérica. El porcentaje a considerar sera el 16%.

= Nivel 3: Deportistas que hayan participado en juegos deportivos sudamericanos
y/o campeonatos federados sudamericanos u hayan obtenido
medallas de oro y/o plata o que establezcan récord o marcas
bolivarianas. El porcentaje a considerar sera el 12%.

= Nivel 4: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en juegos
deportivos sudamericanos ylo campeonatos federados
sudamericanos y/o participado en juegos deportivos bolivarianos y
obtenida medalla de oro y/o plata. El porcentaje a considerar sera el
8%.

= Nivel 5: Deportistas que hayan obtenido medalla de bronce en juegos deportivos
bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales. El porcentaje
a considerar sera el 4%.

Para tales efectos, el postulante debera presentar una certificacion de
reconocimiento como Deportista Calificado de Alto Rendimiento expedido por el
Instituto Peruano del Deporte, el mismo que debera encontrarse vigente.

CAPITULO IV
4. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

o La Suscripcion del Contrato sera presencial y estara a cargo de la Oficina de Recursos
Humanos, se entregara de manera presencial el contrato o de ser el caso al correo
electronico proporcionado por el/la ganador/a, el cual debe ser respondido, dando su
conformidad al contrato y de ser posible adjuntarlo debidamente firmado, dentro de un
plazo no mayor a TRES (03) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacion de los resultados finales de la convocatoria.

o Si ellla postulante declarada/o GANADOR/A en el proceso de seleccion, se encuentra
impedido para prestar servicios al Estado, o si vencido el plazo citado en el parrafo
anterior, ellla postulante ganador/a no suscribe el contrato por causas objetivas
imputables a él/ella, se procede a declarar ganador/a del proceso al accesitario/a que
ocupa el orden de merito inmediatamente inferior siempre que haya alcanzado el puntaje
minimo.

o Si vencido el plazo el/la accesitario/a no suscribe el contrato por causas objetivas
imputables a él/ella, la Oficina de Recursos Humanos, previa opinién favorable del area
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usuaria, puede declarar seleccionado al siguiente accesitario/a que haya alcanzado el
puntaje minimo o declarar desierto el proceso.

o El plazo para la suscripcion del contrato de este ultimo accesitario/a es de maximo tres
(03) dias habiles contados a partir de la respectiva notificacion.

o La Oficina de Recursos Humanos alcanzara a EL/LA GANADOR/A el contrato
= debidamente firmado. Asimismo, EL/LA GANADOR/A debera regularizar toda la
documentacion solicitada por la Oficina de Recursos Humanos, asi como la que remitié
escaneada via correo electrénico, presentando los originales de los mismos, asi como los
originales debidamente suscritos de los Anexos solicitados y el Curriculum documentado
en copia simple, en un folder manila, dirigido a la Oficina de Recursos Humanos.

CAPITULOV

5. RECLAMOS Y RESOLUCIONES

Los reclamos presentados contra los actos emitidos dentro del proceso de seleccién, asi
como los recursos impugnativos de reconsideracion seran resueltos por el Comité
Evaluador.

CAPITULO VI

6. CONDICIONES PARA LA POSTULACION E INCORPORACION

\‘\EI cumplimiento de las condiciones y requisitos para la postulacion sera registrado por los
postu!antes en la Declaracion Jurada de Postulacién presencial, lo que sera validado en
cualqmer etapa del proceso y posterior a él.

-’Ser mayor de edad.
“==="p. No tener impedimento para ser postores o contratistas, expresamente previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

c. Estan impedidas de percibir ingresos por contrato administrativo de servicios aquellas
personas que perciben otros ingresos del Estado, salvo que, en este ultimo caso, dejen de
percibir esos ingresos dentro del periodo de contratacién administrativa de servicios. La
prohibicién no alcanza cuando la contraprestacion que se percibe proviene de la actividad
docente o por ser miembros tUnicamente de un 6rgano colegiado.

d. No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion, para
contratar con el Estado o para desempenar funcién publica.

e. No registrar antecedentes policiales, penales ni judiciales.

Cumplir con todos los requisitos sefialados en el perfil del puesto establecido en la
convocatoria.

g. No tener relacién de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad, matrimonio, unién de hecho o convivencia con trabajadores que tengan la facultad
de nombrar, contratar o que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion
de personal.

=-h
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h. No haber sido condenado con sentencia firme por los delitos establecidos en la Ley N. °©
30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector publico, no
tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

La Distrital de Huambos descalifica a los postulantes y procede con las acciones legales y
administrativas que correspondan, si se detecta que:

- =  Omite, oculta o consigna informacion falsa en el Formato la Ficha de Resumen
Curricular o documentos adjuntos.

Es suplantado o recibe ayuda indebida en alguna de las etapas del proceso de
seleccion.

Captura o graba imagenes y/o videos en cualquiera de las etapas de evaluacion, las
reproduce o difunde a través de cualquier medio.

Utiliza ayuda de algun medio electronico adicional al solicitado por la MPCH en
cualquiera de las etapas de evaluacién del proceso de seleccion.

La institucién no cubrira ningun gasto en el que puedan incurrir los postulantes durante
el desarrollo de los procesos de seleccion.

CAPITULO VII

DECLARATORIA DE DESIERTO, SUSPENSION O CANCELACION DEL PROCESO

7.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

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

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

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

7.2. Suspension o Postergacion de las Etapas del Proceso de Seleccion

El Proceso puede ser suspendido o postergado en cualquiera de los siguientes
supuestos:

a. Cuando concurran situaciones por casos fortuitos o fuerza mayor que hagan
imposibles continuar el proceso.

b. Cuando el Comité Evaluador por razones justificadas necesite mayor tiempo
para evaluacion en cada una de las etapas.

Toda suspension o postergacion del proceso de seleccion debera ser publicada, siendo
responsabilidad de la Oficina de Recursos Humanos y Oficina de Tecnologia de la
Informacién, de efectuar la publicacion respectiva.

7.3. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
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a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas

CAPITULO VII

8. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Sede de la Municipalidad Distrital de Huambos, Calle]

Lugar de prestacion del servicio Miguel Grau S/N.

Duracion del contrato 2 meses, con posibilidad de renovacion.

Conforme el resumen de los puestos convocados de
Compensacion las Bases de la primera convocatoria CAS 2023, lo
cual incluye afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Modalidad de trabajo Presencial

Otras condiciones esenciales del

Disponibilidad inmediata.
contrato

Chota, 18 de octubre de 2023

MUNICIPALIDAD DIS HUAMBOS
CPC. JAIME HERNAN GUEVARA VASQUEZ @, ﬂe (4
Primer Miembro Titular mc.y[sfn KELMAN SANGAY QUILICHE
SGDUR

Ing. NIELSER KELMAN SANGAY QUILICHE
Segundo Miembro Titular

ANEXO N° 02
FICHA RESUMEN FORMATO DE HOJA DE VIDA

. DATOS PERSONALES:

CALLE MIGUEL GRAU S/N
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