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BASES DEL CONCURSO INTERNO N° 001-2023-MDI

BAJO EL REGIMEN DEL D. L. N° 276

OBJETIVO:

La presente base es un documento que tiene como objeto informar a las personas
interesadas de participar en los procesos de seleccion publicados por la Municipalidad
distrital de imperial y establecer las disposiciones que regulan el concurso interno de
méritos para la cobertura de plazas de administrativas debidamente presupuestadas para
la Municipalidad distrital de imperial, sujetos al Régimen Laboral del Decreto
Legislativo N° 276.

BASE LEGAL:

a) Constituciéon Politica del Pert de 1993

b) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

c¢) Ley N°28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

d) Ley N°31638, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Ano Fiscal 2023.

e) Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

f) Ley N°29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.

g) Ley N° 29607 -Ley de Simplificacion de la certificacion de los antecedentes
penales en beneficios de los postulantes a un empleo.

h) Ley N° 28970 - Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y
su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 002-2007-JUS.

i) Ley N°28175 - Ley Marco del Empleo Publico.

j) Ley N°27815 - Ley del cédigo de Etica de la funcién Piblica.

k) Ley N° 26771 — Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento de personal en el Sector Publico, en casos de parentescos y su
Reglamento, aprobado por el Decreto supremo N° 021-2000-PCM vy sus
modificatorias.

I) Ley N° 26772 — Ley que dispone que las ofertas de empleo no podran contener
requisitos que constituyan discriminacién, anulaciéon o alteracién de igualdad
de oportunidad o de trato.

m) Decreto Legislativo N° 1246 - Aprueban diversas medidas de simplificacion
administrativa.

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

0) Decreto Legislativo N°276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Piblico.

AREA OPERATIVA, ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE
CONTRATACION:

La Comision de Scleccion, en adelante la COMISION tiene como finalidad evaluar y
scleccionar al personal que postule a plazas debidamente presupuestadas bajo ¢l régimen



laboral de la actividad privada de la Municipalidad distrital de imperial.

La Comision esta constituida por tres (03) miembros titulares y tres (03) miembros
suplentes de la Institucion, siendo estos los siguientes:

MIEMBROS TITULARES CARGO
Gerencia municipal Presidente/a
Jefe de la Oficina de gestion de Recursos | Primer miembro

humano
Jefe de la oficina de Asesoria Juridica Segundo miembro

Se precisa que en caso de que alguno de los postulantes fuera conyuge, conviviente o
pariente hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad de alguno de los
miembros de la COMISION, éste debera manifestarlo expresamente, absteniéndose de
participar en la calificacion y evaluacion del referido postulante.

Culminado el Concurso, la COMISION elaborara un informe final que contendra los
resultados, el cual serd dirigido al alcalde, a efectos de que se informe al Concejo
Municipal.

DE LAS FACULTADES DE LA COMISION
LA COMISION se encuentra facultada para:

a) Conducir el Concurso interno de seleccion e ingreso del personal del Régimen Laboral
del Decreto Legislativo N.° 276

b) Determinar los criterios que regiran las evaluaciones.

c) Establecer el cronograma de actividades, claborar el aviso de convocatoria, asi como
disponer su difusion.

d)Realizar la revision de la Ficha Resumen Curricular, evaluar y coordinar la difusion de
resultados.

c) Elaborar y cjecutar las etapas del concurso publico de méritos y coordinar la difusion de
resultados.

f) Realizar la entrevista personal y coordinar su difusion.

g) Elaborar y presentar el informe final.

h) Atender y resolver los recursos impugnativos; asi como, cualquier otra situacion que se
presente durante el CONCURSO INTERNO y que no esté contemplada en las Bases.

5. REQUISITOS PARA POSTULAR:

Para que una persona natural pueda participar en el concurso publico de méritos
convocado por la Municipalidad distrital de Imperial, se requiere:

a) Estar en ejercicio pleno de sus derechos civiles.
b) Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto, segun Términos de
referencia - TDR.




c)No estar inhabilitado administrativa ni judicialmente. Estdn inhabilitados
administrativamente quienes estan comprendidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD o quienes lo estan judicialmente con
sentencia firme para el ejercicio de la profesion, para contratar con el Estado.

d) No registrar antecedentes penales ni policiales.

¢) No tener parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por
razon de matrimonio, union de hecho o convivencia; de los funcionarios, directivos
y servidores publicos y/o personal de confianza que gozan de la facultad de
nombramiento y contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en
el proceso de contratacion de la Municipalidad Distrital de imperial.

f) Poseer Documento Nacional de Identidad (DNI), vigente y legible.

g) Contar con inscripcion en el Registro Unico de Contribuyentes (RUC), en condicion
de ACTIVO y HABIDO.

h) Todo documento debe estar fedateado y documentad.

1) Constancia laboral desde la fecha actual.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION:
6.1.RECEPCION DE EXPEDIENTES:

El Expediente debe ser presentado en un sobre manila cerrado en la mesa de partes
de la Municipalidad distrital de imperial (de manera presencial) conforme al
cronograma cstablecido y en el horario y fecha sefialado para su presentacion,
observando las formalidades antes anotadas, de lo contrario sera descalificado.
Cuyo rotulo debe contener claramente el nombre completo del postulante, nombre
correcto del puesto al que postula, y deben estar convenientemente organizados y
debidamente foliados todos los documentos sustentatorios.

El sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rotulo:

SENORES:

OMISION DE SELECCION PARA EL CONCURSO INTERNO D. L. N.°276 N.° 001-2023-MDI DE LA MUNICIPALIDAD
ISTRITAL DE IMPERIAL.

CPM D. L. N.” 276 N° 001-2023-MDV

NOMBRE Y APELLIDOS DEL POSTULANTE:

PUESTO AL QUE POSTULA: ANEXO N°

N° DE FOLIOS:

IMPORTANTE:
e La persona natural que postule a mas de un puesto vacante, sera




descalificada.

Toda la documentacion debera estar foliada (el folio debera4 ir en la parte
superior derecha del documento), de lo contrario, la propuesta sera
descalificada.

Las Entidades someten a fiscalizacion posterior conforme a lo previsto
en el articulo 34° del TUO de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, la documentacién y declaraciones presentadas
por el ganador.

Modelo de foliado

ANEXO 06

ANEXO 01 »| 03

6.2. CONTENIDO DE LOS EXPEDIENTES:
El expediente contendra la siguiente documentacion:

6.2.1.Documentacion de presentacion obligatoria:

Los postulantes deberan presentar su documentacién debidamente ordenada,

numerado correlativamente empezando por el nimero uno (01) de la

primera hoja de la Ficha de Resumen Curricular (Anexo N° 01) hasta la

ultima hoja del Anexo N° 03. El orden bajo sancion de ser

DESCALIFICADO, es cl siguiente:

a) Ficha de postulante (Anexo N° 01).

b) Curriculo vitae simple y actualizado (con los documentos que acrediten el
cumplimiento de los requisitos minimos).

c) Copia simple del Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente y
legible.

d) Copia simple del Registro Unico de Contribuyentes (RUC), en condicién
de ACTIVO y HABIDO.

e) Declaracion 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° 02).

f)  Declaracion Jurada genceral. (Anexo N° 03).



a)

6.2.2.Documentacién de presentacién facultativa:

En caso de ser una persona con discapacidad deberé adjuntar el Certificado
de Discapacidad en su curriculo vitac documentado.

Conforme al articulo 76° de la Ley N.° 29973, Ley General de la Persona
con Discapacidad, el certificado de discapacidad acredita la condicién de
persona con discapacidad. Es otorgado por los hospitales de los ministerios
de Salud. de Defensa y del Interior y el Seguro Social de Salud (EsSalud).
La evaluacidn, calificacidn y la certificacidon son gratuitas.

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

En caso de ser Deportista Calificado de Alto Nivel, debera adjuntar el
documento oficial emitido por la autoridad competente que lo acredite en
su curriculo vitae documentado.

IMPORTANTE:

6.2.3.

6.2.4.

6.2.5.

6.2.6.

6.2.7.

6.2.8.

El postulante debera descargar los formatos de los Anexos N.° 01, 02 y
03 de la pagina web de la institucion www.muniimperial.gob.pe.
llenarlos legibles, sin borrones, ni enmendaduras, firmarlos y foliarlos en
numeros, de lo contrario el postulante quedara DESCALIFICADO del
proceso de seleccidn, por lo tanto, no sera considerado para la siguicnte
etapa de cvaluacion.

El postulante serd responsable de los datos consignados en la Ficha de
postulante, que tienec cardcter de declaraciéon jurada; en caso la
informacién registrada sea falsa, la entidad procederd a realizar el
procedimiento administrativo correspondiente.

El postulante debera consignar en la Ficha de postulante y en los anexos
la fecha, su firma y su huclla dactilar, caso contrario, ¢l expediente
quedara DESACALIFICADO.

La omisién de alguno de los documentos enunciados acarrcard la no
admision de la propuesta.

En caso exista contradiccion entre la informacion declarada en los
Anexos y presentada en ¢l expediente, ésta sera DESCALIFICADO.

El postulante que presente el expediente para concurso publico de méritos
antes o después de la fecha y hora indicada en el cronograma, esta sera
DESCALIFICADO.

6.3.ETAPAS DE EVALUACION:

El proceso de scleccion de personal consta de las siguientes ctapas:

a) Evaluacion Curricular.

b) Entrevista.



Cada evaluacion es de caracter eliminatorio, solo podran acceder a la entrevista
personal quienes hayan calificado como aptos en la evaluacion curricular.
IMPORTANTE:

«  Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente
del proceso el cual sera publicado en el portal web de la municipalidad,
en el enlace siguiente: www.muniimperial.gob.pe

e Para la etapa de entrevista en caso se detecte suplantacion de identidad,
sera eliminado del proceso de seleccién adoptando las medidas legales y
administrativas que correspondan.

6.3.1. EVALUACION CURRICULAR:

La evaluacion curricular comprende la revision de la documentacion con la
finalidad de verificar el cumplimiento de los requisitos minimos para el
puesto solicitados en el perfil de puesto y en las bases.

Criterios de evaluacion:
6.3.1.1. Experiencia:
Se acreditard mediante la presentacion de copia simple de certificados
de trabajo, constancias de trabajo, resoluciones de designacion,
resoluciones de encargatura y resoluciones de cese, 6rdenes de servicio,
contratos y/o adendas, que indiquen el periodo laborado (fecha de inicio
y fin), caso contrario no seran considerados.

En los casos que se acredite experiencia mediante certificados u
constancias de trabajo, solo se aceptara como validas, las expedidas por
la Oficina de Recursos Humanos o la que haga de sus veces en la entidad
que presto el servicio. Para el caso de los locadores de servicio, las
constancias expedidas por la Oficina de Logistica o la que haga de sus
veces en la entidad que prestd servicios.

Para el presente proceso de seleccion de personal, se considerara las
précticas preprofesionales y profesionales como experiencia, aquellas
que fueron realizadas bajo el alcance del D.L 1401 y su Reglamento
aprobado mediante D.S N° 083-2019-PCM, conjuntamente con la Ley
N° 31396, los cuales deberan ser acreditados con la constancia expedida
por la Oficina de gestion de Recursos Humanos o la que haga de sus
veces en la entidad.

Para validar las practicas preprofesionales y profesionales se debe
considerar lo siguiente:

1. Las préacticas preprofesionales que realizan los estudiantes de
cducacién superior universitaria y no universitaria en
instituciones publicas o privadas por un periodo no menor de
tres meses o hasta cuando el estudiante adquiera la condicion de
egresado, son reconocidas como experiencia laboral para su
desempeiio en la actividad publica y privada.

2. Las practicas profesionales que realizan los cgresados de



educacion superior universitaria y no universitaria cn
instituciones publicas o privadas por un periodo de hasta un
maximo de veinticuatro meses son reconocidas como
experiencia laboral para su desempefio en la actividad publica y
privada.

La calificacion de las funciones sobre experiencia general o especifica
sera considerada valida siempre que estén en el perfil de puesto.

6.3.1.2. Formacion académica:

Se acreditarda mediante la presentacion de copia simple de grado
académico, segun corresponda: Certificado de Secundaria Completa,
Constancia de Egreso Técnico, Diploma de Titulo Técnico, constancia
de egreso universitario, Diploma de Bachiller o Resolucion que elabora
la universidad confiriendo el grado académico, Diploma de Titulo o
Resolucion que elabora la universidad confiriendo el grado académico,
Constancia de estudios de Maestria, Certificado de egresado de Maestria
(segun lo requerido en el perfil del puesto).

Para aquellos casos en las que se requiera estudiantes de tltimos ciclos,
esta correspondera a los dos ultimos ciclos académicos (carreras
profesionales de 5 afios, serd IX y X ciclo; carreras profesionales de 6
afios, sera X1y XII ciclo), salvo que en el perfil del puesto se especifique
distintamente.

Para aquellos puestos en las que se soliciten la condicion de habilitacion
profesional, y esta pueda ser verificada a través de la pagina web o portal
institucional de los colegios profesionales, los postulantes podran
adjuntar la consulta web del colegio profesional.

6.3.1.3. Cursos o programas de especializacion o diplomados:

Sc acreditard mediante la presentacion de copia simple de certificados
y/o constancias correspondientes, realizados dentro de los tltimos
cinco (5) afios.

Cuando no se precise ¢l minimo de horas en el requisito del perfil del
puesto, se debera tener las consideraciones siguientes:

Los cursos deberan tener como minimo ocho (8) horas, las cuales podran
ser acumulativas segin lo requerido en el perfil de puesto.

Los programas de especializacion o diplomados deberan tencr una
duracién minima de noventa (90) horas.

NOTA: No seran evaluados los documentos con enmendaduras, ilegibles,

rotos o deteriorados de tal modo que no se aprecie el contenido;
tampoco scran validos las fotocopias respecto de las cuales no se
pueda verificar su contenido.

6.3.1.4. Conocimiento para el puesto:
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Se evaluara en la ctapa de la entrevista.

Criterio de evaluacion

EVALUACION CURRICULAR 40.00 50.00

Obligatorio

Requisitos minimos del perfil de puesto
Experiencia, Formacion académica, grado
académico o nivel de estudios, Cursos o

programas de especializacion. a 40.00

Facultativo

Experiencia

Por cada afio adicional de la experiencia
requerida en el perfil de puesto se otorgard 2 |-  -20 2204
puntos (méximo 2 afios).

Cursos y/o Programas de Especializacion

Por cada curso o programa de especializacion
adicional requerido en el perfil de puesto, en

relacion al cargo que postula, se otorgara 1.5 | 0-10 11.5-13
puntos (méximo 2 cursos o programas).
Formacién académica
Nivel Educativo superior al requerido en el
perfil de puesto o Grado Académico superior
- 0-10 11.5-13

al requerido en el perfil de puesto, se otorgara
3 puntos. (grado de Bachiller o Titulo, grado
de Maestria, grado de Doctor)

IMPORTANTE:

En ningun caso se admitirdn declaraciones juradas para acreditar experiencia,
formacién académica y cursos o programas de especializacion.

Tratandose de estudios realizados cn el extranjero y de conformidad con lo
cstablecido en la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil 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 seran registrados ante Servir, requiriéndose como unico acto
previo la legalizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado






