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COMITE ESPECIAL cgsnmn_ummm 004-2024

BASES GENERALES DE LA
CONVOCATORIA CAS DETERMINADO (NECESIDAD TRANSIT ORIA) N-004-2024-MDLUL

PARA LA SELECCION DE PERSONAL EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) DETERMINADO PARA CUBRIR LAS DIFERENTES
UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL LA UNION PARA EL

EJERCICIO 2024
GENERALIDADES
Entidad Convocante
Nombre * MUNICIPALIDAD DISTRITAL LA UNION
Direccidn : Jr. Cuzco Plaza Principal
RUC : 20188469346

Objeto de la Convocatoria:

La Municipalidad Distrital La Unién Leticia, necesita seleccionar a las personas naturales con aptitudes
y capacidad necesaria de acuerdo a los requerimientos del servicio, para las diferentes unidades orgdnicas de
la Municipalidad Distrital para el presente afio fiscal,
El presente proceso de seleccidn bajo modalidad del régimen del Decreto Legislativo N° 1057, Decreto
legislativo que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios, en adelante CAS
determinado tiene por finalidad cubrir 02 plazas. contdndose con el presupuesto para tal fin.

UNIDADES Y /O AREA A CONVOCAR l
1 O1 | PERSONAL DE LIMPIEZA PUBLICA PARQUES Y JARDINES

Unidad Orgdnica Solicitante

4+ GERENCIA DE MUNICIPAL

Organo Responsable de la Conduccién del proceso de seleccidn

El proceso de seleccién serd conducido por el COMITE ESPECIAL para la seleccién y
Evaluacién de Personal CAS DETERMINADO N° 004-2024/MDLUL designado con Resolucién
Gerencial N° 049 -2024-6M/MDLUL, Asimismo, serd el érgano responsable de resolver
cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacion alos bases que se suscite o se requiera durante
el proceso de seleccion hasta su culminacién.

1. BASE LEGAL

¢ Texto Unico Ordenado de la Ley N° 28411. Ley General del Sistema
Nacional de Presupuesto Aprobado por D.S N°304-2012-EF

* Ley N° 31953-Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.
* Ley N°® 27050, Ley General de la Persona con Discapacidad y sus modificatorias
e Ley N°29248, Ley del Servicio Militar

*  Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057 - cAS.

* Decreto Supremo N° 075-2008-PCM modificado por Decreto Supremo N°
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0652011- PCM: Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

* ley N 29849 Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N°® 1057 Yy otorga derechos laborales.

* Decreto Supremo N° 065-2011-PCM. que aprueba las modificaciones del
Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 y se adicionaron otras
disposiciones.

* Ley N° 26771- Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el sector piblico en casos de
parentesco y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-
PCM.

*  Normas sobre el Registro de Sanciones de Destitucién y Despido, creado
por DS. N° 089-2007-PCM. (RNSDD).
* Ley N° 27815 - Cddigo de Etica de la Funcidn Piblica.
*  Texto Unico Ordenado de la. Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General.
* Ley N°28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimenticios Morosos
Y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUs
* Ley N° 30294, Ley que modifica el articulo 1 de la Ley 26771, que
establece  la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector pdblico en caso de parentesco.
* Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N°
000002-2010PI/TC, que declara la constitucionalidad del régimen CAS y
/ su naturaleza laboral,
* Ley N°29973- Ley de la persona con discapacidad, Ley que establece el
marco legal para la promocidn, proteccién y realizacién, en condiciones de
igualdad, de los derechos de la persona con discapacidad.

7 ’ N * Decreto Supremo N° 311-2022-EF - Decreto Supremo que aprueba el

A 5 \ incremento mensual de los servidores, directivos y funcionarios de los

_} regimenes de los Decretos Legislativos N° 728 y N° 1057, asi como de las

“;.\ / Leyes N° 30057, N° 29709 y N° 28091; y dicta criterios y disposiciones
X SN necesarias para su implementacidn,

* Decreto Supremo N.° 313-2023-EF - Decreto Supremo que aprueba el
incremento mensual de los servidores directivos y funcionarios de los
regimenes de los Decretos Legislativos N° 728 N° 1057 y Leyes N° 30057
N®29709 Y N° 28091; y dicta criterios y disposiciones necesarias para su
\ implementacién.

7/ L. PERFIL DEL PUESTO:




1.1 PERSONAL DE LIMPIEZA PUBLICA PARQUES Y JARDINES

REQUISITOS DETALLES
= EVALUACION CURRICULAR
Formacién Estudio completo y/o incompleto (15

Académica, Grado
Académico y/o
| Nivel de estudios

puntos)

Nivel Educati
vel Educativo Sin estudios (12 puntos)
|

General:
Un afio (01) de experiencia laboral en el sector publico o
privado (10 PUNTOS)

Por cada afio adicional 01 _punto (méximo 05 puntos)
Especifica:

Minimo tres (03) meses de experiencia especifica en
funcién afines al servicio que se solicita (08 puntos)

Experiencia Laboral

Cursos y/o Estudios |

de Especializacién * No aplica

.Hubilidades y/o
Competencias '

. B _ ! _ observacion
ENTREVISTA PERSONAL

IASPECTO PERSONAL:

Mide la presencia, la naturalidad en el vestir y la limpieza del postulante

COMUNICACION EFECTIVA:
Mide el grade de seguridad, habilidad, expresién oral y persuasidn del postulante para emitir

2505 TN

O, 7, gumentos vdlidos a fin de lograr la aceptacién de sus ideas. =
T W%, o EVICA Y COMPETENCIAS LABORALES:
A "j‘i’i@“‘ ‘_ ide el grado de ética, conocimiento, habilidades, destrezas y dominio temdtico en el puesto de
2% 5“’ ; - abajo al que postula de acuerdo a los requisitos exigidos en el perfil del puesto. =5
ST CONOCIMIENTO INSTITUCIONAL:

Mide el grado de conocimiento respecto a la Organizacién Municipal y sus documentos
de gestién institucional e

CULTURA 6ENERAL:
Mide el grado de conocimiento de la cultura general y realidad local

2
2 PUNTAJE TOTAL

Fdi |

o S R
)IJr

y /;r’ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

* Controlar permanentemente el buen uso, mantenimiento
Municipalidad Distrital de la Unién leticia.

*  Colaborar con la conservacién de parques y jardines de la municipalidad.

¢ Redlizar periddicamente el sembrado de césped, plantas, etc,

* _Efectuar la renovacién de la tierra, eliminacién de restos de plantas y limpieza general.

Por cada mes adicional 01 punto (méximo 02 puntos) LY\

Organizacién vy planificacién, Comunicacidn
efectiva, Trabajo en equipo, Buena atencién al
ciudadano, Vocacién de servicios, Integridad y|
Comportamiento Etico, Probidad, Capacidad de

CAS DETERMINADO N2 004-2024

PUNTAJE [PUNTAJE
MINIMO | MAXIMO
30 40 (
12 15
10 ‘ 15
8 10
[0 | &
[ 2 5
3 5
20 25
T
12 20 |
3 5
70 100

y conservacidn de los parques y jardines de la
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* Sembrary conservar las plantas ornamentales

¢ Desyerbar y regar las zonas de los parques y jardines

¢ Efectuar los pedidos de herramientas Y equipos necesarios para realizar la poda de parques y jardines

* Cuidary velar por la conservacién y custodia de los bienes y enseres asignados.

¢ Las demds funciones que le asigne la Sub Gerencia de Sepvicios Piblicos y Gestion Ambiental.

¢ Realizar los servicios de Limpieza Publica, mejoramiento y conservacién de pistas, bermas, veredas, parques y
similares, a fin de mantener y mejorar permarentemente el ornato de la ciudad.

* Ejecutary coordinar los programas de limpieza publica en el dmbito jurisdiccional de la municipalidad.

s Coordinar y ejecutar la limpieza del Distrito en sus etapas de recoleccién, transporte y disposicion final de la
basura'y otros residuos similares. '

*  Ejecutar periédicamente la limpieza del Mini Complejo.

*  Otras Funciones de cargo que le sean asignadas.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES | DETALLE
Lugar de Municipalidad Distrital de la Unién Leticia, de la Provincia de Tarma,
Prestacion de Departamento de Junin
Servicios JJ IS/ A —_— MENNY
Duracién del Tres (03) meses a partir del dia siguientes hébil de la suscripcidn de
Contrato contrato, pudiendo ser renovado en funcién a la necesidad institucional y/o
. . seglndisponibilidad presupuestal __B\ A"
| Remuneracién s/. $/.1,139.19 (Un mil ciento treinta Yy nueve y 19/100 soles) mensuales,
| Mensual incluye los montos y afiliacién de ley como también el Incremento Mensual

(D. s. 311-2022-EF) LEY N° 31638 e Incremento Mensual (D. S. 313-2023-
[EF) LEY N° 31953, asi como toda 1 deduccion aplicable al trabajador )

Jornada Laboral Jornada semanal mdxima de 48 horas

|
! ! e ——— -_— e —

Otras Condiciones | « No tener impedimentos para contratar con el Estado

esenciales del * No tener antecedentes penales, Judiciales, ni policiales

contrato * No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 29988, sy reglamento y modificaciones.

* No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901

¢ No tener sancién por falta administrativa vigente




conmi_mcw.
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1.2 JEFE DE LA UNIDAD DE MEDIO AMBIENTE Y LIMPIEZA PUBLICA

PUNTAJE
REQUISITOS DETALLES MINIMO | MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 30 40
UNIVERSITARTA (10 puntos)
[Egresado / Bachiller
[Técnica Superior Completa (8 puntos)
. Nivel Educativo  cursos y/o programas de especializacign 10 12
| nfmes al servicio 01 punto (mdximo 2
pum'os) con antigliedad no mayor de 5
! ___ ofios ~
Formacién Maestria o No aplica
Académica, Grado Doctorado
At.:ademlco y/o_ Grado /Situacién  Titulo Profesional y/o Titulo
Nivel de estudios P - -
ifﬂ\cc(demlcu Técnico Superior en las carreras de
Administracién, Ingenieria,
Contabilidad, Ciencias Sociales y |
carrera a fines R 3 W |
Coleglo'rura No cpllca
habnhtac:on INo apllca
Berectl: S ) [ )
Dos (02) afios de experiencia laboral en el sector piblico 10 13
o privado (10 PUNTOS)
Por cada afio adicional 01 punto (mdximo 03 puntos)
Especifica: j
Minimo Un (01) afio de experiencia especifica el sector
pdblico o privado en funcién afines al servicio que se 10 15 |

solicita (10 puntos)

Por cada afio adicional 01 punto (méximo 05 puntos) |

|« Cursos y Programas de especializacién requeridos |
en manejo de Ofimdtica, Gestién de Documentos |

| y de aplicativos informdticos vinculados con su
funcién,

i * Curso de ofimdtica, gestion de archivos,

conocimientos de gestién publica y otros snmllar'es

vinculados a su caro. .

Capacitacién en temas de gestién de los servicios |

requeridos y otros similares vinculados a su cargo.

¢ Organizacién y planificacién

e Comunicacidn efectiva

¢ Trabajo en equipo

Buena atencién al ciudadano

Habilidades y/o * Vocacion de servicios

Competencias » Integridad y Comportamiento Etico

e Andlisis,

¢ Adaptabilidad.

* Facilidad de Comunicacién

* Pensamiento Estratégico.
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|+ Probidad T T
* Capacidad de observacién |
ENTREVISTA PERSONAL ] 40 60

ASPECTO PERSONAL: |
Mide la presencia, la naturalidad en el vestir y la limpieza del postulante |
COMUNICACION EFECTIVA:

Mide el grado de seguridad, habilidad, expresion oral y persuasién del postulante para emitir 3 5
argumentos vdlidos a fin de lograr la aceptacion de sus ideas. B B L =
ETICA Y COMPETENCIAS LABORALES: | |
IMide el grado de ética, conacimiento, habilidades, destrezas y dominio temético en el puesto de 20 25
‘rabajo al que postula de acuerdo a los requisitos exigidos en el perfil del puesto. | ‘
CONOCIMIENTO INSTITUCIONAL:
Mide el grado de conocimiento respecto a la Organizacién Municipal y sus documentos 12 20
de gestidn institucional
CULTURA GENERAL:

Mide el grado de conacimiento de la  cultura general y realidad local

3 5

| PUNTAJE TOTAL 70 | 100 |

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0O CARGO

s Planificar, Organizar, ejecutar Y supervisar la Gestién del Medio Ambiente, operaciones
de Limpieza Piblica y Gestién de Residuos Sélidos, dreas verdes y saneamiento
ambiental, mantenimiento de la infraestructura Yy ornato como también el mejoramiento
Y conservacién de las dreas verdes del distrito.

* Planificar, organizar e implementar la policita ambiental local y los procesos del sistema
local de gestién en concordancia con las politicas, normas y planes nacionales, regionales
y sectoriales.

* Formular y aplicar los instrumentos de gestion ambiental local en coordinacién con los
diferentes niveles de gobiernos.

* Proponer normas y directivas locales dentro del marco normativo ambiental nacional para |
la presentacién del ambiente.

* Redlizar la vigilancia en la calidad de aire, agua, el suelo aplicando los ECAS en
coordinacién con las instancias competentes.

* Proponer, programar y ejecutar campafias de forestacisn y reforestacién. |

* Desarrollar una policita coherente para el aprovechamiento nacional y sostenido de los
recursos naturales. |

= H} * Atender las solicitudes y quejos vecinales relacionadas a la limpieza piblica y
.\ mantenimiento de parques y jardines en el distrito.
) Organizar campafios de limpieza pdblica y cuidado de las dreas verdes con la
% ./ participacién activa de la comunidad.

'.'\;b-; i 8/ "« Promover campafias de limpieza de calles, con participacién multisectorial y de la

NRUONLEH sociedad.
. * Sensibilizar y convocar la participacién de la poblacién en acciones de limpieza publica y
mantenimiento y recuperacion de dreas verdes.
* Participar en comisiones, eventos reuniones en representacién de la Municipalidad en
temas de su competencia.

CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES | DET. ALLE
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Lugar de Municipalidad Distrital de la Unién, de la Provincia de Tarma, Departamento
prestacion de de Junin
|_servicios . - - - -
Duracién del TTres (03) meses a partir del dia siguientes hdbil de la suscripcién de
Contrato contrato, pudiendo ser renovado en funcién a la necesidad institucional y/o

____'segtn disponibilidad presupuestal -
Remuneracién s/. /. 1,700.00 (Un Mil Setecientos y 00/100 soles) mensuales, incluye IoJ
Mensual montos y afiliacidn de ley como también el Incremento Mensual (D. s. 311-
2022-EF) LEY N° 31638 e Incremento Mensual (D. S. 313-2023-EF) LEY N°
! - 131953, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
Jornada Laboral |

Jornada semanal de 40 horas

* No tener impedimentos para contratar con el Estado
| Otras Condiciones  No tener antecedentes penales, judiciales, ni policiales
esenciales del * No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
contrato . sefialados en la Ley N° 29988, su reglamento y modificaciones.
* No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901
| *_No fener sancién por falta administrativa vigente

IT. CRONOGRAMA DEL PROCESO:

N° ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
" CONVOCATORIA
[ A rc;bacién -de las_ bases_del concu_Jrso ;I \GERENCLA MUNICIPAL -
. 1 . Fj " G == < : _24/37/2024 ALCALDIA
;:ubltnc;g;t\'alrd;l proceso CAS en Talento UNIDAD bE
g ' RECURSOS |
Pdgina web: 25/07/2024 al HUMANOS E
Pagina Web institucional -
e el —] a08/2024 IMAGEN
o INSTITUCIONAL |
(Facebook de la Municipalidad) L B
SELECCION
| Presentacién de Curricular Viate | ] " ) g R i )
3 | documentada MESA DE PARTES - 25/07/2024 of "¢ de partes de la
\  Municipalidad Distrital de la Unidn- | 02/08/2024 | municipalidad de
}§ ; | Junin-Tarma 1\ . . | 08:00ama 5:00pm |
3 I,',-: Evaluacién del Curriculum Vitae Comision de Evaluacién
¢ /4 4 Documentada 05/08/2024 y Seleccidn

Comision de Evaluacién
05/08/2024 ¥ Seleccion

| Publicacién de resultados de Evaluacién
Curricular en la pdgina web
Institucional y Facebook de la

_: Municipalidad -

ENTREVISTA




CAS DETERMINADO N2 004-2024

Comision de Evaluacidn

6 Entrevista Personal 06/08/2024 y Seleccién
] Publicacién de Resul'rado—Final enla o Comisién de Ev_aluacién '
7 | pdgina web Institucional y Facebook de la| 06/08/2024 |y Seleccién
Municipalidad
SUSCRIPCION DE CONTRATO
8 | Suscripcién del Contrato | 07/08/2024 |Unidad de Recursos
| | | Humanos
9 Tnicio de labores 07/08/2024 Unidad de Recursos
Humanos

Los plazos sefialados son referenciales, sujeto a modificaciones segin la cantidad de
postulaciones recepcionadas u otras razones que ameriten sy modificacién, el mismo que serd
comunicada de manera oportuna.
NOTA:
*  La publicacién de los resultados de cada una de las etapas del proceso de seleccién, se
realizard en la pdgina del Facebook de la Municipalidad, correos de los postulantes, siendo
responsabilidad de cada postulante revisar dicha informacién,
El cronograma podrd estar sujeto a variaciones que se dardn a conocer oportunamente.
* En cada etapa del proceso se publicard la fecha y hora de la siguiente etapa

ITI. ETAPA DE EVALUACION

Los Factores de evaluacién del proceso de seleccidn tendrdn un minimo y un mdximo de
puntos. La distribucidn se realizaré de esta manera:

PUNTAJE PUNTAJE
| EVALUACIONES | o ioe s | e DESCRIPCION
K B I - e S — — _ ]
| ] La evaluacion curricular estard a cargo del
Evaluacién | comité de Evaluacién y Seleccidn CAS quienes
) 30 . 40 ; - S & )
Curricular (EC) redlizaran la revisién y calificacién de los
I .1 | - I documentos N ¢
. La entrevista personal se redlizard de
i manera presencial en la fecha y hora
| : establecida que serd comunicada de manera
| Entrevista

40 60 Julpor'funu donde se evaluard los

| Presencial (EP - =i s
| ) conocimientos,  habilidades  blandas,
competencias, ética y compromiso del

L postulante. .
- PUNTAJE '
.1{;:;‘, TOTAL 0 e
\ |/ : —
‘ L ‘:‘Qf a) Cada etapa de evaluacién es eliminatoria, por lo cual solo podré acceder a la siguiente
NUCNAEH evaluacién los candidatos que hayan sido calificados como CUMPLE en la evaluacién
anterior.

b) La etapa de evaluacién curricular es de cardcter eliminatorio, tiene puntaje minimo de 30
puntos y méximo de 40 puntos; quienes cumplen con el puntaje minimo pasardn a la
siguiente etapa, caso contrario serdn declarados como NO CUMPLEN, el puntaje se
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define en base a los criterios establecidos en las fichas de evaluacién curricular que el
comité CAS lo maneja.

c) La etapa de entrevista presencial es de cardcter eliminatorio, tiene puntaje minimo de
40 puntos y un méximo de 60 puntos, se realizaré de manera presencial, el puntaje se
define en base a los criterios establecidos en la ficha de la evaluacién para la entrevista,
que el comité CAS lo maneja.

d) El Puntaje Total se obtiene: 30 puntos EC + 40 puritos EP el cual tendrd que llegar a un
minimo de 70 puntos para estar en la lista que definiré al GANADOR del proceso.

e) Sial sumar los puntajes parciales de los criterios referidos se produce uno o mas empates
en el puntaje total, se dard prioridad al postulante con mayor experiencia en la prestacion
del servicio requerido.

f) Si el postulante en su expediente de postulacién no sustenta alguno de los requisitos
minimos requeridos en el perfil de puesto convocado, seré considerado como NO CUMPLE,
por lo tanto, no continuard con la siguiente etapa siendo DESCALIFICADO Y NO
ADMITIDO.

9) Se declarara como GANADOR dal candidato que haya superado el puntaje minimo
aprobatorio en el respectivo orden de prelacién, de acuerdo al ndmero de posiciones del
puesto convocado.

h) En situaciones donde el postulante no se PRESENTA a la hora y fecha de la entrevista
presencial: Se da por finalizada la referida entrevista, dejando constancia al postulante
que no se presenté (NSP).

IV.REQUISITOS PARA PARTICIPAR EN EL PROCESO DE SELECCION.

a) Cumplir con los requisitos minimos del perfil del puesto. El perfil del puesto estd
establecido en la Convocatoeria y se encuentra publicado en la pdgina Facebook de la
Municipalidad.

b) Tener plena capacidad del ejercicio de sus derechos.

¢) No estar inhabilitade administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesidn,
para contratar con el Estado o para desempefiar funciones piblicas.

d) No tener relacién de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo
de afinidad o por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia, con servidores

A AN que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion.
,;5 e) No estar inmerso en la prohibicién constitucional de percibir simultdneamente doble
' I remuneracidn y/o pensién a cargo del Estado, salvo por funcién administrativa o
proveniente de dietas por participacin en uno (01) de los directorios de entidades o

_ empresas pliblicas.

Bt ol f) No poseer antecedentes penales, ni policiales, i judiciales.

9) No estar incluido en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

V.ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR.

\ La Evaluacién de la Ho ja de vida se realizard tomando en cuenta los requisitos minimos

_ establecidos en el perfil del puesto sefialado en la Convocatoria:

\ ;"' En la fecha establecida en la convocatoria, la comisién de Evaluacién y Seleccién CAS
A\ verificara que los expedientes de postulacién contengan la documentacién solicitada

= como obligatoria, de no ser asi, al postulante se le declarara NO APTO.

En esta etapa, se evaltia también la formacidn Académica, la Experiencia Profesional, la
Experiencia Laboral y la Capacitacién. Se realizard sobre la base de la informacién



Para el caso de estudios

estudios de especializacién
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contenida en los documentos presentados por el postulante.
(*) No se admitirdn declaraciones Juradas para acreditar formacién académica
experiencia general o especifica, cursos, diplomados o estudios de especializacidn,

'

La informacién profesional, académica y laboral se acredita inicamente de la
siguiente forma:

PARA EL CASO DE: SE ACREDITARA CON LOS SIGUIENTES

DOCUMENTOS *

;Copi; del Titulo profesional/certificado de
Universitarios, Técnico o estudios  legresado/certificado de bachiller o Titulo de Técnico

secundarios iseglin corresponda
Copia de Certificados y/o constancias, contratos,
Experiencia general y especifica adendas, resoluciones y otros documentos que indiquen

el INICIO y FIN de la relacién laboral.

Cursos y/o capacitacidn y/o Copia de Constancias y/o certificados y otros

Toda copia presentada por el postulante deberd ser LEGIBLE, caso contrario se desestimard la
documentacién.

(*) La Unidad de Recursos Humanos podré solicitar los documentos originales para realizar la
verificacién posterior de los mismos.

A. LA FORMACION ACADEMICA:
Deberd acreditarse con copia de documento anverso y reverso del Grado Académico, Titulo
Profesional, Certificado de egresado, certificado de bachiller o ttulo de Técnico y/o
Pedagégico y/o Bésico y/o Certificado Oficial y/o Constancia de estudios, conforme lo
requerido en el perfil del puesto convocado.

Consideraciones:

En caso de que el postulante presente documentacién que acredite la obtencién de grados
académicos como: Titulo Profesional o Grado académico de Bachiller o Maestro o Doctor
en Universidades del exterior, estos documentos deben contar con el reconocimiento de
grados y titulos emitidos por la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria - SUNEDU.

B. LA EXPERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA:

Deberd acreditarse con copia documento de los certificados y/o constancias de trabajo,
contratos, adendas, resoluciones de encargo de funciones y termino de las mismas; u otros
documentos en los que se indique fechas de INICIO y FIN de la actividad laboral.

Para acreditar la experiencia laboral por locacién de servicios se considerardn las ordenes
de servicio con la fecha de recepcién de la misma y/o constancias prestacién de servicios
y/o constancia de conformidad del servicio en los que se indique fechas de INICIO y
FINALIZACION del servicio. ’

EXPERIENCIA LABORAL:

Consideraciones:

* Para oquellos puestos donde se requiera formacidn Técnica o Universitaria
(experiencia profesional), la experiencia general se contabilizard a partir del
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momento de egreso de la formacién correspondiente, lo que incluye también las
prdcticas profesionales. Para ello el postulante deberd adjuntar constancia de
egresado. Caso contrario, la experiencia general se contabilizard de la fecha de
expedicion del grado académico y/o titulo profesional.

* Para los casos donde se requiera los estudios de primaria y secundaria se
contabilizaré cualquier experiencia laboral.

* No se considerard las experiencias laborales en paralelo y/o simultaneo como doble
experiencia laboral, por lo que se validard la relacionada al perfil de puesto y/o a la
que tenga mayor tiempo.

*  En ningtin caso se contabilizaré practicas pre profesionales o formacién laboral
Juvenil o voluntariado como experiencia laboral para casos de experiencia profesional.

Las copias de documentos presentados, en donde se acrediten la experiencia general
deben ser LEGIBLES las mismas que permitan visualizar la fecha de INICIO y FIN
asi como cargo o funcién desarrollada, con la firma y sello emitidos por la Oficina
del Are de Recursos Humanos o la que haga sus veces, caso contrario el documento
presentado no serd tomado en cuenta.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Es la experiencia asociada a tres elementos: La funcién y/o materia del puesto convocado,
el nivel especifico del puesto y/o entidades del sector piiblico.

Consideraciones:
* Los postulantes deben de declarar minimo tres funciones, que se encuentren
relacionadas a las funciones del puesto convocado.
*  Laexperiencia especifica estd dentro de la experiencia general por lo que no puede
ser mayor a esta.

C. CURSOS, DIPLOMADOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:

Deberd acreditarse con copia de documento de los certificados y/o constancias y/o
diplomas de la capacitacién si son solicitadas en las bases, estos estudios deben ser
concluidos y el certificado y/o constancia debe indicar el nimero de horas solicitado.

Consideraciones:

*  Para los cursos se considerard horas de capacitacién, las cuales son acumulativas:
Esto incluye cualquier modalidad de capacitacién: curso, talleres, seminarios,
conferencias, entre otros.

* Para los Programas y/o cursos de Especializacién o Diplomados deberdn tener una

\ duracién minima de noventa (90) horas o, si son organizados por disposiciones de un
f._'. !jj ente rector en el marco de sus atribuciones normativas, no menor de ochenta (80)
\ horas.
N¢ A * En caso que el candidato tenga documentacién con certificacidn electrénica deberd
= proporcionar el correspondiente URL (vinculo web) para su verificacidn.

D. CONOCIMIENTOS:
Los conocimientos para el puesto no requieren documentacién sustentaria, sin embargo,
serdn evaluados en el transcurso del proceso de seleccidn y/o la entrevista personal.
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E. COLEGIATURA Y HABILITACION VIGENTE:

Consideraciones:

Para profesionales titulados cuyo perfil del puesto establezca o requiera colegiatura y
habilitacién profesional vigente, ello se acreditard a través del resuttado de la busqueda
en el portal institucional del Colegio Profesional, donde conste la condicién de
"habilitado”

Para ello el postulante deberd indicar el colegio profesional en el cual se encuentra
registrado y en que sistemas de btisqueda se encuentra (Link de pdgina web/consulta de
habilitados).

En caso no se visudlice por este medio, es responsabilidad del postulante presentar en
el expediente de postulacion de copia del certificado de COLEGIATURA y
HABILITACION PROFESIONAL VIGENTE emitido por el colegio profesional
respectivo.

F. ESTUDIOS CURSADOS EN EL EXTRANJERO:

Consideraciones:

VI.

Para el caso de documentos expedidos en un idioma diferente al castellano, el
postulante deberd anexar adicionalmente el documento que contenga la traduccién de
los documentos, suscrito por quien oficie de traductor debidamente identificado de
conformidad con el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.
Con la traduccidn oficial del idioma espafiol de los documentos que acrediten estudios
en el extranjero, debidamente legalizados ante el Consulado y/o Ministerio de
relaciones Exteriores, asi como contar con la validacién de la SUNEDU para los casos
de grados académicos y titulo profesional o deberdn contar con el registro en la
Autoridad Nacional del Servicio Civil (Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 010-
2014-SERVIR-PE).

Tratdndose de estudios redlizados en el extranjero y de conformidad con lo
establecido en la ley del Servicio Civil, ley N° 30057 y su Reglamento, los titulos
universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad
o entidad extranjera o los documentos que lo acrediten serdn registrados previamente
ante SERVIR, requiriéndose como dnico acto la legalizacion del Ministerio de
Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

Los documentos de Ofimdtica e Idiomas, en caso de ser requeridos en el item de
conocimiento del perfil del puesto de la convocatoria CAS, pueden ser sustentados con
documentos o declaraciones juradas y se pueden evaluar en cualquier parte de las
etapas del proceso.

ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL

Esta etapa puede definirse como la conversacién semi estructurada que permite la
interaccién del Comité para el proceso de seleccién CAS con los candidatos, con la
finalidad de obtener informacién referida a las competencias, habilidades y
conocimientos sefialadas en el perfil del puesto, tales como actitudes, compatibilidad
con el ambiente de trabajo, competencias técnicas, asi como informar segtin sea el
caso al candidato sobre las condiciones del puesto de trabajo.
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= Se presentard a la entrevista presencial, el candidato que haya sido declarado
como CUMPLE en la evaluacién curricular

= El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de treinta (30) y el mdximo es
cuarenta (40) puntos.

* Las entrevistas se realizardn de manera presencial en la Municipalidad Distrital
la Unién, el mismo que serd debidamente comunicado en el Acta de Resultados
de Evaluacién Curricular

Por otro lado en la publicacién se indicard:
= La fecha de entrevista.

= La hora programada de entrevista personal para cada candidato.

> Para la entrevista presencial el candidato deberd presentarse con su
Documento Nacional de Identidad (DNI) en original

> Los candidatos deberdn presentarse en la hora programada, en caso el
candidato no se presente en dicha hora, serd considerado como candidato
AUSENTE, dejando constancia, a través de un correo electrénico al candidato
que NO SE PRESENTO - NsP, y quedando descalificado de la convocatoria
con dicha condicién,

> El candidato que no asista a la entrevista presencial, serd descalificado
del proceso de seleccién, considerdndosele como NO SE PRESENTO
(N.s.P.).
> En caso se detecte suplantacion de identidad, se levanta un acta y el candidato
queda eliminado del proceso de seleccién, sin perjuicio de otras medidas legales
que se puedan adoptar.
> El candidato serd responsable del seguimiento de la publicacién de los
resultados finales en el Facebook de la municipalidad y de la realizacién de la
siguiente etapa segiin el cronograma de la convocatoria.
> El puntaje de esta etapa se obtiene del promedio de Ia calificacién efectuada

por cada uno de los TRES (3) INTEGRANTES del Comité para el proceso de
seleccidn de personal CAS

> El candidato que no supere el puntaje minimo aprobatorio (40 puntos)
establecido en las bases administrativas de la convocatoria quedard
automdticamente descalificado del proceso, consigndndosele la denominacién:
NO CUMPLE, es decir (No supero el puntaje minimo aprobatorio de la etapa

AN\ entrevista).
» La etapa de entrevista es eliminatoria, los candidatos considerados aptos
)i deberdn alcanzar el puntaje minimo aprobatorio de cuarenta (40) puntos para
v/ " ser considerados en el puntaje final.

> Durante la entrevista, el Comité de Evaluacién y Seleccién del personal CAS
evaluard en base a criterios y competencias transversales, las cuales han sido
extraidas del Diccionario de Competencias Transversa les aprobadas por la
Autoridad Nacional del Servicio Civil- SERVIR
= Orientacién por resultados.
= Trabajo en Equipo.



A7

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE L& UNION LETICLA
COMITE ESPECIAL CAS DETERMINADO N¢ 004-2024

= Vocacién de servicio

RECOMENDACIONES PARA EL CANDIDATO DURANTE LA
ENTREVISTA:

v" Contar con DNI.

V" Presentacién formal.

¥' Revisar previamente la informacién consignada en el perfil de puesto al que
postula.

¥ Tener en cuenta el tiempo entre preguntas y respuestas (no explayarse).

v Ensayar o preparase para las preguntas comunes que podrian darse como
(interés en el puesto, conocimientos, funciones, sector publico, fortalezas,
debilidades, aportes de su experiencia especifica, entre otros.).

VII.RESULTADO FINAL

La publicacién de los resultados finales del proceso de seleccidn son los candidatos que

hayan aprobado en cada una de las evaluaciones establecidas durante el proceso de

seleccién.

> El punteje final es la sumatoria de los ponderados de los puntajes minimos
aprobatorios de cada una de evaluaciones establecidas en el proceso adicionalmente
se tomard en cuenta las bonificaciones especiales de corresponder siendo elegido
como GANADOR de la convocatoria el candidato que tenga el mayor puntaje. Para
los casos de puntajes ponderados en cualquiera de las etapas se considera el
redondeo a dos decimales.

> Los resultados finales de los procesos de seleccion CAS, se publicardn a través del
Facebook de la Municipalidad. El puntaje final minimo aprobatorio de los procesos

' de seleccién CAS 004-2024- MDLUL, es de setenta (70) puntos.

/S Z\ > Los candidatos que aprobaron todas las evaluaciones y hubiesen obtenido el puntaje

[ ) minimo, y no resulten ganadores, serdn considerados como accesitarios, de acuerdo

K 2 al orden de mérito,

\ /4} > En caso de igualdad de puntajes en el resultado final, el Comité de Evaluacién
A respectivo procederd de la siguiente manera:

= Si uno de los candidatos es una persona con discapacidad, se priorizard su
contratacidn en cumplimiento a lo previsto en la Ley N° 29973

* Caso contrario, se seleccionard a aquél que tenga mayor tiempo de experiencia
especifica, y sucesivamente al postulante que posea la mayor especializacién
relacionada al servicio, dejando constancia de ello en el Acta de Resultado
Final.

/ Si el candidato declarado GANADOR del proceso de seleccién no presenta la

A\ N ! informacidn requerida o no se presente comunique- para suscribir el contrato

durante los cinco (5) dias hébiles posteriores a la publicacién del resultado final,

se procederd a convocar al primer accesitario seguin orden de méritos para que

proceda a la suscripcién del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de

la respectiva notificacién. De no suscribir el contrato el primer accesitario por las

mismas consideraciones anteriores, se convocard al siguiente accesitario segtin
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orden de mérito, de requerirlo el drea usuaria, caso contrario, se procederd a
declarar DESIERTO el proceso de seleccidn,

DOCUMENTOS QUE ACREDITAN BONIFICACION ADICIONAL

> Licenciado de las Fuerzas Armadas: Para la asignacién de la bonificacién adicional
el postulante deberd remitir copia simple legible del documento oficial emitido
por la autoridad competente, que acredite la condicién de licenciado de las
Fuerzas Armadas.

Se otorgard la bonificacién del diez por ciento (10%) para el personal licenciado
de las Fuerzas Armadas sobre el puntaje total, a quienes hayan superado todas
las etapas procedentes (inscripcidn virtual de postulantes, evaluacién Curricular,
Entrevista Personal) estipuladas en las bases.

> Discapacidad: Para la asignacién de la bonificacién adicional, el postulante deberd
remitir copia simple legible del documento oficial emitido por el CONADIS que
acredite dicha condicin y en el que se consigne restricciones en la participacién
en un grado de discapacidad mayor o igual @ 33% conforme a Ley N° 29973, ley
general de la persona con Discapacidad y su reglamento.

VIIT. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION.

a) No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con
inhabilitacién administrativa o judicial para el ejercicio de la profesidn o cargo,
para contratar con el Estado o para desempefiar funcién piblica.

b) Estdn impedidos de ser contratados bajo la modalidad CAS quienes tienen
impedimento, expresamente previsto por las disposiciones legales y
reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular,
acceder a ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por la entidad piiblica.

¢) Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la
prohibicién de doble percepcidn de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley
N® 28175, Ley Marco del Empleo Pdblico, asi como el tope de ingresos mensuales
que se establezcan en las normas pertinentes.

IX. SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

La Unidad de Recursos Humanos, serd el encargado de elaborar los contratos
administrativos de servicios (CAS DETERMINADO) que serdn visados y firmado por
gerencia municipal, asesoria legal.

Para la suscripcidén de contrato, la persona seleccionada debe encontrarse activo y
habido en el Registro Unico de Contribuyentes (RUC) de la Superintendencia Nacional
de Aduanas y de Administracién Tributaria-SUNAT.

X. DOCUMENTACION A PRESENTAR
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a. PRSENTACION DE LA HOJA DE VIDA DOCUMENTADA
Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccidn,

presentardn su Hoja de Vida Documentada por MESA DE PARTES - DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL LA UNION en la fecha indicada en el
cronograma de las bases del proceso de seleccidn.

De igual forma, se precisa que las propuestas deberdn cumplir con las
formalidades establecidas en las presentes bases del proceso de seleccién, para
su consideracién. Asimismo, los documentos presentados por los postulantes en
sus propuestas, luego del proceso de seleccién pasardn a formar parte del acervo
documentaria de la Municipalidad.

b. DOCUMENTOS OBLIGATORIOS
Presentar en el siquiente orden:

Anexo 01, Solicitud de inscripcidn, dirigida al Comité Evaluador

Copia simple del documento nacional de identidad (DNT)

Copia FICHA RUC en condicién de Activo y Habido (Reporte de SUNAT),

énw:io 02, Declaracién Jurada simple de no percibir otros ingresos del
stado

Anexo 03, Declaracién Jurada simple de Nepotismo en la MDLU

Anexo 04, Declaracién Jurada de Presentacién del postulante, acreditando

cada uno de los requisitos exigidos en el Perfil

Anexo 05, Declaracién jurada de aceptacién de las bases del proceso de

seleccién

Anexo 06, Declaracién jurada sobre la veracidad de la informacién y

habilitacién.

Anexo 07. Declaracién jurada de conocer el Reglamento y las Bases del

concurso CAS DETERMINADO N° 003-2023-MDLU

10. Anexo 08, Declaracién Jurada de no estar inscrito en el REDAM

© ® N o0 hAwpr

NOTA:

Toda la documentacién requerida serd presentado en un folder dentro del sobre
manila cerrado y debidamente lacrado en el orden indicado, con una etiqueta de
acuerdo al modelo (Anexo 9)

02
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C. CONSIDERACIONES IMPORTANTES:

>

El expediente de postulacién se deberd presentar debidamente FOLEADO y
FIRMADO, el mismo que debe ser NITIDO Y LEGIBLE, por MESA DE PARTES
de la MUNNICIPALIDAD.

Solamente se admitird propuestas enviadas en el dia y en el horario indicado
(MESA DE PARTES) en el CRONOGRAMA de las Bases de la presente
cohvocatoria,

Las propuestas que se reciban antes o después del dia y horario establecido
serdn desestimadas y no aparecerdn en la publicacién.

El candidato podrd INGRESAR solamente un (01) expediente por el proceso al
cual aspira, este deberd contener la documentacién que sustente lo declarado.
De existir varios procesos solo podrd participar en uno de ellos. NO SE
ADMITIRA él ingreso de mds expedientes por correcciones en la documentacién
remitida por el postulante. En caso se detecte mds de un expediente de un mismo
postulante serd descalificado automdticamente.

En ese sentido, se insta al postulante a verificar detenidamente las Bases de la
presente convocatoria, la documentacién requerida y formalidades solicitados
antes de presentar su expediente.

La hoja de vida documentada y los anexos presentados tienen cardcter de
Declaracién Jurada, sometiéndose al procedimiento de fiscalizacidn posterior
que lleve a cabo la entidad.

No se admitirdn declaraciones juradas para acreditar la experiencia laboral
y/o profesional ni para acreditar formacién académica

Se debera rubricar (FIRMAR) y numerar (FOLIAR) cada hoja del expediente
de postulacién, caso contrario se considerard como NO PRESENTADA, no
apareciendo en los resultados de Evaluacién Curricular.

Los postulantes que no presenten en su Expediente de postulacidn, la
documentacién que sustente su Curriculo Vitae Documentado, la Ficha
Curricular completa llenada y firmada, los Formatos y las Declaraciones
Juradas debidamente llenadas y firmadas, serdn considerados NO APTOS en
la respectiva etapa del Proceso de Seleccién.

XI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

a) Declaratoria de Proceso Desierto:

El Proceso puede ser declarade desierto, cuando se presente cualquiera de los

siguientes supuestos:
= Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccidn.

= Cuando ninguno de los postulantes cumple los requisitos minimos del perfil.

= Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos del perfil, ninguno de los
postulantes obtenga el puntaje minimo requerido en las etapas de
evaluacion del proceso.

b) Suspensién o Postergacién de las Etapas del Proceso de Seleccién del

Proceso:
El Proceso puede ser suspendido o postergado en cualquiera de los siguientes
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supuestos:
= Cuando concurran situaciones por casos fortuitos o fuerza mayor que
hagan imposibles continuar el proceso
= Cuando el Comité de Evaluacion y Seleccién por razones justificadas
necesite mayor tiempo para evaluacién en cada una de las etapas.

c) Cancelacion:
En cualquier estado del proceso de seleccidn, hasta antes de la Suscripcién del
confrato, se podrd cancelar el proceso cuando se presente cualquiera de los
siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
*  Cuando desaparezca la necesidad del servicio con posterioridad al inicio
del proceso de seleccién; o Por restricciones presupuestales
*  Otros supuestos debidamente justificados.

XII. ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

La Municipalidad Distrital la Unién Leticia, suscribird el contrato dentro de los
alcances del Decreto Legislativo N°1057 (modelo aprobado mediante Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 107-2011- SERVIR/PE). ESTE CONTRATO NO
GENERARA UNA RELACION LABORAL indeterminada con el Contratado y solo
estd sujeto a los beneficios laborales establecidos en la norma de la materia. Una
vez concluido el contrato, éste podrd ser renovado segtin la necesidad institucional
y/o disponibilidad presupuestaria.

* Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacién de los
resultados finales mantengan vinculo laboral con el Estado, deberdn presentar
Carta de origen o resolucidn de vinculo contractual y solicitud dirigida a la
Oficina de Recursos Humanos de la entidad de origen solicitando darle de Ba ja
a su registro en el Médulo de Gestidn de Recursos Humanos del MEF.

* Si resulta ganador del proceso CAS un pensionista, deberd presentar previo a
la suscripcién del contrato, resolucién o constancia que acredite la suspensién
temporal de su pensidn y la solicitud de baja temporal en el médulo de gestidn
de recursos humanos del MEF

*En caso que el postulante ganador no suscriba contrato durante dentro de
los (05) dias hdbiles, segin lo indicado en el cronograma de la presente
convocatoria, el Area de Recursos Humanos, procederd a notificar al
postulante aprobado que queds en 2do segundo lugar (ACCESITARIO), via
telefdnica o correo electrénico

_“/
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ANEXO 09

MUNICIPALIDAD DISTRITAL LA UNION LETICIA
COMITE DE SELECCION Y EVALUACION DE POSTULANTES
CONVOCATORIA CAS DETERMINADO N° 004 - 2024 - MDLUL

CARGO AL QUE POSTULA

ITEM

NOMBRES Y APELLIDOS

DNI

RUC

TELEFONO

CORREOQ ELECTRONICO

FOLIOS PRESENTADOS




