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“Aio de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana”

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS DE LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE SOROCHUCO

BASES DEL PROCESO DE SELECCION

PROCESO CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA Y TEMPORAL N2 001-2025-MDS

GENERALIDADES

1.

b)

c)

d)

e)

Objeto de la Convocatoria

La Municipalidad Distrital de Sorochuco — MDS requiere seleccionar y contratar
bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto
Legislativo N° 1057 a través del Proceso de Seleccion CAS por Necesidad
Transitoria y Temporal N° 01-2025-MDS a profesionales, técnicos y auxiliares
gue reunan los requisitos y cumplan con el perfil establecido para ocupar los
puestos vacantes contenidos en el Anexo .

Organo o Unidad Organica solicitante

Gerencia Municipal.

Organo o Unidad Organica encargada de realizar el Proceso de Contratacién
Oficina de Recursos Humanos.

Base Legal

Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley 32185, de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025 y sus
normas complementarias.

Ley N2 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el decreto legislativo 1401.

Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciéon
Administrativa de Servicios.

Decreto Legislativo N° 1401, y su reglamento, aprobado con el Decreto Supremo
N° 083-2019- PCM.
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f) Decreto Supremo N2 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento
del Decreto Legislativo N ° 1057, modificado por Decreto Supremo 065-2011-
PCM.

g) Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N2 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General.

h) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE y sus
modificatorias, que establece disposiciones para la realizacién de los procesos
de seleccidn en las entidades de la administracién publica.

i) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0330-2017-SERVIR/PE que Formaliza la
modificacion del articulo 4 de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-
SERVIR/PE conforme a lo siguiente: "Articulo 40.- Procesos de Selecciéon”.

))  Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N® 000018-2024-SERVIR-PE, que aprueba la
“Directiva N°003-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio de perfiles de puestos y
elaboracidn, aprobaciéon, administracion y modificacién del Manual de Perfiles
de Puestos”

k) Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N2 132-2022-SERVIR-PE publicada en el
diario oficial “El Peruano” el 26 de agosto de 2022, aprobd la opinién vinculante
recaido en el Informe Técnico N2 001479-2021- SERVIR-GPGSC.

[) Decreto Legislativo N° 1602, que modifica la Ley N.° 30057, Ley del Servicio Civil,
con el objetivo de fortalecer la gestién publica a través del transito de las
entidades del Estado y de los servidores civiles al régimen del Servicio Civil.

m) Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
n) Las demas disposiciones que resulten aplicables.
. PERFIL DEL PUESTO
(ANEXO 1)

. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
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ETAPAS DEL PROCESO | FECHAS AREA RESPONSABLE

ETAPA DE CONVOCATORIA

Publicacidn del proceso en la Plataforma Talento
Perd de la Autoridad Nacional del Servicio Civil —
SERVIR (www.talentoperu.servir.gob.pe) y en el
Portal Institucional de la Municipalidad Distrital
de Sorochuco

15/01/2025 al Oficina de Recursos
28/01/2025 Humanos

Publicacidn de la convocatoria en el periddico
mural y en la Web de la Municipalidad Distrital
de Sorochuco

22/01/2025 al Oficina de Recursos
28/01/2025 Humanos

ETAPA DE SELECCION

Presentacion de la hoja de vida documentada en
fisico /a la siguiente direccién: Jr. Amazonas Nro.
S/N (Plaza de Armas) Cajamarca - Celendin - Oficina de Recursos
S 28/01/2025
Sorochuco (Mesa de partes-Municipalidad Humanos
Distrital de Sorochuco) en horario de oficina.

8:00am - 1:00 pm ----- 2:30pm-5:15pm

Evaluacién Curricular 29/01/2025 Comité de Seleccion

Publicacion de resultados de la evaluacién
curricular en el Portal Institucional de la 29/01/2025 Comité de Seleccidn
Municipalidad Distrital de Sorochuco.
Presentaciéon de reclamos (Mesa de partes-
Municipalidad Distrital de Sorochuco) en horario 30/01/2025 Comité de Seleccidn
de oficina. 8:00 am - 1:00 pm

Absolucién de reclamos (Al correo del
impugnante)

Entrevista personal

Lugar: Municipalidad Distrital de Sorochuco
Publicacidn de resultado final en el portal
institucional de la Municipalidad Distrital de 31/01/2021 Comité de Seleccidn
Sorochuco

ETAPA DE VINCULACION

30/01/2025 Comité de Seleccion

31/01/2025 Comité de Seleccion

03/02/2025 al Oficina de Recursos
07/02/2025 Humanos

NOTA: El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se
daran a conocer oportunamente a través de la pagina de convocatorias de la MDS, en el cual se

Suscripcion del Contrato

anunciara el nuevo cronograma por cada Etapa de Evaluacidn que corresponda.
Iv. CONDICIONES GENERALES

Las presentes bases contienen los lineamientos generales del proceso de seleccién de
personal bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N°1057-CAS, con la finalidad de
garantizar los principios de mérito, capacidad, igualdad de oportunidades, transparencia,
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integridad y probidad.

1. De conformidad con el articulo 72 de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico y
sus modificatorias, los requisitos para postular al empleo publico son los siguientes:
Declaracion de voluntad del postulante, tener habiles sus derechos civiles y laborales,
no poseer Antecedentes Penales ni Policiales, reunir los requisitos y/o atributos
propios de la plazavacanteylos demas que se sefialen en las presentes Bases, no contar
con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los delitos
previstos en 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398,
399, 400y 401del Codigo Penaly los delitos previstos en los articulos 1, 2 y 3 del Decreto
Legislativo 1106, o sancién administrativa que acarree inhabilitacién, inscritas en el
Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

2. Encaso que el /la candidato/a se encuentre en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos (REDAM) se actuara conforme lo establezcan las disposiciones normativas.

3. Las personas registradas en el REDERECI (Registro de Deudores de Reparaciones
Civiles) estdn impedidas a ejercer funcién, cargo, empleo, contrato o comisién de
cargo publico.

4. En caso que el /la candidata/a se encuentre en el Registro de Deudores Judiciales
(REDJUM) se actuard conforme lo establezcan las disposiciones normativas.

5. Las personas registradas en el RENADESPPLE (Registro Nacional de Detenidos y
Sentenciados a Pena Privativa de la Libertad Efectiva) por condena de terrorismo,
apologia del delito de terrorismo, trata de personas, proxenetismo, violacién de la
libertad sexual, trafico ilicito de drogas, entre otros, estan impedidas de ejercer
funcion, cargo, empleo, contrato o comision de cargo publico.

6. El cronograma publicado contiene fechas tentativas; sujetas a variaciones por las
situaciones que se presente durante las etapas del proceso que corresponda, que se
dardn a conocer oportunamente. En el aviso de publicacion de cada etapa, se
anunciara fecha y hora de la siguiente etapa.

7. Las consultas referidas al presente proceso de seleccion, debera dirigirse al correo
electrénico mdsorochuco@gmail.com  mdpartesmds@gmail.com

8. Los/las postulantes son responsables de cefiirse a los lineamientos y cronograma
establecidos en las Bases del proceso de seleccidon en que participa y realizar el
seguimiento de la publicacién de los resultados parciales y totales del proceso.

9. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los
resultados parciales y totales, ademas de los comunicados que se emitan como parte
del concurso. Asimismo, deberd verificar su cuenta de correo electrénico (inclusive
bandeja de spam o correo no deseado) declarada en la ficha de postulacion para las
comunicaciones que se emitan durante el concurso, confirmando su recepcién con la
finalidad de asegurar su participacion en cada etapa del proceso en mencién.

10. Los/las postulantes son responsables de la informacién declarada en sus hojas de vida
y la de los documentos presentados con la que acrediten el cumplimiento de los
requisitos para ocupar un puesto.

11. Los/las postulantes son responsables de estar presente a la hora indicada a las
evaluaciones. No se aceptara ninguna justificacion para presentarse fuera de hora,
siendo el postulante automaticamente descalificado.

12. De ser el caso, que, a razén de alguna condicion de discapacidad, el postulante
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

requiera ajustes razonables! para la ejecucion de las etapas del proceso de seleccion,
debe declararlo a la hora de realizar la inscripcion, sefialando que tipo de ajuste
requiere.

El Comité de Seleccidn es un érgano colegiado integrado por tres (03) miembros, el
cual actua con autonomia e imparcialidad y se encontrard conformado por el Gerente
Municipal o a quien delegue de ser necesario (Obligatorio) en calidad de Presidente;
el Jefe de la Oficina de Recursos Humanos o quien delegue en calidad de segundo
miembro (Obligatorio) y el Jefe y/o Director de cualesquiera de las unidades organicas
que requieren el servicio, en calidad de miembro o quien delegue (Obligatorio), como
tercer miembro. Cada uno de los miembros contara con su respectivo suplente, lo que
se hard constar en la Resolucion administrativa correspondiente.

Los miembros del Comité de Seleccidon estdn sujetos a las responsabilidades
administrativas que hubiere lugar, en caso de incumplimiento de sus
responsabilidades. Se abstendran de participar en la etapa de seleccién del proceso
respectivo, siendo reemplazados por sus suplentes, bajo responsabilidad, siempre y
cuando se presenten las siguientes incompatibilidades: Si es conyuge, conviviente,
pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad, con
cualquiera de las/los candidatas/os o con sus representantes, mandatarios, con los
administradores de sus empresas, o con quienes les presten servicios; Cuando tuviere
amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses objetivo con cualquiera
de los candidatos finalistas, que se hagan evidentes mediante actitudes o hechos
evidentes en el procedimiento; Cuando tuviere o hubiese tenido en los ultimos doce
(12) meses, relaciéon de servicio o de subordinacién con cualquiera de los postulantes
interesados en el asunto, o si tuviera en proyecto una concertacion de negocios con
alguna de las partes, aun cuando no se concrete posteriormente. La abstencion de los
miembros del Comité de Seleccion aplica para el proceso de seleccién en su totalidad
y se regula de conformidad con los articulos 990 y 1000 del TUO de la Ley N° 27444,
El Comité Seleccion tiene la facultad de interpretar las Bases del presente concurso
cuando se presentan dudas o vacios en éstas, en la etapa que les corresponda
resolviendo los hechos que se presentan, salvaguardandose el debido procedimiento
y resolviéndose estas situaciones en mérito a los principios de mérito, de igualdad de
oportunidades, equidad, transparencia y probidad.

En caso de que uno o mas miembros del Comité Seleccion no pudiera(n) cumplir con
su funcién de entrevistar, comunicardn que deberd asumir su suplente, previa
coordinacion, a fin de que se complete el Comité Evaluador. El suplente no podra ser
reemplazado durante toda la etapa de entrevista.

La Oficina de Recursos Humanos, cuando lo estime conveniente, puede solicitar la
participacion en calidad de veedor de un representante de la Oficina de Integridad
Institucional (Oll) en la Etapa de Entrevista Personal, sin perjuicio de las facultades del
OCl para actuar de oficio.

El/ la postulante debe considerar que, para postular a la MDS no deberan tener
parentesco hasta el 42 grado de consanguinidad y 22 de afinidad o por razén de
matrimonio, con quienes tienen la facultad de designar, nombrar, contratar o
influenciar de manera directa o indirecta en el proceso de seleccion y/o ingreso a la

! Segun la primera disposicion complementaria final de la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N2 140-2019-SERVIR-PE, que formaliza
el acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprobaron los “Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las
personas con discapacidad en el proceso de seleccidon que realicen las entidades del sector publico”
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institucion.

19. La entidad se reserva el derecho de brindar informacion que se encuentre
contemplada en la Ley 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

20. En caso que el/la postulante sea suplantado por otra persona, sera automaticamente
descalificado, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante
adopte.

21. De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones o alguna situaciéon irregular o no comunicara las mismas, para el
correcto desarrollo en cualquiera de las etapas del Concurso, serd automaticamente
descalificado; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante
pueda adoptar.

22. En caso el/la postulante presentara informacién inexacta o se comprobara fraude o
falsedad con caracter de Declaracion Jurada, serd descalificado del proceso, sin
perjuicio de otras acciones que correspondan, en cualquier etapa del concurso.

23. Los documentos presentados por el/la postulante durante el proceso de seleccion
estan sujetos a control posterior. Los/las postulantes que mantengan vinculo de
cualquier indole con la entidad convocante, se someterdn a las disposiciones
establecidas en las presentes Bases del Concurso, participando en igualdad de
condiciones con los demds postulantes.

24. Para efectos de la Convocatoria Publica, el MIDIS; podra establecer mecanismos para
el registro y grabacion de la etapa de entrevista personal. Asimismo, los postulantes
se encuentran prohibidos de grabar, manipular o difundir por cualquier medio, toda
o parte de las etapas de la Convocatoria Publica. El/la postulante se somete a lo
establecido en las Bases y al Decreto Legislativo N°1057y su Reglamento D.S.075-
2008-PCM y la Ley N° 29849 “Ley que establece la eliminacidn progresiva del régimen
especial del decreto legislativo 1057 y otorga derechos laborales”.

25. El incumplimiento de cualquiera de los requisitos exigidos en las Bases y demas
documentos estipulados; dara lugar a la eliminacidon automatica del postulante.

Sobre las causales de declaraciéon como “NO APTO/A O DESCALIFICADO/A”:

1. En caso de omisidn, presentacion incompleta de un documento o incorrecta o falta
de firma de las declaraciones juradas, o cualquier otro documento solicitado o que
sea necesario para acreditar lo declarado en la inscripcién a la convocatoria.

2. La no acreditacion de los requisitos minimos indispensables de perfil del puesto,
sefialados en la convocatoria

3. No alcanzar el puntaje minimo en cada una de las etapas de evaluacion.

4. No haberse presentado a la entrevista personal o retirarse de la misma, cabe precisar
que la conectividad del postulante para el desarrollo éptimo de la entrevista es
responsabilidad del postulante.

5. La existencia de impedimento para contratar con el Estado.

ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

Las etapas del presente proceso de seleccién son las siguientes:
Etapa de Convocatoria

Etapa de Seleccion

2.1. Inscripcién Virtual de Postulantes

2.2. Evaluacion Curricular

N
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2.3. Entrevista Personal
2.4. Resultados Finales

Asimismo, para el presente proceso de seleccidn, las evaluaciones que cuentan con pesos
especificos son:

o L L PUNTAIJE PUNTAIJE
N ETAPA DE SELECCION CARACTER PESO
MINIMO MAXIMO
Inscripcion d
peion de Obligatorio
Postulantes
., . Obligatorio/
2|Evaluacién Curricular L . 50% 45 50
Eliminatorio
Obligatorio
3|Entrevista Personal . g ,/ 50% 35 50
Eliminatorio
TOTALES 100% 80 100

1. ETAPA DE CONVOCATORIA

Las vacantes convocadas en el presente proceso de seleccién son publicadas en
el Portal Talento Peru de la Autoridad Nacional del Servicio Civil (SERVIR) en
cumplimiento de lo dispuesto por la Unica Disposicion Complementaria
Modificatoria del Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, Decreto Supremo que
aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que
aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de servicios
en el sector publico, asi como en el Portal Institucional de la MDS:
https://www.gob.pe/munisorochuco

2. ETAPA DE SELECCION
2.1. Inscripcion de Postulantes

La inscripcion al proceso de seleccidn, es de exclusiva responsabilidad
del postulante, debiendo registrarse en la fecha indicada en el
cronograma. Esta se realiza con la presentacién de la hoja de vida
documentada en fisico a la siguiente direccién: Jr. Amazonas Nro. S/N
(Plaza de Armas) Cajamarca - Celendin - Sorochuco (Mesa de partes-
Municipalidad Distrital de Sorochuco) en horario de oficina. 8:00 am -
1:00 pm ----- 2:30 pm - 5:15 pm.

El postulante debe obligatoriamente:

a) Registrarse con su N2 DNI/Carnet de extranjeria y fecha de nacimiento,
lo cual le permitira contar con un nimero de identificacion.
b) Completar todos los campos del formulario con la informacién curricular
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u otra solicitada al momento del registro que cumpla con el perfil del
puesto al que estd postulando (segun el literal 2.2. Evaluacion Curricular
de las presentes bases).

Es importante precisar que es de absoluta responsabilidad del
postulante consignar su direccidn de correo electrénico vigente, el cual
sera considerado como el Unico medio a través del cual la Oficina de
Recursos Humanos se comunicara con el referido postulante, de ser el
caso.

Adjuntar copias de los documentos que acrediten la formacion
académica, capacitaciones y experiencia laboral declaradas en la hoja de
vida, los cuales sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos del
perfil del puesto al cual postula. Estos documentos deben ser legibles,
sin borrones o enmendaduras. (segln el literal 2.2. Evaluacion Curricular
de las presentes bases).

Llenar los formatos de Declaraciones Juradas, que se encuentran en las
bases. La omision de cualquiera de los documentos antes mencionados
genera la descalificacién automatica del postulante. Asimismo, la fecha
registrada en las Declaraciones Juradas deberd ser la del periodo actual,
esto es, comprenderse en el rango desde la publicacion de las bases en
la pagina web de la MDS hasta la fecha de inscripcidn, si se suscribe con
fecha anterior o posterior, el/la postulante serd descalificado/a vy
declarado/a no apto/a

Concluido la presentacién y adjuntado los documentos que el postulante
desea presentar para la inscripcion al proceso de selecciéon convocado,
deberad seleccionar la convocatoria a la cual desea postular.

Consideraciones adicionales al momento de la inscripcion:

a)

El postulante sdlo podrd presentarse a una sola plaza en el presente
proceso CAS. La Oficina de Recursos Humanos realizard el filtro de los
postulantes que hayan postulado a mas de una plaza en el Proceso CAS, de
encontrarse algun postulante registrado en mas de una plaza en el Proceso
CAS en simultaneo, se realizara la descalificacién correspondiente.

Una vez confirmada la postulacién, no se permite cambios o
modificaciones posteriores. La informacion registrada y documentacion
adjunta constituye parte del expediente del proceso de seleccion en el
estado en el cual fueron presentadas. La Oficina de Recursos Humanos, el
Comité de Seleccién, no tramitardn cambios o modificaciones posteriores
a lainscripcién.

La admision de la informacién y documentacién declaradas por el
postulante al momento de su inscripcién a la convocatoria, se hace al
amparo del principio de presuncion de veracidad y conlleva la realizacién
obligatoria de acciones de fiscalizacidn posterior, a que se refiere el articulo
33 del TUO de la Ley 27444, con la consecuente aplicacidon de las sanciones
previstas en el numeral 33.3 del referido articulo si se comprueba el fraude
o falsedad.

La inscripcion de postulantes y la presentacion de documentacion que
sustente el cumplimiento del perfil de puesto de acuerdo a lo establecido
en las bases del proceso se realiza exclusivamente a través de la mesa de
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partes de la entidad, por lo que no serdan considerados aquellos
expedientes que hayan sido enviados por otros medios, tales como correo
electroénico, entre otros.

e) Elplazo deinscripcidn, esta sefialado en el cronograma de la convocatoria,
cerrandose a las 05:00 p.m. del ultimo dia de postulacion o registro de
manera indefectible.

f) Parael caso de documentos expedidos en idioma diferente al espafiol, el/la
postulante deberad adjuntar la traduccién oficial o certificada de los
mismos. Caso contrario estas no seran consideradas en la evaluacion.

Presentacion De La Propuesta Técnica
Los postulantes deberdn entregar sus propuestas en sobre cerrado, dirigido a la
Oficina de Recursos Humanos con atencion al Comité de Seleccién a través de
mesa de partes de la Municipalidad Distrital de Sorochuco, sefialando el nombre
del postulante y el nimero de proceso al cual postula, segin modelo.
Sefnores:

Oficina de RRHH de la Municipalidad Distrital de Sorochuco
Atencion: Comité de Seleccion CAS N° 001-2025

Referencia: Proceso CAS N° 001-2025-MDS

APELLIDOS Y NOMBRES:

Contenido del expediente sin enmendaduras.

Folios:

los postulantes podrdn entregar sus propuestas, segin cronograma estipulado
en la convocatoria, dentro del horario de atencién de la mesa de partes de la
Municipalidad Distrital de Sorochuco. (8:00 am a 1:00pm) vy (2:30 pm a 5 :15 pm)

El postulante debera examinar cuidadosamente las condiciones y requisitos de
la convocatoria. La informacion solicitada deberd presentarse en la forma
establecida, folios numerados. el cual NO debe contener borrones o
correcciones. caso contrario SERAN DESCALIFICADOS DEL PROCESO.

No incluir Certificados de Capacitacion, organizacidn, participacidn y asistencia a
eventos, seminarios y cursos en general anteriores al afio 2020.

Asimismo, se precisa que el postulante es responsable de la presentacidn de la
documentacion que formara parte de su propuesta.

De igual forma. se precisa que una propuesta no sera admitida cuando no se
incluyan los documentos sefialados como obligatorios o no cumpla con los
requisitos minimos del perfil indicados en la presente convocatoria.

El postulante ganador deberd de presentar copia legalizada o fedateada por la
Oficina de Recursos Humanos de los documentos presentados en su respectivo
CV en un plazo no mayor a 72 horas caso contrario no se efectuara la suscripcion
del contrato en la oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de
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2.2

Sorochuco.

Las etapas del presente concurso de seleccion de personal serdn de caracter
eliminatorio.

Los formatos a emplearse (declaracion jurada Ay B) de la presente convocatoria
seran descargados de la pagina Web de la Municipalidad Distrital de Sorochuco.

El cronograma establecido podra ser modificado en cualquier etapa del proceso,
conforme a las necesidades de la entidad.

Las situaciones no previstas en las Bases podran ser resueltas por la Comisién y/o
Oficina de Recursos Humanos, en el marco de los principios de racionalidad y

proporcionalidad que los casos requieran.

La Propuesta Técnica serd redactada con letra legible y deberd contener la
siguiente documentacion:

Documentos Obligatorios

o Ficha de datos personales. ANEXO 01-_Hoja de Vida

o Declaracion Jurada de Impedimentos e Incompatibilidades. Declaracién
Jurada Ay B

o Documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos

minimos/perfiles indicados en los formatos del perfil del puesto. No se admitiran
declaraciones juradas.

. Copia simple LEGIBLE del Documento Nacional de Identidad (DNI).
o Ficha RUC,
. Curriculum Vitae documentado actualizado.

Importante: La omision de la presentacion de estos documentos acarrea que la
propuesta no sea admitida.

Documentos Facultativos

o Documentacion relativa: Formacion Académica y  Experiencia
(General y/o Especifica). Para acreditar formacion o experiencia por encima de
los requisitos minimos/perfil. (Tomar de referencia numeral 3.3 del Informe
Técnico N°000145-2023- SERVIR-GPGSC y Resolucién de Presidencia Ejecutiva
Nro. 027 y 029-2023- SERVIR-PE)

o En caso de ser una persona con discapacidad debera adjuntar el
Certificado de Discapacidad permanente e irreversible otorgado por las
instituciones que sefiala la Ley/o la Resolucion Ejecutiva de inscripcién en el
Registro Nacional de la Persona con Discapacidad a cargo del Consejo Nacional
de Integracion de la Persona con Discapacidad (CONADIS).

. En caso de ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas,
documentacion que lo/a acredite.

Evaluacion Curricular

Tiene como objetivo verificar el cumplimiento del perfil de puesto a través de los
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documentos sustentatorios consignados por los/las postulantes.

La Oficina de Recursos Humanos revisa la documentacion presentada por el/la
postulante, de acuerdo a los requisitos minimos establecidos en los requisitos
del perfil del puesto.

La evaluacién se basard estrictamente sobre la informaciéon registrada y
sustentada en la Hoja de Vida. Todo documento que no haya sido informado en
la Hoja de Vida, no serd tomado en cuenta en la etapa mencionada.

Los/Las postulantes que no cumplan con presentar las Declaraciones Juradas
establecida en las bases y/o estén inscritos/as en el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles u otro registro de inhabilitacién, seran
DESCALIFICADOS/AS.

Los documentos deben ser legibles, sin borrones o enmendaduras, caso
contrario los documentos se excluyen de la calificacion.

En el supuesto, que el postulante no cumpliera con la acreditacién de uno de los
requisitos minimos exigidos en el perfil de puesto se descalifica y es considerado
como NO APTO/A.

a) Formacién académica, grado académico y/o nivel de estudios

Es indispensable que se acredite con copia simple el documento que
sustente lo requerido en el perfil y suscrito por las autoridades
respectivas:

e Para el caso de Primaria y/o Secundaria Completa, copia simple del
certificado de estudios.

e Para el caso de Egresado Técnico (Basico o Superior) y/o
Universitario, copia simple de la constancia de egresado Técnico y/o
Universitario.

e Para el caso de Titulado Técnico Bésico y/o Superior, copia simple del
diploma del Titulo Técnico requerido.

e Para el caso de Bachiller Profesional Universitario, copia simple del
diploma de Bachiller.

e Para el caso de Titulado Profesional Universitario, copia simple del
diploma de Titulo Profesional.

e Para aquellos puestos que requieran Maestria o Doctorado, deberdn
presentar la constancia de egreso y/o diploma de magister/doctorado
segun sea el caso (no se aceptaran constancias de ingreso y/o
matricula o constancia de notas o impresiones via web), éstos
deberdn estar firmados por las autoridades correspondientes, caso
contrario se considerara descalificado/a y declarado no apto/a.

De contar con grados y/o titulos obtenidos en el extranjero y de
conformidad con lo establecido en la Resolucién del Consejo Directivo N2
009-2015- SUNEDU/CD vy la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su
Reglamento General, estos deben estar inscritos en el Registro de titulos
y/o grados de SUNEDU o contar con apostillado. Para la suscripcion del
contrato CAS los titulos y/o grados deben inscribirse en SERVIR.
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Por otro lado, si el puesto requiere colegiatura y habilitacién, deberd
presentar obligatoriamente lo siguiente:

e Parael caso de colegiatura, se acreditara con una copia simple de la
constancia y/o diploma respectivo emitido por el Colegio
Profesional.

e Parael caso de habilitacién profesional, se acreditara con una copia
simple de la constancia de habilitacién emitida por el Colegio
Profesional o una captura de pantalla de la pagina web donde se
indique que se encuentra vigente a la fecha de inicio del presente
proceso de seleccion.

b) Experiencia

Experiencia General: El tiempo de experiencia laboral general serd
contabilizado segun las siguientes consideraciones:

e Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o
universitaria, el tiempo de experiencia se contard de acuerdo a lo
sefialado en el Ley N2 31396:

v’ El tiempo de précticas profesionales desarrolladas dentro de
los veinticuatro (24) meses siguientes a la obtencién de la
condicién de egresado/a de la formacién académica requerida.

v" El tiempo de précticas preprofesionales no menor de tres
meses o hasta cuando se adquiera la condicion de egresado/a.

e Para la contabilizacién de los periodos de practicas
preprofesionales y profesionales, como experiencia laboral, a los
que hace referencia la Ley N° 31396, el/la postulante deberd
registrar su egresado universitario y/o técnico, caso contrario, la
experiencia laboral se contabilizarad desde el grado académico
(bachiller) y/o titulo técnico o profesional registrado, en ese
orden.

e Para los casos donde no se requiere formacion técnica y/o
profesional completa, o solo se requiere educacién basica
(primaria o secundaria completa), se contard cualquier
experiencia laboral.

e Para los casos de SECIGRA, solo el afilo completo de SECIGRA
DERECHO se reconoce como tiempo de servicios prestados al
Estado, inclusive los casos en los que se han realizado previo a la
fecha de egreso de la formacién. Para tal efecto el/la postulante
deberd registrar su egresado universitario, caso contrario, su
experiencia se validarad desde el grado académico (bachiller) y/o
titulo profesional registrado, en ese orden.

e De presentarse experiencia ejecutada en dos o mas instituciones
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al mismo tiempo (traslape), para el computo del tiempo de dicha
experiencia sélo se considerard una sola vez el periodo
traslapado.

e Siel documento que acredita la experiencia laboral (certificado
y/o constancia de trabajo o constancia de prestacién de
servicios) contiene mas de un puesto o servicio brindado, se
debera registrar cada uno de estos.

Experiencia Especifica: Es la experiencia asociada a la funcion y/o materia del puesto
convocado, a un nivel especifico o al sector al que pertenece la entidad.

Es responsabilidad del postulante, presentar la documentacion sustentatoria que
acredite la experiencia laboral especifica, la cual deberd sefialar informacién minima
del cargo vy la funcién desarrollada, asi como la fecha de inicio y fin y/o tiempo
laborado de forma legible, a fin de valorar las funciones relacionadas al cargo, estos
deberdn ser acreditados con alguno de los siguientes documentos:

e Constancias o certificados de trabajo o de practicas profesionales,
debidamente emitidos por la oficina de recursos humanos o la que haga sus
veces, los cuales indiquen el cargo, las funciones del puesto, fecha de inicio
y término de labores o practicas. (De no cumplirse con esas condiciones,
dicha Constancia o Certificado NO serd considerada para contabilizar el
tiempo de experiencia). En caso de no contar con un certificado y/o
constancia de trabajo que detalle las funciones realizadas, deberd adjuntar
los TDRs, bases de concurso de seleccidon con el acta y/o comunicado del
resultado final donde se le declare ganador, memorando de asignacién de
funciones y/u otro documento que demuestre el cumplimiento de las
funciones.

e Resoluciones Administrativas, que indiquen las fechas de inicio y fin del
periodo de designacién o encargatura.

e Contratos y Adendas respectivas, que consignen el cargo, fecha de inicio y
fin del periodo laboral y firmas completas.

e Constancia de Prestacion de Servicios debidamente suscritas por las oficinas
de abastecimiento o la que haga sus veces, donde se especifique la actividad
realizada. Estas deberan indicar la fecha de inicio y fin del servicio y/o el
tiempo total del servicio prestado por el/la postulante. NO se aceptara
ordenes de servicio y/o conformidades para la contabilizacion del tiempo de
experiencia, estas solo podran ser consideradas para validar las funciones
y/o cargos relacionados al puesto.

c) Cursos y/o Programas de Especializacién

Cursos: Incluye cualquier modalidad de capacitacion como cursos, talleres,
seminarios, conferencias, entre otros. Debera acreditarse con copias simples de
los certificados y/o constancias u otro medio probatorio donde se indique
obligatoriamente el niUmero de horas.

Programas de Especializacion: Incluye cualquier programa de formacion,
diplomados, especializaciones, etc.; con no menos de noventa (90) horas de
duracion o, si son organizados por disposiciones de un ente rector en el marco
de sus atribuciones normativas, debera ser no menor de ochenta (80) horas.
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Debera acreditarse con copias simples de los certificados y/o constancias u otro
medio probatorio donde se indique obligatoriamente el nimero de horas.

d) Conocimiento de Ofimética e Idiomas

Se podra evaluar en cualquier parte de las etapas, siempre que no sean
considerados como requisitos minimos o indispensables en el “Perfil del Puesto”,
de lo contrario, el postulante deberd acreditarlo con certificado de estudios u
otro de nivel de dominio estandar del idioma debidamente acreditado.

Tabla de puntajes adicionales considerados para la Evaluacién Curricular:

NO

DESCRIPCION PUNTAJES | TOTALES

REQUISITOS MINIMOS

1.1

Cumple con los requisitos minimos solicitados en
las bases de la convocatoria, de acuerdo al perfil de 45
puesto que postula

Puntaje Total del Item 45

REQUISITOS ADICIONALES

(Debe cumplir al menos un requisito adicional para
la asignacidn del puntaje, siempre y cuando se
documente cada una de las condiciones al momento
de la postulacién)

2.1

Formacion Académica

2.1.1. |requisito minimo de grado académico (Siempre que 3

Se otorgara puntaje adicional cuando supere el

esté relacionado al perfil del puesto)

2.2. |Experiencia Especifica
291 Experiencia laboral especifica mayora0Olafioalo 5
solicitado en el perfil
Puntaje Total del Item 5
PUNTAJE FINAL DE CALIFICACION CURRICULAR (I. +11.) 50

2.3.

Entrevista Personal

Los/Las postulantes que aprueban la evaluacién curricular, pasan a la etapa de
entrevista personal automaticamente.

La entrevista personal sera realizada en forma presencial y estard a cargo de los
miembros del Comité de Seleccion.

Asimismo, es obligatorio que el/la postulante presente su DNI al momento de la
referida entrevista a fin de validar su identidad. En este sentido, tratdndose de
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entrevistas presenciales, el candidato que durante la entrevista se retire de la
misma, después de escuchar la pregunta, serd DESCALIFICADO/A
automaticamente.

Esta fase permite al Comité de Seleccion apreciar los conocimientos técnicos
basados en situaciones pasadas que permitan calificar las habilidades y/o
competencias, asi como la ética e integridad del postulante, requeridos para
realizar eficientemente las funciones del puesto.

La evaluacién tendrd un puntaje maximo de cincuenta (50) puntos y un puntaje
minimo aprobatorio de treinta y cinco (35) puntos. Postulante que no alcance el
puntaje minimo de treinta y cinco (35) puntos serd considerado
DESCALIFICADO/A.

Con el objetivo de garantizar la transparencia e igualdad de oportunidades del
concurso publico, las entrevistas podran ser grabadas. En ese sentido, mediante
la asistencia a la entrevista se asume por consentido el registro audiovisual de
esta etapa.

Finalmente, se precisa que la entrevista solo podrd ser realizada en la fechay hora
indicada en el comunicado correspondiente, es decir, solo se permitira el ingreso
a la sala de entrevista en la hora sefialada, no habra tolerancia, por lo que si no
se encuentra a la hora exacta programada para la evaluacion en la sala de espera,
serd automaticamente DESCALIFICADO/A.

2.4. Resultados finales:

Al finalizar la entrevista personal, el Comité Seleccion calcula el puntaje
obtenido por cada postulante y elabora el cuadro de méritos, de acuerdo
al siguiente detalle:

Evaluacion Curricular (P1) y Entrevista Personal (P2) = Puntaje Total (PT)

El Puntaje Total (PT), es la suma de los puntajes obtenidos en las etapas de
Evaluacion Curricular (P1) y Entrevista Personal (P2).

En caso de empate en los puntajes del resultado final de la evaluacién de
los/las postulantes, el Comité Seleccion prioriza la contratacion del/a
postulante que acredite la condicién de persona con discapacidad, en
cumplimiento del beneficio de la cuota de empleo establecida en la Ley N°
29973.

En su defecto, se selecciona en primer orden, a aquel o aquella postulante
gue tenga la mayor experiencia especifica, referida a la labor a realizar; en
segundo orden, a aquel o aquella que acredite un mayor grado de
formacién académica. De persistir el empate, el Comité Evaluador
seleccionara al postulante o la postulante que tenga la mayor
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especializacion alineada a la mision y las funciones principales del puesto.

Siendo asi, el puntaje final del Proceso de Seleccion a publicarse en el portal
institucional deberd responder a la siguiente formula y consideraciones:

a) La elaboracién del Cuadro de Meéritos se realizara con los resultados
aprobatorios requeridos en cada etapa y las bonificaciones, en caso
correspondan.

b) Elcandidato que haya aprobado todas las etapas y obtenido la puntuacién
mas alta, siempre que haya obtenido 80.00 puntos como minimo, sera
considerado como GANADOR/A de la convocatoria.

c) Los candidatos que hayan obtenido como minimo de 80.00 puntos segun
cuadro de méritos y no resulten ganadores, seran considerados como
accesitarios.

DE LAS BONIFICACIONES

De conformidad con lo establecido por la legislacion nacional, se otorgard
bonificacion a los/las postulantes que hayan superado con puntaje aprobatorio
todas las etapas del presente proceso de seleccién.

1. Bonificacidn por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgard una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
total* obtenido, de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330- 2017-SERVIR/PE, en beneficio
del personal licenciado de las fuerzas armadas, al postulante que adjunte
el documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite
haber cumplido el Servicio Militar conforme a la Ley N° 29248 y su
reglamento.

Puntaje Total (PT) + 10% Bonificacion Lic. FFAA. =Funtaje Final

(*) IMPORTANTE: Unicamente son acreedoras de la bonificacién del 10%
en los concursos publicos, aquellas personas que hubieran obtenido la
condicion de “Licenciado de las Fuerzas Armadas” a partir del 1 de enero
de 2009, fecha de entrada en vigencia de la Ley N° 29248,

2. Bonificacidn por Discapacidad

Se otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el puntaje
Total, de conformidad con lo establecido en el articulo 51° del Reglamento
de la Ley 29973, que establece que, en los concursos publicos de méritos
en la administracién publica, las personas con discapacidad que adjunten
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el documento emitido por la autoridad competente que acredite su
condicién de Discapacidad?.

Puntaje Total (FT) + 15% Bonificacion Dis capacidad = Puntaje Final

No obstante, cabe precisar que si el/la postulante con discapacidad que,
por dilaciones o demoras ajenas a él/ella, no cuente con el Certificado de
Discapacidad, podra solicitar el otorgamiento de ajustes razonables
adjuntando una declaracion jurada en la que manifieste que tiene la
condicién de discapacidad, en lugar del Certificado de Discapacidad, a la
hora de realizar la inscripcion.

En este sentido, es importante precisar que, si el/la postulante es
declarado ganador/a en la etapa final del presente proceso, deberd
presentar obligatoriamente una copia del Certificado de Discapacidad
para la suscripciéon del contrato dentro de los cinco (05) dias habiles
posteriores a la publicacion de los resultados finales. De lo contrario,
perderd el derecho de la suscripcion y se podrad convocar al primer
accesitario segun orden de mérito para que proceda a la suscripcion del
contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacion.

Por otro lado, si un postulante cumple con los requisitos para obtener ambas
bonificaciones es decir es de las FF.AA. y ademas posee una discapacidad, se le
suma ambas bonificaciones, siempre y cuando haya aprobado todas las etapas
del proceso de seleccion.

Puntaje Total (FT) + 25% (Bonificacion Lic. FF.AA. +
Dis capacidad) = Puntaje Final

3. Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel:

Se otorgara la bonificaciéon por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de
acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el
reglamento de la Ley N° 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular,
siempre y cuando haya aprobado la referida evaluacién, a los/las postulantes
gue hayan indicado al momento de postulacién dicha condicion, debiendo
ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por
Instituto Peruano del Deporte.

Dicha bonificacion sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente

2 Ley N° 29973

“Articulo 76. Certificado de la discapacidad

76.1. El certificado de discapacidad acredita la condicién de persona con discapacidad y es otorgado por médicos
certificadores registrados de las Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud-IPRESS, publicas, privadas y mixtas a
nivel nacional.”
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cuadro:
Nivel Consideraciones Bonificacién
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos
. ; . : 20%
Nivel | y/o Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco
1 primeros puestos, 0 hayan establecido récord o marcas
olimpicas mundiales y panamericanas.
Deportistas que hayan participado en los Juegos 16%
Nivel | Deportivos Panamericanos y/o Campeonatos Federados
2 Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros
lugares o que establezcan récord o marcas
sudamericanas
Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
. ; 12%
Nivel | Sudamericanos y/o Campeonatos Federados
3 Sudamericanos y hayan obtenido medallas
de oro y/o plata o que establezcan récord o marcas
bolivarianas.
Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
. ; . 8%
Nivel | Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos
4 Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o
plata.
Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
. ) o X h 4%
Nivel | Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido récord o
5 marcas nacionales.

VIL. DECLARATORIA DE DESIERTO, CANCELACION O POSTERGACION DEL PROCESO

1.
a)
b)
c)
2.

a)
b)
<)

Declaratoria del proceso como Desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes

supuestos:

Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccidn.
Cuando ningun postulante cumpla con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningln postulante

obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccidn

El proceso puede ser cancelado en alguno de los supuestos, sin que sea

responsabilidad de la entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio.
Por restricciones presupuestales.

Otras razones debidamente justificadas.
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3.  Postergacion del proceso de seleccién

La Oficina General de Recursos Humanos o el Comité de Seleccidn, segun
corresponda, podra disponer de manera justificada, la postergacidn del proceso
de seleccién y/o de una etapa del proceso, que serd comunicada a través del
portal institucional de la entidad.

IX. MECANISMOS DE IMPUGNACION

a) El Comité de Seleccidn, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracién en un plazo de hasta (10) dias hdbiles, de presentado el
recurso formulado.

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

X. SUSCRIPCION DE CONTRATO

La vinculacién laboral se formaliza con la suscripcion del contrato de trabajo
dentro un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la publicacion de los resultados finales, en la fecha y hora indicada
por la MDS.

Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacion de los
resultados finales mantengan vinculo laboral con el Estado, deberdn de haber
presentado su carta de renuncia o resolucién de vinculo contractual antes de la
suscripcion del contrato.

Para la suscripcién del contrato, el/la GANADOR/A en el proceso de seleccién,
debe presentar los siguientes documentos:

a) Formato de postulacidn (hoja de vida) y Declaraciones Juradas que presento
en la etapa de evaluacion curricular del proceso de seleccidn), visada en cada
hoja.

b) Copias fedateadas (por fedatario institucional de la MDS) de los documentos
originales que adjuntd a su Hoja de Vida al momento de su inscripcién al
proceso de seleccion del cual resulté ganador/a, excepcionalmente, por
razones justificadas, se reemplazaran las copias fedateadas por una
declaracion jurada sujeta a fiscalizacion posterior.
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c) En caso contar con grados y/o titulos obtenidos en el extranjero estos
deberan estar inscritos en el Registro de titulos, grados o estudios de
posgrado obtenidos en el extranjero de SERVIR3.

d) Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el
solicitante deberd adjuntar la traduccidn oficial o certificada de los mismos.

e) Declaraciones Juradas de Incorporacién y otros documentos que le sean
solicitados por la MDS para su registro como servidor de la entidad.

En caso que el ganador/a del proceso de seleccidén no se apersone a suscribir
el contrato o no cumpla con acreditar lo declarado y presentado durante su
inscripcion a la convocatoria, se declarard como ganador/a al primer
accesitario/a segln orden de mérito para que proceda a la suscripcién del
contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

De no suscribir el contrato el primer accesitario/a por las mismas
consideraciones anteriores, la entidad podrd convocar al siguiente
accesitario/a segin orden de Mérito. De no existir accesitario, el proceso se
considerard DESIERTO.

XI. ANEXOS
FORMATOS 01, 02, 03, 04 y 05

3 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva N° 001-2014- SERVIR/GDCRSC
— Directiva para el funcionamiento y consulta del Registro de titulos, grados o estudios de posgrado obtenidos en el

extranjero.



