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DIRECTIVA ESPECIFICA N° 002-2024/MDDV

“SELECCION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE DEAN VALDIVIA”

L OBJETIVOS
La presente Directiva, tiene por objeto establecer las disposiciones para la seleccion de personal bajo
el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios —~ CAS regulado por el Decreto
Legislativo N° 1057 en la Municipalidad Distrital de Dedn Valdivia, en adelante MDDV, sobre la base
del mérito, la transparencia y la igualdad de oportunidades.

II. FINALIDAD
Establecer criterios objetivos y uniformes para la contratacién de personal bajo el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS en la Municipalidad Distrital de Deén Valdivia.

BASE LEGAL

e Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades y modificatorias

o LeyN°31953 — Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2024

e Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector pablico, en casos de parentesco.

e  Decreto Supremo N° 021-2000- PCM -Reglamento de la Ley N°26771

e Ley N°27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual.

o Decreto Supremo N° 019-2002-PCM - Reglamento de la Ley N° 24588

e Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion
Publica.

e Decreto Supremo N° 089-2003-PCM - Reglamento de la Ley N° 27674.

e Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

e LeyN° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos

e Decreto Supremo N° 082-2019-JUS - Reglamento de la Ley N° 28970.

o Ley N°29248, Ley del Servicio Militar

e Decreto Supremo N° 003-2013-DE, Reglamento de la Ley N° 29248.

e LeyN°29607, Ley de Simplificacion de la Certificacion de los Antecedentes Penales en Beneficio
de los Postulantes a un Empleo.

e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidén progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e LeyN°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

e  Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP -Reglamento de la Ley N° 29973.

e LeyN°30057, Ley del Servicio Civil

e  Decreto Supremo N° 040-2014-PCM - Reglamento General de la Ley N° 30057

o Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

e  Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.
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e  Decreto Supremo N° 075-2008-PCM - Reglamento del D.L. N° 1057.

e Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto.

e Decreto Supremo N° 007-2010-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Normativa del
Servicio Civil.

e Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece las disposiciones para el registro y difusion de
las ofertas laborales del Estado.

e Decreto Supremo N° 044-2018-PCM, que aprueba el Plan Nacional ¢ Integridad y Lucha Contra
la Corrupcidn 2018-2021.

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

¢  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, establece los criterios para asignar

~ una bonificacién en concursos para puestos de trabajo en la administracion pablica en beneficio
del personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, aprueba reglas y lineamientos
para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el
poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto
Legislativo N° 1057, el modelo de convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios
y el modelo de Contrato Administrativo de Servicios.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, aprueba la Guia Metodologica
para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la
Ley N° 30057 y la “Guia metodoldgica para la elaboracién del Manual de Perfiles de Puestos -
MPP, aplicable al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

e Resolucion Ministerial N° 0261-2010-JUS, que aprueba el Formato de Declaracion Jurada que
hace referencia el articulo 2 de la Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los
antecedentes penales en beneficio de los postulantes a un empleo.

e  Ordenanza Municipal N° 005-2022 — Reglamento de Organizacion y Funciones de la Entidad

e Directiva N°002-2021-MDDV- Directiva para la Formulacién, aprobacién y actualizacion de
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La presente directiva es de obligatorio cumplimiento para todas las Unidades Orgénicas, asi como para
los postulantes de procesos de seleccion — CAS que convoque la Municipalidad Distrital de Dean
Valdivia.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1. DEFINICIONES

5.1.1.  Accesitario: Postulante que, habiendo aprobado la entrevista final, no alcanz vacante y se
ubica en el orden de mérito inmediato siguiente después del postulante que obtuvo el mayor
puntaje, pero que en caso este no llegue a vincularse, puede ser convocado para acceder a la
vacante en estricto orden de mérito.

5.12. Area usuaria: Organo que solicita la contratacion de personal a la Oficina de Recursos
Humanos - ORH, para ello debe contar previamente con las autorizaciones correspondientes.
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5.1.3.  Bases del proceso de seleccion: Documento que establece las reglas y requisitos necesarios
para realizar las etapas del proceso de seleccién. Contiene toda la informacién que el
postulante debe conocer y cumplir para participar en el proceso de seleccion convocado.

5.14. Comité de Seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios (CSC): Conjunto
de personas que actlia de manera colegiada y autonoma en el proceso de seleccion para la
Contratacion Administrativa de Servicios.

5.1.5. Contratacion Administrativa de Servicios (CAS): Régimen especial de contratacion
laboral, privativa del Estado. Se regula por el Decreto Legislativo N° 1057, su Reglamento y
modificatorias; no se encuentra sujeta a la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, ni al
régimen de la actividad privada, ni otras normas que regulan carreras administrativas
especiales.

5.1.6.  Perfil del Puesto: Documento que contiene la informacion estructurada respecto a la
ubicacién de un puesto dentro de la estructura orgénica, misién, funciones, asi como también
los requisitos y exigencias que demanda para que una persona pueda conducirse y
desempeiiarse adecuadamente en un puesto.

5.1.7. Posicion: Cada uno de los ocupantes que puede tener un puesto con un Gnico perfil.

5.1.8. Postulante: Aquella persona que se inscribe y participa de un proceso de seleccién para
ocupar un puesto convocado por la MDDV.

5.1.9. Proceso de Seleccién: Conjunto de acciones sucesivas cuyo objetivo es elegir a las personas
idoneas para ocupar un puesto en base al mérito, igualdad de oportunidades y transparencia.

5.1.10. Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicioén dentro
de la MDDV, asi como los requisitos para su adecuado ejercicio. El puesto puede tener mas
de una posicion siempre que el perfil sea el mismo.

5.1.11. Servidor contratado: Aquel servidor civil que luego de haber superado las fases de la etapa
de seleccidn suscribe con la MDDV un contrato administrativo de servicios - CAS.

5.1.12. Veedor/a: Profesional de la Oficina de Integridad Institucional, o a quien ésta designe, para
el desarrollo del proceso de veeduria.

5.1.13. Veeduria: Acto a través del cual un/a veedor verifica el correcto cumplimiento de los
criterios establecidos en la normativa que regule el proceso sometido a veeduria, su
intervencion se da cuando asi sea necesaria.

"+ - VI  MECANICA OPERATIVA

= 6.1. ASPECTOS GENERALES
gy 6.1.1. Etapas del proceso de seleccion CAS .- El proceso de seleccion de personas bajo la
modalidad de CAS esta a cargo del ORH y se desarrolla en las siguientes etapas. Ver Figura

Ne 1.
6.1.2.
Figura N° 01
Etapas del proceso de seleccion CAS
Preparatoria Convocatoria Seleccion - Vinculacién
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6.1.3. Principios que regulan e] proceso de seleccién

a) Mérito: La seleccion de servidores y su permanencia en los puestos de trabajo se basan
en las aptitudes, actitudes, desempefio, capacidad y evaluacion permanente.

b) Transparencia: La informacién relativa al proceso de seleccion es confiable, accesible
y oportuna.

c) Igualdad de oportunidades: Todos los postulantes se encuentran en las mismas
condiciones de participar a los procesos de seleccion sin discriminaciéon alguna por
razones de origen, raza, sexo, idioma, religion, opinién, condicién econdémica o de
cualquier otra indole.

6.1.4. Abstenciones

Los miembros del CSC suscriben el Formato de Compromiso de Integridad — Anexo N° 01,

a través del cual se comprometen a abstenerse de participar en las etapas del proceso de

seleccion a su cargo, en caso exista alguno de los supuestos que se menciona a continuacion:

a) Si es conyuge, conviviente o pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad, con cualquiera de los/las postulantes o candidatos/as.

b) Cuando personalmente, o bien su conyuge, conviviente, o algin pariente dentro del cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad, tuviese interés en el resultado de los
procesos de seleccion.

¢) Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses objetivos
con cualquiera de los postulantes o candidatos/as, que hagan patentes mediante actitudes
o hechos evidentes en el proceso de seleccion.

d) Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de los tiltimos doce (12) meses alguna forma de
prestacion de servicios (de forma subordinada o no) con cualquiera de los y las
postulantes o candidatos/as.

En caso de abstencidn, se procede a comunicar al inmediato miembro suplente, si este Gltimo
se abstiene, se prosigue con el subsiguiente suplente; de agotarse la lista de integrantes
suplentes, se solicita al titular del 6rgano correspondiente la designacién de otro u otros
representantes.

6.1.5. Condiciones para ser postulante a una convocatoria CAS de la MDDV

a) Ser mayor de edad.

b) Cumplir con el perfil del puesto convocado. (ver en el Portal Institucional: Convocatorias
de Trabajo/Bases de la Convocatoria/Perfil del puesto).

¢) No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion,
contratar con el Estado o para desempeifiar funcién ptiblica.

d) No tener impedimento para ser postor o contratista, cxpresamente previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias sobre la materia.

€) No percibir méas de una remuneracion, retribucidén, emolumento o cualquier tipo de
ingreso, entendiéndose por ingreso todo aquel concepto que pudiese ser pagado con
fondos de caracter publico, sin importar la fuente de financiamiento. Es incompatible la
percepeion simultdnea de remuneracion y pension por servicios prestados al Estado, salvo
excepcion establecida por Ley.

f) Acreditar documentalmente el cumplimiento de los requisitos exigidos para el puesto y
de aquellos estudios y experiencias que se le requiera de acuerdo a las bases.
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Estas condiciones deben ser verificadas por la Oficina de Recursos Humanos antes de la
incorporacion de el/la nuevo/a servidor/a civil.

6.1.6. Duracion del contrato
El contrato CAS se celebra con una persona natural a plazo determinado, el mismo que no
podra exceder los 06 meses ni ¢l ejercicio presupuestal dentro del cual se efectiia la
contratacidn. Puede ser prorrogado o renovado cuantas veces considere la MDDV en funcidn
de sus necesidades, del mismo modo dicha prorroga no puede exceder el afio fiscal. De
requerirse la renovacion del contrato para otro afio fiscal, este puede ser renovado,
considerando el plazo maximo sefialado de seis (6) meses. Los servidores CAS designados
mediante resolucion en cargos considerados de confianza o de libre designacion y remocion,
no se encuentran sometidos al proceso de seleccion, ni a las reglas de duracion del contrato,
ni a las causales de suspensién o extincién de la relacién laboral, sujetdndose a las normas
que regulan la materia.

6.1.7. Realizacion de Veedurias en el proceso de selecciéon
Corresponde al/la Jefe/a de la Oficina Funcional de Integridad o quien haga sus veces, o al/la
servidor/a civil designado, miembro de dicha oficina, realizar las veedurias durante una o
varias etapas del proceso de seleccion de personal, sea de manera virtual o presencial
precisando el objeto y/o finalidad de la misma, con respecto a la correcta gjecucion del
proceso, en cumplimiento de las normativas preestablecidas de Integridad Pablica y Lucha
contra la corrupcidn. Para tal efecto, se encuentra facultado a requerir la informacién
pertinente para realizar su funcidn, tanto al CSC como a la ORH. Su intervencidn se precisa
a continuacion:
a) Durante la etapa de Convocatoria
El/la veedor/a designado/a verificara la correcta disponibilidad de los enlaces (tratandose
de procesos virtuales), cronograma y plataforma de convocatorias de los procesos CAS
asignados. Sin perjuicio del registro de lo evidenciado, advertira a través del informe
correspondiente al titular de la Entidad o en su defecto a la ORH, toda observacién que
pueda contravenir con la correcta ejecucion del proceso.

b) Durante la etapa de Seleccién
El/la veedor/a designado/a, podra intervenir durante la etapa de entrevista del proceso,
para lo cual debera presentarse con anticipacion de 10 minutos antes de la hora de inicio
programada para la etapa indicada, identificandose y la documentacidén previamente

QLEAF(}\ requerida de ser el caso. Su participacion serd con fines de corroboracién de la
/e@ Eﬁ? \f\i; ‘ informacién y su permanencia podré ser durante toda la etapa de entrevista hasta su
2 Vemy 2 culminacién.

\' GEQEY"@;:" _flcr:::":; En caso sea una veeduria inopinada, la documentacidon que requiera necesaria debera
%Og Rl ser solicitada con posterioridad a la/las entrevista/s.
AR W

Previo al inicio de cada entrevista, el CSC debera hacer de conocimiento del postulante
las causas que motivan la presencia de el/la veedor/a, asi como la finalidad de la
veeduria; informando que el acto sera registrado en video, a fin de cautelar el adecuado
desarrollo de la etapa y en general la transparencia del proceso.

Durante su actuacién, el/la veedor/a deberd verificar que el CSC desarrolie la/s
entrevista/s con equidad, trato correcto y sin emitir adelanto de opinién.
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Concluida/s la/s entrevista/s personal/es, el/la veedor/a suscribira conjuntamente con el
CSC, el formato “Acta de Instalacién y Participacion de Veedor/a” (Anexo N° 02)
consignando los datos generales del Proceso CAS.
Las incidencias u observaciones identificadas por el/la veedor/a en el desarrollo de la/s
entrevista/s personal/es, deberdn ser anotadas y registradas en el formato “Informe de
Veeduria” (Anexo N° 03), en la cual se consignaran inicialmente observaciones
generales sobre el desempefio de los miembros del CSC, y en caso sea necesario precisar
observaciones adicionales sobre alguna entrevista en particular, identificando el nombre
del postulante en tal caso.
c) Al finalizar la veeduria
Culminada la veeduria, el/la veedor/a designado, en un plazo no mayor a cinco (5) dias
habiles eleva al/la Jefe de la Oficina Funcional de Integridad el informe final de veeduria,
el mismo que a su vez de advertir observaciones debera ser trasladado por este tltimo a
la ORH, los resultados de las veedurias realizadas, a fin de adoptarse las acciones
pertinentes segin corresponda.

RESPONSABILIDAD

7.1. La Oficina de Recursos Humanos, como responsable del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos en el MDDV, conduce los procedimientos de seleccion de personas, siendo
responsable de atender los requerimientos de los 6rganos dentro de las disposiciones establecidas en
la presente directiva u otros regulados por el sistema administrativo y la gestioén de las personas, asf
como, de brindar el acompafiamiento técnico a los érganos del MDDV en la elaboracién de los
perfiles de puesto hasta la validacién de los mismos previo a su convocatoria.

7.2. El funcionario o servidor a cargo de la Unidad Organica que requiere la contratacién es
responsable de justificar la necesidad del personal, conforme a las metas y/u objetivos institucionales
a atender; y, a la disponibilidad presupuestaria. Del mismo modo, dicha unidad orgénica, coadyuva
a la preparacion del banco de preguntas para la evaluacion de conocimientos.

A XRIAL 7.3. Los miembros del Comité de Seleccién son responsables de la conduccién de las evaluaciones del
J/ - 4 iy proceso de seleccion (Evaluacion de Conocimientos, Evaluaciéon de Integridad y Evaluacion
§ _JEREDE K—’i Psicologica, Evaluacion Curricular y Entrevista Personal), asi como de la elaboracion y suscripcién
i:; ":&%&’; =) de las actas correspondientes.
2“‘:;»'"73, \\@_g’ 7.4. La Oficina de Informatica es responsable de brindar asistencia técnica para el mantenimiento del
\'i'i__* * % ‘ﬁ\-/ Sistema de Mesa de Partes Virtual, tratandose de las Convocatorias cuando se ejecuten las etapas

via virtual, para que los postulantes registren toda la informacion requerida.
7.5. La Oficina de Relaciones Piblicas es responsable de brindar apoyo en la publicacion para la
transparentacion de los resultados segin cada etapa del proceso de seleccion.

" VHI. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
8.1. Etapa Preparatoria
8.1.1. El Area Usuaria interesada en requerir la contratacién de personal CAS debe cumplir los
siguientes requisitos:
a) Contar con recursos presupuestales para la contratacién de personal.
b) Justificar la necesidad del servicio requerido.
¢) Elaborar una propuesta de perfil del puesto en coordinaciéon con la Oficina de Recursos
Humanos, observando los instrumentos de Gestién Interna: ROF, MOF, CAP, Cuadro
Referencial de para la determinacién de los trabajadores bajo régimen del D.L. N° 1057
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CAS, entre otros, incluyendo los formatos sefialados a continuacion, los cuales son

validados por la ORH:
» Formato de Requerimiento de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS -
Anexo N° 04.

# Formato de Perfil del Puesto aprobado por SERVIR (Anexo N° 05)

8.1.2. La ORH valida el perfil del puesto a convocar, considerando la Guia Metodologica para el
Disefio de Perfiles de Puestos en entidades piiblicas, la coherencia del perfil, entre otros. De
existir observaciones, coordina y de ser el caso, devuelve el requerimiento al rea usuaria para
la subsanacion de las mismas.

8.1.3. Una vez validado por la ORH, el area usuaria gestiona la autorizacion de la Gerencia
Municipal, para iniciar el proceso de seleccidn.

8.1.4. Una vez autorizado el perfil de puesto a convocar, el drea usuaria remite a la ORH, los formatos
de requerimiento de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS y el Perfil de Puesto
(segun lo dispuesto en la normativa vigente sobre Perfiles de Puestos aprobada por SERVIR).

8.1.5. La ORH brinda asistencia técnica al area usuaria, revisa el requerimiento, solicita opinién
presupuestal para aquellas posiciones que se soliciten como nueva plaza y la creacion de los
registros que correspondan.

8.1.6. Cuando se trate de un requerimiento para la Contratacién por Reemplazo se debe indicar,
ademas, los nombres y apellidos del servidor civil que ha dejado de prestar servicios, asi como
verificar que esté presupuestado y se encuentre vacante; debiendo para tal efecto mantenerse
el monto de la remuneracién. En caso el drea usuaria solicite efectuar cambios en el perfil de
puesto que altere la misién de este, o el nivel remunerativo, debe tramitar la autorizacién
correspondiente y solicitarlo como nueva posicion.

8.1.7. Elrequerimiento de contratacién administrativa de servicios que no cuente con la conformidad
previa es devuelto por la ORH al area usuaria, dentro del plazo maximo de tres (03) dias de
recibido, para la correspondiente subsanacion.

8.1.8. El Comité de Seleccion CAS (CSC) se conforma para el proceso de seleccion y es autonomo

T royEy en todas sus actuaciones, estd a cargo de la etapa de Evaluacion de conocimientos, Evaluacion

‘ Curricular y de la Entrevista Personal y se conforma de la siguiente manera:

a) El titular de la Gerencia Municipal o quien haga sus veces, quien actita como presidente
del CSC.

o/ b) Un (01) representante de la Oficina de Recursos Humanos.

¢) Un representante designado por la Alta Direccion y en caso participe, lo hace en igualdad
con los otros integrantes, o en todo caso, un representante del area usuaria.
d) Tres suplentes, designados por la Alta Direccidn.
8.1.10.1Las convocatorias son gestionadas por el/la Jefe(a) de 1a ORH, y su aprobacion se encuentra a

N
o™

/
('g cargo de la Gerencia Municipal.
\5\ g 3 8.1.11.Las bases de la convocatoria CAS contienen informacion referida a diferentes consideraciones
\& B C\Al\v ’ de interés para el postulante durante el desarrollo del proceso de seleccion, entre otros aspectos,
N Ozap \\:“/
g

el cronograma, las evaluaciones, los requisitos exigidos para el perfil del puesto a cumplir por
el postulante y las condiciones esenciales del contrato.

8.1.12.La ORH debe verificar que el &rea usuaria cuente con recursos presupuestales y su
requerimiento no se contraponga a lo establecido en los instrumentos de gestidn interna, previa
a la publicacion de la convocatoria.

8.2. Etapa de Convocatoria
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Etapa que comprende todas las actividades que deben realizarse para asegurar la adecuada difusion
del puesto convocado y atraccién de los postulantes idoneos al concurso, permitiendo vincular a
los profesionales mas competentes para el puesto y la cultura organizacional.

8.2.1. De la difusién
Esta etapa se inicia con el registro de las vacantes en el aplicativo informéatico Talento Per,
habilitado por la Autoridad Nacional del Servicio Civil para su convocatoria, como minimo
diez (10) dias hébiles antes del inicio del proceso y, en el portal institucional de la MDDV, de
manera simultanea.

8.2.2. De la inscripcion
Los interesados presentaran su postulacion a través de la Mesa de Partes de Entidad ubicado
en el Palacio Municipal de la Av. Dean Valdivia N° 504, La Curva, Distrito de Dean Valdivia,
Provincia de Islay, Region de Arequipa, salvo se establezca en la convocatoria que
corresponda, la autorizacién para la inscripcion bajo la modalidad virtual, en tal caso, los
postulantes procederan a registrarse y remitir sus expedientes a través de la Mesa de Partes
Virtual y/o en su defecto via correo electronico (siempre que lo seflale asi las bases del
proceso). El postulante es responsable de los datos consignados en el Formato de Resumen
Curricular - Anexo N° 06, la cual tiene caracter de declaracion jurada (Numeral 1.7 del Art.
1V del Titulo Preliminar del T.U.O. de la Ley N° 27444).

8.2.3. El postulante es responsable civil y penalmente de la informacion declarada y se somete al
proceso de fiscalizacidn posterior que lleva a cabo la ORH.

8.2.4. En caso el postulante sea una persona con discapacidad permanente o temporal que, para la
etapa de evaluacién y seleccién, requiera facilidades para el acceso o desarrollo de la(s)
evaluaci6én(es) presencial(es), debe indicarlo al momento de su registro en el formato de
postulacion (Anexo N° 06).

8.2.5. En esta etapa también se realiza la verificacion de impedimento para contratar con €l Estado,
como minimo en el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles — RNSSC.

8.2.6. Las postulaciones que por fallas técnicas no logren inscribirse, en el caso de la postulacién
virtual, estan sujetas a su demostracion objetiva de las fallas atribuidas al sistema interno de la
Municipalidad (Plataforma de Mesa Virtual de la MDDV), en un plazo maximo de 24 horas
de finalizado el plazo de postulacién en el referido Sistema, a través del correo institucional
recursoshumanos.mddv(@gmail.com, y por consiguiente se someten a evaluacion y aprobacién
de la ORH para proceder con el registro correspondiente previa coordinacién, via correo
electronico o documento formal, con la Oficina de Informaética, a fin de verificar y corregir lo
sucedido.

8.3. Etapa de seleccion
Comprende la evaluacion objetiva del mérito y la capacidad de los postulantes, en relacion con los
requisitos y funciones del puesto y las caracteristicas de la MDDV, en un marco de transparencia
e igualdad de oportunidades. En esta etapa se realizan las evaluaciones que se menciona a
continuacion, siendo la evaluacidn curricular y entrevista personal, etapas obligatorias:

& S
RS 8.3.1. Evaluacién de conocimientos
a) Tiene por finalidad evaluar el nivel de conocimientos técnicos requeridos para el
desempefio del puesto, asi como de conocimientos basicos respecto a la Entidad, gestion y
ética publica, y otros determinados segiin la necesidad del area usuaria requirente.
b) El titular del area usuaria o quien éste designado formalmente, elabora un banco de 30
preguntas de alternativa multiple y/o verdadera o falsa, que permita evaluar los
conocimientos generales y especificos requeridos para cada puesto.
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c¢) Del banco de preguntas propuesta por el 4rea usuaria, la ORH, genera la Prueba Objetiva —
Evaluacion de Conocimientos, con preguntas seleccionadas de forma aleatoria (16 del area
usuaria y 4 preguntas de conocimiento general) a aplicar a los postulantes de cada proceso
de seleccion y la calificacion estd a cargo del CSC.

d) La evaluacion de conocimiento es llevada a cabo en modalidad presencial o virtual, lo que
se hard conocer en las bases del proceso de seleccion oportunamente.

¢) Esta evaluacidn es opcional. Cuando en las bases del proceso, se establece su inclusion, en
cuyo caso se hace obligatoriamente.

f) Las condiciones para rendir la evaluacion de conocimientos deben ser especificadas en las
bases del concurso.

g) Los resultados de la Evaluacién de Conocimientos se publican en el portal web institucional
de la MDDV, haciendo uso del Formato Publicacion de Resultados Preliminares de
Evaluacion de Conocimientos - Anexo N° 07. Los resultados contienen la nota y precisan
lo siguiente:

» “CALIFICA”, a aquellos postulantes que obtengan como minimo el 60% del puntaje
maximo de esta evaluacién.

»  “NO CALIFICA?”, a aquellos postulantes que no alcancen el porcentaje minimo.

» “NO ASISTIO”, a aquellos postulantes que no hayan asistido o participado en la
evaluacion de conocimiento programada en el horario y fecha establecida en el
formato de publicacion preliminar.

h) Esta evaluaci6n tiene un peso porcentual en el resultado final de 35%, seglin se considere
su aplicacion en las evaluaciones en el proceso de seleccion (Ver Tabla N° 2).

8.3.2. Evaluacion de Integridad:
a) Esta orientada a medir aptitudes y habilidades de los postulantes, mediante la aplicacion de
instrumentos estandarizados cientificamente, que dan como resultado niveles de desarrollo
de aptitudes y habilidades y deben ser definidos por un(a) psicologo(a) colegiado(a) y

T T
g\gi RITA A

A > habilitado(a).
‘ST JefkpE © b) Esta evaluacién es opcional. Cuando en las bases del proceso, se establece su inclusion, en
3 ghA\beas Z P p
< RECSEPUS cuyo caso se hace obligatoria.
% Hyifos & Y g
‘*,j%b S ¢) El resultado de la evaluacion de integridad es referencial para la entrevista personal y no
N N . .
Rk w *i\ tiene puntaje.

d) No rendir esta evaluacion, cuando haya sido incluida en las bases, seré causal de exclusion
del proceso de seleccidn, en cuyo caso se consigna la calificacién de “NO ASISTIO” en
la publicacion de resultados del proceso de seleccion.

¢) Esta evaluacion se realizara a todos/as los/las postulantes aptos/as y se realizard conforme
lo establecido en el cronograma del concurso. La aplicacién de la presente evaluacion se
realiza de forma presencial o virtual, lo que se hara conocer en las bases del proceso de
seleccion.

f) Parapublicar los resultados de 1a Evaluacion de Integridad se utiliza el Formato Publicacion
de Resultados Preliminares de Evaluacion de Integridad - Anexo N° 08.

8.3.3. Evaluacion Psicolégica

a) La evaluacién psicoldgica es opcional y estd orientada a medir dimensiones de la
personalidad, asociadas a la inteligencia emocional y estilos de personalidad.
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b) Su aplicacién es principalmente para aquellas posiciones con responsabilidad sobre
equipos de trabajo. v aguellos que brinden atencidn al piblico en general. Cuando en las
bases del proceso, se establece si se incluye esta evaluacion, en cuyo caso se hace
obligatoria y se aplica de manera presencial o virtual, a cargo de un(a) psicélogo(a)
colegiado(a) y habilitado(a).

¢) Laaplicacion de la evaluacion psicoldgica se realiza de forma presencial o virtual, lo que
se har4 conocer en las bases del proceso de seleccion.

d) El resultado de la evaluacion psicoldgica es referencial para la entrevista personal y no
tiene puntaje.

e) No rendir esta evaluacidn, cuando haya sido incluida en las bases, sera causal de exclusion
del proceso de seleccion, en cuyo caso se consigna la calificacion de “NO ASISTIO” en
la publicacion de resultados del proceso de seleccion.

f) Para publicar los resultados de la Evaluacion Psicoldgica se utiliza el Formato Publicacién
de Resultados Preliminares de Evaluacion Psicoldgica - Anexo N° 09.

8.3.4. Evaluacion Curricular

. ] a) Comprende la revision de los documentos que sustentan el cumplimiento del perfil de

R S puesto en base a la informacion registrada en el Formato de Resumen Curricular- Anexo

\ N° 06, otorgandose puntaje minimo al acreditar el cumplimiento de los requisitos exigidos
para el puesto; y un puntaje maximo, al acreditar requisitos adicionales que resulten
relevantes y meritorios para el desempefio del puesto (Ver Tabla N° 1).

b) La calificacion de la evaluacidn curricular esta cargo del CSC, quien realiza la evaluacion
en base a lo declarado por el postulante en el Formato de Resumen Curricular - Anexo N°
05. El puntaje otorgado durante !a calificacion se da en base a los criterios sefialados en la
Tabla de Puntaje de Evaluacion Curricular. (Ver Tabla N° 1).

¢) Cuando se trate de estudios realizados en el extranjero que otorgue grado académico o
titulo profesional, deben estar registrados ante la SUNEDU o registrado ante SERVIR; o
en su defecto, legalizados ante las autoridades consulares peruanas y el Ministerio de
Relaciones Exteriores o de estar legalizados en €l extranjero, deben contar con la apostilla
correspondiente.

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

e) Esta evaluacion tiene un peso porcentual en el resultado final de 35% y 60%, segun se
apliquen 3 o 2 evaluaciones en el proceso de seleccion.

f) Finalizada la evaluacién curricular, el CSC elabora y suscribe el Formato: Criterios de
Evaluacion Curricular - Anexo N° 10, en ¢l que se registra la calificacion efectuada a los
postulantes, luego de lo cual y, de acuerdo con el cronograma del proceso, la ORH en
coordinacion con la Oficina de Relaciones Plblicas procede a publicarlo en el portal web
institucional mediante el Formato de Acta de Resultados de Evaluacién Curricular - Anexo
N°11.

g) En caso el/los postulante(s) no cumplan con registrar los documentos sustentatorios o se
detecte, durante la revision de documentos, que el postulante no acredita lo declarado,
sera(n) considerados como “NO CALIFICA”.

h) En el Formato de Acta de Resultados de Evaluacién Curricular se indica a su vez, los
postulantes que pasan a la Entrevista Personal seran aquellos que superen el puntaje
minimo aprobatorio en la evaluacion curricular, segliin orden de méritos se realizard su
distribucion para la fijacion de su fecha, hora y lugar de entrevista personal.
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Tabla N° 1
Tabla de Puntaje de Evaluacién Curricular

TABLA DE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR

I. Formacién Académica Min. 20/

. B B Max. 30
Cumple con el requisitos minimo en formacion académica 20
Siguiente grado académico alcanzado al requisito minimo requerido 30

. en el perfil del puesto.
IL. Programa de Especializacién/Diplomado/Maestria (Estudios | Min. 5/
como minimo segundo ciclo concluido) cursos u otros estudios | Max 10
de capacitacién relativos a los conocimientos

Cumple con el requisito minimo de horas acumuladas en cursos y/o 5
| programas de especializacion. -
Ademas del requisito minimo del puesto, cuenta con entre 12 y 89 7

horas de capacitacion (académicas) acumuladas adicionales afines al
| objeto del puesto convocado. R
| Ademas del requisito minimo del puesto, cuenta con entre 90 y 180 9
horas de capacitacion (académicas) acumuladas adicionales afines al |
objeto del puesto convocado. o
| Ademas del requisito minimo del puesto, cuenta con mas de 180 10
horas de capacitacion (académicas) acumuladas adicionales afines al
objeto del puesto convocado.

III. Experiencia Laboral Min. 35/
_ Max. 60

Cumple con el requisito minimo en experiencia laboral. |35
De 1 hasta 2 afios de experiencia especifica adicionales al requisito 42
minimo del puesto.
Mas de 2 hasta 4 afios de experiencia especifica adicionales al 50
requisito minimo del puesto.
Mais de 4 afios adicionales de experiencia especifica adicionales al 60
requisito minimo del puesto.

PUNTAJE MINIMO DE LA EVALUACION CURRICULAR 60

POR CUMPLIR CON LOS REQUISITOS MINIMOS |

PUNTAJE MAXIMO DE LA EVALUACION CURRICULAR 100

8.3.5. Entrevista Personal

a) Consiste en una conversaciéon semiestructurada que tiene por finalidad profundizar en la
trayectoria laboral y conocimientos especificos para el puesto, evaluar las habilidades socio
laborales, valores, recursos personales (motivacion) para la adaptacién al puesto,
compromiso, capacidad de afrontar situaciones complejas, manejo de objeciones, etc.

b) Estd a cargo del CSC, quienes califican de acuerdo con los criterios de evaluacién
establecidos en las bases de la convocatoria CAS. El CSC registra su actuacion en el
Formato de Acta de Entrevista Personal - Anexo N° 12, consignando las preguntas
realizadas durante la entrevista a todos los postulantes, en observancia al principio de
igualdad de oportunidades, meritocracia y transparencia.
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¢) La entrevista es llevada a cabo en modalidad presencial o virtual, lo que se hard conocer en
las bases del proceso de seleccion. La entrevista es grabada como medio probatorio y
almacenada en el servidor de la institucion (Archivo N° 13). Los archivos de las
grabaciones de las entrevistas personales son custodiados por la ORH, bajo condiciones
razonables de seguridad por un periodo de tres meses, y el Consentimiento Informado
respecto de la Grabacién de Imagen y Voz en la entrevista personal y del Tratamiento de
Datos personales (Anexo N°14).

d) Se declara la situacién de “CALIFICA”, a aquellos postulantes que obtengan como
minimo el 60% del puntaje maximo de esta evaluacion, de no alcanzar el puntaje minimo
seran declarados “NO CALIFICA”.

e) El peso porcentual de esta evaluacién varia entre 30% y 40% segin se apliquen 3 o 2
evaluaciones, respectivamente, en el proceso de seleccion (ver Tabla N° 2).

Tabla 2
Peso porcentual en el resultado final segin etapas y evaluaciones
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Etapas Condicion Aplicacion Puntaje Resultado Peso Porcentual en ef Resultado
Minimo Final
= — | Aprobaerio 3 e, a3
2 | 3 | 405
| Convocatoria
| Inscripcion Obligatoria No otorga Apto/No No No No aplica
Puntaje Apto Aplica Aplica
Seleccion
Evaluacion Evalaa los Opcional 35% del toral Califica/ No No se 35% 35%
Conocimiento conocimientos de la evaluacion califica aplica
de los
postulantes
para el puesto | |
Evaluacion de Mide las Opcional No otorga Califica/ No No se No se (Aplica)
Integridad habilidades puntaje calitica Aplica aplica | Referencial
cognitivas
requeridas para
el puesto
Evaluacion Mide la Opeional No otorga Califica/ No Nose | Nose (Aplica)
Psicologica inteligencia puntaje califica aplica | aplica | Referencial
emocional y
I)USCH
reconocer los
estilos de
personalidad
| mas afines al
| Puesto _
Evaluacion Califica los Obligatoria 60% del total Califica/ No 60% 35% 35%
Curricular logros de la evaluacion califica
académicos,
lﬂl)()ralt‘s u
otros relevantes
¥ meritorios
para el
desempeno del
puesto
Evaluacion Profundiza en Obligatoria 40% del total Califica/ No 40% 30% 30%
Personal la trayectoria de la evaluacion califica
laboral,
conocimientos
y habilidades
sociales
TOTAL 100% 100% 100%
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Resultado Final

La ORH elabora el cuadro de méritos con el puntaje final, de la sumatoria de los puntajes
ponderados obtenidos en cada una de las sub etapas del proceso de seleccién. El resultado se
plasma en el Formato Publicacion de Resultados Finales - Anexo N° 15, que suscriben los
miembros del CSC. Para el calculo del Resultado Final se tiene en cuenta lo siguiente:

a) Las Bonificaciones que se otorgan a aquellos postulantes por razén de discapacidad, por
su condicion de personal licenciado de las fuerzas armadas, deportistas calificados de
alto nivel o que se determinen por norma expresa, son asignadas al puntaje final obtenido
luego de las evaluaciones y entrevista realizadas en el proceso de seleccidn.

b) Labonificacién es otorgada siempre que el postulante lo declare en su Formato de Resumen
Curricular - Anexo N° 06 al momento de su postulacién y acredite, en la etapa que
corresponda de acuerdo al cronograma del proceso de seleccidon, mediante documento
emitido por la autoridad competente.

¢) El Resultado Final (RF) mads las bonificaciones, en caso corresponda, se calcula de la
siguiente manera:
Beneficio por ser Licenciado de las RF=PF +(10%* PF)

Fuerzas Armadas (FF.AA.)
Beneficio por Condicion de Discapacidad | RF=PF + (15%* PF)

Beneficio por reconocimiento como | RF = PF + (% de acuerdo a escala de 5
Deportista Calificado de Alto Nivel niveles * PF)

d) Declaratoria de Ganador: El ganador del proceso de seleccion es el o la postulante que
ocupe el primer lugar en el orden de mérito o cuyo puntaje le permita acceder a una posicion
vacante.

€) En caso de empate en el orden de mérito la prelacién de las evaluaciones, para seleccionar
al ganador es:

—  Primer orden: Postulante con mayor puntaje en la Evaluacién Curricular.

— Segundo orden: De persistir ¢l empate, se selecciona al postulante con mayor
puntaje en la evaluacion de conocimientos y,

~ Tercer orden: Si aun asi persiste el empate, se¢ toma en cuenta la Entrevista
Personal.

f) En caso que alguno de los ganadores del concurso no se vincule laboralmente en los plazos
establecidos conforme a ley, la ORH convoca al accesitario.

g) El accesitario podra ser convocado y notificado mediante correo electronico, donde se le
informara sobre el plazo de suscripcion de contrato CAS, en los siguientes supuestos:

e Que el postulante declarado ganador no sustente debidamente, en forma
documental, lo declarado durante el concurso.

e  Que el postulante declarado ganador no cumpla con suscribir el contrato CAS en
el plazo establecido en las bases, el cual no debera ser mayor a (05) dias habiles
posteriores a la publicacion de resultados finales.

h) Sélo son actos impugnables los actos definitivos que ponen fin a la instancia, por lo cual,
los postulantes pueden interponer recursos administrativos previstos en la normatividad
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legal vigente, respecto a los resultados finales del proceso de seleccion. La interposicion de
los mencionados recursos no suspende el proceso de vinculacion laboral, y son resueltos
por la ORH o elevados a Tribunal del Servicio Civil, segin sea el caso.

i) Para mejor resolver un recurso administrativo, el CSC o la ORH puede solicitar al 4rea
usuaria requirente la informacién que resulte necesaria, especialmente, cuando el acto
impugnado sea los resultados de la prueba de conocimiento.

8.4. Etapa de Vinculacion

El postulante ganador debe suscribir dentro del plazo establecido en las bases de la convocatoria,
el contrato administrativo de servicios, asi como en el Formato Ficha de Datos Personales - Anexo
N° 16.

8.5. Cancelacién y Declaratoria de Desierto del Concurso CAS
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8.5.1. El proceso de seleccién puede ser cancelado hasta antes de la etapa de entrevista personal en
alguno de los siguientes supuestos, sin que esto suponga responsabilidad para la MDDV:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
¢) Otros supuestos debidamente justificados.
8.5.2. El proceso se considera desierto en los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presenten postulantes a la posicion convocada en cualquiera de sus etapas.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o no superen las
etapas de evaluacion con puntaje minimo aprobatorio.
¢) Cuando el postulante ganador del proceso de seleccion o en su defecto, el accesitario que
haya ocupado el orden de mérito inmediato siguiente, no cumple con suscribir el contrato
administrativo de servicios en el plazo correspondiente o comunique su voluntad de no
suscribir el contrato.
d) Cuando el ganador comunica su voluntad de no suscribir el contrato. En dichos casos, la
ORH comunica al area usuaria, que el proceso de seleccion ha sido declarado desierto,
bastando que se ratifique mediante memorando, la necesidad de contratacion para efectuar
una siguiente convocatoria.
8.5.3. En caso el area usuaria solicite modificar el perfil de puesto, lo debe efectuar como una nueva
solicitud, debiendo tramitar la autorizacién de la Gerencia Municipal.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL

Unica. - Para todo aquello que no esté regulado en la presente Directiva, se aplican de manera
supletoria las disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional de Servicio Civil - SERVIR u otras
normas aplicables a la materia; asimismo, en los aspectos no previstos en la presente directiva o en las
bases del proceso de seleccion, la ORH resuelve, debiendo fundamentar las acciones que adopte.

ANEXOS

Anexo N° 01: Formato de Compromiso de Integridad.

Anexo N° 02: Acta De Instalacion y Participacién de Veedor/a

Anexo N° 03: Informe de Veeduria

Anexo N° 04: Formato de Requerimiento de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS.
Anexo N° 05: Formato de Perfil del Puesto aprobado por SERVIR

Anexo N° 06: Formato de Resumen Curricular

Anexo N° 07: Formato Publicacién de Resultados Preliminares de Evaluacion de Conocimientos
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Anexo N° 08: Formato de Publicacion de Resultados Preliminares de Evaluacion de Integridad
Anexo N°09: Formato Publicacion de Resultados Preliminares de Evaluacion Psicoldgica
Anexo N°10: Formato: Criterios de Evaluaciéon Curricular

Anexo N° 11: Formato de Acta de Resultados de Evaluacién Curricular

Anexo N° 12: Formato de Acta de Entrevista Personal

Anexo N° 13: Formato Consentimiento Informado de Grabacion de Entrevista Personal
Anexo N° 14: Consentimiento Informado respecto de la Grabacién de Imagen y Voz en la
Entrevista Personal y del Tratamiento de Datos Personales

Anexo N° 15: Formato Publicaci6n de Resultados Finales

Anexo N° 16: Formato Ficha de Datos Personales
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ANEXO N° 01: Formato de Compromiso de Integridad

COMPROMISO DE INTEGRIDAD

servidor civil de la Oficina

designado miembro del comité de Seleccion de Personal para el proceso CAS N° .......ooieinnnee. , manifiesto mi
compromiso de llevar a cabo una evaluacién imparcial de los postulantes del presente proceso, en consecuencia, me
comprometo a presentar mi abstencion en los siguientes casos:

Si el postulante es conyuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad con cualquiera de los y las postulantes o candidatos ni tampoco le une una relacién de afinidad por
ser progenitor de su hijo/a que laboren en esta institucion.

Si personalmente, o bien mi conyuge, conviviente o algin pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, tuviese interés en los resultados del presente proceso de selecciéon
CAS.

Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses objetivo con cualquiera de los
postulantes o candidatos/as, que se hagan patentes mediante actitudes o hechos evidentes en el proceso de
seleccion.

Cuando tuviere o hubiese tenido en los tltimos doce (12) meses alguna prestacion de servicios (de forma
subordinada o no) con cualquiera de los y las postulantes o candidatos/as.

precedentemente, podria estar incurriendo en responsabilidad administrativa pasible de sancién, sin perjuicio de las
demas responsabilidades a que hubiera lugar.

AVENIDA DEAN VALDIVIA N° 504 - TELEFAX 054-554031
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE DEAN VALDIVI

ANEXON® 02
ACTA DE INSTALACION Y PARTICIPACION DE VEEDOR/A
PROCESO CASN°Q....-20...- MDDV

Siendo las ........ “horas del dia ....... de .........oll de 20...., el/la Sr./Srta./Sra. .....ocoviiiiiiii ,
representante de la Oficina Funcional de Integridad participé de manera virtual........ o presencial...... , en calidad
de veedor/a en la etapa de entrevista personal de los/las postulantes del proceso para la Contratacion Administrativa

de Servicios de 1017 Y P para la

~_ Representante de la Oficina Funcional de Integridad - Miembro Comité de Seleccién
~O0AD SV eedor/a
r }Q?‘\' 7’?‘\ /'S‘ %3 \

ot

Nogayy?

Miembro Comité de Seleccidon Miembro Comité de Seleccion

L

AVENIDA DEAN VALDIVIA N° 504 - TELEFAX 054-554031 \
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ANEXO N° 03
INFORME DE VEEDURIA
PROCESO CASN°0....-20...- MDDV
Siendo las ......... horas del dia ...... de ............. de 20... y habiendo culminado la etapa de Entrevista por parte
de los Comités a cargo del Proceso CAS sefialado para la contratacion administrativa de servicios de un/a
............................................. parala.........occciiiiiiiiiiiiii it €l/la suscrito/a, en calidad

de veedor/a, procedid a describir las oportunidades de mejora encontradas, de acuerdo a lo sefialado en la
normatividad vigente para la realizacion de veedurias en los procesos de Contratacién Administrativa de Servicios
(CAS), obteniéndose las siguientes:

I.  Oportunidades de Mejora:

a) Observaciones Generales:

Veedor/a

AVENIDA DEAN VALDIVIA N° 504 - TELEFAX 054-554031
LA CURVA - DEAN VALDIVIA - ISLAY - AREQUIPA
RUC N° 20165870361



ANEXO N° 04
Formato de Requerimiento de Contratacion Administrativa de Servicios —-CAS

|—— B Requerimiento de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS

ORGANO

UNIDAD ORGANICA

META

NOMBRE DEL PUESTO

POSICIONES

REMUNERACION s/ BTN ] (. N y 00/100 soles

PERIODO DEL SERVICIO

JUSTIFICACION POR REEMPLAZO NUEVA POSICION POSICION
EXISIENTE VACANIE

N° | NOMBRE DEL SERVIDOR QUE DEJO DNI CARGO SUELDO MOTIVO
EL PUESTO EN CASO DE REEMPLAZO

AUTORIZACION

Firma del Gerente Municipal

Firma del Jefe inmediato (Sub Gerente)

Firma del Jefe de la Oficina de Recursos HLEaBOS

(*) El sustento de la justificacion ¢a a depender de si el requerimiento es para cubrir una renuncia de personal CAS o nuevo puesto/ posicion por necesidad de

| semicio.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE DEAN VALDIVI
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¥ Formato de Perfil de Puesto

%2

’ﬂ%
SECCKIN: DENTIFICAQON
Grzana

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE DEAN VALDIY

ANEXON® 03

Unidad orgénica

Grupe dezervidorsdvilas

Familiadepuastos

ficl

Mive!/ categoria

Puastotipa

Subnival f subcategoria

fiombre del pussto

{adigo del pussto

N de posiciones de! puesto

Dependencia jerdmquics

Grupe de servidormes sl que reporta

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTOD

FUNCONES DEE PUESTO

1

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENG DEL PUESTO

AVENIDA DEAN VALDIVIA N° 504 - TELEFAX 054-554031
LA CURVA - DEAN VALDIVIA - ISLAY - AREGUIPA
RUC N° 20165870361
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SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE DEAN VA

—_ "

A) Nivel Educativo

B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

€} iColegiatura?

Incompleta Completa

DEgresado(a) Dﬂachil!er

i TitulofLicenciatura

s [Jv[ ]

— = —
Primaria D) ¢Habilitacion
— profesional?
Secundaria
Téenica Basica .
si[ vl ]
Téenica Superior
{3 b4 aftos)
Universitaria
Maestria l |Egresado ; |Grado
Doctorado l {Egresado ! Grado
rONOCIMIENTOS
A) C: irai téenicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
B} Cursos y/o programas de especializacién requeridos y dos con documenteos:
C} Conocimientos de Ofimitica e Idiomas/Dialectos
&
fl; Nivel de dominio Nivel de dominio
-l IMATICA IDIOMAS / DIALECTO
Basico Intermedio Avanzado No aplica Bésico intermedio Avanzado

No apiica

<
F'b};ador de textos

inglés

uﬁ}{as de cilculo
i

Quechua

Programa de presentaciones

Otros {Especificar)

Otros {Especificar)

Otros {Especificar)

Otros {Especificar)

Observaciones:

TS T A - |Otros {Especificar)
ASERTAL
: HAPERIENCIA

eriencia laborat general

ndique el tiempao total de experiencia laboral, ya sea en el sector piiblico o privado.

os%}

_!m\—‘/\'l{xggriencia iaboral especifica
- A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en fafuncién o la materia:

8. Indigue el tiempo de experienciaespecifica requerida en el pueste o cargo (precisando este):

‘ﬁ\‘ Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:

J
- | ¥ Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para ef puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUIS{TOS ADICIONALES

- AVENIDA DEAN VALDIVIA N° 504 - TELEFAX 054-554031
LA CURVA - DEAN VALDIVIA - ISLAY - AREQUIPA
RUC N° 20165870361
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE DEAN VALDI\%@

ANEXO N°06
FORMATO DE RESUMEN CURRICULAR
(Con caracter de DECLARACION JURADA)

PROCESO CASN°00_-20__-MDDV
PUESTO AL QUE POSTULA:

I. DATOS PERSONALES

_APELLIDO PATERNO
APELLIDO MATERNO
Nombres:

Fecha de nacimiento{dd/mm/aa): |
Lugar de nacimiento

' (pais/regidon/provincia):

\ Documento de identidad:

+Estado civil:

-Direccién (Av. Calle/N°/Dpto., Urb,,
distrito prov.)

-Telf./celular -
-Correo electrénico |
-Colegio profesional (si aplica, N° de
| colegiatura y vigencia de habilitacién y
. nombre del colegio profesional

. FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS (*)

FECHA DE

: EXPEDICION s | ;
- ESPECIALIDAD = DEL TITULO N O S L

=,

CIUDAD
/ PAIS

o

DESDE = HASTA |
%/ DOCTOR '
MAGISTER

= TITULO

40 5\ UNIVERSITARIO
' FBACHILLER i
/.| FTECNICA '

% |/SUPERIOR
o (3-4 ANOS)

AVENIDA DEAN VALDIVIA N° 504 - TELEFAX 054-554031
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Los datos consignados en este formato deberan ser acreditados mediante fotocopia simple. Si el postulante no
adjunta la documentacién correspondiente serd declarado como: Desaprobado.

FECHADE | MESYANO )
ESPECIALIDAD = EXPEDICION INSTITUCION | CIUDAD
pETITULO | DESDE | HASTA /PAIS
TECNICA
BASICA
(1-2aiios)
| SECUNDARIA J
PRIMARIA |

(*) Dejar en blanco para aquello que no aplique.
(**) Si no tiene titulo, especificar si este tramiite, es egresado o estudios en curso

NOMBRE FECHA INSTITUCION CIUDAD N° DE

FECHA | /PAIS
PRy | INICIO = TERMINO PO

IV. OTROS

RECHY : FECHA |
jfb S N St/NO (DD/M/AAAA)

(SE ENCUENTRA USTED COLEGIADO?
;SE ENCUENTRA USTED HABILITADO?
;/USTED ES UNA PERSONA CON DISCAPACIDAD?

5| (USTED ES LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS?

a. Experiencia laboral general tanto en el sector piblico como privado (comenzar por la mds
reciente, duracién mayor a un mes)

AVENIDA DEAN VALDIVIA N° 504 - TELEFAX 054-554031
LA CURVA - DEAN VALDIVIA - ISLAY - AREQUIPA
RUC N° 20165870361
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— TR

NOMBRE | i
DELA ORGANO FECHADE  FECHADE | TIEMPO DE
N° | ENTIDAD | /UNIDAD @ CARGO /PUESTO INICIO TERMINO | EXPERIENCIA
0 ORGANICA = DESEMPENADO | (MES/ANO) | (MES/ANO) | (ANOS/MESES
EMPRESA __ )

TOTAL, TIEMPO DE EXPERIENCIA GENERAL (ANOSIY MESES)

En el caso de haber ocupado varios cargos en una misma entidad, mencionar cuales y complementar los datos
respectivos.

Experiencia laboral especifica, es la experiencia que el postulante posee en el tema especifico de la
convocatoria. Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califiquen la experiencia especifica, con
una duracién a mayor de un mes. (Puede adicional mds bloques si asi lo requiere).

NOMBRE DE LA ORGANO/UNIDAD | CARGO/PUESTO FECHA DE FECHA DE
ENTIDAD O ORGANICA DESEMPENADO INICIO TERMINO
EMPRESA {MES/AN_O] (MES/ANO)
3 Bre;/e descripgig’n del trabajo realizado: -

s N
;’@Q ‘Oé\ \ Breve descripcién del trabajo realizado:
= JEREDE TR
Z RECYRSOS I
o 0s é’-‘!
2 =

2 S E ] O

breve descripcién del trabajo realizado:

MR g | ' l |

<

& nev Declaro bajo juramento que la informacion brindada o proporcionada es veraz y exacta y, en caso necesario,
" autorizo su verificacién posterior.

el end @ 20
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Anexo N° 07
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS
CONVOCATORIA CAS N° 00-20__ -MDDV

Luego de la evaluacion de conocimientos, los resultados preliminares son los siguientes:

Resultado Fecha y Hora J

© Postulante: Apellidos y Nombres Puntaje

.hb-)[\)r-dz

(*) De acuerdo a lo establecido en las bases de la convocatoria CAS el puntaje minimo aprobatorio en la Evaluacion
de Conocimientos es 18 de 30 puntos. El/los postulante(s) que no obtenga(n) el puntaje minimo sera(n) declarado(s)

NO CALIFICA.

Allos postulante(s) declarado(s) CALIFICA se les informa que la siguiente fase de la ctapa de la evaluacion
conforme con el cronograma establecido en la convocatoria, segin el siguiente detalle:

Deén Valdivia, ............... de oo

Presidente/a Comité de Seleccion

<
3 ek T
\", GERENCIA CACKN 4
\\GER“Y RS0 o/
_ NS

Miembro Comité de Seleccion

Miembro Comité de Seleccidn

AVENIDA DEAN VALDIVIA N° 504 - TELEFAX 054-554031
LA CURVA - DEAN VALDIVIA - ISLAY - AREQUIPA
RUC N° 20165870361
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ANEXO N° 08
FORMATO PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES DE EVALUACION DE INTEGRIDAD

Luego de la Evaluacion de Integridad, los resultados preliminares son los siguientes:

Evaluacion de Integridad Resultado

N° Postulante: Apellidos y Nombres

Al/los postulante(s) que no asistan a la evaluacion se les consignara como “NO ASISTIO”, por otro lado, a los

declarado(s) CALIFICADOS se les informa que la siguiente fase de la etapa de la evaluacion se realizard de

Dean Valdivia, ............... de voviiiiiie

Presidente/a Comité de Seleccidn

Miembro Comité de Seleccion

Miembro Comité de Seleccion

AVENIDA DEAN VALDIVIA N° 504 - TELEFAX 054-554031
LA CURVA - DEAN VALDIVIA - ISLAY - AREQUIPA
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ANEXO N° 09
FORMATO PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES DE EVALUACION DE PSICOLOGICA

Luego de la Evaluacién de Integridad, los resultados preliminares son los siguientes:

Postulante: Apellidos y Nombres Evaluacion Psicologica | Resultado

‘.hb)l\)»—alz
=]

Al/los postulante(s) que no asistan a la evaluacion se les consignard como “NO ASISTIO”, por otro lado, a los
declarado(s) CALIFICADOS se les informa que la siguiente fase de la etapa de la evaluacidén se realizard de

conformidad con el cronograma en la convocatoria.

Deéan Valdivia, ............... de oo de.........

Presidente/a Comité de Seleccidon

S (/-O\
R
AN\
\\\g“; - )
7z, Ak 2/
\/ - %'\*\?’
A o
Miembro Comité de Seleccion Miembro Comité de Seleccion

AVENIDA DEAN VALDIVIA N° 504 - TELEFAX 054-554031
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Anexo N°10
FORMATO: CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

| NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE

TDNIN®

DENOMINACION DEL PUESTO

FORMATO: CRITERIOS DE EVALUACION

EXPERIENCIA LABORAL
N° Requisitos Calculo por afio Puntaje Puntaje Puntaje
Requisito | +1a2 © +2a4 + 4 afios minimo miximo asignado
| Minimo ailos afilos
01 Sector Publico
Experiencia General
P Sector Privado
35 42 50 ) )
s 3 0 N
Sector Publico puntos puntos puntos 60 puntos | 35 puntos 60 puntos
Experiencia Especifica
/g v P Sector Privado
3
-3 z 2
z FORMACION ACADEMICA
-
0 Requisito minimo solicitado 20 puntos
Siguiente grado académico alcanzado al requisito minimo requerido 30 puntos

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

Requisito Adicional entre Adicional Adicional
Minimo 12y 89 entre 90y +de 180
180
Cursos
Programa de Especializacion 05 puntos | 10 puntos
Diplomado .
Maestria
1 Doctorado |
= MINIMO MAXIMO |
b s PUNTAJE TOTAL D
T RECUR§OS| > J | 6OPUNTOS 100PUNTOS
=3 0S| ©OBSERVACIONES
% N
\ ok Kk
e, -
“ N.
N\
-\
3. N j
X/
0,,/ V°B® V°B° V°B®
——
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AnexoN° 11
FORMATO ACTA DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR
PROCESO DE SELECCION CAS N° 00__-20_ -MDDV

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)

ITEM Y CODIGO O___
HORA DE ENTREVISTA (EVAL. DE
o APELLIDOS Y PUNTAJE | oo cION CONOCIMIENTOS, INTEGRIDAD O
NOMBRES TOTAL PSICOLOGICA) Y MOTIVO DE LA
CALIFICACION
Aptofa /No
Apto Hora, Fecha, lugar

(*) No cumple con los requisitos minimos solicitados para el puesto.
(**) Omitié lo indicado en las bases del concurso para la presentacidn del expediente de postulacion

se permitira el ingreso a los postulantes después de la hora establecida.
4 inasistencia a la entrevista {eval. de conocimientos, de Integridad o psicoldgica) descalifica al postulante.

Deén Valdivia, de de 20___
<
A DE )
5 RéEC o5 EL COMITE
= H 0s &
2 £
2 &
‘55“.-\
= BN
)
b4
BACAR |

YRS
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Anexo N° 12

FORMATO ACTA DE ENTREVISTA PERSONAL
PROCESO DE SELECCION CAS N° 00__-20___-MDDV

NOMDBIe: oo e e

Cargoal que postula:...........ccocovni e

ITEM/CODIGO: ......cooooeeeeeeeceeee s s saa s nn e

I. Conocimiento
No tiene
Conocimiento

(0-10 puntos)

b Q\STRITA[ o0
N\

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE DEAN VALDIX!H

Conocimiento
Bajo
(11-20 puntos)

Conocimiento
Regular
(21- 30 puntos)

Basto conocimiento

Amplio
Conocimiento
(31-40 puntos)

Especialista en la
materia

(41-50 puntos) |

Desenvolvimiento
. L. Amplio Desenvolvimiento
No tiene buen Desenvolvimiento . : PR
-y Manejo del Tema Amplio Desenvolvimiento
Desenvolvimiento Regular e
(0-10 puntos) (11-20 puntos) (21- 30 puntos) | Desenvolvimiento Impecable
puntos \ P (31-40 puntos) | (41-50 puntos)

Deén Valdivia,

de de 20___

VeB°

V°B°

s —

AVENIDA DEAN VALDIVIA N° 504 - TELEFAX 054-554031
LA CURVA - DEAN VALDIVIA - ISLAY - AREQUIPA
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Anexo N° 13
CONSENTIMIENTO DE ENTREVISTA PERSONAL
CONVOCATORIA DE SELECCION CAS N° -20__-MDDV
0 ottt e identificado con DNIN® ...............ooiehnen
Postulante del proceso de Seleccion..........ccoeoeennnen. después de haber sido informado(a) sobre el

Procedimiento de Entrevista Personal, doy el consentimiento voluntario para:

e  Ser filmado y grabado durante la Entrevista personal
e El material audiovisual obtenido por medio de la Entrevista, queda bajo custodia en los archivos de la
MDDV, por un periodo de tres meses.

o

A
*
*
*

,

Y

Firma

- Dni N°
GERIAL G
£ (PN
R %
‘D JEREDE P4
= RECUR§OS <
‘5 H s &
y2 \0

b\-\
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Anexo N° 15

FORMATO FICHA DE DATOS PERSONALES

SECCION I: DATOS PERSONALES

DNI/LE/CE:

RUC:

Apellido Paterno
Apellido Materno:
Nombres:

Teléfono Fijo:
Celular:

Correo Electrdnico:
Estado Civil:

Fecha de Nacimiento

Lugar de Nacimiento: Pais: Dpto y Prov.:

Domicilio:

(Incluir direccion
completa, distrito,
provincia y departamento)

Persona con Discapacidad: Tipo de Discapacidad: Licenciado de la FF.AA.:

SECCION 11: FORMACION ACADEMICA

| Gradols) o Situacién Institucion Especialidad/Materia Fecha de Emisién
Académica alcanzado(s) Grado/Certificado

Curso y/o Programa de | Centro de Estudios | Especialidad/Materia | Horas | Fecha de Emision
Especializacion 5 | Certificado
Conocimientos Técnicos, de Descripcién Nivel de Dominio

Ofimatica e Idiomas y/o dialectos

~ Practicas Pre-Profesionales, Profesional, SERUMS y SECIGRA _—
Sector Institucién Modalidad [ Materia/Area | Desde Hasta
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SECCION IlI: EXPERIENCIA LABORAL

Sector | Empresa o Area o Unidad Cargo o Puesto Desde Hasta
I Institucion Orgénica
Reconocimiento, presentaciones, Empresa o Institucién Fecha de Emisién |
Encargaturas y otros Documento |

SECCION iv: INFORMACION COMPLEMENTARIA

Composicién Familiar
Consignar informacién sobre sus familiares en el siguiente orden: Conyuge, hijos, padres.

Apellido Apellido Nombres Fecha de DNI Parentesco | Carga
Paterno Materno Nacimiento | Familiar
(Si/No) |

Datos de Contacto en Caso de Emergencia
Apellidos y Nombres Il Teléfono Parentesco

Cuenta Bancaria
! De preferencia Banco de Ia Nacién
5\ Entidad Bancaria N° de Cuenta Bancaria N° de Cuenta Interbancaria

/

Qe W27

Y

Afiliacién a Sistema de Pensiones

Sistema Nacional de Pensiones

\ Sistema Priv -ado de Pensiones

;.‘,

¥ Siya pertenece al Sistema Privado de Pensiones indicar a cual AFP

5:};Cod1go CUSPP
W\ .,c

Tipo de Comision (Flujo/Mixto)

/ ‘%53 Oy Declaro bajo juramento que los datos consignados en esta ficha son verdaderos, asumiendo responsabilidad por la
/s % 'zmexactltud u omisiones en que incurra. Asimismo, declaro no tener impedimento de prestar servicios al Estado y
E’ nocer lo dispuesto por la Ley N° 28771 y su reglamento, la Ley N° 27444 y su reglamento y modificatorias y e
5. N° 019-2002-PCM, comprometiéndome a prestar servicios leal y eficientemente, asi como regirme bajo las
OF o = _,ffnormas internas que la MDDV establezca, durante mi permanencia en la Entidad.

En fe del cual firmo:

Firma
DNIN°®

- AVENIDA DEAN VALDIVIA N° 504 - TELEFAX 054-554031 \

LA CURVA - DEAN VALDIVIA - ISLAY - AREQUIPA
RUC N° 20165870361




Lot |
NS
N

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE DEAN VALDIVIA gu

Anexo N° 16

Consentimiento Informado respecto de la Grabacién de Imagen y Voz en la Entrevista Personal y del Tratamiento
de Datos Personales

Postulante del proceso de Seleccion N°......................le suscribo el presente documento en el marco del
Principio de Consentimiento regulado en el Articulo 5° de la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos
Personales y el articulo 7° del Reglamento de la Ley N° 29733, aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS,
y expreso lo siguiente:

I Que, como titular de mis datos personales, me encuentro facultado a dar consentimiento libre, previo, expreso,
informado e inequivoco, respecto de la grabacion de mi imagen y voz durante la entrevista personal y el
tratamiento de mis datos personales, conforme a la Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales, y el
reglamento de dicho cuerpo normativo, aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS, asi como con la
finalidad que se consideren en el desarrollo del Proceso de Seleccidn, en el cual participo como postulante,
regido por el Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Reglamento y sus normas modificatorias.

PREVIO A DAR RESPUESTA, DEBERA DAR LECTURA A LA INFORMACION DE CARACTER
LEGAL QUE SE CITA EN EL PRESENTE DOCUMENTO

Conforme a la informacidn revisada, expreso mi voluntad de la forma siguiente:

Otorgo mi consentimiento a la Municipalidad Distrital de Dean Valdivia, a través de su Oficina de
Recursos Humanos, respecto de lo siguiente: (i) para la grabacion de mi imagen y voz durante la
entrevista personal del presente Proceso de Seleccion y para el tratamiento de mis datos personales
segun la Ley N°© 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

NO OTORGO mi consentimiento respecto de lo siguiente: (i) para la grabacion de mi imagen y voz
durante la entrevista personal del presente Proceso de Seleccion y para el tratamiento de mis datos
personales segiin Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.
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Nombres y Apellidos:
DNI N°
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