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unido y

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) N°002-2024-MDCGAL A PLAZO DETERMINADO

POR NECESIDAD TRANSITORIA

CAPITULO |. DISPOSICIONES GENERALES

1.1 Objetivo

La Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa - MDCGAL requiere
seleccionar y contfratar bajo el régimen de Confratacion Administrativa de Servicios del
Decreto Legislativo N°1057, a plazo determinado por necesidad transitoria, a través del
presente Proceso de Seleccion CAS N°002-2024-MDCGAL.

1.2 Numero de posiciones a convocarse

1.4

1.5

CODIGO CANTIDAD PUESTO PLAN DE TRABAJO

“Plan, control y fiscalizacién
de vehiculos menores L5 en el
Distrito Coronel Gregorio
Albarracin Lanchipa — 2024"

SGGRH-2024-005 04 Auxiliar administrativo |

1.3 Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

Sub Gerencia de Transportes y Seguridad Vial

Dependencia encargada de realizar el proceso de seleccién y contratacién

Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos.

Base Legal

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

b) Ley N°27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel ala Administracion
PUblica.

c) Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

d) Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado
con Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

e] Ley N° 31394, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y précticas profesionales
como experiencia laboral y modifica el Decrefo Legislative N° 1401.

f) Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en los
Regimenes Laborales del Sector PUblico.

g) INFORME TECNICO SERVIR N°001479-2022-SERVIR-GPGSC.

h) Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.

i) Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificade por
el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008
20019-JUS.

ij  Ley N° 29607, Ley de simplificacién de la certificacion de los antecedentes penales en
beneficio de los postulantes a un empleo.

k) Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompadtibilidades de funcionarios y
servidores puUblicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo
cualquier modalidad confractual; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N°
019-2002-PCM.

I)  Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

m) Ley N° 30220, Ley Universitaria.
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1.6

1.7

n) Ley N°® 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

o) Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector
publico, ne tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

p) Decreto Legislafivo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Confratacion
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.

q) Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE que aprueba la Directiva N°
004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP",

r)  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE que aprueba la "Guia
metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entfidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil' y la “Guia metodoldgica para
la elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP, aplicable al régimen de la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil".

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

t)  Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los “Lineamientos
para el otorgamienio de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el
proceso de seleccidon que realicen las enfidades del sector pUblico”.

uU) Decreto Legislativo N° 1401 vy su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
083-2019-PCM.

v) Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.,

w) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 - | ey del Procedimiento Administrativo General.

x) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva N°
002-2014-SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del Sistema Administrative de Gestidn
de Recursos Humanos de las entidades publicas”.

v) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para
la virtualizacion de concursos pUblicos del D.L. 1057.

z) Resolucién de Presidencia Ejecufiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que aprueba por
delegacion la “"Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la
emergencia sanitaria por el COVID-19 - Version 3".

aa) Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector PUblico para el Afio Fiscal 2024,

bb) Demds disposiciones que regulen el régimen de la Contrataciéon Administrativa de
Servicios.

Entidad convocante y érgano responsable

La Municipdlidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa — MDCGAL realizard el
Proceso de Seleccidn CAS N°002-2024 MDCGAL a plazo defterminado por necesidad
transitoria, la conduccidn del proceso de seleccién en todas sus etapas estard a cargo de la
Sub Gerencia de Gestidn de Recursos Humanos, excepto la etapa de Entrevista Personal, gue
estard representado por un Comité de Seleccidn.

Perfil de puesto
Los requisitos correspondientes al presente Proceso de Seleccion CAS N°C02-2024-MDCGAL a

plazo determinado por necesidad transitoria se encuentran detallados en el formato de Perfil
del Puesto,

CAPITULO 1. DISPOSICIONES GENERALES

Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa - Av. Municipal s/n— Cuadra N° 12
Tacna - Pert



(”3 GERENCIA DE ADMINISTRACION
) i\ SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Ailo del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independenicia, y de la conmemaracidn de lus heroicas batallas de Junin y Ayacucho”
2.1 Cronograma detallado

a) El Proceso de Seleccidon CAS N°002-2024-MDCGAL (en adelante "proceso”) a plazo
determinado por necesidad fransiforic para  contratar cuatro  (04)  auxiliar
administrativo |, se rige por el Cronograma y etapas del proceso publicado en el Portal
Institucional de la MDCGAL.

b) El presente proceso se regird por el cronograma establecido, el mismo que contiene
fechas fentafivas, gue pueden ser modificadas por causas justificadas y serdn
comunicadas oporfunamente a los interesados a través de la pdgina web
institucional, '

c) E postulante es responsable de redlizar el seguimiento de la publicacion de los
resultados parciales y fotales, 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 postulacién para
las comunicaciones que se emitan durante el concurso, confirmando su recepcion
con la findlidaed de asegurar su participacion en cada etapa del proceso en
mencion.

d) Cada evaluacion es ELIMINATORIA, por lo cual solo podrd acceder a la siguiente
evaluacién quienes hayan calificado en la evaluacién previa.

e) En la publicacidon de resultados de cada etapa se anunciard fecha y hora vy
condiciones para su aplicacion en la siguiente etapa.

f) Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollardn de forma virtual o
presencial. Las cudles podrdn se reprogramadas por causas debidamente
justificadas.

g) Los postulantes que se presenten a las plazas materia de la presente convocadtoria y
ostenten el Grado Académico superior al que se requiere (uno, dos o mds niveles
educativos), para efectos de la contraprestacién econdmica mensual prevalecerd
de acuerdo al perfil de puesto requerido y establecido de la presente base, en
consideracion a la asignacién presupuestal de la entidad para el presente ejercicio
fiscal 2024.

h) En el case del postulante ganador que haya presentado copia de certificados
electrénicos, se procederd a la verificacién en el link en donde se encuentra
publicadeo este documento, dejando constancia de este hecho con un Acta de
Verificacién Documentaria, segin formato preestablecido. Esta acta de verificacién
también puede ser utilizada tratdndose de resoluciones emitidas por otras entidades
publicas.

2.2 Descripcién del proceso y su movilidad

El Presente proceso consta de las siguientes etapas y actividades, las cuales son de cardcter
ELIMINATORIO, segun se describe a continuacién:
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N SAPA Y CARACTER MININO MAXIMO |
N® o DESCRIPCION {
ECHVIDADES APROBATORIO|  APROBATORIO 1
Inscripeion de Inscripcion via fisica o virtual par mesa de partes de Ia
5 . . . . . Municipalidad Distri alatyl E f
i Po;tulanre‘.s y‘Re\.ns»oﬁ Obligatorio Ko Gana pijitaje N taa L inicipa id a 'DIS[I'!'E:}J Coronel GragoTo Albarracin
de Cumplimiento de Lanchipa (Gnicamente en la fecha sefialada en el
Requisitos Minimos cronograma) y revision de curmnplimiento de requisitos del
perfil de puesta
5 Evaluacian o ) 40 60 Calificacian de la documentacion sustentadora de los/las
Curricular Eliminatorio postulantes, sequn perfil de puesto.
ik Qrientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto s
3 Entrevista - ; : S i y
’ Personal Eimiratosio 36 40 profundizar aspectos de la motivacion y habilidades del/la
postulante en relacion con el perfil del puesto

2.3 Cronograma y forma de presentacién y ejecucién

a) Cronograma y etapas del proceso

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSA—BLTE e
Ve Registro en el Portal Talento Pery - SERVIR 27/05/2024 SGGRH - GA
L.’-‘;E:Lﬁ‘;}ﬁ
Publicacién y difusion de la Convocateria en:
- Sistema de Difusién de Ofertas Laborales y
_ et 28/05/2024 al SGGRH - GA
Practicas del sector publico 10/06/2024
- Portal Web Institucional de la MDCGAL, URL: .
https://www.munialbarracin.gob.pe/
Postulacién y recepcion de expedientes presencial
Lugar: Mesa de partes Municipalidad Distrital Coronel 11/06/2024 POSTULANTE/S
Gregorio Albarracin Lanchipa G
Hora: 8:00am a 3:30pm (Horario corrido)
Revision de cumplimiento de requisitos y evaluacion
curricular (eliminatorio) 12/06/2024 SGGRH - GA
https://vww . muniaibarracin.gob.pe/convocatoria/ i
I
Publicacién de Resultados de Evaluacion Curricular y v
Publicacién de Rol de Entrevistas Personales. 12/06/2024 SGGRH - GA
tips://www.munialbarracin.gob.pe/convocatoria/
Ejecucion de Entrevistas Personales 13/06/2024 COMITE DE
https://vww.munialbarracin.gob.pe/convocatoria/ SELECCION
Publicacidn del Resultado final en el portal Web de la
MDCGAL: 123/04/2024 SGGRH - GA
https://www. munialbarracin.gob.pe/convocateria/

=

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
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8 | Fecha de Inicio de labores 14/06/2024 SGGRH - GA
Hasta kos 5 primeros
dias hdbiles
9 | Suscripcion y Registro del Contrato. contados a partir SGGRH - GA

de la publicacién
del resultado final.

(*) CONSIDERACIONES:

1.El presente proceso se regird por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentativas,
que pueden ser modificadas por causas justificadas y serén comunicadas oportunamente a los interesados
a fravés de la pdgina web institucional.

2.Elpostulante esresponsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los resultados parciales y totales

del presente proceso.

b) La postulacion se realizard de forma fisica a través de Mesa de Partes de la MDCGAL
(Sede Central) desde las 08:00 am hasta las 15:30 pm, Unicamente en la fecha indicada
en el cronograma.

El postulante deberd adjuntar los siguientes documentos debidamente foliados, en el
exitremo superior derecho, en forma ascendente y en el siguiente orden:

Carta de Presentacion del Postulante (Anexo N°01).

Copia de Documento Nacional de Identidad — DNI (Legible).

Impresion de consulta RUC (Activo y Habido).

Declaracién Jurada A, B, C, D, E, Fy G (Anexo N°02).

Declaracién Jurada de no estar Inhabilitado para ejercer Funcién PUblica (Anexo

N°03).

6. Registrc Nacional de Sancicnes Contra Servidores Civiles (RNSSC) enlace
httes://www.sanciones.gob.pe/rssc/# /transparencia/consulta

7. Constancia de AFP si estuviese dfiicdo o Declaracion Jurada del Sistema
Nacional de Pensiones (Anexo N°04).

8. Declaracién Jurada del Postulante a convocatoria CAS (Anexo N°05).

9. Ficha de postulacion y Curriculo Vitae (Anexo N°0é) documentado en fotocopia
simple. -

10. Acreditacién de Deportista Calificado de Alto Rendimiento y/o Discapacidad y/o
Licenciado de las fuerzas Armadas, de corresponder.

11. Ofros Documentos adicionales.

Dl -

El postulante deberd imprimir los anexos y llenarlos sin borrones ni enmendaduras,
poner huella digital y firmar cada hoja; de no cumplir con presentar alguno de los
documentos sefclados previamente, asi como no foliar dicha documentacion,
serd declarado DESCALIFICADO del proceso de seleccidn, por lo tanto, no serd
considerado para la siguiente etapa de evaluacion dado que las etapas son
eliminatorias. i

c) La Entrevista Personal se ejecutard de manera virtual o presencial, de ser el caso si fuese
virtual es necesario que el/la postulante tenga ccceso a una computadora/laptop,
teclado, mouse, cdmara, audio y conexidn a internet, y si fuera presencial el postulante
deberd acercarse a la central con si DNI, el procedimiento para la ejecucién serd
comunicado en el Portal Institucional,

d) La Enfidad implementard los gjustes razonables para aguellos/as postulantes que
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declaren en el Anexc N°0é "Ficha de Postulacidon (Curriculo Vitae)” tener alguna
discapacidad y requieran algun tipo de asistencia durante el proceso de seleccion.

e) Las consultas y/o dudas respecto al desarrollo del presente proceso deben ser enviadas
al siguiente correo convocatoriasmdecgal@gmail.com cabe resaltar que la finalidad de
dicho correo es solo informativa, para absolver cualquier tipo de consulta y/o duda sobre
la presente convocatoria

2.4 Evaluacion y criterios de evaluacién

2.4.1 Inscripcién de Postulantes y revisién de cumplimiento de requisitos

a) Ejecucién:

» Postulacién de Forma Fisica. - Los postulantes deberdn de ingresar sus
expedientes por MESA DE PARTES de la MDCGAL (Sede Central), en un sobre
manilla cerrado (no folder, no anillado) conforme alo establecido, en el inciso
a) del numeral 2.3 de la presente base, Unicamente en la fecha, lugar y horario
establecido para la presente convocatoria segin cronograma, adjunto a la
Carta de Presentacidn del Postulante (Anexo N°Q1), en cuya cardiula del
sobre, deberd consignar el siguiente rotulo:

CONCURSO CAS N° - 2024 -MDCGAL

CODIGO DEL PUESTO:

b) Criterios de cadlificacién: Los/las postulantes serdn los Unicos responsables de la
informacién y datos ingresados para participar en el presente proceso los cuales
tienen cardcter de declaracion jurada y serd sujeta a fiscalizacion posterior. El
perfil de puesio convocado exige el cumplimiento de los reqguisitos por lo que no
son excluyentes los mismos que deberdn ser declarados en el Anexo N°0é "Ficha
de Postulacién (Curriculo Vitae)" y obtendrdn la calificacién APTO Y NO APTO.

c) Publicacién: Los/las postulantes que cumplan con todos los requisitos sefialados
en el Perfl de Puesto, de acuerdo a lo declarado Anexo N°06 “Ficha de
Postulacion (Curricule Vitae)" con la calificacion de APTO, serdin convocados a:

- Evaluacion curricular.

d) IMPORTANTE
» Cada postulante tendrd la opcidn de postular solo a una plaza, por lo que
de cumplir con el perfil en mds de una plaza convocada quedard a
eleccion del postulante la plaza que elegird para su inscripcidn respectiva,
La eleccién a mds de una plaza dard lugar a la DESCALIFICACION del
postulante.
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» Se considerard extempordnea lo enirega de documentos fuera de la
fecha (dias anfes o dias después) o fuera del horario establecido. La
entrega extempordnea de la propuesta dard lugar a la DESCALIFICACION
del postulante.

» El/la postulante serd responsable de los datos consignados en el ANEXO
N°06 "Ficha de Postulacién (Curriculo Vitae)", los mismos que tienen
cardcter de declaracién jurada siendo el/la- pestulante el Unico
responsable de la informacidén consignada vy se somete al proceso de
Fiscalizacion posterior que lieve a cabo MDCGAL; en caso la informacion
registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar las
acciones legales correspondientes.

> Se declararé como DESCALIFICADO al postulante que no consigne
correctamente el numero de la convocatoria CAS a la que se presenia o
si se presenta a mds de un proceso de seleccién en la misma convocatoria.

> Silos/las postulantes son Licenciados/as de Ias Fuerzas Armadas deberdn
consignar lainformacion en el ANEXO N°06 “Ficha de Postulacién (Currfculo
Vitae)" con la finalidad obtener la Bonificacién correspondiente.

» i los/las postulantes se encuentran inscritos en el Registro Nacional de
Personas con Discapacidad del Concejo Nacional para la Integracién de
la Persona con Discapacidad - CONADIS deberdn declarar esta condicién
en el ANEXO N°06 "Ficha de Postulacién (Curriculo Vitae)" con la finalidad
de obtener la Bonificacidon correspondiente, asimismo, de ser el caso,
deberan detadllar los ajustes razonables requeridos para realizar las
acciones correspondientes en el desarrollo del proceso.

» §i el/la postulante es Deportista Calificado de Alto Nivel deberd declarar
en el ANEXO N°0é "Ficha de Postulacion (Curriculo Vitae)".

» Por ofro lado, la informacién declarada sobre Formacion Académica,
Experiencia General y Especifica y Cursos/Especializacion, serdn validados
en la etapa de Evaluacién Curricular; en ese sentido, deberd presentar la
informacion sustentadora correspondiente, los mismos que deben haber
concluidos a la fecha de postulacién.

» Los postulantes que no hayan resultado ganadores podrdn recoger su
Curriculo Vitae en la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos de la
Municipalidad Distrital Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa, dentro de los
05 dias hdbiles después de la publicacion de resultados finales, pasado
dicho plazo la documentacién serd desechada.

2.4.2 Evaluacién Curricular

a) Ejecucién: Solo se revisard los curriculos documentados de los/as postulantes
APTOS gue obiengan la calificacion de APTO.

—~

Se evaluard el ANEXO N°0é6 “Ficha de Postulacion {Curriculo Vitae)" vy la
documentacién presentada por los/las postulantes a fin de verificar el
cumplimiento de los requisitos de formacién académica, cursos y/o programas
de especializacidon y/o diplomados, tiempo de experiencia laboral (general,
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especifica, en el sector publico, nivel minimo requerido). Asimismo, se realizard Ia
verificacidén de la documentacidn sustentatoria que acredite la condicién de
Deportista Calificado de Alto Nivel declarado ANEXO N°0é “'Ficha de Postulacidn
(Curriculo Vitae)".

ANEXO N°06 “Ficha de Postulacién (Curriculo Vitae)” firmado en el campo
correspondiente dentro del formato caso contrario el postulante obtendrd la
condicion de DESCALIFICADO. ’ B

Los documentos que sustentan el cumplimiento de los requisitos minimos
declarados en el ANEXO N°0é6 "Ficha de postulacion (Curricule Vitae)", deberdn
ser remitidos de forma legible que se pueda visualizar, caso contrario no serdn
tomados en cuenta en la presente evaluacidn.

b) Criterios de calificacién

Para ser considerado en la siguiente etapa, los/las postulantes deberdn sustentar
los requisitos solicitados en la presente convocatoria, los cuales serdn validados
segun lo declarado a través del Anexo N°0é “Ficha de Postulacion (Curriculo
Vitae) y calificados en funcién a lo descrito en el formato “Criterios de evaluacion
curricular", segun lo siguiente:

Acreditacion del

cumplimiento del
Perfil

Documentos a presentar

Licenciado de las
Fuerzas Armadas

Documento expedido por la autoridad competente que
acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas,
que haya cumplido el Servicio Militar, de corresponder.

Discapacidad

Documento que acredite discapacidad, de corresponder,

Deportista
Cdlificado de Alto
Nivel

Documento emitido por la autoridad competente que
acredite la condicién de Deportista Cadlificado de Alto Nivel,
de cormresponder.

Formaciéon
Académica

Grado de Bachiller, titulo profesional, grado de magister o
doctorado, de ser el caso. Para el caso de fitulos
profesioncles o grados académicos obfenidos en el
extranjero, para ser considerados se deberd presentar copia
del documento que acredite el reconocimiento del grado o
fitulo profesional por parte de la Superintendencia Nacional
de Educacion Superior— SUNEDU; o estar inscrito en el Registro
de Titulos, Grados o estudios de posgrado obtenidos en el
exiranjero-SERVIR, de conformidad a la Directiva N°001-2014-
SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resclucién de
Presidencia Ejecutiva N°010-2014-SERVIR/PE.
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Experiencia Constancias, certificados de trabajo, boletas de pago,
Profesional constancias o cerfificados de prestacidn de servicios,

conformidades de servicios, contratos de naturaleza laboral
o civil, resoluciones de designacién y cese que acrediten
fehacientemente en cada uno de ellos que los/as
postulantes poseen el tiempo de experiencia solicitado
fecha de inicio y fin o tiempo brindado de la experiencia
laboral o del servicio brindado), asi como cargo o funcién
desarrollada.

El fiempo de experiencia se contabilizard desds la fecha en
gue el/la postulante obtenga la condicion de egresado. Para
validar dicha experiencia, deberd presentar la constancia de
egresado o algun documento que acredite desde cuando
obtuvo dicha condicion, caso contrario se contabilizard
desde la fecha indicada en el documento de la formacién
académica que acredite (Diploma de Bachiller, o diploma
de titulo) de ser el caso. Para efectos del cdlculo de tiempo
de experiencia, en los casos gue los/as postulantes que
hayan laborado en dos o mds instituciones al mismo tiempo,
el periodo coincidente serd contabilizado una sola vez.

De acuerdo a lo sefdlado en la Ley N°313%96 “Ley gue
reconoce las practicas preprofesionales y  précticas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto
Legislativo 1401", se considerard como experiencia laboral:
Las practicas preprofesionales no menor de fres meses o
hasta cuando se adquiera la condicidn de Egresado. Las
practicas profesionales que realizan los egresados por un
periodo de hasta un mdximo de veinticuatro meses.

Para los casos de SECIGRA, solo el afo completo de SECIGRA
DERECHO se reconoce como tiempo de servicios prestados
al Estado, inclusive en los casos que se han realizado previo a
la fecha de egreso de la formacién comrespondiente. Para tal
efecto el/la postulante deberd presentar la constancia de
egresado y el Certificado de SECIGRA derecho otorgado por
la Direccién de Promocidén de Justicia de la Direccidn
General de Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia vy
Derechos Humanos.

Colegiatura y e De haberse incluido como requisito en el Perfil del Puesto,

Habilitacién y el postulante no adjuntase el documento que acredite
su habilitacion; se procederd con su verificacion a través
del portal institucional del colegio profesional respectivo,
siempre y cuando dicho estado pueda ser verificado en
tal medio, el cual, de no encontrarse habilitado o inactivo
y/o no se cuente con informacién en ningdn medio, serd
considerado como "NO CUMPLE",

e El postulante, a efectos de facilitar la bUsqueda en el
internet, podrd brindar la ruta de acceso que conduzca
al portal institucional de su colegio profesional. Dicha
facilitacion deberd ser ofrecida junto con la presentacion
de su Curriculo Vitae documentado, mediante una
Declaracion Jurada.

Cursos y ¢« Constancias, cerfificados, diplomas. de estudios, cursos
Programas de y/o programas de especidlizaciéon u ofro medio
Especializacién probaterio que dé cuenta de la aprobacién del mismo,

estos estudios deben ser concluidos a la fecha de
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postulacidon vy cada documento deberd inclur la
cantidad de horas,

o Los cursos deberdn considerar las horas y temdtica
requerida en el perfil de puesto. En caso algunos de los
cursos solicitados, hayan sido llevados dentro de alguna
especializacidn o diplomado, es responsabilidad del
postulante detallar la temdtica especifica que valide el
cumplimiento del perfil.

o Los programas de especidlizacidn y/o diplomados
deberdn tener una duracion minima de noventa ($0)
horas vy si son organizados por disposicion de un ente
rector, se podrd censiderar como minimo ochenta (80)
horas.

* En caso gue los Diplomados hayan iniciado durante la
vigencia de la Ley N° 30220, gue aprueba la Ley
Universitaria, a partir del 10 de julio de 2014 se
consideraran estudios de postgrado los diplomados de
postgrado, con un minimo de veinticuatro (24) créditos,
teniendo en cuenta que cada crédito académico
equivale a dieciséis (16) horas lectivas.

¢ De poseer estudios de Maestria o Doctorado en la
materia solicitada por el perfil, en el caso de que estos no
hayan concluido, o cuenten con la condicién de
egresado, podrdn ser considerados para el cumplimiento
del requisito, siempre y cuando el postulante presente el
documento donde se evidencie el nUmero de horas que
ya ha cumplido y la temdatica solicitada en el perfil de
puesto, para lo cual debe adjuntar constancia de
estudios con el detalle indicado.

Conocimientos ¢« Los conocimientos técnicos no requieren documentacion

para el puesto sustentatoria, estos se validardn en la Entrevista Persenal.
e« Enelcaso de conocimientos de ofimdtica y/o idiomas, se

y/o cargo. admitird lo declarado en el Formato de Hoja de Vida.

Los postulantes en esta etapa deberdn tener como puntuacién minima de
cuarenta (40) puntos y mdxima de sesenta (60) puntos, para ser considerados en
el cuadro de mérito publicado segin cronograma.

PUNTAJE MINIMO

APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION

Evaluacion
Curricular

La boenificacién de Deportista Calificado de Alto Nivel, se asignard, conforme al
articulo 7 del reglamento de la ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo N°
08%-2003-PCM, que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la
administracidn publica, siempre que el perfil del puesio en concurso establezca
como requisito la condicién de deporfista y cuande el/ia postulante haya
obtenido la condicién “califica” en la evaluacién curricular.

c) Publicacién: Los postulantes que obtengan el Puntaje Minimo Aprobatorio, serdn
convocados a la siguiente etapa del proceso (Entrevista Personal).

d) IMPORTANTE
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a)

b)

c)

»  Elfla postulante serd responsable de la informacién consignada en el
Formato N° 06 “Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)”, el cual
tiene cardcter de declaracion jurada y la documentacion presentada que
estard sujeta a fiscalizacion posterior.

> En atencidn a la Ley N° 27444, Ley del Procedimisnto Administrativo
Generadl, en el caso de documentos expedidos en idioma diferente al
castellano, el/la postulante deberd adjuntar traduccion simple, oficial o
certificada del mismo. En el caso de traduccién simple, deberd contar con
la indicacién y firma del fraductor (debidamente identificado).

» En caso el postulante haya laborado simulténeamente en dos o mds
instituciones dentro de un mismo periode de tiempo, el periodo
coincidente serd contabilizado una scla vez.

2.4.3 Entrevista Personal

Ejecucién: Estd orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y profundizar
aspectos de la motivacion y habilidades del/la postulante en relacién con el perfil
del puesto, participan de esta evaluacién fodos los/as postulantes considerados
Aprobados/as en las evaluaciones anteriores.

Las entrevistas se realizardn por medio presencial o virtual (de ser el caso online se
redlizara a fravés de aplicativos de videollamada: Google Meet, Zoom o WhatsApp
o entre ofros, el mismo que serd debidamente comunicado en los Resultados de la
Evaluacién Curricular, esta etapa estard a cargo del Comité de Seleccidn, por ello
gs necesario gue el/la postulante tenga acceso a una computadora/laptop,
teclado, mouse, cdmara, audio y conexién a intemet.

Si por razones de conectividad el/la postulante no pueda hacer uso de la plataforma
virtual establecida al inicio de las evaluaciones, se podrd establecer ofra plataforma
U ofros medios gue serdn comunicados oportunamente.

Se considerard el tiempo de tolerancia de cince (05) minutos a partir del horario
estipulado en el Rol de Entrevista, si pasado el tiempo el/la postulante no se presenta,
queda automaticamente eliminado del proceso de seleccién, consigndndose “NO
SE PRESENTO - NSP".

Criterios de calificacién

El/la postulante serd considerado “Aprobado” siempre que obtenga una puntuacion
entre treinta (30) puntos y cuarenta (40) puntos. La calificacién se realizard a dos (02)
decimales, no se considerard redondeo de puntaje.

PUNTAJE MINIMO

EVALUACION ABROBATCORIO

PUNTA JE MAXIMO

Entrevista Personal

IMPORTANTE

o
=7\
-
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» Los/las posiulantes serdn responsables del seguimiento del Rol de
Entrevistas.

» En caso existan discrepancias respecto al puntaje a asignar a
determinado postulante, entre los miemibros del comité, el drea usuaria
tiene el voto dirimente.

2.5 Resultado del proceso
El cuadro de Méritos se elaborard con aguelios postulantes que hayan aprobado todas las

etapas del proceso de seleccién: Evaluacién Curricular y Entrevista Personal.

puntaje acumulado obtenido como consecuencia de la suma de fodas las evaluaciones
anteriores, incluyendo la Entrevista Personal considerando lo detallado en el siguiente cuadro:

CUADRO DE MERITOS
PUNTAJEFINAL

Evaluacion Enfrevista = Punltaje

A - P-u-r:tc}é
+ =
Curricular Personal Total NO CORRESPONDE Final
Si corresponde Bonificacién a
Deportista Calificados de Alto
Evaluacion & Entrevisia = Punigje . Rendimiento (*) este puntaje es | _ | Puntdje

Curricular (*) Personal Total sobre la evaluacion curricular Final
y serd considerado al publicar
ese resultado

Si corresponde Bonificacion a

s . =p " ‘ : .
Evoluvoaon 4 Entrevista untaje ¥ la Persona con Discapacidad < Pu‘nfc:]e
Curicular Personal Total final
(+15%)
Evaluacion Entfrevista = Punlaje . correspoqde Bqnlﬁcccmn al _ | Puntdje
Curricular * Personal Total * Reriohal licenciado ge los - final
Fuerzas Armadas (+10%)
Si corresponde Bonificacion a
Evaluacion Entrevista = Puniaje la Persona con Discapacidad y Puntaje

Curricular Personal Total al Personal Licenciado de las final
Fuerzas Armadas (+25%)

(*) De acuerdo ala Ley N° 27674, la bonificacién comespondeinte a los Deportistas Calificados de Alto Rendimlento se aplicara en la
Etapa de Evaluacién Curricular, de coresponder, pudiendo enconfrarse enmarcado dentro de los 5 niveles establecidos en dicga Ley.

Criterios de Calificacién

a) La elaboracién del Cuadro de Méritos se asignard la bonificacién correspondiente por
discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas Armadas los cuales fueron
acreditados en la Efapa de Evaluacién Curricular, siempre y cuando hayan aprobado
la Entrevista Personal.

b) La elaboracién del Cuadro de Méritos se redlizard con los resultados obtenidos en cada
etapa del proceso vy las bonificaciones, en caso corespondan, de licenciado de las
Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o ambas.

c) El/la postulante que haya aprobado fodas las etapas del proceso y obtenido la

La eleccidn del/de la postulante idéneo/a para el puesto convocado, serd de acuerdo al

unido v scou;
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puntuacién mds dlta, siempre que haya obtenido 70 puntos como minimo, serd
considerado como "GANADOR/A" de la convocatoria.

d) Los postulantes que hayan obtenido como minime de 70 puntos y no resulten
ganadores, serdn considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito.

e) En caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de seleccién se
procederd a seleccionar al postulante que obtuvo el mayor puntdje en la Entrevista
Personal.

f)  Ella postulante declarado GANADOR/A en el proceso, debe presentar la informacién
requerida para la suscripcién del contrato en un plazo de hasta cinco (05) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados finales. Si vencido
el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él,
se procederd a convocar dl primer accesitario/a segin orden de mérito para que
proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, coniado a partir de la
respectiva nofificacién o declarar desierto el proceso.

2.6 Bonificaciones que corresponden por discapacidad o en el caso de licenciados de las
Fuerzas Armadas o por deportista calificado de Alto Nivel

2.6.1 Bonificacién a Deportistas Calificados de alto rendimiento

Conforme con los articulos 2° v 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado con
Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel
a la Adminisiracién PUblica, se otorgard @ la nota obtenida en la evaluacién curricular
conforme al siguiente detalle:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco prsmeros
puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas
mundiales y panamericanas.

Nivel 1 20%

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos
Panamericanos y/0 Campeonatos Federados
Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o
que establezcan récord o marcas sudamericands.

Nivel 2 16%

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados
Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plo‘fc
o gue establezcan récord o marcas kolivarianas. -

Nivel 3 12%

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Juegos Deportivos  Sudamericanos /o Campeonatos
Nivel 4 Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos 8%
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o
plata.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Nivel 5 Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido récord © 4%
marcas nacionales.

Esta bonificacién se determina aplicando los porcentajes sefialados a la nota obtenida
en la evaluacién curicular, siempre que el perfil del puesto en concurso establezca
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como requisito la condicién de deportista y cuando el/la postulante haya obtenido la
condicién “cadlifica” en la evaluaciéon curricular,

Para ftales efectos, el/la postulante deberd presentar una Certificacion de
Reconocimiento como Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto
Peruano del Deporte, el mismo que deberd encontrarse vigente,

2.6.2 Bonificacién por Discapacidad

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de Ley N°
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que
haya participado en el proceso, legando hasta la evaluacidon de la Entrevista Persondl,
y que haya dlcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacidn, tiene derecho
a una bonificacién del 15% en el puntaje total, siempre gue el postulante lo haya
indicado en su Ficha de Postulacién, Carta de Presentacion del postulante y adjunte
obligatoriamente el respectivo certificade de discapacidad.!

Bonificacién por discapacidad = 15% del Puntaje Total

Bonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armadas:

Conforme ala Ley N° 29248 vy su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que
hayan cumplido con el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen
en un proceso, llegando hasta la evaluacidén de la Entrevista Personal y que haya
alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacidn, tiene derecho a una
bonificacién del 10% en el puntaje total, todo eso siempre que el postulante lo haya
indicado en su Ficha Postulacion, Carta de Presentacion del postulante y haya adjuntado
en su curriculum vitae documentado copia simple del documento oficial emitide por la
avtoridad competente que acredite su condicidon de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacién al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

Si el/la postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y
tendrdn derecho a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje total.

Bonificacién por Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

*

Bonificacién al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas =10% del Puntaje Total

25% del Puntaje Total

En ese sentido, siempre que el/la postulante haya superado el puntaje minimo establecido
para la Etapa de la Entrevista Personal y acredite su_condicién de Discapacitado o

Licenciado de las Fuerzas Armadas con el documento oficial emitido por la autcridad

1 “Ley N2 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad

Articulo 76", Certificacion de la discapacidad:

El certificado de discapacidad acredita la condicién de persona con discapacidad. Es otorgado por todos los hospitales de los ministerios de Salud, de Defensa y
del Interior y el Seguro Social de Salud (EsSalud). La evaluacion, calificacién y la certificacidn son gratuitas,
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competente, al momento de presentar su curriculo vitae documentado, se le otorgard una
bonificacion del quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puniaje total obtenide o
el diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el puntaje total
obtenido o veintficinco por ciento (25%) en el caso de fener el derecho a ambas
bonificaciones.

2.7 Suscripcién y Registro del Contrato

El/la postulante declarado GANADOR/A en el presente Proceso de Seleccion para efectos
de la suscripcidn y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debe tener en cuenta lo
siguiente:

e La Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos se comunicard con elfla
GANADOR/A, para solicitar la presentacion de los documentos sustentarios del
Curiculum Vitae, para realizar la verificacién, constatacién y certificacion del
mismo, por el responsable del Area de Escalafén, tales como; Grados o Titulos
académicos, cerfificados de estudio, certificados y/o constancias de trabgjo, y
otros documentos que acrediten el cumplimiento del perfil de puesto.

» Declaraciones Juradas.

¢ Copiasimple de Suspension de Renta de Cuarta Categoria.

s Y otros documentos solicitados.

El postulante serd responsable de presentar toda la documentacién mencionada
anieriormente dentro de los cinco (05) dias hdbiles para efectos de suscripcién de confrato.
Por lo tanto, su contrato entrard en vigencia una vez entregado los documentos solicitados
y podrd registrar asistencia.

En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de
documentacion o suscripcion de contrato, hallozgo de documentacion falsa o adulterada,
deteccién de algin impedimento para contratar con el Estado, se procederd a llamar al
siguiente postulante segun orden de mérito considerado accesitario/a. Caso contrario el
proceso de seleccién serd declarado DESIERTO.

2.8 Situaciones irregulares y consecuencia

a) Cualquier confroversia, situacién no prevista o interpretacién a las bases que se
susciten o se requieran durante el procese de seleccidn, serd resuelto por la Sub
Gerencia de Gestién de Recursos Humanos o por el Comité de Seleccidn, segin
les corresponda a través del correo electrénico convocatoriasmdcegal@gmail.com

b) El postulante debe revisar previamente las bases de la convocatoria para los
Concurso CAS bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios, de necesidades fransitorias. En ese sentido, el/la postulante acepta,
confirma y reconoce las condiciones del concurso, no siendo vdlido argumentar
desconocimiento o vacios de las reglas generales y especificas contenidas en estas
bases.

c) En caso de que el/la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podrd participar en las mismas vy serd
DESCALIFICADO/A del proceso.

d) Durante el desarrollo de cada una de las etapas de evaluacion, los/as postulantes
deberdn permanecer en el ambiente (virtual) seficlado para las evaluaciones; de
lo contrario serdn automdaticamente DESCALIFICADCS.

e) En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un
tercero, serd automdticamente DESCALIFICADO/A, sin perjuicio de las acciones
civiles o penales que la entidad convocante adopte.
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fj De detectarse que el/la postulante haya incurido en plagio o incumplido lo
indicado en las Bases, las instrucciones o consideraciones a tfomar en cuenta
publicadas para el desarrollo de cualguiera de las etapas del proceso, serd
automdticamente DESCALIFICADQ/ A; sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la enfidad convocante pueda adoptar.

g) En caso el/la postulante presentara informacién inexacta o incumpla con uno o
mas requisitos para su incorporacién con cardcter de declaracién jurada, serd
DESCALIFICADQ del proceso en cudlquiera de las etapas en la cual se encuentre;
y si luego de haberse adjudicado una posicién, se verifica que ha consignado
informacién falsa, serd cesado, de acuerdo a las normas vigentes, sin perjuicio de
la responsabilidad penal y/o administrativa en que hubiera incurrido.

\ 2.9 Mecanismos de impugnacién

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 apelacion), se interponen dentro
de los quince (15) dias hdbiles computados desde el dia siguiente de la publicacion
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 ldas etapas del proceso o
cualquier acto emitido antes de la emisién y publicacion de los resultados finales
del proceso. La interposicién de los mencionados recursos no suspende el proceso
de seleccién ni el proceso de vinculacion,

CAPITULO Ill. DE LA DECLATORIA DE DESIERTO O DE LA
CANCELACION DEL PROCESO

3.1 Declaratoria del proceso como desierto

El proceso serd declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenten postulanfes en alguna de los etapas del proceso de
seleccion o no se cuente con postulantes Aprobados en algunas de las etapas del
proceso.

b) Cuando los/as postulantes no cumgplan con los requisitos minimos.

c) Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo de 70 puntos.

3.2 Cancelacién del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la MDCGAL:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.

c) Ofras razones debidamente justificadas.

Tacna, 28 de mayo de 2023
sub Gerencia de Gestidon de Recursos Humanos
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L2 GERENCIA DE ADMINISTRACION
i1 4\ SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Ao del Bicentenario, de la consolidacidn de nuestra Independencia, y de la commemoracion de las heroicas batallas de Juniny Ayacucho”

CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR CONVOCATORIA CAS N°002-2024-MDCGAL A
PLAZO DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA

PUESTO:
PLAZA A CONVOCAR:
NOMBRES y APELLIDOS:
FECHA DE EVALUACION:
CRITERIOS DE LA EVALUACION CURRICULAR PUNTAJE
FORMACION ACADEMICA 20
« Un Nivel educativo o mas 20
» Si Cumple con lo solicitado 13
EXPERIENCIA 30
» De 01 a 05 afos mds de lo solicitado 30
 Si cumple con lo solicitado 20
CAPACITACION EN EL AREA O AFINES 10
« Mds de 90 horas (Especializaciones o diplomados) 10
* De 12 a 90 horas (Cursos y otros) 7
PUNT. PUNT.
) PESO
DESCRIPCION MIN. MAX.
EVALUACION CURRICULAR 60% 40 &0
1. Formacién académica 0 13 24
1.1.Cumple con requisito minimo 13 -
1.2 Supera requisito minimo - 20
2. Experiencia 0 2 30
2.1.Cumple con requisito minimo 20 -
2.2 Supera requisito minimo - 30
3. Capacitacién en el drea o afines 10 7 10
3.1.Cumple con requisito minimo 7 -
3.2 Superd requisito minimo - 10
TOTAL:

Distrito Coronel Gregorio Albarracin Lanchipa - Av. Municipal s/n — Cuadra N° 12
Tacna - Pert



GERENCIA DE ADMINISTRACION
SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO B

o

Ao del Bicentenario, de la consolidacin de nuestra Independencia, y de la conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucha”

FORMATO DE EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL CONVOCATORIA CAS N°002-2024-
MDCGAL A PLAZO DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA

Nombre del Puesto:

Postulante:

Fecha de Evaluacién:

CRITERIOS

Muy por
debajo
de lo
esperado

Por debadjo
de lo
esperado

Dentro
delo
esperado

Por
encima
delo
esperado

Muy por
encima
de los
esperado

1

2

3

4

5

PUNTAJE
TOTAL

l.- Adaptacién al puesto y cumplimiento de Funciones (Marcar con un X los recuadros

seleccionados)

Puntagje
Max

20

Genera confianza y credibilidad en su
dmbito técnico.

Tiene caopacidad de andlisis vy

aplicacion.

Ha propuesto ideas innovadoras en
anteriores experiencias laborales.

Evidencia a través de ejemplos el
haber «alcanzado los  objetfivos
previstos en situaciones de presion de
fiempo, inconvenientes Imprevistos,
desacuerdos, oposicion y diversidad
en experiencias laborales anteriores.

II.- Adaptacién a la Gerencia u Oficina (Marcar con un X los recuadros seleccionados)

Puntaje

| Max

10

Entiende la estructura organizacional y
linea de mando.

Evidencia a fravés de ejemplos el
haberse  comprometido en la
busgueda de logros compartidos.

Il.- Adaptacién a la cultura de la entidad (Marcar con un X los recuadros

seleccionados)

Puntgje
Max

10

Entiende y se enrcla faciimente en la
dindmica institucional.

Evidencia a través de ejemplos actitud
de servicio.

OBSERVACIONES:

RESULTADO DE LA ENTREVISTA

(*) El puntaje minimo para aprobar la entrevista es 30

y mdaximo 40, h
CONCLUSION

-

Tacna, 28 de mayo de 2024
Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos

Distrito Goronel Gregorio Albarracin Lanchipa - Av. Municipal s/n — Cuadra N° 12
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