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PROCESO CAS N° 004-2019-MDG

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE GUADALUPE

|.-GENERALIDADES
1.-OBJETO DE CONVOCATORIA

Contratar, bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N2 1057:
Un (01) Especialista en Planillas, un (01) Especialista Legal; un (01) Especialista Administrativo; un (01)
Asistente Administrativo y un (01) Técnico Administrativo y para que preste servicios en la Sub Gerencia
de Recursos Humanos, de la Municipalidad Distrital de Guadalupe.

2.-DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Sub Gerencia de Recursos Humanos, de la Municipalidad Distrital de Guadalupe, mediante
requerimiento contenido en el informe N° 194-2019-SGRH/MDG.

3.-DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Sub Gerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Guadalupe.
4.-BASE LEGAL

e Ley N230879- Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

o Ley N927444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N227736y Decreto Supremo N2 012-2004-TR Dictan disposiciones reglamentarias de la Ley
N2 27736, referente a la transmision radial y televisiva de ofertas laborales del sector publico y
privado.

e Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

e Decreto legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

e Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057, aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-PCM
y modificatorias aprobadas con el Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE - 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.

e Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios
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Il.-PERFIL DEL PUESTO

A. ESPECIALISTA EN PLANILLAS:

REQUISITOS DETALLE

Experiencia laboral minimo de cuatro (4) afios en el

Sector Publico.

Experiencia laboral minimo de cuatro (4) afios en

a) Experiencia Gestién Municipal

Experiencia laboral minimo de tres (3) afios en

temas de planillas, liquidaciones y Beneficios

Sociales

v'Servicio Institucional y orientacién de resultados

v'Pro actividad

v'Etica Profesional

b) Competencia v'Trabajo en equipo

v'Capacidad de andlisis, planificacién vy
organizacién

v'Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién

v'Confidencialidad

c) Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de Titulo Profesional de Administracion.
estudios

Curso, seminario o Taller en:
Gestidn Publica
d) Cursos y/o estudios de Planillas Electrénicas
Especializacion Ofimatica
Formulacion del Presupuesto
Sistema Administrativos de la Administracion
Financiera — SIAF

Conocimiento en:

Plamex

e) Conocimientos AFP Net

Planillas remunerativas

Liquidaciones de Beneficios Sociales - LBS

Compensacién de Tiempo de Servicios - CTS

1) Fotocopia del Titulo Profesional

2) Fotocopia del DNI vigente

3) Fotocopia de Ficha RUC

f) Requisitos para el puesto 4) Fotocopia del Registro Nacional de Proveedores

5) Fotocopia de contratos y/o constancias y/o
certificados u cualquier otro documento que
acrediten la experiencia adquirida.

6) Fotocopia de constancias y/o certificados de
cursos y/o seminarios y/o talleres.
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B. ESPECIALISTA LEGAL:

REQUISITOS DETALLE

Experiencia laboral minimo de ocho (8) afios en el

Sector Publico.

Experiencia laboral minimo de seis (6) afos en

a) Experiencia Gestidén Municipal

Experiencia laboral minimo de cuatro (4) afos en

temas Derecho administrativo y Laboral

v'Servicio Institucional y orientacién de resultados

v'Pro actividad

v'Etica Profesional

b) Competencia v'Trabajo en equipo

v'Capacidad de andlisis, planificacién vy
organizacion

v'Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién

v'Confidencialidad

c¢) Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de Titulo Profesional de abogado (a), colegiado (a) y
estudios habilitado (a)

Curso, seminario o Taller en:

Especializaciones en Administracion Publica,

d) Cursos y/o estudios de Ley N° 27444 -ley del Procedimiento
Especializacion Administrativo General

Derecho Administrativo

Procedimiento Administrativo Disciplinario

Conocimiento en:

Gestion Publica

e) Conocimientos Gestién Municipal

Derecho Administrativo

Procedimiento Administrativo Disciplinario

Ofimatica

1) Fotocopia del Titulo Profesional

2) Fotocopia de colegiatura y habilitacion

3) Fotocopia del DNI vigente

f) Requisitos para el puesto 4) Fotocopia de Ficha RUC

5) Fotocopia del Registro Nacional de Proveedores

6) Fotocopia de contratos y/o constancias y/o
certificados u cualquier otro documento que
acrediten la experiencia adquirida.

7) Fotocopia de constancias y/o certificados de
cursos y/o seminarios y/o talleres.
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C. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO:

REQUISITOS DETALLE

Experiencia laboral minimo de cuatro (4) afios en el
Sector Publico y/o Privado

a) Experiencia Experiencia laboral minimo de un (1) afio en Sector
Estatal

v'Servicio Institucional y orientacién de resultados

v'Pro actividad

v'Etica Profesional

b) Competencia v'Trabajo en equipo

v'Capacidad de andlisis, planificacién vy
organizacién

v'Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién

v'Confidencialidad

c) Formacion Académica, grado

académico y/o nivel de Titulo Profesional de Administracion, colegiado (a)
estudios y habilitado (a)
Diplomado_en:
Legislacién Laboral,
d) Cursos y/o estudios de Negociacion Colectiva

Especializacion
Curso, seminario o Taller en:
Talento Humano

Relaciones Humanas

Conocimiento en:
Legislacién Laboral
e) Conocimientos Ofimatica

1) Fotocopia del Titulo Profesional

2) Fotocopia de colegiatura y habilitacion

3) Fotocopia del DNI vigente

f) Requisitos para el puesto 4) Fotocopia de Ficha RUC

5) Fotocopia de Registro Nacional de Proveedores

6) Fotocopia de contratos y/o constancias y/o
certificados u cualquier otro documento que
acrediten la experiencia adquirida.

7) Fotocopia de constancias y/o certificados de
cursos y/o seminarios y/o talleres.
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D. ASISTENTE ADMINISTRATIVO:

REQUISITOS DETALLE

Experiencia laboral minimo de dos (2) afos en el

Sector Publico y/o Privado

Experiencia laboral minimo de un (1) afio en temas

a) Experiencia de Promocion de salud

v'Servicio Institucional y orientacién de resultados

v'Pro actividad

v'Etica Profesional

b) Competencia v'Trabajo en equipo

v'Capacidad de andlisis, planificacién vy

organizacién

v'Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién

v'Confidencialidad

c¢) Formacién Académica, grado | Titulo Profesional de Trabajadora Social o
académico y/o nivel de Licenciado en Enfermeria, Colegiado (a) vy
estudios Habilitado (a)

Curso, seminario o Taller en:

d) Cursos y/o estudios de Riesgos Laborales
Especializacion Salud Ocupacional
Documentos de Gestion
Ofimatica

Conocimiento en:
e) Conocimientos Salud Ocupacional
Ofimatica

1) Fotocopia del Titulo Profesional

2) Fotocopia de colegiatura y habilitacion.

3) Fotocopia del DNI vigente

f) Requisitos para el puesto 4) Fotocopia de Ficha RUC

5) Fotocopia de Registro Nacional de Proveedores

6) Fotocopia de contratos y/o constancias y/o
certificados u cualquier otro documento que
acrediten la experiencia adquirida.

7) Fotocopia de constancias y/o certificados de
cursos y/o seminarios y/o talleres.
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E. TECNICO ADMINISTRATIVO:
REQUISITOS DETALLE
a. Experiencia Experiencia laboral minimo de tres (3) afios en el

Sector Publico y/o Privado

v'Servicio Institucional y orientacién de resultados

v'Pro actividad

v'Etica Profesional

b. Competencia v'Trabajo en equipo

v'Capacidad de andlisis, planificacién vy
organizacién

v'Capacidad para trabajar en equipo y bajo presién

v'Confidencialidad

c. Formacion Académica, grado

académico y/o nivel de Egresado de la carrera de Administracion.
estudios

d. Cursos y/o estudios de Curso, seminario o Taller en:
Especializacion Talento Humano

Documentos de Gestion
Ley Acceso a la Informacion Publica

Conocimiento en:
e. Conocimientos Plan de Desarrollo de las Personas
Ofimatica

1) Fotocopia de certificado de egresado

2) Fotocopia del DNI vigente

3) Fotocopia de Ficha RUC

f. Requisitos para el puesto 4) Fotocopia de Registro Nacional de Proveedores

5) Fotocopia de contratos y/o constancias y/o
certificados u cualquier otro documento que
acrediten la experiencia adquirida.

6) Fotocopia de constancias y/o certificados de
cursos y/o seminarios y/o talleres.
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I11.-CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales actividades a desarrollar:

A. ESPECIALISTA EN PLANILLAS:.

1) Apoyar en la elaboracidn de las planillas del personal bajo el Régimen de los Decretos
Legislativos N%s. 276, 728 y 1057

2) Apoyar en la elaboracion de la planilla de pensionistas

3) Apoyar en la aplicacién de descuentos al personal nombrado, contratado, Recas por los
diferentes contextos (Licencias sin goce, faltas y tardanzas, préstamos, CAFAE, judiciales
y otros).

4) Apoyar en la declaracién mensual del PDT PLAME y AFP NET.

5) Brindar apoyo y orientacidn técnica a los servidores civiles de la Institucién

6) Apoyar con la liquidacion de Beneficios Sociales, CTS, vacaciones truncas y otros

7) Otras tareas o actividades que le asigne el Sub Gerente de Recursos Humanos

B. ESPECIALISTA LEGAL:

1) Apoyar con el régimen Disciplinario y Procedimiento Sancionador (Servir)

2) Revisar los expedientes Administrativos y elaborar informes

3) Preparar informes técnicos respecto a los servidores de cumplen 25 y 30 afios de
servicios

4) Preparar informes técnicos respecto a las solicitudes que presente los servidores civiles
(Licencia por maternidad, Licencia por paternidad, y otros)

5) Apoyar con la respuesta a los documentos solicitados por la Superintendencia Nacional
de Fiscalizacion Laboral - SUNAFIL

6) Apoyar con las Actas de Reposicién de los servidores civiles

7) Otras tareas o actividades que le asigne el Sub Gerente de Recursos Humanos

C. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO:
1) Apoyar en la elaboracién del control de Asistencia, puntualidad y permanencia del

personal bajo el régimen de los Decretos Legislativos N2s 276, 728 y 1057

2) Apoyar con la recepcion y seguimiento de los documentos que ingresan a la Sub
Gerencia de Recursos Humanos

3) Apoyar con el Legajo del Personal bajo el Régimen del D.L. N2 276

4) Apoyar y controlar las papeletas de salida de los servidores civiles

5) Apoyar con el control y programacion de las vacaciones de los trabajadores

6) Apoyar con la actualizacidn de los instrumentos de Gestidon, como los descritos por la
Ley N2 30057 — Ley del Servicio Civil

7) Otras tareas o actividades que le asigne el Sub Gerente de Recursos Humanos

D. ASISTENTE ADMINISTRATIVO:
1) Realizar visitas domiciliarias y hospitalarias del personal bajo el régimen de los Decretos

Legislativos N2s 276, 728 y 1057
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2) Apoyar con la atencién al servidor civil y familia a través de entrevistas sociales

3) Apoyar con el Legajo del Personal bajo el Régimen del D.L. N2 728

4) Apoyar y coordinar con coordinar con Essalud, Minsa, OPDs, y otras instituciones
publicas o privadas para realizar campafnas de Salud preventiva, promocionales en
bienestar de los servidores y familia.

5) Apoyar con la gestion de Subsidios (Licencia por enfermedad, Licencia pre y post Natal,
Lactancia materna, inscripciones cényuges e hijos, y demas).

6) Otras tareas o actividades que le asigne el Sub Gerente de Recursos Humanos

E. TECNICO ADMINISTRATIVO:
1) Apoyar con la Elaboracién e implementacion del Plan de Desarrollo de las Personas —
PDP
2) Apoyar y coordinar con las diversas Instituciones Publicas y Privadas para realizar

capacitaciones a los servidores civiles

3) Apoyar con el Legajo del Personal bajo el Régimen del D.L. N2 1057

4) Apoyar y coordinar con las unidades orgdnicas respecto a las practicas pre profesional y
profesionales.

5) Apoyar y coordinar con las Instituciones Publicas y Privadas respecto a los convenios
marco Interinstitucional.

6) Apoyar con los eventos Nacionales e Institucionales (Dia de la Mujer Internacional, Dia
de la Secretaria, Dia de la Madre, Dia del Trabajo, Dia del Padre, Dia del Servidor
Municipal, Fiestas Patrias, Navidad y otros eventos).

7) Otras tareas o actividades que le asigne el Sub Gerente de Recursos Humanos

IV.-CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

A. ESPECIALISTA EN PLANILLAS:

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacidn del Servicio Sub Gerencia de Recursos Humanos

Inicio : Alafirma del contrato
Duracion del Contrato Término: 31 de julio del 2019

S/ 1,750.00 incluye afiliaciones de ley, asi como toda
Remuneraciéon Mensual deduccién aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales
o de proceso de determinacidn de responsabilidades.
No tener sancidn por falta administrativa vigente.
Otras condiciones esenciales del No haber sido dado de baja por medida disciplinaria.
contrato
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B. [ESPECIALISTA LEGAL:
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CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacidn del Servicio

Sub Gerencia de Recursos Humanos

Duracion del Contrato

Inicio : A lafirma del contrato
Término: 31 de julio del 2019

Remuneracion Mensual

S/ 1,750.00 incluye afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

No tener antecedentes judiciales,
policiales, penales o de proceso de
determinacidn de responsabilidades.

No tener sancidn por falta administrativa
vigente.

No haber sido dado de baja por medida
disciplinaria.

C. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio

Sub Gerencia de Recursos Humanos

Duracion del Contrato

Inicio : A lafirma del contrato
Término: 31 de julio del 2019

Remuneracion Mensual

S/ 1,750.00 incluye afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

No  tener antecedentes  judiciales,
policiales, penales o de proceso de
determinacidn de responsabilidades.

No tener sancidn por falta administrativa
vigente.

No haber sido dado de baja por medida
disciplinaria.
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CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio

Sub Gerencia de Recursos Humanos

Duracion del Contrato

Inicio : A lafirma del contrato
Término: 31 de julio del 2019

Remuneracion Mensual

S/ 1,750.00 incluye afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

No  tener antecedentes  judiciales,
policiales, penales o de proceso de
determinacidn de responsabilidades.

No tener sancidn por falta administrativa
vigente.

No haber sido dado de baja por medida
disciplinaria.

E. TECNICO ADMINISTRATIVO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio

Sub Gerencia de Recursos Humanos

Duracion del Contrato

Inicio : A lafirma del contrato
Término: 31 de julio del 2019

Remuneracion Mensual

S/ 1,500.00 incluye afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato

No tener impedimentos para contratar con
el Estado.

No  tener antecedentes  judiciales,
policiales, penales o de proceso de
determinacidn de responsabilidades.

No tener sancidn por falta administrativa
vigente.

No haber sido dado de baja por medida
disciplinaria.
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V.-CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:
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ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 30/01/2019 Sub Gerencia de Recursos Humanos
CONVOCATORIA

Publicacion de la Convocatoria en
el Servicio Nacional del Empleo y

Del: 04 abril 2019

Sub Gerencia de Recursos Humanos

en el panel y portal Institucional Al :17 abril 2019
Publicacién de la Convocatoria el Del: 22 abril 2019
panel y portal Institucional Al : 25 abril 2019 Sub Gerencia de Recursos Humanos

Presentacién de la Hoja de vida
documentada en fisico en |la
siguiente direccion: Centro Civico
s/n Plaza de Armas — 3er piso — Sub
Gerencia de Recursos Humanos

El 26 de abril 2019

Tramite Documentario

SELECCION

Evaluacién de la hoja de vida

Del: 29 abril 2019
Al :30 abril 2019

Comisién Evaluadora

Publicacion de resultados de la
evaluacidon de la Hoja de Vida en
el Portal de la Municipalidad

02 de mayo 2019

Sub Gerencia de Recursos Humanos

Entrevista de Personal Lugar:
Auditorio de la Municipalidad
Distrital de Guadalupe

El 03 y 06 mayo 2019

Comisién Evaluadora

Publicacion de resultados finales
en el Portal de la Municipalidad
Distrital de Guadalupe

El 06 de mayo 2019

Sub Gerencia de Recursos Humanos

SUSCRIPCION

Y REGISTRO DEL

CONTRATO

Suscripcion del contrato

De acuerdo a lo
previsto en el acapite
XIll de las Bases

Sub Gerencia de Recursos Humanos

El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se
daran a conocer oportunamente a través del Portal Institucional de la MDG, en el cual se
anunciara el nuevo cronograma por cada etapa de evaluacion que corresponda.
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VI.-DE LA ETAPA DE EVALUACION:

Los Factores de evaluacién dentro del proceso de seleccidn tendrdn un minimo y un maximo de nota,
los cuales van de 0 a 20. Distribuyéndose la siguiente manera:

EVALUACION PESO NOTA MINIMA NOTA MAXIMA
Evaluacion de la hoja de vida 50 % 14 20
Entrevista Personal 50 % 14 20
Puntaje Total 100 % 14 20

Cada etapa del proceso de seleccidn de personal es ELIMINATORIO, debiendo el postulante alcanzar el
puntaje minimo sefialado para pasar a la siguiente etapa, del mismo modo la postulacién a mas de un
proceso CAS origina la DESCALIFICACION

VIl.-DOCUMENTACION A PRESENTAR:

El postulante debera considerar las precisiones descritas a continuacién:
1.-De la presentacion de la Hoja de Vida:

La hoja de vida se presentard en sobre cerrado, en las fechas establecidas en el cronograma y estard
dirigido a la Sub Gerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Guadalupe desde las
08:00 hasta las 16:45 horas y deberd ser presentado en el centro civico s/n — Plaza de Armas
Guadalupe, conforme al siguiente detalle:

Seiores
Municipalidad Distrital de Guadalupe
Atte. Sub Gerente de Recursos Humanos

PROCESO CAS N2 ............... -2019-MDG
APeEllidos Y NOMDBIES: .....ccciiviiniiiiiinininin i s ssssssassssssssassssssssssnssssssassas sssassnssanes
Puesto al qUE POStUIA:......cui ettt se e e ssnaee sasessnse sassnas sassnase sns snane
Numero de folios presentados: .........cccceecerrcnercnnnns
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2. Contenido de la Hoja de Vida:

Los anexos se presentardn en un (01) original, asimismo deberdn ser descargados del portal WEB de la
Municipalidad, del mismo modo deberdn ser_impresos debidamente llenados sin_enmendaduras

firmados, foliados, fechados y con huella digital en original, caso contrario sera considerado como NO
APTO, segun el detalle siguiente:

a) Anexo N2 01 : Formato de Contenido de Hoja de Vida.

b) Anexo N2 02: Declaracion Jurada de actividades o funciones efectuadas.

c) Anexo N2 03: Declaracién Jurada de no tener inhabilitacion vigente segiin RNSDD.

d) Anexo N2 04: Declaracion Jurada de no tener deudas por concepto de alimentos - REDAM.
e) Anexo N2 05: Declaracién Jurada de Nepotismo (D.S. N2034-2005-PCM).

f) Anexo N2 06: Declaracion Jurada de antecedentes policiales, penales y de buena salud.

La informacién consignada en los Anexos N2 02, 03, 04, 05 y 06 tienen caracter de Declaracidn Jurada,
siendo el POSTULANTE responsable de la informacidn consignada en dichos documentos vy
sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad

3. Documentacion adicional:

La documentacién que se sustente en el Anexo N2 01 y 02, respecto del Contenido de Hoja de Vida y
Actividades o Funciones Efectuadas (tales como: I. Datos Personales, Il. Estudios realizados y IIl. Cursos
y/o Estudios de Especializacion y/o Diplomados, Experiencia Laboral), deberda cumplir con todos los
requisitos sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como NO APTO.

La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenada de acuerdo a los requisitos
solicitados.

Asimismo, en el contenido de los Anexos N2 01 y 02, el postulante debera sefialar el N° de Folio que
contiene la documentacion que sustente el requisito sefalado en el Perfil del Puesto.

4. La Foliacion:

El postulante al momento de presentar el sobre cerrado de la HOJA DE VIDA documentada (incluyendo
los Anexos 01, 02, 03, 04, 05 y 06), deberd presentar la documentacion debidamente FOLIADA en
nuimero, en cada una de las hojas.

No se foliara el reverso de las hojas ya foliadas, tampoco se debera utilizar a continuacién de la
numeracion para cada folio, letras del abecedario o cifras como 12, 1B, 1 Bis, o los términos “bis” o
{u, /)

tris”.

De no encontrarse los documentos foliados de acuerdo a lo antes indicado, asimismo, de encontrarse
documentos foliados con lapiz, no foliados o rectificados, el postulante sera considerado NO APTO.

Calle Centro Civico s/n — Plaza de Armas — Guadalupe Teléfono 044-566501
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Modelo de Foliacion
(Referencial):

5. El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberan ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
asimismo, para acreditar el tiempo de experiencia deberd presentar Certificados de Trabajo y/o
Constancias Laborales, la Resolucién por designacion, la cual deberd indicar el inicio, asi como el cese
del mismo; documentacion diferente a la anteriormente sefalada no sera considerada para el célculo
del tiempo de la Experiencia Laboral.

6. Segln Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que, para el caso de
documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera adjuntar la traduccion
oficial o certificada de los mismos en copia simple.

Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley del
Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General, los titulos universitarios, grados académicos o estudios
de posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que los acrediten
deberan serdn registrados previamente ante SERVIR; asimismo podran ser presentados aquellos titulos
universitarios, grados académicos o estudios de posgrado que hayan sido legalizados por el Ministerio
de Relaciones Exteriores, Apostillados o Reconocidos por SUNEDU.

7. Terminado el proceso no se devolvera los Curriculos presentados. Para tal efecto la Gerencia de

Personal procederda a su destruccidon, conservandose los curriculos correspondientes de aquellos
postulantes que hayan resultado ganadores.

Todo comunicado a través del Portal Institucional prevalece sobre cualquier medio que se haya
utilizado adicionalmente, siendo responsabilidad del postulante el permanente seguimiento del
respectivo proceso a través del Portal Institucional.

VIil. CRITERIOS DE LA CALIFICACION

1. Verificacién del cumplimiento del Perfil de Puesto:
La hoja de vida documentada debera satisfacer todos los requisitos solicitados en el perfil de
puesto de las presentes bases indicadas en Titulo Il. Asimismo, el postulante que no presente la
Hoja de Vida documentada en la fecha establecida en el cronograma del proceso de seleccion

sera considerado NO APTO.
Calle Centro Civico s/n — Plaza de Armas — Guadalupe Teléfono 044-566501
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2. Estudios de Especializacion
Los programas de especializacion y diplomados deberan ser acuerdo a lo requerido en el perfil
de puesto, asimismo tener no menos de 90 horas de duracion, del mismo modo la
Especializacion o Diplomado que adjunte el postulante sera evaluado con 1.5 puntos, como
maximo de tres (03) puntos, siempre y cuando adjunte dos (02) a mas de los mismos
Los certificados deben indicar el nUmero de horas lectivas, caso contrario no seran tomados en

cuenta. Se podrdn considerar con una duracidon menor a noventa (80) horas, siempre que sean
mayor a ochenta (80) horas, y organizadas por un ente rector, en el marco de sus atribuciones
normativas.
3. Cursos

Los cursos deberan ser acuerdo a lo requerido en el perfil de puesto, ello incluye cualquier
modalidad de capacitacién: curso, taller, seminario, conferencia, entre otros, del mismo modo,
el curso o las capacitaciones que adjunte el postulante sera evaluado con 1.0 punto, como
maximo de dos (02) puntos, siempre y cuando adjunte dos (02) a mas de los mismos.

Los certificados deben indicar el nimero de horas lectivas de ser requerido en el perfil de

puesto, caso contrario no seran tomados en cuenta.

Los Conocimientos de Ofimatica e Idioma y/o dialectos con nivel de dominio basico, intermedio
y/o avanzado no necesitan ser sustentados con documentacion, toda vez que su validacién
podra realizarse en las etapas de evaluacion del proceso de seleccion o por algin otro
mecanismo que dé cuenta de que el candidato cuenta con ellos.

4. Experiencia Laboral

Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria, el tiempo de
experiencia se contara desde el momento de egreso de la formacién correspondiente, lo que
incluye también las Practicas Profesionales, por lo cual el postulante deberad presentar la
constancia de egresado en su hoja de vida, caso contrario se contabilizard desde la fecha
indicada en el documento de la formacién académica que requiera el perfil (diploma de
bachiller, diploma de titulo profesional, etc.)

Para los casos donde no se requiere formacidén técnica y/o profesional (solo primaria o
secundaria), se contara cualquier experiencia laboral.

En ninguno de los casos, se consideraran las practicas Pre Profesionales u otras modalidades
formativas, a excepcion de las practicas profesionales.

5. Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se suscite o se requiera durante el
proceso de seleccién, sera resuelta por La Comisién Evaluadora Permanente de Contratos
Administrativos de Servicios de la Municipalidad Distrital de Guadalupe.

6. Etapas de la evaluacion

Calle Centro Civico s/n — Plaza de Armas — Guadalupe Teléfono 044-566501
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A) EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

La presente evaluacién se realizard sobre la base de la informacidon contenida en los
documentos presentados por el postulante en su Perfil de Puesto y de acuerdo a la presente
base.

Para la evaluacién se considerard la experiencia laboral, el cumplimiento de los requisitos
minimos y las capacitaciones y/o estudios de especialidad.

B) ENTREVISTA PERSONAL

Accederdn a la Entrevista Personal sélo aquellos postulantes que hayan obtenido la calificacion
de APTO en el examen del curriculo vitae.

La entrevista personal permitird a la Comisidon Evaluadora Permanente, para la Convocatoria de
Concurso de los Contratos Administrativos de Servicios de la Municipalidad Distrital de
Guadalupe, confirmar la evaluacidn y determinar la idoneidad de los postulantes para el puesto
materia de convocatoria. Para llevar a cabo la entrevista personal, el Comité de Evaluador
tendra en cuenta los siguientes criterios:

- Conocimientos técnicos de su especialidad.
- Capacidad Analitica.

- Comunicacioén Efectiva.

- Etica y Competencias.

- Conocimiento Institucional

- La Comisiéon Evaluadora Permanente de Contratos Administrativos de Servicios de la
Municipalidad Distrital de Guadalupe, una vez culminado el proceso, entregarda Ila
documentacion de sustento a la Sub Gerencia de Recursos Humanos con el fin que se proceda
con la publicacién del resultado final del concurso y a la suscripcidn del contrato.

IX. DE LAS BONIFICACIONES

1. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas
Se otorgard una bonificacidon del 10% sobre el puntaje final obtenido, a los postulantes que
hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley 29248 y su
Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo N° 01, asimismo haya
adjuntado en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicién.

Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = (+ 10% sobre el Puntaje Total).

Calle Centro Civico s/n — Plaza de Armas — Guadalupe Teléfono 044-566501
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2. Bonificacion por Discapacidad
Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido
un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15% del puntaje total, de
conformidad con lo establecido en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con
Discapacidad, siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N° 01, asimismo haya
adjuntado la Certificacidon expedida por CONADIS.

Discapacidad = (+ 15% sobre el Puntaje Total).

CUADRO DE MERITOS

PUNTAJE
FINAL

Puntaje Total= Evaluacion Curricular + Entrevista Personal

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Licenciado de las
Fuerzas Armadas (10% Puntaje Total)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje
Total)

Se precisa que en ambos casos la bonificacion a otorgar sera de aplicacion, cuando el
postulante haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en el puntaje total segun
corresponda.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

a) Declaratoria de proceso desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

Cuando no se presenten postulantes a la etapa de seleccidn.

Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos de acuerdo al perfil del
puesto y/o cargo en la etapa de evaluacion curricular.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en la etapa de entrevista personal.

Cuando no se suscriba contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente y
no exista accesitario.

Calle Centro Civico s/n — Plaza de Armas — Guadalupe Teléfono 044-566501
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b) Cancelacidn del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.

Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
XI. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria deberd realizarse
dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacidn de los resultados finales. Este serd suscrito por el plazo establecido en las bases,
pudiendo prorrogarse o renovarse de acuerdo a la necesidad del servicio, de comun acuerdo y
en el marco de los dispositivos legales vigentes.

Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacion de los resultados finales
mantengan vinculo laboral con el Estado, deberdn presentar su carta de renuncia o resolucién

de vinculo contractual al momento de la suscripcién del contrato.

Si vencido el plazo el postulante ganador no suscribe el respectivo contrato, por causas
objetivas imputables a él, se debera seleccionar a la persona que ocupo segin orden de mérito
inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcidn del respectivo contrato.

De acuerdo a la naturaleza del contrato, los postulantes declarados GANADORES deberan al
momento de la suscripcion del contrato presentar OBLIGATORIAMENTE los siguientes
documentos:

X3

8

Certificados Originales de Antecedentes Policiales y Penales.
» Copias fedateadas y/o autenticadas del curriculo vitae documentado, DNI, partida de
Matrimonio (de ser el caso) y DNI de su hijo (s) (de ser el caso), certificados de Trabajo,

DS

Capacitaciones, ect. Traer ORIGINALES, mas una copia para que sean fedateadas en las
oficinas de la Gerencia de Personal o en las oficinas de Tramite Documentario (Centro
Civico s/n Plaza de Armas Guadalupe)

X3

¢

Declaracién Jurada de Buena Salud Fisica y Mental

R/
0’0

Copia simple del Registro Unico de Contribuyente — RUC, en condicién de Activo y
Habido (Reporte de SUNAT).

«+» Dos fotos a color fondo blanco en tamaio carnet

++» Copia de constancia de afiliacion a la AFP o ONP

+*» Un folder plastificado color azul

+* Apertura de Cuenta Sueldo (mayor informacion acercarse a Sub Gerencia de Recursos
Humanos)
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ANEXO N2 01

FORMATO DE CONTENIDO DE HOJA DE VIDA

|. DATOS PERSONALES:

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia mes afio

ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (vigente): |:| C. Extranjeria |:| Ne _
DNI

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES - RUC N

DIRECCION DOMICILIARIA (marcar con una “X” el tipo):

Avenida/Calle/Jirén Ne Dpto. / Int.

URBANIZACION:

DISTRITO:
PROVINCIA:

DEPARTAMENTO:

TELEFONO: /
CELULAR: /

Calle Centro Civico s/n — Plaza de Armas — Guadalupe Teléfono 044-566501
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CORREO ELECTRONICO: @

COLEGIO PROFESIONAL:

REGISTRO DELCOLEGIO PROFESIONAL N°:

PERSONA CON DISCAPACIDAD: Si D NO D Ne Folio

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N2 de inscripcidn en el registro nacional de las personas con

discapacidad. |:| |:|

LICENCIADO DE LAS FUERZASARMADAS: Si NO Ne Folio

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple del documento oficial emitido por la
autoridadcompetente que acredite su condicién de licenciado.

ll. ESTUDIOS REALIZADOS
La informacidn a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los

documentos gue sustenten lo informado (fotocopia simple).

FECHA
. CENTRO DE DE CIUDAD / o
TITULO O GRADO ESTUDIOS ESPECIALIDAD EXPEDICI PAIS N° FOLIO
ON
DEL TITULO
(Mes / Aho)
DOCTORADO
MAESTRIA
TITULO PROFESIONAL
TECNICO O
UNIVERSITARIO
BACHILLER /
EGRESADO
ESTUDIOS TECNICOS
(computacion, idiomas
entre otros).
ESTUDIOS . . .
(Primaria/Secundaria). (Solo llenar si el perfil de puesto lo requiere).

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

Calle Centro Civico s/n — Plaza de Armas — Guadalupe Teléfono 044-566501
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lll. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACIONY/O DIPLOMADO:

Fecha de

N° N:gt‘l?:i?oiecliec SIS Centro Fech Fech expedicion Ciuda N°

especializacion y/o o di Ia - :. _del d/, el

diplomado estudio nici in titulo pais o

s o (mes /
ano)

10
20
30
40°
50

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

Declaro, que la informacidn proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autorizo su
investigacion. Me someto a las verificaciones que la Municipalidad Distrital de Guadalupe tenga a bien
realizar, y a las acciones correspondientes que se deriven de ella.

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:

FECHA:

Huella Digital

Firma

Calle Centro Civico s/n — Plaza de Armas — Guadalupe Teléfono 044-566501
www.muniguadalupe.gob.pe




GVADALYPE &90‘“‘"’“ PEpeg,

"Ano de la lucha contra la corrupcion e impunidad™

F ¢

iy
oS e

)

ANEXO N° 02
DECLARACIONJURADA

(Actividades o Funciones efectuadas)

D o TP , identificado (a) con DNI /
C. Extranjeria N° .........ccoeiiinnne.. , declaro bajo juramento que durante el tiempo de mi EXPERIENCIA
LABORAL, la cual ha sido acreditada mediante documentos adjuntos, efectué las ACTIVIDADES o FUNCIONES

siguientes:

a) Experiencia general:
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

Fecha Fecha de

N° N_ombre (e Cargg de culminaci Tismpo en N° FOLIO
Entidad o Empresa| desempeiado Inici < el cargo
nicio on
(mes/an (mes/aiio)
o)

Actividades o funciones realizadas:

Actividades o funciones realizadas:

3

Actividades o funciones realizadas:

Actividades o funciones realizadas:

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

Calle Centro Civico s/n — Plaza de Armas — Guadalupe Teléfono 044-566501
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b) Experiencia especifica en la funcién o lamateria:
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

Nombre Cargo Fecha Fecha de Tiem NP
A e
N d_e & desempeiia de °”'",““a°' po en FOLI
Entidad o do Inicio on el o
Empresa (mes/ai (mes/aiio) cargo
()]

Actividades o funciones realizadas:

Actividades o funciones realizadas:

Actividades o funciones realizadas:

Actividades o funciones realizadas:

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo

cronoldgico de mayor duracion.
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c) Experiencia en el sector publico (en base a la experiencia requerida para el puesto sefialada en

la parte b):

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

Nombre Fecha Fecha de .
o Cargo P Tiempo en °
= d.e la desempena t:*le_ culn'nnam el cargo Lol
Entidad o do Inicio on
Empresa (mes/an (mes/afho)
o)
1

Actividades o funciones realizadas:

2

Actividades o funciones realizadas:

3

Actividades o funciones realizadas:

Actividades o funciones realizadas:

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo

cronolégico de mayor duracion.

Declaro, que la informacién proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autorizo su

investigacion. Me someto a las verificaciones que la Municipalidad Distrital de Guadalupe tenga a bien realizar, y a

las acciones correspondientes que se deriven de ella.

Lugar y fecha,

Firma

Huella Digital
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD
POr 12 Presente, YO ....o.ori e , identificado/a con DNI /
C. Extranjeria N2 ....ccccoviivcieeeeeeieeeees , declaro bajo juramento no tener inhabilitacién vigente para

prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y
DESPIDO - RNSDD (*)

Lugary fecha,....ccoooceeeeiicciiieeeeee e,

Huella Digital

(*) Mediante Resolucidon Ministerial 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, se aprobd la
“Directiva para el uso, registro y consulta del Sistema Electrénico del Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido — RNSDD”. En ella se establece la obligacion de realizar consulta o constatar que
ningln candidato se encuentre inhabilitado para ejercer funcion publica conforme al RNSDD, respecto de
los procesos de nombramiento, designacidn, eleccion, contratacion laboral o de locaciéon de servicios.
Asimismo, aquellos candidatos que se encuentren con inhabilitacién vigente deberan ser descalificados del
proceso de contratacién, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

POF 1@ PrESENTE, YO, .ttt e e e e e , identificado/a con DNI / C.
Extranjeria N2.......ccccoovveviuveennne , declaro bajo juramento No tener deudas por concepto de alimentos, ya
sea por obligaciones alimentarias establecidas en sentencias o ejecutorias, o acuerdo conciliatorio con
calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantener adeudos por pensiones alimentarias
devengadas sobre alimentos, que ameriten la inscripcidon del suscrito en el Registro de Deudores

Alimentarios creado por Ley N° 28970.

Lugary fecha, ...coccevcvveeeeciee e

Huella Digital

Firma
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ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA

(D.S. N° 034-2005-PCM - NEPOTISMO)

Conste por el presente que el (1a) SEAON(Ita) vuveverieiriririiirinir e identificado
(a) con DNI/ C. Extranjeria N® ...............ccoeeeenen, con domicilioen ...................... en el
Distritode .......coooiiiii ,

DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE (MARCAR CON UN ASPA “X”, segun corresponda):

Cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o conyuge: (PADRE | HERMANO | HIJO | TIO | SOBRINO | PRIMO |
NIETO | SUEGRO | CUNADO), DE NOMBRE (S)

No cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o conyuge: (PADRE | HERMANO | HIJO | TIO | SOBRINO | PRIMO |
NIETO | SUEGRO | CUNADO), que laboren en esta Municipalidad.

Lugaryfecha, ......coooviiiiiiiiiee e,

Firma

Huella Digital

Calle Centro Civico s/n — Plaza de Armas — Guadalupe Teléfono 044-566501
www.muniguadalupe.gob.pe
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A
ANEXO N2 06
DECLARACION JURADA
(Antecedentes policiales, penales y de buena salud)
R o T , identificado
(@ con DNI / C.  Extranjeria N° oo domiciliado
=Y SR PPN ,

declaro bajo juramento que:

o No registro antecedentespoliciales.
e No registro antecedentes penales.
e Gozo de buena salud.

Lugar y fecha,

Huella Digital

Firma

Calle Centro Civico s/n — Plaza de Armas — Guadalupe Teléfono 044-566501
www.muniguadalupe.gob.pe




