MUNICIPALIDAD DISTRITAL VEINTISEIS DE OCTUBRE

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

“Afio del Bicentenario del Perti: 200 aiios de Independencia”

BASES CONVOCATORIA DE PERSONAL, BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057 CON NUMERO DE CONVOCATORIA C.A.S. | - 2021

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Entidad convocante y 6rgano responsable
La entidad convocante es la Municipaiidad Distrital Veintiséis de Octubre, siendo la
Subgerencia de Recursos Humanos ia responsable de la.etapa de convocatoria de acuerdo a
la Directiva N® 003-2021-MDVO aprobada con Resolucion de Gerencia Municipal N° 020-
2021-MDVO-GM.

La convocatoria del proceso de seleccidn tiene como nombre “Convocatoria de personal,
bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057” con ndmero de convocatoria C.AS. | - 2021

1.2. Perfil y condiciones del puesto
En el presente proceso de seleccidn, los perfiles y condiciones de los puestos estan descritos
en los términos de referencia que se detallan en anexo adjunto a las bases, denominado
Términos de Referencia.

1.3. Niimero de posiciones a convocarse
El nimero de puestos que serdn convocados en el Proceso de Seleccién denominado como
“Convocatoria de personal, bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057”, es de 58 plazas.

PUESTO | VACANTE
2. ORGANOS DE ASESORAMIENTO &
2.1, GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA ’
Profesional (Abogado)
' Apoyo Administrativo (Bachiller) 1
SUBTOTAL : 3
2.2, SECRETARIA GENERAL
Profesional (Abogado)
Asistente Administrativo
SUBTOTAL
3. ORGANOS DEAPOYO -.
3.1. GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
3.1.1. Sub Gerencia de Recursos Humanos
Responsable de Secretaria Técnica \ 1
3.1.2. Sub Gerencia de Tesoreria

Cajero Pagador 1
Técnico l 1
3.1.3. Sub Gerencia de Logistica

| Cotizador | 1_
Operador SIAF 1
Especialista en contrataciones del Estado 1
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SUBTOTAL

|

3.2. GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

Inspectores Municipales

| Secretaria

|

| Profesional (abogado)

SUBTOTAL

D ||

4. ORGANOS DE LINEA ,

4.1. GERENCIA DE DESARROLLO URBANO -

4.1.1. Sub Gerencia de Formulacion y Proyectos

Profesional (Ingeniero civil)

Profesional (Economista)

[ Y

4.1.2. Sub Gerencia de Catastro y Habilitaciones Urbanas

Profesional {Ingeniero civil)

Profesional (Arquitecto)

Asistente Administrativo (Bachiller en arquitectura)

SUBTOTAL

L

L N S S

4.2, GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y GESTION AMBIENTAL

Secretaria

Apoyo Administrativo

4.1.1. Sub Gerencia de Gestién Ambiental

Apoyo Administrativo

4.2.1. Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana

Apoyo Administrativo

4.2.2, Unidad de Transportes, Trdnsito y Viabilidad

Responsable de Unidad

Inspectores de transporte

SUBTOTAL

4.3. GERENCIA DE DESARROLLO ECONGOMICO LOCAL

Secretaria

SUBTOTAL

4.4, GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Secretaria

4.1.1. Educacién, Cultura y Deporte

Apoyo administrativo

Responsable de Unidad

4.1.2, Registro Civil

Responsable de Unidad

Profesional {Abogado)

4,1.3, Poblacién y Salud

Responsable de la Unidad

Inspectores Sanitarios

4.1.4, Participacidn Vecinal
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Responsable 1
Promotores

4.1.5. OMAPED

Profesional . 1
[4.1.6. DEMUNA

Respansable 1
4.1.7. PROGRAMA VASO DE LECHE

Auxiliar 5
| 4,1.8. SISFOH

Empadronadores ’ ' 1
SUBTOTAL { 23

1.4. Miembros de la Comisidn
Los miembros titulares de la Comision de Evaluacion serén las siguientes personas:

a. Presidente:
Gerente de Administracién y Finanzas: C.P.C.C. Domingo Felipe Gdmez Flores.
b. Primer Miembro:
Sub Gerente de Recursos Humanos: Abog. Alexis Alonzo Saavedra Diaz.
¢. Segundo Miembro: Un representante del rea requirente, el que participara en la medida
en que se realicen las entrevistas para los puestos requeridos:
- Gerente de Asesorla Juridica: Abog. Jesiis Henry Pefia Guerrero.
- Secretarfa General: Abog. Harvys Lucero Mondragdn Pesantes
- Gerencia de Administracién Tributaria: Abog. Litzy Fabiola Avala Garcia
- Gerencia de Desarrollo Urbano: ing. Richard Rafael Lescano Alban
- Gerencia de Servicios Comunales y Gestin Ambiental: ing. Julio Alberto Lizano Huaman
- Gerencia de Desarrollo de Desarrollo Social: Lic. Martha Rosa Correa Canova.

Quienes tendran la responsabilidad de conducir y ejecutar las Etapa de Convocatoria y
Seleccidn para la contratacidn de personal obrerc en esta Municipalidad.

CAPITULO I DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1.Cronograma detallado
La etapa de la convocatoria estard a cargo de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, quien
debera ser la encargada de la publicacion de la convocatoria que Incluird las bases del
concurso, la cual estard compuesta por el cronograma de contratacién y deberd ser
publicada en:

a. EtPortal Institucional de la Entidad.

b. En el Aplicativo informatico de registro y difusion de ofertas laborales del Estado,
Talento Per, conforme ai Decreto Supremo N2 003-2018-TR vy sus modificatorias.
{(https:// www.servir.gobh.pe/talento-peru/).

c. Enellugar de mayor visibilidad de la Municipalidad veintiséis de Octubre.

Siendo el cronograma y etapas del proceso de seleccidn C.AS. | — 2021 el siguiente:
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL CAS | - 2021

ETAPAS DEL PROCESO RECHA
Publicacién del Proceso en el Servicio Nacional 22 de febrero de 2021
del Empleo, en la pagina web de la Entidad
| (https://www.muniveintiseisdeoctubre.gob.pe/)
y en el lugar de mayor visibilidad de la
Municipalidad Veintiséis de Octubre
Registro y presentacién de documentos por 08 de marzo de 2021
Tramite Documentario
Evaluacion Curricular por parte de fa Sub 09 y 10 de marzo de 2021
Gerencia de Recursos Humanas
Publicacién de Resultados de la Evaluacidn 10 de marzo de 2021
Curricular
Entrevista Personal a cargo de la Comisidn 11y 12 de marzo de 2021
Evaluadora de Méritos
Publicacién de resultados de la Entrevista 12 de marzo de 2021
Personal
| Presentacion de Documentos y Suscripcién de 15 de marzo de 2021
Contratos !
Inicio de Labores 15 de marzo de 2021 |

2.2.Documentos a presentar
2.2.1. Los documentos obligatorios a presentar son los siguientes:
s Anexo N°® 02: Carta de Postulacién.
AL b, ¢ Copia de Documento Nacional de Identidad — DNI Vigente
—~J% ¢ Curriculum Vitae documentado {fotocopia simple), ordenado de acuerdo a
los requisitos minimos solicitados, no considerdndose documentacién
adicional presentada por el postulante.
e Anexo N° 03 — Declaracién Jurada y ficha del pastulante.

2.3. Forma de presentacién (formato y medio de presentacién de documentos solicitados).
La presentacion de los documentos del postulante al proceseo de seleccion del concurso C.AS.
|- 2021, debera realizarse en una de las siguientes formas:
2.3.1. El postulante presentard los documentos siguientes en formato PDF
o  Anexos N* 04: Rdtulo.
Anexo N® 03: Declaracién Jurada y ficha del postulante.
Anexo N° 02: Carta de Postulacion.
Copia de Documento Nacional de Identidad — DNI Vigente
Curriculum Vitae documentado (fotocopia simple}, ordenado de acuerdo a los
requisitos minimos solicitados, no considerandose documentaciéon adicional
presentada por el postulante.

2.3.2. Larecepcion de los expedientes ¢ documentos de postulacion se realizard a través
de la mesa virtual de la Municipalidad Distrital Veintiséis en el siguiente correo
electrénico: mesadepartes@muniveintiseisdeactubre.gob.pe
El postulante debera descargar los formatos de los Anexos N° 02 y 03 del portal web
institucional de [@ Municipalidad Distrital Veintiséis de  Octubre
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(https://www.muniveintiseisdeoctubre.gob.pe/), a fin de imprimirlo, llenar sus datos
y escanearlo en formato PDF,

2.3.3. Se descalificara en la Etapa de Seleccién al postulante que no cumpla con lo
siguiente:

a) No presentar alguno de los documentos sefialados previamente, asi como no
foliar (nimero y letras} dicha documentacion presentada y no firmarla.

b} No consignar correctamente el nimero y nombre de la convocatoria a la que
se presenta.

c) Presentar los documentos antes descritos fuera del piazo sefalado en el
cronograma de la convocatoria.

d} Presentar la documentacidn sin respetar las siguientes formalidades: En sobre
rotulado (formato del Anexo N° 04), Copia del DNI, Curriculum Vitae
documentado, Anexo N2 03.

e) Presentar los anexos de los formatos de las Anexos N* 02 y 03 con errores de
llenado, borrones, enmendaduras, tachaduras, sin firmar y foliar (nimero vy
letras).

2.3.4. No se considera motivo de descalificacion, si el postulante no cumple con lo siguiente:

a) Enviar el curriculum vitae documentado vy la ficha de postulacién en un sélo
archivo, o archivos comprimidos.

b) Enviar los documentos en un formato distinto al solicitado en las bases del
concurso, siempre que sea posible visualizar y descargar los documentos.

¢} Que las declaraciones juradas no cuenten con huella dactilar, en la medida que
se encuentren firmadas.

2.4.Evaluaciones y criterios de evaluacién
2.4.1, Evaluacién Curricular:

1. Lla Evaluacién Curricular es de caracter eliminatorio y comprende los siguientes criterios:
a. Formacién Académica: Se tendrd en cuenta el nivel educativo y los estudios
contemplados en el perfil descrito en el requerimiento del drea usuaria.
b. Experiencia: Se tendrd en cuenta el tiempo expreésado en los Términos de Referencia,
los cuales deberén ser acreditados con los certificados o contratos en copia simple.
¢. Capacitacidn: Estudios requeridos en temas inherentes al perfil requerido, los que
deberan ser acreditados con la respectiva documentacién sustentadora:
certificados, diplomas, constancias de participacién o similares.

2. Asimismo, para todos los casos, se tomardn en cuenta aguellos documentos de sustento
gue sefialen la permanencia {inicio y término} en el cargo o puesto {de los Gltimos 05
anos).

3. El Curriculum Vitae documentado en copia simple, se presentesrdn los documentos
requeridos de acuerdo a los requisitos minimos solicitados, no considerandose
documentacion adicional presentada por el postulante.

4. El puntaje de cada criterio, asi como el puntaje total de la etapa de evaluacidn curricular
se obtendrd segun los Factores de Evaluacion dispuestos en el formato del Anexo N° 05
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242,

24.3.

244,

lo cual debera ser plasmado en la matriz de consolidacion de resultados, obranta en el
formato del Anexo N° 06.

Verificacién previa de la de informacién de los candidatos
Se realizard la verificacion de los siguientes datos del postulante previo al inicio de la
evaluacidn curricular:

1. Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido (RNSDD), en caso de que el

postulante registre antecedentes, sera descalificado.

2. Registro de Deudores Alimentarios Morosos {(REDAM], en caso de que el postulante
se encuentre registrado se informard a la Entidad competente (Ley N° 28970).
Grados y constancias de trabajo presentadas.

4. Referencias laborales, para el fin los peostulantes deberan brindar informacion
actualizada en el formato de Hoja de Vida del Pastulante.
Si los postulantes presentasen algln tipo de sancién en el Registro Nacional de
Sanciones y Despido o aparezcan en el Registro de Deudores Alimentarios quedaran
automaticamente descalificados.

W

Procedimiento de la Evaluacién Curricular:

1. Culminada la recepcidn de documentos, la Sub Gerencia de Recursos Humanas seré
la responsable de realizar la evzluacién curricular, para lo cual deberd utilizar los
formatos de los Anexos N° 05 y N° 06 adjuntos a la presente base.

2. Terminada la evaluacion curricular, remitird la lista de personas aptas
conjuntamente con los expedientes de los concursantes a la Comision Evaluadora
de Méritos a fin que prosiga con las siguiente etapa del concurso (Entrevista
personal)

3. LaSub Gerencia de Recursos Humanos remitird una vez realizada la publicacién de
personas aptas, remitird dicho listado conjuntamente con los expedientes a la
Comision Evaludadora de Méritos a fin que prosiga con las siguientes etapas del
Cancurso.

Entrevista Personal:

Es obligatoria y estd orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y

profundizar aspectos de |a motivacion y habilidades del/ la postulante en relacidn con el

perfil del puesto, participan de esta evaluacién todes los/as postulantes considerados
aptos/as en las evaluaciones anteriores,

a. Procedimiento de la evaiuacién:

a.1. La Sub Gerencia de Recursos Humanos proporcionard a la Comision los formatos
contenidos en [os Anexos N° 07 y 08 correspondientes para el registro de los puntajes
otorgados.

a2 A través del Partal Web de la Entidad
(https://www.muniveintiseisdeoctubre.gob.pe/} se publica el rol de entrevistas v
para que el/la postulante pueda rendir su evalyacion, se le proporciona a través de
un correo electrdnico el link de acceso y/o ID de Reunidn.

a.3. En consenso, [a Comisidn indica al Sub Gerente de Recursos Humanos el puntaje
obtenido por cada postulante, el cual es el encargado de tomar nota de los
comentarios y/o sugerencias, y consolidar resultados de cada postulante asignado.

a4. En esta etapa se da [a asignacién de la bonificacién correspondiente por Ley
{bonificacion por discapacidad y bonificacién por licenciados de las Fuerzas
Armadas), siempre y cuando hayan aprobado la entrevista

a.5. En caso de incumplimiento de |a cuota sefialada en el articulo 53 del Reglamento de
la Ley N2 29973, “Ley General de |a Persona con Discapacidad” y cuando se presente
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un empate en un concurso publico de mérito luego de haber otorgado fa
bonificacién a que se hace mencidn en el articulo 51 del Reglamento de la
mencionada Ley, se debe seleccionar a la persona con discapacidad.

a.6. Se elige al/la postulante id6neo/a para el puesto convocado, de acuerdo al puntaje
acumulado obtenido como consecuencia de [a suma de todas las evaluaciones
anteriores, incluyendo la entrevista.

a.7. El resultado de la evaluacion, en cada una de Ias etapas, se publica a través de los
mismaos medios utilizados para publicar la convecatoria, en forma de lista por orden
de mérito, que contenga los nombres de [os/ las postulantes y los puntajes obtenidos
por cada uno de ellos. Adicionalmente, de considerarlo pertinente, la Entidad podra
remitir un correo electranico dirigido al/la postulante seleccionado, comunicandose
los resultados del concurse

a.8. Los resultados de la entrevista final constardn en el Acta la cual debe ser suscrita por
cada miembro de la Comisidn.

b. Aplicacién de la Evaluacién:
Se realizard a través de videoconferencia, cuyo link serd comunicado por la Comisidn
Evaluadora — en su oportunidad- a través de ia pagina web de la Municipalidad
{https://www.muniveintiseisdeoctubre.gob.pe/).
El postulante debera portar su DNI durante el momento de [a entrevista, el cual serd
maostrado al Comité a fin de validar su identidad.

2.5. Resultados del proceso

La publicacidn de los resultados de cada una de las etapas del Proceso de Seleccion de la
Convocatoria CAS. | — 2021 deberda realizarse a través del portal web institucional
(https://www.muniveintiseisdecctubre.gob.pe/), a cargo 'de la Unidad de Planeamiento,
Estadistica e Informatica, segun el croncgrama establecido gn las presentes bases.

2.6. Bonificaciones que corresponden por discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas

Armadas o Por deportista calificado de Alto Nivel.

a. Bonificacién por Discapacidad
Conforme al articulo 482 y a la Séptima Disposicién Complementaria Final de Ja Ley N@
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que
haya participado en el concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la
Entrevista Final, y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion, tiene derecho a una bonificacién del 15% en el puntaje total.

\ Bonificacion a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total —|

b. Bonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armadas

1.b. Conforme a la Ley N2 29248y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas
que hayan cumplido el Servicio Militar baje la modalidad de Acuartelado que
participen en un concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacién de la
Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacién, tiene derecho a una bonificacién del 10% en el puntaje total.

Bonificacién al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas =
10% del Puntaje Total
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2.b. Si el postulante tuviera derecho a ambas benificaciones descritas en los puntos de los
apartados anteriores en el numeral 2.6:

Bonificacién por Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total
+
Bonificacidn al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas =
10% del Puntaje Total =
25% del Puntaje Total

c. Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel:

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Altc Nivel de acuerdo a la
vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley
N2 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado
la evaluacion, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacién
dicha condicién, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento
oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.'Dicha bonificacion sera de acuerdo
con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
Nivel 1 Deportistas que hayan participade en Juegos | 20%
Olimpicos y/o Campecnatos Mundiales y se ubiquen
en los cinco primeros puestos, o hayan establecido
récord o marcas olimpicas mundiales vy
panamericanas.

Nivel 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos | 16%
Deportivos  Panamericanos y/o  Campeonatos
Federados Panamericanos vy se ubiguen en los tres
primeros lugares o que establezcan récord o marcas
sudamericanas.

Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Jjuegos | 12%
Deportivos  Sudamericanos  y/c  Campeonatos
Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas
de oro y/o plata o que establezcan récord o marcas
bolivarianas

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

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

2.7. Situaciones irregulares y consecuencias (caso de no presentacion a las evaluaciones por parte
del/ la postulante, caso de suplantacion, entre otros.}

2.7.2. En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en Ilas mismas y serd excluido del
CONCUTSO.
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En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, serd
automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante adopte.

2.74, De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las

instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso pdblico, serd
automdticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la
entidad convocante pueda adoptar,

2.75. Llos/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad

convocante, se sometergn a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participande en iguales condiciones con los demds postulantes.

2.7.6. En caso elfla postulante presentara informacidn inexacta con caracter de declaracién

2.7.7.

2.8

jurada, sera descalificado/a del concurso.

La Entidad esta obligada a brindar informacidn en detalle de los resultados alcanzados en
las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a los
supuestos de informacidn secreta, reservada o confidencial.

Mecanismos de impugnacion:

2.8.1. Si algun postulante considerara que | Comisién encargadoa de conducir el Concurso

Publico haya emitido un acto que supuestamente vicle, desconozca o lesione un derecho
0 interés legitimo, podré presentar ante dicho drgano un recurso de recansideracion o
apelacion para su resolucion o traslado al Tribunal del Servicio Civil segun lo estipulado
por el articulo 218 del Decreto Supremo N2 004-2019-JUS - Texto Unico Ordenado de la
Ley N2 27444,

2.82. LaComisidn debe resolver el recurso de reconsideracion en un plazo maximo de treinta

(30) dias habiles, de presentado el recurso formulado.

2.83. Los recursos de impugnacidn {reconsideracion y apelacién), se interponen dentro de los

3,

3.2.

3.3.

3.4,

quince {15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacién de! acto
definitivo con el gue concluye el proceso de seleccion (publicacién del resultado final o
lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emision v publicacidn de los resultados finales del concurso.

Suscripcion de contrato:

. La Sub Gerencia de Recursos Humanos sera la encargada de |a elaboracién del contrato {que

forma parte de las bases), el cual debera ser firmado por el postulante GANADOR de la
convocatoria. Asimismo, el postulante seleccionado deberd alcanzar, en su oportunidady en
los plazos establecidos, la informacién requerida por Ia Sub Gerencia de Recursos Humanos
para fa implementacion de su legajo personal.

La suscripcidn del contrato se realizard dentro de un plazo no mayor de cinco {(05) dias
habiles, contados a partir del dia siguienie de la publicacidn de los resultados.

Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables
a 8|, [a Sub Gerencia de Recursos Humanos debe declarar seleccionado al postulante que
ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcidn del
respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.
De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, fa Sub Gerencia de
Recursos Humanos podra declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito
inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso, comunicandose dicha decisién al
drea usuaria,



MUNICIPALIDAD DISTRITAL VEIN:I'ISEIS DE OCTUBRE
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

3.5. Una vez suscrito el contrato y dentro de los cinco (05) dias hébiles, la Sub Gerencia de
Recursos Humanos procedera a ingresarlo en la planilla electrénica, regulada por el
Decreto Supremo N.° 018-2007-TR.

3.6. El postulante declarado como ganador debera presentar al momento de la suscripcion
del contrato los documentos originales, que acrediten lo indicado en las declaraciones
juradas de:

- Ne tener Antecedentes Penales
- No tener Antecedentes Policiales
- No tener Antecedentes Judiciales

[AET + |
A

4, Anexos,
Anexo N° 01 Términos de referencia - TDR
Anexo N 02: Carta de Postulante
Anexo N2 03: Declaracién Jurada de Postulante y Ficha de Postulante
Anexo N2 04: Rétulo
Anexo N° 0S: Ficha de Evaluacién Curricular.
Anexo N° 06: Matriz de Evaluacidn
Anexo N° 07: Protocolo de Entrevista
Anexo N° 08: Formato de Evaluacidn Personal
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ANEXO N° 02

CARTA DE POSTULACION
CARTA N@
Veintiséis de Octubre, ....ooeeeee. o LN del 202 ........
Sefior

SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOQOS
Presente.-

Asunto : CONVOCATORIA DE PERSONAL, BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
CON NUMERO DE CONVOCATORIA C.AS. | - 2021

Referencia: Decreto Legislativo N® 1057 v su Reglamento

DNI N e ereeeeecveeeeeseeeeeee.. €ON Direccion  domiciliaria N eeeeeeeeeeeeeeveee v

SOLICITO MI PARTICIPACION COMO POSTULANTE EN EL PROCESO DE SELECCION PARA LA
CONTRATACION CAS, DEL CONCURSO CAS....cmmmmrinnEN LA PLAZO Y/O PUESTO

s Copia de Documenteo Nacional de Identidad — DNI Vigente

» Ficha de Postulacion

s Curriculum Vitae documentado- en copia simple- ordenado de acuerdo a los
requisitas minimas solicitados, no considerdndgse documentacion adicional
presentada por el postulante {Anexo N° 03)

o Declaracién Jurada del postulante (Anexo N° 03)

= | - Sin otro particular, quedo de usted.

FIRMA
D.N.L:



ANEXO N2 (03
Declaracién Jurada y Ficha del postulante

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

EI/12 QUB SUSCFIDE. ..o ettt st e ess e et eee e ee e s e ee e s oo

identificado con DNI N , sefialando domicilio a efectos de
notificaciones del presente CONCUrso
Bttt e e bbb e e eSS R LSRR8 R b4 2 e ee e ettt eetsee et ee et eesren et \
de nacionalidad... ... e e , con cardcter de Declaracion

Jurada manifiesto:

1. No percibiringreso del Estado, a partir de la vigencia de contrato, de resultar ganador del
proceso de seleccion salvo por funcién docente o dietas por participacion en un (1)
directorio de entidades o empresas puiblicas.

2. No tener impedimento legal para ser contratado por el estado.

No tener antecedentes penales, policiales o judiciales.

No haber sido condenado por delitos sancionados con penas privativas de la libertad, o

encontrarme sentenciado/a y/o inhabilitado para ejercer funcién piblica.

No contar con proceso judicial vigente en contra de la Municipalidad.

No ser funcionario de Organismos Internos.

No encontrarme en el registro de Deudores Alimentarios Morosos.

No tener parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad y/o

por razdn de matrimonio, con funcionarios que gozan de facultad de nombramiento y/o

contratacion de personal 0 que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de

seleccion de personal de la Municipalidad {Ley N2 30294 modifica 2 |a Ley N® 26771 y

D.5. N2 021-2000-PCM).

9. Someterme a las disposiciones de las Bases que regulan el proceso de seleccidn para la
contratacion del personal bajo CAS de |z Municipalidad,

10. Asi tambien, declaro que todo lo contenido en mi Curriculum vitae y los documentos que
lo sustentan son verdaderos; de no ser asi me sujeto a las disposiciones legales
correspondientes.

L~ ;o

En caso resultara ganador del presente proceso de seleccién, déclare expresamente a no formar
parte de la estructura organizativa de la entidad a partir de la suscripcion de la contratacién
administrativa de servicios con la Municipalidad.

Veintiséis de Octubre, ............ Qe e e del 202 ..........



CONFIDENCIAL

ANEXO N°® 03 : FICHA DE POSTULANTE
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
DATOS LABORALES
¢ODIGC NOMBRE DEL PUESTO ORGANO
UNIDAD ORGANICA IEFE DIRECTO PUESTO DEL JEFE DIRECTO
DATOS PERSONALES
Documenta Identidad APELLIDOS ¥ NOMBRES GENERG
ol Carnet
Extranjeriz ]
DIRECCION DISTRITO
PROVINCIA DEPARTAMENTO REFERENCIA DIRECTIGN
F NACIMIENTO LUGAR DE NACIMIENTO
ETre D et et e o ; CORREQ ELECTRONICO PERSONAL
TELEFONO DOMICILO TELEFONO CELULAR 1 TELEFONO CELULAR 2 CORREQ ELECTRONICO PERSONAL ALTERND
[cONADIS | N Camet/Codigo FUERZASARMADAS | N"Camet/Cédigo
ESPECIFICAR 51 REGAUIERE DE ALGUN TIPO DE ASISTENCIA [AJUSTE RAZONARLE], DURANTE EL PROCESO DE SELECCION:

TIEMPD DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR POBLICO: TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PRIVADO:
{AA afios y MM meses} {AA ailos v MM meses}
FORMACION ACADEMICA
Afio
Graga académico Nombre de la Centro de estudi
obtenido Carresa, MaastilafDoctotado Desde | Hasta niro g6 estucios
et Wi W G &
7 — ia basi¢a {1 a 2 aflos)
7, B3 W
/) AN ——
N R
\*7 = 13;,—. Técnica superlor {3 a 4 afips)
Universitarie
Maestria
Doctarade
Otros (Especificar) o
COLEGIATURA
| Colegio Profesional: | [ Nimero de colegiatura:

Condicita a Ja facha: éHabilitado? E‘ No i Llnhabi!itadu?D Motivo:
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OFIMATICA

IDIOMAS Y/O DIALECTOS i
{procasadar de textos, hojas de cilcula, pragramas de presentaciones, otras)
[Margue £on una "X" el nivel akanzadc) (Martjue con una "X el nivel alcanzado)
Idiamafdialecta Conocimianto
Baslca Intermedio Avanzado Bisico Intermedia Avanzago

ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

[Curse, Blnlomacio, Programa de Especizhzacldn]
Petiodo de Estudios {

. Nombre del Fechs o AZAA/MM)
Ttpo de Estudio Cursa / Diplomado / Programa de Especializacién _I';;u_— Fin Hess Centro de estudios
EXPERIENCIA LABORAL

[Completar desde al dltmo trabajo o trabsio actual)

Empresa / Institucién Sector / Giro del Negocio Puesto/Cargo Desde {MM/AAAA} Haska (MM/AAAA)

Relerencias Laborales

J Remuneracian Fija

Nombre del Jefe Birecte Puesto/Cargo Teléfono Motivo de Cambio sansal:tbiiitat: |

Funtlones Principales il

1 ot

2 i
3
4
5

Empresa £ Institucion Sector f Giro del Negecio Puesta/Cargo Desde {MM/FAAAA) Hasta [MM/AARA)

- Referencias Laborales

Remuneracién Fija

Nombre del Jefe Diracto Puesta/Cargo Teléfona Mgctivo de Cambic
Mensual (bruta)

Funcipnres Principales
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TA
RITAL
//Qf\:“'i Reg,

Empresa / tnstitucion Sector / Girn del Negacio Puesto/Cargo Desde {MM/AAAR) Hasta {MM/ARAL)
Referencias Leborales
7y on i
Nambre del lefe Diracto Puesto/Cargo Teléforo Motivo de Cambio emuneracion Fija
Mensual (bruta)
Funclones Principales
1
2.
3.
1
4.
5 i
Empresa / lastitucién Sector / Givo del Negocio PuestofCargo Desde {MM/AAAA) Hasta (MM/AAAA)
Referencias Laborales
Nombre del Jefe Birecte PuestofCargo Teléfono Motivo de Cambio Remuneracian Fija
Mensual (bruta)
Funciones Principales
S
2
3 -
4
5
Empresa { Institucidn Sector / Giro del Negoeio Puesto/Cargo Desde (MM/AANA) Hasta [MM/AARA)

Referencias Labarales

Nombre del Jefe Directo

PuestofCargo Teléfono

Motivo de Cambio

Remuneracién Fija
Mensual {bruta)

Funclones Frincipales

N
2N
/D XA
Q9 é‘é oA
=
° JE7 ]
| & |
S6/
9/

Fecha:

Declaro que ta informacidn proporcionado respecto a lo requerido por ef perfif del puesto es verdadera y podré ser verificade por Ia entidod.

Pégina 1de 3
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ANEXO N° 04
Rétulo

Sefiores:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL VEINTISEIS DE OCTUBRE
Presente.-

Atencién:

Sub Gerencia de Recursos Humanos

Referencia:

Decreta Legislativo N® 1057 y su Reglamento

AREA:

VACANTE O PUESTO:

REMITENTE:
{Apellidos y Nombres del postulante)

Ne de Folio:
Nota: En caso de presentarse la propuesta via correo electrénico o portal institucional dicha
Rotulo serd presentado como el formato inicial de presentacion
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ANEXO N°® 07
PROTOCOLO DE ENTREVISTA

MUNICIPAL[DAD'
DISTRITAL VEINTISEIS
DE OCTUBRE
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y
FINANZAS
SUBGERENCIA DE
RECURSOS HUMANOS

PROTOCOLO DE ENTREVISTA

1. Previo a la Entrevista

1.Reunidn entre la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces y el Comité de
Seleccién para brindar pautas del desarrollo de |a entrevista.

2. Revisar el Perfil del Puesto.

3. Revisar la Hoja de Vida del Candidato.

4. Revisar las evaluaciones previas correspondientes {conocimientos, psicométricas,
competencias, entre otras).

5.Entre los entrevistadores deben de elegir quién realizard la presentacion (saludo,
estructura y distribucién del tiempo); asi como también, deben distribuirse los criterios a
evaluar,

2. Introduccion

1.Crear un ambiente adecuado, con el abjetivo de que el entrevistado se sienta a gusto y
relajado. Para estos efectos se utiliza un tono mas de conversacion y no de
interrogatorio.

2. 5olicitar al entrevistado muestre el DNI a fin de disminuir el riesgo de fraude o
suplantacidn de identidad.

3. Mantener contacto visual y comportamientos no verbales apropiados, como posturas y
gestos.

4. Mantener una actitud libre de prejuicios, evitando primeras impresiones y conclusiones

5. Crear una impresion positiva de la institucién.

6. Utilizar la escucha activa.

7. Aclarar el objetivo de [a entrevista.

8. Comunicar la estructura y distribucién del tiempo.

9. Informar al candidato gue se mantendra la confidencialidad de la informacién
proporcionada durante la entrevista.




ANEXO N° 07
PROTOCOLO DE ENTREVISTA

3. Desarrollo de la
Entrevista

1. Formular preguntas sobre la experiencia del candidato relacionado al carge, empezando
por la experiencia més reciente (situacion del pasado reciente).

|

2. Anotar aspectos que permitan identificar aspectos relevantes o criticos, donde su
participacion haya sido protagénica.

3. Indagar sobre logros concretos en el area temética y/o experiencial a |a que postula.

4.Indagar sobre su actuacién ante circunstancias que haya conacido, contrarias a la ética.

5. Centrar al candidato en datos especificos (gestion personal) cuando el caso lo amerite.

6. Otras preguntas que considere pertinente,

4. Criterios de evaluacién
para la Calificacion

1. Compatibilidad con las funciones de puesto.

2. Adaptacion al puesto.

3. Evidencia de logros vinculados al puesto.

4. Otros criterios relacionados con el perfil convocado.

. Final de |a entrevista

1. Otorgar un tiempo para que el candidato haga preguntas o comentarios.

2. Informar sobre los siguientes pasos en el proceso de seleccion.

3. Agradecer por el tiempo dedicado.

6. Contraste de
Candidatos y decisién
final

|

1. Deliberacidon del Comité Evaluador de manera virtual.

2. Calificacién y asignacién de puntaje al postulante.




ANEXO 08: FORMATO DE EVALUACION DE ENTREVISTA FINAL

Nombre del Puesto:
Fecha de evaluacién:

Postulante:

Entiende y se enrola ficilmente en la dindmica institucional.

Evidencia a través de ejemplos actitud de servivio.

Muygor | Pordebajo Porencima | Muy por
: Dentro de lo
debajo delo delo dela encimadelof puntaje
CRITERIOS esperado esperado eaperaic esperado esperado i PUNTAIE
1 2 3 4 5
. g 3 Ptje. M:
1.- Adaptacion al puesto y cumplimiento de Funciones (peso : 50%) {Marcar con un X los recuadros seleccionados) b, Peso
| 20 45%
Genera confianza y credibilidad en su ambito técnico.
Tiene capacidad de analisis y aplicacidn.
Ha propuesto ideas innovadoras en anteriores experiencias laborales.
Evidencia a través de ejemplos el haber alcanzado los objetivos previstos en 0
situaciones de presién de tiempo, inconvenientes imprevistos, desacuerdos,
oposicion y diversidad en experiencias laborales anteriores.
o A Ptje. Max Peso
1.~ Adaptacién a la Gerencia u Oficirta (Peso: 35%) {Marcar con un X los recuadros seleccionados)
15 35%
Establece haber mantenido relaciones cordiales con su superior jerdrquico
en experiencias laborales anteriores.
Entiende la estructura organizacional v linea de mando. 0
Evidencia a través de ejemplos el haberse comprometido en la bisqueda de
logros compartidos.
q Ptje. Max Peso
lil.- Adaptacién a la cultura de de la entidad(Peso: 15%) (Marcar con un X los recuadros seleccionados}
i 15 20%
Se adapta con versatilidad a distintas culturas, contextos y situaciones.
4}

OBSERVACIONES:

RESULTADO DE LA ENTREVISTA
Elfpuyntaje minimo para aprobar la entrevista es de 60

~ CONCLUSION :

-




