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PROCESO DE SELECCIGN PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOSPOR SUPLENCIA BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL EN AMPARO DEL DECRETO LEGISLATIVO NRO. 1057 Y SU REGLAMENTO - CAS SUPLENCIA
NRO. 001-2021

DISPOSICIONES GENERALES:

1.1,

Objeto de la convocatoria:

Contratar personal para la Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de
Socabaya, bajo el régimen de contratacion administrativa de servicios (CAS) por Suplencia,
contemplado en el D.L. Nro. 1057 Y sU reglamento, para el cumplimiento de objetivos y
funciones del area mencionada.

1.2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante y detalle de vacantes convocadas:
Loe Pt Admn Mg Lt i i Aol m .- O Tl T Toe I [T et gy iy P PNE Y | e P Ao amal; vl i A L
Lo Vi Sy Vlyul T S ) IS O '-JICJIUI\.‘ T 2T Vi Y S ATIMNITG AT NI A I S 1A
vacante:
NRO CODIGO CARGO ARFA CANTIDAD
p s Jefe de la Unidad de Unidad de Recursos Humanos ,
y o Recursos Humanos de la Oficina De Administracién '
TOT1AL 1
1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién:
El presente proceso de seleccién estard g cargo del Comité conformado por Resolucion de
Gerencia Municipal Nro. 303-2021-MDS/A-GM,
1.4. Base Legal:
a. Ley Nro. 31084, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2021,
b. Decreto Legisiativo Nro. 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
G Ley N° 31131. Ley que establece disposiciones para eradicar la discriminacion en los
Regimenes laborales del Sector Publico.
d. Decreto Supremo Nro. 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo Nro. 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.
e. Decreto Supremo Nro. 065-2011-PCM que modifica el Reglamento del Decreto

Legislativo Nro. 1057.

Ley Nro. 29849 Ley que establece g eliminaciéon progresiva del régimen especial del

Decreto Legislativo Nro. 1057 y otorga derechos laborales.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva Nro. 107-2011-SERVIR/PE,

Cecieio Urgencia Nio. 016-2020, Decreto ge Urgencia que Cst

Materia de los Recursos Humanos del Sector Piblico.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva Nro. 00006-2021-SERVIR-PE, Guia operativa para la

Gestion de Recursos Humanos durante o vigencia de la declaratoria de la Emergencia

Sanitaria producida por el COVID-19 - Versién 3.

j- Aplicacién de Resolucién de Presidencia Ejecutiva Nro. 0065-2020-SERVIR-PE. Que
aprueba la “Guia para la virtualizacién del Concurso Publicos del Decreto Legislativo
Nro. 1057".

k. Cecreto de Urgencia Nro. 034-2021 — decreto de Urgencia que establece medidas para
el otorgamiento de la "Prestacién econdmica de Proteccién Social de Emergencia ante
la pandemia del Coronavirus COVID - 19"

L Resolucion de Presidencia Ejecutiva Nro. 330-2017-SEVIR/PE.

el

ra

PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

tl pertil y caracteristica del puesto convocado se encuentran establecidos en el Anexo Nro. 08 de
las presentes Bases.

CONDICIONFS i DFTAILE

Local ubicado en la Calle San Martin, Manzana L, Lote
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | 12, Pueblo Tradicional de Socabaya, Sede Principal de
la Municipalidad Distrital de Socabaya.

Remuneracién mensual especificada por puesto, en el

REMUNERACION Sotees ot e Ok i .
ANEAY NKU. UU8 de ias bases, incivido jos impuesios y
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dfiliaciones de Ley. asi como toda deduccion aplicable
al contratado bajo esta modalidad.

DURACION DEL CONTRATO

Al 31 de Diciembre 2021 renovable en atencion de Ila
dispuesto por el marco legal de la materia.

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES DEL

CONTRATO

Jornada laboral:
Profesionales y Asistentes Administrativos: 40 horas
semanales;
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horas semanales.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO:
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Area
ETAPAS QEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Apirobacién de ias Dases. 24 noviemore de 2021 Geisincia Municipal

Publicacién del Proceso en el
Servicio Nacional del Empleo -
SERVIR.

25 de noviembre a 08 da

diciembre de 2021 SERVIR

CONVOCATORIA

i T
Publicacién de la convocatoria en

la pagina web de la Entidad y en
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de la Sede Central y Agencias.

24 de noviembre a 08 de

At b AAAT
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Comisién del Proceso

Documentado, suscrito en todas sus

la Hoja de Vida y la documentacion

Presentacién del Curriculum Vitae
hojas, el mismo que comprenderd

que acredite la informacién que

O P
S d CUrIS g,

09 de diciembre 2021

08:00 @ 13:00 Hrs Mesa de Partes Presencial

SELECCION

Verificacion de cumpiimienio de
requisitos técnicos minimos,
colificacian curicular

10 de diciembre de 2021 Comisién del Proceso

Publicacién de Evaluacion

ety s
il T e

10 de diciembre de 2021 Comisién del Proceso

Entrevista Personal

13 de diciembre de 2021 Comisién del Proceso

Publicacién del resultado final por la

pagina web de Ia Enfidad.

14 diciembre de 2021 Comisidn del Procesn

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONT'RATd

Suscripcion dei Coniraio

Unidad de Recursos

15 de diciembore de 2021
Humanos

Unidad de Recursos
Humanos

4.3.

La Unidad de Recursos Humanos, o la

madine da AificiAn:
oGl Qo aivsion:

a. Portal institucional de la entidad www.munisocabaya.gob.pe.

b.  Aplicativo informatico de registro

(hitps://www serv ir.gob.pe/talento-peru/j.

De las Etapas de la Evaluacién:

gue haga sus veces, es quien debe publicar la
convocatoria durante diez (10) dias habiles y de manera simultdnea, a fravés de los siguientes

y difusion de ofertas laborales del Estado, Talento Perq,
conforme al Decreto Supremo Nro. 003-2018-TR y sus modificatorias.
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Las etapas de la seleccién son cancelatorias, por lo que, los resultados de cada etapa tendréan
caracter eliminatorio.

El presente proceso de seleccion comprende las siguientes etapas:

Cumplimiento de requisitos técnicos minimos (sin puntaje):

En esta etapa se veriticara el cumplimiento del pertil exigido para el puesto, es de caracter
eliminatorio, para lo cual se tomard en cuenta los documentos adjuntos a la Hoja de Vida,
presentados el dia sefialado en ef cronograma del proceso.

i weie wiape S Venticarg o MY S8 108 5! eSS0

OBLIGATORIA, que se encuentran colgados en link del proceso de seleccidn del
h..?.i@.a&iwyzﬁ/:njqrzjg_o,cgiggw_-ggp_-.;;eﬁtqm.a@ggtgi_mggj:

- Anexo Nro. 001: Carta de presentacion al proceso de seleccidn.

- Anexo hro. 00Z; Ficha de Resumen Curricuiar

- Anexo Nro. 003: Declaraciéon Jurada de NO ENCONTRARSE INSCRITO en el
Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM

- Anexo Nro. 004: Declaracién Jurada de Ausencia de Incompatibilidades.

- Anexo Nro. 005: Declaracién Jurada de Ausencia de Nepotismo.

- Anexo Nro. 004: Declaracién Jurada de Conocimiento del Cédigo de Etica de la
Funcién Publica.

- Anexo Nro. 007: Declaracion Jurada de Incompatibilidad de Ingresos.

- Anexo Nro. 008: Términos de referencia de los puestos vacantes publicados.

Ei posivianie que no haya cumpiido con presentar su expedienie de acuerdo ai formaio
considerado para la Ficha de Resumen Curricular del ANEXO NRO. 002, junto con las
declaraciones juradas de acuerdo a los formatos indicados, serd eliminade del proceso
de seleccion, para lo cual se consignard en el acta de resultados la palabra NO CUMPLE.

Unicamente se admitird la postulacién a un solo puesto, por lo que el postulante deberd
sefialar claramente el cédigo del puesto al cual se presentaq, el postulante que se presente
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que se presenta, serd eliminado del proceso de seleccion.
Recepcién de Postulaciones:

Toda documentacién podrd ser presentada de manera fisica en Mesa de Partes de la
Municipalidad Distrital de Socabaya cito en Calle San Martin, Manzana L, Lote 12, Pueblo
Tradicional de Socabaya, en sobre cerrado, debidamente foliado (enumerado), frmado
¥ con el codigo de la convocatoria v nombre del puesto, iniciando la foliacién desde la
primera pdgina, de manera consecutiva hasta la Gitima pégina del documento. Se hace
presente que en caso no se encuentre foliado y firmado en todos los documentos se
consignard como NO CUMPLE.

S6lo se revisard los Curriculum Vitae documentado de los candidatos que cumplan los
requisitos minimos y se evaluard el cumplimiento de los requisifos de acuerdo ala
documentacién sustentatoria presentada, segin lo declarado por el postulante en el
ANEXO NRO. 002 - Ficha de Resumen Curricular, en caso no cumpia con alguno de los
requisitos se consighara como NO CUMPLE.

S6lo se evaluaran los expedientes presentados en el dia de presentacién sefiglado y
dentro de las horas que se han especificado.

Evaluacién Curricular:

Los postulantes que hayan cumplido con los requisitos técnicos minimos del perfil, pasaran
ala etapa de evaluacion curicular; habiéndose considerado un puntaje minimo de 40 y
maximo de 60 puntos.

Los candidatos presentaran la documentacién sustentatoria de manera obligatoria la
misma que estard debidamente foliada, el dia sefialado y hora en el cronograma
aprobado, en el siguiente orden:

1. Anexo Nro. 001, debidamente foliado, firmado y suscrito en el extremo pertinente,
consignando de manera obligatoria un correo electrénico y nimero de teléfono
moévil que tenga acceso a App WhatsApp y considerar de forma obligatoria el
correo electrénico personal, seguido del Anexo Nro. 002 y copia del Documento
Nacional de Identidad foliado, frmado Y suscrito en el exiremo pertinente.

2. Cumriculum Vitae Simple, actualizado foliado y firmado en todas sus hojas.
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3. Documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos y otros
documentos adicionales que resulten necesarios y acrediten su experiencia y a fin
al puesto que postula, foliado y firmado.

4, Declaraciones Juradas que son: Anexo Nro. 003, Anexo Nro. 004, Anexo Nro. 005,
Anexo Nro. 006 y Anexo Nro. 007, foliado, firmado y suscrito en el extremo pertinente.

Se recalca que la foliacion es comrelativa del anexo 01 al Gltimo documento, quienes no
cumplan con dicho requisito se consideraran como NO CUMPLE.

Entrevista Personal:

Esta etapa estard a cargo del Comité del Proceso de Seleccién y del drea usuaria
encargada de ser necesario, quienes evaluardn conocimientos del puesto al que
postulan, desenvolvimiento, actitud, cualidades y competencias del postulante
requeridas para el servicio al cual postula, teniendo como puntaje minime aprobatoric 30
¥ maximo 40 puntecs.

Para la entrevista personal el postulante deberd apersonarse a las instalaciones de Ia
Municipalidad cito en Calle San Martin, Manzana L, Lote 12, Pueblo Tradicional Socabaya,
segln cronograma.

En la entrevista Personal el postulante deberd portar su Documento Nacional de Identidad
(DNI).

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un mdaximo Yy un
inimo de punios, disiribuyéndose de esta manera:

} LI L Tl BRI A = A PN A T e,
rumMisMAJc TUINIAJE AT ASDM I RIS
EVALUACION : MAXIMO MINIMO
Evaluacién Curricular &0 40
Entrevista Personal 40 30
PUNTAJE TOTAL 100 70

La calficacién del Curiculum Vitge se realizard de acuerdo a los requisitos

Bt ma Al
delitaitolo el

- El Puntaje Minimo Total para ser seleccionado es de 70 puntos aprobatorios.

Por lo que para ser considerado GANADOR el postulante deberd tener como puntaje
aprobatorio desde 70 puntos hasta 100 puntos y de una lista de varios seleccionados
ganard el que tenga puntaje mayor.

Ficha de Evaluacién:

Que, respecto a los iterns de calificacion en la evaluacién curricular y la entrevista de
personal, la comision calificara los expedientes presentados por los postulantes y su
presentacion en la enfrevista personal de acuerdo al siguiente cuadro que detalla los
puntajes a considerar:

EVALUACION CURRICULAR

GRADOV(S) SITUACION ACADEMICA Y ESTUDIOS PORC.EN'I'AJE PUNTAIJE | PUNTAIE

REQUERIDOS PARA EL PUESTO: 20% MINIMO | MAXIMO

Cumple con el grado minimo requerido en el 20% 20 20

narfil Adal ~acka
i P GO pUSSTO 1 I
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| A [ ANGS DE EXFERIENCIA LABORAL GENERAL PORCENTAJE PUNTAJE | PUNTAJE
= SR Sy 10% MINIMO | MAXIMO

Cumple con el minimo requerido 10% 8 10

ANOS DE LA EXPERIENCIA ESPECIFICA EN LA
B | FUNCION Y/O MATERIA TANTO EN ELSECTOR | PORCEITAIE | PUNTAJE | PUNTAJE
PUBLICO O PRIVADO:

Cumple con el minimo requerido 8 é 8
c ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA ASOCIADA | PORCENTAJE PUNTAJE | PUNTAJE
AL SECTOR PUBLICO 8% MINIMO | MAXIMO

Cumple con el minimo requerido 8 | 6 8
A PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS | PORCENTAJE PUNTAJE | PUNTAJE

Y SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS. 10% MINIMO | MAXIMO |
Cursos de estudios de especializacion (02
puntos por cada curso con un maximo de 05 10% 4 10
| Cus0s con una antigledad de 05 Gfics). |

A | Conocimiento en Ofimdtica e Idiomas de ser | PORCENTAJE | PUNTAE | PUNTAJE
necesario. 4% MINIMO | MAXIMO

Computacién 1.5‘ p.unios por curso y 02 en 4% 2 4

idiomas
L PUNTAJETOTAL | . = =B
V. SOBRE LA PUBLICACION DE RESULTADOS:

La publicacién de los resultados en las diferentes etapas se realizard en el siguiente formato:

MATRIZ DE RESULTADOS DE EVALUACION

NOMBRES Y APELLIDOS DE

EVALUADORES
EVALUACION CURRICULAR
. | PUESTO EvALUADO |APELLIDOS ¥ NOMBRES| ———| ENTREVISTA | TOTAL CUADRO DE
N Y AREA DEL / LA POSTULANTE il PUNTAJE CONDICION D"“""L'“ wca PERSONAL | PUNTAE MERITOS
OBTENIDO osTeNpa | PESC dl N" Xe

CONDICION OBTENIDAEN LA|  APROBADO (A)
EVALUACION CURRICULAR | 1 ccip0mano (a)

SELECCIONADO :postulante GANADOR de la vacante

CUADRO DE MERITOS NO SELECCIONADO  |:postulante que nc ha ganado la plaza.

IpGSRNENE Gue i 156 5100 saleccionado Sars Gue cumale & Sarfl! v chiade £ me mmmie s 3o s cm e A
T HUILIAHLE YUE 10 118 3100 3SISiOIONEAT PENG QUE CumplS & Pl ¥ plisde 387 Convocado &N Ca50 8 no

LENT!
e 5 presentarse el postulante seleccionado.

VL. DE LAS BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS EN LOS CONCURSOS PUBLICOS DE MERITOS:

é.1. Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas:

Conforme G i Ley N 29248 y su reglaments, los licencicdes de las fuszas armadas gus
hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de acuartelado que participen en el
concurso de seleccién de personal, se le otorgard una bonificacion del diez por ciento (10%)
sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista realizada en el
proceso de seleccién y habiendo alcanzado un puntaje minimo aprobatorio en la
evaluacién, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucién de la
Presidencia Ejecutiva N° 1-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en
su carta de presentacién v haya adiuntado en su Curriculum Vitae copia simple del
documento oficial emitido por la auteridad competente que acredite su condicién de
licenciado de las fuerzas armadas.

6.2 Bonificacién por Discapacidad:
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6.3

Conforme al Art. 48 y la séptima disposicién complementaria final de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, que haya participado en el concurso de
seleccion de personal, llegando hasta la evaluacion de la Enfrevista Personal (puntaje final)
¥ que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio; se le otorgard una bonificacién por
discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido luego de las
evaluaciones y entrevista realizada en el proceso de seleccion, al postulante que lo haya
indicado en la ficha curricular o carta de presentacion y que acredite dicha condicién para
elio debera adjuntar obligatoriamente copia simple del carnet de discapacidad emitido
por el CONADIS.

Bonificaciones adicionales a candidatos en los concursos pUblicos de méritos:

Bonificacién a Deportistas Calificados de Alto Rendimiento de conformidad con los articulos
2°y 7° de la Ley N° 27674, se otorga una bonificacion a la nota obtenida en la Evaluacién
Curicular conforme al siguiente detalle:

- Nivel 1: deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o
marcas olimpicas, mundiales o panamericanas. El porcentaje a considerar serd el 20%.
Nivel 2: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonato Federados Panamericanos y s& ubiquen en los fres primeros lugares o que
establezcan récord o marcas Sudamérica. El porcentaje a considerar sera el 16%.

- Nivel 3: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos u hayan obtenido medallas de oro y/o plata
© que establezcan récord o marca boliviana. El porcentaje a considerar sera el 12%.
Nivel 4: Deportistas que hayan obtenide medallas de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en
Juegos Deportivos Bolivianos y obtenido medallas de oro y/o plata. El porcentaje a
considerar serd el 8%.

- Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportistas
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales. El porcentaje a considerar serd
el 4%.

Para tales efectos, el postulante debera presentar una Certificacién de Reconocimiento
como Deportista Calificado de Alio Nivel expedido por el Instituto Peruanc del Deporte, el
mismo que deberd enconfrarse vigente.

Vil CUADRO DE MERITO:

7).

Elaboracién del Cuadro de Méritos:

El Cuadro de Méritos se elaboraré solo con aquellos candidatos que hayan aprobado todas
las Etapas del Proceso de Seleccién: Postulacion Virtual y revision de Cumplimiento de
Requisitos, Evaluacidn Curricular y Entrevista de Persondl.

ViIL

CUADRO DE MERITOS CON BONIFICACIONES
PUNTAJE FINAL
PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE TOTAL BONIFICACIONES PUNTAJE FINAL
EVALUACIO
CuRricULs | ENTREVISTA DE| - | pUNTAJE FINAL | NO CORRESPONDE et
NURRBULA FEROA/INAL FUNAL
R
S ALUAGIO Si coresponde Bonificacién a la
N ENTREVISTA DE | _ < : » PUNTAJE
CURRICULA | ] PERSONAL = | PUNTAJE FINAL | 4 Persona con Discapacidad | = FINAL
R (+15%)
EVALUACIO : - -
N ENTREVISTA DE | _ 1o\ 1 EINAL SF’,’ °°"efp°Lf‘de E?°3‘f'°°g'°” ld' PLINTA IE
+ = 4 Personal Llicenciado de las|=
EURRICULA PERSONAL Fuerzas Armadas (+ 10%) FINAL
EVALUACIO Si corresponde Bonificacién a la
N ENTREVISTA DE | _ Persona con Discapacidad y al | _ PUNTAJE
CURRICULA | ¥ PERSONAL EUNTAUERIMAL | % paeened tiansiide. de: | kel ™ | Fikisl
R | Fuerzas Armadas (+25%)

1.

DOCUMENTACION A PRESENTAR:

Carta de presentacién:
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El postulante debera presentar una solicitud simple, indicando el cédigo del puesto al que se
presenta, de acuerdo a los formatos adjuntos.

2. Delapresentacién de la Hoja de Vida:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene cardacter de declaracion jurada, por lo que
el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete
al proceso de tiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

3. Declaracién Jurada:

De acuerdo a los Anexos Nro. 002, Nro. 003, Nro. 004, Nro. 005, Nro. 006, y Nro. 007 de la presentes
Bases.

RESULTADOS DEL PROCESO:
Para ser declarado ganador en la Convocatoria Publica CAS, debe serigual o mayor a 70 puntes.

Al postulante que haya obtenido la nota minima aprobatoeria y no resulte ganador, serd considerado
como SUPLENTE, de acuerdo al orden de mérito.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO:

La persona que resulte ganadera del proceso de seleccion y que a la fecha de publicacién de los
resultados finales mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan presentar su carta de renuncia
o licencia correspondiente, para proceder a suscribir el nuevo contrato.

El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendrd vigencia hasta el 31
de diciembre en atencién a la naturaleza del mismo, sujeto a la suplencia del personal destacado a
R O R § T SR

A I G 1.

Asimismo, para la suscripeién y registro del Contrato Ad ministrativo de Servicios, el postulante deberd
presentar obligatoriamente ante el Area de Recursos Humanos los documentos originales que
sustentaron el Curriculum Vitae, tales como Cerfificados de Estudios, Cerfificados de Trabajo,
Certificado de Salud, etc., a efectos de realizar la verificacion y el fedateo respectivo.

De no presentar el postulante la informacién requerida, durante los cinco dias posteriores a la
publicacién de resultados v/o verificarse durante la prestacidon del servicio documentacién
fraudulenta, el postulante considerado “ganador”, serd retfirado del servicio pasando a llamar al
siguiente candidato en el orden de méritos.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:
1. Declaratoria del proceso como desierto:
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a.  Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion
b.  Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c.  Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

2.  Cancelacién del proceso de seleccién:

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

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de Ia entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccién

b. Por restricciones presupuestales.

c. Ofras debidamente justiticadas.

LA COMISION
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ANEXO NRO. 001
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
SENOR

Mg. WUILBER MENDOZA APARICIO
AILCAIDE DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAI DF SOCARAYA

Ciudad.-
Yo, . idenfificado con DNI N¢
domiciliado en
, Correo electrénico:
. Numero de teléfono mévil con acceso a WhatsApp
: mediante la presente, solicito se me considere como postulante para
participar en el Proceso CAS N° -2021-MDS, convocado por la Municipalidad Distrital de
Socabaya, para prestar servicios en el Puesto Cédigo denominado:

para lo cual declaro que cumplo
infegramente con los requisitos basicos establecidos en la publicacién corespondiente al servicio convocado
y adjunto mi Curriculum Vitae documentado y documentacién solicitada.

Indicar marcando con un aspa (x), Condicién de Discapacidad:

Adjunta Certificado de Discapacidad (sl) (NOJ
Tipo de Discapacidad:

Fisica () ()
Auditiva () ()
Visual () {)
Mental {) (3}
Fecha,...... de...............del 2021

FIRMA DEL POSTULANTE
Nombre: .....oovvveieiviieaennn,
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ANEXO NRO.
FICHA DE RESUMEN CURRICULAR

} %gﬂﬂ] ‘ FICHA DEL POSTULANTE j

ANICA Y GERENCIA |

CODIGO NOMBRE DEL PUESIO
DOCUMENTO DE IDENTIDAD APELLIDOS Y NOMBRES ‘ GENERO
DNI CE MASCULINO FEMENINO
DIRECCION DISTRITO PROVINCIA | DEPARTAMENTO
7 REFERENCIA DE LA DIRECCION
FECHA NACIMIENTO (DD/MM/AA) | LUGAR DE NACIMIENTO (DISTRITO, PROV. CORREO ELECTRONICO PERSONAL
T VEFARKIAMENIU)
TELEFONO DOMICILIO TELEFONO CELULAR i TELEFONO CELULAK 2 CORREO ELECTRONICO PERSONAL ALTERNO
CONADIS | NRO.CARNET/CODIGO |  --eeeeo-eooen | FUERZAS ARMADAS | NRO.CARNET/CODIGO |  ------ooooi
Especificar si requiere de algdn tipo de asistencia (gjuste razonable) durante el proceso de seleccién.
GRADO ACADEMICO NOMBRE DE LA CARRERA,
NIVEL EDUCATIVO OMENIDO MAESTRIA/DOCTORADO e S CENTRO DE ESTUDIOS
PRIMARIA
@- SECUNDARIA
SECUNDARIA
TECNICA SUPERIOR (3
A 4 ANOS)
UNIVERSITARIO
MAESTRIA
DOCTORADO
OTROS (ESPECIFICAR)
OTROS (ESPECIFICAR)
COLEGIATURA
COLEGIO . ; NUMERO DE
PROFESIONAL: Colegio de Abogados de Arequipa COLEGIATURA:
COMNDICION A e ' . .
LA FECHA ¢Habilitado? ¢INHABILITADO? Motivo Ninguno
ORmAnoa
IDIOMAS Y/O DIALECTOS (PROCESADOR DE TEXTOS, HOJAS DE CALCULO,
PROGRAMAS DL PRESENTACICNES, CTRCS)

s SRS
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IDIOMA Y/O {MARCA CON UNA X Ei NIVEL ALCANZADO) CONOCIMIENTO ‘m"c‘ﬁg:""zﬁ;g)ﬂ MIVEL
DIALECTO = > : : -
Bdsico Intermedio Avanzado Fiies ddorde Bdsico
S "
FRANCES Teclo Intermedio
INGLES Avanzado
PORTUGUES Bdsico
P:;:gﬁm? de Intermedio
Avanzado
Hojas d Bdsico
ojas ge 2
P Intermedio
Avanzado

PERIODO DE
ESTUDIOS
i Nombre del Curso / Diplomado / Programa
Tipo de Estudio : (FECHA HORAS Centro de Estudios
de Especiaiizacion AA/MM)
INICIO/FIN

Tiempo de Experiencia en el |epo e Experiencia en el
Sector Piblico (Afios v Meses) Sector Privado (Afos v Meses)
SECTOR/GIRO DEL HASTA
EMPRESA/INSTITUCION NEGOCIO PUESTO/CARGO DESDE (MES/ANO) (MES/ANO)
1 I
T
2 |
I
3 1
i |
: {
REMUNERACION FLJA
NOMBRE DEL JEFE DIRECTO PUESTO / CARGO TELEFONO MOTIVO DE CAMBIO MENSUAL (BRUTO)
1
2
3
4
5
FUNCIONES PRINCIPALES
2
3
4
5

Declaro que la informacién proporcionada respecto a lo requerido por el perfil del puesto es verdadera y
podra ser verificada por la Entidad.

Socabayaq, ....de ............ del 2021

10
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FIRMA DEL POSTULANTE
NOMBRE
DNINRO

NOTA IMPORTANTE:

El expediente de postulacion deberd remitirlo en sobre cerrado, foliado, firmado en todas sus hojas y suscrito
en los extremos pertinentes.

Los documentos que sustenten la informacion de la Hoja de Vida deberdan ser presentados en el mismo orden
consignado en este formato y separados en cada ltem, Gnicamente para el Anexo Nro. 002, haciendo
presente que en caso no se encuenire debidamente ordenado y separado, se consignara como NO CUMPLE.

Solo se deberd anexar al expediente, los documentos que hayan sido consignados en la Hoja de Vida; los
demas documentos no serén tomados en cuenta.

11
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ANEXO N° 003

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL
REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS-REDAM

P00 SN0 £ s e A R A A AR EE N e b ome s st identificado con DNI
N s con domicilio en
.................................................................................................................................................. declaro

bajo juramento que, a la fecha, no me encuentro inserito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos”
a que hace referencia la Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la
responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

Fechaq, ......de..cocoocoo..... del 2021

12
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ANEXO N° 004

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES
Arequipaq, ...... de......cc........ de 2021,

.................................................................................................................. identificado  con D.N.. N°
y domiciliado en .................... St e, OISO de
e st r e ans e e , Provincia de e Y Departamento de
manifestando mi deseo de postular en la Convocatoria para la Confratacién Administrativa de Servicios
Proceso N° 001-2019 - MDS, declaro bajo juramento lo siguiente:

Que, no estoy impedido de contratar para el Estado, que no tengo antecedentes penales ni policiales asi
coma que no tengo conflicto de intereses con la Municipalidad Distital de Socabaya.
Que no tengo vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo de afinidad o

injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion.

Que la informacién  sefialada y documentada en el Curiculum Vitae adjunto es verdaderq,
comprometiéndome a presentar los documentos originales que acrediten la informacién, en caso que resulte
seleccionado.

Que acepto y me someto a las normas y resultados del proceso.

Que me comprometo a cumplir con las actividades sefialadas en los Términos de Referencia del servicio al
cual postulo, en caso sea seleccionado.

Por lo expuesto, asumo Ia responsabilidad por la veracidad de Ig informacién antes mencionada.

Atentamente,

FIRMA DEL POSTULANTE

Nombre:
B LR o cerimsscssisssss i i lor

13
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ANEXO N° 005

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

............................................................................... identificade con documento

Departamento.......co...o......... .

siguiente:

No tener en la Institucién, familiares hasta el 4°
matrimonio, con la facultad de designar, nombra
ingreso a laborar en la Municipalidad Distrital de

Porlo cual declaro quen

por D.S.N° 021-2000-PCM Y sus mod

que configure ACTO DE

con

domicilio en

grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén de
r. contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el
Socabaya.

© me encuentro incurso en los aicances de Ig Ley N°26771 y su Reglamento aprobado

NEPOTISM

EN CASO DE TENER PARIENTES
que en la Municipalidad Distrital de Socabaya, laboran las personas cuyos apellidos

Declaro bajo juramento

Yy nombres indico, a quien(es) me une la

relacién o vinculo de afinidad

matimonial (M} o unidn de hecho {UH). sefialados a continuacisn.

Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

ificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accién
O, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

(A) o consanguinidad (C). vinculo

Relacién

Apellidos

Nombres

Area de Trabajo

Manifiesto, que lo mencionado res

es falso, estoy sujeto a lo
privativa de libertad de
veracidad, asi como

intencionalmente.

Arequipa, de

ponde ala verdad de los hechos

Y tengo conocimiento, que silo declarado

s alcances de lo establecido en e articuio 438° del Codigo Penal, que prevén pena

hasta 04 afios, para los que hacen una falsa
para aqguellos que cometan falsedad,

del 2021

HRMA DEL POSTULANTE "

Nembre:

declaracién, violando el principio de
simulando o alterando la verdad

14
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO
DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA

Yo,
........................ y domicilio fiscalen ...
bajo Juramento, que tengo conocimiento de la siguiente normatividad:

con DNI N°
cieenennn declaro

Ley N° 28494, "Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° y el articulo 11° de la Ley N° 27815, Ley del Codigo
de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la Funcion
Publica.

Asimismo, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas en toda circunstancia.

Arequipa, de del 2021.

FIRMA DEL POSTULANTE ™

NOMbIe: .
D.N.I. N°®

15
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ANEXO N° 007

DECLARACION JURADA
DE INCOMPATIBILIDAD DE INGRESOS
(Decreto de Urgencia N° 020-2006)
(Ley N° 28175, Ley del Empleo Piblico)

(indigue si 0 no) percibo remuneracién, pensién y/o honorarios por servicios, asesorias o consultorias
en el Sector Piblico.

Asimismo, me comprometo a no percibir simultaneamente los ingresos antes acotados: a fin gue no se
configure INCOMPATIBILIDAD DE INGRESOS, sefialado en las normas indicadas.

Declaro bajo juramenio, gue io mencionado responde a ia verdad de ios hechos y tengo conocimienio que,
si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en los articulos 411 y 438 del Codige
Penal, que establece que: " ... serd reprimide con pena privativa de la libertad no menor de uno ni mayor de
cuatro afios, para los que hacen ung falsa declaracién, violando el principio de veracidad y para aquellos
que cometen falsedad, simulando, o alterando la verdad”,

16

—————



“Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de
Independencia”

ORDEN DE VACANTES POR AREAS:

NRO. AREA

1 Unidad de Recursos Humanos

17
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ANEXO 008
TERMINOS DE REFERENCIA DE LOS PUESTOS VACANTES

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

COobIGO CARGO AREA ' CANTIDAD
Unidad de Recursos ' '
dl 001-OAD Jefe de la Unidad de Humanos de la Oficina De 1
Recursos Humanos Administracién

PERFiL DEL PUESTO

| REQUISITOS | DETALLE _
EXPERIENCIA Experiencia General: 03 afios, en la administracién Publica y/o Privada.

Experiencia Especifica: 02 afos en labores afines al cargo ylo
funciones equivalentes.

COMPETENCIAS Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de funciones.

Capacidad de gesiion.
Trabajo en base a resultades.
Compromiso y Calidad de trabajo.
Organizacion y manejo de informacién.
Disposicion para el trabajo en equipo.
tica.
Proactivo con iniciativa.
Organizacién y manejo de informacién.
Disposicién para el trabajo en equipo.
Vocacién al servicio publico y lealtad institucional.

FORMACION ACADEMICA, | Titulo Profesional de Abogado, administracién,  contabilidad.
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Relaciones industriales y/o carreras afines al carge.

DE ESTUDIOS

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE Diplomado en Relaciones Humanas y Recursos Humanos.
ESPECIALIZACION. Cursos de Gestién Publica

Conocimientos en ofimatica (Word, Excel y Powers point).

REQUISITOS PARA EL PUESTO Y/O | Capacidad para frabajar bajo presién y logro de objetivos. Conducta
CARGO: MINIMO O | responsable, honesta Y proactiva. Vocacién al servicio publico y
BDISFENSABLES Y DESEABLES lealtad institucional.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a.

b.

2

Efectuar las acciones relacionadas con los procesos técnicos de Ia administracién de personal, de
acuerdo a la normativa legal vigente.

Aplicar el Cuadro para Asignacién de Personal y elaborar el Presupuesto Andiitico de Personal, en
coordinacion con la Oficina de Planificacién y Presupuesto.

Elaborar, difundir y supervisar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y demds normas
concernientes al Sistema de Persondl,

Dirigir y supervisar el proceso de contratacién y renovacisn de confratos de trabajo y gestionar su
aprobacisn.

Proponer las bases de las pruebas para la seleccién de personal y para los recursos de provisién de
plazas de trabajo, asi como planificar, coordinar y llevar a cabo el proceso de reclutamiento,
evaluacién y seleccion de personal acorde a la legislacién vigente.

Supervisar la oportuna vinculacién del personal seleccionado, la elaboracién de los contratos de
trabajo, asi como el seguimiento y conftrol de los plazos.

Atender, consultas v procesar expedientes relacionados o derechos y obligaciones de los
trabajadores activos y cesantes y/o de sus familiares.

Programar, organizar, dirigir y supervisar acciones de control del personal sobre tardanzas, permisos
por salud, particulares, por estudios y ofros y tomar acciones de sanciones de ser el caso.

Presupuesto.

Programar, organizar y dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas con g administracién
de recursos humanos, de conformidad con la politica institucional y dispositivos legales vigentes.
Coordinar, implementar y controlar la correcta aplicacion de las normas y procedimientos vigentes
sobre el sistema de personal en Ig municipalidad.

Conducir los procesos Y proegramas vinculados con el fomento y desarrollo del sistema de seguridad
y salud en el frabajo, asi como del adecuado clima laboral.

Organizar, programar y elaborar el Plan Anual de Vacaciones de los frabajadores.

Programar, coordinar y dirigir el cumplimiento del sistema de gestion de seguridad y salud en el

ol et el e A g L, rasleman b e e nte e oy PRappiy G PO e e b
UL ¥ 1T ©1GI0CIGCion de su FEQIaMmEnIc en cun HATnSingo O i35 NCiMmas VIgENies.,
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©. Coordinary comunicarla aplicacién de las sanciones administrativas en temas de sus competencias,
en cumplimiento a lo establecido en el Decreto Legislativo N° 274 y normas complementarias.

p. Programar y ejecutar procedimientos de seleccién, calificacion, evaluacién, promocién, ascenso,
reasignaciones y rotacién del personal, en concordancia con las normas técnicas y los dispositivos
legales vigentes.

9. Administrar los procesos de captacién, seleccién, contratacion, induccidn, registro y asignacién del
personal, para cubrir los puestos de trabajo establecidos en el cuadro para la asignacién de personal
- CAP de acuerdo con la disponibilidad presupuestaria y las necesidades institucionales.

r. Emitirinformes técnicos en asuntos de su competencia.

s.  Coordinar y ejecutar los desplazamientos de personal enfre los érganos y Unidades Organicas y
puestos de trabadjo en el marco de la normatividad vigente.

t. Programar y desarreliar los procesos de capacitaciéon continua y mejorar las competencias laborales
de los servidores en concordancia a las politicas institucionales y necesidades de los Organos y
Unidades Orgénicas, para el logro de los objetivos de la Municipalidad.

u. Proponer y supervisar la actudlizacién y modificacién del Presupuesto Andlitico de Personal de la
municipalidad Distrital de Socabaya acorde a las politicas ¥y normas de procedimientos vigentes.

V. Coordinar la elaboracién de los documentos Normativos de Gestién Municipal en concordancia a
la Ley SERVIR.

w.  Elaborar, difundir y supervisar el cumplimiento del Reglamento Interno de Trabajo y demas normas
concernientes al Sistema de Personal.

X.  Supervisar las operaciones técnicas de formulacion de la planilla Gnica de pagos, asi como su
liquidacién de beneficios sociales, de los trabajaderes y empleados de Ia Municipalidad bajo
cualquier régimen laboral o practicantes.

Y. Supervisar al personal encargado de realizar la declaracién del PLAME Y el registro oportuno de los
datos de los servidores en el T-REGISTRO DE TRABAJADORES Y PENSIONISTAS de acuerdo q la
normativa vigente.

z.  Evaluarlarotacion, contratacién y cese del personal, en funcién del perfil del cargo v competencias
del trabajador.

aa. Conducir, coordinar y ejecutar las aceiones de desplazamientos del personal

bb. Las demas atribuciones que le correspondan conforme q ley y responsabiiidades que se deriven dei
cumplimiento de sus funciones, las que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina de Administracién.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
LUGAR Y PRESTACION DEL SERVICIO Jefaiura de ia Unidad de Recursos Humanos
Al 31 diciembre 202 Irenovable en atencién de lo dispuesto
DURACION DEL CONTRATO por el marco legal de la materia.
REMUNERACION MENSUAL $/.2,500.00 Soles { Dos mil quinientos con 00/100 soles}) (e ]
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ANEXO NRO.009

PROTOCOLO DE ENTREVISTA
1. Reunidn entre la Oficina de Recursos Humanos o la que haga sus veces y el Comité de Seleccidn para brindar pautas
del desarrollo de la entrevista,
2. Revisar el Perfil del Puesto.

1.PREVIOALA |3,

Revisar la Hoja de Vida del/la postulante.

ENTREVISTA

4.

Revisar las evaluaciones previas correspondientes (cononimientos,psimme’tricas, compentencias, entre otras).

5
también, se distribuyen los cirterios a evaluar.

Entre los evaluadores elegiran quién realizard la presentacién (saludo, estructura y distribucién del tiempo); asi como

ey

- Crear un ambiente adecuado, con ei objetivo de que ei entrevistado se sienta a Busto y reiajado.

e

- Solicitar al Entrevistado muestre ef DNI a fin de disminuir el riesgo de fraude o suplantacién de identidad.

w

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

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

&t
[}

CrEar ting ImDresidr nesitt s Hs bo fo o
- LiEal Uila HNpiesion PUSILiva de 1a institucion.

- Utilizar la escucha activa.

. Aclarar el objetivo de la entrevista.

- Comunicar la estructura y distribucién del tiempo.

i
reciente (situacion del pasado reciente).

Formular preguntas sobre la experiencia del/la postulante relacionado al cargo, empezando por la experiencia més

]

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

3. DESARROLLO DE 3

-Indagar sobre los logros concretos en el rea temdtica y/o experienciaa la que postula.

LA ENTREVISTA

Indagar sobre su actuacion ante circunsiancias que haya conocido, contrarias a ia ética.

- Centrar al/la postulante en datos especificos (gestion personal) cuando el caso lo amerite.

Otras preguntas que considere pertienente,

[

- Compatibilidad con las funciones del puesto.

4. CRITERIOS DE

EVALUACION |2

Adaptacion al puesto,

PARA LA 3. Evidencia de logros vinculados al puesto.
CALIFICACION
4. Otros criterios relacionados con el perfil convocado.
1. Otorgar un tiempo para que el/postulante haga preguntas o comentarios.
5. FINAL DE LA o -
ENTREVISTA 2. Informar sobre los siguientes pasos en el proceso de seleccidn,

Agradecer por el tiempo dedicado.

6. CONTRASTE DE |1-

Deliberacién del Comité Evaluador de manera virtual.

POSTULANTES Y
DECISION FINAL

2

Calificacion y asignacion de puntaje al/la postulante.

20
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ANEXOS PARA LA EVALUACION A CONS|

ANEXO NRO. 0010

DERAR POR EL COMITE

FORMATO DE EVALUACION DE ENTREVISTA FINAL

NOMBRE DEL PUESTO Y AREA:

FECHA DE EVALUACION:

POSTULANTE;

CRITERIOS

DEBAJO DE

MUY POR

o
ESPERADO

ESPERADO

POR DEBAJO | DE

DELO

ESPERADO

NTRO DE
o

POR ENCIMA
DELO ENCIMA DE LO
ESPERADO

MUY POR

ESPERADO

1

2

3

4

PUNTAJE
INDIVIDUAL

PUNTAJE

I. ADAPTACION AL PUESTO Y CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES (PESO: 20%) (MA

RCAR CON UNA X LOS RECUADROS)

PTIE. MAX.
20

PESO 20%

GENERA CONFIANZA Y CREDIBIUDAD EN SU AMBITO
TECNICO

TIENE CAPACIDAD DE ANALISIS Y APLICACION

CONOCE Y TIENE DOMINIO TEMATICO DE LOS TEMAS
RELACIONADOS A SU COMPETENCIA

HA PROPUESTO IDEAS INNOVADORAS EN ANTERIORES
EXPERIENCIAS LABORALES

EVIDENCIA A TRAVES DE EJEMPLOS EL HABER ALCANZADO
LOS OBJETIVOS PREVISTOS EN SITUACIONES DE PRESION DE
TIEMPOQ, INCONVENIENTES IMPREVISTOS, DESACUERDOS,
OPOSICION Y DIVERSIDAD EN EXPERIENCIAS LABORALES
ANTERORES.

Il. ADAPTACION A LA GERENCIA U OFICINA (PESO: 10%) (MARCAR CON UN X

LOS RECUADROS SELECCIONADOS)

PTIE. MAX.
10

PESO 10%

ESTABLECE HABER MANTENIDO RELACIONES CORDIALES
CON 5U SUPERIOR JERARQUICO EN EXPERIENCIAS
LABORALES ANTERIORES.

ENTIENDE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y LINEA DE
MANDO.

EVIDENCIA A TRAVES DE EJEMPLOS EL HABERSE
COMPROMETIDO EN LA BUSQUEDA DE LOGROS
COMPARTIDOS.

1. ADAPTACION A LA CULTURA DE LA ENTIDAD (PESO: 10%) (MARCAR CON UN

X LOS RECUADROS SELECCIONADOS)

PTIE. MAX.
10

PESO 10%

SE ADAPTA CON VERSATILIDAD A DISTINTAS CULTURAS,
CONTEXTOS Y SITUACIONES.

ENTIENDE Y SE ENROLA FACILMENTE EN LA DINAMICA
INSTITUCIONAL

EVIDENCIA A TRAVES DE EJEMPLOS ACTITUD DE SERVICIO

OBSERVACIONES

RESULTADO DE LA ENTREVISTA: EL PUNTAJE MINIMO PARA

AFRGBAR LA ENTREVISTA £5 BE 30 ¥ £L MAKIMGS PUNTAJE

ES DE 40 PUNTOS

CONCLUSION
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