CONCURSO PUBLICO CAS N° 007-2018-MPSM
BASES DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVADE SERVICIOS:

01 OPERARIO:
PUESTO: OPERADOR DE TRACTOR ORUGA

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

= Contratar los servicios de un (01) operador, para prestar servicios tecnicos para operarar el tractor oruga de la Unidad de
Maquinaria y Equipo para la Municipafidad Provincial de San Miguel, quien reatizara sus labores en calidad de Operador
de Tractor Oruga bajc la contratacion administrativa de serveios.

2. Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Unidad de Magquinaria y Equipo.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso seleccién y contratacién
Subgerencia de Recursos Humanos

4. BaseLegal
e Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Confratacion Administrativa de Servicios (en adelante, “régimen CAS”).
o Decreto Supremo 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo 1057, modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.
e Sentencia def Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N° 000002-2010-PUTC, gue declara fa constitucionalidad del régimen
CAS y su naturaleza laboral.
Ley N 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales.
Ley N° 30693, Ley Anual de Presupuesto del Sector Pablico para el afic fiscal 2018.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
Ley N® 27815, Cédigo de Etica de la Funcion Publica y normas complementarias.
Ley N°® 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y confratacion de personal en el sector piblico en
caso de parentesco y normas complementarias,
Ley N° 27086 Ley de transparencia y acceso a la informacion plblica
Directiva 001-2016-J RRHH/MPSM
Resolucion de Alcaldia N® 0128-2018-MPSM/A
Las demas disposiciones que regulan la Contratacion Administrativa de Servicios.
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(i TERMINOS DE REFERENCIA: PERFIL DEL PUESTO / CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

REQUERIMIENTO 01 - TERMINOS DE REFERENCIA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SAN MIGUEL
AREA QUE REQUIERE EL SERVICIO: Unidad de Maguinaria y Fquipo
PUESTO A DESEMPENAR: OPERADOR DE TRACTOR DE ORUGA
CODIGO 300649.5.3.1SP-AP

DESCRIPCION - CARACTERISTICAS DEL SERVICIO REQUERIDO:

B Contrater los servicios de un (01) operador, para presler servicios tecnicas para operarar el tractor oruga de la Unidad de Maquinaria y Equipo
1 para la Municipalidad Provincial de San Migue!, quien realizara sus labores en calidad de Gperador de Tractor Oruga bajo la contraiacion administrativa
de serveios.

REQUISITOS MINIMOS DEL SERVICIO REQUERIDO:

Insiruccion secundaria - formacion téenica acreditada, con Cerlificade en Mecanica y Electricidad Automotriz.
Brevete profesional actualizado de acuerdo a la unidad asignada.

a
1 b
c Amplia experiencia en la conduccin de vehiculos.

Responsabilidades:

Cuidado Integral de la unidad movil asignada.

Integridad del personal que transporta en el vehiculo asignade.
Mantener en reserva las comunicaciones a las que tiene acceso,
Cumplir con los horarios establecidos para el transporte dsl personal.

a
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Adicionalmente, se debera cumplir con lo siguients:

- Ausencia de impedimento o incompafibilidad para laborar &l servicio del Estado.

- No haber sido declarado en estado de quigbra culposa o fraudulenta.

- No haber sido cendenado por la comision de delita doloso o conclusién anticipada o por acuerdo bajo el principlo de oportunidad por la comision
de un delito doloso. No tener deuda pendiente de page por sancion penal.

- No haber sido sancionado con destitugion o despido.

- No mantener proceso judicial pendiente iniciade por el Estado, derivado de una accion de control o servicio de control posterior o del ejercicio de
& funcién plblica.

- No tener sancion vigente derivada de un proceso administrativo sancionador por parte de la CGR.

Competencias:
- Calidad y excelencia.
Compromiso y responsabilidad en el cumplimiento de las metas y objefivas.
- Trabajo en equipo.
- Proactividad e iniciative.
4 - Capacidad investigativa y menejo de informacién.
- Planificacién y Crganizacion.
- Orientacion a resultados.
- Aceplacion de normas y politicas.
= Trabajo bajo presion.
- Confidencialidad.

ACTIVIDADES A REALIZAR:

a. Condueir la unidad vehiculer asignada siguiendo los parametros de seguridad correspondientes

Anotar en un cuaderno de control diarfamente, todos los servicios y actividades realizadas con la unidad vehicular asignada,

Registrar informacién sobre recorridos, mantenimiento y conservacién de la unidad vehicular asignada.

Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entorno.

Realizar [a revision de rufina, limpieza y de ser el caso, reparacion de emergencia de la unidad vehicular asignada & su cargo.

Comunicar la necesidad de la dotacion oportuna de combustible, carburante y lubricantes requeridos para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.
Coordinar con su superior inmediato 2 ejecucion de las actividades de mantenimiento preventivo yio correctivo de la unidad vehicular asignada a
sU cargo.

h. Comunicar a su supervisor inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asi como notificar en caso de siniestros.

i. Las demés funciones qus le asigne el Jefe Inmediato o el que haga sus veces.
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DURACION DEL SERVICIO:

DIA MES ANO

INICIO 10 QOclubre 2018

FIN 08 Noviembre 2018

MONTO DE HONORARIOS MENSUAL | &/ | 2,000.00

RESPONSABLE DE SUPERVISION Y CONFORMIDAD DEL SERVICIO:

| Unidad de Maguinaria y Equipo de la Municipalidad Provincial de San Miguel.




IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

OPERADOR DE TRACTOR ORUGA

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Provincial de San Miguel— Jr. Bolognesi 407

L de pr ion del servici -
ugar de prestacién del servicio Sty Viguinl=Ban sl ~CxjameronPery

Unidad Organica Unidad de Maquinaria y Equipo
Duracion del contrato: 01 Meses
Periodo de Contratacion Del 10 de Octubre del 2018 al 08 de Noviembre del 2018

S/ 2000.00 (Dos Mil y 00/100 Soles). Incluye los montos
Contraprestacidn mensual y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
gl trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

Jornada semanal de 48 horas. — Lunes a Viernes




V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO DE CONCURSO PUBLICO:

FASES LUGAR LB A CARGO DE:
Desde Hasta
Aprobacion del Concurso Publico y SGRRHH/
de la Gonvocatoria ( Comité / Bases | Municipalidad 17/09/2018 19/09/2018
ALCALDIA
de Concurso)
Publicacion del proceso en el
Servicio Nacicnal del Empleo del . . SG RRHH /
e ; 2 .empleosperu.geb.p
Miriieio 06 Trabeio y Promocian www.empleosperu.qob.pe link vacantes publicas 20/09/2018 28/092018 MINTRA
del Empleo.
Municipalidad, Portal Web,
g http /v, muni-
Convooatoria - sanmiquel.gob.pefindex.php/transparencia/convocat 20me01s 28/092018 SGRRHH
orias-cas.html
Postulacion / Recepeion y Registro Subgerencia de Recursos Humanos de la SGRRHH/5G
de Expedientes Municipalidad, Web Instiucional R v 200018 INFORMATICA
Evaluacion Curicular —Haja de Vida COMITE DE
oV B 01/10/2018 02/10/2018 EVALUAGION
Fiivlloaran de candidalos antos EI:JITQFG:E::::\? ?ﬁuioina’ o | SG RRHH/ SG
o) i . . g
EaTla 1&;8Zu§2;0d§afl)onommrenms y sanmiguel.gob.pefindex.phpltransparencia/convocat 051012013 INFORMATICA
ki oriag ¢as.himl ]
i SGRRHH/
i Auditorio de Ia Municipalidad - 4 g GOMITE DE
L i ! ! EVALUACION {
| 04/10/2018 | 04/10/2018 COMITE DE
Entrevisla Personal ! Auditorio de la Municipalidad Qama 3pma
! 12m 05pm EVALUACION
Publicacién de Resultados Finales | . , SG RRHH/SG
Notificacion al Seleccionado. | Muriclpalided, Porial Webigiros UG INFORMATICA
Presentacionde Curriculum Vitae | Municipalidad Provincial de San Miguel — Sub
Documentado Original.del Ganador | Gerencia de Recursos Humanos il 1oaa0s Pesiuisien Apics
Suscripcion - Registro del Contrato Municipalidad 1010/2018 , 10102018 SG RRHH
Inicio de Servicio Municipalidad 10/10/2018 [ 08/11/2018 AREA USUARIA

VI. DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccion comprende los siguientes factores, fases y puntajes los cuales estan distribuidos como sigue:

e ! T T Puntje | Punmje e s R 1
c
Factores 1 :?rict_ar_ Ponderacion | S R T Desc_Epmon : _:
Revision de los datos declarados para verificar el cumplimieto derequisitos
EVALUACION CURRICULAR — P minimos.
it 30 3 30 Calificacion de la documentacion presentada segtn el perfil del puesto y el
formato de evaluacion curricular
rggfgﬁ g: CONONEENTOS Acumulativo 40 30 40 Evaluacion de Conocimientos / Evaluacion Tearica y/o Practica
ENTREVISTA PERSONAL Acurulativo 30 15 30 Evaluacion de experiencias, casos, habilidades ylo competencias
PUNTAJE TOTAL 100 60 100

El puntaje total minimo aprobatorio seré de sesenta (60) puntos; asimismo, el cuadro de méritos se elaborara {inicamente con aquellos
postulantes que hayan aprobado todas las fases previstas en la etapa de seleccion, y el postulante que obtenga el puntaje acumulado mas
alto seré declarado como “GANADOR’ de la Convocatoria Piblica CAS.



DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION

Comprende las siguientes fases:

a)

Postulacion:

En la Municipalidad: Los postulantes presentaran el EXPEDIENTE DE POSTULACION directamente en la Sub Gerencia de Recursos
Humanos de la Municipalidad Provincial de San Miguel. El expediente debidamente foliado contendra tnicamente

= Formato 01 (Solicitud para participar en el Concurso Piblico CAS)

= Formato 02 {Declaracion Jurada de Veracidad de laformacion del Curriculum Vitae)

= Formato 03 (Hoja de Vida - Curriculum Vitae documentado simple con foto reciente) y

= Formato 04 (Declaracion Juradas de Ley).
Tal Solicitud debe ser dirigido al Sub Gerente de Recursos Humanos haciendo referencia a la postulacion: y el nombre del cargo al cual
postula.
Los formatos y anexos podrén recabarse en la Sub Gerencia de Recursos Humanos o en el portal web de la Municipalidad.
El postulante sera responsable de la informacion consignada en el Formato 03 y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve
a cabo la entidad, de corroborarse que la informacion presentada es falsa el postulante y/ o ganador quedara descalificado del proceso.

Virtual (de estar habilitada). Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion, deberan ingresar a la pagina
institucional de la Municipalidad y registrar en el Aplicativo de Postulacion CAS sus datos personales, formacion académica, capacitacion,
experiencia laboral, conocimientos de ofimética, conocimientos de idiomas, informacion adicional o complementaria de ser el caso y
referencias laborales, relacionados al cumplimiento del Perfil del Puesto.

A todos los postulantes registrados, les llegara un mensaje de confirmacion y el Formato de Hoja de Vida en archivo PDF, dirigidos al
correo electronico personal registrado al momento de su inscripcion.

Consideraciones: El postulante seré responsable de los datos consignados en la ficha de postulacion, que tiene caracter de
declaracion jurada, en caso la informacion registrada sea falsa, la entidad procedera a realizar el procedimiento administrativo, civil o
penal correspondiente, asimismo, debera tener presente lo siguiente al momento de postular:
- Leerpreviamente las Bases del presente proceso CAS y de considerar que retine 105 requisitos del Perfil del Puesto, deber4 llenar
cuidadosamente el Formato de Hoja de Vida, respetando los campos obligatorios consignados en dicha formato.
- Lapostulacion estara habilitada sélo los dias indicados en el cronegrama de la convocatoria.
- No podra postularse o registrarse a mas de una convocatoria dentro de un mismo cronograma de postulacion,
- Deberéregistrar informacion asociada y relevante al puesto convocado.
- Debera revisar la informacion consignada antes de guardar y finalizar la inscripcion, pues una vez registrada su postulacion no
podra realizar ninglin cambio posterior. Esta informacion debe guardar relacién con la documentacion que se sustente en la fase
de Evaluacién Curricular.

Evaluacion Cumicular (Formato 03 Hoja de Vida):

Es de caracter eliminatorio. La informacion que cada postulante registre en su inscripcion (Formato de Hoja de Vida) sera revisada con
relacion a los requisitos del Perfil del Puesto convocado (Formacion académica, cursos y/o programas de especializacion, experiencia,
conocimientos de ofimatica e idiomas en el nivel minimo requerido, entre ofros). Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos
tendran la condicion de “Apfo/a’, quienes serén convocados para la siguiente fase del proceso de seleccion.

Consideraciones: El postulante serd responsable del seguimiento de la publicacién de los resultados en la pagina web, y de la
realizacion de la siguiente fase segln el cronograma de la convocatoria, asimismo, deberé tener presente lo siguiente;

- Cuando en el perfil del puesto se requiera formacién académica tnicamente en el nivel técnico (estudios, egresado o fitulado), se
validara sdlo a los postulantes que cumplan con el nivel de estudios requerido, no siendo admisible la formacién académica del nivel
universitario; salvo que el Perfil del Puesto considere ambos niveles.

- Los conocimientos de ofimatica en el nivel requerido (basico, intermedic o avanzado) se evaluara segun lo declarado en el Formato
de Hoja de Vida, que tiene carécter de declaracion jurada,

En esta fase se revisara los documentos presentados por los postulantes que fueron declarados en el Formato de Hoja de Vida, y se
verificara el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en la convocatoria (Terminos de Referencia del Puesto).

Aquellos postulantes que hayan sustentado el cumplimiento de los requisitos minimas solicitados en el Perfil del Puesto, se les asignara
el puntaje correspondiente, tomando como referencia el puntaje otorgado en el Formato de Evaluacion Curricular del anexo.

El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de quince (15) y tiene una ponderacion de (30) puntos.

En caso los postulantes no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos, seran considerados como “NO CUMPLE"/NO
ADMITIDO /| NO PRESENTO DOCUMENTACION",



Para la validacion de la documentacién presentada por el postulante, se tendré observancia las siguientes precisiones;

Para el caso de requerir:

Se acreditara con

! §ecundaria completa.

Copia simpls de cerfficado de estudios.

I Estudios tecnicos o universitarios,
maestria o doctorado.

Copla simple de la constancia o cerlificadn de estudios, u ofro documento expedido por el centro de estudios y validado
por la auteridad competente que acredite lo solicitado en ef perfil (ciclo, ssmestre o afos académicos).

. Situacion de egresadola, o estudios
concluidos, sea técnico, universitario,
maestria o doctorado.

Copia simple de la constancia o certificado de agrese, u ofre documento expedido por el centro de estudios y validado
por la autoridad competente que acredite la situacion de egresadola o os estudios concluidos.

"Titulo técnico superior (3 a mas

afinc)

Copia simple del diploma de fifulo da la especialidad solicitada en &l perfil

i Titulo técnico basico (de 1 a 2
anos)

Copia simple del diploma de titulo de la especialidad soficitada en el perfil.

Grado de bachiller, magister o
doctor

Copia simple del diploma de grado académice de la especialidad solicitada en el perfil.

i Titulo profesional universitario

Copia simple del diploma de fitulo de la especiafidad
solicitada en el perfi,

Con colegiatura y habilitacion
vigente

De haberse incluido como requisito en el Perfil delf Puasto, y el postulante no adjuntase el documento que acredite
su habilitacion; se procedera con su verificacién a través del portal institucional dal colegio profesional respectivo,
siempre y cuando dicho estado pueda ser verfficado en tal medio, el cual, de no encontrarse habilitado o inactivo ylo
no se cuente con informacion en ningun medio, sera considerado come “NO GUMPLE®,

El postulante, a efectos de facilitar la bsqueda en el internet, padra brindar la ruta de acceso que conduzea al portal
institucional de su coleglo profasional. Dicha facilitacion debera ser ofrecida junto con la presentacion de su Curiiculum
documentado.

1 Experiencia laboral.

Copia simple de constancias ylo certificados de trabajo,

resbluciones de designacién y cese, contratos yio

adendas, U ofro documento que acredite la experiencia requerida, e indiquen el periodo laberado (fecha de inicio y fin).
En caso de prasentar copia de Grdenes de servicio, estas se validaran solo jas que se acompanie (a respectiva acta o
constancia de conformidad o prestacion del servicio.

Asimismo, se deberd tener en cuena las siguientes precisiones;

Experiencia General:

i Paraaguellospuestos donde se requiere formacion técnica o  universitaria  completa  {egresado,
bachiller o titulado), el tiempo de experiencia se contard desde el momento de egreso de la formacion
correspondiente, pera lo cuel se deberd adjuntar copia de la constancia de egresado, caso contrario se contabilizara
desde la fecha indicada en el documento de la formacién académica que acredite (diploma de bachiller, o diploma de
tituio de ser el caso),

Nota:Las practicas profesionales y excepcionalmente el Servicio Civil de Graduandos (SECIGRA) cuando concurran
les siguientes condiciones: (i) haber egresado de la formacion correspondiente, ¥, (i) haber completado y acreditado
la modalidad pleno; seran considerados como experiencia general.

I En equelles puesios donde no se requiera formacién técnica yio universitaria completa, o solo se requiera
educacion basica, sa contara lode la experiencia laboral acreditada.

Experiencia Especifica:

i Experiencia qua se exige para el puesto, ascclada & la funcién y/o materia, area, pueslo o nivel especifico requerido,
sea en el sector publico o privado. La experiencia espesifica forma parte de la experiencia general.

! Lacalificacion de las funciones indicadas en su Hoja de Vida sobre la experiencia especifica seran consideradas
validas siempre que esteén relecionadas con lo requerido en el Perfil del Puesto.

2 En aquelos puestos donde no se requiers formacion técnica wio universitaria completa, o solo
se requiera educacion basica, se contara la experiencia relecionada !l puesto o materia reguerida.

: Diplomado o programa de
especializacion.

Copia simple del diploma, constancia ylo certificado expedido per el centro de estudios y validado por la autoridad
competente, y que se encueniren concluidos.

Importante;

Cuando no se precise el minimo de horas en el requisito del Perfil del Pueslo, el diplomacio o programa de
especializacion debera acreditar un minimo de noventa (30) horas de duracién (no acumulativo), o desde ochenta
{60) treres si es organizado por un ents rector sn el marco de sus atribucionss nomativas,

También se admitiran los diplomas o certificades con la denominacion Especializacion, Curso o Programa  de
Especializacion, siempre q u e acrediten el minimo de horas requericas seguin sea el caso. (Mo se validaran en este
caso los seminarios, talleres, charlas o confsrencias).

. Curso

Copia simple del diploma, constancia ylo certificado expedido por el centro de estudios y validado por Ia
autoridad competente.
Importante:

Cuanda en el requisite del Perfil del Puesto se pracise un minimo de hores de capacitacién, estas podran ser
acumulalivas, siempre y cuando sean en la materia especifica requerida. Esto incluye cualquier modalidad de
capacitacion: cursos, talleres, seminarios, charles, conferencias, entra ofros.

2 Conocimientos para el puesto ylo
cargo

© Los conocimientos técnicos no requieren documentacion sustentatoria, estos se valideran en la Entrevista
Personal.
"En el caso de concomimientos de ofiméalica yio idiomas, se admifira lo dedlarado en ol Formalo de Hoja de Vida.




Consideraciones:

- Se considerara solamente las practicas profesionales como experiencia, segin la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH,
“Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”, donde
sefiala: “en ninguno de los casos, se consideraran las practicas pre-profesionales u otras modalidades formativas, a excepcion de
las practicas profesionales”.

- No se validaran Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto, a excepeion de los conocimientos.

- En el caso de grados académicos y titulos profesionales obtenidos en el extranjero, debera acreditar copia de Ia Resolucion que
aprueba la revalidacion del grado o titulo profesional otorgada por una universidad peruana autorizada por la Superintendencia
Nacional de Educacion Superior - Sunedu, o estar registrado en el registro de titulos, grados o estudios de posgrado obtenidos en
el extranjero, de conformidad a la Directiva N° 001-2014- SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucién de presidencia
Ejecutiva N® 010-2014- SERVIR/PE.

- En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, deberé adjuntar a traduccion simple con la
indicacion y suscripcion de quien oficie de traductor debidamente identificado, de acuerdo al Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444, | ey del Procedimiento Administrativo General,

- Peara la evaluacion curricular se consideraran solo fos documentos que hayan sido registrados en ef Formato de Hoja de Vida al
momento de su postulacién virtual.

- Cuando los documentos que sustenten el periodo de experiencia general y/o especifica se superpangan entre uno y otro, total o
parcialmente, se contabilizara el periodo consecutivo o el de mayor tiempo de servicio seqin sea el caso.

- El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados en la pagina web, y de la realizacion de la
siguiente fase segln-el cronograma de {a convocatoria.

c¢) Prueba de Conocimientos (Teorica y/o Practica)

Es acumulativo. En esta fase se evaluarg conocimientos
El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de freinta (30) y iene una ponderacion de cincuenta (40) puntos.

d) Entrevista Personal:

Es acumulativo. En esta fase se evaluard, experiencias, casos, habilidades ylo competencias, compromiso del postulants, entre ofros

aspectos alineados a los requerimientos del puesto.

El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de quince (15) y tiene una ponderacion de treinta (30) puntos.

Las entrevistas se realizaran en la Sede Central de la Municipalidad (Auditorio), y en caso se conveque el puesto para una unidad

organica (fuera de la sede), estas se reslizeran en dicha jurisdiccion; en ambos casos con la participacion de los miembros del Comité

de Evaluacion, sea en linea (video conferencia, Skype, entre otros), o presencial.

Lafecha, horay lugar en el cual se realizara la Entrevista Personal seré precisada en el Acta de Resultados de Evaluacion Curricular.

Consideraciones: Los postulantes deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones, sujetos a descalificacion del proceso:

- El postulante convocado para esta fase, debera presentarse a la Entrevista Personal portando su DN en la fecha, hora y lugar
indicado.

- El postulante sera responsable del sequimiento de la publicacion de los resultados finales en la pagina web, y de la realizacion de la
siguiente etapa segun el cronograma de la convocatoria.

VI. DEL RESULTADO FINAL

La Sub Gerencia de Recursos Humanos publicaré el cuadro de méritos en la fecha establecida en el cronograma de la convocatoria
con los resultados obtenidos por los postulantes en las diferentes fases de la etapa de seleccion, en estricto orden de mérito.

El postulante que haya aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccion y contratacion y obtenido el puntaje mas alto sera
considerado “GANADOR" de ta convocatoria, y segin el nimero de posiciones convocadas.

Los postulantes que aprobaron todas las evaluaciones y hubiesen obtenido el puntaje minimo, y nc resulten ganadores, seran
considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito.

En caso de igualdad de puntajes en el resultado final, el Comité de Evaluacion respectivo proceder4 de la siguiente manera:

Si uno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizara su contratacién en cumplimiento a lo previsto en la Ley N°
29973,

Caso contrario, se seleccionara a aquél que tenga mayor fiempo de experiencia especifica, y sucesivamente al postulante que posea
la mayor especializacion relacionada al servicio, dejando constancia de ello en el Acta de Resultado Final.

Si el postulante declarado GANADOR del praceso de seleccion no presentara la informacion requerida o no se presente a suscribir el
contrato durante los cinco (5) dias habiles posteriores a la publicacion del resultado final, se procedera a convocar al primer accesitario
segln orden de méritos para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
noftificacion. De no suscribir et contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, se convocara al siguiente
accesitario segiin orden de mérito, y de no haberlo 0 no presentarse, se procedera a declarar DESIERTO el proceso de seleccion.



VIIl. DE LA DOCUMENTACION A PRESENTAR

a) Almomento de la presentacion del Expediente de Postulacion:
Los postulantes que presentaran su expediente de postulacion anexando los siguientes documentos obligatorios en la forma y orden
siguiente:

Formato de Hoja de Vida y copia simple de fos documentos que sustenten lo declarado. Deberé indicar el N° de fofio donde obra
cada documento presentado. (Descarger el Formato 03 que se encuentra publicado en la pagina web de la Municipalidad:
= http://wwow.muni-sanmiquel.gob.pe/indexphp/transparencia/convacatorias-cas. himl

Los postulantes tendran en cuenta las siguientes formalidades al momento de la presentacion de su Gurriculum documentado en copia
simple, caso contrario su expediente de postulacion sera considerado como “NO ADMITIDO", siendo descalificado del praceso de
seleccion,
Debera foliar y firmar y/o visar fodas las hojas de su expediente de postulacion {desde aprimera hasta a ditima hoja) sin-excepcion,
y de forma consecutiva. No se admitiran documentos foliados, firmados ylo visados con I&piz, 0 con enmendaduras y/o rectificados,
ni la firma fotocopiada o escaneada.
Preferentemente el foliado podrarealizarse en la parte superior o inferior derecho en orden ascendente o descendente. Se recomienda
verificar todos los documentos antes de ser presentados
Debera precisar en el Formato de Hoja de Vida el N° de folio donde obra el documento que sustente lo declarado, de acuerdo a la
numeracion de su Curriculum documentada.

Debera presentar obligatoriamente el Formato de Hoja de Vida debidamente firmados (no se aceptara el formato y anexos con la firma
fotocopiada o escaneada),
Debera presentar sus documentos en la fecha y horario programado.

La documentacion debera presentarse de preferencia con folder manila y fastener, no anillado, no empastado u otra forma de
encuadernacion, conteniendo unicamente los formatos siguientes:

a. Formato 01 (Solicitud para participar en el Concurso Piblico CAS),

b.  Formato 02 (Declaracion Jurada de Veracidad de Informacion del Curriculum Vitae),

¢. Formato 03 (Hoja de Vida - Curriculum Vitae documentado copia simple con foto reciente)

d. Formato 04 (Declaracion Juradas de Ley).
Tal Solicitud debe ser dirigido al Sub Gerente de Recursos Humanos haciendo referencia a la postulacion: y el nombre del cargo al
cual postula.
La recepcion del expediente de postulacion se efectuara solo en la sub Gerencia de Recursos Humanos de la Sede Cenfral de la
Municipalidad, ubicada en Jr Bolognesi N° 407, San Miguel - San Miguel - Cajamarca, respetando 1a fecha y horario de
presentacion establecido en el cronograma de la convocatoria. De presentar fuera de fecha, el expediente de postulacién no sera
admitido en la evaluacion.
Al culminar el proceso de seleccion con la publicacion de los resultados finales, aquellos postulantes que no resultaron como
ganadores podran solicitar a la Sub Gerencia de Recursos Humanos la devolucion de su expediente presentado durante la fase de
Evaluacion Curricular a partir del dia siguiente de efectuarse |a referida publicacién, por un periodo de treinta (30) dias calendario,
caso contrario dichos documentos seran efiminados sin que medie la interposicion de queja y/o reclamo alguno. La devolucién del
expediente, se hara previa coordinacién al nimero de teléfono 076557004 anexo 205, de la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

b) Almomento de la suscripcién del contrato:
El postulante declarado GANADOR del proceso de seleccion debera presentar la siguiente documentacion para la suscripcion del
confrato:

Documentos originales para realizar la verificacién y el fedateo respectivo, o copias legalizadas que acrediten el cumplimiento
de los requisitos minimos establecidos en el Perfil del Puesto.

C opia del Documento Nacional de Identidad de los derechohabientes, de ser el caso.

Copia de partida o acta de matrimonio no mayor de tres meses, de ser el caso.

Copia simple de reconocimiento de union de hecho, sea por Resolucion Judicial o Escritura Publica, en el caso de concubinos.
Ficha Personal MPSM con Fotografla actual. ( Ia Ficha se le entregara en la Sub Gerencia de RRHH)



IX. BONIFICACIONES:
a) Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Aquellos postulantes que hayan alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de evaluacion, se les otorgara una bonificacion del diez
por ciento (10%) sobre el puntaje final obtenido fuego de las evaluaciones, de conformidad con fa Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N® 061-2010- SERVIR/PE, modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N® 330-2017-SERVIR-PE. Para la asignacion de dicha
honificacion, el postulante debera haber indicado en su Formato de Hoja de Vida y adjuntado copia simple del documento oficial emitido
por la autoridad competente que acredite la condicién de Licenciado de las Fuerzas Amadas.

b) Bonificacion por Discapacidad

Aquellos postulantes con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan alcanzado un puntaje aprobatorio en las
fases de evaluacion, seles otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones,
de conformidad con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°® 061-201 0-SERVIR/PE, modificada por Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE. Para la asignacion de dicha bonificacion, el postulante debera haber indicado en su Formato de
Hoja de Vida y adjuntado copia del certificado de discapacidad otorgado por las instituciones competentes que acredite dicha condicion,
y en el que consigne restricciones en la participacion en un grado de discapacidad mayor o igual al 33%, conforme a la Ley N° 29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento.

X. PRECISIONESIMPORTANTES
Los postulantes deberan considerar lo siguiente:

= Cualquier controversia o interpretacioén a las Bases que se suscite o se requieran durante el proceso de seleccién y contratacion,
serd resuelto por la Sub Gerencia de Recursos Humanos o por el Comit¢ de Evaluacion, segn corresponda.

® Esdeabsolutaresponsabilidad del postulante el seguimiento permanente del desarrolio de cada una de las fases y etapas del proceso
de sefeccidn y contratacion, de acuerdo al cronograma de fa convocatoria, a través del portal institucicnal de la Municipalidad.

= En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algtn postulante, de ser el caso, este sera eliminado del proceso de
seleccién adoptando las medidas legales y administrativas que correspondan.

* La informacion consignada en el Formato de Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacion consignada en diche documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la
Municipalidad. A este formato debera adjuntar la documentacion sustentatoriaen copia simple y legible (en adelante Curriculum Vitae
documentado), €l cual formara parte del Legajo Personal, en caso de resultar ganador del proceso.

= En caso de interponerse recurso de reconsideracion contra algtin acto emitido en el proceso de seleccion y contratacion, el mismo
debera sustentarse en nueva prueba y debera interponerse ante el emisor del acto impugnado dentro del plazo previsto en la Ley.

Xl. DELADECLARATORIADE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

a) Declaratoria del proceso como desierto

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

= Cuando no se hayan presentado postulantes al proceso de seleccin.

= Cuando ningune de fos postulantes cumple ton fos requisitos minimos establecidos en & Perfil def Puesto.

= Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje minimo requerido en fas fases de
la Etapa de Seleccion.

= Cuandoel (los) postulante (s) seleccionado (s) como ganador (es) no se presente (n) a suscribir el contrato dentro del plazo establecido
para dicho fin y no se cuente con accesitarios.

b) Gancelacion del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de la entidad:
= Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
= Por restricciones presupuestales.
= Ofras razones debidamente justificadas.

EL COMITE DE EVALUACION
SG RRHH




