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MUNICIPALIDAD DISTRITAL SANTA ROSA
PROVINCIA DE JAEN - REGION CAJAMARCA

BASES DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL CONTRATO ADMINISTRATIVO
DE SERVICIOS

MDSR-URH-2021

CAS N2 001-2021-MDSR
1. EVALUACION CURRICULAR

En esta etapa se verifica lo informado y descrito por el postulante en relacién a lo establecido
en el Formato “Requisitos del Puesto”, cuya calificacion sera en términos de APTO,NO APTO,
DESCALIFICADO. Esta etapa TIENE CARACTER ELIMINATORIO Y TIENE PUNTAJE.

Para ser considerado dentro de los procesos de seleccion CAS, el postulante debera
presentar via correo electronico, convocatoria@munisantarosa-jaen.gob.pe, indicando en
el asunto el Nimero de proceso CAS al cual postula, Io siguiente: 1. Ficha Resumen Curricular
(Anexo N° 1) (MDSR-URH-2021) correctamente llenada y firmada, e indicando el nimero de
folio de cada documento presentado. 2. Carta de presentacion (Anexo 2) 3. Declaracion
Jurada de NO encontrarse inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos —
REDAM, Registro de deudores de reparaciones civiles - REDERECI y Ausencia de
Incompatibilidades. (Anexo N° 3) 4. Declaracion jurada de ausencia de nepotismo (Anexo N°
4) 5. Declaracion Jurada de no tener antecedentes Policiales, Penales ni Judiciales. (Anexo

N° 5) 6. Curriculum vitae documentado, ordenado cronoldgicamente y demas documentos que

- acrediten la informacioén presentada. Toda la documentacién correspondiente a los items

anteriores debe estar debidamente foliada, firmada (a mano y escaneada) y presentada en la
fecha y horario establecido en cronograma de la convocatoria, a la direccién electrénica: caso
contrario sera considerado DESCALIFICADO.

NOTA: En caso de que su archivo no pueda ser enviado en un Gnico correo, o tenga un peso

i mayor a 10MB, podra enviar dos o mas correos, indicando el orden del mismo (por ejemplo:

CAS 001-2021 (Parte 1), CAS 001-2021 (Parte II), etc). Se debe entender por curriculum vitae
documentado al resumen de la hoja de vida del postulante que acredite: datos personales,
académicos, experiencia y otros consignados, como son: constancias, certificados, diplomas,
boletas de notas, copia de DNI, RUC vigente, entre otros documentos emitidos por entidad o
institucion publica o privada. Tratdndose de la experiencia que el postulante debe acreditar,
se considerara sélo aquella correspondiente a los ultimos 15 afios previos al afio de la
convocatoria. En la evaluacion curricular se verifica si el postulante retine todos los requisitos
minimos y especificos (referidos al perfil del puesto) exigidos por el area usuaria solicitante

del servicio, consignados en el formato de Requisitos del puesto, y se califica de acuerdo a la
Tabla N° 01
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TABLA N.2 01 Resuitados de la ;valuacién_ del candidato

}QUHCAC!()N [ MOTIVO |
| DESCALIFICADO | El candidato que no cumpla con lo sefialado en las bases del proceso

| APTO | Cuando el candidato cumpla con el perfil del puesto convocado |
|__N0 APTO ‘ Cuando el candidato no cumpla con el perfil del puesto convocado |

Para el caso de postulantes que presenten condicién de persona con discapacidad y/o
personal Licenciado de las Fuerzas Armadas (FFAA) deben presentar la documentacion
sustentatoria certificada por el CONADIS y/o constancia emitida por la Institucién militar segun
corresponda, de conformidad a la normativa de la materia, para efectos de ia bonificaciéon en
su puntaje. La informacién consignada en la “Ficha Resumen Curricular (MDSR-URH-2021)
llenada y firmada, y el Currémum vitae documentado tiene caracter de Declaracién Jurada,
por lo cual se encuentran sometidos al proceso de fiscalizacion posterior. Los documentos de
sustento de experiencia laboral del Curriculum Vitae deben acreditar la permanencia (inicio y
fin de la relacion contractual) en el cargo/puesto, caso contrario, se excluira de la calificacion
dicho documento. El postulante que no presente las declaraciones juradas debidamente
firmadas, queda DESCALIFICADO del proceso de seleccion. El postulante que no presente
su Curriculum Vitae en la fecha establecida y/o no sustente con documentos el cumplimiento
de los requisitos minimos sefialados en el formato de requisitos del puesto, asi como los
indicados en la Ficha Resumen Curricular, sera calificado como “NO APTO”, por tanto no
continuard en el proceso de seleccion. Los resultados de la Evaluacion Curricular se

publicaran en el portal institucional. En dicha publicacion se sefalara el lugar, fecha y hora en

que se llevard a cabo la siguiente etapa. La Unidad de Recursos Humanos, procede a evaluar
| la “Ficha Resumen Curricular (MDSR-URH-2021)" y Curriculum Documentado, recepcionado

dentro del plazo establecido en el Cronograma, correspondiendo calificar a los postulantes
con el puntaje de acuerdo a los factores indicados en la Tabla N°02, N° 03 Y N°4

Tabla N2 02: Factores de evaluacion en el Proceso de Seleccion CAS
 CASO 1 NIVEL JEFATURAS /COORDINACIONES

PUNTAJE DE EVALUCION |
- CURRICULAR (A) PESO | puNTAIE |
| PUNTAJE \PUNTAJE () | poNDERADO
FACTORES AEVALUAR | MINIMO | MAXIMO | | (AXB)
I_Formacic'm o Nivel Académiﬂ\_ 74 100 35% 25.9a35
Experiencia Laboral 65 | 100  20% 13a20
Experiencia Especffica ‘ 58 100, 45% 261a45
TOTALPUNTAJE | | 100% 652100
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Tabla N2 03: Factores de evaluacion en el Proceso de Seleccion CAS
CASO 1 NIVEL ESPECIALISTAS /ANALISTAS _ )
Ve
PUNTAIE DE EVALUCION ‘ .
~ CURRICULAR (A) | PESO | ouNTAIE
vt puntale | (B) poNDERADO |
 FACTORES AEVALUAR | MINIMO \ MAXIMO (AXB)
Formacién o Nivel Académico | 74 100|  50%)30a50
'gperiencia Laboral 65 } 100 20%(12.8a 20 .
Experiencia Especffica 58 100|  30% 22.2a30 |
 TOTAL PUNTAJE 100% 652100 |

CASO 1 NIVEL ASISTENTES /AUXILIARES/TECNICOS/OTROS

‘ Tabla N2 04: Factores de evaluacion en el Proceso de Seleccion CAS ‘

PUNTAJE DE EVALUCION
. CURRICULAR (A} PESO PUNTAIE
'PUNTAIE | PUNTAJE ) | pONDERADO
‘\._‘ ‘ FACTORES A EVALUAR | MINIMO | MAXIMO | (AxB)
\.\ Formacién o Nivel Académico 74 | 100 50% 54.4a80
| Experiencia Laboral 65 100 20% 5.5a10
! Experiencia Especifica 58 100 30%5.1a10 |
TOTAL PUNTAIE  100% 65a100 |
I EVALUACION TECNICA

e
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En esta etapa se aplicara una prueba de conocimientos, acorde al puesto, funciones a realizar
o a solicitud de {a Unidad Usuaria. La Evaluacién Técnica TIENE PUNTAJE Y ES DE
CARACTER ELIMINATORIO. Los resultados a publicarse seran la relacién de postulantes
APTOS vy el puntaje obtenido por cada uno de ellos. La Evaluacion Técnica se realiza, a
solicitud del area usuaria y con la aprobacién de la Unidad de Recursos Humanos. Por lo que,
los resultados de la evaluacion técnica se asignan de acuerdo a los siguientes casos:

a. CASO 1: Los postulantes que alcancen el puntaje minimo aprobatorio de 14 puntos,
pasaran a la siguiente etapa.

EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO |
Evaluacién Técnica 14 20 e
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b. CASO 2: No se aplica. Los candidatos APTOS en la etapa de Seleccion de Fichas
Resumen Curricular Documentado pasaran automéaticamente a la etapa de Evaluacién

Psicoldgica o Entrevista segun Corresponda.

. EVALUACION PSICOLOGICA

La Evaluacién Psicolégica se realiza para los Puestos de Jefaturas, Coordinaciones (incluye
Asesoria Legal, Contador), la misma que se llevara a cabo antes de la Entrevista Personal.
Dicha evaluacion servira de manera referencial en la etapa de la entrevista. Esta etapa NO
TIENE PUNTAJE Y NO ES ELIMINATORIA, siempre que el postulante realice la evaluacion,
caso contrario se consignara como DESCALIFICADO por inasistencia, eliminandolo del

\ proceso de seleccion.,

EVALUACIONES | PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO

\ i =

Evaluacion Psicolégica" ~ No tiene puntaje ' No tiene puntaje _

\\ v. ENTREVISTA PERSONAL.

“La entrevista personal se encuentra a cargo del Comité de Seleccién. Esta etapa esta basada

en la entrevista por competencias que incluye: Competencias institucionales y competencias
especificas, la misma que se encuentra a cargo del comité de seleccion. La Unidad de
Recursos Humanos, proporcionara al Comité de Seleccion el Formato de entrevista del
personal (MDSR-URH-2021), el resumen de la ficha de datos laborales, segun el puesto
convocado, ademas, proporcionara el protocolo de entrevistas y diccionario de preguntas. La
\ etapa de entrevista personal comenzara con el registro del postulante en la lista de asistencia,
© para lo cual debera presentar su Documento Nacional de Identidad (DNI), ante el Comité de

Seleccién. El postulante debe presentarse en la fecha y horario establecido en el Cronograma

de la convocatoria, portando la siguiente documentacién debidamente foliada:

o Ficha Resumen Curricular (ANEXO 01 -MDSR-URH-2021)") llenada y firmada.

e (Carta de Presentacion del Postulante (ANEXO 02 - MDSR-URH-2021)

o Curriculum Vitae documentado

» Declaraciones Juradas y otros que se requieran (ANEXO 03,04,05 - MDSR-URH-
2021)

El Comité de Seleccidn en la Etapa de Entrevista tiene la responsabilidad de solicitar a los
postulantes su Curriculum Vitae documentado, el mismo que envié en la etapa de Evaluacion

Curricular. Concluida la entrevista personal, el postulante debera retirarse inmediatamente del
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lugar donde ésta se desarrollé. El Comité de Seleccién en el dia de realizadas las entrevistas,
debera levantar un acta con los resultados correspondientes y entregarlos en fa misma fecha
a la Unidad de Recursos Humanos, adjuntado el Curriculum Vitae documentado presentado
por el postulante. Esta etapa tendra un puntaje minimo de veinticinco (25) y méaximo de
cuarenta (40), por lo que, aquel postulante que obtenga una puntuacién por debajo del minimo

establecido, quedara automaticamente descalificado.

V. PUBLICACION DE RESULTADOS.

Corresponde a la Unidad de Recursos Humanos publicar los resultados finales en la fecha
sefialada en el cronograma. El resultado final sera la sumatoria de los puntajes obtenidos
siempre que el postulante haya aprobado cada una de dichas evaluaciones. Para la

valorizacion de las mismas se aplicara la siguiente formula:
1). Valoracién de procesos que han requerido la evaluacion técnica CASO 1

RF%=ET +EC+ EP

EC : Evaluacion Curricular 65 100 50%

ET : Evaluacidon Técnica 14 20 10%

EP: Evaluacion Psicolégica {*) —_— I 100%
EP : Entrevista Persona 25 40 | 40%

RF %: RESULTADO FINAL - - '

{*) De caracter referencial.

2). Valoracion de procesos que no han incluido evaluacion técnica CASO 2

RF%=EC + EP

EC: Ealacién Curricular 65 i 10 _ [ 50%

ET: Evaluacion Técnica i 14 20 10%

EP: Evaluacion Psiccgé_gica *1 ] e

EP: Entrevista Persona 25 40 40%

'RF %: RESULTADO FINAL - - 100%

(*} De caracter referencial.
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Férmula para la obtencién de puntajes ponderados en cada etapa del Proceso:

(Puntaje obtenido) x (% de peso) = {Puntaje Ponderado)
{Puntaje Maximo)

Aquellos postulantes que superen las etapas de seleccién antes mencionadas, y que hayan
acreditado en la etapa de verificacion curricular la condicién de personal licenciado de las
Fuerzas Armadas recibiran la bonificacién del 10% al puntaje final obtenido. Del mismo modo,
aquel postulante con discapacidad que cumpla con los requisitos para el cargo y obtenga un
puntaje aprobatorio se le otorgara una bonificacién del 15% al puntaje final obtenido. De
acuerdo con lo establecido en la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330- 2017-SERVIR-
PE. Los resultados finales se publicaran Unicamente en la pagina web de la Municipalidad
Distrital Santa Rosa en forma de lista y por orden de meérito, consignando los nombres de
los postulantes, asi como los puntajes obtenidos por cada uno de ellos. En caso de empate,
se seleccionara al postulante que tenga mayor experiencia o especializacion en cargos
similares al puesto requerido.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto: El proceso puede ser declarado desierto,
cuando ocurra alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumplan con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene el puntaje minimo en la evaluacién técnica o entrevista personal.

d. Cuando se declare al ganador y éste no se presente a firmar el contrato dentro del
plazo establecido y/o desista de firmarlo; o cuando, luego de producirse el
desistimiento, no se cuente con accesitarios.

2. Cancelacion del proceso de seleccion: El proceso podra ser declarado como cancelado
solo hasta antes de la fase de Entrevista Personal y en alguno de los siguientes
supuestos:

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

b. Por restricciones presupuestales.

c. Por decisién motivada de la Unidad Usuaria.

d. Ofros supuestos debidamente justificados.
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Vil OTRAS DISPOSICIONES A CONSIDERAR POR LOS POSTULANTES

a. Queda establecido que los postulantes no podran presentarse simultaneamente a mas
de una convocatoria que se encuentre vigente. De detectarse la omision a esta
disposicion, sélo se considerara al postulante en la primera convocatoria presentada.

b. La impugnacion contra el resultado final del proceso de seleccidn sera remitida a la
Unidad de Recursos Humanos, de acuerdo a normativa.

c. Los documentos presentados por los no seleccionados seran conservados durante los
treinta (30 dias), siguientes a la culminacion del proceso, para fines de revisién o
impugnacion, luego de lo cual seran desechados.

VIl SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El contrato se suscribird hasta los cinco (05) dias habiles contados a partir del dia
siguiente de la publicacién de los resultados finales y los postulantes ganadores
podran iniciar sus funciones dentro del mes, siempre y cuando se haya suscrito
contrato como maximo hasta los diez (10) dias habiles de iniciado el mes, caso

contrario, el inicio de sus funciones sera a partir del primer dia habil del mes siguiente,

ello con la finalidad de cumplir con los registros en el T-Registro, y evitar contingencias
de caracter tributario.

b. La suscripcion del contrato requiere la presentacion de los siguientes documentos:
1. Ficha de datos personales (se entrega el formato)
i;’aw/?}o\ 2. Declaracién Jurada de Afiliacién al Sistema Previsional
2. W0 % 3. Certificado de Salud emitida por los servicios del Ministerio de Salud (original)
\ ,}_%,D ?5,/ 4. Enviar los documentos sefialados del 1 al 3 digitalizados (escaneados) al correo que

se indique o a través de medio digital (CD o USB)

c. El postulante seleccionado que no cumpla con presentar la documentacién sefialada
desde el numeral 1) al 2) no podra suscribir el contrato. Los demas documentos
deberan ser presentados en un plazo que no exceda de quince (15) dias habiles, bajo
responsabilidad.

d. No podra celebrar Contrato la persona que incurra en las siguientes causales:

1. Quienes cuenten con inhabilitacion administrativa o judicial para el ejercicio de la
profesion, para contratar con el Estado o para desempefiar funcién publica.
2. Quienes perciban otros ingresos del Estado
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3. Quienes se encuentren en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y
Despido (RNSDD), administrado por la Autoridad Nacional del Servicio Civil —
SERVIR, y se encuentren inhabilitados para contratar con el Estado o para
desempeifiar funcién publica.

4. Quienes tienen impedimento, expresamente previsto por las disposiciones legales
y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o para postular,
acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por la entidad publica.

5. Contar con sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por algunos de los
delitos previstos en los articulos 296, 296-A primer, segundo y cuarto parrafo; 296-
B, 297, 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398,
399, 400 y 401 del Codigo Penal, asi como, el articulo 4-A del Decreto Ley N°
25475 y los delitos previstos en los articulos 1, 2 y 3 del Decreto Legislativo N°
1106, o sancion administrativa que acarree inhabilitacién, inscritas en el Registro

Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

En el caso del numeral 2 del parrafo anterior, solo podran firmar contrato cuando hayan
suspendido su vinculo laboral con la entidad de origen (con la Resolucién respectiva
para los servidores bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 276, y para los
otros regimenes laborales con la solicitud de suspensién de contrato), salvo la labor
de docente con la respectiva acreditacién.

Si, vencido el plazo, el postulante ganador no suscribe el contrato por causas objetivas
imputables a él, se dejara sin efecto su seleccién y previa invitacién del Programa, se
convocara a la persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente, para
que proceda a la suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado
a partir de la respectiva publicacion.

El periodo de duracién del contrato es de plazo determinado y no podra ser mayor al
periodo que corresponde al afio fiscal respectivo dentro del cual se efectia la
contratacion.

La informacién, datos y documentos proporcionados por los postulantes ganadores o
accesitarios deberdn ser verdaderos. En caso de constatarse informacién o
documento falso, se procedera a la descalificacion del seleccionado o resolucion del
contrato de ser el caso, previo cumplimiento de las formalidades de ley, sin perjuicio

de las acciones legales y/o penales que pudieran corresponder.

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS



