MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MEJIA

BASES GENERALES PARA LOS PROCESOS DE SELECCION PARA CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS BAJO EL REGIMEN ESPECIAL EN AMPARO DEL DECRETO

“ LEGISLATIVO N° 1057 Y SU REGLAMENTO

g

l. GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria

Contratar personal para las distintas unidades orgdnicas de la Municipalidad Distrital de
Mejia, bajo el régimen de contratacién administrativa de servicios contemplado en el D.
Leg. N® 1057 y su reglamento, para el cumplimiento de objetivos y funciones de cada una
de las Areas que efectuaron requerimientos de personal.

. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

El presente proceso de seleccién estard a cargo del Comité de Seleccion, el cual estara
conformado por tres integrantes, aprobado por Resolucién de Alcaldia.
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{ Registro del Contrato

L.
L

DE LA ETAPA DE LA EVALUACION

Las etapas~de la seleccidén son cancelatorias, por lo que, los resultados de cada etapa tendran
caracter eliminatorio.

El proceso de seleccion comprenderd las siguientes etapas:

1. Cumplimiento de requisitos técnicos minimos (sin puntaje)
En esta etapa se verificard el cumplimiento del perfil exigido para el puesto, es de caracter
eliminatorio, para lo cual se tomara en cuenta los documentos adjuntos a la Hoja de Vida,
presentados el dia sefialado en el cronograma del proceso. En esta etapa se verificara la
presentacion de los siguientes formatos, que se encuentran colgados en link del proceso de
seleccion del www.munimejia.gob.pe:

— Anexo N® 001: Carta de presentacién al proceso de seleccién.

—~  Anexo N2 002: Ficha de Resumen Curricular

— Anexo N® 003: Declaracion Jurada de no encontrarse inscrito en el Registro de

Deudores Alimentarios Morosos-REDAM

— Anexo N® 004: Declaracién Jurada de Ausencia de Incompatibilidades.

— Anexo N2 005: Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo.

- Anexc N2 006: Declaracién Jurada de Conocimiento del Cédigo de Etica de la
Funcién Puablica.

~ Anexo N2 007: Declaracién Jurada de Incompatibilidad de Ingresos.

-~ Anexo N2 008: Términos de referencia de los puestos vacantes publicados.

El postulante que no haya cumplido con presentar su expediente de acuerdo al formato
considerado para la Ficha de Resumen Curricular del Anexo N2 002, junto con las
declaraciones juradas de acuerdo a los formatos indicados, serd eliminado del proceso de
seleccion, para lo cual se consignard en el acta de resultados la palabra NO CUMPLE.

Unicamente se admitira la postulacién a un solo puesto, por lo que el postulante debera
sefialar claramente el cédigo del puesto al cual se presenta, el postulante que se presente a
mas de un puesto convocado o que no sefiale correctamente el cédigo del puesto al que se
presenta, serd eliminado del proceso de seleccidn.

2. Evaluacién Curricular

Los postulantes que hayan cumplide con los requisitos técnicos minimos del perfil, pasaran
a la etapa de evaluacidn curricular; habiéndose considerado un puntaje minimo de 30y
méaximo de 50 puntos.

S6lo se revisara los curriculum de vitae documentados de los candidatos que cumplan ios
requisitos minimos y se evaluard el cumplimiento de los requisitos de acuerdo a la
documentacion sustentatoria presentada, segtn lo declarado por el postulante en el Formato
N° 002 Ficha de Resumen Curricular. Toda documentacién sera presentada de manera
obligatoria en un sobre cerrado-que contenga un folder manila, foliado y firmado, iniciando
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a) Sobre de manila con el Anexo 001, pegado en una de las caras.
b) El sobre de manila debe contener un folder de manila con toda la informacién
% curricular requerida; teniendo como primera caratula el Anexo N° 002.

¢) Guriculum vitae simple actualizado.

d) Copia simple de los 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.

e) Declaraciones juradas que son: anexo 003, anexo 004, anexo, 005, anexo 006 y
anexo 007.

3. Entrevista Personal
Esta etapa estaréd a cargo del Comité del Proceso de Seleccidon 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 minimo 30 y maximo 50.

Los factores de evaluacidén dentro del proceso de seleccidon tendran un maximo y un minimo
de puntos, distribuyéndose de esta manera:

BMEVALUACIONESS

Evaluacién Curricular ! 50% 30 50

Entrevista Personal o 50% 30 ‘ 50

| BPUNTAJE TOTALEEREE IR 100% 60 100

— La calificaciéon del Curriculum Vitae se realizara de acuerdo a los requisitos solicitados.
— E! Puntaje mfnimo total para ser seleccionado es de 80 puntos.

Vi

V. DE LAS BONIFICACIONES
7.1 Bonificacién por ser personai licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la
etapa de la entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la
Resolucion de la Presidencia Ejecutiva N2 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante
fo haya indicado en su carta de presentacién y haya adjuntado en su Curriculum Vitae
copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicién de licenciado de las fuerzas armadas.

7.2 Bonificacién por Discapacidad

Se otorgard una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
puntaje total, al postulante que lo haya indicado en la ficha curricular o carta de
_ presentacion y que acredite dicha condicion para ello debera adjuntar obligatoriamente
! copia simple del carnet de discapacidad emitido por el CONADIS.
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Se otorgard una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
puntaje total, al postulante que lo haya indicado en la ficha curricular o carta de
presentacién y que acredite dicha condicion para ello debera adjuntar obligatoriamente
copia simple del carnet de discapacidad emitido por el CONADIS.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Carta de presentacion:
El postulante deberd presentar una solicitud simple, indicando el ¢ddigo del puesto al que
se presenta, de acuerdo a los formatos adjuntos.

2. De la presentacién de la Hoja de Vida:
La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo
que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

3. Declaracién Jurada
De acuerdo a los Anexos N22, N23, N2 4, N2 5, N® 6, y N? 7 de la presentes Bases.

RESULTADOS DEL PROCESO

- Para ser declarado ganador en la convocatoria publica CAS, se debe superar los 80 puntos.

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

- Los expedientes del ganador del proceso y la persona que en orden de méritos quede en
segundo lugar, no seran devueltos por ser considerados como parte del expediente del
proceso.

- Las personas que no fueron seleccionadas, podrén recoger su expediente durante los
siguientes diez dias héabiles de publicado el resultado final, cumplido el plazo seran
eliminados.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Las personas que resulten ganadoras del proceso de seleccién y que a la fecha de publicacion
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 tendra una vigendia
de 80 dias renovables, de acuerdo a las necesidades de la institucién o por mutuo acuerdo.

Asimismo, para la suscripcién y registro del Contrato Administrativo de Servicios, el postulante
debera presentar obligatoriamente ante el Area de Recursos Humanos los documentos
originales que sustentaron el Curriculum Vitae, tales como Certificados de Estudios,
Certificados de Trabajo, Certificado de Salud, etc., a efectos de realizar la verificacion vy el
fedateo respectivo.

De no presentar el postulante la informacién requerida durante los cinco dias posteriores a la
publicacién de resultados y/o verificarse durante la prestacion del servicio documentacion
fraudulenta, el postulante considerado “ganador”, serd retirado 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
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El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

i a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion

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

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, hinguno de ios postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso

.

2. Cancelacién del proceso de seleccién

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

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

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otras debidamente justificadas.




