Municipalidad Provincial de Leoncio Prado

Alameda Per( N2 525, Teléfono: 562058 - Telefax: 562351
www.munitingomaria.gob.pe
Tingo Maria — Per(

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS -
SEXTA CONVOCATORIA
CAS - 06 - 2020-MPLP

- BASES DE LA CONVOCATORIA

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALIDADES
1.1.ENTIDAD CONVOCANTE

Municipalidad Provincial de Leoncio Prado

1.2.PERFIL DEL PUESTO

e ASISTENTE ADMINISTRATIVO

servir o FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Orgénica:  Gerencia de Servicios Publicos

Unidad Orgdnica:  Subgerencia de Seguridad Ciudadana
Puesto Estructural: No aplica

Nombre del puesto:  ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Dependencialerdrquicatineal:  Subgerente de Seguridad Ciudadana

Dependencia Jerarquica funcional: ~ No aplica

Puestos que supervisa: No aplica
N o

AN N

Asistir en las actividades complementarias y administrativas, segln los procedimientos establecidos, a fin de contribuir con el desarrolloy
organizacion de las actividades de la Subgerencia de Seguridad Ciudadana.

1 |Apoyo en el seguimiento y cumplimientos de meta.

2 |Elaboracién de estadisticas de control de flujo documentario.

3 Control y seguimiento de las normas y disposiciones municipales, asi como las normas del Gobierno Nacional encargadas en las
Municipalidades.

4 |Coordinary controlar el cumplimiento de las funciones de Seguridad Ciudadana

5 Proponer normas municipales para regular el orden la seguridad y custodia de los vecinos prapiciando mecanismo a través del personal
de la Subgerencia de Seguridad Ciudadana.

6 |Controlary gestionar el seguimiento de los expedientes que ingresay egresan.

; Recepcionar, atender y efectuar Ilamadas telefdnicas asi como concretar citas de acuerdo a indicaciones y necesidades de la Subgerencia
de Seguridad Ciudadana.

8 Llevary conservar el archivo de la documentacidn y formular los pedidos de los materiales y Gtiles de oficina para su control y
distribucion .

9 |Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Seguridad Ciudadana en materia de su competencia.

I
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Secundari D I:l ‘ . Titulo en Administracién de
a Empresas

Técnica

Basica

lecnica D D
Sunarinr

universita

i ¢ D EI DEgresado DTitulado

habilitacion

No

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento en Gestion PUblica, , conocimiento en Ofimatica

B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nata: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

os cursos y/o programas de especializacion requ

Secretariay Asistencia de Gerencia, Control Gubernamental, Ley Organica de Municipalidades, Especializacion de Asistente de Gerenciay
Gestion de ta Técnologia de informacién.,

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Word X

Excel . S e N [
Powerpoint S e N ( A—

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

Cinco (05) afios de experiencia en el sector publico.




de Leoncio Prado
8 - Telefax: 562351

Municipalidad Prc

Alameda Per( N2 525, 3

mm
Orientacién
resultados.

e NUMERO DE POSI

Lugar de prestacion del ser rencia de Servicios Publicos — Su

Modalidad de trabajo Presencial, mixta y/o remoto, modifi a las normas sanitarias — COVID-19.

Duracién del contrato A partir de la suscripcién del contra sta 03 meses.

Remuneracion mensual S/ 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles), incluye los montos y afiliacion de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.

e EFECTIVO CONDUCTOR DE CAMIONETA

Orgdnica:. Gerencisde Ssrvicios Poblicos

Unidad Orgénica:  Subserenda de Seguridsd {iudsdans

Puesto Estructural;.  Noapli
- Nombre del puesto: . EFECTIVO CONDUCTOR DE CAMIONETA

Dependenciale rémui{a Lineal: sguridad Cludsdsns

Dependenda Jerarguica funtfinnal;‘

Puestos que supervisa:

Conducir launidsd maovil como para efectos de transizdo de los Efectivos de Seguridad Oudadana, con is finzlidad de ejecuter
zcoriones preventives de segurided ciudedsnaen ta (ludad de Tings bdaris.
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Operar con responsabilidad la unidad vehicular asignado por la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

Apoyar en los operativos cuando el superior lo requiere

Ejecutar operaciones de patrullaje integrado o municipal constante y vigilancia en las diferentes calles del distrito
en las unidades moviles o a pie.

Coordinar el cuidado de la unidad asignada, debiendo comunicar oportunamente la necesidad de mantenimiento y
reparaciones mecanicas del vehiculo a su cargo.

Coordinar el cumplimiento de las normas de seguridad ciudadana, brindando servicio en prevencién de delitos y
faltas, prestando auxilio y proteccién al contribuyente en el apoyo de la Policia Nacional del Perd.

Velar por el cuidado de las unidades moviles

Mantener operativo y en buen estado de conservacién la unidad a su cargo

Informar sobre algin hecho suscitado fuera de lo normal durante el dia

Verificar el agua, el aceite antes del arranque del vehiculo.

10

Comunicar oportunamente la necesidad de mantenimiento y reparaciones mecanicas del vehiculo a su cargo.

12

1

Manejar el vehiculo con precaucién al momento de un emergencia.

Llegar a tiempo a las emergencias de la ciudad y alrededores.

13

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean
asignados por el jefe de grupo de seguridad ciudadana.

A.) Formacion Académica

Incompleta | Completa Egresado(a)

cundaria X Bachiller

Técnica Bésica ; b
Titulo/ Licenciatura habilitac| n
| yrofesional?

Maestria

niversitario Egresado Titulado : : ; ¢

Doctorado

Egresado Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Ley de sistema de seguridad ciudadana, reglas de trénsito, mecénica automotriz lo bésico.
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B.) Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

/0 programas de espedalizacién requeridos:

NR

Avanzado

Basico [intermedio] Avanzado

X Inglés X
Excel S e e e e .
Powerpoint x

Experienciageneral

iIndique |a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) afio en Instituciones Pablicas y/o Privadas

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliaro Analista / Supervisdr/ ; lefe de Area Gerente o
profesional Asistente Especialista = Coordinador . o Dpto Director

i

B.) indique el tiempo de experiendia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

$i, el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto. |
Licencia de Conducir Minimo A-lla y tener minimo 21 afios de edad.

Orientacidn a resultados, organizacién y planificacién, capacitacion de andlisis y sintesis, trabajo en equipo, situacién de alto
peligro y emergencias, tolerancia a la presion, confidencialidad.

e NUMERO DE POSICIONES A CONVOCARSE
» CUATRO (04) EFECTIVOS CONDUCTORES DE CAMIONETA

e CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Gerencia de Servicios Publicos — Subgerencia de Seguridad Ciudadana — MPLP.

Modalidad de trabajo Presencial, mixta y/o remoto, modificable a las normas sanitarias — COVID-19.

Duracién del contrato A partir de la suscripcion del contrato hasta 03 meses.
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Remuneracion mensual S/ 1,300.00 (Mil trescientos y 00/100 Soles), incluye los montos y afiliacion de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

« EFECTIVO PARA SEGURIDAD CIUDADANA

servir [ FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

_ Organica: Gerencia de Servicios Publicos

. Unidad Organica: Subgerencia de Seguridad Ciudadana

Puesto Estructural:  No aplica

'Nombre del puesto:  EFECTIVO PARA SEGURIDAD CIUDADANA

Dependencia Jerarquica Lineal: Subgerente de Seguridad Ciudadana

Dependencia Jerarquica funcional: No aplica

No aplica

Promovery ejecutar las acciones preventivas, para contribuir a preservar el orden publico, la vida y el patrimonio, que
permitan asegurar la convivencia pacifica de la poblacion de la Municipalidad Provincial del Leoncio Prado.

Hacer cumplir las normas y disposiciones Municipales y del Gobierno Central aplicando sanciones a los
infractores sobre Seguridad Ciudadana y Serenazgo.

Ejecutar operaciones de patrullaje integrado o municipal constante y vigilancia en las diferentes calles del
distrito en las unidades mdviles o a pie.

Coordinar el cuidado de la unidad asignada, debiendo comunicar oportunamente la necesidad de mantenimiento
y reparaciones mecanicas del vehiculo a su cargo.

Coordinar el cumplimiento de las normas de seguridad ciudadana, brindando servicio en prevencién de delitos y
faltas, prestando auxilio y proteccidn al contribuyente en el apoyo de la Policia Nacional del Perd.

Coordinar el permanente contacto radial con la central de comunicaciones antes, durante y después de las
intervenciones [brindar datos de la intervencidn), perennizar estas acciones mediante fotos o filmaciones.

6 |Brindar el servicio de seguridad a la poblacién garantizando la tranquilidad y el orden publico

7 |Realizar y participar en los operativos conjuntos u otros servicios afines cuando el superior ordene.

8 |Trabajar coordinadamente con la Policia Nacional y sociedad (Juntas Vecinales de Seguridad Ciudadana.

9 |Apoyo social en casos de emergencia.

10 |Apovyo en acciones de Defensa Civil. .

Acciones disuasivas para dar Seguridad a la Ciudadania y apoyo a la Policia municipal para la erradicacién del
comercio informal no autorizado.

11

12 {Intervenciones de personas que atentan contra la salud, la vida y la propiedad.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean
asignados por el jefe de grupo, técnico y Sub. Gerente de Seguridad Ciudadana.

13

Diferentes Gerencias y Subgerencias.
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A.) Formacidn Académica

Incompleta  Completa

Secundaria X

¢Requiere
habilitacién
‘profesional?

Técnica Basica

Superior (364

Universitario \ I Egresado Titulado

Doctorado

Egresado Titulado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria) :

Seguridad y primeros auxilios.

~_BJ Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
. Nota: Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

1 U

Noaplica| Basico f Avanzado

Word X Inglés X
Excel b3
Powerpoint X

‘Indique a cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

Un (01) afio en Instituciones Publicas y/o Privadas

Experiencia especifica

‘A.) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:
Practicante | IAuiniard ‘ Analista / Supervisor/ lefe de Area Gerente 0
profesional |Asistente Especialista Coordinador obDpto Director
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B.) indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

si, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico

C.) En basea la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Licenciados de las FFAA y ser mayor de 20 afios.

Personal proactivo, Honestabilidad, espiritu y vocacidn de servicio, Facilidad de expresion escritay verbal, Toleranciaa la
presion, confidencialidad 100%, Alto sentido de responsabilidad y capacidad de trabajo en equipo.

e NUMERO DE POSICIONES A CONVOCARSE

» NUEVE (09) EFECTIVOS DE SEGURIDAD CIUDADANA

e CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio

Gerencia de Servicios Publicos — Subgerencia de Seguridad Ciudadana

Modalidad de trabajo Presencial, mixta y/o remoto, modificable a las normas sanitarias — COVID-19
Duracién del contrato A partir de la suscripcion del contrato hasta 03 meses.
Remuneracién mensual S/ 1,200.00 (Mil doscientos y 00/100 Soles), incluye los montos y afiliacién de ley, asi como

toda deduccién aplicable al trabajador.

L. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
2.1. CRONOGRAMA DETALLADO

Autorizacion de Convocatoria

11/09/2020 Alcaldia

Aprobacion de Bases para la Convocatoria

11/09/2020
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Publicacion de la convocatoria en la pagina Web de la Municipalidad )
3 |Provincial de Leoncio Prado y en la pagina de Talento Pera 11 de setiembre al 24

de setiembre de 2020. ORH
Presentacion de la hoja de vida documentada en: 24 v 25 de setiembre
4 |nttes://www.munitingomaria. gob.pe/CAS2020/CASN0062020/inde Y de 2020, POSTULANTE
x.html

5 o 26 y 27 de setiembr ,
5 |Evaluacién de la hoja de vida de 2020. COMISION
Publicacion de resultados de la evaluacion de la hoja de vida en la 27 de s;eg;glbre de COMISION
6 |web de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.
21;00 Hras.
28 de setiembre de
Presentacién de reclamos via el link: 2020
7 |https://www.munitingomaria.gob.pe/CAS2020/CASN0062020REC ‘ COMISION
LAMOS/index.html 9:00 am. - 15:00
horas.
Absolucion de reclamos via link 78 de setiembre de
8 http/Awww.munitingomaria.gob pe/mplp/convocatona o 2020 COMISION
cas006reclamos@munitingomaria.gob.pe 18:00 pm Hras.
Entrevista personal virtual (Se les notificard el enlace a los
ostulantes aptos .
P pos) 29 al 30 de setiembre COMISION
9 1Se recomienda descargar la Aplicacion ZOOM de 2020
L S 30 de setiembre de
10 Publl.cac?lon de resulfado final en la web de la Municipalidad 2020 COMISION
Provincial de Leoncio Prado.
21:00 Hras.
11 |Suscripcion y registro del Contrato los primeros cinco (5) dias 01 de ;g;%bre de ORH

2.2.DOCUMENTOS A PRESENTAR

¢ DOCUMENTOS OBLIGATORIOS

»  Fichade Datos Personales (ANEXO N° 01)

Declaracion Jurada de no registrar antecedentes penales y policiales ANEXO N° 02
= Copia simple legible del Documento Nacional de Identidad (DNI).

*  Curriculum Vitae documentado y actualizado.

La omisién de la presentacion de estos documentos acarrea que la propuesta no sea
admitida.
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CUMENTOS FACULTATIVOS

»  Documentacién relativa: Formacion Académica y Experiencia (General y/o

Especifica). Para acreditar formacidon o experiencia por encima de los requisitos
minimos/perfil.

= FEn caso de ser una persona con discapacidad deberd adjuntar el Certificado de

Discapacidad permanente e irreversible otorgado por las instituciones que sefiala la Ley/o la
Resolucién Ejecutiva de inscripcion en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad a
cargo del Consejo Nacional de Integracion de la Persona con Discapacidad (CONADIS).
*  En caso de ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas, documentacion que lo/a acredite.
* En caso de ser una persona Deportista Calificado de Alto Nivel, debera acreditar una copia
simple del documento oficial emitido por el Instituto Peruano del Deporte.

Nota 1: La publicacion de los resultados de cada una de las etapas del proceso de seleccion
se entendera notificada el mismo dia de su difusiéon en el Portal Institucional, segiin
calendario del proceso.

Nota 2: Es responsabilidad del postulante, el permanente seguimiento del respectivo proceso a
través de los medios sefialados anteriormente.

2.3.FORMA DE PRESENTACION

El registro de los postulantes se puede realizar de 2 maneras como se detalla a continuacion:

¢ REGISTRO DE POSTULANTES POR ViA VIRTUAL:

Los postulantes registraran sus datos en el link:
https//www.munitingomaria.gob.pe/CAS2020/CASNO062020/index. html, en la fecha
establecida de acuerdo al cronograma publicado y seran los ftinicos responsables de la
informacion y datos ingresados.

La postulacion debera realizarse a un tnico Proceso de Contratacion CAS, para considerar la
propuesta presentada como valida.

El registro de los postulantes en el link antes mencionado estara habilitado dentro del plazo
establecido en el cronograma del proceso. (Ver el item II — 2.1 Calendario del detallado).

REGISTRO DE POSTULANTES POR VIA CORREO ELECTRONICO:

Cada postulante debe enviar lo estipulado en las correspondientes bases del concurso en el
siguiente correo (convocatoriacas006@munitingomaria.gob.pe), indicando en asunto el codigo de
la convocatoria u otros datos relevantes precisados por la SGRRHH. Se precisa en las bases del
concurso publico las fechas de recepcion, hora y correo electronico y la lista de los documentos
que el/la postulante debe presentar.

10
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El postulante debera examinar cuidadosamente las condiciones v requisitos de la convocatoria. La
informacién solicitada deberd presentarse en la forma establecida, en folios numerados, el cual no
debe contener borrones o correcciones. caso contrario seran descalificados del progeso.

Asimismo, se precisa que el postulante es responsable de la presentacion de la documentacion que
formara parte de su propuesta.

De igual forma, se precisa que una propuesta no serd admitida cuando no se incluyan los
documentos sefialados como obligatorios 0 no cumpla con los requisitos minimos/perfil indicados
en la presente convocatoria.

El postulante ganador debera de presentar copia legalizada de los documentos presentados en su
respectivo CV en un plazo no mayor a 48 horas caso contrario no se efectuara la suscripcion del
contrato en la oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado.

Las etapas del presente concurso de seleccion de personal, seran de caracter eliminatorio.

Los formatos a emplearse (Anexo N° 1, 2 y 3) de la presente convocatoria seran descargados de la
pagina Web de la Municipalidad Provincial Leoncio Prado
(http://www.munitingomaria.gob.pe/mplp/convocatoria).

El cronograma establecido podra ser modificado en cualquier etapa del proceso, conforme a las
necesidades de la entidad.

Las situaciones no previstas en las Bases podran ser resueltas por la Comision y/o Unidad de

Recursos Humanos, en el marco de los principios de racionalidad y proporcionalidad que los casos
requieran.

La Propuesta Técnica sera redactada con letra legible y debera contener la siguiente
documentacion:

2.4. EVALUACION Y CRITERIOS DE EVALUCION:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO

Formacion académica 06 puntos

22 puntos
Experiencia laboral 22% 18 puntos 22 puntos
Capacitacion 6% 06 puntos 06 puntos
PUNTAJE 30 puntos 50 puntos

Puntaje de la entrevista personal 30 puntos m

El cuadro de méritos se elaborara con los puntajes obtenidos por las/os postulantes que
hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccion: Inscripcién virtual de

11
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postulantes, , Evaluacion Curricular y Entrevista Final.

e APERTURA Y ADMISION DE PROPUESTAS

En la fecha establecida en la convocatoria, el Comité de Seleccion, descargara los archivos del link
y comprobara que éstas contengan la documentacion solicitada como obligatoria, de no ser asi, la
propuesta no serd admitida. ‘
’ ~
Para que un postulante sea calificado como APTO debera acreditar con documentos (;

declaraciones juradas) el cumplimiento de los requisitos minimos/perfil, los cuales seran materia
puntaje. '

Copia del Titulo profesional o técnico,
segun corresponda.

Titulo profesional o técnico

e Colegiatura Copia de certificado de colegiatura.

e Habilitacion ~ | Copia de certificado de habilitacion
vigente.

e  Grado de Bachiller Copia del Diploma de Bachiller

e Egresado universitario o técnico Copia de constancia de egreso expedido por
el Centro de Estudios

e  Experiencia Constancias, Resoluciones, Contratos,

Certificados y Otros documentos que
acrediten lo requerido.(No redundar las
acreditaciones)

e  (Capacitaciones Diplomas, constancias, certificados, etc.

Luego de la admision de las propuestas, el Comité de Seleccién, realizara la entrevista de acuerdo
al cronograma establecido, sélo a los postulantes calificados como APTOS.

e EVALUACION CURRICULAR

a. Evaluacion de la Experiencia

La evaluacion de la experiencia se realizard sobre la base de la informacion contenida en los

documentos presentados por el postulante en su propuesta. No se admitirdn declaraciones
. i litar] iencia lal Ly/ fesional

Para determinar el puntaje de los criterios evaluados en la experiencia, deberan tenerse en cuenta
los criterios y factores establecidos en el numeral 2.4 y el cuadro N° 01.

b. Evaluacion del Nivel de Estudios y Capacitacion

La evaluacion del nivel de estudios de los postulantes se realizard sobre la base de la
informacion contenida en los documentos presentados por el postulante en su propuesta.
No se admitiran declaraciones juradas para acreditar el nivel de estudios

Los postulantes para cargos de personal de campo (Efectivos de Seguridad Ciudadana,
Choferes), que no alcancen el puntaje minimo en la evaluacion curricular, excepcionalmente se
declarara apto para la entrevista siempre y cuando cumplan con ¢l perfil requerido. .

12
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CUADRO N° 01

FACTORES DE EVALUACION TOTAL

Titulo de Doctor ’ 22

Estudios de Doctorado culminado o en curso 20
Titulo de Magister 18
Estudios de Magister culminado o en curso 16
Titulo Universitario 14
Bachiller Universitario 12
Titulo Técnico 10
Estudiante y/o Egresado de Universidad y/o Instituto Superior 8
Secundario completa 6
Primaria completa 4

Ma’;deSanos’H : o - R — ‘22
M4s de 2 afios hasta 5 afios 20
Mas de 1 afio hasta 2 afios 18
De 6 meses hasta 1 afio 16

Mds de 90 horas lectivas
Mas de 50 horas lectivas hasta 90 horas lectivas 4

Hasta 50 horas lectivas 2

e ENTREVISTA PERSONAL

= Accederan a la Entrevista Personal solo aquellos postulantes que su propuesta haya sido
admitida como APTO.

= La presente entrevista serd a través de la plataforma ZOOM, maximol0 minutos de
duracion, por lo que es obligatorio que todo postulante descargue la aplicacion Zoom, a su
equipo. Se les notificara el enlace a los postulantes aptos, a través de la pagina Web de la
Municipalidad (hifp:/www. munitingomaria.gob.pe/toplp/convocatoria) u otro medio.

= La entrevista personal permitira al Comité de Seleccion confirmar las evaluaciones
anteriores y determinar la idoneidad de los postulantes para el puesto materia de
convocatoria.

»  Para llevar a cabo la entrevista personal, el Comité de Seleccidon tendra en cuenta los
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siguientes criterios:

Adéptacién al puesto y cumplimiento de funcionés 20

Adaptacién a la Gerencia u Oficina 15
Adaptacion a la cultura de la entidad 15

TOTAL 50 Puntos

Una vez concluido el proceso de seleccion el (los) postulante(s) que superaron las etapas
de evaluacién respectiva y hayan alcanzado el puntaje minimo aprobatorio, serd
considerado “GANADOR”, ocupando el puesto y/o cargo quien obtenga el puntaje
acumulado mas alto, siendo adjudicado(s) el numero de puestos convocados respetando @

el orden de mérito del resultado final. Si el ganador no se presenta en el plazo de 3 dias

habiles, se llamara al siguiente de la lista de elegibles publicada, seglin el puntaje y orden
de mérito.

De la lista de los elegibles; los participantes que hayan quedado como accesitarios tres
postulantes como méaximo, por proceso, en orden de mérito que hayan obtenido el puntaje
minimo de aprobacion (60), conformaran una lista de elegibles y cualquiera de ellos en
caso de vacancia de la plaza podran ser contratados. La lista de elegibles tiene vigencia de
tres (03) meses.

Los ganadores de la presente convocatoria, podran realizar trabajos presenciales, remotos o
mixtos, dependiendo del puesto y autorizacion del jefe inmediato

2.5. RESULTADOS DEL PROCESO:

La publicacion de resultado final en la web de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado
(hitps://www.munitingomaria.gob.pe/mplp/convocatoria)

2.6. BONIFICACIONES QUE CORRESPONDEN POR DISCAPACIDAD O EN EL CASO DE

LICENCIADOS DE LAS FUERZAS ARMADAS O POR DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO
NIVEL.

¢ Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas:

Conforme la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que
hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado y que participen en un
concurso publico de méritos, llegando hasta la etapa de la entrevista personal y que hayan
logrado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, recibiran una bonificacion del
diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la etapa de la Entrevista. Es requisito
que el postulante lo haya declarado en el Formato de Solicitud de Inscripcion y haya
adjuntado copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas, al momento de su postulacion.

Bonificacién a personal Licenciado de las Fuerzas Armadas
= 10% del puntaje obtenido en la Entrevista Personal
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¢ Bonificacion por Discapacidad:

A los postulantes con discapacidad que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgard una bonificacion del quince por ciento
(15%) sobre el Puntaje Total, de conformidad con el Articulo 48° de la Ley N° 29973,
siempre que el postulante lo haya declarado en el Formato de Solicitud de Inscripcion y haya
adjuntado Certificado de Inscripcion en el Registro Nacional de la Persona con
Discapacidad emitido por el Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad — CONADIS, al momento de su postulacion.

BOI‘HfICéCIOﬂ por discapacidad = 15% del Puntaje Total

¢ Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel:
Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificado de Alto Nivel de acuerdo a la
vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N°
27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la
evaluacion, a los/las postulantes que hayan indicado-al momento de postulacion dicha
condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia:simple del documento oficial
emitido por Instituto Peruano del Deporte.

Dicha b

ific

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 20%
y panamericanas.

Nivel 1

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos
Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se
ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan récord o
marcas sudamericanas.

Nivel 2 16%

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos

Nivel 3 Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y

) 12%
hayan obtenido medallas de oro y/o plata

o0 que establezcan récord o marcas bolivarianas.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados o
Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos Bolivarianos 8%
y obtenido medallas de oro y/o plata.

Nivel 4

. Deportistas ﬂue. hayan obtenido medallas de bronce en Juegos R
Nivel S | Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales. 4%
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2.7. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS

. En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para
dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del concurso.

. En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, sera
automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante
adopte.

. De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las instrucciones para el
desarrotlo  de cualquiera de las etapas del concurso publico, serda automaticamente descalificado/a; sin
perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante pueda adoptar.

. Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante, se
someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del concurso participando en iguales
condiciones con los demas postulantes.

. En caso el/la postulante presentara informacion inexacta con caracter de declaracion jurada, seréd
descalificado/a del concurso.

. La Entidad esta obligada a brindar informacion en detalle de los resultados alcanzados en las
diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a los supuestos de
informacion secreta, reservada o confidencial. Al respecto la Autoridad de Proteccion de Datos
Personales en  la Opinion Consultiva N° 061-2018-JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinion
Consultiva N° 31-2020-JUS/ DGTAIPD) indic6 que salvo la informacion calificada como secreta,
reservada o confidencial, la demas informacion que se genere en el proceso de seleccion es de caracter
publico, prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademads, puntualizo
que “el acceso a la informacion estara restringido cuando se requiera informacion personal como la
referida al domicilio, el nimero telefonico o el correo electronico de los/las postulantes, ya que esta
informacidn no esta vinculada al cumplimiento de los requisitos del puesto o cargo al que se postula.
Respecto a las actas de calificacion de las entrevistas de los/ las postulantes aptos, se precisé que
constituyen informacion paOblica sobre las que no recae ninguna excepcién al acceso”.

2.8.DE_LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DF LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto:

El Proceso puede ser declarado desierto por el comité de seleccion en alguno de los

siguientes supuestos: '
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumplen los requisitos minimos/perfil.

S 7 (

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos/perfil, ninguno de los postulantes

obtiene el puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion:

En cualquier estado del proceso de seleccion, hasta antes de la suscripcion del contrato,

puede ser cancelado en los siguientes supuestos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio.

b) Por restricciones presupuestales.
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¢) Por otros supuestos debidamente justificados.

La formalizacion de la cancelacion del proceso de seleccion debera realizarse

mediante acto administrativo, dirigido a la Comision, con copia a la Subgerencia de Recursos
Humanos.

2.9. CONTRATO

La Municipalidad Provincial de Leoncio Prado suscribira el contrato dentro de los alcances del Decreto
Legislativo N° 1057. Este contrato no generara una relacién laboral indeterminada con el Contratado, ni esta
sujeta a Beneficios Sociales. Una vez concluido el contrato, éste podra ser prorrogado y/o renovado cuantas
veces se requiera, sin pasar el afio fiscal. Ello no implica una limitacién de renovar dichos contratos para el

siguiente afio fiscal. En este ultimo caso, la renovacion pactada tendra como fecha de inicio o de vigencia el
01 de enero del afio siguiente.

2.10. MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Si algin postulante considerara que el Comité de Seleccidén encargado de conducir el Concurso
Puablico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o
lesione un derecho o interés legitimo, podrd presentar ante dicho Organo un recurso de
reconsideracion o apelacion para su resolucion o traslado al Tribunal del Servicio Civil segin
corresponda.

o [l Comité de Seleccion, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideracion en un
plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado ¢l recurso formulado.

o Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de los quince
(15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacién del acto definitivo con el que
concluye el proceso de seleccion (publicacion del resultado final o lista de ganadores) resultando
improcedente que se impugnen los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de

las etapas del proceso o cualquier acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados
finales del concurso.
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ANEXO N2 01: Ficha de Postulante

FICHA DE POSTULANTE
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
DATOS LABORALES
CODIGO NOMBRE DEL PUESTO ORGANO
UNIDAD ORGANICA JEFE DIRECTO PUESTO DEL JEFE DIRECTO
DATOS LABORALES
DOC. DE IDENTIDAD APELLIDOS Y. NOMBRES GENERO
DNI/CARNET EXTRANJERIA III m
DIRECCION " DISTRITO
PROVINCIA DEPARTAMENTO ‘ REFERENCIA DE DIRECCION
FECHA DE NACIMIENTO TS 1 (EER
(DD/MM/AAAA)} LUGAR DE NACIMIENTO (Distrito/Provincia/Departaménto){ = = i CO RREO ELECTRONICO PERSONAL
TELEFONO DOMICILIO TELEFONO CELULAR 1 TELEFONO CELULAR 2 75 CHGT  CORREO ELECTRONICO PERSONAL ALTERNATIVO
Cco S Ne ! : FUERiAS ARMADAS Ne
NADIS: Carnet/Cédigo : ’ EEIEER RO Carnet/Cédigo
ESPECIFICAR S| REQUIERE DE ALGUN TIPO DE ASISTENCIA {AJUSTE RAZONABLE), DURANTE EL PROCESO. DE SELECCION:
TIEMPO DE, EXPERIENC'? EN EL SECTOR : TIEMPO DE EXi;I-;_kIéNCIA EN EL SECTOR PRIVADOVY (AA
PUBLICO (AA afios MM meses) _ B [N
afios MM meses)
FORMACION ACADEMICA
Grado : . : ; Afio
Nivel Educativo academico Nombre de la Carrera, Maestria/Doctorado . De§ de Hasta Centro de Estudios:
Prirﬁaria
Secundaria
Técnica basica (1 a 2 afio)
Técnica superior (3 a 4 afios
Universitario
Maestria
Doctorado
Otros (Especificar)
COLEGIATURA
Colegio Profesional Nimero de colegiatura
| Condicion a la fechaIaHabilitado? ; ¢Inhabilitado? D Motivo:
IDIOMAS Y/O DIALECTOS OFIMATICA
{Procesador de textos, hojas de célculo, programas de presentaciones, otros):
Idioma/dialecto (Margue con una "x" el nivel alcanzado) Conociminto {Marque con una "x" el nivel al do)

Bésico Intermedio Avanzado Bésico di A d




ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
{Curso, Diplomado, Programa de Especializacién)

Tipo d Estudio

Nombre del Curso/Diplomado/Programa de

Periodo de Estudios (Fecha o AA/MM)

especializacién) Inicio Ein

Horas

Centro de Estudios

EXPERIENCIA LABORAL
(Completar desde el ultimo trabajo o trabajo actual)

Empresa/ Institucion)

Sector/ Giro del Negocio

Puesto/Cargo

Desde (MM/AA}

Hasta (MM/AA)}

Referencias Laborales

Nombre del Jefe Directo

Puesto/Cargo Teléfono Motivo de Cambio

Desde (MM/AA}

Remuneraion Fija Mensual
ihrutal

FUNCIONES PRINCIPALES

Empresa/ Institucién)

Secfor/ Giro &él Negocfo '

Puesfo/Cargo '

’ Desd; (MM/AAi

SRS

Hasta (MM/AA)

Referencias Laborales

Nombre del Jefe Directo

Puesto/Cargo Teléfono Motivo de Cambio

Desde (MM/AA)

Remuneraion Fua Mensual

{brutal

FUNCIONES PRINCIPALES

T
Empresa/ Institucion)

_—

Sector/ Giro del Negocio

Puesto/Cargo

Desdé (MM/AA)

AT AR
Hasta (MM/AA)

" ‘Referencias Laborales

Nombre del Jefe Directo

Puesto/Cargo Teléfono Motivo de Cambio

Desde {(MM/AA)

Remuneraidn Fija Mensual

{bruta}

FUNCIONES PRINCIPALES

nihjwin|e-

Declaro que la informacién proporcionada respecto a lo requerido por el perfil del puesto es verdadera y podré ser verificada por fa entidad

Fecha:|

FIRMA DEL POSTULANTE

2 £, \

DV —>=

Referencias Laborales
. L . - . Remuneraién Fija Mensual |
-~ Nombre del Jefe Directo Puesto/Cargo Teléfono Motivo.de Cambio Desde (MM/fAA) bruta
FUNCIONES PRINCIPALES
i i 5 G i S R «
... -Empresa/ Institucién) Sector/ Giro del Negocio Puesto/Cargo Desde (MM/AA)} Hasta (MM/AA)



ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

Y0, ittt et ettt s et et e et e e s e neesas Identificado con D.N.I. N2 y
o oYy Y o] 1F=To Lo TR =Y o FO U SO U OO USROS , Distrito  de.ccooveveeeiiieriee e ,
Provincia de... .. Departamento de .. , con relacién a la Convocatoria para la

Contratacion Admmlstratlva de Servmos .; declaro bajo juramento lo siguiente:

1. Que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles establecidos en la publicacién correspondiente al
servicio convocado. »

2. Declaro que, a la fecha, no me encuentro inscrito en el-“Registro de Deudores:Alimentarios Morosos”.a-que hace -
referencia la Ley N2 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su Reglamento, aprobado :
por Decreto Supremo N2 002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y baJo la‘responsabilidad del Consejo EjeCUtIVO
del Poder Judicial. »

3. Declaro no percibir ingresos por parte del estado; niltener-antecedentes:penales ni policiales; tener:sentencias '

condenatorias o haber sido sometido a procesos disciplinarios.o:sanciones-administrativas que me impidan laborar en-

el Estado. Esta declaracion se formula en aplicacién del prmcmlo de veraudad estableado en el Articulo 42° de Ia Ley':uc: e

Ne 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General::
4. Ser ciudadano peruano, en ejercicio de sus derechos civiles, sin‘impedimento alguno para.contratar con el Estado:

5. Declaro que tengo conocimiento de la siguiente normatividad: Ley N 28496, “Ley que modifica- el numeral 4.1 del

articulo 4° y el articulo 11° de la Ley N° 27815, Ley del Cédigo de: Etica de la Funcién Publica y el Decreto Supremo N o b

033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del:Cadigo de Etica de la. Funcién: Publica: ~ Lo

6. Declaro que, a la fecha, no me encuentro inmerso:en procesos de mvestlgauon :envia-:administrativa o a cargo-del .
Ministerio Publico. i
Caso contrario, declaro [0 SIBUIBNTE: ... ..cc v eiei e el b b A L bt e s g b e e e e e

7. Declaro que, a la fecha, no soy parte en proceSOSJudluaIes en'materia: penal
Caso contrario, declaro lo siguiente:... ‘

Por lo expuesto, asumo la responsabilidad por la veracidad de la informacion antes mencionada.

Atentamente,
Firma

Nombre:

DNi.:

Fecha.:




ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA
{D.S. N° 034-2005-PCM - NEPOTISMO)

.......................................................... identificado (a) con D.N.I.
veeen.... ©n el Distrito de

Conste por el presente que el (ia) sefor(a)
N° eeeeeeeCON domicClio €N L

f
f
WEk aee sEE o mEe o mEE Eva mEEE oEs !
/ |
DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE (MABQAB_Q_QN_QN_AS_EA_;‘_X’_’_, segln corresponda): \

Cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o cdnyuge:
(PADRE, HERMANO, HIJO, TIO, SOBRINO, PRIMO, NIETO, SUEGRO, CUNADO; DE NOMBRE(S) @

No cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o conyuge:
(PADRE, HERMANO, HIJO, TIO, SOBRINO, PRIMO, NIETO; SUEGRO, CUNADO; ‘que labores en
esta Municipalidad ‘ ~

Lugary fecha, .....................

Firma
Huella Digital



ANEXO N2 04: Ficha de Referencias Laborales

Postulante

DNI

Cargo al que postula

Verificador/a

1. Datos del informante

Fecha:

Nombre del contacto

Entidad donde laboraba con el/la postulante

Puesto que ocupaba cuando trabajaba con el/la postulante

Teléfono de contacto

2. Informacién sobre el/la postulante

Mes/ Afio de ingreso

|Mes/Aﬁo de Término

Cargo que desempeiiaba

Funciones que desempefaba

Fortalezas

Areas de mejora

Motivo del Cese

Observaciones




ANEXO N2 05: Ficha de Evaluacion Curricular
. FICHA DE EVALU RICULAR

Apellidos y Nombre: Fecha:
Puesto: DNI:
Evalulador: Teléfono
REQUIslTQS

PUNTAIE

PUNTAIE
A. Grado (s)/ situacién académica y estudios requeridos para el puesto: MAX. (22) ASIGNADO
Titulo del Doctor. 22
Estudios de Doctorado culminando o en curso 20
Titulo de Magister 18
Estudios de Magister culminando o en curso 16
Titulo Universitario 14
Bachiller Universitarios 12
Titulo Técnico 10
Estudiante y/o Egresado de Universidad y/o Instituto Superior 8
Secundaria Completa 6

4
PUNTAIE PUNTAJE
o . . MAX. (22)
A. Afios de experiencia profesional general: ASIGNADO

Mas de 05 afios 22
Mas de 02 afios hasta 05 afios 20
Mas de 01 aiio hasta 02 aiios 18
De 06 meses hasta 01 afio

Mas de 90 horas lectivas

16

Mas de 50 horas lectivas hasta 90 horas lectivas 4
Hasta 50 horas lectivas 2

PUNTAIJE ASIGNADO TOTAL {minimo aprobatorio 30 y méximo 50)

ANEXO N2 06: Matriz de evaluacién curricular

P %/) A




ANEXO N¢ 07: Formato de Evaluacién de Entrevista Final

Nombre del Puesto:
Fecha de evaluacidn:

Postulante:

CRITERIOS

Muy por
debajo de lo
esperado

Por debajo
delo
esperado

Dentro de lo’
esperado

Por encima
delo
esperado

Muy encima
de lo
esperado

1

2

3

4

5

Puntaje
individual

I. Adaptacion al puesto y cumplimineto de Funciones

(Marcar con una X los recuadros seleccionados)

Ptje. Max

20

Genera confianza y credibilidad
en su ambito técnico.

Tiene cpacidad de analisis y
aplicacidn.

Ha propuesto ideas innovadoras
en anteriores experiencias

Evidencia a traves de ejemplos el
haber alcanzado los objetivos

1. Adaptacién a la Gerencia u Oficina {Marcar con una X los:recuadros seleccionados)

Ptje. Max

15

Establece haber mantenido
relaciones cordiales con su
superior jerarquico en

experiencias laborales anteriores. |-

Entiende la estructura
organizacional y linea de mando.

Evidencia a traves de ejemplos el
heberse comprometido en la

blisqueda de logros compartidos. |-

lll. Adaptacién a la cultura de la entidad (Marcar con un X los recuadros seleccionados)

Ptje. Max

15

Se adapta con versatilidad a
distintas culturas, contextos y
situaciones.

Entiende y se enrola facilmente
en la dindmica institucional.

Evidencia a traves de ejemplos
actitud de servicio.

OBSERVACIONES:

RESULTADO DE LA ENTREVISTA I

CONCLUSION I

7




