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BASES DEL PROCESO CAS N° 018-2024-MDEA
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UNA

(01) TECNICA EN SECRETARIADO EJECUTIVO PARA LA OFICINA GENERAL DE
SECRETARIA

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnica en Secretariado Ejecutivo, enel marco legal del Decreto Legislativo
N° 1057 y su Reglamento, por necesidad transitoria, a través del presente Proceso de Seleccion CAS N°018-
2024-MDEA, debidamente sustentado de acuerdo al Informe N°322-2024-OGS-MDEA y ala conformacion de
Comité aprobado con Resolucién de Gerencia Municipal N°034-2024-GM-MDEA

2. Dependencia solicitante
La Oficina General de Secretaria

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Comision para Concursos de los
Servicios dentro del Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, conformada con la Resolucion
de Gerencia Municipal N°034-2024-MDEA

4. Base legal

o LeyN° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.

o LeyN® 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en los Regimenes Laborales
del Sector Publico.

o LeyN° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo1057
y otorga derechos laborales.

o Decrelo Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de servicios.

o Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

o  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 132-2022-SERVIR-PE, Formalizar el acuerdo de Consejo Directivo
adoptado en la sesién N° 012-2022-CD del 19 de agosto de 2022, mediante el cual se aprobd como opinion
vinculante, relativa a la identificacion de los contratos CAS indeterminados a partir de la sentencia del Tribunal
Constitucional (Pleno. Sentencia 979/2021) y el Auto 2 — aclaracién del Tribunal Constitucional, recaidos en
el expediente N° 00013-2021-PI/TC; el Informe técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC.

o Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

I PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formaci6n académica (*) Técnica en Secretariado Ejecutivo

Experiencia general

Cuatro (04) afios de experiencia en el sector publico y/o privado
Experiencia especifica

Tres (03) afios como auxiliar administrativo y/o secretaria ylo asistente y/o
su equivalente segln funciones.

Experiencia (*)

Cursos, programas de Especializacion ylo |  Certificado en asistente de gerencia
Diplomados Certificado en ofimatica
Certificado en administracion y/o gestion municipal
- Conocimiento sobre la Ley de Procedimiento Administrativo
Conocimientos Técnicos General (Ley N° 27444
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Habilidades y/o competencias Adaptabilidad, redaccion, comprension lectora e iniciativa

Requisitos adicionales No aplica

118 CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Las funciones a desarrollar son:

1 Recepcion de documentos, asi como en la derivacion de documentos del &rea hacia otras oficinas.

2 Elaboracién de proyectos de documentos diversos, tales como memorandums, cartas, informes, oficios, entre otros
similares.

3 Agendar y gestionar la agenda diaria y reuniones del alcalde.

4 |Atender llamadas telefénicas para coordinacién en audiencias a los vecinos.

5 Organizar reuniones con funcionarios, recepcionar, responder y archivar distintos documentos del area.

6 Organizar, administrar, programar y gestionar el registro de visitas en linea y el registro de agenda oficial

7 Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto/area.

Iv.  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Las condiciones del puesto son las siguientes:

CONDICIONES DETALLE

Lugares de prestacion del servicio Palacio Municipal de EI Agustino - Av. Riva Agtiero
N°1358

Inicio; desde la firma del contrato
Fin: 31 de diciembre del 2024, sujeto a prérroga o
renovacion en funcion a la necesidad.

Modalidad de contrato PRESENCIAL

Duracién del contrato

S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles)
Remuneracién mensual mensuales. Incluyen los impuestos y afiliaciones de
Ley, asi comotoda deduccion aplicable al contrato bajo
esta modalidad.
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
ITEM ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMAS AREA RESPONSABLE
13 de del 2024 ité
Aprobacion de la convocatoria agosto o2
Publicacion de Bases en la Autoridad 14 de agosto al 28 de agosto 2024 Oficina de Recursos
Nacional del Servicio Civil -SERVIR Humanos
CONVOCATORIA
y Publicacién del concurso en la pagina | 14 de agosto al 28 de agosto 2024 Oficina de Tecnologia de la
web www.mdea.gob.pe Informacion
Presentacién de documentacion para la
9 postulacion: 29 de agosto del 2024 Oficina de Gestidn
Av. Riva agiiero N° 1358 Distrito El Hora: 08:00 am a 17:00 p.m. Documentaria
Agustino (primer piso)
SELECCION
3 Evaluacion curricular 02 de setiembre del 2024 Comité de Seleccion
Publicacion de resultados de la hoja de
Vida en la parte exterior de la puerta , Oficina de Recursos
4 principal y/o pagina web de |a U5 e sefienore.del 2024 Humanos
municipalidad (www.mdea.gob.pe)
Entrevista personal (presencial) ; ” "
5 Lugar: Municipalidad de EI Agustino 04 de setiembre del 2024 Comité de seleccion
Publicacién de resultado final Sera : Oficina de Recursos
6 publicado en la pagina web 05 de sefiembre del 2024 Humanos
SUSCRIPCION DE CONTRATO
Presentacion de documentos necesarios ;
- . . Oficina de Recursos
7 Ear;a la suscripcion del contrato Hora: 4:00 06 de setiembre del 2024 Humanos
Oficina de Recursos
8 Inicio de labores 09 de setiembre del 2024 Humanos
Nota.- El cronograma puede modificarse de manera excepcional, el mismo que se dara a conocer oportunamente. En los
resultados de cada etapa, se indicara la fecha y hora de la siguiente actividad. La publicacién de resultados y
comunicados se realizara en la pagina web de la Municipalidad de El Agustino
vl PRESENTACION DE DOCUMENTACION

Q Av. Riva Agiiero N° 1358 - El Agustino - Lima

1. El/La postulante debera presentar su expediente de postulacion en la fecha establecida en el cronograma del
proceso de seleccion; no se recibiran expedientes fuera de la fecha establecida. Es de indicar que dicho

expediente debe presentar en sobre manila cerrado debidamente rotulado.
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2. Toda la documentacion en su totalidad debe estar debidamente firmada, foliada (Articulo 163° del Texto
UnicoOrdenado - TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General).

Sefiores Municipalidad Distrital El Agustino
Att. COMISION DE CONCURSO PUBLICO CAS
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 018-2024-MDEA

NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE :
PUESTO DE TRABAJO

FECHA

N° DE FOLIOS

3. Una vez recepcionado los expedientes de los postulantes en la Oficina de Gestién Documentaria, se remitira los
mismos a la Comision de Concurso Piblico-CAS para el tramite que corresponda.

4. No podran postular a la Contratacion Administrativa de Servicios las personas inmersas en los impedimentos y
prohibiciones sefialados en el Art. 4° del D. S. N 065-2011-PCM, que establece modificaciones al Reglamento al
Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

5. Los postulantes a la convocatoria obligatoriamente deberan presentar los documentos en el orden siguiente:
a) Carta de presentacién del postulante (Anexo N°01)
b) Ficha de postulante (Anexo N°02)
c) Fotocopia simple del Documento Nacional de identidad
d) Curriculum Vitae documentado (sustentado con constancias y/o certificados de estudio y trabajo y consulta
RUC).
e) Declaracion Jurada del Postulante Anexo 3,4y 5
f)  Declaracion Jurada de Antecedentes Previsionales (Anexo N°06)

Nota: Si el/la postulante no presenta toda la documentacion solicitada en el numeral VI se entendera como NO PRESENTADO,
y no aparecerd el nombre del postulante en el acta de evaluacion curricular.

a.  Ellla postulante debera tener en cuenta, el siguiente modelo de foliacién para el expediente:

»[01]

wi T | Mpeefo» 02] B foliado se realizars desde a
= iasEivied: [ — Gltima hoja hasta la primera hoja
103y debera emplear nimeros
_ arabigos (01,02, 03...) en la parte

- P[w superior derecha de cada hoja.

El/La postulante sera responsable de los datos consignados en los formatos de inscripcidn que tienen caracter de declaracion
jurada; y se somete al proceso de fiscalizacion. En caso la informacion registrada sea falsa, la entidad procedera a realizar el
procedimiento administrativo correspondiente.

La admision de la informacion y documentacion declaradas por elfla postulante al momento de su postulacion
al proceso de seleccion, se realiza al amparo del principio de presuncion de veracidad, por lo tanto, esta sujeta
alas acciones de fiscalizacion posterior con la consecuente aplicacion de las sanciones previstas en el numeral
34.3 del articulo 34° del Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General, si se comprueba el fraude o falsedad.
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vil.  CAUSALES DE DESCALIFICACION DEL PROCESO DE SELECCION

Constituye causal de descalificacion los siguientes supuestos:

- En caso que ellla postulante presente su expediente fuera de la hora y fecha establecida en el cronograma
del presente proceso.

En caso que elfla postulante no presente alguno de los documentos sefialados en las bases del proceso de
seleccion; de acuerdo al numeral [l, literal a.

- En caso que elfla postulante no firme la documentacion exigida, utilice lapiz en el llenado de los formatos,
incluyendo en foliacién y firma o no consigne correctamente el nimero y nombre del proceso CAS al que
postula.

En caso que el/la postulante presente su expediente de postulacion en varios procesos de seleccion en una
misma CONVOCATORIA.

- Encaso que se conslate alglin dato, informacién o documentacion falsa o inexacta con caracter de
declaracion jurada.

En caso que el/la postulante registre sanciones en el Registro Nacional de Sanciones contra los
Servidores Civiles (RNSSC), y/o se encuentre inhabilitado para el ejercicio de la profesion.
En caso que ellla postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para dicho efecto.

- En caso que ellla postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, sin perjuicio de
sudescalificacion se iniciara las acciones civiles y penales.

vil. LAETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrén un méximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

N° EVALUACION CARACTER

PUNTAJE

MINIMO PUNTAJE
B e  APROBATORIO MAXIMO
1 | Evaluacién curricular Eliminatorio E 40 50
| 2 | Entrevista personal _ Eliminatorio ! 30 { 50
__P_u_[\'tqjﬁgTotal Final Minimo Aprobatorio: 70 puntos - Puntaje Total Final Maximo: 100 puntos |
El Cuadro de RESULTADOS FINALES se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan aprobado
todaslas evaluaciones del proceso de seleccion.

Los resultados de la evaluacion tendrén la siguiente denominacion:

APTO/A: Postulante que ha cumplido con todos los requisitos minimos solicitados en el perfil (Incluida la
verificacién de informacién en el RNSSC, REDERECI, REDAM u otros registros pertinentes).

- NO APTOJA: Postulante que no cumplié con alguno de los requisitos minimos solicitado en el perfil, no
pudiendocontinuar en el proceso.

. DESCALIFICADOIA: Postulante que haya incurrido en cualquier causal de descalificacion sefialado en el punto
lllde las presentes bases.

IX.  CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

Esta etapa es obligatoria y consiste en la revision de la ficha de postulante y de la documentacion presentada
(declaraciones juradas y documentos sustentatorios) a fin de verificar que cumplan con los requisitos de formacion
académica, cursos, programas de especializacion y/o diplomados, tiempo de experiencia general y otra
informacionrequerida en el perfil; asi como en analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la
experiencia especifica requerida en el perfil de puesto, al momento de su postulacion. También se valida lo
declarado en la ficha de postulante respecto a los conocimientos técnicos (ofimatica, idiomas, etc.), Ias habilidades
ylo competencias, requisitos adicionales (Evaluaciones fisicas, licencia de condugir, efc.) lo cuales deben cumplir
con lo solicitado en el perfil del puesto.
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En todo momento la revision de los documentos se realizara sobre la base de lo registrado en la ficha de
postulante, por lo tanto, es responsabilidad del/ de la postulante revisar que la informacion este ingresada
correctamente y con las especificaciones indicadas en las bases de la presente convocatoria. Se realizara de
acuerdo a los siguientes criterios, los mismos que seran sustentados de la siguiente manera:

1. Formacién Académica: Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios requeridos en el perfi
de puesto.

a) Para el caso de educacion basica (secundaria completa), debera acreditar tal condicion con el certificado
de secundaria completa u otro documento que acredite tal condicion.

2. Experiencia laboral: Se tendra en cuenta el tiempo expresado en el perfil del puesto.

La experiencia laboral sera acreditada con certificados y/o constancias de trabajo emitidas por el area de
Recursos Humanos o la que haga sus veces, resoluciones de designacion, encargatura o cese, ordenes de
servicio con conformidades, constancias de prestacion de servicio emitidas por las areas organicas
compelentes, contratos laborales y adendas debidamente suscritos.

= |Los documentos deberan consignar fecha de inicio y fin o tiempo laborado.
«  Eltiempo de experiencia que no sea acreditado documentalmente no sera considerado.

a) El servicio militar prestado a las FF.AA. sera considerado como experiencia laboral.

3. Cursos, programas de Especializacién ylo diplomados: Sera acreditado mediante certificados,
constancias u otro medio probatorio legal. Los mismos que deben ser en materias especificas afines a las
funciones del puesto.

2y Los cursos (incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencia, entre
otros) deben registrar una duracion minima de doce (12) horas; en caso sean organizados por un ente
rector, son como minimo de ocho (8) horas. Las horas de los cursos son acumulativas hasta alcanzar las
horas requeridas en el perfil,

by Los programas de especializacion ylo diplomados deben estar orientados a desarrollar determinadas
habilidades y/o competencias en el campo profesional y laboral, tener una duracion minima de noventa
(90)horas; en caso sean organizados por un ente rector, son con minimo de ochenta (80) horas.

¢ Los diplomados de posgrado son estudios cortos de perfeccionamiento profesional, en areas
especificas.Se debe completar un minimo de veinticuatro (24) créditos, de acuerdo la Ley N° 30220, Ley
Universitaria, que equivalen a 384 horas, como minimo.

4 Es posible considerar los cursos culminados en un diplomado, maestria o doctorado para acreditar el
cumplimiento del requisito de programa de especializacion, para ello debe presentar constancia u otro
documento en el cual se verifique la denominacion del curso, asi como el nimero de horas o créditos
académicos completadas, los cuales no son acumulativos con ofros cursos.

ey Debe registrar los programas de especializacion y cursos acordes a lo solicitado en el perfil del puesto
y que tengan sustento documentario donde haga mencion a la cantidad de horas de duracion, los cuales
son presentados en la etapa de evaluacion curricular.

5 Laentidad puede sefialar si los cursos, programas de especializacion y/o diplomados requeridos deben
tener un maximo de antigiiedad, atendiendo a criterios de actualizacion normativa, modernizacién
tecnolagica, entre otros que conserven la razonabilidad de la exigencia. Ademas, se indica la palabra
"afines” ello hace referencia a cualquier curso yfo programa de especializacion y/o diplomado con una
nomenclatura diferente pero contenido/materia similar a lo solicitado.

4. Conocimientos técnicos: Conocimiento de ofimatica, idiomas y/o dialectos, normatividad, procesos
administrativos, etc. no requieren ser sustentados con documentacion, toda vez que su validacion podra
realizarse en las etapas de evaluacion del proceso de seleccion (evaluacion técnica y/o en la enfrevista
personal), 0 algan otro mecanismo que dé cuenta de que el candidato cuenta con ellos.
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5. Habilidades y/o competencias: Se eval(ia las cualidades o aptitudes del candidato que lo hace ser capaz
de desarrollar o ejecutar una tarea y se podré observar aquellos rasgos individuales y caracteristicas que le
permiten desempefiarse de forma dptima en su puesto de trabajo.

6. Verificacion de informacion de los postulantes: El personal de la Cficina de Recursos Humanos verifica
los siguientes datos del postulante:

- Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC), en caso que el/la postulante registre
antecedentes, sera descalificado.

- Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI), en virtud a o dispuesto

en la Ley N°30353, que crea el Registro de Deudores y de Reparaciones Civiles y su reglamento u ofro
registro que corresponda.

- Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), en caso de que ella postulante se encuentre
registrado, puede postular y acceder al servicio civil en el estado, siempre que cancele el registro o autorice
el descuento por planilla o por otro medio de pago del monto de la pension mensual fijada en el proceso de
alimentos, previo a la suscripcion del contrato. (Ley N° 28970, modificada por Decreto Legislativo N°1377).
- Registro de Deudores Judiciales Morosos (REDJUM) en caso de que ella postulante se encuentre

registrado, puede postular y acceder al servicio civil en el estado, siempre que cancele el registro o acredite
el cambio de su condicion,

- Otros registros pertinentes

DE LA ENTREVISTA PERSONAL

Comprende la evaluacion objetiva de los postulantes, a fin de constatar su idoneidad para ocupar el puesto.
Consiste en analizar su perfil en el aspecto personal, conocimientos, actitudes, habilidades y/o competencias,
gtica/compromiso del candidato y ofros que el comité crea conveniente evaluar.

Para efectos de la entrevista personal o virtual, los/las postulantes deben acudir al lugar o presentarse por medio
del aplicativo informatico en el horario establecido en la publicacion de los resultados de la evaluacion curricular
en el portal web institucional de la municipalidad de El Agustino seglin corresponda, portando su Documento
Nacional de Identidad — DNI.

Los/las postulantes entrevistados/as deberan obtener una puntuacion igual o superior a la minima requerida para
ser considerados en el cuadro de resultados finales como ganador o accesitario del proceso que sera publicado
en el portal web de la Municipalidad. El/la postulante que se presente fuera del horario establecido, o se retire de
manera injustificada, quedara automaticamente DESCALIFICADO/A.

Xl RESULTADOS FINALES

Se publicara en el “Cuadro de RESULTADOS FINALES” Unicamente a los postulantes que aprobaron todas las
etapas de evaluaciones. El cuadro se efectuara teniendo en cuenta el puntaje minimo aprobatorio y las siguientes
bonificaciones:

- Los/las licenciados/as de las Fuerzas Armadas se les otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje total
obtenido luego de las evaluaciones y entrevista realizadas en el proceso de seleccion, siempre y cuando ellla
postulante consigne en la ficha de postulante y adjunte copia del documento fedateado que acredite tal condicion.

- Losflas postulantes discapacitados/as que obtengan puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del 15%
sobre el puntaje total obtenido en la etapa de evaluacion, que incluye la entrevista final, siempre y cuando ellla
postulante consigne en la ficha de postulante y adjunte copia del documento fedateado que acredite tal condicién.

- Encaso que elfla postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa de entrevista personal y
acredite ambas condiciones, de discapacidad (Carné de Discapacidad o Resolucion emitida por el CONADIS) y
licenciados/as de las Fuerzas Armadas (copia del documento fedateado que acredite tal condicion por parte de la
autoridad competente), se le otorgara una bonificacion del 25% sobre el puntaje total obtenido.
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- Losflas postulantes deportistas calificados de alto nivel que obtengan puntaje aprobatorio, se les otorgaré una
bonificacion de acuerdo con el nivel obtenido sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando el/la
postulante consigne en la ficha de postulante y adjunte copia oficial fedateado emitido por Instituto Peruano del
Deporte que acredite tal condicion.

Deportistas calificados de alto nivel

NIVEL _CONSIDERACIONES - BONIFICACION |
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se 0

NIVEL 1 : . : 4 : 20%
ubiguen enlos cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas
mundiales o panamericanas.
Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos ylo

NIVEL2 | Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que 16%

establezcan récord o marcassudamericanas.

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos
NIVEL 3 | Federados Sudamericanos y haya obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan 12%
récord o marcas bolivarianas.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Sudamericanos
NIVEL4 | y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos 8%
Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos o i
NIVEL 5 - Z 4%
establecidorécord o marcas nacionales.

- Los/las postulantes que superen el minimo puntaje y no resulten ganadores, seran considerados como
accesilarios, de acuerdo al orden de mérito. Stlo se tendra un accesitario por posiciones concursadas.

- Elflaolosflas postulantes ganadores/as que no presenten la documentacion requerida para la firma del contrato
dentro del plazo establecido, mofivara que se convoque al primer accesitario segun el orden de mérito, debiendo
nofificarsele para ello. De no suscribir el contrato el primer accesitario se declarara DESIERTO el proceso.

Xil.  SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

La suscripcién del contrato se realiza en un plazo de fres (3) dias habiles, contados a partir del dia siguiente
habil de la publicacion del cuadro de resultados finales.

Elfla o los postulantes GANADORES deben presentarse para la firma del respectivo contrato en la oficina de
Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de El Agustino, en la fecha establecida en el cronograma,
debiendo presentar los siguientes documentos:

- Dos (2) fotos tamafio carné (fondo blanco)

- Declaracion jurada de domicilio.

- Declaracion jurada de eleccion de sistema de pensiones.

- Carta de autorizacion para el pago de haberes.

- Declaracion jurada de no tener impedimento para contratar con el estado.

- Declaracion jurada de encontrarse inscrito en el registro de deudores alimentarios morosos = REDAM.

- Declaracion jurada de conocimiento del codigo de ética de la funcién pablica.

- Declaracion jurada de ausencia de nepotismo.

- Declaracion jurada de doble percepcion.

- Declaracion jurada de no encontrarse inscrito en el registro nacional de sanciones contraservidores
civiles - RNSSC.

- Copia del Formulario 1609 - Suspension de 4ta Categoria — SUNAT del ejercicio correspondiente (opcional).

- Certificado de antecedentes judiciales ( no mayor a un mes)

- Certificado de antecedentes policiales ( no mayor a un mes)

- Certificado de antecedentes penales ( no mayor a un mes)
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xi.  DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

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

- Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

- Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o se encuentren con
impedimentolegal.

- Cuando los candidatos no obtienen el puntaje minimo en las evaluaciones requeridas.

- Cuando ninguno de los/las postulantes asistan a las evaluaciones requeridas.

- Cuando el candidato GANADOR/A comunica su decision de no suscribir contrato o no cumple en suscribir
contrato denfro del periodo de Ley. La oficina de Recursos Humanos, comunica al &rea usuaria que el
proceso de seleccion ha sido declarado desierto y publica el respectivo comunicado en la pagina web
institucional.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
A solicitud del area usuaria el proceso de seleccion puede ser cancelado, sin que ello acarree
responsabilidada la entidad, en alguno de los siguientes supuestos:
- Cuando desaparece la necesidad del servicio comunicado por el 6rgano o unidad organica con
posterioridadal inicio del proceso de seleccion.

- Porrestricciones presupuestales,
- Otros motivos debidamente justificados.

XIV. PRECISIONES
Cualquier controversia o solicitud de interpretacion de las bases que se produzcan durante el proceso de
seleccion, es resuelto por el Comité de seleccion.

- Considerando que cada etapa tiene el caracter de eliminatorio, es responsabilidad del/ de la postulante
efectuar el seguimiento del proceso en el portal web de esta Municipalidad.

- Ladocumentacion entregada de forma fisica por los/las postulantes no seréan devuelta por formar parte del
expediente del proceso de seleccion de personal, los mismos que pueden ser sometidos a proceso de
fiscalizacion posterior por parte de SERVIR o la Contraloria General de la Repblica.

- Los curriculums vitae documentados presentados por los/as postulantes Ganadores/as serviran para la
apertura de los respectivos legajos personales.

- Las notificaciones que deriven del proceso de seleccion se efectuaran en el domicilio o correo consignado
por elfla postulante en la ficha de postulacion.

COMITE DE SELECCION

{#34 MUNICIPALIDAD D ,!LAGU@?!NG /\

B20EssesuNnY NGk e ana i
Abog, JOSE Ma
Jefe de

ll‘ll..l.ll‘.'.
JOECECHEGARAY LUNA
a'Offcipa Genera) dg/Secretaria

é&ﬁ{?{/{-”

" llllllllllll.l.tll!lllllllll"l

$ Alberto Esquivel Torres
JEFE DE OFICINADE RECURSOS HUMANDS (8)

........

1 |r oA BENERA
DE/ Afé: RIA lU'-ml:‘H‘ Eurabg °N":
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ANEXO N° 01
El Agustino, de de 2024.
Sefiores. -
COMITE DE SELECCION
Presente. -
Asunto Proceso de Seleccién para Contratacion Administrativa de Servicios N°
Ref. Decreto Legislativo N° 1057
De mi consideracion:
Yo, identificado con DNI N° )
con direccion domiciliaria en:
Celular , correo electronico , solicito-mi participacion como postulante en el proceso de

seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios de:

Regulado por el Decreto legisiativo N° 1057 y su reglamento, para lo cual cumplo

con adjuntar mi expediente de postulacion, que contiene un total de N° de folios:

. Ficha del Postulante — Declaracion Jurada de datos Personales (Anexo N°02)

. Declaracion Jurada del Postulante (Anexo N° 03)

. Declaracion Jurada para Bonificaciones Especiales (Anexo N° 04)

. Copia simple del documento oficial/es vigente/s emitido/s por la autoridad competente para ser beneficiado

con la bonificacion especial

. Declaracion Jurada de domicilio (Anexo N°05)

. Formato Consulta RUC

. Curriculum Vitae debidamente documentado

. Copia simple de mi Documento Nacional de Identidad o Camet de Extranjeria.
. Declaracion Jurada de Antecedentes Provisionales

Sin otro particular quedo de Usted.
Atentamente

Firma
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ANEXO N° 02
CASNE
= —
% ""_-“"“"FT““: FICHA DE PGSTULANTE DECLARACIONJURSDADE |
Distrita lde 1 DATCS PERSONALES OCESDCAS
Agusting
CODIGD NOMBRE DEL PUESTO DRGAND
UNIDAD GREANICA JEFE DIRECTO PUESTC DEL JEFE DIRECTO
CATCS PERSCNALES
DOCUMENTC IDENTIDAD APELLIDGS Y NOMBRES GENERD
DA CARNET EXTRAN].
] ] F
DIRECCION DISTRITO
EMAIL
FECHA DE NACIMINETO DO/MM/AMA LUGAR DE NACIMIENTD DISTRITD, PROVINCIA/DEFARTAMENTO
TELEFGNO DOMICILIO TELEFONO CELULAR 1 TELEFCNG CELULAR 2 CORREC PERSONAL ALTERNO
CONADIS N2 CARNET/CODIGO FUERTAS ARMADAS
SPECIFICAR S1 REQUIERE DE ALGUN TIFO DE ASISTENCIA (AJUSTE RAZONABLE) DURANTE EL PROCESO DE SELECCION

TIEMFO DE EXFERIENCIA EN ELSECTOR FUBLICO (AROS Y TIEMFO DE EXPERIENCIA EN ELSECTOR
MESES) PAIVADO [ ARGS Y MESES)
FORMACION ACADEMICA
GRAD .
{OMBS ELA ARRERA AND
NIVEL EDUCATIVO ACADEMICO NCMBREDELA ssrals  DOCTORAD CARRERA/ CENTRO DEESTUDICS
OEBTENIDC RO = DESDE HASTA

PRIMARIA
SECUNDARIA
TECNICA RASICA (1-2 ANCS)
TECHICASUFERICR (3-3 AROS)
UNIVERSITARIO

MAESTRIA

DOCTORADD

CTROS

COLEGIATURA
[ COLEGIO FROFESICNAL NUMERO DE COLEGIATURA ]
:HARILITADO? st NO
CONDICION A LAFECHA : - : MOTIVO
SINHARILITADD? sl NO
{DICMAS / DIALECTCS OFIMATICA
JARCA CON UNA X EL NIVEL ALCANZADO MARCACON UNAX EL NIVEL ALCARZADO
2/DIALECTD CONGCIMIENTO
BASICO INTERMEDIO | AVANZADO BASICO | INTERMEDIO | #7anzapo
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ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
{Cur=z/Diploma/Programa de Especizlizacicn}

NOMBRE DEL CURSO / DIFLOMADO f PROGRAMA DE

PERIODO DE ESTUDIOD

STUD /MR o
TIFO DEESTUDIO ESPECIALIZACION [ECEER SR HORAS CENTRG DE ESUDIOS
Inicio fin
EXPERIENCIA LAEORAL
(Comgletar dasds el ultims trabsjo e trabajo actusl)
EMPRESA / INSTITUCION SECTOR / GIRC DEL NEGCCIC FUESTO /CARCC CESDE (MM /3a43) HASTA (MM /ASAR)
REFERENCIAS LABORALES
NOMERE DEL JEFE DIRECTO PUESTC CARGO TELEFONO MOTIVO DECAMBIO REMUNERACION FIJA MENSUAL BRUTA)
FUNCIONES FRINCIPALES

LU S T S

EXFERIENCIALABCORAL
[Completardesde el ultimo trabzje ¢ trabaje sctusl)

EMPRESA / INSTITUCICN SECTCR / GIRC DEL NEGOLIO PUESTO /CARGO DESDE [MM/A%84) HASTA [MI/A244)
REFERENCIAS LABCRALES
NCMBRE DEL JEFE DIRECTD PUESTC CARGO TELEFCNO 1ACTIVO DE CAMBIO REMUMNERACICN FIJAMENSUAL BRUTA)

FUNCICNES PRINCIPALES

w s fw ] e

EXPERIENCIALABTRAL
[Completar desde el ultimo trabzjo o trabsjo sctual)

EMPRESA / INSTITUCION

SECTOR / GIRC DEL NEGOCIO PUESTO / CARGO DESDE [Mns/asnA)

HASTA [MM/aaa%)

REFERENCIAS LABORALES

NOMMBRE DEL JEFE DIRECTO

FUESTC CARZO TELEFCND

MOTIVO DE CAMBIO

RENMUNERACION FIJA MENSUAL BRUTA)

FUNCICNES PRINCIFALES
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA
Yo con DNIN.° con domicilio legal en

del distrito de al
amparo de lo establecido en el articulo 41° de la Ley N.° 27444. Ley del Procedimiento Administrativo General, y en aplicacion

del principio de Presuncion de Veracidad, de:

DECLARO BAJO JURAMENTOQ Y RESPONSABILIDAD que:

1. No he sido condenado por delito doloso.

2. No registro antecedentes policiales, judiciales, ni penales.

3. No he sido sancionado administrativa, ni judicialmente con la inhabilitacion temporal o permanente para contratar con
entidades del sector publico.

4. Notengoimpedimento para ser postor o contratista expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias
sobre la materia.

5. No tengo inhabilitados mis derechos civiles y laborales, conforme lo exige el articulo 7° de la Ley N. °© 28175. Ley Marco
del Empleo Publico.

6. No ser parte en proceso judicial vigente en contra de la Municipalidad Distrital de EI Agustino.

7. No estar incurso dentro de los impedimentos de contratacion sefialados en el Decreto Supremo N. ° 019-2002-PCM, en
el que se establecen las prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como de las
personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

8. No he sido sancionado administraivamente con destitucion e inhabilitacion de ninguna entidad del sector pablico o
empresas estatales, por causa o falta grave laboral, prevista en la Ley N.° 30057. Ley del Servicio Civil.

9. No estoy incurso en la prohibicion de ejercer funcion pblica, toda vez que NQ me he acogido a Programa de Renuncia
Voluntaria con Incentivos.

10. No estoy incurso en la prohibicion constitucional de percibir simultaneamente doble remuneracion y/o pension a cargo
del estado, salvo por funcion docente o proveniente de dietas por participacion en uno (1) de los directorios de entidades
o empresas ptiblicas. (Articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Piblico: Articulo 7° del Decreto de Urgencia
N°020-2006, numeral 4.3. Articulo 4° del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N°
065-2011-PCM)

11. No encontrarme con Licencia con o sin goce de remuneraciones, en otra Entidad del Estado Peruano.

12. No encontrarme en uso de descanso vacacional otorgado en razén de vinculo laboral existente con alguna entidad del
Estado Peruano.

13. No tengo vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y segin do de afinidad y por razén de

matrimonio, de conformidad por lo dispuesto por la Ley N° 26771 del Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, con los
funcionarios de Direccion ylo Personal de confianza de la Municipalidad Distrital de EI Agustino, que gozan de la facultad

de nombramiento y contratacion de personal o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion. —
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VINCULACION PARENTAL [ GRADOS LINEA RECTA LINEA COLATERAL
ler PADRE O HIJO HERMANOS
2do ABUELOQ (A) = NIETO (A) TIO — SOBRINO
POR CONSANGUINIDAD 3ro BISABUELO (A)-BISNIETOS (A) | PRIMOS HERMANOS /
TIO ABUELO (A) -
SOBRINO NIETO (A)
dto TATARABUELO (A) -
TATARANIETO (A)
POR AFINIDAD 1er SUEGRO (A) - YERNO/NUERO
2do PADRASTO - HIJASTRO
POR MATRIMONIO 1er ESPOSO (A)
14. Que, el fitulo Profesional universitarioftécnico que oslento fue otorgado por la
Universidad ylo Instituto bajo el numero:
de fecha:

15. Declaro bajo mi honor y juramento que mi actual domicilio es:

En caso de que exista falsedad de los manifestado, me someto a que se realicen las acciones correspondientes conforme
a lo establecido en la Ley 28882 “Ley de Simplificacion de la Certificacion Domiciliaria’, la cual dispone que en caso de
comprobarse la falsedad de los datos consignados, el infractor sera pasible de las sanciones contempladas en el articulo
427° del Codigo Penal, por el delito contra la fe piblica con penas que van de dos (02) adiez (10) afios de pena privativa
de la libertad

16. No tengo ninguna otra incompatibilidad sefialada por Ley

Declaro bajo juramento, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento que, si lo declarado es
falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en los articulos 411° y 438° del Codigo Penal, que establece “... sera reprimido
con pena privativa de la libertad no menor de uno ni mayor de cuatro (04) afios, para los que hacen una falsa declaracion, violando
el principio de veracidad y para aquellos que cometen falsedad, simulando o alterando la verdad.”

En fe de lo afirmado, suscribo la presente declaracion jurada.
El Agustino, de 2024,

FIRMA Huella Dactilar
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ANEXO N° 04
DECLARACION JURADA PARA BONIFICACIONES ESPECIALES

Yo con DNI N.° con domicilio legal en

del distrito de al amparo de lo

establecido en el articulo 41° de la Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, y en aplicacion del principio de
Presuncion de Veracidad, de:

DECLARO BAJO JURAMENTO Y RESPONSABILIDAD que (Marcar con un aspa Slo NO)

ﬁEs personal licenciados de las Fuerzas Armadas? () Sl NO
 Es persona con discapacidad? Sl NO
 Es deportista calificado de Alto Nivel Sl NO

(¥) Para beneficiarse con las bonificaciones, adicionalmente a su declaracion debera adjuntar copia simple del documento

oficialles vigente/s emitido/s por la autoridad competente.

Declaro bajo juramento, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento que, si lo declarado es
falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en los articulos 411° y 438° del Cdigo Penal, que establece “... seré reprimido
con pena privativa de la libertad no menor de uno ni mayor de cuatro (04) afios, para los que hacen una falsa declaracion, violando
el principio de veracidad y para aquellos que cometen falsedad, simulando o alterando la verdad.”

En fe de lo afirmado, suscribo la presente declaracion jurada.
El Agustino, de 2024,

FIRMA Huella Dactilar
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ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE DOMICILIO
(Ley N° 28882, Ley de Simplificacion de la Certificacién Domiciliaria)

B T PPN , identificado(a) con DNI N°........... e , €n pleno
gjercicio de mis Derechos Ciudadanos y de conformidad con lo Dispuesto en la Ley N° 28882 de Simplificacion de la Certificacion
Domiciliaria, en su Articulo 1°,

DECLARO BAJO  JURAMENTO: que mi  domicilic  actual se  encuenfra  ubicado  en:

Realizo la presente declaracion jurada manifestando que la informacion proporcionada es verdadera y autorizo la verificacion de
lo declarado. En caso de falsedad declaro haber incurrido en el delito Contra La Fe Publica, falsificacion de Documentos, (Articulo
427° del Cadigo Penal, en concordancia con el Articulo [V numeral 1.7“Principio de Presuncion de Veracidad” del Titulo Preliminar
del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General).

Para mayor constancia, validez y en cumplimiento, firmo y pongo mi huella digital al pie del presente documento para fines legales
correspondientes.

El Agustino, ___de del 20

Firma:
DNI N°:

Huella Dactilar
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ANEXO N°086
DECLARACION JURADA DE ANTECEDENTES PREVISIONALES

DECLARACION JURADA DE ANTECEDENTES PREVISIONALES
FEENA! wesmmumseesveraaenmmis i
Nombres y apellidos: ......ocvvieeriiiiiniiiis s DNIoC.E.N® i

Llenar solo en caso de corresponder

¢ Recibe pension de cesantia y/o sobrevivencia por parte del algin Organismo Pablico del Estado? 81 ......... NO........ Fecha de

Importante

Usted debe elegir el sistema previsional en el que seran depositados sus aportes. Debe decidir entre el Sistema Privado de
Pensiones (SPP) o el Sistema Nacional de Pensiones (SNP).

Por ninglin motivo debera dejar de elegir uno de los dos sistemas previsionales.

SISTEMA PRIVADO DE PENSIONES (SPP)

;Se encuentra afiliadoa una Administradora de Fondo de Pensiones (AFP)? Sl............. NO...oooen
CACUAI..iins Fecha deafliation: mr camssidommim s i

De haber elegido SI:
Marca con un aspa (X) la AFP elegida

HORIZONTE ()  INTEGRA () PROFUTURO ) PRIMA ()
HABITAT ()
SISTEMA NACIONAL DE PENSIONES (SNP)
De no encontrarse afiiado al Sistema Nacional de Pensiones — SNP Estarfa interesado en afiliarse al Decreto Ley N°19990
administrado por la Oficina de Normalizacion Previsional (ONP)?
Bl covenmsrsnsnsassnssnamnss sie iy NG: wims pmammavussspsavns

Dejo expresan constancia que en la fecha, los datos arriba consignados son verdaderos; de lo contrario me someto a las sanciones establecidas
'537,}/% en el articulo 42° de la Ley N°27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

El Agustino, ___de del 20

Firma: £ I\
DNI N°: Huella Dactilar fif ="\ \

@ Av. Riva AgUero N° 1358 - El Agustino - Lima €@ Municipalidad de El Agustino
QO (01) 715 2121 @ WWW.MDEA.GOB.PE




