MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
ICA

RESOLUCION DE ALCALDIA N2 2 266 '2019-A!\IAP|..."”
47 ABR. 2019

VISTOS: El Informe N2 0125-2019-GPPR-MPI, Informe N2 0073.2019-SGRE-
GPPR-MPI, Informe N2 351-2019-SGRR.HH-GA-MPI, relacionados a la propuesta de Aprobacion
de la “DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA”,
y estando a lo Opinado por la Gerencia de Asesoria Juridica en el Informe Legal N2 046-2019-
GAJ-MPI-ECHH; vy,

CONSIDERANDO:

Que, el Art. 194 de la Constitucién Politica del Estado modificado por Ley N
27680 de Reforma Constitucional, concordante con el Art. |l del T.P. de la Ley N2 27972, en el
Jue se establece que las Municipalidades Distritales y Provinciales son Organos de Gobierno

/ Municipalidad Provincial de Ica (MPI), estableciendo criterios uniformes para seleccionar el
Personal CAS que requiera la Entidad en el Periodo Fiscal vigente, segun las necesidades
debidamente comprobadas.

Que, en el Informe Legal N2 046-2019-GAJ-MPI-ECHH de |a Gerencia de Asesoria
Juridica se establece, que, el D.L. 1057 mediante el cual se regula la Contrataciéon Administrativa
de Servicios (CAS), en su Art. 3 numeral 3) parte 1 item 3, sefiala el procedimiento para suscribir
los Contratos CAS; por ello se hace necesario regular el Proceso de Seleccién que establezca
mecanismos de incorporacién, de esta manera y se llegue a cumplir con escoger a las personas
més idéneas para el puesto sobre la base del mérito, competencia y transparencia, garantizando
la igualdad de oportunidades en el acceso al Régimen de la Contratacién Administrativa de
Servicios, con arreglo a Ley y su Reglamento, normativa legal que deber ser reglamentada —
mediante Directiva- en cuanto a su aplicacién para seleccionar el personal que requiera la
Municipalidad Provincial de Ica, segun las necesidades de Recursos Humanos debidamente
comprobada y que se cuente con Disponibilidad Presupuestaria en cada Ejercicio Fiscal.

Que, la Subgerencia de Recursos Humanos ha emitido el Informe n2 351-2019-

SGRR HH GA-MPI al cual adjunta el proyecto denominada: “DIRECTIVA PARA LA
i-i'.:‘CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATWA DE SERVICIOS EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA”; en este sentido

B & _' e ha recabado el Informe N2 0073-2019-SGRE-GPPR-MPI de la Subgerencia de Racionalizacién
_ ,. y Estadistica adscrita a la Gerencia de Presupuesto, Planificacion y Racionalizacion de la Entidad,
donde se da conformidad para la aprobacién del proyecto, por lo que con Informe N2 0125-

Avenida Municipalidad N° 182 - ICA  Teléfono: 056-229824 www.muniica.gob.pe




ICA

2019-GPPR-MPI el Gerente de Presupuesto, Planificacion y Racionalizacion hace suyo lo actuado
y remite a la Gerencia de Asesorfa Juridica para la Opinion Legal correspondiente.

Que, la Gerencia de Asesoria Juridica evaluando los de materia considera que en

las leyes y al ordenamiento juridico vigente, conforme lo indica |a Ley Organica de
Municipalidades —Ley N2 27972- en concordancia a lo previsto en la Ley del Procedimiento
Administrativo General —=Ley N2 27444,

En uso de las atribuciones conferidas por el Art. 20 de la Ley N2 27972, estando
al Informe Legal N2 046-2019-GAJ-MPI-ECHH de la Gerencia de Asesoria Juridica,

SE RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR la Directiva N2 02 -2019-MPI denominada “DIRECTIVA
PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA”, que forma parte
anexa del presente documento resolutivo, para cuyo fin debe tenerse presente lo expuesto en
la Parte Considerativa de la presente Resolucion de Alcaldia.

SEGUNDO.- DISPONER que la Secretaria General de la Municipal Provincial de
Ica, proceda a la publicacién, notificacién y difusién de la presente Directiva, con arreglo a ley.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE iCA
SECRETARIA GENERAL
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DIRECTIVA N202.-2019-MPI
“DIRECTIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
ICA”

OBIJETIVO

Regular los procedimientos y establecer disposiciones para la contratacién de personas
bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, regulado por
el Decreto Legislativo N2 1057, su Reglamento y modificaciones, acordes con la Ley N2
29849 — Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N2 1057 y otorga derechos Laborales.

Asimismo, normar la administracion, gestién y desarrollo del personal a contratar y de
aquellos que tienen contrato vigente con la Municipalidad Provincial de Ica, bajo este
régimen.

FINALIDAD

La presente directiva tiene como finalidad homogenizar y/o uniformizar el tratamiento
para la contratacion del personal bajo el régimen de contratacién administrativa de
servicios (CAS) en la Municipalidad Provincial de Ica, acorde al marco de las normas legales
vigentes sobre la materia emitidas por la Autoridad Nacional de Servicio Civil — SERVIR.

Asimismo, coadyuvar con el eficaz funcionamiento del Control Interno de la Entidad,
siendo esta Directiva un mecanismo de regulacién del control interno en las principales
areas de la Municipalidad, dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 69, literal g)
de la ley N2 28716

BASE LEGAL

3.1  La Constitucion Politica del Estado

3.2 Ley N227972, Ley Orgénica de Municipalidades

3.3 Ley N228411, Ley del general del Sistema Nacional de Presupuesto.

3.4  Ley N230879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2019

3.5 Ley N2 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de
parentesco y su modificatoria.

3.6 Ley N2 30294, Ley que modifica el articulo 12 de la Ley N2 26771, que establece la
prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en
el Sector Publico en caso de parentesco.

3.7 Ley N2 29849, ley que establece la eliminacidn progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

3.8 Ley N2 27736, Ley referente a la trasmision radial y televisiva de ofertas laborales
del sector publico y privado.

3.9 LeyN229248, Ley del Servicio Militar

3.10 Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Publico




3.11 Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, modificado por el
Decreto Legislativo N2 1272 y se deroga la Ley N2 29060 — Ley de Silencio
Administrativo.

3.12 LeyN227588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios
y servidores publicos, asi como las personas que prestan servicios al Estado bajo

" cualquier modalidad contractual.

3.13 Ley N2 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica y modificatorias.

3.14 LeyN228970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM.

3.15 Ley N2 29607, Ley de simplificacién de la certificacion de los antecedentes penales
en beneficio de los postulantes a un empleo.

3.16 Ley N229973, Ley General de Personas con Discapacidad.

3.17 Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil y modificatorias.

3.18 Decreto Legislativo N2 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

3.19 Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y sus modificatorias.

3.20 Decreto Supremo N2 065-2011-PCM, que modifica el Reglamento del Decreto
Legislativo N2 1057.

3.21 Decreto Supremo N2 021-2000-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley que
establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

3.22 Decreto Supremo N2 019-2002-PCM, que aprueba el Reglamento de Ley que
establecio prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
publicos, asi como de personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual.

3.23 Decreto Supremo N2 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del
Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

3.24 Decreto Supremo N2 002-2007-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley que crea
el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

3.25 Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios, modificado mediante el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

3.26 Decreto Supremo N2 007-2010-PCM, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Normatividad del Servicio Civil.

3.27 Decreto Supremo N2 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la Ley
N2 30057, Ley del Servicio Civil.

3.28 Decreto Supremo N2 003-2013-DE, reglamento de la Ley del Servicio Militar

3.29 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 061-2010-SERVIR/PE, que establece los
criterios para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para
puestos de trabajo en la administracién publica en beneficio del personal
Licenciado de las Fuerzas Armadas".

3.30 Ordenanza N2 004-2014-MPI, que aprueba el Reglamento de Organizacion vy
Funciones — ROF, de la Municipalidad Provincial de Ica

ALCANCE

Las disposiciones contenidas en la presente Directiva son de aplicacién y observancia
obligatoria por parte de todos los servidores y funcionarios publicos de los drganos y
unidades organicas de la Entidad, que requieran la contratacién de personal, nueva o por
reemplazo, bajo la modalidad de CAS. Asimismo, estdn dentro de los alcances de la
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presente Directiva, los servidores que tuvieran contrato vigente bajo el Régimen CAS con
la Municipalidad Provincial de Ica.

RESPONSABILIDADES

5.1 La Sub Gerencia de Recursos Humanos es responsable del proceso de contratacién de

5.2

53

54

personal bajo la modalidad del régimen CAS en la Municipalidad Provincial de Ica, en
el marco de la normatividad legal vigente sobre la materia y lo dispuesto en la
presente directiva.

Es responsabilidad de los funcionarios de los 6rganos y unidades organicas de la
Municipalidad Provincial de Ica, que tengan a su cargo personal contratado bajo el
Régimen CAS la supervisién, control y cumplimiento de la presente Directiva.

En caso de vencimiento de contrato, es responsabilidad del drea usuario comunicar
la prorroga o no a la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

las personas contratadas bajo la modalidad CAS son responsables del cumplimiento
de las obligaciones contractuales que asume en mérito al contrato CAS; asi como la
informacion que proporciona a la Entidad desde la etapa preparatoria y posterior; de
incurrir en falsedad de la informacién brindada, ello acarreara las responsabilidades
correspondientes.

DISPOSICIONES GENERALES

6.1.

6.2.

6.3.

Estdn exceptuados del ingreso a través de concurso CAS, aquel personal que se
encuentra calificados como Funcionario Publico y Empleado de Confianza (ley
Ne 28175).

Proceso de Contratacién

El proceso de seleccion de personas bajo la modalidad CAS estar4 a cargo de la
Unidad de Gestion de Recursos Humanos y tiene las siguientes etapas:

- Preparatoria
- Convocatoria
- Seleccion y Evaluacion

Cada etapa del proceso de seleccion se regira por un cronograma
Definiciones

La contratacion administrativa de servicios -en adelante denominado CAS -
constituye una modalidad especial de contratacién laboral, privativa del Estado,
que vincula a la Municipalidad Provincial de Ica con una persona que presta
servicios de manera subordinada, se rige por sus propias normas y confiere a
las partes solamente los derechos y obligaciones establecidas en estas.

Se regula por el Decreto Legislativo N2 1057, su Reglamento y modificatorias. No
es de aplicacion al Contrato Administrativo de Servicios la Ley de Bases de la




Carrera Administrativa, las normas del régimen laboral de la actividad privada ni
otras normas que regulan carreras administrativas especiales.

Duracién

ElContrato Administrativo de Servicios se celebra con una persona natural a plazo
determinado, la duracién del contrato no puede ser mayor al periodo que
corresponde al afio fiscal respectivo dentro del cual se efectia la contratacion,
sin embargo el contrato puede ser prorrogado cuantas veces considere |a
entidad contratante en funcién de sus necesidades, dicha renovacién 0
prorroga no puede excederse del afio fiscal.

Los trabajadores designados por resolucién en cargos de confianza no se
encuentran sometidos a las reglas de duracién del contrato, procedimiento,
causales de suspension o extincién, sujetdndose a las normas que regulan la
materia.

Jornada Semanal
La jornada de prestacién de servicios de las personas contratadas bajo la
modalidad de CAS no podra exceder de ocho (08) horas diarias o cuarenta y ocho

(48) horas semanales tal como lo establece |a Ley.

Es de exclusiva responsabilidad del jefe inmediato superior donde se presta el
servicio, velar por la permanencia del personal contratado bajo la modalidad CAS.

La asistencia del personal contratado bajo la modalidad CAS se registra en
los sistemas de control de asistencia que correspondan, siendo la Oficina de
Personal el drea encargada del control de asistencia.

Régimen Tributario

El personal contratado bajo la modalidad CAS est4 comprendido en el
régimen tributario de renta de cuarta categoria.

Impedimentos

Una persona no puede ser contratada a través del régimen especial de CAS si se
encuentra incurso en alguno de los siguientes impedimentos:

a) Encontrarse inhabilitado/a administrativa o judicialmente para el ejercicio de
la profesién, correspondiente al puesto a ocupar, contratar con el Estado o

para desempefiar funcién publica.

b) Tener impedimento para ser postor o contratista y/o para postular, acceder
o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado.

c) Contar con antecedentes penales y/o policiales.




6.8.

6.9

d) Encontrarse percibiendo una remuneracion, retribucién o cualquier tipo de
ingreso por parte del Estado, 0 una remuneracién y/o pensién por servicios
prestados al Estado, salvo excepciones de ley.

Verificacién posterior

El Comité Evaluador conformado para los distintos procesos de contratacién de
personas bajo el régimen especial de CAS asumen que la informacién, datos y
documentos proporcionados por los/las postulantes son verdaderos, sin
perjuicio de que el MPI, a través de la Sub Gerencia de Recursos Humanos,
realice la verificacion aleatoria posterior conforme a lo dispuesto en la Ley N°
27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, y sus modificatorias.

Plazo de contratacion

La solicitud de contratacién de una persona bajo régimen especial de CAS puede
ser por un plazo no mayor a seis (6) meses y no debe superar el ejercicio fiscal
dentro del cual se efectua la contratacion; sin embargo el contrato puede ser
renovado o prorrogado conforme lo establecido en el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

VIl.  DISPOSICIONES ESPECIFICAS

7.1,

711

7:1.3

Etapa preparatoria

El drea usuaria para solicitar la contratacion de CAS debe remitir a la Gerencia de
Administracién los siguientes formatos:

a) El “Formato de perfil de puesto” (Ver Anexo N° 1). Para completar este
formato deberé coordinar con la Sub Gerencia de Recursos Humanos, para la
asistencia técnica respectiva hasta obtener la conformidad de esta unidad para
su envio formal a la Gerencia de Administracidn.

b) El “Formato de Autorizacién de requerimiento de CAS” (Ver Anexo N° 2).

Una vez que el area usuaria cuente con la conformidad de la Gerencia de
Administracién debe remitir formalmente los formatos sefialados en el numeral
6.1.1ala Sub Gerencia de Recursos Humanos, los cuales deben contar con el visto
bueno del titular del 4rea usuaria, del superior jerarquico del cual depende el drea
usuaria, de ser el caso.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos, recibe el requerimiento para la
contratacion de personal, verifica la documentarién sustentatoria Y procede a dar
su conformidad al requerimiento de CAS, validando el perfil del puesto
desarrollado de acuerdo a las normas vigentes y a la necesidad del servicio
requerido, y de encontrarlos conforme procede a visar los referidos formatos y
derivar el expediente administrativo de contratacion a la Gerencia de Presupuesto,
Planificacion y Racionalizacién Para que, a través de la Sub Gerencia de
Presupuesto, garantice la disponibilidad de los recursos presupuestarios del
requerimiento a lo largo del ejercicio fiscal. De no encontrarlo conforme
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7.1.4

7.15

7.2

7.21

7.2.2.

:2:3.

6.2.4.

comunicard sus observaciones al drea usuaria a fin de que dicha drea las subsane
en el mds breve plazo.

La Sub Gerencia de Presupuesto suscribe el “Formato de requerimiento de CAS” en
sefial de conformidad presupuestal y, adicionalmente, agrega al expediente
administrativo de contratacién un informe presupuestal que garantiza los créditos
presupuestarios suficientes qgue financian el requerimiento hasta el fin del ejercicio
fiscal.

En los casos de requerimientos que no cuenten con disponibilidad presupuestal
éste deberan ser remitidos a la Gerencia de Administracion, para la evaluacién
correspondiente,

Etapa de convocatoria

Los Miembros del Comité Evaluador para el Concurso Puablico para la contratacién
del personal bajo la modalidad de Contratacién Administrativo de Servicios-CAS,
estara conformado por los siguientes funcionarios:

TITULARES

1. Gerente de Administracién Presidente
2. Gerente de Asesoria Juridica Miembro
3. Subgerente de Recursos Humanos Miembro

SUPLENTES

1. Gerente de Presupuesto, Planificacidn ¥ Racionalizacién
2. Secretario General
3. Gerente de Desarrollo Econémico y Seguridad Ciudadana.

Podra participar como veedor el Jefe de Ia Oficina de Control Interno de la
Municipalidad Provincial de Ica.

El Comité Evaluador se encargara de la direccién y desarrollo del Concurso Publico
referido en el articulo precedente, debiendo dar cumplimiento a las etapas de
convocatoria y seleccion del procedimiento de contratacion establecido en el
articulo 32 del Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado mediante el
Decreto Supremo N°065-2011-PCM.

El Comité Evaluador tiene a su cargo la elaboracién de las Bases del Proceso, de
acuerdo con las reglas y lineamientos de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
107-2011-SERVIR/PE, debiendo en dicha oportunidad definir los aspectos a evaluar
y el puntaje a asignar, tanto en la evaluacién curricular como en la entrevista
personal; y de acuerdo a los lineamientos internos que apruebe la entidad de ser e
caso.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 3° del Decreto Supremo N° 003-2018-
TR, se remitird la informacién de la Convocatoria para su publicacién en el Servicio
Nacional de Empleo con diez (10) dias habiles de antelacién al inicio del concurso a
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fin de ser registrada en el aplicativo informatico, asimismo difundir como minimo y
simultaneamente, durante diez (10) dias habiles, en el portal web institucional de
la Entidad.

. La publicacion de la convocatoria debe incluir el cronograma, las etapas del
procedimiento de contratacion, competencias, funciones a realizar, los
mecanismos de evaluacién, los requisitos minimos a cumplir por el postulante y las
condiciones esenciales del contrato, entre ellas, el lugar en el que se prestara el
servicio, el plazo de duracién del contrato y el monto de la retribucién a pagar. La
postulacion y la presentacién de la documentacién se efecttia de acuerdo a los
mecanismos establecidos en el “Formato de Convocatoria CAS” del proceso de
contratacion, debiendo el postulante cumplir con presentar los formatos
correspondientes sefialados en el citado formato.

Etapa de seleccién y evaluacion

7.3.1Esta etapa tiene por finalidad desarrollar un proceso de seleccién objetivo
y transparente, en base a herramientas metodoldgicas de la seleccién de personal
que posibiliten la eleccién del postulante mas idéneo para el cargo. Esta etapa est4
a cargo del Comité Evaluador, encargado de conducir el proceso.

7.3.2 La seleccién-evaluacién, consta de las siguientes sub etapas:

a) Calificacién Curricular (obligatorio).
La evaluacion curricular, tiene dos finalidades:

- Verificar el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en el perfil del
puesto. El producto de esta verificacidn es la relacion de postulantes y su
calificacién de APTO o NO APTO. De declararse NO APTO no otorga puntaje
alguno y elimina del proceso al postulante.

- Calificar cuantitativamente la formacién académica y trayectoria laboral de los
postulantes. La calificacion se desarrolla conforme a los puntajes sefialados en
el Anexo 03: Tabla de PEsOs y puntajes. El producto de esta calificacién es la
relacion de postulantes Aptos y sus respectivos puntajes de esta calificacién.
Etapa con puntaje.

Concluida esta sub etapa el Comité Evaluador, remite los cuadros de resultado de
la calificacion curricular, para su publicacién en el portal institucional.

Es responsabilidad del Comité Evaluador observar las fechas aprobadas en el
cronograma para la publicacién de resultados y remitirlos con la debida
anticipacién a la Sub Gerencia de Recursos Humanos para su publicacién en el
portal.

b) Evaluacién de conocimientos (opcional)
Esta sub etapa busca conocer con mayor profundidad el nivel de dominio de los

/ conocimientos y/o manejo de herramientas que el puesto requiere. El modo
y contenido de dicha evaluacion lo decide el Area Usuaria.




El Comité Evaluador, podra requerir el apoyo de profesionales de los diferentes
6rganos de laentidad o la contratacién de terceros para la formulacién de la
prueba. Asi mismo dicho comité decidiré los detalles de la aplicacidn de la misma.

De optarse por realizar la evaluacién durante el proceso, la misma constituye una
etapa eliminatoria, en caso los postulantes no superen el puntaje minimo
aprobatorio sefialado en las Bases del proceso. Finalizada esta sub etapa, el
Comité Evaluador, remite el Cuadro de Resultados para su publicacion.

Solo en el caso que se desarrolle esta sub-etapa: Evaluacién de Conocimientos,
pasardn a entrevista los postulantes que hayan superado esta etapa, alcanzando
los cinco mejores puntajes incluyendo el puntaje de calificacion curricular. El
célculo se realiza de la siguiente manera:

Puntaje Preliminar = (Ptje. Directo de ECu)+ (Ptje. Directo de EC)

Ecu = evaluacidén curricular
EC = evaluacién de conocimientos

En caso que la convocatoria sea para mds de una vacante, se incluird una terna de
postulantes por cada vacante, o hasta completar el nimero de postulantes Aptos.
Sino se lleva a cabo esta sub-etapa, todos los postulantes aptos pasan a entrevista
personal.

La publicacién de resultados de esta sub-etapa incluye el lugar, fecha, hora de
entrega del Curriculum Vitae documentado y hora de la entrevista Personal.

d) Evaluacién Psicolégica (opcional y referencial)

La Evaluacién Psicolégica busca explorar las diferencias individuales de los
postulantes y su afinidad al perfil en Cuanto a habilidades, actitudes vy
competencias consideradas necesarias para el desempefio del puesto. Esta
evaluacién sélo puede ser desarrollada por profesionales competentes sea este
trabajador de la entidad o tercero. Del mismo modo que en [a sub-etapa anterior,
el Comité Evaluador debe sefialar su decisién de incluir esta sub-etapa en el
desarrollo del proceso en las Bases del proceso. Los resultados de la evaluacién
psicoldgica sirven de informacién para la elaboracién y conduccién de la entrevista
personal.

e) Entrevista Personal (obligatorio)

Esta etapa puede definirse como una conversacién semi estructurada que permite
la interaccion con los postulantes con la finalidad de obtener informacion referida
a las competencias personales y técnicas sefialadas en el perfil del puesto como
actitudes personales, compatibilidad con el ambiente de trabajo, competencias
técnicas, asi como informar al postulante sobre las condiciones del puesto de
trabajo.

La entrevista personal puede desarrollarse en forma individual o grupal a
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criterio del Comité Evaluador. La entrevista debe ser conducida por los
miembros del Comité Evaluador, pudiéndose solicitar el apoyo de profesionales o
funcionarios de la entidad o de terceros, decisién que debe quedar registrada en
las actas del proceso.

4

Los postulantes seleccionados para la Entrevista Personal, deben presentarse a la
misma, portando su Documento Nacional de Identidad en original. El postulante
que no presente la referida documentacién serd eliminado del proceso.

El postulante tiene una tolerancia maxima de 05 minutos de la hora citada para
presentarse a la entrevista. De no presentarse a la hora o dentro de la tolerancia,
queda automaticamente eliminado del proceso.

El puntaje de esta sub-etapa se obtiene de la sumatoria de la calificacién obtenida
en cada criterio/competencia evaluada conforme al Anexo 3 punto d) “ Entrevista
Personal”. Los entrevistadores otorgan la calificacion al postulante en Ia
competencia explorada durante la entrevista.

El postulante que no supere el puntaje minimo establecido en las bases de la
convocatoria queda automaticamente eliminado del proceso.

f) Resultado Final

Al finalizar la entrevista personal, el Comité Evaluador debe:

- Calcular el puntaje final obtenido por cada postulante y elaborar el cuadro
de mérito.

- Elaborary suscribir las actas finales.

- Organizar y foliar el expediente del proceso y, remitirlo ala Sub Gerencia
de Recursos Humanos para su custodia.

El Comité Evaluador remite a la Sub Gerencia de Logistica e Informatica copia
del Acta Final (formato PDF) y el Cuadro de Méritos (formato PDF y Excel)
considerando la fecha sefialada en el cronograma del proceso, para su
publicacién en el portal web de la Entidad.

En caso culminada la elaboracién del cuadro de méritos, exista empate de dos
0 mas postulantes, se considerard como ganador del proceso de seleccion, al
que haya obtenido mayor puntaje en la entrevista final.

Cualquier controversia o interpretacién que se suscite durante el proceso de
seleccién, sera resuelta por el Comité Evaluador.

El Recurso de Apelacién serd elevado al Tribunal del Servicio Civil, conforme
al Reglamento del Tribunal de Servicio Civil.

Una vez publicados los resultados finales en el portal Institucional
www.muniica.gob.pe, el postulante declarado ganador debe presentarse en el
lugar consignado en dicha publicacién, dentro del plazo de los cinco (05) dias
habiles contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados
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7.3.3

734

finales, adjuntando los documentos solicitados para la suscripcién de su
contrato.

La postulacién y la presentacién de la documentacion se efectia de acuerdo a los
mecanismos establecidos en el “Formato de Convocatoria CAS” del proceso de
contratacion, debiendo el/la postulante cumplir con presentar los formatos
correspondientes sefialados en el citado formato.

Mesa de Partes, es la responsable de recibir las postulaciones, de acuerdo al
cronograma establecido en el “Formato de Convocatoria CAS” del proceso de
contratacion y de enviar diariamente |a documentacién a la Sub Gerencia de
Recursos Humanos.

7.3.5 La evaluacién consta de dos (2) etapas, como minimo, que son: (i) La evaluacién del

736

7.3.7

7.3.8

curriculo vitae y (ii) La entrevista.

En el “Formato de Convocatoria CAS” se podran definir etapas complementarias o
adicionales de evaluacién, a pedido y justificacidn de parte del area usuaria.

Cuando la evaluacién comprenda solo las dos (2) etapas de evaluacién minimas, el
puntaje méximo de la entrevista personal no puede superar el cincuenta por ciento
(50%) del puntaje total. En caso se consideren mas de dos (2) etapas de evaluacion,
la entrevista personal no puede superar el cuarenta por ciento (40%) del puntaje
total.

Tras cada etapa de evaluacién se procede a la calificacién de postulantes como
aprobados/as o desaprobados/as, siendo esta ultima calificacion de caracter
eliminatorio. Cada etapa de evaluacién debe estar sustentada en cuadros de
evaluacion suscritos por el Comité de Evaluacion.

La calificacion de los/las postulantes por parte del Comité de Evaluacion debe tener
en consideracion la aplicacién de bonificaciones en los casos que correspondan, los
cuales son:

a) Se otorga una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total de
la entrevista personal, conforme con lo establecido en el articulo 61° de la Ley
N°® 29248, Ley del Servicio Militar, y en la Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre y cuando el/la postulante cumpla con lo
siguiente:

® |Indicar en laficha de resumen curricular su condicién de licenciado/a de las
Fuerzas Armadas.

® Adjuntar copia simple del documento emitido por la autoridad competente
que acredite su condicién de personal licenciado/a de las Fuerzas Armadas.

b) Se otorga una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre
el puntaje total, conforme a lo establecido en el articulo 48° de |a Ley N° 29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad, siempre que el/la postulante
cumpla con lo siguiente:
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® Indicar en la ficha de resumen curricular su condicién de persona con
discapacidad.

® Adjuntar copia simple del carné de inscripciéon emitido por el Consejo
Nacional para la Integracién de Ia Persona con Discapacidad — CONADIS, o
el correspondiente certificado de discapacidad.

7.3.9 La Sub Gerencia de Recursos Humanos declara desierto el proceso de seleccidn
cuando no se presenten postulantes; mientras que el Comité de Evaluacion lo hace
cuando ninguno/a de los/las postulantes cumpla y/o acredite los requisitos
minimos o cuando, habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtenga el puntaje minimo en las evaluaciones llevadas a cabo. En
ambos casos, la Sub Gerencia de Recursos Humanos comunica al 4rea usuaria que
el proceso de seleccién se declarars desierto y coordina el nuevo lanzamiento de
la convocatoria y/o el reinicio del proceso desde su etapa preparatoria.

7.3.9 La documentacién de los postulantes que no aprueben la evaluacion curricular no
sera devuelta, debido a que la misma forma parte del archivo del proceso.

7.4 Etapa de suscripcién y registro del contrato

7.4.1 La Sub Gerencia de Recursos Humanos es la encargada de tomar contacto con el
ganador del proceso de contratacién Y gestionar la suscripcién del contrato dentro
de un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente
de la publicacién de los resultados.

7.4.2 LaSub Gerencia de Recursos Humanos, previo a la suscripcion del contrato, verifica
si el ganador del proceso se encuentra inscrito en el Registro Nacional de Sanciones
de Destitucién y Despido — RNSDD vy, en caso de estarlo, registra y comunica |a
imposibilidad de suscripcion del contrato por parte del postulante ganador.

7.4.3 En el caso de los postulantes profesionales, la Sub Gerencia de Recursos Humanos

verifica en el sistema del Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos

JERD Profesionales a cargo de Ia Superintendencia Nacional de Educacién Superior
3 {:{ \ Universitaria — SUNEDU si es que el/la ganador/a del proceso registra el grado
\L/ E académico presentado Y, en caso de no estarlo, registra Y comunica la imposibilidad
oX = £a; de suscripcién del contrato por parte del postulante ganador, salvo que el ganador
Cica ® adjunte el documento por el cual el centro superior de estudios demuestre haber
efectuado el tramite de registro ante SUNEDU, o que por alguna situacién
administrativa no haya realizado el tramite correspondiente, estando sujeto a la
verificacién posterior inmediata. Cuando se trate de titulos técnicos estos estan
sujetos a la verificacién posterior inmediata en la entidad educativa superior que

corresponda.

7.4.4 [l postulante ganador, al momento de I3 suscripcion del contrato, presenta y/o
firma la siguiente documentacidn:

a) Ficha de datos del postulante, de acuerdo al “Formato de convocatoria de CAS”.
b) Hoja de vida debidamente documentada, acompaiada de copias simples. De
éncontrarse en tramite el registro del titulo profesional o tener una demora
administrativa en ello, 1a constancia correspondiente del centro superior de
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7.6

7.6.1

7.6.2

estudios. De ser el caso, copia del cargo de la solicitud de registro del titulo o
grado obtenido en el eéxtranjero presentada ante SERVIR.

Si vencido el plazo de los cinco (5) dias habiles el ganador no suscribe el contrato
por causas imputables a él/ella, la Sub Gerencia de Recursos Humanos notifica al
postulante que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente, para que
proceda a la suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a

proceso.
Postergacién o cancelacién del proceso de contratacion

Toda postergacién del proceso de seleccion puede realizase hasta antes de la etapa
de la entrevista personal, siempre que el drea usuaria remita la debida justificacién
a la Sub Gerencia de Recursos Humanos para su posterior comunicacidn al Comité
Evaluador,

La Sub Gerencia de Recursos Humanos propone al Comité Evaluador la cancelacién
del proceso de seleccién de producirse cualquiera de los siguientes supuestos:

a) Cuando desaparezca Ia necesidad del servicio con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion, pero previa comunicacién del drea usuaria.

b) Por restricciones de carécter presupuestal.

c) Otros supuestos debidamente justificados por el drea usuaria.

Prérroga o renovacién de contratos

La Sub Gerencia de Recursos Humanos informa a los responsables de los 6rganos
y unidades organicas de la MP| acerca de los vencimientos de [os CAS de los
servidores a su cargo, con una anticipacion no menor de quince (15) dias habiles
de Recursos Humanos el requerimiento de prérroga o renovacién, o comunicar la
No prorroga o renovacién, dentro de los diez (10) dias hébiles anteriores a la fecha

de vencimiento del contrato.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos comunica al/a Ia servidor/a la no prérroga

Los requerimientos de prorroga o renovacion de los contratos CAS, cuya ejecucién
se desarrollarg en el ejercicio fiscal inmediato siguiente, deberan contar con la
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7.6.4 La Sub Gerencia de Recursos Humanos, es la responsable de gestionar la firma de

las adendas o renovaciones con los servidores bajo régimen especial de CAS.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

8.1

8.2

Si en cualquiera de las etapas del procedimiento de contratacién, la Gerencia de
Administracién, la Sub Gerencia de Recursos Humanos, o la Gerencia de
Presupuesto, Planificacion y Racionalizacién observa el expediente administrativo
de contratacién, de acuerdo a sus atribuciones, debe devolverlo al drea que se lo
envio, siendo la Sub Gerencia de Recursos Humanos la responsable de comunicary
coordinar con el drea usuaria la devolucién del expediente, ya sea para subsanacidn
0 indicandole la no aprobacién del requerimiento solicitado.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos emite las disposiciones que complementen
la presente directiva, asi como da el tratamiento adecuado a los casos que no se
encuentren contemplados en la misma, dentro de los limites del respeto a los
derechos del servidor publico, las competencias de las entidades publicas, asi como
las disposiciones aplicables al régimen especial de CAS.

DISPOSICION COMPLEMENTARIA TRANSITORIA

9.1

9.2

9.3

Los procesos de CAS en Ia MPI, cuyos requerimientos se formularon con
anterioridad a la aprobacién de la presente directiva, se adecuaran a las presentes
disposiciones en el estado en que se encuentren, a partir de la citada aprobacién.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos es responsable de difundir y asegurar el
cumplimiento de la presente directiva, debiendo instruir en la materia a los
responsables de los érganos y unidades orgdnicas de la MPI, cuando ello sea
requerido.

La Sub Gerencia de Logistica e informética es responsable de implementar y
actualizar un espacio en el portal institucional, donde se publique la informacién
relacionada al proceso de seleccién de ocupantes para puestos bajo el régimen
especial de CAS.

ANEXOS

Anexo N° 1 - Formato de perfil del puesto.

Anexo N° 2 - Formato de Autorizacién de requerimiento de CAS.
Anexo N° 3 - Tabla de pesos Y puntajes.

Anexo N° 4 - Formato de convocatoria de CAS.
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NEXONe 1

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

Perfil de Puesto

FICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgdnica:
Denominacidn del puesto:
Nombre del puesto:
Puestos a suU Cargo:
CODIGO DEL PUESTO:

FUNCIONES DEL PUESTO

RDINACIONES PRINCIPALES

inaciones Internas

(s)

clones Externas

SN AcaADEMICA

€.} iSe requiers

r Educativo =ik = e i : T : T = ; e
‘. B.) : dols)/s t.u-r.? OIH scedemica v-rh._lfllos r-qu-r’ldm para #l puesto PSR e
-
L — | [ o F Lo
. Ip.—m—_r.. D TS Iaamulc—r
Secundaris I:] | M I1'lt-|.alcn,dr Licenciaturms LReguiare :n;mi-_-q‘n

EMaesxrll __' S0 I_I e
] oreee [ e
Ilnuctnrnﬁo

R e [ o

Tacricm Gasicn

(152 eiae)

Tacrica

Busarior [3 & 4
r.-...m.-.,,, [:'

Juoao

ridos v sustentados con doclmentos.
¥ los progromos de

MNors Codo cwso deben tener no menos de 12 horos oe

€.} Conodmientos de Ofimdtica « idiomas.
Fe Nivel de dominio

Nivel de dominic ! %
- __IDIOMAS T Noaplice | Bésico [iIntermadio| Avanzado

oFiMmATICA Ne solice nEewr
Procesador de textos
inglés

iword. Open Office
rojas de calculo (Excel;

ODoenCalc, etc.)
Programa de

presentaciones (Power

Observaciones -

(Otro=)

EXPERIENCIA

Experiencia general
lnih_n- e ls cantidad total de aficos de experiencia laboral, ya =es en el sector publico o privado.

£ peacifica
Describiir la experiencia para el puesto en la funcion o la materia, especificando ol Ndmers mMminimo de meses © afios requeridos v si, de

considerario necesario, es relativa al sector plblico.

e Marque &l nivel minimo de puesto que se requisre comp experiencia; ya sea en el sector publico o privado:-

Practicante Auxiliar o Supaervisor/ defe de Area =
Analista Especial SERENEYS o
|pror-slon¢u AsisTente J:’ D Ll Coordinador o Dpro. Director
- A ofros aspecros sobre of requisito de sxperiencia; en caso existiera alge adicional poro e puesro

ILIDADES O COMFPETERNCIAS

cificar si el puesto requiere factores de evaluacidén adicionales a la evaluacidn curricular v entrevista personal.
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ANEXO N2 02

FORMATO DE REQUERIMIENTO CAS.

%2\ | |
- - | E
2E Codigo | e Disponibilidad
Plazo de .. | estimada | Monto :
T. O e .. | Remuneracion A presupuestaria Fuente de Meta
J¥/ Puesto contratacion de inicio del . o )
puesto mensual anual financiamiento | presupuestaria
(en meses) de contrato -,
(1) solicitada (2)
contrato
|

| Indicar el monto mensual del contrato resuelto o no prorrogado
Indicar Iz facha de vigencia del contrato resuelto o no prorrogado

2 A =sponsable Gerencia de
& =ridad‘ lefe Gerencia de Sub Gerencia de Presupuesto,
e inmediato Administracién Recursos Humanos Planificacién y

organica : SR
g Racionalizacién
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ANEXO N2 03

TABLAS DE PESOS Y PUNTAIJES

EVALUACION CON PRUEBA DE CONOCIMIENTOS

Cuando se exige la etapa de Evaluacion de Conocimiento, la Evaluacion Curricular (Ecu)
tendrd un peso de 40%, la Evaluacion de Conocimiento (EC) un peso de 20% vy la
Entrevista Personal (EP) 40%, el puntaje minimo serd de 70 puntos.

Formacion Académica 11 15
Capacitacion 2 3
Experiencia Laboral y/o

profesional 7 10
Experiencia especfﬁca 12
EVALUACION DE e e R
CONOCIMIENTO(EC) 20% = " 20305000
EVALUACION PSICOLOGICA

_ENTREVISTAPERSONAL(EP) . R R e e T e
PUNTAJEFINAL SR100% 708 LT TR 00

b. EVALUACION SIN PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
Cuando no se exige la etapa de Evaluacion de Conocimiento, la Evaluaciéon Curricular
(Ecu) tendrd un peso de 60%, y la Entrevista Personal (EP) 40%, el puntaje minimo serd
de 70 puntos.

EVALUACION SIN PRUEBA DE CONOCIMIENO

SO A e EVALUACION CURRICULAR 60% i ReA2y e - 60
Formacion Académica 18 25
Capacitacion 3 5
Experiencia Laboral y/o
profesional 7 10
Experiencia especifica 14 20
EVALUACION PSICOLOGICA
ENTREVISTA PERSONAL . 40% 28 40
PUNTAJE FINAL 100% i 70T ; 100
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TABLA DE PUNTAJES DE CALIFICACION CURRICULAR

C.
TABLA DE PUNTAJES DE CALIFICACION CURRICULAR
CON PRUEBA
FACTORES DE EVALUACION CSCI)T\I:’J'EIIJI\EII?:N?'E DE ACREDITACION
B CONOCIMIENTO
FORMACION ACADEMICA
o | TITULO PROFESIONAL 18 11
| EGRESADO DE MAESTRIA 21 13
/| TITULO DE MAGISTER 24 14
DOCTORADO 25 15 Copia simple del grado
E TITULO TECNICO NO académico minimo en el
MENOR DE 1 ANO 18 13 perfil y copia simple de los
[EGRESADO mfgradc;s acad:éan:{lcrlss n
UNIVERSITARIO/ MINIMO - i or\';_"';a °L5 =0 i ol
| 52 ANO DE ESTUDIOS Pk °s§tra .35
i
BAGHILLER traduci;os al espafiol
UNIVERSITARIO/ TITULO 25 15 reconocidos F;r la !
TECNICO NO MENOR DE 3 . > por’a
|- Superintendencia Nacional
ANOS L .
de Educacién Superior
| CERTIFICADO DE 18 1 Universitaria-SUNEDU
| SECUNDARIA COMPLETA
CURSANDO ESTUDIOS O
EGRESADO DE INSTITUTO 25 15
NO MENOR DE 1 ARO
SOLICITADO EN EL PERFIL 7 7 Copias simples de
DEL PUESTO certificados, constancia de
ADICIONAL DE 1 A 5 AROS 9 9 b resahicin de
designacién, encargatura y
MAS DE 5 ANOS 10 10 cese, boletas de pago. Los
SOLICITADO EN EL PERFIL 14 8 documentos que acrediten
DEL PUESTO experiencia deben de
ADICIONAL DE 1 A 5 ANOS 18 10 contener fecha de inicio y
MAS DE 5 ANOS 20 12 de fin Y;O tiempo laborado
SOLICITADO EN EL PERFIL
DEL PUESTO 3 . Copias simples de
_ .-  [PT—— certﬁm;jgs', ur:onstam:sas
| PROGRAMA DE 5 3 B IpIomEs
| ESPECALIZACION correspondientes
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS. Las dreas usuarias deberdn remitir al Comité Evaluador, un dia antes en un
sobre cerrado y bajo responsabilidad un (01) balotario de 15 preguntas objetivas relacionadas al objeto del
servicio, con sus respectivas respuestas. El Comité Evaluador escogera del balotario las preguntas a consignarse
en la Evaluacién de conocimientos, que no sera menor de diez (10) preguntas.
SR PUNTAJE - PUNTAJE
A EV-ALUACI_ON i MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE CONOCIMIENTO 14 20
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ENTREVISTA PERSONAL.

ENTREVISTA PERSONAL
0 ' ! - 8 10

postulante no | Postulante brinda | Postulante brinda Postulante

brinda evidencia de tener | evidencia de tener brinda varias
evidencia de | desarrollado algtn desarrollado casi evidencias

tener aspecto parcial de | todos los aspectos consistentes de
desarrollado la competencia ( considerados de la tener TOTAL
algln aspecto | se observa cierta competencia ( se desarrollado
parcialdela | consistenciaensu observa todos los
competencia | comportamiento) | consistencia en su aspectos

comportamiento)

considerados de
la competencia

‘| competencia

Descripcion de la

‘| competencia

Descripcion de la

DM

Descripcion de la
competencia

DENOTA EXPERIENCIA Y DOMINIO EN
EL PUESTO QUE POSTULA
TOTAL
‘\9‘9 PRO”‘P(-
& (?a
s g
a2
B.
LAML

o¢
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ANEXO N2 4
FORMATO DE CONVOCATORIA DE CAS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ICA
PROCESO CASN° -201_ -CAS-MPI

Iv.

Generalidades
1. Objeto de la convocatoria

2. Area, unidad orgdnica y/u érgano solicitante
3. Area encargada de realizar el proceso de contratacién
4

Base legal

Perfil de puesto

Requisitos

Detalle

Experiencia

Competencia

Formacion académica, grado académico
y/o nivel de estudios

Cursos y/o estudios de especializacion

Conocimientos para el puesto y/o cargo

Otros

Caracteristicas del puesto y/o cargo
Principales funciones a desarrollar:

a.

b.

Condiciones esenciales del contrato

Condiciones

Detalle

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

Inicio:
Término:

Remuneracion mensual

S/. ( )

Incluye los montos afiliaciones de ley,
asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Cronograma y etapas del proceso

~ Etapas del proceso

-~ Cronograma

Area responsable

Publicacién del proceso en el
Servicio Nacional del Empleo.

10 dias anteriores a la

Sub Gerencia de

convocatoria Recursos Humanos

Convocatoria

Publicacién de la convocatoria en
la en la pdgina institucional de la
Municipalidad Provincial de Ica.
wWww.muniica.gob.pe

Fecha de inicio —
fecha de término

Sub Gerencia de
Recursos Humanosy
Sub Gerencia de
Logistica e
Informatica

Presentacion de la Hoja de Vida

Fecha de inicio— |

Mesa de Partes.
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documentada en la siguiente
direccion: Av. Municipalidad N°
182 - Ica.

La presentacion debe ser en sobre
manila A4 cerrado, indicando el
codigo del servicio al cual postula.

fecha de término

Seleccion

Evaluacion del curriculum vitae
documentado

Fecha de inicio =
fecha de término

Comité Evaluador.

Publicacién de resultados de la
evaluacién del curriculum vitae
documentado en la pagina
institucional de la Municipalidad
Provincial de Ica.
www.muniica.gob.pe Link
Convocatorias CAS

Fecha de inicio —
fecha de término

Sub Gerencia de
Recursos Humanosy
Sub Gerencia de
Logistica e
Informatica.

Evaluacion de entrevista

Lugar: Av. Municipalidad N° 182 -
Ica. Las citaciones para entrevista
personal se hardn a través del
correo electrénico sefialado por
el/la postulante

Fecha de inicio —
fecha de término

Comité Evaluador.

Evaluacion de Conocimientos

Fecha de inicio —
fecha de término

Comité Evaluador.

Publicacién de resultados de la
Evaluacion de Conocimientos en la
pagina institucional de la
Municipalidad Provincial de Ica.
www.muniica.gob.pe Link
Convocatorias CAS

Fecha de inicio —
fecha de término

Sub Gerencia de
Recursos Humanosy
Sub Gerencia de
Logistica e
Informatica.

Publicacidn de resultados finales
en la pagina institucional de la
Municipalidad Provincial de Ica.
WwWw.muniica.gob.pe

Fecha de inicio —
fecha de término

Sub Gerencia de
Recursos Humanos y
Sub Gerencia de
Logistica e
Informatica.

Suscripcion y registro del contrato

Suscripcion del contrato
Lugar: Av. Municipalidad N° 182 -
Ica.

Los cinco (5) primeros
dias habiles después
de publicados los
resultados finales

Sub Gerencia de
Recursos Humanos

Registro del contrato

Los cinco (5) primeros
dfas habiles después
de la firma del
contrato.

Sub Gerencia de
Recursos Humanos
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VI.

Etapa de evaluacion

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

i : . Puntaje Puntaje
Evaluaciones Peso SR iy
minimo maximo
Evaluacion del curriculum vitae %
documentado =
Experiencia % __ puntos __puntos
Formacion académica % ___puntos ___puntos
Cursos o estudios de especializacion (de
_ % ___puntos ___puntos
ser el caso)
Puntaje total de la evaluacién del
. __ puntos __ puntos
curriculum
Evaluacion de Conocimientos _% __puntos ___puntos
Evaluacion de la entrevista _% __ puntos __ puntos
Aspecto 1 % __puntos ___puntos
Aspecto 2 =% __puntos __ puntos
Aspecto 3 .Y __puntos __ puntos
Puntaje Total de la Entrevista __ puntos __puntos
Puntaje total 100% - 100 puntos

VIL.

El puntaje aprobatorio sera de __ puntos.

Documentacion a presentar

La informacién consignada en el curriculum vitae tiene caracter de declaracion jurada,
por lo que el postulante sera responsable de la informacidn consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

La propuesta se presentara en un (1) sobre cerrado y estara dirigida al Comité Evaluador
del Proceso de Contratacion N° -201_-CAS-MPI conforme el siguiente detalle:

Sefores
MPI
Att.: Comité Evaluador.

SOBRE: PROPUESTA TECNICA
NOMBRES Y APELLIDOS

Proceso de Contratacion N° -201_-CAS-MPI

El sobre debe contener la siguiente documentacion debidamente foliada y visada por el

postulante:

a. Curriculum vitae en version resumen.

b. Ficha de datos del postulante.
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FICHA DE DATOS DEL POSTULANTE

Datos personales

Nombres y apellidos

Direccion actual

Teléfono fijo

Teléfono celular

Correo electronico

Bolsas de trabajo

Diario
Medio por el que se enterd de la Portal MPI
convocatoria (marcar con un aspa) Portal MTPE

Redes sociales

Ninguna de las anteriores

Formacion académica

Marque con un aspa (X)

Minimo (grado académico)
(especificar carreras) o afines por la .
; ; ; Si No
formacién profesional (relacionadas a las
funciones del perfil del puesto).
Especificar:
' Fecha de egreso de universidad o de instituto’ ~N° de folio
Dia Mes Afo -
Especificar:
Formacion | NOMPrEde | ey Documento | . .
e la Sl el e e Tl T e A N de foho
..., | alcanzado de sustento | "7
institucion S £ iR

Experiencia laboral y especifica

- Marque con un aspa (X)

Minimo __ ( ) afios de experiencia general. Si No
Minimo __ ( ) afios de experiencia en el sector
publico y/o privado, ejecutando labores Si No

relacionados al perfil del puesto.

Minimo __ ( ) afios de experiencia en el sector
publico ejecutando labores relacionados al perfil

del puesto. (De requerir en el perfil una cantidad Si No
de afios de experiencia especifica en el sector
publico)
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Especificar:

Describa
: la
b de TID Nombre | sancion ] &

Ao : principal | Fecha de ‘Fechade | Total Fa s N
organizacion | delcargo | Al ; R : Documento
' (diferenciar | o puesto et nicia Sain e S s 'd?
; Eihlicade St vincule dd/mm/aa | dd/mm/aa | tiempo | | folio
R e : con el : S e : L :
i p_rlyada}_ £y perfil del

puesto

e Cursosy estudios de especializacion (de ser el caso)

Marque con un aspa (X) para
consignar si posee, 0 no, el/los
conocimiento/s

Disponer aqui el/los nombre/s del/los curso/s o
curso/s de especializaciéon demandados en el

perfil del puesto.

Si ] No

Especificar:
A s Afio en el que
Nombre de'_ realizéel

g i'Dﬁtuhento_ N° de

‘Detallar | la | curso/curso | lectivasde | :
O S e G L e ., | desustento | folio
- | institucién de = | duracién | “"7° o | fol
i ' especializacion | =

e Conocimientos (a evaluar durante el proceso de seleccion)
~Margque con un aspa (X) para

Disponer aqui los conocimientos demandadosen |~ 5
_consignar si posee, 0 no, el/los

el perfil del puesto.

~_conocimiento/s

Si | No
e Declaraciones a consignar marcando un aspa (X)

Si No

¢Es usted una persona con discapacidad?
¢Es usted licenciado/a de las Fuerzas Armadas?

Declaro bajo juramento que la informacion que he proporcionado es veraz y asumo las
responsabilidades y consecuencias legales que ello produzca.

Ciudad de del dia __ del mes de del afio 20__.

Firma:
DNI:
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c. Declaraciones Juradas: (Modelo se debe adjuntar en las bases)

- Declaracién Jurada de Relacion de Parentesco

- Declaracion Jurada de Registro de Deudores Alimentarios morosos

- Declaracién Jurada de Afiliacion al Sistema de Pensiones

d. Los documentos deben de estar FOLIADOS Y FIRMADOS POR EL POSTULANTE,

en su totalidad.
e. Elpostulante deberd tener en cuenta el siguiente MODELO DE FOLIACION:

Declaratoria de desierto o de la cancelacién del proceso
El proceso puede ser declarado desierto o cancelado en atencion a los supuestos

establecidos en la presente Directiva.
Cancelacién del proceso de seleccion

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 del

proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.
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