MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NAMORA

Gerencia Municipal

BASES

PROCESO CAS N° 1-2023-MDN - PRIMERA
CONVOCATORIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS EN LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NAMORA

Jirdon Libertad N° 120 — Namora.




 Mriciatdod MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NAMORA
NAMORA |

Gerencia Municipal

I. GENERALIDADES

1.1. Objeto de la Contratacién: Contratar los servicios profesionales, técnicos, o personales, que
cumplan con los perfiles establecidos en los documentos de gestion, y prescritos en las presentes
bases del concurso CAS, para cubrir por necesidad las plazas requeridas por las Gerendias, y
Unidades de la Municipaiidad Distrital de Namora,

I/
>

Posiciones: 25 plazas.

[/
(z

Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante: Alcaldia, Gerencia Municipal, Gerencia de
Infraestructura y Desarrollo Urbano, Gerencia de Desarrollo Econémico y Gestion Ambiental,
Gerencia de Desarrollo Social.

// W

4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién: Gerencia Municipal.

1.5. Base Legal:

- Ley N° 29849, Ley que establece Ia eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislativo 1057, y otorga derechos laborales.

- Ley de Presupuesto del Sector Pblico para el Ao Fiscal correspondiente a sus normas.

Ley N® 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como

experiencia laboral y modifica el decreto legislativo 1401.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de

Servicios.

Decreto Legislativo N° 1401-2018, Yy su reglamento, aprobado con el Decreto Supremo N° 083-

2019-PCM.

- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto

Legislativo N° 1057, modificado por el Decreto Supremo 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 -

Ley de Procedimiento Administrativo General.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-201 0-SERVIR/PE y sus modificatorias, que establece

disposiciones para la realizacion de los procesos de seleccibn en las entidades de Ia

administracién pablica.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0312-2017-SERVIR/PE que formalizan aprobacion de Ia

Directiva “Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual

de Perfiles de Puestos - MPP”.

J- Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0330-201 7-SERVIR/PE

k. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 00029-2023-SERVIR-PE que aprueba la “Guia para la
elaboracién de perfiles en el sector Piblico”.

L Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 132-2022-SETVIR-PE publicada en el diario oficial “
peruano” el 26 de agosto de 2022, aprobé la opinién vinculante recaido en el Informe Técnico N°
001479-2021-SERVIR-GPGSC.

m. RESOLUCION DE ALCALDIA N 130 - 2023-MDN, de fecha 01 de diciembre de 2023, que
aprueba el comité de seleccion para el presente proceso CAS.

II. PERFIL DEL PUESTO

PR N LN TR
- Titulo técnico en secretariado.
Secretania If - Capac:itaciéri en la unidad de organizacién en la que
1 se desemperie.
Alcaldia - Experienda en labores administrativas de

oficina y en supervisién de personal
- Instruccién secundaria completa.
Chofer I 1 - Brevete profesional y/ o de vehiculos menores, segiin
corresponda.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NAMORA

Municipalidad
ﬁfﬂgﬁ,‘ Gerencia Municipal

Experiencia en la conduccién de vehiculos menores

Gerencia Municipal

Secretaria III

Titulo técnico en secretariado, o estudios relacionados
contabilidad.

Capacitacién en la unidad de organizacién en la que
se desempene.

Experiencia en labores administrativas de oficina v

en supervisién de personal

Unidad de Abastecimiento y
Control Patrimonial

Asistente
Administrative 1

Grado académico de bachiller que incluya estudios
relacionados con la especialidad.

Capacitacién en la unidad de organizacion en la que
se desempenia.

Alguna experiencia laboral en la espedalidad.

Técnico en
Almacén I

Grado académico de bachiller o técnico que incluya
estudios relacionados con la especialidad.
Capaditacién en la unidad de organizacion en la que
se desempefie.

Alguna experiencia laboral en la especialidad.

Unidad de Tesoreria y
Tributacién

Jefe de Unidad

Titulo profesional Universitario o bachiller que
incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitaciones especializadas en la unidad de
organizacion.

Experiencia en la conduccion de sistemas
administrativos v/ o funcionales.

CajeroI

Instruccién secundaria completa.
Capacitaciones relacionadas con la especialidad.
Experiencia en labores de la especialidad.

Unidad de Recursos Humanos

Jefe de Unidad

Titulo profesional Universitario o bachiller que
incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitaciones especializadas en la unidad de
organizacion.

Experiendia en la conduccién de sistemas
administrativos y/ o funcionales.

#Unidad de Tecnologias de Ia
#| Informacién y Comunicacién

Jefe Unidad

Titulo profesional Universitario o bachiller que
incluya estudios relacionados con la especialidad.
Capacitaciones especializadas en la unidad de
organizacién

Experiencia en la conduccién de sisternas
administrativos v/ o Funcionales.

Comunicador I

Titulo profesional universitario o bachiller de
ciencias de la comunicacién o relaciones piblicas
que incluyan estudios relacionados con Ia
especialidad.

Capacitacion espedializada en la unidad de
organizacién en la que se desemperie.
Experiencia laboral en la especialidad.

Gerencia de Infraestructura y
Desarrolle Urbano

Secretario I1

Titulo técnico en secretariado.

Capaditacién en la unidad de organizacién en la que
se desemperie.

Experiencia en labores administrativas de oficina v
en supervision de personal

Sub-Gerente de Obrasy
Mantenimiento.

Asistente
Administrativo I

Grado académico de bachiller o técnico que incluya
estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacién en la unidad de organizacién en la que
se desemperie.

Alguna experiencia laboral en la especialidad.

Sub-Gerente Supervisién ¥y
Liquidacién

Asistente
Administrativo 1

Grado académico de bachiller o técnico que incluya
estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacion en la unidad de organizacién en la que
se desemperie.

Alguna experiencia laboral en la especialidad.

Sub-Gerente de Estudios

Asistente
Administrativo [

Grado académico de bachiller o técnico que incluya
estudios relacionados con la especialidad.
Capacitacién en la unidad de organizacion en la que
se desempefie.

Alguna experiencia laboral en la espedialidad.
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Municipalidad MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NAMORA
NAMGRA Gerencia Municipal

- Grado académico de bachiller en agronomia o

técni cuari i tudi
Gerencia de Desarrollo Bonssaiid ecnico agropecuario que_m-:".luya estudios
Gestién TéenicoA ol 1 relacionados con la especialidad.
s eenico Agroy . - Capacitaciones en la unidad de organizacién en Ia
Ambiental -]
que se desempene.
- Alguna experiencia laboral en la especialidad.
Sub-- 4 de_GestuSn . Operador de - Instruccién secundaria completa.
Ambiental y Residuos Solidos oo B 1 - o
Jardineria 1 - Alguna experiencia en labores en la especialidad.
- Instruccion secundaria completa.
Sub-Gerencia de Saneamiento i - Capacitaciones en la unidad de organizacién en Ia
A Notificador [ 2 N e
Basico que se desemperie u otras capacitaciones.
- Alguna experiencia laboral.
- Grado académico de bachiller o técnico que incluya
Asistente 1 estudios relacicnados con Ia especialidad.
Administrativo 1 - Capacitacion en la unidad de organizaciénenla que

se desemperie.

- Alguna experiencia laboral en la especialidad.

- Titulo profesional universitario o bachiller que
incluya estudios relacionados con la especialidad.

1 - Capaditacién especializada en la unidad de
organizacién en la que se desempene.

- Experiencia laboral en la especialidad.

Gerencia de Desarrollo Social - Titulo profesional universitario en Psicologia.

- Capacitacion especializada en la unidad de
organizacién en la que se desempefie.

- Experiencia laboral en la especialidad.

- Grado académico de bachiller o técnico que incluya
estudios relacionados con la especialidad.

3 - Capacitacién en la unidad de organizacién en la que
se desempefie.

- Alguna experiencia laboral en la especialidad.

- Instruccién secundaria completa.

- Capadilaciones en Ia unidad de organizacidnen la
que se desemperie u otras capacitaciones.

- Alguna experiencia laboral.

Coordinador de
Programas Sociales |

Psicélogo T 1

Téenico
Administrativo [

Empadronar1 1

25

Regquisites adicionales No aplica.

2 m o ] Liderazgo, analisis, organizacién de informacién,
VY, _‘}\) A Rbmdadcs y Competencias

razonamienteo I&gico, comunicacién oral, empatia, con
valores.

]

Es de cardcter obligatorio In presentacign del Certificade de Estudios o Diploma para la acreditacion de ln Jormacion acadénica y nivel de
idivs requeridos en cada perfil del puesto,
**) No se necesita docimentacion sustentario, pero deberd ser declarado por el/la postulaniz en su ficha de Curriculum Vitae (CV) Virtual,
o fisico.
(***) Cuando se establezca un nivel minino Y no se precise el mimero de asios, este por defecto debe entenderse que la exigencia es por la
cantidad del Hempo establecida en In experiencia especifica. En caso se establesca un tienipo menor al establecido en ln experiencia del perfil,
s¢ considerard para evaluar el cumplimiento del nivel minimo requerido.

UNIDAD O AREA

II.CARATERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
- Recepecionar, analizar, sistematizar y archivar la documentacién
clasificada de la unidad que apoya.
- Tomar dictado taquigrafico en reuniones ¥ conferencias mecanografiando
Secretaria ITI documentos varios, generales ¥ especificos.
- Coordinar reuniones y preparar la agenda respectiva.
Alcaldia - Preparar y ordenar documentos para reuniones y conferencias.
- Redactar decumentos con criteria propio de acuerdo
con indicaciones generales y especificas.
- Conducir automéviles o camionetas para transporte
Chofer 1 de personal y/o cargas en zonas urbanas,
-_Puede corresponderle realizar viajes interprovinciales cercanos,
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Municipalidad
RAMORA Gerencia Municipal

Efectuar los mantenimientos sencillos del vehiculo a
su cargo.

Gerencia Municipal

Secretaria IT

1

[

O

- Coordinar reuniones y concertar citas.

Revisar y preparar la documentacion para la firma respectiva.
Redactar documentos de acuerdo o instrucciones generales.
Tomar dictado taquigréfico en reuniones v

conferencias mecanografiando documentos varios.

Llevar el archivo d documentacién dlasificada.
Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su
eliminacién o transferencia al archivo pasivo.
Orientar sobre gestiones v situaciones de expedientes.
Coordinar la distribucion de materiales de oficina.

Unidad de
Abastecimiento y
Control Patrimonial

Asistente
Administrativo 1

Grado académico de bachiller que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Analizar expedientes y formular o emitir informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos v

resimenes variados.

Participar en reuniones o comisiones sobre asuntos de la especialidad.
Puede corresponderle participar en la formulacién ¥ coordinacién de
programas, asi como en la ejecucion de actividades de la espedialidad.

Técnico en
Almacén [

1

Ejecutar actividades de recepcién, clasificacion,

registro de distribucién y archivo de documentos técnicos de almacén.
Controlar la recepcitn y salida de los bienes requeridos porla
municipalidad.

Ejecutar y verificarla actualizacién de registro, fichas y documentos
técnicos de almacén.

Coordinar actividades administrativas sencillas para la buena distribucién
deleshienesenel almacén.

Estudiar expedientes sencillos y emitir informes preliminares, segiin sus
compelencias.

Velar por la seguridad, mantenimiento, limpieza y conservacién de los
bienes y suministros de almacén.

Puede corresponderle verificar el cumplimiento de disposiciones y
procedimientos.

Jefe de Unidad

Planificar, ejecutar y monitorear actividades administrativas o de
prestacion de bienes y servicios municipales que realiza la unidad.
Coordinar y ejecutar las politicas de desarrollo, determinados en la
municipalidad, segin corresponda

Elaborar informes técnicos relacionados con la unidad de organizacién a su
cargo.

Participar en el cumplimiento de programas de inversién ¥ su ejecucién.
Hacer cumplir medidas de control interno relacionados a su unidad.

Cajero 1

Elaborar informes diarios y periodicos sobre el movimiento de fondos.
Verificar el monto de los cheques y otros documentos valorados con las
planillas respectivas.

Realizar pagos por remuneraciones y por otros conceptos, efectuar los
célculos sobre deducciones.

Unidad de
Recursos Humanos

Jefe de Unidad

1

T

- Elaborar informes técnicos relacionados con la unidad de organizacidna su

Planificar, ejecular y monitorear actividades administrativas o de
prestacion de bienes y servicios municipales que realiza Ia unidad.
Coerdinar y ejecular las politicas de desarrollo, determinados en la
municipalidad, segin corresponda.

cargo.
Participar en el cumplimiento de programas de
inversién y su ejecucién.

Hacer cumplir medidas de control interno
relacionados a su unidad.

Unidad de Tecnologias
de la Informacién y
Comunicacién

Jefe Unidad

- Elaborar informes técnicos relacionados con la unidad de organizacidn a

Planificar, ejecutar y monitorear actividades administrativas o de
prestacion de bienes y servicios municipales que realiza la unidad.
Coordinar y ejecutar las politicas de desarrollo, determinados en la
municipalidad, segiin corresponda.

su cargo.
Participar en el cumplimiento de programas de inversién y su ejecucion.
Hacer cumplir medidas de control interno relacionados a su unidad.

Comunicador [

Informar y difundir sobre las actividades de la institucién a través de los

5
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Distrital

s MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NAMORA
NAMORA

Gerencia Municipal

diferentes medios de comunicacian.
- Disenar, elaborar y aplicar materiales de informacion
en los diferentes medios de comunicacion, a fin de menorar la
comunicacion interna y externa.
- Promover el intercambio de informacién con otras dependencias,
- Recepcionar y atender a comisiones o delegaciones que visiten la
municipalidad sobre asuntos relacionados a la misma.
- Intervenir en preparar medios de comunicacion, el periédico mural
boletines internos, etc.
- Mantener actualizados los canales de comunicacion.
- Revisar y preparar la documentacion pera la firma respectiva.
- Redactar documentos de acuerdo o instrucciones generales.
- Tomar dictado taquigrafico en reuniones ¥ conferencias mecanografiando
documentos varios.
Gerencia de
) - Coordinar reuniones y concertar cilas.
g::?;:;?g:;aa:o RS - Llevar el archivo d documentacién clasificada.
- Evaluar y seleccionar documentos, proponiendo su eliminacién o
transferencia al archivo pasivo.
- Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.
- Coordinar la distribucién de materiales de oficina.
- Hecutar estudios e investigaciones sobre normas técnicas.
- Analizar expedientes y formular o emitir informes.
Sub-Gerente de Obras y Asistente - Elaborar e interpretar cuadros estadisticos ¥ resimenes variados.
Mantenimiento Administrativo [ |- Participar en reuniones o comisiones sobre asuntos de la especialidad.
- Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacién de
programa, asi como en la ejecucién de actividades de la especialidad.
- Ejecutar estudios e investigaciones sobre normas lécnicas,
2 . - Analizar expedientes y formular o emitir informes.
& b4 Sub-Gerente Supervisién Asistente - Elaborar e interpretar cuadros estadisticos ¥ restimenes variados.
Liquidacién Administrativol |- Participar en reuniones o comisiones sobre asuntos de la especialidad.
Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacion de
programa, asi como en la ejecucién de actividades de la especialidad.
- Ejecutar estudios e investigaciones sobre normas técnicas,
- Analizar expedientes y formular o emitir informes.
Sub-Gerente de Asistente - Elaborar e interpretar cuadros estadisticos ¥ resimenes variados.
Estudios Administrativo [ |- Participar en reuniones o comisiones sobre asuntos de la especialidad.
\ - Puede corresponderle participar en la formulacién y coordinacion de
\ programa, asi como en la ejecucidn de actividades de la especialidad.
y - Ejecutlar y/o supervisar la preparacién de suelos, seleccién de semillas,
recaidos, siembras, trasplantes, desyerbos, cultivos, aporques cosechas y
- L otros relacionados a su area.
Deéa;‘:.r;é];l: :::;;az:; y A_{zi:;:;__ 1 |- Orientar e instruir a los trabajadores del agroenla prevencién y control de
BIYF - plagas y epidemias que afecten Ia agricultura a la ganaderia.
- Aforar tomas para distribucion y control del agua y vigilancia de canales.
- Obtener datos técnicos para estudios agropecuarios.
- Realizar labores de mantenimiento y siembra en los parques, jardines y
;: avenidas para el mejoramiento de las dreas verdes del distrito.
Gess‘;:‘_n Ambiendl:l Opsmdarde | Cuidar y dar uso adecuado de las herramientas asignadas para el ejercicio
Residnos Solides % Jardineria I e 1 . .
OAD - ResPel:ary cumplir con las normas de segum?lad v salud en el trabajo y
gr-‘* : /5\» realizar el uso adecuado v obli gatorio de equipos de proteccién persona -
é—’ﬂ By 1,; EPP que se requieran.
S(E ;, - Recepcionar, revisar y clasificar las notificaciones,
= ’T‘,; 0 o ) - Distribuir las notificaciones, a los administrados notificando en su debido
X afe S z momento.
LA Susl;-nGeerel_lcmmde Notificador1 |- [levar elregistro diario de las notificaciones realizadas
B:::::n - Informer al jefe inmediato sobre Ias ocurrencias de recepcion y reparto de la
notificaciones.
- Actualizar los cambios domiciliarios y proceder al recambio de las
notificaciones.
- Ejecutar estudios e investigaciones sobre normas técnicas,
- Analizar expedientes y formular o emitir informes.
Asistente - Elaborar e interpretar cuadros estadisticos ¥ restimenes variados.
Administrative T |- Participar en reuniones o comisiones sobre asuntos de la especialidad.
- Puede corresponderle participar en la formuladién ¥ coordinacién de
programa, asi como en la ejecucion de actividades de la especialidad.
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| Municipalidad MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NAMORA
J m% Gerencia Municipal

- Programar y ejecutar actividades y acdones a desarrollar en los servicios de
asistencia, protecciones y promocién social.
- Intervenir en investigaciones orientas al logro de la participacién de la
comunidad en programas sociales.
- Formular programas de capacitacion v difusién participando en el desarroll
de estos.
- Elaborar proyectos de promocitn de desarroflo social o familiar
- Elaborar programas de accién orientados a lograr la participacién de Ia
poblacién y organizaciones.
Aplicar e inlerpretar preguntas psicolégicas individuales o grupales.
Atender consultas y tratar pacientes para su rehabilitacion.
- Realizar investigaciones en el medio social del paciente para recomendar
tratamiento adecuado.
- Intervenir en el desarrollo de los procesos de evaluacién, seleccidn de
personal, aplicando test, encuestas, entrevistas y similares.
- Elaborar programas de comunicacién, participacion e integracion entre los
servidores de la municipalidad.
- Puede corresponderle aplicar cuestionarios de aptitud, habilidades e
intereses para recomendar la mejor utilizacién de los recursos humanos.
Ejecutar actividades de recepcion, clasificacién, registro distribucién y
archivo de documentos técnicos.
- Ejecutar y verificar 12 actualizacién de registro, fichas y documentos
- técnicos en las dreas de los sistemas administrativos.
- Coordinar actividades administrativas.
- Estudiar expedientes técnicos sencillos ¥y emitir informes preliminares.
- Recopilar y preparar informar para estudios e investigaciones.
- Puede corresponderle colaborar en la programacién

de actividades técnico-administrativas Y en reuniones de trabajo.
Puede corresponderle verificar el cumplimiento de dispesiciones y
procedimientos.
- Ejecutar y controlar estudios e investigaciones de informacion de la
poblacién
- Realizar cuestionarios y encuestas para la recoleccién de datos.
- Analizar expedientes y formular o emitir informes.
- Elaborar e interpretar cuadros comparativos.
- Participar en reuniones o comisiones sobre asuntos de Ia especialidad.
- Puede correspenderle participar en la formulacion o coordinacién de
programas, asi como en la ejecucién de actividades de la especialidad.

Coordinador de
Programas Sodiales

)

Psicologo I

Técnico
Administrativo [

Empadronar ]

-CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO

) CONDICIONES ] DETALLE
Lugar de prestacién del Servicio Municipalidad Distrital de Namora.
Ir. Libertad 120 - Namora.
Duracién del Contrato Desde el 03 de enero de 2024 al 31 marzo de 2024, sujeto a renovacién en
funcién a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.
Tipo de contratacién i D. Leg 1057 - Determinado
Secretaria 1T $/1,400.00
Alcaldia
Chofer 1 5/2,100.00
Gerencia Municipal Secretaria II 5/1,400.00
Unidad de Abastecimiento y Asistente Administrativo 1 5/1,800.00
Control Patrimonial Técnico en Almacén I 5/1,900.00
Unidad de Tesoreriay Jefe de Unidad 5/2,900.00
Tributacién Cajero §/1,600.00
Unidad de Recursos Humanos Jefe de Unidad 5/2,600.00
Jefe Unidad
Unidad de Tecnologias de Ia 5/2,400.00
Informacién y Comunicacién :
Comunicador I 5/2.300.00
Gerencia de Infraestructura ¥ L
De 1o Urbano Secretaria 11 5/1,400.00

F



Municipalidad MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NAMORA
RAMGRA . Gerencia Municipal

Sub—Gerent? df: Obrasy Asistente Administrativo I $/2.100.00
Mantenimiento
Sub-Gerente Supervisién y s " ;

Liquidieiin Asistente Administrativo I 5/2,000.00

Sub-Gerente de Estudios Asistente Administrativo T 5/2,000.00
Gerencia de Desarrollo

Econémico y Gestién Ambiental Técnico Agropecuario I 5/1,600.00

Sub-Gerencia de Gestién Ambiental
¥ Residuos Solidos Operador de Jardineria I 5/1,400.00
Sub-Gevencia de Saneamtiento Notificador 1 $/1,400.00
Bésico

Asistente Administrativo | S/1,600.00

Coordinador de Programas Sociales [ 5/1,900.00

Gerencia de Desarrollo Social Psicslogo 1 $/2,000.00

Técnico Administrativo I 5/1,600.00

Empadronador I 5/1,400.00

(%) Contraprestacién mensual

La remuneracion sefinlada incluye el incremento remunerative ascendente a 5/ 64.19 (Sesenta Y cuatro con 19/100 soles), establecido en el
Comvenio Colectivo a mivel Centralizado 2022 - 2023, suscrito entre In representacion empleadora del Estado Peruana, y I represeniacion
sindical integrada por las confederaciones estatales, en el marco de ln Ley N° 31188 Y sus lineamientos.

V. CRONOGRAMA DE ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO | CROGRAMA | RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicacién del proceso en el portal Institucién de la MDN
1 inscripcidén de participacion en el proceso CAS (llenado Del 06/12/2023 al 12/12/2023 | SERVIR - GM
formulario - https:/ [forms.ple/5eTs2iQY2TWEaD576
En deCV consusr tivos anexos via mesa de es
) \2 virttr:flade la MDN o en lzsir’?sma MDN i Flastanmes Eostsitange
"B | Evaluacion de Requisitos Minimos Del 13/12/2023 al 15/12/2023 | COMITE
BELECCION
4 Publicacién de Resultados: Evaluacion de Requisitos Minimos. E118/12/2023 GM
5 Evaluacion Curricular. EI19/12/2023 al 22/12/2023 GM
6 Publicacién de Resultades: de Evaluacion Curricular, 26/12/2023 GM
7 Entrevista Personal Del 27/12/2023 al 29/12/2023 | COMITE
8 Publicacién de Resultados Finales E102/01/2024 GM
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
9 | Suscripcién de Contrato | EI03/01/2024 | M

Nota: El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de ln Entidad, las mismas que se dardn o conocer oportunamente o través

del Portal web de la Mumnicipalidad Distrital de Namora, en el cual se anumciard el nuevo cronograma por cada Etapa de Evaluacion que

corresponda. Asimismo, es obligacién del postulante ingresar al siguiente fornulario: hitps:/ /| orms.gle/5eTs2iQY2TWEaD576 |, con
la finalidad de hacer su registro correspondiente en el presente concurso, bajo apercibimiento de evaluarse si CV.

ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION
El/La postulante debera considerar las precisiones descritas a continuacién:
6.1. Inscripcién virtual y Verificacion de Requisitos Minimos:
a. Inscripcion Virtual: Las personas interesadas que deseen participar en el presente proceso de
seleccion deberan inscribirse llenando el formulario que se encuentra en la pagina institucional
de la Municipalidad Distrital de N amora, y dejar sus CV de forma virtual a través de la mesa

de partes de esta institucion (mesadepartes @muninamora.gob.pe ) debiendo contener la
siguiente descripcién:
Asunto: PROCESO CAS N° 1-2023-MDN - PRIMERA CONVOCATORIA

Sustento: Nombres completos, documento nacional de identidad, y descripcion de los
documentos que se presentan.
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Plaza: Indicar plaza a la que se postula.
Anexar en formato JPG una foto tamasio carnet.
Los documentos presentados deben estar correctamente foliados y en formato PDE.

O, siel/la postulante ingresa su CV en fisico, debera hacerlo en la oficina de Mesa de Partes de
la Municipalidad Distrital de Namora, debidamenie presentar su documentacién
correctamente foliada y en sobre manila cerrado, adjuntando también 03 fotos tamafio carné: el

sobre manila debe estar correctamente rotulado, segin se precisa a continuacion:

Nombres y Apellidos
Niimero de DNI
Proceso CAS

Plaza a la que postula

Es requisito indispensable previo a la presentacién de los CVs, la inscripcién en el formato
publicado en la pagina web de la Municipalidad Distrital de Namora.!

Los postulantes que no realicen su inscripcion en el formato publicado en la pagina web de la
Municipalidad Distrital de Namora por fallas técnicas, dentro de las fechas establecidas para
cada convocatoria, estaran sujetos a su demostracién objetiva, para lo cual el postulante debera
escribir al correo electrénico de mesa de partes de la Municipalidad Distrital de Namora
mesadepartes @uuminamora.gob.pe dentro de las 24 horas posteriores a la inscripcién,
adjuntando medios probatorios, los cuales ser&n evaluados y comunicados por la Gerencia
Municipal, a fin de proceder con el Tegistro correspondiente.

Una vez realizada la inscripcién por la web de 1la Municipalidad Distrital de Namora,
automaticamente queda inscrito para la postulacién del presente proceso CAS, debiendo el
postulante de forma obligatoria ingresar su CV de forma virtual o fisica, enla fecha que se indica
en el cronograma del presente proceso.

El/La postulante declara bajo juramento que cumple con los requisitos del perfil del puesto
convocado, y la veracidad de la informacién presentada, sometiéndose al proceso de
fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad. En caso la informacién registrada sea falsa,
se iniciaran las acciones legales que correspondan.

b. Verificacién: Esta etapa no tiene puntaje, pero es eliminatoria y esta a cargo del Comité de
Seleccién, quienes realizaran la verificacién del cumplimiento de los requisitos minimos
establecidos en los documentos de gestion que yacen en la Municipalidad Distrital de Namora,
en caso el/la postulante registrara sancién vigente que lo inhabilite para prestar servicios al
Estadg, seré considerado como NQ APTO y excluido del proceso.

Consideraciones importantes para verificar el cumplimiento de los requisitos del puesto:
- Formacién académica:

Se refiere a los estudios formales requeridos para un determinado puesto. De ser el caso
que este rubro no incluya Ia palabra “afines por la informacién” debera entenderse que el
Tequisito es Ginicamente para las carreras con los nombres especificos y otra mencién con
nomenclatura diferente pero similar malla curricular. En los casos en don se indique afines
por la formacién profesional se consideraran aquellas carreras profesionales similares por
los fines que persiguen, procesos que abordan a las materias desarrolladas, siempre que
guarde relacién directa con las funciones del puesto.

registro de su postulacion en el presente

proceso CAS, debera realizarlo a través del siguiente enlace. Debe usted tener
0 cuenta gue si no registra su inscripcién su

CV no sera tomado en cuenta en la presente convocatoria.
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- Comnocimientos:

Los programas de especializacién deberan ser en las materias requeridas en el perfil de
puesto y con una duracién no menor de 90 horas de duracién, En el caso de programas de
especializacion impartidos por ente rector, la duracién podra ser no menor de ochenta (80)
horas.

Los diplomados de posgrado son estudios cortos de perfeccionamiento profesional en
areas especificas. En caso de que los Diplomados hayan indicado durante la vigencia de la
Ley N° 30220, que aprueba la Ley Universitaria, a partir del 10 de julio de 2014 se
consideraran estudios de postgrado los diplomados de posgrado, con un minimo de
veinticuatro (24) créditos, teniendo en cuenta que cada crédito académico equivale a
dieciséis (16) horas lectivas que equivalen a 3834 horas como minimo.

Para el caso de los conocimientos técnicos, ofimética e idioma y/o dialectos, el/la
postulante debera presentar los documentos que acrediten los estudios culminados en

dichos cursos. De no declarar contar con estos conocimientos en el nivel solicitado, sera
considerado como NO APTO.

Cuando el perfil de puesto haga mencion la palabra “relacionados con el area”, se

entendera que el requisito incluye cualquier curso y/o programa de especializacién con
una nomenclatura diferente, pero con contenido similar a lo solicitado.

- Experiencia General y Especifica:
Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria, el tiempo de
experiencia se contara de acuerdo con lo sefalado en Ia Ley N° 3139:
a. El tiempo de practicas profesionales desarrolladas dentro de los veinticuatro meses
(24) meses siguientes a lo obtencién de la condicién de egresado(a) de la formacién
académica requerida,
b. El tiempo de practicas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se
adquiera la condicién de egresado(a).

Para la contabilizacién de los periodos de practicas preprofesionales y profesionales, como
experiencia laboral, a los que hace referencia la Ley N° 31396, el/la postulante debera
registrar su egresado universitario y/¢ técnico, caso contrario, la experiencia laboral se
contabiliza desde el grado académico (bachiller) y/o titulo técnico o profesional registrado,
en ese orden.

Para los casos donde no se requiere formacién técnica y/ o profesional completa, o solo se
requiere educacién basica (primaria o secundaria completa), se contara cualquier
experiencia laboral.

Paralos casos de SESIGRA, solo el afio completo de SESIGRA DERECHO se reconoce como
tiempo de servicios prestados al Estado, inclusive los casos en los que se han realizado
previo a la fecha de egreso de la formacién. Para tal efecto el /la postulante debera registrar
su egresado universitario, caso contrario, su experiencia serd valida desde el grado
académico (bachiller) y/ o titulo profesional registrado, en ese orden.

De presentarse experiencia ¢jecutada en dos o més instituciones al mismo tiempo
(traslape), para el computo del tiempo de dicha experiencia solo se considerara una sola
vez el periodo traslapado.

c.Publicacién: Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos requeridos en el perfil de
puesto, seran declarados Aptos y seran convocados ala siguiente etapa del proceso de seleccién.
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d. Observaciones: El postulante serd responsable de la informacion consignada en Ia
postulacién, la cual tiene caracter de declaracién jurada; en caso la informacién registrada sea
falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar las acciones judiciales correspondientes, segiin
lo establecido en el Articulo 411° del Codigo Penal y Delito contra la Fe Piiblica — Titulo XIX del
Cbdigo Penal, acorde al articulo 33° del Teto Unico Ordenado de la Ley N° 27444. Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS,
facultando a la entidad a denunciar ante 1a Procuraduria Piiblica. Por otro lado, la informacién
declarada sobre formacién académica, experiencia general Y especifica y cursos y/o programas
especializados, seran validados en la evaluacién curricular. La experiencia general se
contabilizara desde las Practicas Preprofesionales desarrolladas bajo el Decreto Legislativo
1401, caso conirario, se considerara Ia fecha indicada en la constancia de egreso, grado
académico y/o titulo técnico o profesional declarado en la ficha de Curriculum (CV).

6.2. Evaluacién Curricular:

La evaluacion curricular se realiza a través de la informaci6n proporcionada por los postulantes
en la ficha de Curriculo Vitae (CV). En esta etapa se verifica la acreditacién del cumplimiento
de los requisitos minimos, otorgandose puntaje minimo al acreditar el cumplimiento de los
requisitos exigidos por el puesto; Yy un puntaje maximo al acreditar requisitos adicionales que
resulten relevantes y meritorios para desempefio del puesto, tal y como se muestra en el cuadro
siguiente:

L Formacién Académica

A. Grado(s) situacién académica Yy estudios requeridos para el puesto Min. 30 / Max 40
Cumple con el requisito minimo en formacion académica. 40

II. Experiencia General

A. Affos de experiencia profesional general Min. 5/ Max 10
Cumple con el requisito minimo requerido. 10
ILE jencia E =

A. Adios de experiencia especifica en la funcién /o materia Min 30/ Max. 40
Cumple con el requisito minimo requerido 40

B. Afios de experiencia especifica asociada al Sector Piiblico: Min. 15 / Max. 30
& le con el minimo requerido 30

Nota. Los requisitos exigidos por el drea obtendrdn el puntaje mdximo; si el o la postulante a alguna
plaza convocada en el presente proceso CAS, cuenta con mayor grado de instruccién o experiencia laboral
se considerard solo el requerido en dicha plaza, obteniendo el puntaje méiximo, detalla en el cuadro.

Solo se tomara en cuenta los documentos que cumplan con los siguientes parametros:

6.2.1. Formacién Académica:
Debera acreditarse con copia simple del certificado de estu dios, constancia de egresado, grado
de bachiller, titulo profesional u otro segun el perfil del puesto. En caso de documentos
expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera adjuntar la traduccién oficial

o certificada de los mismos en copia simple.

Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la
Ley del Servicio Civil N° 30057 Y su Reglamento General, deberan ser legalizados en el
extranjero ante autoridades extranjeras y deberan contar con la apostilla correspondiente.
Deberan presentar copia de la Resolucién que otorga el reconocimiento del grado o titulo
profesional autorizado por la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria
- SUNEDU; o estar inscritos en el Registro de Titulos, Grados o estudios de posgrado
obtenidos en el extranjero - SERVIR, caso contrario no serédn considerados en la etapa de
evaluacién curricular.
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En caso de que el perfil del puesto convocado requiera colegiatura y/o habilitacién
profesional vigente al momento de la postulacién, debera acreditarlo con documento que
certifique lo solicitado.

6.22. Conocimientos:
Estudios de Especiaiizacién, dipiomados o cursos: Copia de los certificados y/ o constancia
de programas de especializacién y/o diplomados y/o cursos relacionados en el perfil del
puesto. Los certificados y/o diplomas deben indicar el nimero de horas, o su equivalente en

créditos académicos (1 crédito equivalente a 16 horas académicas o cronolégicas) en caso
contrario no seran considerados.

En el caso que el certificado y/o constancia no consigne el numero de horas; el/la postulante,
puede presentar, un documento adicional que indique y acredite el nimero de horas emitido
por la Institucién educativa, donde llevé los estudios.

Tanto los cursos, programas de especializacién y/o diplomados requeridos como requisitos
en el perfil de puesto deben estar concluidos a Ia fecha de postulacion.

De poseer estudios de Maestria o Doctorado, en caso de que estos no hayan concluido, o
cuenten con la condicién de egresado, o el grado académico, podran ser considerados parael
cumplimiento del requisito, siempre y cuando el/la candidato/a presente el documento

Ve B donde evidencia el niimero de horas que han cumplido y la tematica solicitada como requisito
|m para lo cual debera acreditarse con una constancia de estudios emitida y suscrita por el (los
representantes de la entidad académica, es pertinente para los casos de estudios no concluidos

>

de Maestria o Doctorado se indique el ciclo en el que esta cursando o fue cursado. Se precisa
que, en caso, el agrado académico, haya sido considerado para el cumplimiento del requisito
de cursos y/o programas de especializacién y/o diplomados, no se otorgara el puntaje
adicional en la seccién de formacién académica,

Cuando el perfil mencione la palabra “” afines” se entendera que el requisito incluye cualquier
curso y/o programa de especializacién con una nomenclatura diferente pero
contenido/materia similar a lo solicitado.

6.23. Experiencia General y Especifica:
- Experiencia General: El tiempo de experiencia laboral general seré contabilizado segin las
siguientes consideraciones:

1. Para aquellos puestos donde se requiera formacién técnica o universitaria, la
experiencia general se contabiliza a partir de practicas pre profesionales de acuerdo a
la normativa vigente, por lo cual, el postulante debera presentar una copia de su
constancia de practicas o documento que acredite la misma, caso contrario, la
experiencia general se contabiliza desde la fecha de egreso de la formaci6n académica,
debidamente acreditada con la constancia de egreso, y de no contar con ella, desde el
grado académico (bachiller) y/o titulo técnico o profesional presentando, en ese orden.

2 Paralos casos donde no se requiera formacién técnica y/ o universitaria completa o solo
se requiere educacion bésica, se contabilizars cualquier experiencia laboral

- Experiencia Especifica: Es la experiencia asociada al puesto, funcién y/o materia dei
puesto convocado, a un nivel especifico al sector al que pertenece la entidad. Las
funciones y/o responsabilidades que detallen los postulantes como parte de su
experiencia especifica en la ficha de Curriculum Vitae (CV) seréan consideradas validas
siempre que se encuentren relacionadas a las funciones del perfil de puesto convocado.
El tiempo de experiencia especifica firma parte de la experiencia general, por lo que no
debe ser mayor a esta.
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Los periodos de experiencia laboral se contabilizaran siempre que hayan sido acreditados
con alguno de los siguientes documentos:

» Constancias o certificados de trabajo o de practicas, debidamente emitidos por la
Oficina General de Recursos Humanos 0 la que haga sus veces, los cuales indique el
cargo, fecha de inicio y termino de labores 0 practicas. (De no cumplirse con esas
condiciones, dicha Consiancia o Certificado NO ser4 considerada para contabilizar el
tiempo de experiencia).

* Resoluciones Administrativas, que indiquen las fechas de inicio y fin de dicho periodo
laboral.

» Constancia de prestacién de Servicios debidamente suscritas por las Oficinas de
Abastecimientos o la que haga sus veces, detallando fechas de Inicio y término del
servicio. (no se aceptaran documentos que no expresen el inicio y fin del servicio. De
no estar suscritos los documentos mencionados, dando conformidad a la prestacién
de servicios, no se validaran los periodos expresados para contabilizar el tiempo de
experiencia).

IMPORTANTE: No se fomarin en cuenta los documentos que se presenite con caracteristicas
diferentes a las indicadas en los numerales precedentes.

Tratandose de una sola posicion convocada pasan a la entrevista aquellos/as postulantes
que obtengan los cinco puntajes mas altos, resultantes del promedio de la suma de los
ponderados de las evaluaciones anteriores. Todos los puntajes se convertiran a escala
vigesimal, aplicando la siguiente formula:

PONDERADQ = 20+20-12) x Pte. Max - Pte. Obtenido
Pte. Max. - Pte. Min.

Cuando se ha convocado dos (2) 0 mas posiciones del mismo puesto, pasan a la
entrevista persona, ademas de los cinco (5) postulantes con mayor puntaje, dos
(2) postulantes por cada posici6n convocada, en estricto orden de mérito. En caso
de empate en los 5 puntajes mas altos, accederan a la entrevista todos aquellos
que obtengan el mismo puntaje. Los resultados de la evaluacién curricular via
relacién de postulantes convocados a Ia Entrevista se publicaran en Ia pédgina
web de la Municipalidad Distrital de Namora.

6.3. Entrevista Personal:
Esta etapa tiene puntaje Yy es de caracter eliminatorio. Tiene por finalidad profundizar en la
frayecioria laboral y conocimientos especificos para el puesto, evaluar las habilidades socic
laborales, valores y recursos personales (motivacién) para la adaptacién al puesto y otros
criterios en relacion con el perfil al que postula.

Para aprobar esta etapa y ser considerado(a) APTO los postulantes deberan obtener como
minimo 30 puntos, siendo el puntaje maximo 50.

Dicho puntaje es convertido a una escala vigesimal, aplicandose la siguiente formula para el
calculo del ponderado de la entrevista personal:

PONDERADOQ = 20~(20-12) x Pte. Max — Pte. Obtenido
Pte. Max. - Pte. Min.

La entrevista personal se Ilevara a cabo de forma presencial en las instalaciones de la

Jiron Libertad N° 120 — Namora.



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NAMORA

Gerencia Municipal

condiciones con los demas postulantes.

XOI.  MECANISMOS DE IMPUGNACION

a. El comité de seleccién, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideracién en un
Plazo maximo de diez (10) dias habiles, de presentado el recurso formulado.

b. Losrecursos de Impugnacién (reconsideracién ¥y apelacién), se interpone dentro de los quince (15)
dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacién del acto definitivo con el que
concluye el proceso, resultandos improcedentes que se impugnen los resultados preliminares o
calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier acto emitido antes de Ia
emisién y publicacién de los resultados finales del proceso. La interposicién de los mencionados
recursos no suspende el proceso de seleccién ni el proceso de vinculacion.

XIV. DISPOCIONES COMPLEMENTARIAS

w|| Para todos aquellos aspectos no previstos en la presente base, el Comité de seleccién, resolvera
2| debiendo fundamentar las acciones que adopte, para garantizar los principios de mérito, transparencia
e igualdad de oportunidades, de los postulantes.
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