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MUNICIPALIDAD

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

11 OBJETO:

s La Municipalidad Distrital de Pacora, requiere seleccionar y contratar bajo el régimen de
- @%\ contratacion Administrativa de Servicios del Decreto legislativo N°1057, por necesidad
\\2%2»:‘%1 transitoria, a través del presente proceso de seleccidén CAS N°003-2023-MDP de Tres 3)
] g profesionales y que retinan los requisitos y cumplan con el perfil establecido para ocupar
/ los puestos vacantes.

=4

Las presentes bases administrativas, tienen como objetivo conducir el procedimiento de
Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) de la Municipalidad Distrital de Pacora,
conforme a las directivas Internas y al marce normativo vigente.

~} 1.2. BASE LEGAL

» Constitucién Politica del Per.

* Ley N°31638, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afic fiscal

o 2023.

e Ley 27972, Ley Organica de Municipalidades.

* Ley 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen, especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y oforga derechos laborales. o Ley N°27674, Ley que
establece el acceso de deportistas de Alto Nivel

* ala Administracién Publica.

» LeyN°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

e Ley N°29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su
Reglamento aprobado con Decreto Supremo N°003-2013-DE. o Ley N°31396, Ley
que reconoce las practicas pre profesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto

» Legislativo N°1401.

» Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.

¢ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°065-2020-SERVIR-PE. gue aprueba, la
"Guia para la virtualizacion de concursos pUblicos dei Decreto Legislativo N°1057"

1.3. ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANO RESPONSABLE

La Municipalidad Distrital de Pacora, realizara el Proceso de Seleccién CAS N°003-2023-
MDP, la conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del
Comité de Seleccion.
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1.4. PERFIL DEL PUESTO
Los requisitos correspondientes al presente proceso de seleccion CAS N°003-2023-MDP,

se encuentran detallados en el formato de Perfil del Puesto.

e

VB ) ;g'! .5. NUMERO DE POSICIONES A CONVOCARSE
¥ Se convoca tres (03) plazas vacantes, compuestas por Responsable asesoria juridica;
Secretaria de alcaldfa; Asistente Registro Civil., los cuales se detallan en el siguiente

cuadro:
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ANEXO N° 01 CUADRO DE PLAZASA A CONVOCARSE

N° DEPENDENC costTo
ENDENCIA CANTIDAD PUESTO/SERVICIO MENSUAL
GERENCIA MUNICIPAL

01 RESPONSABLE DE ASESORIA JURIDICA /. 2.500.00
ALCALDIA ’ _ S/, 2,500.00

01 SECRETARIA DE ALCALDIA
REGISTRO CIV S/ 1025.00

CiviL 01 ASISTENTE DE REGISTRO CIVIL

TOTAL S/ 6,025.00

ANEXO N° 01 CUADRO DE PLAZAS A CONVOCARSE

CONDICIONES DETALILES
LOCALIDAD En las diferentes instalaciones de ia
Municipalidad Distrital de Pacora, segtn
detaila el perfil del puesto
COMPRENSACION Conforme lo establecido en el Anexo 01

Cuadro de Plazas a Convocarse, que
conforma parte del presente documento

HORARIO

Conforme establezea el drea usuaria

DURACION DEL CONTRATO

Hasta 31 de Diciembre del 2023

CAPITULO Ii. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL

PROCESO

2.1. CRONOGRAMA DETALLADO

El Proceso de Seleccion CAS N°003-2023-MDP (en adelante "proceso”), se rige por el
Cronograma y etapas del proceso publicado en el Portal Institucional de la Municipalidad

Distrital de Pacora.

a) El presente proceso se regird por el cronograma establecido, el mismo que contiene
fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran comunicadas
oportunamente a los interesados a través de la pagina web institucional.

b) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los
resultados parciales y totales, ademas de los comunicados gque se emitan como parte del
concurso. Asimismo, debera verificar su cuenta de correo electrénico (inclusive bandeja de
spam o correo no deseado) declarar en la ficha de postulacién para las comunicaciones
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que se emitan durante el concurso, confirmando su recepcion con la finalidad de asegurar
8u participacién en cada etapa del proceso en mencion.

c) Cada evaluacion es eliminatoria, por lo cual solo podra acceder a la siguiente evaluacién
quienes hayan calificado en la evaluacion previa.

d} En la publicacién de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones
para su aplicacién en la siguiente etapa.

t.e) Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollaran de forma presencial
.2. DESCRIPCION DEL PROCESO Y SU MODALIDAD

4 El presente proceso consta de las siguientes etapas y actividades, las cuales son de
caracter eliminatorio, seglin se describe a continuacion:

PUNTA.JE
N° E;ﬁpo’é%gg'" pEso | P Kg‘;’é‘éﬁ."r”gg%‘) MAXIMO DESCRIPCION
APROBATORIO
1 Calificacién de Ia
Evaluacion 40% 30 40 documentacion
curricular sustentatorio de
los/las postulantes.
2 - Orientada a analizar
ia experiencia en el
perfil "del puesto y
. 60% profundizar aspectos
i’g;:;;?;a 30 60 de la motivacion y
habilidades defla
postulante en
relacién con el perfil
del puesto.

2.3 FORMA DE PRESENTACION Y EJECUCION

a) La postulacién se efectuara UNICAMENTE a través de Mesa de Partes de Ia
Municipalidad Distritaf de Pacora, en las fechas indicada en el cronograma.

b) Los participantes que deseen postular a la presente convocatoria, deberan presentar el
expediente en sobre cerrado en Mesa de Partes de Ia Municipalidad Distrital de Pacora,
con el Siguiente formato en la parte exterior.
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Nombre de

DNI:

Apellidos y Nombres:

PROCESO CAS N2 003-2023-MDP

Ne de Plaza/ITEM:

ia Plaza:

¢) La presentacién del Formato N°02 "Ficha de Postulante (Ficha Resumen curricular),
declaraciones juradas y documentacion sustentaria del cumplimiento de los requisitos

minimos y condicién necesaria para el otorgamiento de bonificaciones adicionales, se
realizara de manera presencial, siempre y cuando sean remitidos en el plazo establecido

en el cronograma.

H

wstary,  d) La entrevista personal se ejecutara de manera presencial, en las instalaciones del

;ﬁ;%v <.\, Palacio Municipal.

2 305 T . ) . )

% H-J;_aifos /i e) La entidad implementara los ajustes razonables para aquellos/as postulantes que
; -/ declaren en el Formato N° 02 *Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)” tener
alguna discapacidad y requieran algin tipo de asistencia durante el proceso de seleccion.

f) Las consultas y/o dudas respecto al desarrollo del presente proceso deben ser enviadas
al siguiente correo electrénico mesaderca res. munipacora2023@amail.com

g) El postulante solamente podra presentarse a una sola plaza.

2.4  EVALUACIONES Y CRITERIOS DE EVALUACION

2.4.1. Postulacién y revisién de cumplimiento de requisitos

a) Ejecucidn: Los interesados que deseen participar en el proceso, deberan presentar su

postulacion en las

fechas indicadas en el cronograma.

b) Criterios de Calificacion: Los/las postulantes registraran sus datos en el Formato N°02
Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)”. Los/las postulantes seran los Gnicos
responsables de la informacion y datos declarados en el Formato N°02 "Ficha de Postulante
{(Ficha Resumen Curricular)", los cuales tienen caracter de declaracién jurada y seréa sujeta
a fiscalizacion posterior. El perfil de puesto convocado exige el cumplimiento de todos los

requisitos.
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c) Publicacién: Los/las postulantes que cumplan con todos los requisitos sefalados en el
Perfil de Puesto, de acuerdo a lo declarado en el Formato N°02 *Ficha de Postulante (Ficha
Resumen Curricular”, seran convocados a- Rendir la Entrevista Personal.

d) IMPORTANTE:

Elfla postulante sera responsable de los datos consignados en el Formato N°02
"Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricuiar), los mismos que tienen caracter
de declaracion jurada siendo elfia postulante el tinico responsable de [a informacion
consignada y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la
entidad; en caso la informacién registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho
de realizar Ias acciones iegales correspondientes.

Si los/las postulantes se encuentran inscritos/as en el Registro Nacional de la
Persona con Discapacidad del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona
con Discapacidad — CONADIS vy ser Licenciado de las fuerzas armadas deberan
declarar esta condicion en el Formato N°02 *Ficha de Postulante (Ficha Resumen
Curricular) * con la finalidad de obtener Ia bonificacion correspondiente, asimismo,
de ser el caso, deberan detallar los ajustes razonables requeridos para realizar las
acciones correspondientes en el desarrollo del proceso.

Por otro lado, la informacion declarada sobre Formacion Académica, Experiencia
General y Especifica y Cursos/Especializacién, serén validados en la etapa de
Evaluacién Curricular; en ese sentido, debera presentar la informacion sustitutoria
correspondiente, los mismos que debe haber concluidos a la fecha de postulacién.

2.4.2. Evaluacién curricular

a) Ejecucién: Se evaluara el Formato N°02 *Ficha de Postulante

(Ficha Resumen Curricular) * y la documentacion presentada por los/las postulantes a fin
de verificar el cumplimiento de fos requisitos de formacién académica, cursos y/o programas
de especializacion y/o dipiomados, tiempo de experiencia laboral (general, especifica, en el
sector publico, experiencia con nivel minimo requerido).

Considerar el siguiente orden:

Formato N° 01 Carta De Presentacion Del Postulante

Formato N°02 *Ficha de Postulante (Ficha Resumen

Curricular)” debidamente firmado en el campo cormrespondiente dentro del formato,
caso confrario el/la postulante obtendra la condicion de DESCALIFICADO
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4. Declaraciones Juradas debidamente firmadas en el campo correspondiente denfro
de los formatos, caso contrario elfla postulante obtendréd la condicién de
DESCALIFICADO.

5. Documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos declarados
en el Formato N°02 *Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular)

b) Criterios de Calificacion:

% Para ser considerado en la siguiente etapa, losflas postulantes deberan sustentar los
requisitos solicitados en la presente convocatoria, los cuales seran calificados en funcién a
/ lo descrito en el formato “Criterios de evaluacién curricular”, segun lo siguiente:

ACREDITACION
DEL
CUMPLIMIENTO DOCUMENTOQOS A PRESENTAR
DE PERFIL
Discapacidad Documento que acredite discapacidad, de corresponder.

Licenciado de las
Fuerzas Armadas

Documento que acredite ser Licenciado, de cottesponder.

Grado de bachiller, titulo profesional, grado de magister o doctorado,
de ser el caso de acuerdo a los que indique el perfil de cada puesto,
y sera descalificado el que tenga otro documento distinto o superior
al requerido Para el caso de titulos profesionales o grados
academicos obtenidos en el exiranjero, para ser considerados se
Formacion debera presentar copia del documento que acredite el
Académica reconocimiento del grado o titulo profesional por parte de la
Superintendencia Nacional de Educacién Superior - SUNEDU, o
estar inscrifo en el Registro de Titulos. Grados o estudios de
posgrado obtenidos en el extranjero-SERVIR de conformidad a la
Directiva N° 001-2014- SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°010 2014-SERVIR/PE
Constancias, certificados de trabajo boletas de pago. constancias o
certificados de prestacion de servicios, conformidades de servicios,
contratos de naturaleza laboral o civil, resoluciones de designacion
y cese que acrediten fehacientemente en cada uno de eilos que
los/as postulantes poseen el tiempo de experiencia Solicitado (fecha
de inicio y fin o tiempo brindado de la experiencia laboral o del
servicio brindado), asi como cargo o funcién desarrollada. El tiempo
de experiencia se contabilizara desde la fecha en que ella postulante
obtenga ia condicion de egresado.

Para validar dicha experiencia, debera presentar la constancia de
egresado o algin documento que acredite desde cuando obtuvo
dicha condicién. Para efectos de! célculo de tiempo de experiencia,
en los casos que los/as postulantes que hayan laborado en dos o

Experiencia
Profesional
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mas instituciones al mismo tiempo, el periodo coincidente sera
contabilizado una sola vez.

De acuerdo a lo sefialado en la Ley N°31348 "Ley que reconoce las
practicas preprofesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el

Decreto Legislativo 1401. se considerard como experiencia laboral:
Las practicas preprofesionales no menor de tres meses o hasta
cuando se adquiera la condicion de Egresado: Las practicas
profesionales que realizan los egresados por un periodo de hasta un
maximo de veinticuatro meses. Para los casos de SECIGRA, solo el
ano completo de SECIGRA DERECHO se reconoce como tiempo de
servicios prestados al Estado, inclusive en los casos que se han
realizado previos a la fecha de egreso de la formacién
correspondiente. Para tal efecto el/la postulante debera presentar la
constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho
otorgade por la Direccién de Promocién de Justicia de la Direccidn
General de Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos
Humanos.

En casa el perfil del puesto convocado requiera colegiatura y/o
habilitacion profesional vigente al momento de la postulacién, esta
podré ser acreditada a través del resultado de la blasqueda en egj
portal institucional del Colegio Profesional, donde conste la condicion
- de "Habilitado*. En caso no se visualice por este medio, ella
oS TRILS postulante podra presentar el documento del certificado de habilidad
Vgl profesional vigente emitido por el Colegio profesional o una
REQG%S_JS i Declaracién Jurada donde manifieste que se encuentra colegiado y/o
R habilitado sujeto a fiscalizacién posterior

-Constancias, certificados, dipiomas de estudios, cursos yio
programas de especializacién u otro medio probatorio que dé cuenta
de la aprobacion del mismo. estos estudios deben ser concluidos a
la fecha de postulacion y cada documento debera incluir la cantidad
de horas.

Colegiatura/
Habilitacion

-Los cursos deberan considerar las horas y temética requerida en el
perfil de puesto. En casos algunos de los cursos solicitados, hayan
sido llevados dentro de

alguna

especializacion o diplomados, es responsabilidad del postulante
detallar la tematica especifica que valide el cumplimiento de! perfil.

Cursos vy
Programas de
Especializacion

-Los programas de especializacion y/o diplomados deberan tener
una duracion minima de noventa (30) horas y si son organizados por
disposicion de un ente rector, se podra considerar como minimo
ochenta (80) horas.
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-En caso que los Diplomados hayan iniciado 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 posigrado los diplomados
de postgrado, con un minimo de veinticuatro (24) créditos, teniendo
en cuenta que cada crédito equivale a dieciséis (16) / horas lectivas.

-De poseer estudios de Maestria o Doctorado en la materia solicitada
por el perfil, en el caso de que estos no hayan concluido, o cuenten
con la condicion de egresado. podran ser considerados para el
cumplimiento del requisito, siempre y cuando el postulante presente
el documento donde se evidencie el numero de horas que ya ha
cumplido y la tematica solicitada en el perfil de puesto, para lo cual
debe adjuntar constancia de estudios con el detalle indicado.

+ Conocimientos de Ofimatica e Idiomas
Debera consignarse al momento de la postulacién a través del Formato N°02 "Ficha de
Postulante (Ficha Resumen Curricular).

Los/las postulantes en esta etapa deberan tener como puntuacién minima de treinta (30.00)
puntos y maxima de cuarenta (40.00) para ser considerados en la siguiente etapa.

PUNTAJE MINIMO
EVALUACION APROBADO PUNTAJE MAXIMO
Evaluacion
Curricular 30 40

¢) Publicacion: Los/las postilantes gque obtengan el Puntaje Minimo Aprobatorio, seran
convocados a la siguiente etapa del proceso (Entrevista Personal).

d) IMPORTANTE

Ellla postulante sera responsable de la informacion consignada en el Formato N° 02 "Ficha
de Postulante (Ficha Resumen Curricular) *, el cual tiene caracter de declaracion jurada y
la documentacidén presentada que estara sujeta a fiscalizacion posterior.

En atencion a la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en el casc de
documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el/la postulante debera adjuntar
traduccién simple, oficial ¢ certificada del mismo. En el caso de traduccion simple, debera
contar con la indicacién y firma del traductor (debidamente identificado).

2.4.3. ENTREVISTA PERSONAL
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Pacora. Lambayeque Distrital de Pacora




MUNICIPALIDAD Foope bocke
DISTRITAL DE JOSE LUIS SIPION BORNAZ

@Aa > ALCALDE 2023 - 2026 < )
CRA FCONSTRUYENDO dedeamidadl

a) Ejecucion: esta orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y profundizar
aspectos de la motivacion y habilidades della postulante en relacién con el perfil del buesto,
participan de esta evaluacién todos los/as postulantes considerados Aprobados/as en la
evaluacion anterior.

L@ ejecucién de la Entrevista Personal sera efectuada por el Comité de Seleccidon de la
: i\ﬂunicipafidad Distrital de Pacora.

I procedimiento para la ejecucién de la Entrevista Personal, sera comunicado en el Portal
# Institucional y se realizara en las instalaciones del palacio municipal, el horario sera definide
por el Comité de Seleccién.

. S B
L,

>, Se considerara el tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos a partir del horario estipulado
=o 2ien el Rol de Entrevista, si pasado el tiempo ellla postulante no se presenta, sera

E

=] DESCALIFICADO.

[

7 5" b) Criterios de Calificacién:

Elfla postulante sera considerado "Aprobado™ siempre que obtenga una puntuacion entre
treinta (30,00) y sesenta (60.00) puntos. La calificacién se realizara a dos (02) decimales,
no se considerara redondeo a de puntaje.

c) IMPORTANTE:

Los/l.as postulantes serdn responsabies del seguimiento del Rol de Entrevistas.

7~ “\En caso de que existan discrepancias respecto al puntaje a asignar a determinado,
| 47 postulante, entre los miembros del comité, el drea usuaria tiene el voto dirimente

| 2.5. RESULTADOS DEL PROCESO

E! Cuadro de Méritos se elaborara con aquelios/as postulantes que fueron convocados a la
Entrevista Personal, detallando los resultados obtenidos en cada evaluacion, en el cual se
comunicara la condicion final obtenida en el proceso.

La eleccion del/de la postulante idéneo/a para el puesto convocado, serd de acuerdo al
puntaje acumutado obtenido como consecuencia de la suma de todas las evaluaciones
anteriores, incluyendo la Entrevista Personal considerando lo detallado en el siguiente

cuadro.
CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE FINAL
PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE | BONIFICACIONES PUNTAJE
TOTAL FINAL
.. . _ . Si corresponde .
Evall:fa(ilon + Epntrewstla B Ifl’_u?t‘l?lje + | Bonificacidén a la persona | = P;ir:::fe
curcular ersona ota con Discapacidad
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Criterios de Calificacién

(+15%) 6 bonificacion
para Licenciados de las
Fuerzas Armadas (10%)

a} En la elaboracién de cuadro de méritos se asignard la bonificacién
correspondiente por discapacidad, los cuales fueron acreditados en la Etapa de
Evaluacién Curricular, siempre Yy cuando hayan aprobado la Entrevista Personal.

b) Se publicaré el cuadro de méritos de todos los postulantes convocados la etapa
de Entrevista Personal.

¢) La elaboracién del Cuadro de Méritos se realizara con los resultados obtenidos
en cada etapa del proceso y las bonificaciones, en caso correspondan.

d) Elia postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y obitenido la
puntuacion mas alta, siempre que haya obtenido 60.00 puntos como maximo, sera
considerado como "GANADOR/A" de la plaza a la que postuld.

e) Los/las postulantes que hayan obtenido como minimo de 30.00 puntos segin
cuadro de méritos y no resulten ganadores, seran considerados como
accesitarios/as.

f) En caso de registrarse un empate en el resuitado final del proceso de seleccidn
se procedera a seleccionar al postulante que obtuvo el mayor

puntaje en la Entrevista Personal.

g} Ela postulante declarado GANADOR/A en el proceso, debe presentar la
informacién requerida para la suscripcion del contrato en un plazo de hasta cinco
(05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los
resultados finales. Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por
causas objetivas imputables a él, se procedera a convocar al primer accesitario/a
segun orden de mérito para que proceda a la suscripcidn del contrato dentro del
mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

2.6. BONIFICACIONES QUE CORRESPONDEN:
2.6.1. BONIFICACION POR DISCAPACIDAD

Conforme al articulo 48° y a [a Séptima Disposicién Complementaria Final de la Ley
N°28973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con
discapacidad que haya participado en el proceso, llegando hasta |a evaluacién de
la Entrevista Personal y que haya aicanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total.

2.6.2 BONIFICACION PARA LICENCIADOS DE LAS FUERZAS ARMADAS

Se aplica una bonificacién de 10% scbre el puntaje final obtenido en toda la
evaluacion, el postulante debe presentar el documento oficial emitido por ia
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autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

2.7. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

EVla postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccion CAS N°003-2023-MDP

para efectos de la suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debe tener
> % en cuenta lo siguiente:

La Oficina de Gestién de Recursos Humanos se comunicara con el/la GANADORV/A, para
solicitar la presentacion de los documentos sustentatorios del Curriculum Vitae de forma
escaneada para la suscripcion del contrato, a excepcién de la documentacién indicada en
el articulo 5 "Prohibicién de la exigencia de la documentacién" de! Decreto Legislativo
N°1246 que aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa. Dichos documentos
estan sujetos a la fiscalizacion posterior que lievara a cabo la entidad.

%,

'..lEn caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de
-f  F documentacién o suscripcion de confrato, hallazgo de documentacion falsa o adulterada,
" ‘:’;’J deteccion de algin impedimento para coniratar con el Estado, se procedera a llamar al

siguiente postulante seglin orden de mérito considerado accesitario/a.

7w

Si durante el control posterior, se hallase documentacién falsa o adulterada, la entidad
podra adoptar las medidas legales y administrativas que correspondan.

2.8. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS

N\ a) Cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacion a las bases que se susciten
- .\ 0 se requieran durante el proceso de seleccion, sera resuelto por la Oficina de Gestion de
o8 whi ! Recursos Humanos o por el Comité de Seleccion, segin les cormesponda a través del correo

n\Uu

,1,;/" electronico mesadepartes.munipacora2023@gmail.com

b} En caso de que ella postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera DESCALIFICADO/A
del proceso.

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

d) De detectarse que elffa postulante haya incurrido en plagio o incumplide lo indicado en
las Bases, las instrucciones o consideraciones a tomar en cuenta publicadas para el
desarrollo de cualquiera de las etapas del proceso, serd automaticamente
DESCALIFICADO/A; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad
convocante pueda adoptar.
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e) Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
proceso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

f) En caso elfla postuiante presentara informacion inexacta o incumpla con uno o mas

requisitos para su incorporacion con caracter de declaracion jurada, seré DESCALIFICADO

del proceso en cualquiera de las etapas en la cual se encuentre; y si luego de haberse
adjudscado una posicidn, se verifica que ha consignado informacién falsa, sera cesado, de
cuerdo a las normas vigentes, sin perjuicio de la responsabilidad penal y/o administrativa
¢ ‘w 2n que hubiera incurrido.

) La Entidad esta obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados
en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a los
supuestos de informacion secreta, reservada o confidencial. Al respecto la Autoridad de
Proteccion de Datos Personales en la Opinion Consultiva N°061- 2018-JUS/DGTAIPD
.. {ratificada en la Opinién Consultiva N931-2020-JUS/DGTAIPD) indicé que, salvo ia
Hy =~ Informacion calificada como secreta, reservada o confidencial, la demas informacion que se
. Qgenere en el proceso es de caracter pablico. prescindiendo si el mismo se encuentra en
PR Yo Mtrédmite” o "concluido*. Ademas, puntualizd que *el acceso a la informacién estard
ﬂ_ o " restringido cuando se requiera informacion personal como la referida al domicilio, el nimero

" telefénico o el correo electronico de los/las postulantes, ya que esta informacién no esta

vinculada al cumplimiento de los requisitos del puesto o cargo al que se postula.

2.9. PRESENTACION DE RECLAMOS, ABSOLUCION DE CONSULTAS Y RECLAMOS

a} Si algin postulante considerara que la Oficina de Gestion de Recursos Humanos o el
7 Comité de Seleccién hayan emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione
S ViBY %\un derecho o interés legitimo, podrg presentar su reclamo por escrito ante mesa de partes

if RETYRSLS o,

7 NGy & ;,de la Municipalidad Distrital de Pacora

b} La absolucién de reclamos presentados estara a cargo del Comité de Seleccién y ésta
se realizara en el plazo establecide en el cronograma del Proceso de seleccion.

c) La presentacién de reclamos es aplicable solo al proceso de evaluacién curricular.

CAPITULO Iil. DECLLARATORIA DE DESIERTO O DE LA
CANCELACION DEL PROCESO

a) Declaratoria del proceso como desierto
El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

« Cuando nc se presenten postulantes en alguna de las etapas del proceso de
seleccién o no se cuente con postulantes Aprobados en alguna etapa del proceso
de seleccion.
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e Cuando los/las postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
« Cuando los/las postulantes no alcancen el puntaje final minimo de 60 puntos.

b) Cancelacion del proceso de seleccion

ANEXOS

Ef proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea

« Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
» Por asuntos institucionales no previstos.
e Ofras razones debidamente justificadas.

e PERFILES DE PUESTOS DE LAS 03 PLAZAS A CONVOCARSE

« FORMATO N° 01 CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
e« FORMATO N° 02 FICHA RESUMEN CURRICULAR
e FORMATO N° 03 DECLARACION JURADA

« CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO CAS N° 002-2023- MDP

CRONOGRAMA DEL PROCESO
PROCESO CAS N2 003-2023- MDP
Ne DE FECHA DE DESARROLLO DEL
ACTIVIDADES ETAPAS DEL PROCESO PROCESO
1 Publicacién de la Convocatoria en Talento Pert - SERVIR | 23- Nov AL (E):c
— - - 5
5 Publicacidn de la Corfvoc.atorla en Pagina Web 30-Nov. AL 0“
Institucional Diic
3 Presentacién de Expedientes en Fisico - Presencial 06 Dic.
4 Evaluacion de Expedientes 06 Dic.
5 Publicacién Preliminar de Evaluacién 07 Dic.
6 Presentacién de Reclamos Presencial y absolucian de 07 Dic.
reclamos
7 Entrevista Personal 08 Dic.
g Suscripcién de Contrato 11 Dic.
CONSIDERACIONES:

1: El presente proceso se regira por el cronograma estableci

do, el mismo que contiene

fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran comunicadas

Calle 28 de Julio N'106
Pacora. Lambayeque

oportunamente a los interesados a través de la pagina web institucional.
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2. Bl postulante es responsable de realizar el seguimienfo de ia publicacién de los
resultados parciales y totales del presente proceso.

3. Las consultas referidas al presente proceso de seleccion, deberan dirigirse ai correo
e, @l@CIrOnico mesadeparies. munipacera223@amail.com

Kgf«%@%%%%%

..

%@ﬁ

.
[

\)ﬁ‘- \E
‘}€£ONSIDERACIONES:

! “;ff"rl . Formacidn académica: se asignarg el puntaje minimo si el postulante cumple con el grado
" académico requerido en el Perfil del Puesto. Se asignara el puntaje maximo si el postulante
cuenta con grado superior al minimo establecido en el Perfil del Puesto.

2. Experiencia Laboral general: Se asignara el puntaje minimo si el postulante cumple con
la experiencia general en el sector puiblico y privado requerido en el Perfil del Puesto, se
: jasignara el puntaje maximo, si el postulante supera ia experiencia general en el secior
s+ publico y privado, requerido en el Perfil del Puesto.

3. Experiencia Laboral especifica: Se asignara el puntaje minimo si el postulante cumple
con la experiencia especifica requerida en el perfil del puesto. Se asignara el puntaje
maximo si el postulante supera la experiencia especifica requerida en el Perfil del Puesto.

)
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FORMATO N2 01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

IEMBROS DE LA COMISION EVALUADORA PARA LA CONTRATACION DE CAS N2 02-2023-

Presente, —

Y0, titartentcenaenecsne sersanins it aeeeen e cescanars seens saesen ten et eseaenteranssaeerante eneRsatana esan sai sen s b srs et emeene
e %, e yeenserarsensssesnesranestasass atsssetet eserrresen peasassasrnesers sraranes {Nombre y Apeillidos) identificado{a) con DNI
L5 N s , mediante la presente solicito se me considere participar en el

"/ Proceso CAS Ne 01-2023-MDP, convocado por la Municipalidad Distrital de Pacora, a fin de
S acceder a la plaza cuya denominacién es:

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los
requisitos del perfil estabiecido en las bases y que adjunto a Ia presente, [a HOJA DE VIDA
DOCUMENTADA {Anexo 03}, copia del DNI y declaraciones juradas de acuerdo al Anexo 02.

Pacora, ... et cenirreeseeeenne del 2023.
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FORMATO N° 02
FICHA DE RESUMEN CURRICULAR

PROCESO CASN° [ 1
1. DATOS PERSONALES
PUESTO AL QUE POSTULA: [ 1

DNt N“

-ApeEhdos ¥ Nombres

Fecha de Nacum:ento Daa/Mes/Ano D

[ ED"‘_eccwn B

Distrito

Estado Civii

Telefono celular

._Telefonoﬁjo PRy

Correo ele::tromco :

Medlo por el cual se emaré del procm CAS

los daEns oonsxgnados enesta 'Bcha debemn ser aeredﬂa&os enla etapa de la evaluacion curricalar. Cuando i pastulante 1o adjunte documentos necesarios serd
declarado como NO APTO, formato mal llenado serd descalificada 2utomdaticamente.

2. FORMACION ACADEMICA

(‘} N" de Folio

[*)  DEBERA SER LLENADD GBLIGATORIAIMENTE EN LA PRESENTACION DELCURRICULUM DOCUMENTADO
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3. ESTUDIOS RELACIONADOS A ESPECIALIZACIONES O DIPLOMADOS ( RELACIONADO A LOS TERMINOS DE REFERENCIA}.

{*} N° de Folio
PARASER -
LEENADOEN LA
ETAPADE LA
EVAEAUCION
SUFFICULAR |

V B \
\ _'_S?js ;_Jj
X Tufemi \"17,5:;'

s
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CAPACITACIONES COMPLEMENTARIAS (ACORDE PARS EL CUMPLIMEIENTO BE LOS REQUISITCS MINIMOS)
T4y terputio
PARASER .
J LLENADD EN LA
FTAPADE LA

- sustentelo'seRalide

INGLES

Computacion

2 %) N° de Folio
PARA SER
LLENADO EN LA
ETAPADE LA
EVALAUCION
CURRKCULAR

[*] PEBERA SER LLENADO OBLIGATORIAMENTE EN LA PRESENTAGON DEL CURRICULLIM BOCUMENTADO

4., EXPERIENCIA LABORAL {COMPLETAR CON AQUELLOS PUESTOS DE TRABAIC AFINES A LAS FUNCIONES DEE SERVICIO SOLICHTADO,
INICANDO POR LA EXPERIENCIA MAS RECIENTE).

de Julio N"106 : artes@munipacora.gob.pe 978 726 929 Municipalidad
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DECLARD BAFC JURAMENTO QUE LA INFORMACION QUE HE PROPORCIONADO, ES VERAZ Y ASUMO LAS RESPONSABILIDADES Y CONSECUENCIAS LEGALES QUE ELLO

(*) DEBERA SER LLENADO OBLIGATORIAMENTE EN LA PRESENTAGION DEL CURRICU LUM DOCUMENTADO

FECHA:

FIRMA ¥ NOMBRE HUELLA:

PUSTULANTE

Calle 28 de Julio N"106 mesadepartes@munipacora.gob.pe . 978 726 929 ‘Municipalidad
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DECLARACION JURADA
WO, tuvaeesrensrsssstesr e ssasshsbet et s b et e meaeemaeameasameeees seseetsmeesseetesssereatAr TR enSAEeSeRAIEA SR NRRARLAbaLeEaEe AT AAreate st sh nbubrtsereeneaton identificado{a)
con DNI N2 e s , y con domicilio

.................................. DECLARO BAIO JURAMENTO:

No tener antecedentes penales, policiales y judiciales.

No estar sometido a procesos judiciales en el fuere comun o militar.

No haber sido condenado por la comisién de delito doloso o conclusidn anticipada o por acuerdo

bajo el principio de cportunidad por la comision de un delito doloso, No tener deuda pendiente de

pago por sancioén penal.

No estar inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el estado.

No tener procesos pendientes o en tramite con el estado.

No percibir ingresos por parte del Estado, con excepcién de la actividad docente {de ser el caso).

No tener compatibilidad por razones de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o

segundo de afinidad con funcionarios o autoridades de la Municipalidad Distrital de Pacora.

MNo haber sido amonestado por mi superior jerarquico y/o sancionado, destituido o despedido de la

administracién piblica o de empresas dei estado por medidas disciplinarias, ni de Ia actividad privada

por falta grave laboral.

» No encontrarme inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos” REDAM, a que hace
referencia la Ley N® 28970 y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS, el

. cargo y bajo la responsabilidad del Concejo Ejecutive del Poder Judicial.

D \ ¥ No estar inscrito en e} Registro Nacionales de Sanciones, destitucion y despido ~ RNSDD.

t

T
B -an 4
AU dmNGD 'F;,}i

Pacora, ..o L4 T del 2023
FIRMA :
NOMBRES Y
APELLDOS 1 coeccrsttnesssssssonsmnrsersssarase sennamsnsmsesss sosses
DN :
HUELLA DIGITAL

(Dedo indice derecho)
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PERFILES DE PUESTOS DE LAS PLAZAS A CONVOCARSE

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS DE: 01 RESPONSABLE DE ASESORIA JURIDICA

»@““{w bt %'%“‘%
?’* %z» .GENERALIDADES:

5?1

3?
¥

) Objeto de Ia convocatoria:
Contratar los servicios transitorios de un (01) profesional.

b) Dependencia, Unidad orgénica y/o Area Solicitada:

’ﬁ\ Asesoria Legal

5 7/ 1LPERFIL DEL PUESTO:

Ll REQUISITOS

MINIMOS DETALLE

Formacién Académica | Titulado y colegiado en derecho

. 3 Afios (2afios en entidad publica y 01 afio en entidad privada)
Experiencia

b
| Experiencia especifica | 1 afio en Areas especificas al cargo

Persona amable, facilidad de expresién verbal y escrita, facilidad para
Habilidades o interactuar en grupos. persona dindmica y entusiasta capaz de
Competencias trabajar en equipo y bajo presidn, persona respetuosa de los plazosy
normatividad.

Conocimiento para el

» Conocimiento minimo en Derecho Municipal y Gestién Publica
puesto y/o cargo

= No tener antecedentes penales, judiciales y policiales

*
Otros (%) * No tener impedimento para ser contratado por el estado

L. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO:

» Redaccién de Oficios, Informes Legales y Memorandum.
= Revisar Resoluciones, Convenios y otros

Calle 28 de Julio N'I06 mesadepartes@munipaceora.gob.pe 978 726 929 Municipalidad
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*  Brindar apoyo juridico en los documentos

* Derivar los documentos generados para la continuidad al tramite.

" Sistematizar todo documento emitido, como resuitado de su atencidn o trdmite, a fin de
obtener una base de datos que contribuya su ubicacién y tramite dentro del plazo

* Otras funciones que le asigne su jefe inmediato

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio | Municipalidad Distrital de Pacora ~ Calle 28 de julio N¢ 108

Duracion del Contrato Al 31 de Diciembre del 2023

5/. 2,500.00 (dos mil quinientos con 00/100 soles}.
Contraprestacidn Mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al contratado bajo esta modalidad.

Calle 28 de Julio N'106 mesadepartes@munipacora.gob.pe 978 726 929 Municipalidad
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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS DE: SECRETARIA DE ALCALDIA

I. GENERALIDADES:

a) Objeto de la convocatoria:

PERFIL DEL PUESTO:

| REQUISITOS DETALLE
/1 MINIMOS
Formacién Académica | Bachiller y/o titulado en secretariado ejecutivo, administracién,
econdmica o carreras afines

Experiencia 3 afios

Experiencia especifica | 1 afio en el sector piblico en puestos afines.

'Habilidades o Persona amable, facilidad de expresién verbal y escrita, facilidad para
Competencias interactuar en grupos. persona dindmica y entusiasta capaz de

trabajar en equipo y bajo presidn, persona respetuosa de los plazosy
normatividad

Conocimiento para el | = Experiencia en gestion publica

puesto y/o cargo = Curso y/o diplomado en sistemas administrativos

= Curso y/o en ingles nivel intermedio

= Declaracion jurada — Manejo del word

= Declaracidn Jurada — Manejo de excel

Otros(*) = No tener anitecedentes penales, judiciales y policiales

* No tener impedimento para ser contratado por el estado

It FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO:

e Recibir, registrar, organizar todo tipo de documentos que ingresen para el despacho de
alcaldia.

e Coordinar reuniones de alcaldia.
s Realizar documentacion para las dreas de la Municipalidad

>
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¢ Seguimiento a informacién concerniente al despacho de alcaldia.

IV.CONDICIONES DEL CONTRATC

CONDICIONES

DETALLE

1 Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Pacora — Calle 28 de julio N2 106

Duracién del Contrato

Al 31 de Diciembre del 2023

Contraprestacion Mensual

S/. 2,500.00 {Dos mil gquinientos con 00/100 soles}.
Incluye los montos y afiliaciones de ey, asi como toda deduccion
aplicable al contratado bajo esta modalidad.
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CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS DE: 01 ASISTENTE DE REGISTRO CIVIL

LGENERALIDADES:

‘a) Objeto de la convocatoria:

ntratar los servicios transitorios de una persona profesional técnico.

) Dependencia, Unidad orgdnica y/o Area Solicitada:

Area de Registro Civil

I.PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS '
MINIMOS DETALLE

Formacién Académica | Titulo técnico en administracion o contabilidad.

Experiencia 1 afic

-}, Experiencia especifica | 3 meses en Gestidn Publica
L}

c Persona amable, facilidad de expresidn verbal y escrita, facilidad para
- Habilidades o interactuar en grupos. persona dindmica y entusiasta capaz de trabajar

Competencias en equipo y bajo presidn, persona respetuosa de los plazos y

normatividad.

s Manejo de paguete informatico a nivel usuario

Conocimiento para el | » Conocimiento de ortografia

puesto y/o cargo s Redaccidn de documentos
= Uso de la plataforma de RENIEC
Otros {*} = No tener antecedentes penales, judiciales y policiales

= No tener impedimento para ser contratado por el estado

IL.LFUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO:

= Brindar orientacién al piblico usuario
Ayudar en las acciones de registro de nacimientos, matrimonios y defunciones de

responsabilidad de la municipalidad y entregar los certificados solicitados por la
poblacidn

x  Conservar, custodiar y administrar los libros correspondientes

Calle 28 de Julio N"106
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= Qrganizar las actas de nacimiento, matrimonio y defunciones que se registraron
manualmente por afios

= Planificar programas de entrega de DNI en nuestro Distrito y todos los Centro Poblados.

= Participacion en talleres programadas por el RENIEC

= Cumplir con las disposiciones del drea en todas las actividades de asistencia que se
requiera.

IV.CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio | Municipalidad Distrital de Pacora — Calle 28 de julio N2 106

Duracién del Contrato Al 31 de Diciembre del 2023

5/. 1,025.00 {mil veinticinco con 00/100 soles).
Contraprestacion Menasual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al contratado bajo esta modalidad.
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