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BASE ADMINISTRATIVA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (CAS) POR NECESIDAD TRANSITORIA

|. GENERALIDADES
1.1. ENTIDAD CONTRATANTE
Municipalidad Distrital de La Victoria

1.2. DOMICILIO LEGAL

Av. lquitos N° 500, del distrito de La Victoria, provincia y departamento

de Lima.

[I. PUESTOSY PERFILES

CONVO,\?;“TOR'A DENOMINACION DEL PUESTO | CANTIDAD AREA USUARIA
SUBGERENCIA DE
0036 APOYO SERENO MUNICIPAL 225 SEGURIDAD Y
OPERACIONES
APOYO SERENG SUBGERENCIA DE
0037 AR 30 SEGURIDAD Y
OPERACIONES
APOYO SERENG SUBGERENCIA DE
0038 A 20 SEGURIDAD Y
OPERACIONES
APOYO SERENO DEL GRUPO SUBGERENCIA DE
0039 DE INTERVENCIONES 87 SEGURIDAD Y
RAPIDAS OPERACIONES
SUBGERENCIA DE
0040 éiﬁ;g OPERADOR DE 34 SEGURIDAD Y
OPERACIONES
a1 APOYO OPERATIVO ot SUBGERENCIA DE
TEMPORAL FISCALIZACION Y CONTROL
SUBGERENCIA DE LIMPIEZA
042 APOYO EN BARRIDO 160 SUBCER
ons APOYO EN RECOLECCION DE o1 SUBGERENCIA DE LIMPIEZA
RESIDUOS SOLIDOS PUBLICA
SUBGERENCIA DE LIMPIEZA
044 PROMOTOR AMBIENTAL 10 SUBGER!
SUBGERENCIA DE LIMPIEZA
045 SUPERVISORES 07 S
SUBGERENCIA AREAS
046 SE%D@'/ITEOMANTEN'M'ENTO 20 VERDES Y SANEAMIENTO
AMBIENTAL
SUBGERENCIA AREAS
047 AYUDANTE ELECTRICISTA 02 VERDES Y SANEAMIENTO
AMBIENTAL
SUBGERENCIA AREAS
048 AYUDANTE SOLDADOR 02 VERDES Y SANEAMIENTO
AMBIENTAL
SUBGERENCIA AREAS
049 AYUDANTE DE JARDINERIA 40 VERDES Y SANEAMIENTO
AMBIENTAL
SUBGERENCIA AREAS
050 QE#JUDQL\'TE PODADOR DE 06 VERDES Y SANEAMIENTO
AMBIENTAL
SUBGERENCIA AREAS
051 é&g’g“TE PODADOR DE 10 VERDES Y SANEAMIENTO
AMBIENTAL
TOTAL DE PLAZAS 969
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un Proceso de Seleccién transparente para la contratacion, por

necesidad transitoria, dentro del afio fiscal segin Ley N° 31638 Ley de

Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2023, bajo el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) regulado por el
Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, que permita conformar un idoneo y eficiente
equipo laboral de acuerdo a las necesidades de la Entidad, en el marco de la
Ley N° 27972 — Ley Orgéanica de Municipalidades.

IV. BASE LEGAL

a)
b)
c)
d)

e)
f)
h)
)
)

K)

p)

Q)

Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio
Fiscal 2023.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la
discriminacién en los regimenes laborales del sector publico.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del
Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto
Nivel a la Administracion Publica.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.
Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su
Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y
practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el
Decreto Legislativo N° 1401.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos, modificado por el Decreto Legislativo N° 1377; y su
Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008-20019-JUS.

Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los
antecedentes penales en beneficio de los postulantes a un empleo.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como
de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual; y su Reglamento, aprobado con Decreto
Supremo N° 019-2002-PCM.

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de
Reparaciones Civiles.

Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer
servicios en el sector publico, no tener condena por terrorismo,
apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000027-2023-SERVIR-PE
que aprueba la Directiva N°001-2022-SERVIR-GDSRH
“Elaboracion y aprobacion de perfiles en el sector publico”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, que
aprueba la modificacion de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de seleccion.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que
aprueba los “Lineamientos para el otorgamiento de ajustes
razonables a las personas con discapacidad en el proceso de
seleccioén que realicen las entidades del sector publico”.

Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de
simplificacién administrativa.
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico

Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que
aprueba la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la
Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos
Humanos de las entidades publicas”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE,
que aprueba la Guia para la virtualizacién de concursos publicos
del Decreto Legislativo N°1057.

Las demas disposiciones que regulan el régimen de la Contratacion
Administrativa de Servicios.

V. REQUISITOS PARA EL POSTULANTE

El proceso
postular tod

5.1.

5.2.
5.3.
5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

se llevara a cabo en forma publica, en la que tendran la opcién de
os los ciudadanos que reGnan los siguientes requisitos:

Cumplir con los requisitos minimos del perfil de puesto de la
Convocatoria a la que postula.

Poseer DNI* 6 CE legible, al momento de postular.
No registrar antecedentes policiales, penales ni judiciales.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito
doloso.

No encontrarse inhabilitado para prestar servicios al Estado,
conforme al Registro Nacional de Sanciones contra Servidores
Civiles (RNSSC).

No encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para el
ejercicio de la profesion o para contratar con el Estado o
desempeniar la funcién publica.

Encontrarse en condicion de ACTIVO y HABIDO en el Registro
Unico de Contribuyentes (RUC) de la SUNAT.

*En caso de pérdida o robo se recibira el formato C-4 emitido por el RENIEC
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VI. CONSIDERACIONES PARA EL POSTULANTE

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

Para aquellos puestos donde se requiera formacion
universitaria, el tiempo de experiencia se contabiliza desde la
fecha en el que el postulante adquiere la condicién de egresado.
En tal sentido, el postulante debe presentar obligatoriamente la
constancia, certificado o documento oficial con que acredite
fehacientemente la fecha de egreso de su correspondiente
centro de estudios; caso contrario, el tiempo de experiencia se
contabilizard desde la fecha indicada en el documento de la
formacion académica presentada por el postulante (diploma de
Bachiller o diploma de titulo profesional).

Estan impedidas de percibir ingresos por contrato administrativo
de servicios aquellas personas que perciben otros ingresos del
Estado, salvo que, dejen de percibir esos ingresos dentro del
periodo de contratacion administrativa de servicios. La
prohibicion no corresponde cuando la contraprestacién que se
percibe proviene de la actividad docente o por ser miembro
Unicamente de un 6rgano colegiado.

Para efectos de las acreditaciones de experiencia, se tomara en
cuenta constancias o certificados de trabajo, constancias de
prestacion de servicios, resoluciones de encargatura y de cese,
que acrediten fehacientemente la experiencia solicitada,
documentos en los cuales deberé constar de manera obligatoria
fecha de inicio y fecha de término de labores. No se aceptaran
declaraciones juradas ni ordenes de servicio.

Las practicas profesionales realizadas en el sector publico se
contabilizardn siempre y cuando se hayan desarrollado bajo el
amparo del Decreto Legislativo N° 1401 y su reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 083-2019-PCM.

En concordancia con la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General, para el caso de documentos expedidos
en idioma diferente al castellano, el postulante debera adjuntar
la traduccion oficial o certificada de los mismos en copia simple.

No seran evaluados documentos con enmendaduras, ilegibles,
rotos o deteriorados de tal modo que no se pueda verificar su
contenido.

No seran evaluadas las postulaciones realizadas que incumplan
los criterios establecidos en las bases del concurso.

Toda la documentacion presentada por el postulante no sera
devuelta y, en los casos de los postulantes NO APTOS dicha
documentacion sera destruida.

La falta de la documentacion requerida o llenado erréneo de las
fichas y/o anexos en el primer envio no seran subsanables, por
lo tanto, no serdn admitidos documentos después de dicho
envio. El primer envio es Unico e insubsanable.

VII.PROCEDIMIENTO Y METODOLOGIA DE SELECCION.

La conduccion del proceso de seleccion bajo la modalidad de
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057) POR NECESIDAD TRANSITORIA estar4 a cargo de
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guienes conforman el comité del proceso de seleccién, la cual consta de las
siguientes etapas y/o actividades:

7.1.

7.2

© N

PUBLICACION DEL CRONOGRAMA Y DOCUMENTACION
CONCERNIENTE A LA CONVOCATORIA.

La publicacion y difusién de la convocatoria se realizara a través
de las siguientes plataformas:

- Portal Web Talento — SERVIR
https://app.servir.gob.pe/DifusionOfertasExterno/faces/consultas
/ofertas laborales.xhtml

- Portal Web Institucional:
https://web.munilavictoria.gob.pe/mlv/municipalidad?id=38

- Otros medios que se estimen convenientes.

INSCRIPCION DE POSTULANTES.

Los/as interesados/as que deseen participar en los siguientes
procesos de seleccion, tendran que llenar de manera obligatoria
como paso previo el siguiente formulario:

https://forms.gle/fgqwg5Jy5zb9jjRay8

Luego, tendrdn que adjuntar los siguientes documentos en un
(01) solo archivo en formato PDF:

Ficha Curricular del postulante (descargar del Portal
Institucional).

Anexos del 01 al 04, debidamente llenados, firmados y con
huella digital (descargar del Portal Institucional).

Curriculum Vitae, el cual deberd estar documentado y/o
sustentando el cumplimiento de los requisitos minimos
establecidos en el perfil (experiencia laboral, estudios).

Copia de Certificado y/o Constancia que acredite el nivel
académico de estudios. (Egresado, Grado y/o Titulo) segun
corresponda.

DNI 6 C.E. (en caso de pérdida o robo presentar C4 emitido por
RENIEC.

Licencia de Conducir y récord de conductor, segln corresponda.
Consulta RUC Estado Activo emitido por la SUNAT.

Certiadulto o Certijoven, segun corresponda.

Y remitirlo a las siguientes direcciones de correo electrénico
segun el numero de convocatoria CAS a la que se postula, el
dia 29 de noviembre de 2023 de 8:00 A.M. a 5:00 P.M. segun el
cronograma establecido en el numeral Xl del presente
instrumento.

o DENOMINACION DEL CORREO ELECTRONICO DE LA
CONVOCATORIA N PUESTO CONVOCATORIA CAS
0036 APOYO SERENO convocatoria36 @munilavictoria.qgob.pe
MUNICIPAL

0037 APOYO SERENO convocatoria37 @munilavictoria.gob.pe



https://app.servir.gob.pe/DifusionOfertasExterno/faces/consultas/ofertas_laborales.xhtml
https://app.servir.gob.pe/DifusionOfertasExterno/faces/consultas/ofertas_laborales.xhtml
https://web.munilavictoria.gob.pe/mlv/municipalidad?id=38
https://forms.gle/fqwq5Jy5zb9jjRay8
mailto:convocatoria36@munilavictoria.gob.pe
mailto:convocatoria37@munilavictoria.gob.pe
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CONDUCTOR
0038 APOYO SERENO convocatoria38@munilavictoria.gob.pe
MOTORIZADO
APOYO SERENO DEL convocatoria39@munilavictoria.gob.pe
0039 GRUPO DE
INTERVENCIONES
RAPIDAS
0040 APOYO OPERADOR DE convocatoria40@munilavictoria.qgob.pe
CAMARA
041 APOYO OPERATIVO convocatoria41l@munilavictoria.qgob.pe
TEMPORAL
042 APQOYO EN BARRIDO convocatoriad2@munilavictoria.gob.pe
APQOYO EN convocatoriad3@munilavictoria.gob.pe
043 RECOLECCION DE
RESIDUOS SOLIDOS
044 PROMOTOR AMBIENTAL convocatoriad4@munilavictoria.gob.pe
045 SUPERVISORES convocatoriad5@munilavictoria.gob.pe
AYUDANTE convocatoriad6@munilavictoria.gob.pe
046 MANTENIMIENTO DE
ORNATO
047 AYUDANTE convocatoria4d7@munilavictoria.gob.pe
ELECTRICISTA
048 AYUDANTE SOLDADOR convocatoriad8@munilavictoria.gob.pe
049 AYUDANTE DE convocatoriad9@munilavictoria.gob.pe
JARDINERIA
050 AYUDANTE PODADOR convocatoria50@munilavictoria.gob.pe
DE ALTURA
051 AYUDANTE PODADOR convocatoria51@munilavictoria.gob.pe
DE GRASS

El postulante deberda consignar en el correo los siguientes

datos:
1. En el asunto del correo:

CAS N°...-2023-MLV—........cceveeninen.
2. Nombre del archivo adjunto:

CAS N°...-2023-MLV—.......cccevinennennn.
3. Fecha de envio: segun cronograma
4.

(APELLIDOS Y NOMBRES)

(APELLIDOS Y NOMBRES)

Horario: desde las 08:00 am hasta las 05:00pm.

Las postulaciones ingresadas fuera de la fecha y horario establecido en el cronograma no seran
consideradas para la evaluacion curricular.
Las postulaciones ingresadas sin contemplar las indicaciones precisadas lineas arriba (nombre de asunto y
archivo), no seran evaluadas en la evaluacion curricular.

7.2.1. Modelo de Foliado

Los documentos solicitados segun perfil del puesto y/o
formatos requeridos deben encontrarse en el orden descrito
en el Art. N° 7.2 y foliados en cada hoja (formato numérico)



mailto:convocatoria38@munilavictoria.gob.pe
mailto:convocatoria39@munilavictoria.gob.pe
mailto:convocatoria40@munilavictoria.gob.pe
mailto:convocatoria41@munilavictoria.gob.pe
mailto:convocatoria42@munilavictoria.gob.pe
mailto:convocatoria43@munilavictoria.gob.pe
mailto:convocatoria44@munilavictoria.gob.pe
mailto:convocatoria45@munilavictoria.gob.pe
mailto:convocatoria46@munilavictoria.gob.pe
mailto:convocatoria47@munilavictoria.gob.pe
mailto:convocatoria48@munilavictoria.gob.pe
mailto:convocatoria49@munilavictoria.gob.pe
mailto:convocatoria50@munilavictoria.gob.pe
mailto:convocatoria51@munilavictoria.gob.pe
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correlativamente en la parte superior derecha, siendo la
tltima hoja el numero uno (01) hasta la primera hoja, la cual
serd el ultimo namero.

o1 Superior derecha
v
5 02
. L TN I ’
CSSN) EPTPTY PPPRPR) FEPIPRY SPPRRRS & 03
e MU S Se00EIeUERSRINNIVORINDS » 04

7.2.2. Modelo de Firma

Los documentos solicitados segun perfil del puesto y
formatos requeridos descritos en el articulo N° 7.2, deben
estar debidamente firmados en cada hoja, en la parte inferior
derecha.

Inferior derecha

------- > FIRMA

""""" > FIRMA

7.2.3. Consideraciones para lainscripcion.
v' La inscripciébn y presentacion de documentos sera

Unicamente en la fecha y horario indicado. Si el
postulante envia su documentacion antes o después del
horario establecido, no serd considerado en la
evaluacion.

Las postulaciones ingresadas sin tomar en consideracion
las indicaciones de envio, no seran considerados en la
evaluacion.

La falta de la documentacion requerida o llenado erréneo
de las fichas y/o anexos en el primer envid no seran
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subsanables, por lo tanto, no seran considerados en la
evaluacion. El primer envio es Unico e insubsanable.

v" No seran considerados en la evaluacién aquellos
postulantes que no adjunten la ficha curricular y/o anexos
mencionados en el art. 7.2 debidamente llenados,
firmados y con huella digital y/o estén en blanco.

v' La documentacién y/o formatos requeridos y descritos en
el art. 7.2. deberan ser remitidos mediante el correo
institucional proporcionado, en un (01) solo archivo en
formato PDF. No seran considerados en la evaluacion los
postulantes que omitan lo dispuesto.

v" No seran considerados para la evaluacién aquellos
correos que compartan los documentos y/o formatos
solicitados a través de la nube
(Dropbox/GoogleDrive/OneDrive/ u Otros).

v' So6lo esta permitido postular a una (01) Convocatoria
CAS, aquel interesado que postule a mas de una (01)
convocatoria CAS, no serd considerado para la
evaluacion.

v Los postulantes deberan remitir su documentacion
utilizando Unicamente su correo personal y no correos de
terceras personas, caso contrario, la Municipalidad de La
Victoria no se hara responsable si el postulante no llega a
recibir la informacion, modificaciobn o detalles de los
procesos y/o etapas de la Convocatoria CAS.

v El peso total del archivo adjunto en el correo no debe ser
mayor a los 24 MB. Por lo que se recomienda no utilizar
imagenes en alta calidad a fin de reducir el peso del
archivo. De ser el caso que el Comité de Evaluacién no
pueda acceder al archivo adjunto, no considerara dicha
postulacién en la evaluacion.

v La Municipalidad de la Victoria a través de la Gerencia de
Gestion Recursos Humanos se reserva el derecho de
verificar la informacion proporcionada en los documentos
presentados durante cualquier etapa de la convocatoria.

EVALUACION CURRICULAR

La evaluacioén curricular comprende la correcta presentacion de
toda la documentacion remitida al correo electronico sefialado en
el art 7.2 con la finalidad de verificar el cumplimiento de los
requisitos minimos solicitados en el perfil del puesto. Esta etapa
es de caréacter eliminatoria.

Calificacién Evaluacion Puntaje maximo
Apto 35 40
No apto Menos de 35 -

Nota: Para acceder a la etapa de entrevista, el/la postulante
debera obtener el puntaje minimo de treinta y cinco (35) puntos.
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EVALUACION CURRICULAR PUNTAJE
A. REQUISITOS MINIMOS
a.l Formaciéon académica
L. o 10
Cumple con la formacion académica
requerida en el perfil del puesto.
a.2 Experiencia general
. . 10
Cumple con la experiencia general
requerida en el perfil del puesto.
a.3 Experiencia especifica
. . . 10
Cumple con la experiencia especifica
requerida en el perfil del puesto.
a.4 Modelo de Foliado y Firmado.
Cumple con la correcta presentacion: 5
orden, foliado vy firmado de los
documentos a presentar
Subtotal (A) 35
B. ADICIONAL
b.1 Experiencia especifica adicional
2
Cuando la experiencia especifica sea un
afio adicional a lo requerido
b.2 Formacién académica adicional
Cuando supere el requisito minimo de 3
grado académico (siempre que esté
relacionado al perfil del puesto)
Subtotal (B) 5
Total A+B 40

publicadas en la pagina
(https://web.munilavictoria.gob.pe/mlv/municipalidad?id=38)

web

*Los resultados y modalidad de la entrevista (presenciallvirtual) seran

institucional

de

Municipalidad de La Victoria, en las fechas establecidas segin cronograma.

la
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7.3.1. Verificacion de requisitos minimos

ITE

REQUISITO
S

SUSTENTO

01

Formaci6
n
académic
a

La formacion académica solicitada en los

requisitos minimos del perfil de puesto debe

acreditarse de acuerdo con el siguiente detalle:

a) Educacion Secundaria:
Copia simple de constancia o certificado
expedido por la institucién educativa de
haber culminado estudios secundarios.

b) Técnica Béasica:
Copia simple de constancia o certificado
expedido por la institucién educativa de
haber culminado estudios técnicos basicos
de 1 0 2 afios.

c) Técnica Superior:
Copia simple de constancia o certificado de
haber realizado o culminado estudios
técnicos superior de 3 o 4 afios, 0 copia
simple de Titulo Técnico a nombre de la
Nacion.

d) Educacidn Universitaria:
Copia simple de constancia o certificado
expedido por la institucién educativa de
haber realizado o culminado estudios
universitarios, o copia simple de grado de
Bachiller o Titulo Universitario a nombre de
la Nacion.

e) Maestria:
Copia simple de constancia o certificado
expedido por la institucién educativa de
haber realizado o culminado estudios de
maestria, o copia simple de grado de
Magister a nombre de la Nacién.

f) Doctorado: Copia simple de constancia o
certificado expedido por la institucion
educativa de haber realizado o culminado
estudios de doctorado, o copia simple de
grado de Doctor a nombre de la Nacion.

g) Colegiatura:
Copia simple de constancia o certificado de
colegiatura y habilitacion emitida por el
Colegio Profesional correspondiente.

- En el caso de haber obtenido el grado
académico o titulo profesional en el extranjero,
debe estar revalidado por una universidad
peruana ante la SUNEDU, caso contrario
carecerdn de validez. Ademdas, deberan ser
traducidos al idioma espafiol.

-El grado de estudios desde Educacién
Universitaria sera verificado con el registro en
SUNEDU, de no hallarse registrado en el Registro
Nacional de Grados y Titulos, no se considerara
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ITE

REQUISITO
S

SUSTENTO

lo consignado en la postulacion.

02

Cursos,
programa
s de
especiali
zacion y/
o]
diplomad
0s

a)

b)

Cursos:

Debe acreditarse con copia simple de
constancia y/o certificado expedido por
la institucion educativa que indique
haber realizado curso, taller, seminario,
conferencia entre otros y organizadas
por disposicion de un ente rector en el
marco de sus atribuciones normativas.
La duracion minima de cada curso es
de 12 horas lectivas.

Programa de Especializacién vy/o
diplomados:

Debe acreditarse con copia simple de
constancia y/o certificado expedido por
la institucion educativa que indique
haber aprobado. La duracién minima
de cada Programa de Especializacion
y/o diplomados es de 90 horas.

03

Experien
cia

a)

Experiencia General:

Debe acreditarse con copia simple de
resolucién de designacion y cese,
constancia de trabajo, constancia de
practicas, certificado de trabajo,
constancia de prestacién de servicios,
gue permita confirmar el periodo de
duracion en el puesto respecto a la
experiencia general solicitada.

Para los puestos que requieran estudios
de secundaria se contabilizara cualquier
experiencia laboral.

Para los puestos que requieren
formacién técnica 0 universitaria
concluida, la experiencia general se
contabilizara a partir del egreso de su
institucion, para lo cual debe adjuntar
copia de su constancia de egresado en
su expediente, caso contrario, se
contabilizard desde la fecha indicada en
el grado académico y/o titulo técnico o
profesional presentado.

Si el postulante contara con experiencia
ejecutada paralelamente, para el
coOmputo del tiempo, soOlo se
considerard el periodo de experiencia
mas largo.

No se considerara las copias de
fotocheck ya que éste no garantiza que
el servicio se realiz6 durante
determinado periodo.
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ITE REQUISITO SUSTENTO
M S
a

Las Practicas Profesionales se
contabilizaran como experiencia si
fueron realizadas en concordancia al
D.L 1401y Ley 31396.
b) Experiencia Especifica:
Debe acreditarse con copia simple de
resolucién de designacion y cese,
contrato, constancia de trabajo,
certificado de trabajo, conformidad y/o
orden de servicio, que permita
confirmar el periodo de duracién en el
7. puesto respecto a la experiencia
3 especifica solicitada.

.2 Consideraciones para la revisibn de Ficha de
Postulacion y Evaluacion Curricular

- De remitir archivos con informacion incompleta, conteniendo
enmendaduras, borrones, errores en el llenado, o contenido
informacion incorrecta; el postulante serd considerado como No
Apto.

- EllLa postulante sera responsable de la informacion consignada
en la Ficha de Resumen Curricular y en los Anexos, los cuales
tienen caracter de declaracion jurada; asimismo, la documentacion
presentada estara sujeta a fiscalizacion posterior.

- Solo seradn evaluados los documentos digitalizados en forma
legibles que se puedan descargar y visualizar, siendo
desestimados de la evaluacion aquellos documentos que creen
incertidumbre al Comité de Seleccién por encontrase en calidad
visual ilegible.

- De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, para el caso de
documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el/la
postulante debera adjuntar la traduccion oficial o certificada de los
mismos.

ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal estd orientada a analizar el comportamiento, la
experiencia, los conocimientos, habilidades, entre otros criterios del o la
postulante en relacién con el perfil del puesto requerido.

Esta etapa solo se realizard con aquellos postulantes que hayan
recibido la calificacion de Apto en la Evaluacion Curricular

La entrevista personal se desarrollarda de manera presencial o virtual
segun establezca el comunicado de resultados de evaluacion de
conocimientos. Esta etapa es de caracter eliminatoria y se aplica
puntaje de acuerdo con el siguiente cuadro:

|item | cCalificacion | Puntaje | Puntaje |
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minimo maximo
01 | Aprobado 45 60
02 | Desaprobado Menos 45 -
No se presentd -
03 | (Nsp)

La puntuacibn sera de acuerdo con los siguientes criterios de
evaluacion:

ITEM CRITERIOS DE PUNTUACION

Puntaje

0510 1520 'o@

Presentacién (min 05- max10)
01 Vestimenta formal e higiene
personal.

Seguridad y estabilidad
02 emocional
(min 05- max15)

03 Capacidad de persuasion (min
05- max15)

Preguntas de conocimiento

04 segun perfil - (min 05- max20)

TOTAL

*Los

resultados seran publicados en la pagina oficial

(https://web.munilavictoria.gob.pe/mlv/municipalidad?id=38) de la Municipalidad de la Victoria, en

las fechas establecidas segun cronograma.
7.4.1 Consideraciones de la entrevista personal.

La fecha y hora de la entrevista para los postulantes
considerados aptos seran publicados en la pagina web oficial
(https://web.munilavictoria.gob.pe/mlv/municipalidad?id=38) de la
Municipalidad de la Victoria, en las fechas establecidas segln
cronograma.

Durante la entrevista queda prohibido el uso de celulares u otros
dispositivos electrénicos.

La tolerancia méaxima para la presentacion en la entrevista sera
de 03 minutos, adicionales a la hora programada.

El postulante deberd presentar su DNI 6 C.E o en todo caso
tendra la opcién de acreditar su identidad con el certificado de
inscripcion expedido por la RENIEC (C4) y la denuncia policial
al inicio de la entrevista. De no contar con este documento o se
detecte suplantacién de identidad se le considerard como NSP
(no se presento).

Aquel postulante que no se presente en la fecha y horario
establecido o dentro del tiempo de tolerancia, serd calificado
como NSP (no se presentd) y se puntuara con cero (0) puntos.

BONIFICACIONES

Las bonificaciones que se otorguen a deportistas calificados de alto
nivel, a postulantes por razones de discapacidad o personas en
condicion de licenciado de las fuerzas armadas, deberan ser
acreditadas adjuntando la copia simple del documento oficial emitido
por la autoridad competente, al momento de la inscripcion.
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Se otorga sobre el puntaje de la Evaluacion Curricular, siempre y
cuando hayan aprobado la Evaluacion. Dicha bonificacion sera
de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente

cuadro:

Nive

Consideraciones

Bonificaci
on

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros
puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas
mundiales y panamericanas.

20%

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

16%

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y
hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan
récord o marcas bolivarianas

12%

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

8%

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas
nacionales.

6%

* El postulante que acredite ser Deportista Calificado de Alto Nivel y
haya obtenido el puntaje maximo correspondiente a la evaluacién

curricular, no se le aplicara dicha bonificacién.

7.5.2 Bonificacion al postulante discapacitado o en condicién de
licenciado de las fuerzas armadas.

Son asignadas al puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y
entrevista realizadas en el proceso de seleccion.

Condicién Base legal Bonificaci
on
Licenciado de las Fuerzas Armadas - Ley Ne 10%
FF.AA. (%) 29248
- . . Ley N° o
Condicién de discapacidad 59973 15%

* Unicamente son acreedoras de la bonificacién del 10 % en los concursos
publicos, aquellas personas que hubieran obtenido la condicién de “Licenciado
de las Fuerzas Armadas” a partir del 1 de enero de 2009, fecha de entrada en

vigor de la Ley N° 29248.

Consideraciones de las bonificaciones.

Se precisa que las bonificaciones a otorgar descritos en el Art N°
7.6 seran de aplicacion cuando el postulante haya alcanzado el

puntaje minimo aprobatorio en el puntaje total.



LA
ICTORIA

“Ano de la unidad, la paz y el desarrollo”

- Si ellla postulante tiene derecho a ambas bonificaciones
mencionadas en el Art N° 7.6; estas se suman y tendra derecho
a una bonificacién total de 25% sobre el puntaje total.

- En caso el postulante acredite una o ambas bonificaciones, el
puntaje que obtenga después de otorgarle la bonificacién
correspondiente no podra superar el puntaje maximo total
establecido.

7.6 SOBRE CALIFICACION

RESUMEN DE CALIFICACION POR ETAPAS

PUNTAJE PUNTAJE
=L SRS MINIMO MAXIMO
Evaluacion curricular
01 (EC) 35 40
02 Entrevista personal (EP) 45 60
puntaje aprobatorio 80 100
7.7 SOBRE PUNTAJE FINAL

PUNTAJE FINAL

PUNTAJE TOTAL | Evaluacién Curricular + Entrevista Personal
(PT)
PT + Bonificacion Lic. FF.AA (10% del puntaje total)
SPUNTAI\IEI-:E FINAL + bonificacidn por discapacidad (15% del puntaje
(PF) total)

Se precisa que las bonificaciones a otorgar seran de aplicaciéon cuando
el postulante haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en el
puntaje total.

Para seleccionar al/la ganador (a) y/o accesitarios/as el postulante debe
tener un puntaje total (PT) igual o mayor a ochenta (80).

7.8 CONSIDERACIONES EN EL PUNTAJE Y CALIFICACION

El cuadro de resultados finales (orden de mérito) se elabora sé6lo con
aguellos/as postulantes que hayan aprobado todas las etapas del
proceso de seleccion y en orden de prelacion de acuerdo con el puntaje
final obtenido por cada uno de ellos, para proceder a elegir a los/as
ganadores/as y accesitarios/as del concurso.

En caso de empate en el orden de mérito, para seleccionar al ganador
se tendréa en cuenta lo siguiente:
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a) En caso de empate y luego de la aplicacion de las bonificaciones
sefaladas en el punto VII. debera declararse ganador al
postulante con discapacidad.

b) En caso de empate y luego de verificar que los postulantes que
obtuvieron los puntajes mas altos, no les corresponde la
aplicacion de las bonificaciones indicadas en el punto VII., se
deberé tener en cuenta el siguiente orden de prelacion:

Primero orden: Se declara ganador al postulante con
mayor puntaje en la Evaluacién Curricular.

Segundo orden: De persistir el empate, se seleccionard al
postulante con mayor puntaje en la evaluacion de
la entrevista personal.

Tercer orden: De mantenerse el empate, se seleccionara
al postulante con mayor experiencia especifica.

Cuarto orden: De mantenerse el empate, se seleccionara
al postulante con mayor experiencia general.

Quinto orden: De mantenerse el empate, se seleccionara
al postulante con mayor experiencia en el sector
publico.

7.9 PUBLICACION DE RESULTADOS

La publicacion del cuadro de méritos (resultados finales) sera publicada
en la pagina web oficial
(https://web.munilavictoria.gob.pe/mlv/municipalidad?id=38) de la
Municipalidad de la Victoria, en las fechas establecidas segun
cronograma.

El cuadro de resultados finales (orden de mérito) se elabora sélo con
aguellos/as postulantes que hayan aprobado todas las etapas del
proceso de seleccion: Evaluacion Curricular y Entrevista Personal.

VIII. DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO

8.1

DECLARATORIA DE PROCESO DESIERTO:
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los supuestos
siguientes:

- Cuando no se presenten postulantes en alguna de las
etapas del proceso de seleccibn o no se cuente con
postulantes Aprobados en alguna etapa del proceso de
seleccion.

- Cuando ninguno de los postulantes cumpla y/o acredite
los requisitos minimos del perfil del puesto.

- Cuando habiendo cumplido los requisitos, ninguno de los
postulantes obtenga el puntaje minimo aprobatorio en las
etapas de evaluacion del proceso de contratacion.
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- Cuando no se suscriban todos los contratos
administrativos de  servicios dentro del plazo
correspondiente y no existan accesitarios.

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION:

El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de
la entidad en los siguientes casos:

- Cuando desaparezca la necesidad del servicio con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

- Por restricciones presupuestales.
- Otros supuestos debidamente justificados.

IX. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE
PERCEPCION

9.1

9.2.

.No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las
personas con inhabilitacion administrativa o judicial para el ejercicio de
la profesién o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar
funcién publica.

Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen
impedimento, expresamente previsto por las disposiciones legales y
reglamentarias pertinentes, para ser postores o0 contratistas y/o
postular, acceder o ejercer el servicio, funciéon o cargo convocado por
la entidad publica.

9.3. Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de

Servicios la prohibicion de doble percepcion de ingresos establecida
en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico,
asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las
normas pertinentes.

X. PRESENTACION DE DOCUMENTO Y SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
La vinculacién laboral se formaliza con la suscripcion del contrato de trabajo

previa
debera
comuni

10.

presentaciéon de la documentacién requerida, para lo cual el ganador
presentarse en la fecha, hora y lugar indicado en el cronograma y/o
cados de la convocatoria.

1.PRESENTACION DE DOCUMENTOS

El ganador deberd presentar de forma fisica los documentos
requeridos en el articulo 7.2 debidamente ordenado, foliado y firmado
de acuerdo con lo indicado en las bases. Todo ello debera estar
contenido dentro de un folder manila cuyo rotulo debera ser el
siguiente:
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Sefores:
MUNICIPALIDAD DE LA VICTORIA.
Lima.-

ATENCION: Gerencia de Gestion de Recursos Humanaos

CONVOCATORIA CAS N° xxxxxxx — 2023-MLV

DENOMINACION DEL PUESTO

UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

APELLIDOS Y NOMBRES

NRO DE FOLIOS

10.2. CONSIDERACIONES DE LA PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Y FIRMA DE CONTRATO

En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad
en la entrega de documentacion o suscripcion de contrato, hallazgo
de documentacién falsa o adulterada, deteccion de algun
impedimento para contratar con el estado, se procedera a llamar al
siguiente  postulante segin orden de mérito considerado
accesitario/a.

XI.MECANISMOS DE IMPUGNACION

11.1.

11.2.

El Comité de Seleccién, o quien haga sus veces, resolvera los
recursos impugnativos de ser el caso, en el plazo establecido en las
normas vigentes.

El proceso de seleccién culmina con la publicacion de los resultados
finales. Los recursos de impugnacion se interponen dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes, computados desde el dia
siguiente de la publicacion del acto definitivo con el que concluye el
proceso, resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones parciales obtenidas en alguna de las
etapas del proceso o cualquier acto antes de la emision y publicacion
de los resultados finales del proceso.

11.3.La interposiciébn de los mencionados recursos no suspende el

proceso de seleccion ni el proceso de vinculacion.
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Xll.  CRONOGRAMA
ITE FECHA DE
M CONVOCATORIA DESARROLLO AREA RESPONSABLE
Registro de vacantes en el portal Talento Perd de la Gerencia de Gestion de
1 Autoridad Nacional del Servicio Civil SERVIR 14/11/2023 Recursos Humanos
Publicacion y difusion en:
- Portal Web Talento Per( de la Autoridad Nacional del
Servicio Desde el
) Civil SERVIR. 15/11/2023 Gerencia de Gestién de
- Portal web institucional de la Municipalidad de La Victoria hasta el Recursos Humanos
(https://web.munilavictoria.gob.pe/mlv/municipalidad?id=3 | 28/11/2023
8).
- Otros medios gue se estimen convenientes.
Inscripcion Virtual de Postulantes:
Los postulantes tendran que llenar de manera obligatoria el
siguiente formulario._https://forms.gle/fqwg5Jy5zb9jiRay8 Postulante / Gerencia de
3 | Asimismo, deberan remitir los documentos solicitados en el art | 29/11/2023 Gestion de Recursos
7.2 de las Bases, en un solo archivo PDF, en el horario de Humanos
08:00am a 17:00pm al correo que corresponda segun
convocatoria a la que postula.
SELECCION
30/11/2023
4 | Evaluacién Curricular 01/12/2023 El comité de seleccion
Publicacion de resultados de la evaluacién curricular, en el
5 | portal web oficial. 04/12/2023 El comité de seleccion
(https://web.munilavictoria.gob.pe/mlv/municipalidad?id=38)
Entrevista personal
6 |Los postulantes deberan verificar en la pagina web o correo | 05/12/2023 El comité de seleccion
electrénico la programacion de entrevistas.
Publicacion de resultados de la Entrevista, en el portal web
oficial. L L
7 (https://web.munilavictoria.gob.pe/mlv/municipalidad?id=38) 06/12/2023 El comité de seleccion
8 | Publicacién de Resultado Final 11/12/2023 El comité de seleccion
SUSCRIPCION DEL CONTRATO
Hasta los cinco
(05) dias
L habiles Gerencia de Gestion de
9 | Suscripcion de contrato posteriores a la Recursos Humanos
publicacion del
resultado final

GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
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