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ANEXO N° 05

Formato Aprobacidon de Publicacion de Convocatoria

SIGUE MEJORANDO

PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

CONVOCATORIA CAS N° 001-2026/MDPN

En el distrito de Punta Negra, siendo las 14:00 horas del dia 15 de mayo de 2026, se reunieron los
integrantes del Comité de Seleccion del Proceso de Contratacion Administrativa de Servicios,
designados con Resolucion de Alcaldia N° 072-2024-AL/MDPN, denominado CONVOCATORIA CAS
N.° 001-2026/MDPN PARA EL PUESTO DE ESPECIALISTA EN ARCHIVO, procediendo a su
instalacion formal y dejando constancia que: .

1. El tercer miembro para el presente proceso sera el Jefe de la Oficina General de
Planeamiento y Presupuesto, en suplencia del titular por motivos de encontrarse también el
comité como segundo miembro dado que posee la encargatura del 6rgano convocante.

2. Habiéndose elaborado y revisado las bases del proceso conforme a los perfiles de puesto
aprobados y en cumplimiento de lo establecido en la Directiva N.° 001-2026/MDPN,
“DIRECTIVA PARA LA SELECCION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
EN LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNTA NEGRA".

Los miembros del comité acuerdan por unanimidad aprobar la publicacién de la convocatoria CAS N.°
001-2026/MDPN vy disponer su difusion en los medios correspondientes conforme al cronograma
establecido que forma parte de las bases de la convocatoria, firmando los presentes en sefial de
conformidad.

1er MIEMBRO

JEFE DE LA OFICINA DE GESTION
DE RECURSOS HUMANOS

2do MIEMBRO
TITULAR DEL ORGANO

by A
Jofe Je la Uificina General ge oeon al Ciudaedano
v Gestion [ g

3er MIEMBRO

JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

A
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SIGUE MEJORANDO
PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2026/MDPN
BASES DEL PROCESO DE

CONVOCATORIA Y SELECCION

PUESTO AREA USUARIA

Especialista en Archivo Oficina General de Atencion al Ciudadano
(POR NECESIDAD TRANSITORIA) y Gestion Documentaria
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1.2

1.3

CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

OBJETO

La Municipalidad Distrital de Punta Negra (MDPN), atendiendo a la necesidad
transitoria identificada, requiere seleccionar y contratar, bajo el régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) regulado por el Decreto Legislativo
N° 1057, a través del Proceso de Seleccion CAS N° 001-2026/MDPN, a una (1)
persona que cumpla con los requisitos y el perfil establecido para desempenar el
puesto de Especialista en Archivo para la Oficina General de Atenciéon al
Ciudadano y Gestion Documentaria.

DEPENDENCIA, ORGANO Y/O AREA SOLICITANTE:
Oficina General de Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:
Comité de Seleccion para la Contratacion Administrativa de Servicios. (CSC)

BASE LEGAL

Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de

nombramiento y contrataciéon de personal en el sector publico, en casos de

parentesco.

Ley N° 27269, Ley de Firmas y Certificados Digitales.

Ley N° 31564, Ley de Prevencion y Mitigacion del Conflicto de Intereses en el

Acceso y Salida de Personal del Servicio Publico.

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en

los regimenes laborales del sector publico.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la

Administracioén Publica.

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

Ley N° 29607, Ley de Simplificaciéon de la Certificacion de los Antecedentes

Penales en Beneficio de los Postulantes a un Empleo.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial

del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil.

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

Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial

que regula las Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico.

Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,

rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

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

Administrativa de Servicios.

s) Decreto Legislativo N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas medidas
de simplificacion administrativa.

t) Decreto Supremo N° 021-2000-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley que
establece prohibicidon de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de
personal en el sector publico, en casos de parentesco.

u) Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
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27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Puablica.

v) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa
de servicios.

w) Decreto Supremo N° 003-2013-DE, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29248, Ley del Servicio Militar.

x) Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

y) Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece las disposiciones para el
registro y difusion de las ofertas laborales del Estado.

z) Decreto Supremo N° 040-2014-PCM, que aprueba el Reglamento General de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil. '

aa) Decreto Supremo N° 006-2026-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

bb) Decreto Supremo N° 016-2024-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°

29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba

reglas y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a

los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores

contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR-PE, que formaliza la

aprobacién de la Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestién

del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades
publicas”.

ee) 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 seleccidn que realicen las entidades del sector

publico”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba

la “Guia para la virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo N°

1057".

Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 000018-2024-SERVIR-PE, que formaliza

el acuerdo del Consejo Directivo de SERVIR, mediante el cual se aprueba la

“Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio de perfiles de puestos vy

elaboracion, aprobacién, administracion y modificacion del Manual de Perfiles de

Puestos”.

) Resolucién Directoral N° 0235-2022-EF/53.01, que aprueba los “Lineamientos

para el uso del Médulo de Creacion y Actualizacién de Registros en el Aplicativo

Informatico para el Registro Centralizado de Planillas y de Datos de los Recursos

Humanos del Sector Publico (AIRHSP) de las Entidades del Sector Publico”.

Resolucién de Secretaria de Integridad Publica N° 012-2024-PCM/SIP, que

aprueba la Directiva N° 004-2024-PCM/SIP, Directiva para la participacion de la

Oficina de Integridad Institucional o la que haga sus veces, en calidad de veedora

en los procesos de seleccion de personal en las entidades de la Administracion

Publica.

ji) Demas disposiciones que regulen el régimen de la Contratacion Administrativa
de Servicios.

1.5 PERFIL DEL PUESTO
Los requisitos y caracteristicas del perfil del puesto convocado se encuentran
detallados en el Perfil del Puesto, el cual forma parte integrante de la presente
convocatoria.

1.6 CONDICIONES DEL PUESTO
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Las condiciones del puesto son las siguientes:

CONDICIONES DETALLE

(SUCETRC AR CIW M AV, San José y los Calamares S/N
del servicio

La retribuciébn mensual establecida para el puesto
convocado asciende a S/ 4,500.00 (Cuatro mil quinientos
AT CON 00/100 soles) mas incrementos remunerativos
conforme a ley.

Dicho monto incluye los impuestos de Ley, las
aportaciones al régimen pensionario y las demas
deducciones que resulten aplicables al contratado bajo la
modalidad del Decreto Legislativo N° 1057 (CAS).

Conforme las actividades temporales de necesidad
BT 1ei o) s s - et =1 te | transitoria, la duracidén inicia el desde la fecha de
suscripciéon de contrato CAS vy la fecha de término es el
31.12.2026.

MEDIOS DE COMUNICACION / POSTULACION

Convocatorias CAS _ )
ofertadas por La MDPN https://www.munipuntanegra.gob.pe/index.php

DIRECTIVA PARA LA SELECCION DE PERSONAL
Dosumentos de revicién | BAJO EL  REGIMEN  ESPECIAL  DE
\ Sblgatorani CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
AN | SERVICIOS — DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 EN
j registroy la postulacion | |\’ \1UNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUNTA NEGRA
— DIRECTIVA N° 001-2026/MDPN

Mesa de partes Municipalidad Distrital de Punta

Medio de posiulacicn Negra - AV. San José y los Calamares S/N

Correo electronico de _
consultas sg.personal@munipuntanegra.gob.pe
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CAPITULO II. DISPOSICIONES ESPECIFICAS

CRONOGRAMA

El proceso de seleccion (en adelante “proceso”) se rige por el cronograma y etapas
del proceso publicado en el portal institucional https://www.munipuntanegra.gob.pe/

CRONOGRAMA Y ETAPAS PROPUESTAS
CONVOCATORIAS CAS 001-2026/MDPN

ETAPAS DEL PROCESO

FECHAS DE DESARROLLO DEL PROCESO

Registro de vacantes en el Portal Talento Peru de la
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR

15.05.2026

Publicacion y Difusion de la Convocatoria en:

¢ Sistema de Difusion de Ofertas Laborales y
o\ Practicas del sector publico de SERVIR
Pagina Web de la Municipalidad Distrital de

2 <Punta Negra

Del 18.05.2026 al 22.05.2026

tulacion a través de Mesa de Partes de la
nicipalidad Distrital de Punta Negra - AV. San
José y los Calamares S/N — Punta Negra

Unico dia 25.05.2026
Se inicia a las 08:30 horas del 25.05.2026 y
culmina a las 15:30 del 25.05.2026

Verificacion de Cumplimiento de Requisitos técnicos
minimos a cargo del CSC.

25.05.2026

Publicacion de resultados de la Verificacion de
Cumplimiento de Requisitos técnicos minimos vy
Relacion de postulantes aptos para rendir la
Evaluaciéon de Conocimientos

25.05.2026 a 17.20 horas

Evaluacién de Conocimientos.
’___; e e

26.05.2026 a 11: 00 horas

Publicacion de resultados de la Evaluacion de
Conocimientos y Relacion de postulantes aptos
para la Evaluacion Curricular

26.05.2026 a 17:00 horas

o’@L

Evaluacion Curricular

27.05.2026

‘EPublicacion de resultados de la Evaluacion
E urricular y de postulantes aptos para la Entrevista
ersonal

27.05.2026 a 17:00 horas

Entrevista Personal

28.05.2026 a 12:00 horas

Publicacion del Resultado Final

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Presentacion de documentos exigidos y Suscripcion del
Contrato.

28.05.2026 a 17:20 horas

Dentro de los cinco (5) dias habiles contados a
partir del dia siguiente de publicado el resultado
final
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2.2 ETAPAS DEL PROCESO

El presente proceso consta de las siguientes fases y actividades, las cuales son
obligatorias y de caracter eliminatorio, segun se describe a continuacion:

Puntaje P del
Condicion minimo Resultado R esuc;t g
aprobatorio geilagy
3 Evaluaciones
Convocatoria
o Verificacién cumplimiento de | No otorga Apto / No ;
JSTHgiS requisitos minimos puntaje Apto Ne aplica
Seleccion
. Evaluacion de los 60% del total -
ngig;ﬁg}o conocimientos de los dela N%acl:lgﬁgc/a 40%
postulantes para el puesto. evaluacion
Calificacion de los logros
. académicos, laborales u 60% del total .
ECVL?rI;JSSIIgp otros relevantes y meritorios de la N%aclzlgl(i:gc; 35%
para el desempefio del evaluacion
puesto.
. Profundiza en la trayectoria | 60% del total e
%ﬁ::;:f;? laboral, conocimientos y dela N%aggﬁﬁc; 25%
habilidades sociales. evaluacion
TOTAL 100%

2.3 DETALLES DEL PROCESO Y EJECUCION

2.31 COMITE DE SELECCION DE PERSONAL

La conduccién del presente proceso de seleccion estara a cargo de un Comité
de Seleccién de Personal, conformado por tres (3) miembros:

= Un (1) representante titular y/o suplente de la Oficina de Recursos
Humanos (OGRH).

= Un (1) representante titular y/o suplente del érgano y/o unidad organica
usuaria.

= Un (1) representante titular y/o suplente de la Oficina General de Asesoria
Juridica.

El Comité de Selecciéon cuenta con la facultad de interpretar las Bases del
presente proceso en aquellos casos en los que se presenten dudas, vacios o
situaciones no previstas, garantizando siempre el respeto al debido
procedimiento. Dichas interpretaciones deberan efectuarse bajo los principios
de meritocracia, imparcialidad, igualdad y equidad, en el marco de las
competencias y atribuciones conferidas.

23.2 ETAPAS Y ACTIVIDADES DEL PROCESO
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El desarrollo de las etapas y actividades del proceso se llevara a cabo conforme
al cronograma estimado sefialado en la presente Base. Cada etapa de
evaluacion es de caracter excluyente y obligatorio; en consecuencia, solo

accederan a la fase siguiente aquellos postulantes que hayan alcanzado
calificacion aprobatoria en la etapa anterior.

Para la aplicacién de las evaluaciones, ademas de lo dispuesto en la presente
Base, el Comité de Seleccion definira mediante comunicado la forma vy
condiciones de ejecucion, las cuales seran de estricto cumplimiento para todos
los postulantes, salvo ajustes razonables que se requieran por motivos de
accesibilidad para personas con discapacidad.

El postulante que obtenga el puntaje final mas alto —resultado de la sumatoria
de los puntajes alcanzados en todas las etapas— sera declarado ganador vy
seleccionado para cubrir la plaza convocada en el presente proceso.

INSCRIPCION:

Los interesados deberan presentar su postulacion dentro del plazo establecido
en el cronograma de la convocatoria, a través de la Mesa de Partes Fisica de
la Municipalidad Distrital de Punta Negra, conforme a las disposiciones
establecidas en las bases del proceso de seleccion CAS. Para tal efecto, el
postulante debera presentar la documentaciéon requerida, incluyendo el
Formato Ficha de Curriculo Vitae (CV), debidamente llenado y suscrito, el
cual tiene caracter de declaracion jurada. El postulante es responsable de la
veracidad de la informacion y documentacion presentada durante el proceso
de seleccién.

b) El Curriculum vitae documentado y todas las declaraciones seran debidamente
foliados y presentados en sobre manila cerrado, consignando en el exterior del
sobre el siguiente rétulo:

Senores
Municipalidad Distrital de Punta Negra
Comité de Seleccion CAS — 001-2026 /MDPN

PUESTO AL QUE. POSTULAL w s v corvrioneims s s b yoms « wus roo 8 EETHES 080 5ovromamnmammn 23 5 3

P o1=] |1 Te [0 1P
N O O S .ot e e e e e

FOlIOS: ... o s s s st 0 vwmmminn o e 5508 S b87858 § a0 win o wivimminios § 5555 515578 810108 Aibinm vmie 3 msmsgoflF 4 155 58 ¥ s inn 50

Modelo de rotulo

Modelo de foliado

"

02

s S

Pagina 7 de 15



“ry
Joq wonse®

viNOS

8
|

UNICIPALIDAD DISTRITAL DE

9)

TA NEGRA

El postulante es responsable civil y penalmente de la informacion declarada y
se somete al proceso de fiscalizacion posterior que llevara a cabo la OGRH.

En caso el postulante sea una persona con discapacidad permanente o
temporal que, para la etapa de evaluacion y seleccidn, requiera facilidades para
el acceso o desarrollo de la(s) evaluacién(es) presencial(es), debe indicarlo al
momento de su registro.

Para la publicacién de los resultados de la inscripcion, el CSC verifica el
cumplimiento de los requisitos exigidos para el puesto por parte de los
postulantes de acuerdo a la informacién declarada al momento de su
inscripcion.

Asimismo, el correo electrénico consignado debera encontrarse vigente y
contar con capacidad de almacenamiento suficiente, ya que sera el Unico medio

oficial de comunicacion entre la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
(OGRH) y los postulantes.

Documentos a presentar en la postulacion (IMPORTANTE):

1. Todo el expediente dentro de un sobre manila con el rotulo, segun el modelo
del punto a).
2. Solicitud dirigida al Comité de Seleccion para la Contratacion (CSC)
3. Formato Ficha de Curriculo Vitae (CV) y su sustento (D.D.J.J)
v Certificado de Estudios Superiores
v Certificados de Cursos, Especializaciones y requisitos adicionales.
v Constancias y/o certificados de trabajo con sus respectivas referencias
4. Declaraciones Juradas, debidamente llenadas conforme a los Anexos
v" Anexo 2: Declaracion Jurada General
v" Anexo 3: Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo
v Copia simple y vigente del Documento Nacional de Identidad (DNI)
5. Documentos a presentar adicional
v' Copia simple del carnet y/o Resoluciéon de discapacidad emitido por
CONADIS, de ser el caso
v Copia simple de la Resolucién de baja en el servicio militar acuartelado,
de ser el caso.

Verificacion de requisitos minimos aptos y no aptos :

Esta etapa no tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. Esta a cargo del
Comité de Seleccion, el cual realizara la verificacion del cumplimiento de los
requisitos minimos establecidos en el perfil del puesto, asi como de lo
declarado en el Sistema de Convocatorias CAS.

La verificacion de los requerimientos técnicos minimos sera efectuada a
través del sistema automatizado, asignando alguna de las siguientes
condiciones:

« Apto: Postulante que cumple con todos los requisitos exigidos en el
perfil de puesto y con las condiciones establecidas en las bases del
proceso.

» No Apto: Postulante que no cumple con alguno de los requisitos
exigidos en el perfil de puesto, con los requisitos para el ejercicio de la
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funcidn puablica o con las condiciones establecidas en las bases del
proceso.

La publicacion de resultados se realiza en el Formato Publicacién de
Resultados de Evaluacion de Requisitos Minimos - Publicado los resultados
se concluye la etapa de convocatoria.

2.3.4 EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

La presente etapa mide el nivel de los conocimientos técnicos del postulante
en relacion al perfil, funciones y objetivos del puesto; y, consiste en la aplicacién
de una prueba objetiva de veinte (20) preguntas que se efectua a cada
postulante con cuatro (4) alternativas de opcién multiple y/o de verdadero o
falso; tiene una duracion de sesenta minutos (680)' minutos.

Esta evaluacion tiene un peso porcentual en el resultado final del 40%.

Cada pregunta de la evaluacién de conocimientos tiene el valor de UN (1)
PUNTO,; el puntaje minimo aprobatorio es de doce (12) puntos y el puntaje
maximo es de VEINTE (20) PUNTOS. No se asignan puntos en contra, y sera
aplicada unicamente a los postulantes declarados aptos en la verificaciéon de
requisitos minimos. Se considera lo siguiente:

Seccion de Evaluacion N° Preguntas Puntaje maximo
Preguntas de conocimientos técnicos
(definidas por el area usuaria) 16 preguntas 16 puntos
Preguntas de caracter general
(definidas por la OGRH) U4 preguntas O pIIES
Total 20 preguntas 20 puntos

No se admitiran respuestas enviadas fuera del tiempo limite, en cuyo caso
seran declaradas como no admitidasy el postulante sera considerado
descalificado.

Se considerara como inconducta las siguientes acciones:

v" Que el postulante sea suplantado por otro postulante o un tercero.

v' Que incurra en plagio o conductas equivalentes.

v" Que incumpla lo dispuesto en las Bases, en las instrucciones o en las
consideraciones publicadas para el desarrollo de la evaluacién de
conocimientos.

v" Que no siga las instrucciones del evaluador que esta realizando el
examen.

v' Se considera inconducta toda accion u omision del postulante que
implique desobedecer, ignorar o contradecir las indicaciones emitidas
por el monitor designado para la conduccién de la Evaluacion de

' En casos excepcionales, y de ser requerido por el area usuaria, la duracion de la Evaluacion de
Conocimientos y/o la cantidad de preguntas podra ser ampliada, previa validacion de la ORH
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Conocimientos. El evaluador es la autoridad encargada de garantizar
el orden, la transparencia y la correcta aplicacion de la prueba, por lo
que sus instrucciones tienen caracter obligatorio y vinculante para
todos los postulantes.

La deteccion de cualquiera de estas inconductas serd causal de
DESCALIFICACION automatica, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante pueda iniciar. Cualquier situacion imprevista durante
el desarrollo de la evaluacion de conocimientos sera resuelta por el Comité de
Seleccion o, en su defecto, por el responsable del area usuaria.

Resultado Descripcion

Postulante que obtenga el puntaje minimo de doce (12)

Califica puntos aprobatorios

No califica Postulante que no alcance el puntaje minimo.

Todo aquel postulante que no se presente y/o no realice la
No Asistié | evaluacion de conocimientos o asista fuera del horario
programado.

Descalificado

Postulante que, de ser el caso, no presente el documento de
identidad requerido; incurra en las inconductas sefialadas en la
Base de la convocatoria; o se retire del aula durante la prueba,
sin haber concluido la prueba o sin autorizacion del evaluador.

EVALUACION CURRICULAR

a)

b)

Comprende la revision de los documentos que sustentan el cumplimiento del
perfil de puesto en base a la informacion registrada en el Formato Ficha de
Curriculo Vitae (CV), otorgandose puntaje minimo al acreditar el
cumplimiento de los requisitos exigidos para el puesto; y un puntaje maximo,
al acreditar requisitos adicionales que resulten relevantes y meritorios para
el desemperio del puesto. Los postulantes que lleguen hasta esta etapa
deben contar con sustento documental valido para adjuntarlo en la
oportunidad establecida, de acuerdo al cronograma para el proceso de
seleccion.

La calificacion de la evaluacion curricular esta cargo del CSC, quien realiza
la evaluacién en base a lo declarado por el postulante en el Formato Ficha
de Curriculo Vitae (CV) El puntaje otorgado durante la calificacion se da en
base a los criterios sefalados en la Tabla de Puntaje de Evaluacion
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c)

Curricular.

Cuando se trate de estudios realizados en el extranjero que otorgue grado
académico o titulo profesional, deben estar registrados ante la SUNEDU o
registrado ante SERVIR; o en su defecto, legalizados ante las autoridades
consulares peruanas y el Ministerio de Relaciones Exteriores o de estar
legalizados en el extranjero, deben contar con la apostilla correspondiente,
para el caso de acreditacion con documentos expedidos en idioma diferente
al castellano, deben adjuntar la traduccién oficial o certificada de los mismos.

d) Esta evaluacion tiene un peso porcentual en el resultado final de 35%

en el proceso de seleccion.

e) Culminada la evaluacion curricular, el CSC debera verificar y otorgar la

bonificacion por reconocimiento como Deportista Calificado de alto Nivel a
todos aquellos postulantes que lo hayan declarado durante su postulacion.

R. Eva. Curricular = Eva. Curricular +
(% de acuerdo a escala de 5 niveles *
Eva. Curricular)

Beneficio por reconocimiento como
Deportista Calificado de alto Nivel

Finalizada la verificacién y suscripcion del Formato de Resumen de
Evaluacion Curricular , en el que se registra la calificacion efectuada a los
postulantes, luego de lo cual y, de acuerdo con el cronograma del proceso,
la OGRH procedera a publicarlo en el portal web institucional mediante el
Formato de Publicacién de Resultados Preliminares de Evaluacion
Curricular.

g) En caso elllos postulantes(s) no cumplan con registrar los documentos

sustentatorios o se detecte, durante la revision de documentos, que el
postulante no acredita lo declarado, sera(n) considerados como NO
CALIFICA.

h) En el Formato de Publicacion de Resultados Preliminares de Evaluacion

Curricular se indica a su vez, los postulantes que pasan a la Entrevista
Personal de acuerdo con los siguientes criterios:

Cuando se ha convocado una (1) posicién, pasan a la entrevista personal
los primeros cinco (5) postulantes que hayan aprobado todas las
evaluaciones previas y que hayan obtenido el mayor puntaje luego del
promedio de los puntajes equivalentes. Si hay empate en los primeros cinco
(5) lugares, pasan adicionalmente los postulantes con el mismo puntaje.

Cuando se ha convocado dos (2) o mas posiciones, pasan a la entrevista
personal, ademas de los cinco (5) postulantes con mayor puntaje y que
hayan aprobado todas las evaluaciones previas, dos (2) postulantes por
cada posicion adicional convocada, en estricto orden de mérito. Si hay
empate en los dos primeros lugares, pasan todos los postulantes con el
mismo puntaje

El puntaje preliminar (PP) resulta de la suma de los productos del puntaje
obtenido en cada evaluacion por su peso porcentual.
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~ TABLADE PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR

I.- Formacién Académica

A. Grado (s)/situacién académica y estudios requeridos para el puesto: Min. 20 / Max. 30
Cumple con el requisito minimo en formacion académica. 20
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido en el perfil del puesto. 25
Cuentta con 2 o mas grados superiores al minimo requerido en el perfil del 30
puesto.

_ TABLADE PUNTAJE DE EVALUAGION CURRICULAR

Il.- Experiencia General

A. Aiios de experiencia profesional general: Min. 5/Max. 10
Cumple con el requisito minimo requerido. 5
Ademas del requisito minimo del puesto, tiene 2 afios adicionales al
minimo requerido 7
Ademas del requisito minimo del puesto, tiene de 4 a mas afios adicionales
al minimo requerido. 10

lll.- Experiencia Especifica

A. Afos de experiencia especifica en la funcién y/o materia: Min. 20 / Max. 30
Cumple con el requisito minimo requerido 20
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 25
Tiene de 4 a mas afios adicionales al minimo requerido 30

B. Anos de experiencia especifica asociada al Sector Publico: Min. 15/ Max. 30
Cumple con el minimo requerido 15
Tiene 2 afos adicionales al minimo requerido 25

Tiene de 4 a mas afos adicionales al minimo requerido

a) Consiste en una conversacion semiestructurada que tiene por finalidad
profundizar en la trayectoria laboral y conocimientos especificos para el
puesto, evaluar las habilidades socio laborales, valores, recursos
personales (motivacion) para la adaptacion al puesto, compromiso,
capacidad de afrontar situaciones complejas, manejo de objeciones, etc.

b) La entrevista sera llevada a cabo en modalidad presencial, esta puede
ser grabada.

c) Se declara la situacion de CALIFICA, a aquellos postulantes que
obtengan como minimo el 60% del puntaje maximo de esta evaluacion,
de no alcanzar el puntaje minimo seran declarados NO CALIFICA.

d) Esta evaluacion tiene un peso porcentual en el resultado final del
25%.

e) El postulante contara con cinco (5) minutos de tolerancia respecto a la
hora programada. Quienes lleguen después de este plazo, o se
presenten en lugar, fecha u hora distintos a los indicados, no podran
participar en el proceso y seran considerados como “NO ASISTIO".

f) El Comité dejara evidencia en los formatos de entrevista personal y en
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el Acta de Resultado Final, dejando constancia de las inasistencias.

g) Los criterios para la evaluacion de la entrevista enfocan a la Adaptacion
al puesto y cumplimiento de Funciones, la Adaptacion a la Gerencia u
Oficina y a la Adaptacion a la cultura de la entidad.

23.7 RESULTADOS FINALES

a) La OGRH elabora el cuadro de méritos con el puntaje final, de la
sumatoria de los puntajes ponderados obtenidos en cada una de las sub
etapas del proceso de seleccion. El resultado se plasma en el Formato
Publicacién de Resultados Finales, que suscriben los miembros del
CSC. Para el calculo del Resultado Final se tiene en cuenta lo siguiente:

b) Las bonificaciones que se otorgan a aquellos postulantes por razén de
discapacidad y por su condicién de personal licenciado de las fuerzas
armadas o que se determinen por norma expresa, son asignadas al
puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista realizadas
en el proceso de seleccion.

c) En el marco de la Ley N.° 31533 y su reglamento aprobado por el D.S.
N.° 078- 2025-PCM, se otorga una bonificacion especial a los
postulantes técnicos y profesionales que tengan como maximo
veintinueve (29) afios de edad al inicio del plazo de postulacion.

d) La bonificacion es otorgada siempre que el postulante lo declare en su
Formato Ficha de Curriculo Vitae (CV) al momento de su postulacion y
acredite, en la etapa que corresponda de acuerdo al cronograma del
proceso de seleccion, mediante documento emitido por la autoridad
competente.

/2 e) El Resultado Final (RF) mas las bonificaciones, en caso corresponda,
3% se calcula de la siguiente manera:

k2
&%

Beneficio por ser Licenciado de las Fuerzas
Armadas (FF.AA.)

Beneficio por condicion de discapacidad RF = PF + (15% * PF)

RF = PF + (10% * PF)

f) Si ellla postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas;
estas se suman y tendran derecho a una bonificacion total de 25% sobre
el puntaje total:

Beneficio por ser Licenciado de las Fuerzas
Armadas (FF.AA.)
+

RF = PF + (25% * PF)
Beneficio por condicion de discapacidad

g) Declaratoria de Ganador: El ganador del proceso de seleccion es el o
la postulante que ocupe el primer lugar en el orden de mérito o cuyo
puntaje le permita acceder a una posicion vacante.

h) En caso de empate en el orden de mérito, para seleccionar al ganador
se tendra en cuenta lo siguiente:

1. En caso de empate y luego de la aplicaciéon de las bonificaciones
sefialadas en el inciso c., debera declararse como ganador al
postulante con discapacidad.

2. En caso de empate y luego de verificar que los postulantes que
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obtuvieron los puntajes mas altos, no les corresponde la aplicacién

de las bonificaciones indicadas en el inciso c), se debera tener en

cuenta el siguiente orden de prelacion:

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

v Segundo orden: De persistir el empate, se seleccionara al postulante
con mayor puntaje en la evaluacioén de conocimientos y,

v Tercer orden: Si aun asi persiste el empate, se tomaré en cuenta la
Entrevista Personal.

i) En caso que alguno de los ganadores del concurso no se vincule
laboralmente en los plazos establecidos conforme a ley, la OGRH
convoca al accesitario.

j) Paramejor resolver un recurso administrativo, el CSC o la OGRH puede
solicitar al area usuaria requirente la informacién que resulte necesaria,

especialmente, cuando el acto impugnado sea los resultados de la
prueba de conocimiento.

ETAPA DE VINCULACION

El postulante ganador debe suscribir dentro del plazo establecido en las bases
de la convocatoria, el contrato administrativo de servicios, asi como en el
Formato Ficha de Datos Personales.

2.3.8.1 Referencias Laborales

i. Es opcional y se debe optar por ella tomando en cuenta el puesto a
requerirse, la disponibilidad de recursos y la cantidad de postulantes.

ii. Esta accién consiste en verificar la informacion proporcionada por el
postulante en su Ficha de Curriculo Vitae (CV) Virtual. Se valida, por
ejemplo: fecha de inicio y fin de labores, el tiempo de permanencia
en el puesto de trabajo, fortalezas o habilidades, desempefio en el
puesto, entre otros factores.

iii. En caso se considere realizar las referencias laborales, la OGRH
debera realizarla previo a la etapa de Entrevista Personal y debera
consignar la informacion recabada en el Formato de Referencias
Laborales.

CANCELACION Y DECLARACION DE DESIERTO DEL CONCURSO CAS

a) De manera previa a la suscripcion del contrato, la ORGH verifica lo
siguiente:

v"  La Plataforma de Debida Diligencia del Sector Publico,

v" El Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), El
Registro de Deudores Judiciales Morosos (REDJUM),

v'  El Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles
(RNSSC)

b) El proceso de seleccion puede ser cancelado hasta antes de la etapa
de entrevista personal en alguno de los siguientes supuestos, sin que
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

PUNTA NEGRA

) \
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esto suponga responsabilidad para la MDPN:

v

v
v

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

Por restricciones presupuestales.

Otros supuestos debidamente justificados.

c) El proceso se considera desierto en los siguientes supuestos:

v

v

<
[ =4
z
-
Py

v

v

Cuando no se presenten postulantes a la posicién convocada en
cualquiera de sus etapas.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos
minimos o0 no superen las etapas de evaluacion con puntaje
minimo aprobatorio.

Cuando el postulante ganador del proceso de selecciéon o en su
defecto, el accesitario que haya ocupado el orden de mérito
inmediato siguiente, no cumple con suscribir el contrato
administrativo de servicios en el plazo correspondiente o
comunique su voluntad de no suscribir el contrato.

Cuando el ganador comunica su voluntad de no suscribir el
contrato.

En dichos casos, la OGRH comunica al érgano requirente, que el
proceso de seleccion ha sido declarado desierto, bastando que se
ratifique mediante memorando, la necesidad de contratacién para
efectuar una siguiente convocatoria.

En caso el area usuaria solicite modificar el perfil de puesto, lo debe
efectuar como una nueva solicitud, debiendo tramitar ia autorizacién
de la Alta Direccion.

d) El accesitario podra ser convocado en los siguientes supuestos:

Que el postulante declarado ganador no sustente debidamente,
en forma documental, lo declarado durante el concurso.

Que el postulante declarado ganador no cumpla con suscribir el
contrato CAS en el plazo establecido en las bases, el cual no
debera ser mayor a (05) dias habiles posteriores a la publicacién
de resultados finales.

El accesitario es notificado mediante correo electrénico y en
paralelo se publicard un comunicado informando el plazo de
suscripcién de contrato CAS.

2.3.10 DISPOSICION COMPLEMENTARIA UNICA

Para todo aquello que no esté regulado en las bases, se aplican de
manera supletoria las disposiciones emitidas por la Autoridad Nacional
del Servicio Civil - SERVIR u otras normas aplicables a la materia,
asimismo, en los aspectos no previstos en la presente directiva o en las
bases del proceso de seleccién, la OGRH resuelve, debiendo
fundamentar las acciones que adopte.
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