ACTA DE INSTALACION ELABORACION Y APROBACION DE BASES PARA LA
CONTRATACION DE PERSONAL CON CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
CONVOCATORIA CAS N2002-2021-MDILBYR

En la oficina de la Gerencia de Asesoria Juridica de la Municipalidad Distrital José Luis
Bustamante y Rivero, siendo las 11:00 horas, del dia 10 de febrero del 2021 y dando
cumplimiento a la Resolucion de Gerencia Municipal N2 036-2020-GM-MDILBYR, por la
cual se conforma la Comisién de Seleccion de Personal, encargada de la convocatoria y
seleccidn en los procesos de seleccion de Contratacién Administrativa de Servicios CAS
de la Municipalidad Distrital José Luis Bustamante y Rivero, para la convocatoria CAS
N2001-2021-MDJLBYR, el mismo que estd integrado de la siguiente manera:

e Abg. Luis Begazo Burga Presidente
e Abg. Andrea Sarayasi Tejada Miembro
e Abg. Celmar Soto Nieto Miembro

Se procedi6 en este acto a la elaboracién y aprobacidén de las bases, para la contratacién
del personal, bajo la modalidad del D. Leg.1057, Contrato Administrativo de Servicios,
sin ninguna observacioén, se dispone que la Subgerente de Recursos Humanos, para la
publicacién al Ministerio de Trabajo y Promocién del Empleo - Talento Pert, conforme
a ley de la convocatoria del presente proceso de seleccion de personal con Contrato
Administrativo de Servicios, segun los términos de referencia de la Subgerencia de
Gestion de Recursos Humanos, mediante informe N2158-2020-CSN/SGGRH-
GA/MDILBYR, e Informe N2033-2021-GPP/GM-MDJBYR, seglin cronogramay etapas del
proceso.

Siendo las siguientes plazas a convocar:

' CARGO CANTIDAD
Medico ocupacional 01
Enfermera 01

Siendo las 12:30 horas del mismo dia se dio por concluido la reunién. En sefial de
conformidad firman la presente.
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PROCESO DE SELECCION PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

CONVOCATORIA CAS N2 002-2021-MDILBYR

I. GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de personas naturales bajo el régimen de contratacién administrativa de
servicios contemplado en el Decreto Legislativo N°1057 y su reglamento, con aptitudes y
capacidad necesaria, que retna los requisitos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos del
servicio materia de convocatoria, para ef cumplimiento de objetivos y funciones de las distintas
Gerencias y subgerencias de la Municipalidad Distrital José Luis Bustamante y Rivero.

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Subgerencia de Recursos Humanos

Dependencia encargada de realizar el proceso de seleccién y contratacién

El presente proceso de seleccion estara a cargo del Comité de Seleccidn.

Base legal

- Ley N° 31084, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2021.
- Ley N° 29489, ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto

legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

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

de Servicios.

- Decreto Supremo N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto legislativo
N°1057, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
-  Demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios. -

1I.PERFILY CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

El perfil y caracteristicas de cada puesto convocado, se encuentra establecido en el Anexo N°01 de las
presentes Bases.

lll. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
1 | Publicacidn del proceso en el aplicativo Responsable del
informatico para registro y difusién de ofertas 11/02/2021 F:e stro
laborales del Estado en el Portal Talentos Per g
CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocatoria en la pagina
2 web de la MDILBYR 11/01/2021 Comité de Seleccion
(www.munibustamante.gob.pe)
Presentacién del formato de hoja de vida, 25/02/2021
3 curriculo vitae documentado, en MESA DE Hora: de 9:00 - Mesa de Partes
PARTES. 12:00 hrs.
SELECCION
4 Evalua'uc')n curricular (anflcacllc?n de 25/02/2021 Comité de Seleccién
cumplimiento de requisitos minimos)
Publicacién de resultados de la evaluacién 25/02/2021 » B
5 curricular en la pagina web institucional Comité de Seleccion
6 Entrevista Personal 26/02/2021 Comité de Seleccién




Publicacidn de resultado final en la pagina 26/02/2021
7 web institucional Comité de Seleccion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Subgerencia de

) 27 -
8 Suscripcion del Contrato /02/2021 Gestidn de Recursos
Humanos
A partir del dia
9 Inicio de prestacién del servicio siguiente habil de la Area usuaria

suscripcion del
contrato

IV. DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL DE LA ETAPA DE EVALUACION
El siguiente proceso de seleccion comprende las siguientes fases y puntajes de acuerdo a lo detallado a
continuacién:

Fase Caracter Puntaje Puntaje [ Descripcion
minimo | maximo
Postulacién Obligatorio No tiene | No tiene | Sélo a través de la mesa de parte de la
puntaje puntaje | MDILBYR
. Evaluacion Curricular | Eliminatorio | 35 50 | Calificacion de la documentacidn
N (evaluacion de |Ia presentada segun el perfil del puesto y
Formato de hoja de el formato de Evaluacién Curricular
vida) (cumplimiento de los requisitos
minimos) |
3 Entrevista Personal Eliminatorio | 40 50 Evaluacion de conocimientos,
experiencias, casos, habilidades y/o
competencias del postulante alineados
a los requerimientos del puesto.
PUNTAJE TOTAL 75 100

El puntaje total minimo aprobatorio sera de setenta y cinco (75) puntos; asimismo, el cuadro de méritos
se elaborara unicamente con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las fases de caracter
eliminatorio previstas en la etapa de seleccion, y el postulante que obtenga el puntaje acumulado mas
alto sera declarado como “GANADOR” de la Convocatoria Publica CAS.

4.1 DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION

Comprende las siguientes fases:

a) Evaluacién Curricular: evaluacién del Formato de hoja de vida
Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccién, deberan llenar el
formato de Formato de hoja de vida, registrando sus datos personales, formacién académica,
capacitacién, experiencia laboral, conocimientos de ofimética, conocimientos de idiomas,
informacién adicional complementaria de ser el caso y referencias laborales, relacionadas al
cumplimiento del Perfil del Puesto.
El formato de la Formato de hoja de vida debe ser presentado en un sobre cerrado A-4
conjuntamente con el curriculo vitae documentado, por mesa de partes de la MDJLBYR,
conforme al cronograma.

Consideraciones: El postulante sera responsable de los datos consignados en el formato de
formato de hoja de vida, que tiene caracter de declaracidon jurada, en caso la informacién
registrada sea falsa, la entidad procedera a realizar el procedimiento administrativo, civil o penal
correspondiente, asimismo, debera tener presente lo siguiente al momento de postular:




A DE
GESTIQN DE

Leer previamente las Bases del presente proceso CAS y de considerar que relne los requisitos
del perfil del puesto, debera llenar cuidadosamente el Formato de Formato de hoja de vida,
respetando los campos obligatorios consignados en dicho formato.

La presentacién del formato de hoja de vida sera sdlo el dia indicado en el cronograma de la
convocatoria.

No podra registrarse a mas de una convocatoria dentro de un mismo cronograma de postulacién.
Debera registrar informacion asociada y relevante al puesto convocado.

Debera revisar la informacién consignada antes de presentar {a Formato de hoja de vida, pues
una vez presentada su postulacidén no podra realizar ningin cambio posterior. Esta informacién
debe guardar relacidn con la documentacidn que se sustente en la fase de Evaluacién Curricular.

Tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. La informacién que cada postulante registre en el
Formato de Formato de hoja de vida, sera revisada con relacién a los requisitos del Perfil del
Puesto convocado (Formacién académica, cursos y/o programas de especializacidn, experiencia,
conocimientos de ofimatica e idiomas en el nivel minimo requerido, entre otros). Los postulantes
que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicién de “Apto/a”, quienes seran
convocados para la siguiente fase del proceso de seleccidén:

Consideraciones: El postulante serd responsable del seguimiento de la publicacién de los
resultados en la pagina web, y de la realizacion de la siguiente fase segtin el cronograma de la
convocatoria, asimismo, deberd tener presente la siguiente:

Cuando el perfil del puesto se requiera formacién académica tnicamente en el nivel técnico
(estudios, egresado o titulado), se validara sélo a los postutantes que cumplan con el nivel de
estudios requerido, no siendo admisible la formacién académica del nivel universitario; salvo que
el Perfil del Puesto considere ambos niveles.

Los conocimientos de ofimatica en el nivel requerido (Basico, intermedio o avanzado) se evaluara
segun lo declarado en el Formato de Formato de hoja de vida, que tiene caracter de declaracién
jurada.

Tiene puntaje y no es de caracter eliminatorio. En esta fase se revisard los documentos
presentados por los postulantes que fueron declarados en el Formato de Formato de hoja de
vida, y se verificard el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en la convocatoria
(Perfil del Puesto) Anexo N°1.

Aquellos postulantes que hayan sustentado el cumplimento de los requisitos minimos solicitados
en el Perfil del Puesto, se les asignara el puntaje correspondiente, tomando como referencia el
puntaje otorgado en el Formato de Evaluacidn Curricular, de acuerdo al siguiente cuadro:

1. Formacion académica Max. 10
Cumple con el requisito del perfil del puesto 05
Mas de lo requerido en el perfil del puesto 10

2. Experiencia Max. 20
Cumple con el requisito del perfil del puesto 15
Mas de lo requerido en el perfil del puesto 20

3. Capacitacién Max. 20
Cumple con el requisito del perfil del puesto 15
Mas de lo requerido en el perfil del puesto 20
Puntaje maximo de la evaluacién curricular 50

El puntaje minimo para esta fase es de treinta y cinco (35) y el méximo es cincuenta (50) puntos.
En caso los postulantes no sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos, seran
considerados como “NO CUMPLE”.

Los postulantes que no cumplan con presentar su Curriculum documentado conforme a las
formalidades precisadas en el numeral 8.1 del numeral VI, serdn considerados como “NO
ADMITIDO".



Los postulantes que no presenten su Curriculo documentado seran considerados como “NO

PRESENTO DOCUMENTACION”.

Para la validacién de la documentacion presentada por el postulante, se tendra observancia las

siguientes precisiones:

Para el caso de requerir:

Se acreditara con:

Secundaria completa

 Copia simpEde certificado de estudios.

Copia simple de la constancia o certificado de estudios, y otro
documento expedido por el centro de estudios y validado por la
autoridad competente que acredite lo solicitado en el perfil (ciclo,
semestre o afios académicos).

Estudios técnicos o
universitarios, maestria o
doctorado.

Situacion de egresado/a, o

estudios concluidos, sea técnico,
universitario, maestria o
doctorado.

Copia simple de la constancia o certificado de egreso, u otro
documento expedido por el centro de estudios y validado por la
autoridad competente que acredite la situacién de egresado/a, o
los estudios concluidos.

Titulo técnico superior (3 a mas
afios)

Copia simple del diploma de titulo de la especialidad solicitada en '

el perfil

Titulo técnico basico (de 1 a 2
afios)

Copia simple del diploma del titulo de la especialidad solicitada en '

el perfil.

Grado de bachiller, ma_gister o)
doctor

Copia simple del diploma de grado académico de la especialidad
solicitada en el perfil.

Titulo profesional universitario

" Con colegiatura y habilitacién
vigente

Copia simple del diploma de titulo de la especialidad solicitada en
el perfil.

De haberse incluido como requisito en el Perfil del Puesto, y el
postulante no adjuntase el documento que acredite su
habilitacién; se procederd con su verificacion a través del portal
institucional del colegio profesional respectivo, siempre y cuando
dicho estado pueda ser verificado en tal medio, el cual, de no
encontrarse habilitado o inactivo y/o no se cuente con informacién
en ninguin medio, serd considerado como “NO CUMPLE”.

El postulante, a efectos de facilitar la busqueda el internet, podra
brindar la ruta de acceso que conduzca al portal institucional de su
colegio profesional. Dicha facilitacion debera ser ofrecida junto
con la presentacién de su Curriculo documentado.

Experiencia laboral

Copia simple de constancias y/o certificados de trabajo,
resoluciones de designacion y cese, contrato y/o adendas u otro
documento que acredite experiencia requerida, e indiquen el
periodo laborado (fecha de inicio y fin).

En caso de presentar copia de drdenes de servicio, estas se
validaran sdlo las que se acompaiie la respectiva acta o constancia
de conformidad o prestacién del servicio.

Asimismo, se debera tener en cuenta las siguientes precisiones:

Experiencia General:

-  Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o
universitaria completa (egresado, bachiller o titulado), el
tiempo de experiencia se contara desde el momento de egreso
de la formacidn correspondiente, para lo cual se deberd
adjuntar copia de la constancia de egresado, caso contrario se
contabilizard desde la fecha indicada en el documento de la
formacién académica que acredite (diploma de bachiller, o
diploma de titulo de ser el caso).




excepcionalmente el Servicio Civil de Graduandos (SECIGRA)
cuando concurran las siguientes condiciones: (i) haber
egresado de la formacién correspondiente, vy, (i) haber
completado y acreditado la modalidad plena.

En aquellos puestos donde no se requiera formacidn técnica
y/o universitaria completa, o solo se requiera educacion
basica, se contara toda la experiencia laboral acreditada.

Experiencia Especifica:

Experiencia que se exige para el puesto, asociada a la funcion
y/o materia, drea, puesto o nivel especifico requerido, sea en
el sector publico o privado. La experiencia especifica forma
parte de la experiencia general.

La calificacidn de las funciones indicadas en su Formato de hoja
de vida sobre la experiencia especifica sera consideradas
validas siempre que estén relacionadas con lo requerido en el
Perfil del Puesto.

En aquellos puestos donde no se requiera formacién técnica
y/o universitaria completa, o solo se requiera educacién
basica, se contard la experiencia relacionada al puesto o
materia requerida.

Nota: Serd considerado como experiencia general |

Diplomado o programa de
especializacién

Copia simple del diploma, constancia y/o certificado expedido por
el centro de estudios y validado por la autoridad competente, y
que se encuentren concluidos.

Importante:

Cuando no se precise el minimo de horas en el requisito del
Perfil del Puesto, el diplomado o programa de
especializacion debera acreditar un minimo de noventa (90)
horas de duracion {(no acumulativo), o desde ochenta (80)
horas si es organizado por un ente rector en el marco de sus
atribuciones normativas.

También se admitirdan los diplomas o certificados con la

denominacién Especializacion, Curso o Programa de
Especializacion, siempre que acrediten el minimo de horas
requeridas segun sea el caso. (No se validaran en este caso
los seminarios, talleres, charlas o conferencias).

Cursos

Copia simple del diploma, constancia y/o certificado expedido por

el centro de estudios y validado por la autoridad competente.

Importante:

Cuando en el requisito del Perfil del Puesto se precise un
minimo de horas de capacitacion, estas podran ser
acumulativas, siempre y cuando sean en la materia especifica
requerida. Esto incluye cualquier modalidad de capacitacion:
cursos, talleres, seminarios, charlas, conferencias, entre otros.

Conocimientos para el puesto y/o
| cargo

Los conocimientos técnicos no requieren documentacion
sustentatoria, estos se validaran en la Entrevista Personal.
En el caso de concomimientos de ofimatica y/o idiomas, se

admitira lo declarado en el Formato de Formato de hoja de
vida.

Consideraciones:

El tiempo de duracidn de las practicas profesionales se considera como experiencia para el sector
publico, y dnicamente se podra validar el dltimo afio de practicas pre profesionales desarrollas



en el marco del Decreto Legislativo N° 1401, que aprueba el Régimen Especial que Regula las
Modalidades Formativas de Servicios en el Sector Publico.

No se validaran Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto, a
excepcion de los conocimientos.

En el caso de grados académicos vy titulos profesionales obtenidos en el extranjero, debera
acreditar copia de la Resolucién que aprueba la revalidacién del grado o titulo profesional
otorgada por una universidad peruana autorizada por la Superintendencia Nacional de Educacion
Superior - Sunedu, o estar registrado en el registro de titulos, grados o estudios de posgrado
obtenidos en el extranjero, de conformidad a la Directiva N° 001-2014- SERVIR/GDCRSC,
aprobada mediante Resolucién de presidencia Ejecutiva N° 010-2014- SERVIR/PE.

En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, debera
adjuntar la traduccién simple con la indicacién y suscripcién de quien oficie de traductor
debidamente identificado, de acuerdo al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

Para la evaluacién curricular se consideraran solo los documentos que hayan sido registrados en
el Formato de Formato de hoja de vida al momento de su postulacién virtual.

Cuando los documentos que sustenten el periodo de experiencia general y/o especifica se
superpongan entre uno y otro, total o parcialmente, se contabilizara el periodo consecutivo o el
de mayor tiempo de servicio segun sea el caso.

El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados en la pagina
web, y de la realizacion de la siguiente fase segun el cronograma de la convocatoria.

Entrevista Personal:

Tiene puntaje y es eliminatorio. En esta fase se evaluarad conocimientos, experiencias, casos,
habilidades y/o competencias, compromiso del postulante, entre otros aspectos alineados a los
requerimientos del puesto.

El puntaje minimo para esta fase es de cuarenta (40) y el maximo es cincuenta (50) puntos.

Las entrevistas se realizaran en la Sede Local Municipal de MDILBYR con la participacién de los
miembros del Comité de Evaluacidn.

La fecha, hora y lugar en el cual se realizard la Entrevista Personal serd precisada en el Acta de
Resultados de Evaluacién Curricular.

Consideraciones: Los postulantes deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones, sujetos a
descalificacién del proceso:

- El postulante convocado para esta fase, deberd presentarse a la Entrevista Personal portando
su DNI en la fecha, hora y lugar indicado.

- El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacién de los resultados finales en la
pagina web, y de la realizacion de la siguiente etapa segtin el cronograma de la convocatoria.

Del resultado final
Se publicara el cuadro de méritos en la fecha establecida en el cronograma de la convocatoria
con los resultados obtenidos por los postulantes en las diferentes fases de la etapa de seleccién,
en estricto orden de mérito.
El postulante que haya obtenido el puntaje mas alto serd considerado “GANADOR” de la
convocatoria, y segun el nimero de posiciones convocadas.
Los postulantes que aprobaron todas las evaluaciones y no resulten ganadores, seran
considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito.
En caso de igualdad de puntajes en el resultado final, el Comité de Evaluacion respectivo
procedera de la siguiente manera:
- Siuno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizara su contratacién
en cumplimiento a lo previsto en la Ley N° 29973.
- Caso contrario, se seleccionard a aquél que tenga mayor tiempo de experiencia especifica,
y sucesivamente al postulante que posea la mayor especializacién relacionada al servicio,
dejando constancia de ello en el Acta de Resultado Final.



- Si el postulante declarado GANADOR del proceso de seleccion no presentara fa informacién
requerida o no se presente a suscribir el contrato durante los cinco (5) dias habiles posteriores a
la publicacion del resultado final, se procedera a convocar al primer accesitario segtin orden de
méritos para que proceda a la suscripcién del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir
de la respectiva notificacién. De no suscribir el contrato el primer accesitario por las mismas
consideraciones anteriores, se convocara al siguiente accesitario segiin orden de mérito, y de no
haberlo o no presentarse, se procedera a declarar DESIERTO el proceso de seleccidn.

4.2 BONIFICACIONES
De conformidad con lo dispuesto por la legislaciéon nacional vigente, la MDJLBYR otorgard
bonificacién por discapacidad y/o por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

6.2.1 Bonificacion por Discapacidad

Las personas con Discapacidad que cumplan con los requisitos minimos para el cargo y hayan
alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de evaluacion, s eles otorgara una b bonificacién del
quince por ciento {15%) sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones, de conformidad
con la resolucién de Presidencia Ejecutiva N°061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N°330-2017-*SERVIR-PE. Para la asignacién de dicha bonificacién, el
postulante debera haber indicado en su Formato de Formato de hoja de vida y adjuntando el
certificado de discapacidad otorgado por las Instituciones competentes que acredite tal condicién y
en el que se consigne restricciones en la participacién en un grado de discapacidad mayo o igual al
33%, conforme a la Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento.

6.2.2 Bonificacién por ser personal licenciado de Las Fuerzas Armadas

Aquellos postulantes que hayan alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de evaluacidn, se les
otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final obtenido luego de las
evaluaciones, de conformidad con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE,
modificada por Resolucidén de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE. Para la asignacion de
dicha bonificacién, el postulante debera haber indicado en su Formato de Formato de hoja de vida
y adjuntada copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite
la condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

V. DOCUMENTACION A PRESENTAR
5.1 Al momento de la presentacién del Curriculum documentado:
Los postulantes presentaran su expediente de postulaciéon anexando los siguientes documentos
obligatorios en la forma y orden siguiente:

- Formato de Formato de hoja de vida y copia simple de los documentos que sustenten el
cumplimiento de los requisitos del perfil y otros documentos indicados en el Formato de Formato
de hoja de vida (deberd indicar el N° de folio donde obra cada documento presentado).

- Copia de Documento de identidad

- Impresidn de Ficha Ruc

- Anexo N°02 Declaracién jurada del postulante.

Los postulantes tendrdn en cuenta las siguientes formalidades al momento de la presentacién de su
Curriculum documentado, caso contrario su expediente de postulacién serd considerado como “NO
ADMITIDQ”, siendo descalificado del proceso de seleccidn.

- Debera foliar y firmar y/o visar todas las hojas de su expediente de postulacién (desde la primera
hasta la ultima hoja) sin excepcién, y de forma consecutiva. No se admitirdn documentos
foliados, firmados y/o visados con lapiz, o con enmendaduras y/o rectificados, ni la firma
fotocopiada o escaneada.

- Preferentemente el foliado podra realizarse en la parte superior o inferior derecho en orden
ascendente o descendente. Se recomienda verificar todos los documentos antes de ser
presentados.

- Debera precisar en el Formato de Formato de hoja de vida el N° de folio donde obra el
documento que sustente lo declarado, de acuerdo a la numeracién de su Curriculum




documentado. Debera presentar obligatoriamente el Formato de Formato de hoja de vida y el
Anexo N°02 debidamente firmados (no se aceptara el formato y anexos con la firma fotocopiada
o escaneada).

-  Debera presentar sus documentos en la fecha y horario programado.

- La documentacién deberd presentarse en sobre cerrado y sellado, de preferencia con folder
manila y fastener, no anillado, no empastado u otra forma de encuadernacién, consignando en
el sobre el rotulo siguiente:

Sefiores
Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero
Atencion: Comité de Seleccion

PROCESO CAS N i e e e e e
NOMBRES Y APELLIDOS: ... ...t e
DINE N e e e
PUESTO AL QUE POSTULA

- Llarecepcidn del expediente de postulacion se efectuara sélo por Mesa de Partes de la Sede Local
de la Municipalidad Distrital José Luis Bustamante y Rivero, respetando la fecha y horario de
presentacidn establecido en el cronograma de la convocatoria. De presentar fuera de fecha, el
expediente de postulacion no sera admitido en la evaluacidn.

- Al culminar el proceso de seleccién con la publicacion de los resultados finales, aquellos
postulantes que no resultaron como ganadores podran solicitar a la subgerencia de Recursos
Humanos, la devolucién de su expediente presentado durante la fase de Evaluacién Curricular a
partir del dia siguiente de efectuarse la referida publicacién, por un periodo de treinta (30) dias
calendario, caso contrario dichos documentos seran eliminados sin que medie la interposicién
de queja y/o reclamo alguno. La devolucién del expediente, se hard previa coordinacidn con la
subgerencia de Recursos Humanos.

5.2 Al momento de la suscripcién del contrato:
El postulante declarado GANADOR del proceso de seleccion debera presentar la siguiente documentacién
para la suscripcion del contrato:

= Documentos originales para realizar la verificacién que acrediten el cumplimiento de los
requisitos minimos establecidos en el Perfil del Puesto.

- Copia del Documento Nacional de Identidad de los derechohabientes, de ser el caso.

- Copia de partida o acta de matrimonio no mayor de tres meses, de ser el caso.

- Copia simple de reconocimiento de unién de hecho, sea por Resolucién Judicial o Escritura
Publica, en el caso de concubinos.

- Fotografia actual.

. VI. PRECISIONES IMPORTANTES

Los postulantes deberdn considerar lo siguiente:

Cualquier controversia o interpretacion a las Bases que se suscite o se requieran durante el proceso
de seleccion y contratacion, sera resuelio por el Comité de Seleccidn, segtin corresponda.

Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del desarrollo de cada una
de las fases y etapas del proceso de seleccién y contratacién, de acuerdo al cronograma de la
convocatoria, a través del portal institucional de la MDJLBYR.

En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algun postulante, de ser el caso, este sera
eliminado del proceso de seleccion adoptando las medidas legales y administrativas que
correspondan.

La informacién consignada en el Formato de Formato de hoja de vida tiene caracter de declaracién
jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y
se somete al proceso de fiscalizacidn posterior que lleve a cabo la MDJLBYR. A este formato deberd
adjuntar la documentacién sustentatoria en copia simple y legible {en adelante Curriculum Vitae
documentado), el cual formara parte del Legajo Personal, en caso de resultar ganador del proceso.




- En caso de interponerse recurso de reconsideracién contra algtn acto emitido en el proceso de
seleccion y contratacion, el mismo debera sustentarse en nueva prueba y deberd interponerse ante el
emisor del acto impugnado dentro del plazo previsto en la Ley.

VII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

7.1 Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando el {los) postulante (s} seleccionado (s) como ganador (es} no se presente {n) a suscribir el
contrato dentro del plazo establecido para dicho fin y no se cuente con accesitarios.

7.2 Cancelacion del proceso de seleccién

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

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

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas




ANEXON°1
PUESTO: MEDICO OCUPACIONAL

. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
Subgerencia de Gestidén de Recursos Humanos

Il. CANTIDAD Y NOMBRE DEL PUESTO
01 medico ocupacional

Itl.  PERFIL DEL PUESTO
Requisitos relacionados con el perfil del servicio a prestar:

”Ex?erl_encla Experiencia laboral ptiblica o privada minimo de dos afios.
Habilidades o Responsabilidad, Compromiso, Integridad y Reserva.
Competencias *
Formacion Académica, Titulo profesional de Medico, colegiado y habilitado
grado académico y/o nivel
de estudios -
Cursos y/o estudios de Diplomado en medicina ocupacional o salud ocupacional y/o seguridad y salud
especializacién en el trabajo.
Debera contar con resolucion de haber realizado Serum
Conocimientos para el Conocimiento de herramientas de ofimatica.

puesto y/o cargo

Impedimentos No tener impedimento, incompatibilidad o estar incurso en prohibicién para
| | contratar con el Estado.
Remuneracién Mensual: S/ 4000.00 (cuatro mil con 00/100 soles) mensuales. Incluyen los montos y
| afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

* Se evaluara en la etapa de entrevista personal

IV. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:

— Evaluacion médica previa al regreso al trabajo de los trabajadores de la Municipalidad Distrital de José Luis
Bustamante y Rivero, en aplicacién del Plan de Vigilancia, prevencion y control del COVID-19, establecido
por la Municipalidad y las normas dictadas a consecuencia de la emergencia sanitaria por la enfermedad
del COVID-19.

— Evaluacién médica periddica a fin de monitorear la exposicién a factores de riesgo e identificar en forma
precoz, posibles alteraciones del estado de salud de los trabajadores, que se asocien al puesto de trabajo.

— Evaluacién médica para el retiro y/o regreso al servicio de los trabajadores de la Municipalidad Distrital de
José Luis Bustamante y Rivero.

— Otras funciones del médico aplicable en atencién de normas dictadas a consecuencia de la emergencia
sanitaria por la enfermedad del COVID-19 y funciones ocupacionales seglin normas vigentes en el ambito
de su competencia.

— Seguimiento y control de las medidas establecidas en el Plan de Vigilancia, prevencién y control del COVID-
19, establecido por la Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivero.

— Demds que le asigne la Subgerencia.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO _
: CONDICIONES | DETALLE |
Lugar de prestacion del servicio Sede principal de la Municipalidad Distrital de José Luis

Bustamante y Rivero, local ubicado en Av. Dolores S/N.

! = {
‘ Duracién del contrato 3 meses, con posibilidad a renovar.

Otras condiciones esenciales del | Maxima de 36 horas semanales

contrato




PUESTO: LICENCIADA EN ENFERMERIA

L UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos

Il. CANTIDAD Y NOMBRE DEL PUESTO

01 Enfermera
ll. PERFIL DEL PUESTO

Experiencia

Habilidades o
Competencias *

Requisitos relacionados con el perfil del servicio a prestar:

| Experiencia laboral publica o privada minimo de dos afios. |
Responsabilidad, Compromiso, Integridad y Reserva.

Formacion Académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Titulo profesional de Licenciada en enfermeria, colegiado y habilitado

/ \Qh\,\DAQ o 2R Curso:s y./o t?s’tudlos de
[ GpHag 4 especializacion

(N h ] e\

g ()

N

Diplomado o curso en medicina ocupacional o salud ocupacional y/o
seguridad y salud en el trabajo.
Deberd contar con resolucidn de haber realizado Serum

sConocimientos para el
~puesto y/o cargo

Conocimiento de herramientas de ofimatica.

Impedimentos

| No tener impedimento, incompatibilidad o estar incurso en prohibicién para
contratar con el Estado.

Remuneracién Mensual:

S/ 2500.00 {dos mil quinientos con 00/100 soles) mensuales. Incluyen los '
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

* Se evaluara en la etapa de entrevista personal

IV. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar:
- Soportie en el despliegue de las medidas preventivas respecto al covid-19 y prevencién a trabajadores

en general.

- Brindar primeros auxilios en accidentes de trabajo, atencidn de emergencias.
- Brindar atencién oportuna a las consultas de los trabajadores.
- Cumplir con el protocolo de atencidn respecto al COVID-19. (Resoluciéon Ministerial N°239-2020-

MINSA)

- Participar en actividades de promocién de salud de los trabajadores.
- Evaluacion sobre temas para charlas de salud ocupacional.
- Promover y brindar capacitaciones de sensibilizacién de la prevencidn del contagio del COVID-19 en

CONDICIONES

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Municipalidad Distrital de José Luis Bustamante y Rivera.
- Evaluacion y toma de pruebas a todo el personal.
- Seguimiento Pacientes positivo Covid-19, consejeria pre y post Covid-19.
- Demads que le asigne la Subgerencia.

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Sede principal de la Municipalidad Distrital de José Luis

Bustamante y Rivero, local ubicado en Av. Dolores S/N.

Duracién del contrato

3 meses, con posibilidad a renovar.

contrato

Otras condiciones esenciales del | Maxima de 40 horas semanales




CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
PROCESO CAS N° 002-2021-MDILBYR

Sefiores
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE LUIS BUSTAMANTE Y RIVERO
Comision encargada del proceso de contratacion

PRESENTE
YO, ettt rtrt ettt et e e eee e s e b e b s e seeseaas ersebesbe siabereerans (Nombre y Apellidos), identificado(a)
CONDNIN®...coovecirr e, , mediante la presente le solicito se me considere para participar en el

PROCESO CAS N° 001-2021-MDJLBYR, convocado por la Municipalidad Distrital de José Luis
Bustamante y Rivero, a fin de acceder al PUESTO cuya denominacion
Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos bésicos y
perfiles establecidos en la publicacidn correspondiente al servicio convocado y que adjunto ala
presente la documentacion requerida y declaraciones juradas solicitadas.

Indicar marcando con un aspa (x}, Condicién de Discapacidad:
Adjunta Certificado de Discapacidad (SI)  (NO)

Tipo de Discapacidad:

Fisica () ()
Auditiva () ()
Visual () ()
Mental () ()

Licenciado de las Fuerzas Armadas (SI)  (no)

José Luis Bustamante y Rivero, de del 20

FIRMA
DNI.



FORMATO DE HOJA DE VIDA

PROCESO CAS N° 002-2021-MDJLBYR

PUESTO AL QUE POSTULA:
GERENCIA QUE PERTENECE EL PUESTO:

1. DATOS PERSONALES

DNI N°®

|Apellidos y Nombres

Fecha de Nacimiento
Dia/Mes/Afio =

Direccidn

Distrito

Estado Civil

Teléfono celular

Teléfono fijo

Correo electronico

N° RUC

N° Brevete y Categoria

Los datos consignados en esta ficha deberan ser acreditados en la etapa de la evaluacién curricular. Cuando el
postulante no adjunte documentos necesarios sera declarado como NO APTO.

Colegio Profesional

N° Colegiatura

Condicion (Habilitado, No
Habilitado)

INFORMACION ADICIONAL:
INFORMACION DE COLEGIATURA
REGIMEN DE PENSIONES (Ma rcar con una “X")

Pertenece al Cuerpo de Gerentes Publicos

Es Usted una persona con Discapacidad

Es Usted Licenciado de las Fuerzas Armadas

OTROS (SI- NO)

AFP \ oNP

NINGUNO |

INOMBRE AFP
CODIGO DE
AFILIADO




2. FORMACION ACADEMICA

NOMBRE DE LA |NIVEL PROFESION O MES/ANO ANOS DE
INSTITUCION ~ |ALCANZADO  ESPECIALIDAD DESDE  |HASTA  [ESTUDIOS

FORMACION
TECNICA

FORMACION
UNIVERSITARIA
OTROS ESTUDIOS

(Profesiones,
Especialidades

OTROS ESTUDIOS
(Profesiones,
Especialidades

Otros

Tener en cuenta que lo sefialado en la Formacidn Académica, debera tener sustento documentario. Cuando el postulante no
adjunte documentos sustentatorios a lo declarado, sera declarado como NO APTO.

3. CAPACITACIONES COMPLEMENTARIAS (ACORDE PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS
MINIMOS) B .

tURSOS {considere |

|agregar el nivel alcanzado, INSTITUCION :NIVEL TIEMPO DE
lacorde a los requisitos def | ESTUDIOS
perfil) N

Ingles

Computacion

Todo lo declarado debera tener sustento documentario.

4. EXPERIENCIA LABORAL (COMPLETAR CON AQUELLOS PUESTOS DE TRABAJO AFINES A LAS
FUNCIONES DEL SERVICIO SOLICITADO, INICIANDO POR LA EXPERIENCIA MAS RECIENTE).

EMPRESA Y/O UNIDAD fCARGO/ DESCRIPCIONES DE LAS FECHA FECHA MOTIVO
INSTITUCION |ORGANICA/  INOMBRE DE LA FUNCIONES PRINCIPALES INICIO [TERMINO |DE

Aneca IPETr_ TV e s mimsiae as mas PoRT e

‘ | |

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

FIRMA
DNI



ANEXO N¢02

DECLARACION JURADA
PROCESO CAS N° 002-2021-MDJLBYR

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No registrar antecedentes penales ni policiales.

No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM.

No estar inscrito en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido - RNSDD.
No estar incurso en las prohibiciones e incompatibilidades establecidas por la Ley N°
27588, ni tener impedimento para contratar con el Estado, ni estar inhabilitado
administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesién o para desempefiar
funcién puablica.

No estar incurso en la prohibicion de percibir simulténeamente doble remuneracién y/o
pension a cargo del Estado, salvo funcidén docente o proveniente de dietas en uno de los

Directorios de Entidades o Empresas Publicas.

Esta declaracion se formula en aplicacidn del principio de veracidad establecido en el Articulo

42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

José Luis Bustamante y Rivero, de del 20

FIRMA
DNI.



