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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS -PRIMERA CONVOCATORIA
CAS 2017-1

BASES DE LA CONVOCATORIA

I GENERALIDADES

1. ENTIDAD CONVOCANTE '
Municipalidad Provincial de Leoncio Prado

2. DOMICILIO LEGAL DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
LEONCIO PRADO
Av. Alameda Pert N° 525 — Tingo Maria

3. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de personas naturales con aptitudes y capacidades
necesarias, que reunan los requisitos minimos y/o perfil de acuerdo con los
requerimientos del servicio materia de convocatoria:

I PERFIL DEL ANTE

Los requisitos para toda persona natural que desee participar como postulante
se encuentran en los respectivos Términos de Referencias de cada area
“solicitante.

III. REOQUISITOS PARA POSTULAR

Podré participar como postulante toda persona natural que:

e Cumpla con los requisitos Minimos del Perfil sefialados en los
respectivos Términos de Referencias.

e Posea DNI (legible), VIGENTE al menos entre la fecha de presentacion
de propuestas a la firma del contrato.

e Sera descalificado automaticamente todo aquel postulante que se presente
a mas de un proceso de seleccion dentro de una convocatoria.
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IV. CALENDARIO DEL PROCESO

1 |Aprobacion de la Convocatoria 07 febrero 2017 GM.

L e

Publicacidn de la convocatoria en la Web de la Municipalidad Provincial Del 10 al 16 de febrero

de Leoncio Prado. 2017 COMISION
Venta de Anexos (CAJA) 17 febrero 2017 COMISION

3
Presentacion de la hoja de vida documentada en fisico /a la siguiente |20 febrero 2017 POSTULANTE

4 |direccion: Alameda Pera N° 525 ( Mesa de partes)

5 |Evaluacién de la hoja de vida ' ’ 21y 22 de febrero 2017 COMISION
Publicacion de resultados de la evaluacion de la hoja de vida en la web COMISION
6 |de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado. 22 febrero 2017
Hora 17:00 p.m.
y Absolucién de Reclamos de la Evaluacién Curricular 23 de febrero 2017 COMISION
i COMISION
. Emre‘_”itda i oﬁ e e 24y 27 febrero 2017
ugar: Municipalidad Provincial de Leoncio Prado. Hora 09:30 a.m.
9 Publicacif')n de resultado final en la web de la Municipalidad Provincial 28 febrero 2017 COMISION
de Leoncio Prado.
Suscripcion y registro del Contrato Ol marzo 20i 7 ’

V. PRESENTACIONDE LA PROPUESTA TECNICA

Los postulantes deberan entregar sus propuestas en sobre cerrado, dirigido al Comité de
Seleccion a través de mesa de partes de la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado,
sefialando el nombre del postulante y el numero de proceso y al cual postula, segin
modelo.

Sefiores:

Municipalidad Provincial de Leoncio Prado
Atencion: Comité de Seleccion

Referencia: Proceso CASN2 __ 2017-MPLP
APELLIDOS Y NOMBRES:

Contenido del expediente sin enmendaduras.
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Los postulantes podran entregar sus propuestas, segin cronograma estipulado en la
convocatoria, dentro del horario de atencién de la mesa de partes de la Municipalidad
Provincial de Leoncio Prado.

El postulante deberd examinar cuidadosamente las condiciones v requisitos de la
convocatoria. La informacién solicitada deberd presentarse en la forma establecida, en

folios numerados v firmados, el cual no debe contener borrones o correcciones, caso
contrario LA PROPUESTA SERA DESESTIMADA.

Asimismo, se precisa que el postulante es responsable de la presentacion de la
documentacién que formaré parte de su propuesta. '

De igual forma. se precisa que una propuesta no sera admitida cuando no se
incluyan los documentos sefialados como obligatorios 0 -no_cumpla con los requisitos

minimos/perfil indicados en la presente convocatoria.

La Propuesta Técnica sera redactada en idioma espafiol y debera contener la siguiente
documentacién:

DOCUME BLIGATORI

Ficha de Datos Personales

Declaracién Jurada de no registrar antecedentes penales y policiales ANEXO N° 01
Documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos/perfil
indicados en los Términos de Referencia. No se admitiran declaraciones juradas. El
postulante utilizard el Anexo N° 02 para indicar en qué folio de su propuesta se
encueritra cada documento. .

Copia simple legible del Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente.
Curriculum Vitae documentado y actualizado.

= La omision de la presentacion de estos documentos acarrea que la propuesta no sea
admitida.

DOCUMENTOS FACULTATIVOS

e Documentacién relativa: Formacion Académica y Experiencia (General
y/lo Especifica). Para acreditar formacién o experiencia por encima de los
requisitos minimos/perfil.

e En caso de ser una persona con discapacidad deberd adjuntar el Certificado de
Discapacidad permanente e irreversible otorgado por las instituciones que sefiala la
Ley/o la Resolucién Ejecutiva de inscripcién en el Registro Nacional de la Persona
con Discapacidad a cargo del Consejo Nacional de Integracion de la Persona con
Discapacidad (CONADIS).

e En cceil_so de ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas, documentacion que lo/a
acredite.

Nota 1: La publicacién de los resultados de cada una de las etapas del proceso de
seleccion se entenderd notificada el mismo dia de su difusién en el Portal
Institucional, segin calendario del proceso.

Nota 2: La documentacién remitida serd devuelta a los postulantes a los cinco dias
concluido el proceso.
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Nota 3: Es responsabilidad del postulante, el permanente seguimiento del respectivo
proceso a través de los medios sefialados anteriormente.

VI. APERTURA Y ADMISION DE PROPUESTAS

En la fecha establecida en la convocatoria, el Comité de Seleccién abrira las propuestas
y comprobaré que éstas contengan la documentacion solicitada como obligatoria, de no

ser asi, la propuesta no serd admitida. )

Para que un postulante sea calificado como APTO debera acreditar con documentos (no
declaraciones juradas) el cumplimiento de los requisitos minimos/perfil, los cuales no
seran materia de puntaje.

e Titulo profesional o técnico Copia del Titulo profesional o técnico,
segun corresponda.

e Colegiatura Copia de certificado de colegiatura.

e Habilitacién Copia de certificado de habilitacion
vigente.

e Grado,de Bachiller Copia del Diploma de Bachiller

e Egresado universitario o técnico Copia de constancia de egreso expedido

por el Centro de Estudios

e Experiencia Constancias, Resoluciones, Contratos,
Certificados y Otros documentos que
acrediten lo requerido.

e Estudios Constancias y/o certificados

Luego de la admisién de las propuestas, el Comité de Seleccion citard a la Entrevista
Personal, s6lo a los postulantes calificados como APTOS.

VIL. EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

a. Evaluacion de la Experiencia

La evaluacion de la experiencia se realizard sobre la base de la informacion
contenida en los documentos presentados por el postulante en su propuesta. No_se
admitiran declaraciones juradas para acreditar la experiencia laboral y/o profesional.

Para determinar el puntaje de los criterios evaluados en la experiencia, deberan tenerse
en cuenta los factores de evaluacion establecidos en el cuadro N° 01, 02 y 03
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b. Evaluacion del Nivel de Estudios

La evaluacién del nivel de estudios de los postulantes se realizard sobre la base de la
informacién contenida en los documentos presentados por el postulante en su
propuesta. No se admitiran declaraciones juradas para acreditar el nivel de estudios.

Para determinar el puntaje de los criterios evaluados en la experiencia, deberan tenerse

en cuenta los factores de evaluacion establecidos en el cuadro N° 01,02 y 03

‘

CUADRON’1

FACTORES DE EVALUACION PARA
PROFESIONALES

EVALUACION FORMACION ACADEMICA-PROFESIONALES (HASTA 25 PUNTOS)

DESCRIPCION PUNTAJE
TITULO DE DOCTOR 25
TITULO DE MAGISTER 24
ESTUDIOS DE DOCTORADO (ADICIONAL AL TITULO PROFESIONAL) 23
ESTUDIOS DE MAESTRIA (ADICIONAL AL TITULO PROFESIONAL) 23
ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (ADICIONAL AL TITULO PROFESIONAL) 22

TITULO PROFESIONAL 20

EVALUACION DE EXPERIENCIA-PROFESIONAL (HASTA 25 PUNTOS)

DESCRIPCION PUNTAJE
MAS DE 5 ANOS A MAS 25
MAS DE 4 ANOS A 5 ANOS 24
MAS DE 3 ANOS A 4 ANOS 23
MAS DE 2 ANOS A 3 ANOS 22

MAS DE_1ANO A 2 ANOS 21

ENTREVISTA PERSONAL-PROFESIONAL (HASTA 50 PUNTOS)
DESCRIPCION PUNTAJE
CONOCIMIENTOS INHERENTES AL CARGO SOLICITADO 20
CONOCIMIENTO DE CULTURA GENERAL 15
FACILIDAD DE COMUNICACION Y SUSTENTACION, SEGURIDAD Y ESTABILIDAD EMOCIONAL 10
IASPECTO PERSONAL 5

CUADRO N°2
FACTORES DE EVALUACION PARA TECNICOS Y/O
AUXILIARES
MIG PUNTAJE |

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS CONCLUIDOS O NO CONCLUIDOS (minimo 7 ciclos) 25
TECNICO TITULADO 23
ESTUDIOS TECNICOS CONCLUIDOS 21
ESTUDIOS TECNICOS INCONCLUSOS 20

= T0S SECUN ' Y = ;
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EVALUACION DE EXPERIENCIA - TECNICOS Y/O AUXILIARES (HASTA 25 PUNTOS)

MAS DE 1 ANO A 2 ANOS

DESCRIPCION PUNTAJE
MAS DE 5 ANOS A MAS 25
MAS DE 4 ANOS A 5 ANOS 24
MAS DE 3 ANOS A 4 ANOS 23
MAS DE 2 ANOS A 3 ANOS 22
21

ENTREVISTA PERSONAL - TECNICOS Y/O AUXILIARES (HASTA 50 PUNTOS

DESCRIPCION PUNTAJE
CONOCIMIENTOS INHERENTES AL CARGO SOLICITADO s 20
CONOCIMIENTO DE CULTURA GENERAL 15
FACILIDAD DE COMUNICACION Y SUSTENTACION, SEGURIDAD Y ESTABILIDAD EMOCIONAL 10

IASPECTO PERSONAL

SUB GERENCIA &
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CUADRO N° 3

FACTORES DE EVALUACION PARA PERSONAL DE
CAMPO Y OPERATIVO

EVALUACION FORMACION ACADEMICA — PERSONAL DE CAMPO Y OPERATIVO (HASTA 25 PUNTOS)

DESCRIPCION PUNTAJE
TECNICOS CONCLUIDO 25

URSO 23

EVALUACION DE EXPERIENCIA - PERSONAL DE CAMPO Y OPERATIVO (HASTA 25 PUNTOS)

DESCRIPCION PUNTAJE
MAS DE 4 ANOS A MAS 25
MAS DE 3 ANOS A 4 ANOS 24
MAS DE 2 ANOS A 3 ANOS 23
MAS DE 1 ANO A 2 ANOS 22

21

MAS DE 06 MESES A 1 ANO
 MESES

SE—

ENTREVISTA PERSONAL - PERSONAL DE CAMPO Y OPERATIVO (HASTA 50 PUNTOS)

DESCRIPCION PUNTAJE
DOMINIO TEMATICO 20
CAPACIDAD ANALITICA 20

FACILIDAD DE COMUNICACION Y SUSTENTACION

VIIL. ENTREVISTA PERSONAL

Accederén a la Entrevista Personal s6lo aquellos postulantes que su propuesta haya
sido admitida.

La entrevista personal permitirdA al Comité de Seleccién confirmar las

evaluaciones anteriores y determinar la idoneidad de los postulantes para el puesto
materia de convocatoria.

Para llevar a cabo la entrevista personal, el Comité de Seleccion tendra en cuenta
los siguientes criterios:
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PROFESIONAL Y TECNICOS Y/O AUXILIARES

1. CONOCIMIENTOS INHERENTES AL CARGO SOLICITADO

2. CONOCIMIENTO DE CULTURA GENERAL

3. FACILIDAD DE COMUNICACION Y SUSTENTACION, SEGURIDAD Y ESTABILIDAD EMOCIONAL

4. ASPECTO PERSONAL

PERSONAL DE CAMPO Y OPERATIVO

1.  Dominio tematico.

2. Capacidad analitica.

3. Facilidad de comunicacién / sustentacion.

En el caso que el postulante acredite documentalmente la condicion de personal
licenciado de las Fuerzas Armadas y hayan superado todas las etapas mencionadas
recibird una bonificacién del diez por ciento (10%) en la dltima de las etapas
sefialadas (entrevista).

El Comité de Seleccion al término de la entrevista, formulara el Cuadro
Comparativo, en el que se consignard el puntaje obtenido por cada uno de los
postulantes y suscribiré el Acta de Evaluacién y Adjudicacion.

Para la elaboracién del Cuadro Comparativo, deberd tenerse en cuenta que el
postulante con discapacidad obtendré una bonificacion del quince por ciento (15%)
del puntaje final obtenido, siempre y cuando haya adjuntado el respectivo
Certificado de Discapacidad.

IX. ENTREVISTA PERSONAL

~T PESO | PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DMA —
a Experiencia 25% 25
b. | Formacién Académica 25%
mﬁlé}'l'otalfdé‘la’ﬁEvEliliizlénde laHoadeVida | 50% |
ENTREVISTA 50%
PUNTAJETOTAL )

El puntaje minimo aprobatorio sera de 69

Una vez concluido el proceso de seleccion el (los) postulante(s) que superaron las
etapas de evaluacion respectiva y hayan alcanzado el puntaje minimo aprobatorio,
serd considerado “GANADOR?, ocupando el puesto y/o cargo quien obtenga el
puntaje acumulado més alto, siendo adjudicado(s) el nimero de puestos
convocados respetando el orden de mérito del resultado final.
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X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL

PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto:

El Proceso puede ser declarado desierto por el comité de seleccién en alguno de
los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumplen los requisitos minimos/perfil.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos/perfil, ninguno de los
postulantes obtiene el puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccién:

En cualquier estado del proceso de seleccion, hasta antes de la suscripcion del
contrato, cada gerencia puede cancelarlo en los siguientes supuestos:

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio.
b) Por restricciones presupuestales.
¢) Por otros supuestos debidamente justificados.

La formalizacién de la cancelacién del proceso de seleccién debera
realizarse mediante memorando dirigido al Area CAS con copia a la Subgerencia
de Personal.

XI. CONTRATO

La Municipalidad Provincial de Leoncio Prado suscribira el contrato dentro de los
alcances del Decreto Legislativo. Este contrato no generara una relacion laboral
indeterminada con el Contratado, ni esta sujeta a Beneficios Sociales. Una vez
concluido el contrato, éste podra ser renovado.
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DATOS PERSONALES

A. LLENAR LOS SIGUIENTES DATOS (legible)

1. Cargo al que postula:

L}
3. Fecha de Nacimiento:
4. N° de DNI:
5. N° de RUC:
6. Domicilio:
7. N° teléfono fijo:
8. N° Teléfono celular:
9. Correo electronico:
IMPORTANTE:
Consideraciones para otorgar bonificaciones:
A. Licenciado de las Fuerzas Armadas: Si( ) No( )
Acredita con: (Folio...)
B. Discapacidad: Si( ) No ()
Acreditacon: .......ccoivuiiiiniiniiiirinenns AEONOG: i nnionnansavomsusns syunsss ssmniy )

! Toda la informacion presentada tiene cardcter de declaracion Jurada. El postulante serd responsable de la veracidad de la
informacion y la autenticidad de los documentos presentados.

6Q (ovin cia’/ %
R )
N /
.2 SUBGERENCIA
‘E" DER JRSOS
2 HUMANOS
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l. Estudios Realizados.

Especialidad Fecha Universidad Ciudad | N°
del Pais de
titulo Folio
(d/mla)

Maestria

Titulo Universitario

Bachiller Egresado

Profesional
Técnico

Estudios
Superiores

Secundaria

Primaria

Il. Cursos o Estudios de Capacitacion y/o Especializacién

N° | Nombre del Fecha de Duracion | Institucion Ciudad/Pais | Folio
curso o estudios | inicioy N°
i En horas
de termino
especializacion
1
2
3
4
5

De ser necesario agregar filas

"' Toda la informacion presentada tiene cardcter de declaracién Jurada. El postulante serd responsable de la veracidad de la
informacion y la autenticidad de los documentos presentados.

11
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‘Municipalidad Provincial de Leoncio Prado

Experiencia laboran en la administracion puablica
N | Entidad Cargo Fecha Fecha Tiempoenel | Folio
Desempeiiado |de inicio Culminacion cargo
(m/a) (mla)
La experiencia laboral se cuenta, para el caso de cargos profesionales, profesionales a
partir de la obtencion del grado de Bachiller
Experiencia laboral en la administracion privada.
N | Empresa Cargo Fecha Fecha Tiempo en el Folio
° Desempeiiado | de inicio | Culminacié | cargo
(mia) n
(m/a)

2 Toda la informacién presentada tiene cardcter de declaracion Jurada. El postulante serd responsable de la veracidad de la

informacién y la

icidad de los doc 0s pr

,
)S.

12
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Experiencia minimade: ..................... Siywersunniispass
N° | Empresa Fechade | Fecha Tiempo en | Folio
inicio Culminacién | el cargo
(m/a) (m/a)

Detallar los trabajos que califican como experiencia requerida (duracién mayor a un mes)

a. Declaraciones juradas.

b. Copia simple del Documento Nacional de Identidad vigente (legible).

c. Constancia de RUC donde se acredite la condicion de contribuyente "habido"

(descargada del Portal de la SUNAT).

d. Certificado o constancia de habilitacion emitida por el colegio profesional

respectivo, de ser el caso.

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por
lo que el postulante es responsable de la informacion consignada y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior, autorizando su descalificacion en caso de

falsedad.

TingoMaria, de.....ccccoeurnrennnnen. del 2017

3 Toda la informacién presentada tiene cardcter de declaracion jurada. El postulante serd responsable de la veracidad de la

informacion y la autenticidad de los documentos presentados.

13
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ANEXO N° 01

DECLARACION JURADA DE NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES NI POLICIALES

Por el presente documento, YO ................oiii it e identificado/a
Con Documento Nacional de Identidad N° , domiciliado
en........ ceceen...,ante usted me

Presento y digo:

Que, declaro bajo juramento no registrar antecedentes penales, a efectost de postular en el presente
proceso segun lo dispuesto por la Ley N° 29607, publicada el 26 de octubre de 2010 en el diario Oficial
“El Peruano”. Autorizo a la Municipalidad Provincial de Leoncio Prado a efectuar la comprobacién de la
veracidad de la presente declaracion jurada solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de
Condenas del Poder Judicial.

Asimismo, declaro no tener antecedentes policiales e igualmente autorizo la posterior veracidad de lo
sefalado.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Lugar Y focha, ...cccisiieciinninaainasiensiosssssacsraermnansiisnsnnnas

Huella Dactilar

Firma

" Toda la informacion presentada tiene cardcter de declaracion Jurada. El postulante serd responsable de la veracidad de la
informacion y la autenticidad de los documentos presentados.

14



ANEXO N° 02

Nota:

(*) El postulante debera precisar el(los) nimero(s) de folio(s) de su propuesta
donde encuentra determinado documento.

Firma
Nombre y apellidos




DECLARACION JURADA
(D.S. N° 034-2005-PCM - NEPOTISMO)

Conste por el presente que el (Ia) Sefor(ra) .....cvevevecverereririererirennenas identificado (a) con
DINLLN® condomicilioen ...................... en el Distritode ................. ,

DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE (MARCAR CON UN ASPA “ X” , segun corresponda):

Cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o cényuge: (PADRE, HERMANO, HIJO, TiO, SOBRINO, PRIMO, NIETO,
SUEGRO, CUNADO; DE NOMBRE(S)

No cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o cényuge: (PADRE, HERMANO, HIJO, TiO, SOBRINO, PRIMO, NIETO,
SUEGRO, CUNADO; que labores en esta Municipalidad

Lugaryfecha, .......cccoceeeenne

Firma

Huella Digital
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