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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAJAMARCA
COMISION PERMANENTE PARA PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL
POR LA MODALIDAD DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
SEGUNDA CONVOCATORIA CAS - 2019

CRONOGRAMA Y BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE LA
SEGUNDA CONVOCATORIA CAS - 2019

I CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO!

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Publicacién del proceso en el Servicio Oficina General de

1 | Nacional del Empleo 14/05/19 al 27/05/19 Gestion de Recursos
www.empleosperu.gob.pe Humanos
Publicacion de la convocatoria en el

2 S|ster_n§ _de con\_/oc_atorlas _de la 14/05/19 al 27/05/19 Unidad dg Informética y
Municipalidad Provincial de Cajamarca Sistemas
www.municaj.gob.pe/convocatorias
Postulacion virtual en el sistema de

3 convocatorias de la Municipalidad | 28/05/2019 y 29/05/2019? | Unidad de Informatica y
Provincial de Cajamarca Sistemas
www.municaj.gob.pe/convocatorias

SELECCION
Evaluacién  del  Expediente  de

4 | Postulacién (ficha de registro y | 30/05/2019 al 03/06/2019 Comisién CAS
documentos de sustento)
Publicacion de resultados de la
evaluacion  del  Expediente  de

5 Postulgmon y postulantes aptos para la 03/06/2019° Unidad dc:\ Informética y
entrevista personal en el portal web de la Sistemas
Entidad
Wwww.municaj.gob.pe/convocatorias

6 | Entrevista Personal 04/06/2019 y 05/06/2019* Comisién CAS
Publicacion del resultado final en el

7 portal web de la Entidad 05/06/2019° Unidad dg Informética y

Sistemas

www.municaj.gob.pe/convocatorias

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Dentro de los 5 dias
habiles contados a partir
de la publicacién resultado
final.

Oficina General de
Gestion de Recursos
Humanos

8 | Suscripcién y Registro del Contrato.

| cronograma es tentativo sujeto a variaciones por parte de la comision.

2 Desde las 00:00 horas del 28 de mayo hasta las 16:00 del 29 de mayo de 2019.
3 A partir de las 18:00 horas.

4 En el lugar y hora publicado en su oportunidad.

S A partir de las 18:00 horas.
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POR LA MODALIDAD DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

SEGUNDA CONVOCATORIA CAS - 2019

1. PUESTOS CONVOCADOS:

RELACION DE PUESTOS CONVOCADOS - SEGUNDA CONVOCATORIA CAS 2019

CODIGO DE UNIDAD ORGANICA DENOMINACION DEL PUESTO PUESTOS N° | REMUNERACION | DURACION
PROCESO CONTRATO
A GERENCIA DE VIALIDAD Y TRANSPORTE
1 2500 3 MESES
001 GERENCIA DE VIALIDAD Y TRANSPORTE ABOGADO
1 2500 3 MESES
002 SUBGERENCIA DE OPERACIONES DE TRANSPORTE ABOGADO
B GERENCIA DE TURISMO, CULTURA'Y CENTRO
HISTORICO
GERENCIA DE TURISMO, CULTURA Y CENTRO 1 2500 3 MESES
003 HISTORICO ESPECIALISTA EN TURISMO
. . ABOGADO 1 2500 3 MESES
004 SUBGERENCIA DE GESTION DEL CENTRO HISTORICO
. . . 1 2500 3 MESES
005 SUBGERENCIA DE GESTION DEL CENTRO HISTORICO | SOCIOLOGO
. . 1 2500 3 MESES
006 SUBGERENCIA DE GESTION DEL CENTRO HISTORICO | ARQUITECTO
- . 1 1500 3 MESES
007 SUBGERENCIA DE TURISMO DISENADOR GRAFICO
C GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
008 GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL COORDINADOR TECNICO 1 1500 3 MESES
DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO, NINA'Y ) 3 MESES
009 ADOLESCENTE PSICOLOGO | 1 2500
DEFENSORIA MUNICIPAL DEL NINO, NINA'Y ) 3 MESES
010 ADOLESCENTE PSICOLOGO I 1 2500
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SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y 3 MESES

011 PROMOCION SOCIAL PSICOLOGO 2 2500
SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y 3 MESES

012 PROMOCION SOCIAL PROMOTOR SOCIAL 1 1500
SUBGERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y 3 MESES

013 PROMOCION SOCIAL FISIOTERAPEUTA 1 2500
3 MESES

014 UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO FACILITADOR COMUNITARIO 2 1500
3 MESES

015 UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO DIGITADOR 1 1500
. 3 MESES

016 SUBGERENCIA DE PARTICIPACION SOCIAL FACILITADOR COMUNITARIO | - PCA 1 1300
. 3 MESES

017 SUBGERENCIA DE PARTICIPACION SOCIAL FACILITADOR COMUNITARIO Il - PVL 1 1300
SUBGERENCIA DE EDUCACION, CREACION Y 3 MESES

018 DEPORTE TECNICO EN RED 1 2500
. 3 MESES

019 SUBGERENCIA DE SALUD MEDICO GENERAL 2 2500
] . 3 MESES

020 SUBGERENCIA DE SALUD QUIMICO FARMACEUTICO 1 2500
. 3 MESES

021 SUBGERENCIA DE SALUD TECNICO EN LABORATORIO 1 1500

D EJECUTOR COACTIVO

3 MESES

022 EJECUTOR COACTIVO AUXILIAR COACTIVO 2 2500

E GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

3 MESES

023 GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA COMUNICADOR SOCIAL 1 2500
. 3 MESES

024 GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA AUXILIAR EN PROYECCION SOCIAL 1 1300
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. 3 MESES
025 GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA TECNICO RECOPILADOR 1 1500
F GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
026 SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS ASISTENTE TECNICO 1 1500 3 MESES
SUB GERENCIA DE PROYECTOS MENORES Y
027 MAQUINARIA SUPERVISOR DE PROYECTOS 1 2500 3 MESES
G GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION, CONTROL Y COORDINADOR DE LA POLICIA 3 MESES
028 POLICIA MUNICIPAL MUNICIPAL 2 2500
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION, CONTROL Y COORDINADOR DEL AREA DE 3 MESES
029 POLICIA MUNICIPAL ANUNCIOS PUBLICITARIOS 1 1500
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION, CONTROL Y COORDINADOR DEL AREA DE 3 MESES
030 POLICIA MUNICIPAL LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO 1 1500
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION, CONTROL Y FISCALIZADOR DEL AREA DE
031 POLICIA MUNICIPAL COMERCIALIZACION 1 1500 3 MESES
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION, CONTROL Y
032 POLICIA MUNICIPAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 1500 3 MESES
ESPECIALISTA EN CULTIVOS
033 SUB GERENCIA DE DESARROLLO RURAL ALTERNATIVOS FORESTALES 1 2500 3 MESES
H DIRECCION DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
034 UNIDAD DE PRESUPUESTO GESTOR DE PROCESOS 1 2500 3 MESES
I DIRECCION DE COMUNICACIONES Y RELACIONES
INSTITUCIONALES
DIRECCION DE COMUNICACIONES Y RELACIONES 4
035 INSTITUCIONALES ESPECIALISTA EN REDACCION 1 2500 3 MESES
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DIRECCION DE COMUNICACIONES Y RELACIONES 1 1500 3 MESES
036 INTITUCIONALES ASITENTE DE PROTOCOLO
DIRECCION DE COMUNICACIONES Y RELACIONES 1 1500 3 MESES
037 INTITUCIONALES RESPONSABLE EN AUDIO VISUALES
. GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y
TERRITORIAL
1 2500 3 MESES
038 SUB GERENCIA DE LICENCIAS Y EDICICACIONES ARQUITECTO
2 1500 3 MESES
039 SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO CADISTA
1 2500 3 MESES
040 SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO INGENIERO CIVIL |
. 1 2500 3 MESES
041 SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO URBANO SOCIOLOGO
K UNIDAD DE INFORMATICA
) 1 1500 3 MESES
042 UNIDAD DE INFORMATICA PROGRAMADOR JUNIOR
3 1500 3 MESES
043 UNIDAD DE INFORMATICA OPERADOR TECNICO
) 1 2500 3 MESES
044 UNIDAD DE INFORMATICA PROGRAMADOR SENIOR
M PROCURADURIA MUNICIPAL
) 4 2500 3 MESES
045 PROCURADURIA MUNICIPAL ABOGADO
) 2 1500 3 MESES
046 PROCURADURIA MUNICIPAL ASISTENTE LEGAL
N OFICINA GENERAL DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS
OFICINA GENERAL DE GESTION DE RECURSOS 2 1500 3 MESES
047 HUMANOS ASISTENTE LEGAL
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UNIDAD DE PLANIFICACION Y DESARROLLO DE COORDINADOR DE ESCALAFON DE 1 2500 3 MESEES
048 PERSONAS PERSONAL
UNIDAD DE PLANIFICACION Y DESARROLLO DE 1 1500 3 MESES
049 PERSONAS SECRETARIA EJECUTIVA
SECRETARIA TECNICA DE PROCEDIMIENTOS 1 2500 3 MESES
050 ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS ABOGADO
UNIDAD DE REMUNERACIONES,BIENESTAR SOCIAL Y 1 1500 3 MESES
051 SALUD OCUPACIONAL TECNICO EN ENFERMERIA
UNIDAD DE REMUNERACIONES,BIENESTAR SOCIAL Y 1 2500 3 MESES
052 SALUD OCUPACIONAL RESPONSABLE DE LIQUIDACIONES
N GERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL
SUB GERENCIA DE PROTECCION Y CONTROL EVALUADOR DE INSTRUMENTOS DE
053 AMBIENTAL GESTION AMBIENTAL(EIA- DIA) 1 2500 3 MESES
SUB GERENCIA DE PROTECCION Y CONTROL
054 AMBIENTAL ABOGADO 1 2500 3 MESES
SUB GERENCIA DE PROTECCION Y CONTROL ESPECIALISTA EN SANIDAD
055 AMBIENTAL ALIMENTARIA 1 2500 3 MESES
SUB GERENCIA DE PROTECCION Y CONTROL ESPECIALISTA EN MICROBIOLOGIA
056 AMBIENTAL DE ALIMENTOS 1 2500 3 MESES
SUB GERENCIA DE PROTECCION Y CONTROL INSPECTOR SANITARIO DE
057 AMBIENTAL ALIMENTOS 2 2500 3 MESES
o) DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
058 UNIDAD DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES ABOGADO 1 2500 3 MESES
059 UNIDAD DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 1500 3 MESES
060 UNIDAD DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES COTIZADORES 3 1500 3 MESES
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061 UNIDAD DE LOGISTICA Y SERVICIOS GENERALES DIGITADOR 1 1500 3 MESES

ANALISTA DE OPERACIONES DE

062 UNIDAD DE TESORERIA SENTENCIAS JUDICIALES 1 2500 3 MESES
P DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA

063 ASESORIA JURIDICA ABOGADO 1 2500 3 MESES
Q UNIDAD DE INFORMATICA

A ESPECIALISTA EN
064 UNIDAD DE INFORMATICA TELECOMUNICACIONES 1 2500 3 MESES

ANALISTA DE SEGURIDAD

065 UNIDAD DE INFORMATICA INFORMATICA

1 2500 3 MESES

TOTAL 81
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DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL

El siguiente proceso de seleccién comprende las siguientes etapas y puntajes de acuerdo al detalle

siguiente:
PUNTAJE PUNTAJE
N° ETAPA | CARACTER MINIMO MAXIMO DESCRIPCION
APROBAT APROBAT
ORIO ORIO
El registro y envio del Expediente de
Postulacion sera en el sistema de convocatorias
de la Municipalidad Provincial de Cajamarca.
1 | Postulacion Obligatorio No tiene No tiene  Wwww.municaj.gob.pe/convocatorias.
virtual puntaje puntaje
La calificacibn de la documentacion
Evaluacion presentada en el Expediente de Postulacion,
2. | del Eliminatorio 50 60 que incluye: (i) Formacion académica; (ii)
Expediente Experiencia laboral y (iii) Capacitacion en el
de area o afines.
Postulacién
Evaluacién de conocimientos, experiencias,
Entrevista casos, habilidades y/o competencias del
3 | personal Eliminatorio 30 40 postulante, alineados a los requerimientos del
puesto.
TOTAL 80 100
V. FACTORES DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran los siguientes puntajes:

PUNT. PUNT.
EVALUACIONES PESO MIN. MAX.
EVALUACION DEL EXPEDIENTE DE B
POSTULACION S - o
1. Formacion académica 20
2. Experiencia laboral 30
3. Capacitacion en el area o afines 10

CRITERIOS DE LA EVALUACION DEL EXPEDIENTE DE PUNTAJ
POSTULACION E
FORMACION ACADEMICA 20
+ Grado de Doctor 20
* Grado de Maestria 18
* Si cumple con lo solicitado 16
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EXPERIENCIA LABORAL 30
Experiencia General - Sector Publico y/ o privado 19
» Mas 04 afios 19
» Més de 02 afios hasta 04 afios 18
* Desde 06 meses hasta 02 afios 17
Experiencia especifica en el cargo o similar — Sector publico y/o privado 11
* Mas 04 afios 11
» Mas de 02 afios hasta 04 afios 10
* Desde 03 meses hasta 02 afios 9
CAPACITACION EN EL AREA O AFINES 10
» Mas de 120 horas 10
» Més de 80 horas hasta 120 horas

* Desde 12 horas hasta 80 horas

; PESO PUNTAJE PUNTAJE
CRITERIOS DE EVALUACION EN MIN. MAX.
ENTREVISTA PERSONAL
40% 30 40
Evaluacién de conocimientos, experiencias, casos,  40% 30 40
habilidades y/o competencias del postulante, alineados
a los requerimientos del puesto.
RESUMEN DE EVALUACION:
PUNT. PUNT.
EVALUACIONES PESO MIN. MAX.
EVALUACION DEL EXPEDIENTE DE o
POSTULACION 60% 50 60
ENTREVISTA PERSONAL 40% 30 40
PUNTAJE TOTAL 100% 80 100

DESARROLLO DE LAS ETAPAS DEL PROCESO

1. Primera etapa: Postulacion Virtual
La postulacion virtual sera habilitada durante los dias indicados en el cronograma, desde las 00:00
horas del dia 28 de mayo hasta las 16:00 del dia 29 de mayo de 2019.

Las personas que desean postular, deberan considerar el procedimiento descrito a continuacion:

®  Registrarse en el Sistema de Convocatorias de la Municipalidad Provincial de Cajamarca
(www.municaj.gob.pe/convocatorias), cabe resaltar que toda informacion registrada por el postulante,
de acuerdo al Principio de Presuncién de Veracidad del TUO de la Ley N° 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General, serd considerada como cierta, teniendo caracter de
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Declaracion Jurada y sera corroborada en cualquier etapa del proceso. Al registrarse el sistema le
enviara la contrasefia de acceso al correo electrénico indicado por el postulante.

® |niciar sesi6n con el usuarioy la contrasefia proporcionada e ingresar la informacidn requerida por
el Sistema de Convocatorias, el cual mediante una secuencia de paginas solicita que se proporcionen
datos requeridos para el puesto convocado y declaraciones juradas. Completados los datos, el
postulante tendra a disposicion una “vista previa” de la informacién registrada, la misma que debera
ser validada dando click en el boton “FINALIZAR REGISTRO DE DATOS”, luego de lo cual no
se podran hacer modificaciones.

®  Una vez finalizado el registro de datos el sistema generara un documento en formato PDF denominado
“FICHA DE REGISTRO”, la misma que consigna en su parte final el cuadro “INDICE DE
ANEXOS” con la Seccion “FOLIADO” a fin de que el participante pueda sefialar el nimero de folio
de los documentos que sustentan la informacién ingresada (Colegiatura, formacion académica,
experiencia laboral, capacitaciones y otros).

= A continuacion el postulante debera preparar el respectivo “EXPEDIENTE DE POSTULACION”
el mismo que en el orden siguiente, consta de:

a) FICHA DE REGISTRO, con la firma y huella digital consignadas en los campos respectivos de
dicho formato.

b) DOCUMENTOS DE SUSTENTO, esto es, certificados de estudios, certificados de trabajo,
constancias de capacitacion y otros que acrediten la informacidn registrada.

Para tal efecto se deberda DESCARGAR e IMPRIMIR la “FICHA DE REGISTRO” y ANADIR
LOS DOCUMENTOS DE SUSTENTO de manera ordenada, debiendo FOLIAR EN NUMEROS
toda la documentacién (sin excepcion) en la parte superior derecha desde la primera hasta la dltima
pégina (de adelante hacia atras), a fin de completar en el “indice de anexos” de la “Ficha de registro”
el nimero de folio que corresponda.

Modelo de foliacién:

Fashosanunn '
o3
........... »
02
................. 'S
o1

= El aspirante debera ESCANEAR el “EXPEDIENTE DE POSTULACION” EN FORMATO PDF y
en un (01) solo archivo de hasta VEINTE (20) MEGABYTES y ENVIARLO a través del sistema
de convocatorias, dando asi por finalizado su registro. La constancia de postulacion sera remitida al
correo electrénico proporcionado por el participante.
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2. Segunda Etapa: Evaluacién de la hoja de vida

Tiene puntaje, es de caracter eliminatorio y solo se tomara en cuenta las postulaciones que hayan sido
registradas conforme a las disposiciones establecidas en estas bases.

En esta etapa se revisaran los documentos escaneados que forman parte del “Expediente de
Postulacion” enviado en la Postulacién Virtual, asignandose el respectivo puntaje conforme a los
criterios establecidos en el item “IV. FACTORES DE EVALUACION?” de las presentes bases.

Para la calificacién de los DOCUMENTOS DE SUSTENTO presentados por el postulante, se tendra
encuenta las siguientes precisiones:

Para el caso de
requerir:

Se acredita con:

Secundaria completa.

Copia simple de certificado de estudios.

Estudios técnicos o
universitarios.

Copia simple de la constancia o certificado de estudios, u otro documento
expedido por el centro de estudios y validado por la autoridad competente
que acredite lo solicitado en el perfil.

Situacion de
egresado/a, 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 situacion de egresado/a.

Titulo técnico superior
(3 a mas afos).

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

Titulo técnico basico
(de 1 a 2 afos).

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

Grado de bachiller,
magister o doctor.

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

Titulo profesional
universitario.

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

Con colegiatura y
habilitacion vigente.

De haberse incluido como requisito en el Perfil del Puesto, y el postulante
no adjunte dicho documento, se verificara a través del portal institucional
del colegio respectivo, siempre y cuando dicha calidad pueda ser verificada
a través de dicho medio; de no encontrarse habilitado, sera eliminado del
proceso de seleccién. El postulante GANADOR debera presentar copia del
certificado, constancia o papeleta de habilitacion respectiva.

Experiencia laboral.

Copia simple de constancias y/o certificados de trabajo, resoluciones de
designacion y cese, contratos y/o adendas, u otro documento que acredite la
experiencia requerida, e indiquen el periodo laborado (fecha de inicio y fin).
En caso de presentar copia de ordenes de servicio, estas se validaran sélo las
que se acompafie la respectiva acta o constancia de conformidad o prestacion
del servicio o resumen de 6rdenes de servicios prestadas. Asimismo, se
deberé tener en cuenta las siguientes precisiones:

Experiencia General:

» Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o
universitaria (egresado, bachiller o titulado), el tiempo de experiencia se
contard desde el momento de egreso de la formacién
correspondiente, lo que incluye también las practicas profesionales,
para lo cual se debera adjuntar copia de la constancia de egresado,
caso contrario se contabilizara desde la fecha indicada en el documento
de la formacién académica que acredite (diploma de bachiller, o
diploma de titulo de ser el caso). Nota: las practicas profesionales y
excepcionalmente el Servicio Civil de Graduandos (SECIGRA) cuando
concurran las siguientes condiciones: (i) haber egresado de la formacion

11
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correspondiente, vy, (ii) haber completado y acreditado la modalidad
pleno, seran considerados como experiencia general.

= En aquellos puestos donde requiera formacién técnica y/o universitaria
completa, o solo se requiera educacion basica, se contara toda la
experiencia laboral acreditada.

Experiencia Especifica en el cargo o similar:

= Experiencia que se exige para el puesto, asociada a la funcion y/o
materia, area, puesto o nivel especifico requerido. La experiencia
especifica forma parte de la experiencia general.

» Enaquellos puestos donde requiera formacion técnica y/o universitaria
completa, o solo se requiera educacion basica, se contara la experiencia
relacionada al puesto o materia requerida

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

centro de estudios y validado por la autoridad competente, y que se

encuentren concluidos, realizados dentro de los tltimos cinco (05) afios.

Importante:

Cuando no se precise el minimo de horas en el requisito del Perfil del Puesto,

el diplomado o programa de especializacién debera acreditar un minimo de

noventa (90) horas de duracion (no acumulativo), o a partir de ochenta (80)

horas si es organizado por un ente rector en el marco de sus atribuciones

normativas. También se admitirdn los diplomas o certificados con la
denominacidn Especializacion o Programa de Especializacién, siempre que
acrediten el minimo de horas requeridas segin sea el caso.

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

de estudios y validado por la autoridad competente, realizados dentro de los

ltimos cinco (05) afios.

Importante:

Cuando no se precise el minimo de horas en el requisito del Perfil del Puesto,

el curso debera acreditar un minimo de doce (12) horas de duracién (no

acumulativo), o partir de ocho (08) horas si es organizado por un ente rector
en el marco de sus atribuciones normativas.

Conocimientos para el | Los conocimientos técnicos no requieren documentacion sustentatoria, estos

puesto y/o cargo se validarén en la Entrevista Personal.

Diplomado o programa
de especializacion.

Curso

Consideraciones:

- El tiempo de duracion de las practicas profesionales se considera como experiencia para el sector
publico, y Unicamente se podra validar el Gltimo 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.

- Laconclusién satisfactoria del Servicio Civil de Graduandos (SECIGRA) es reconocida como un afio
de prestacion del servicio al Estado para acreditar experiencia general, especifica o laboral en el sector
publico, el cual debera ser acreditado mediante la constancia expedida por la Direccion General de
Justiciay Libertad Religiosa en el marco del Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto
Ley N° 27687.

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

- Enel caso de grados académicos y titulos profesionales obtenidos en el extranjero, debera acreditar
copia de la Resolucion que aprueba la revalidacion del grado o titulo profesional otorgada por una
universidad peruana autorizada por la Superintendencia Nacional de Educacion Superior - SUNEDU,
0 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.
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En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, debera adjuntar la
traduccion simple con la indicacién y suscripcion 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 evaluacion del EXPEDIENTE DE POSTULACION se consideraran solo los documentos
que hayan sido registrados en el 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.

Tercera Etapa: Entrevista Personal

Tiene puntaje y es eliminatorio. En esta etapa se evaluaran conocimientos, experiencias, casos,
habilidades y/o competencias del postulante, alineados a los requerimientos del puesto. El puntaje
minimo aprobatorio para esta etapa es de treinta (30) y el maximo es cuarenta (40) puntos.

El lugar y hora de las entrevistas sera comunicado en su oportunidad mediante comunicacién
publicada en la web institucional.

Consideraciones:

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

El postulante convocado para esta etapa, debera presentarse a la Entrevista Personal portando su DNI
en la fecha, hora y lugar indicado. La asistencia y puntualidad son factores de evaluacién.

DEL RESULTADO FINAL

El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicard en la pégina institucional de la entidad:

WWW.Mmunicaj.gob.pe/convocatorias, segln cronograma.

El postulante que haya aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccién y obtenido el puntaje

mas alto seré declarado “GANADOR?”, segun el nimero de puestos convocados.

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, la Comisién Permanente CAS procedera de la

siguiente manera:

- Si uno 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 seleccionara a aquél que tenga mayor tiempo de experiencia en puestos similares
al servicio requerido o sucesivamente al postulante que posea la mayor especializacion relacionada
al servicio, dejando constancia de ello en el Acta de Resultado Final.

El postulante declarado GANADOR del proceso de seleccion deberd presentar al momento de

suscripcion del contrato los ejemplares originales del Expediente de Postulacion presentado.

En caso el postulante declarado GANADOR del proceso de seleccion no presentara la informacion

requerida (expediente de postulacién fisico y demas documentos que le sean solicitados por la Oficina

General de Gestion de Recursos Humanos) o no se presentase a suscribir el contrato durante los cinco

(5) dias habiles posteriores a la publicacion del resultado final o renuncie de manera inmediata (dentro

del primer mes calendario de contatacion), se procedera a convocar al primer accesitario segtin orden

de méritos para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de
la respectiva notificacién. De no suscribir el contrato el primer accesitario se procedera a declarar

DESIERTO el proceso de seleccion.
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Bonificaciones:

VIL.

VIII.

Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Aquellos postulantes que superen todas las fases de evaluacion, se les otorgard una bonificacion del
diez por ciento (10%) sobre el puntaje final, siempre que se haya indicado en la postulacion virtual y
adjuntado copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE y la misma que fue modificada con la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 330-2017- SERVIR/PE.

Bonificacion por Discapacidad

Agquellos postulantes con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan alcanzado
un puntaje aprobatorio en las fases de evaluacién, se les otorgard una bonificacion del quince por
ciento (15%) sobre el puntaje final. Para la asignacién de dicha bonificacion, el postulante debera
haber indicado en su “Expediente de Postulacion” y adjuntando copia del certificado de discapacidad
otorgado por las instituciones competentes que acredite dicha condicién, de conformidad con la Ley
N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su reglamento.

AL MOMENTO DE SUSCRIPCION DE CONTRATO:

El postulante declarado GANADOR del proceso de seleccién debera presentar la siguiente
documentacion para la suscripcion del contrato:

“Ficha de Registro” y documentacion de sustento (empleado al momento de su postulacion).
Declaraciones Juradas de Ganador.

Ficha de personal CAS.

Ficha de inscripcion de AFP/ONP.

Copia simple de DNI.

Una 01 fotografia a color, con fondo blanco, actual, tamafio carné o pasaporte.

Copia simple de Suspensidn de 4ta categoria (no obligatorio).

De mantener vinculo laboral con alguna entidad del Estado o tener la condicion de pensionista, debera
cumplir con presentar copia del cargo de su carta de renuncia y/o aceptacion a la misma, o, copia del
cargo de presentacion de solicitud de suspension de pensidn, segln corresponda.

De ser el caso, documento que certifique ser Licenciado de las Fuerzas Armadas y/o el estado de
discapacidad emitido el CONADIS.

Otras que requiera la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos.
CONSIDERACIONES FINALES:

En la Postulacion Virtual el postulante solo debera registrar la informacion suficiente que acredite el
cumplimiento de los requisitos minimos exigidos para el puesto convocado, evitando consignar
informacion innecesaria.

En caso el postulante no presente su expediente de postulacion en la forma y orden sefialados en las
presentes bases sera considerado como “NO APTO” y en consecuencia descalificado del proceso de
seleccion.

En caso el postulante no registre o no acredite cumplir con los requisitos minimos exigidos para el
puesto al que aspira sera considerado como “NO APTO” y en consecuencia descalificado del proceso
de seleccion.

La documentacién presentada por el postulante debera ser LEGIBLE, de lo contrario el postulante
sera considerado como “NO APTO” y en consecuencia descalificado del proceso de seleccidn..

En la foliacion no se deberd utilizar a continuacién de la numeracion para cada folio, letras del
abecedario o cifras como 1°, 1B, 1 Bis, o los términos “bis” o “tris”, tampoco debe advertirse que la
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foliacidn ha sido rectificada (borrones, sobre escritura), de lo contrario el postulante sera considerado
como “NO APTO” y en consecuencia descalificado del proceso de seleccion..

Solo se admitiran “Expedientes de Postulacion” enviados en formatos PDF en un solo archivo de hasta
veinte (20) megabytes, de lo contrario el postulante serd considerado como “NO APTO” y en
consecuencia descalificado del proceso de seleccion.

La postulacion sera exclusivamente para un (01) puesto en la presente convocatoria, en caso el
participante se presente a mas de uno sera considerado como “NO APTO” y en consecuencia
descalificado del proceso de seleccidn.

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

Cualquier controversia o interpretacion a las Bases que se suscite 0 se requieran durante el proceso de
seleccion y contratacion, sera resuelto por la Comision Permanente CAS.

Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del desarrollo de cada una
de las etapas del proceso de seleccion, a través del portal institucional de la Municipalidad Provincial
de Cajamarca.

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

La informacion consignada en el expediente de postulacion tiene caréacter de declaracion jurada, por
lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete
al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la Municipalidad Provincial de Cajamarca.
Consultas sobre el proceso de Convocatoria CAS al siguiente correo electrénico:
consultascas2019@municaj.gob.pe

IMPEDIMENTOS PARA POSTULAR

Estar inhabilitado administrativa y/o judicial para contratar con el Estado.

Tener impedimento para ser postor o contratista conforme a lo previsto en las disposiciones legales
sobre la materia.

Percibir otro ingreso por el Estado, salvo los casos expresamente determinados por la Ley.

Estar incurso en las prohibiciones e incompatibilidades sefialadas en el Decreto Supremo 019-2002-
PCM.

Tener antecedentes penales, policiales y judiciales.

Encontrarse registrado en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido de SERVIR.
Estar incurso en los dispuesto en la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos.

Otros que establezca la normatividad de la material

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

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

- Cuando no se hayan presentado postulantes al proceso de seleccion.

- Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos del puesto al que postula.

- Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje
minimo requerido en las fases de la Etapa de Seleccion.

- 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.

- Por razones debidamente fundamentadas por la Comision Permanente.

b) Cancelacion del proceso de seleccién
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de

la entidad:
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- Por restricciones presupuestales.
- Otras razones debidamente justificadas.
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