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“Afio del Bicentenario del Pert: 200 afios de independencia”
“Madre de Dios, Capital de la Biodiversidad del Perd”

BASES DEL PROCESO SELECCION DE PERSONAL CAS N° 007-2021-MPT.
A PLAZO DETERMINADO Y EXCEPCIONAL

|. GENERALIDADES

1.1.

1.2

Objeto de la convocatoria.

Contratar personal para la Municipalidad Provincial de Tambopata, bajo el Régimen Especial
de Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Legislativo N° 1057 (CAS), que tendra
caracter excepcional y extraordinario, para cubrir las plazas liberadas por renuncia voluntaria
y abandono de puesto laboral.

Entidad convocante.
Municipalidad Provincial de Tambopata

. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.

Gerencia de Administracién y Finanzas, con atencién a Sub Gerencia de Personal

. Base legal.

Constitucion Politica del Per( de 1993.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley N° 31084- Ley De Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2021, publicado el
06 de diciembre de 2020,

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de contraccion
Administrativa de servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificatoria por Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

Decreto de Urgencia N° 034-2021, que establece Medidas extraordinarias para el
fortalecimiento de la disponibilidad de recursos humanos ante la emergencia sanitaria por la
COVID-19 y dicta otras disposiciones.

Decreto de Urgencia N° 083-2021, que Dicta Medidas extraordinarias para el fortalecimiento
de la disponibilidad de recursos humanos ante la emergencia sanitaria por la COVID-19 y
dicta otras disposiciones.

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

Decreto de Urgencia N°016-2020, que establece medidas en materia de los recursos
humanos del sector publico.
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e Resolucion de presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE- aprueban la “Guia
operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-
19"

e Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad Provincial de Tambopata,
aprobado por Ordenanza N° 014-2014-CMPT-SO.

o Unica Disposicion Complementaria Modificatoria del Decreto Supremo N° 083- 2019-PCM,
que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N 1401, sobre publicacién y difusion de
ofertas laborales del sector publico.

o Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE, que formaliza el acuerdo de
Consejo Directivo mediante el cual se aprobd los “Lineamientos para el otorgamiento de
ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccion que realicen
las entidades del sector ptiblico”.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE que formaliza aprobacién de
Directiva-Normas para la gestion del proceso de disefio de puestos y formulacion del Manual
de Perfiles de Puestos-MPPIL.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000113-2021-SERVIR-GPGSC, que declara con
efecto vinculante el Informe Técnico N° 001470-2021-SERVIR-GPGSC, con extincion a lo
sefialado en el Informe Técnico N° 000357-2021-SERVIR-GPGSC.

o Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

. JUSTIFICACION DE LA CONVOCATORIA.

El presente proceso de seleccion de personal, bajo el régimen laboral Decreto Legislativo N°
1057 y su reglamento, es excepcional y extraordinario, en observancia a las normas citadas
precedentemente, ademés esta sustentada en los informes emitidos por las areas usuarias,
mediante los cuales se consolida las plazas liberadas por renuncia voluntaria y por abandono al
puesto laboral, dichos puesto ya contaban con presupuesto asignado para el presente afio.
Entonces, no implica ampliacién de puestos laborales nuevos, sino, solo corresponde cubrir las
plazas liberadas por motivos de renuncia y abandono, y la necesidad imperiosa de servicio
institucional. Consecuentemente, las plazas adjudicadas mediante el presente concurso publico
son de carécter temporal y excepcional.

lll. PERFILES DE PUESTOS OFRECIDOS.
3.1. AREA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE SERENAZGO Y POLICIA MUNICIPAL
Puesto: Sereno | (02 plazas)

REQUISITOS MINIMO DETALLE
Formacion académica minima Secundaria completa, o licenciado de las fuerzas
obligatoria armadas
Cursos o programas de Capacitaciones vinculadas a funciones de seguridad
especializacion en seguridad ciudadana, con conocimiento en: Derechos humanos,
ciudadana y otros. ley de arresto ciudadano, nuevo cédigo procesal penal.
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Experiencia

Experiencia Laboral
Dos (1) afio en trabajos de seguridad o referente a
resguardo y/o vigilancia.

Habilidades o competencias

Trabajo en equipo, organizacion, disciplina, tenacidad,
proactividad y dinamismo, adaptabilidad, tolerancia al
trabajo bajo presion, honradez, compromiso, orientacion
y vocacion de servicio.

a. Caracteristicas del puesto:

vecinales.

- Prestar servicio de patrullaje integrado, con cooperacion de la PNP.
- Prestar servicio en patrullaje mixto con participacion de la PNP, asi como las juntas

- Prestar servicio de patrullaje municipal.

- Participar en interdicciones y operativos con la PNP, multisectoriales y con las diferentes
dependencias de la Municipalidad.

- Prestar servicio de apoyo y auxilio ala ciudadania cuando estas asi lo requieran.

- Otras funciones que determine el jefe de area o autoridad superior.

b. Condiciones especiales de contrato:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién de servicios

Sub Gerencias de Serenazgo y Policia Municipal.

Modalidad de Trabajo

Presencial

Duracién del contrato

A partir de la fecha de inicio del contrato hasta el 31 de
diciembre del 2021

Retribucion mensual

S/, 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 soles) mensuales
los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccién ~aplicable al contrato bajo esta
modalidad.

3.2. AREA SOLICITANTE: UNIDAD DE GESTION DE RESIDUOS SOLIDOS
3.2.1. Puesto: Auxiliar en Barrido de Calles - (14 plazas)

REQUISITOS MINIMO

DETALLE

‘Formacion académica minima
obligatoria

Primaria completa

Cursos o talleres de capacitacion

Documentos que acrediten su capacitacion de manejo
residuos sdlidos, salud ambiental, jardineria o
produccion de plantas.

Experiencia

Experiencia Laboral
Minimo seis (6) meses en barrido de calles y espacios
plblicos.
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Habilidades o competencias Trabajo en equipo, organizacion, disciplina, tenacidad,
proactividad y dinamismo, adaptabilidad, tolerancia al
trabajo bajo presion, honradez, compromiso, orientacion
y vocacion de servicio.

a. Caracteristicas del puesto: actividades
Barrido de las calles que se le asigne.
Ejecutar el recojo de los tachos instalados en lugares publicos
Realizar el servicio de recoleccion de residuos sélidos como ayudante del camidn
compactador, baranda y volquete.
Levantamiento de tierras acumuladas en las pistas y veredas.
- Recojo de las hojas y ramas de las plantas que se podan en las calles, jardines o parques.
b. Condiciones especiales de contrato

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion de | Unidad de Gestion de Residuos Solidos
Servicios
Modalidad de Trabajo Presencial
A partir de la fecha de inicio del contrato hasta el 31 de
Duracién del contrato diciembre del 2021
S/. 1,100.00 (Mil cien con 00/100 soles) mensuales, los
Retribucién mensual cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.

3.2.2. Puesto: Conductor de carros recolectores (2 plazas)

REQUISITOS MINIMO DETALLE
Formacién académica minima Secundaria completa, con licencia de conducir de
obligatoria vehiculos categoria AllIC-AllA

Cursos o talleres de capacitacion Documento que acredite su capacitacion en conduccion
de vehiculos y mecanica a nivel basico en automotriz.

Experiencia Laboral

Minimo (6) meses en conduccion de vehiculos de
transporte Publico o privado.

Experiencia

Habilidades o competencias Trabajo en equipo, organizacién, disciplina, tenacidad,
proactividad y dinamismo, adaptabilidad, tolerancia al
trabajo bajo presién, honradez, compromiso, orientacion
y vocacion de servicio.

a. Caracteristicas del puesto: actividades

- Conduccion del carro colector de basura en las vias plblicas y las diferentes arterias de la
ciudad.

- Recojo de residuos sdlidos y transportar hasta lugares de almacenamiento asignados.
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- Revisar el estado de funcionamiento del vehiculo asignado para su conduccion.

programadas.

Reportar los desperfectos del vehiculo a fin de prevenir accidentes.
Coordinar para que se realice el mantenimiento adecuado del vehiculo en las fechas

Ofras actividades que pudiera determinar el jefe de unidad.

b. Condiciones especiales de contrato

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion de | Unidad de Gestion de Residuos Solidos
servicios
Modalidad de Trabajo Presencial
A partir de la fecha de inicio del contrato hasta el 31 de
Duracion del contrato diciembre del 2021
S/, 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles)
Retribucién mensual mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones

de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato bajo
esta modalidad.

3.2.3. Puesto: Supervisor de recoleccion de residuos sélidos (2 plazas)

REQUISITOS MINIMO

DETALLE

Formacion académica minima
obligatoria

Grado de bachiller en ingenieria Forestal y Medio
Ambiente.

Cursos o talleres de capacitacion

Capacitado en gestion ambiental y manejo de residuos
slidos, haber realizado talleres en materia de
ornamentacion y produccion de plantas.

Experiencia

Experiencia General

Dos (02) afios como promotor de gestién ambiental, asf
como programas de segregacion de residuos sélidos.
Experiencia especifica

Minimo un (01) afio como supervisor de actividades en
campo Yy capacitaciones en manejo de residuos sélidos.

Habilidades o competencias

Con capacidad de planificacion y organizacion, asertivo
para trabajo en equipo, disciplina, tenacidad,
proactividad y dinamismo, adaptabilidad, tolerancia al
trabajo bajo presién, honradez, compromiso, orientacion
y vocacion de servicio.

a. Caracteristicas del puesto: actividades
- Elaboracion de cronograma de actividades de barrido de calles y limpieza de espacios

publicos.

- Elaborar cronograma para el podado, retiro de ramas y hojas.
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- Realizar seguimiento y monitoreo de los puntos criticos de las diferentes arterias de la
ciudad.

- Vigilar el recojo de los residuos sélidos a la unidad de segregacion.

- Otras actividades que pudiera determinar el jefe de unidad.

b. Condiciones especiales de contrato

CONDICIONES DETALLE
/ Lugar de prestacion de | Unidad de Gestion de Residuos Solidos
/?-_? servicios
?; Modalidad de Trabajo Presencial
' A partir de la fecha de inicio del contrato hasta el 31 de
Duracion del contrato diciembre del 2021
S/. 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles)
Retribucién mensual mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones
de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato bajo
esta modalidad.

3.3. AREA SOLICITANTE: SUB GERENCIA DE PERSONAL
Puesto: Trabajador de servicio (Guardin)- 04 plazas

REQUISITOS MINIMO DETALLE
Formacién académica minima Secundaria completa
obligatoria
Cursos o programas de Capacitaciones vinculadas a funciones de porteria y/o
capacitacion custodia de locales, almacenes o recintos piblicos

Experiencia General

Un (01) afio en el sector publico o privado
Experiencia especifica

Minimo Seis (06) meses en el cargo de guardian

Experiencia

Trabajo en equipo, organizacion, disciplina, tenacidad,
proactividad y dinamismo, adaptabilidad, tolerancia al
trabajo bajo presion, honradez, compromiso, orientacion
y vocacion de servicio.

Habilidades o competencias

c. Caracteristicas del puesto:
- Custodiar locales de la Municipalidad Provincial de Tambopata.
- Llevar el control y registro de las pertenencias de la Municipalidad.
- Apertura y cierre de local municipal, en atencion al publico e ingreso de personal.
- Registrar y custodiar todos los bienes que ingresan y salen del local municipal.
- Tomar registro del ingreso y salida del personal fuera de los horarios de atencién.
- Manejar cuaderno de ocurrencias y dar cuenta al Sub Gerente de Personal.
- Mantener el orden y limpieza del local.
- Ofras funciones que determine el jefe inmediato.
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d. Condiciones especiales de contrato:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién de servicios

Sub Gerencia de Personal.

Modalidad de Trabajo

Presencial

Duracion del contrato

A partir de la fecha de inicio del contrato hasta el 31 de
diciembre del 2021

Retribucion mensual

Sl. 1,100.00 (Mil cien con 00/100 soles) mensuales los
cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deducciédn aplicable al contrato bajo esta modalidad.

3.4. AREA SOLICITANTE: GERENCIA DE RENTAS Y ADMINISTRACION TRIBUTARIA
Puesto: Ejecutivo especialista-01 plaza

REQUISITOS MINIMO DETALLE
Formacion académica minima Titulo  profesional  Universitario en  Contabilidad,
obligatoria Administracion de Empresas, Derecho, Ingenieria o

carreras afines, relacionadas con la especialidad

Cursos, programas de
especializacion
ylo diplomados

Cursos y /o Diplomados relacionado a las funciones del
puesto.

Experiencia

Experiencia Laboral
Dos (02) afios en el sector plblico o privado SEGUN
PERFIL ADJUNTO.

Habilidades o competencias

Trabajo en equipo, organizacion, anélisis critico, orientacion
a resultados y vocacion de servicio.

¢. Caracteristicas del puesto: actividades

- Dirigir, programar, aprobar, ejecutar y coordinar el proceso de fiscalizacion tributaria,
orientada a detectar omisos evasores y morosos de obligaciones tributarias a fin de
incrementar la base tributaria Municipal; asi como hacer cumplir las obligaciones tributarias

y administrativas.

- Dirigir y supervisar el proceso de determinacion de la deuda tributaria, mediante dictamenes
ylo informes de acotacion y liquidacion de las obligaciones tributarias correspondientes,
para la emision de las Resoluciones de Determinacion y/o

- Formular y gestionar la aprobacién de Procedimientos Administrativos, Reglamentos,
Directivas y otras normativas; asi como cautelar su cumplimiento, que permita mejorar las
tecnicas de Fiscalizacion Tributaria.
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- Formular programas de reactivacion econdmica, asi como reforzar y dinamizar las acciones
de fiscalizacion tributaria, en forma coordinada con las Sub Gerencia de Registro Control y

Recaudacion Tributaria

- Resolver y tramitar los procedimientos de servicios administrativos y tributarios dentro del

odiversidad del Perd”

plazo establecidos en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente.

- Establecer la estadistica cuantificada de nuevos contribuyentes, que se han incorporado al

universo via proceso de Fiscalizacién, emitiendo los informes correspondientes.

- Gestionar y promover programas de cruce de informacidn, orientadas a optimizar el proceso

de fiscalizacion tributaria, en forma coordinada

con instituciones publicas.

- Ofras funciones que le asigne la Gerencia de Rentas y Administracion Tributaria.

d. Condiciones especiales de contrato

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion de servicios | Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria y No Tributaria.

Modalidad de Trabajo -~ - Presencial

A partir de la fecha de inicio del contrato hasta el 31 de

Duracién:del contrato - diciembre del 2021

Retribucion mensual — ©

| 8. 3,500.00 (con 00/100 soles) mensuales los cuales
incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.

IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO (*)

ETAPAS DEL PROCESO | FECHAS | RESPONSABLE
ETAPA DE CONVOCATORIA
Publicacion Bases en la Autoridad Nacional del | 20 al 25 de setiembre del SGPER
Servicio Civil y otros 2021
Publicacién de convocatoria en la Pagina web. 20 al 25 de setiembre del
www.munitambopata.gob.pe 2021 SGPER
Presentacion de curriculum vitae documentado | 28 y 29 de setiembre del
en fisico, por Mesa de Partes de la Municipalidad | 2021 SGPER
Provincial de Tambopata, conteniendo: FUT,
anexos.
Horario; de 7.30 am. a 15:00 pm.
ETAPA DE SELECCION
Evaluacion Curricular de postulantes 30 de setiembre, 1 de Comité de

octubre del 2021 seleccion

Publicacion de Resultados de evaluacion | 04 de octubre del 2021 Comité de
Curricular y Rol de entrevista en lugar que se seleccion
indica en la relacion de aptos
Entrevista Personal segun lista y lugar que se | 05y 06 de octubre del 2021 | Comité de




Municipalidad
MADRE DE PIOS ‘Provincial-de Tambopata

ﬁzﬁda

Sub Gerencia de Personal

"Afio del Bicentenario del Perd: 200 afios de independencia”
“Madre de Dios, Capital de la Biodiversidad del Perd”

indica. seleccion
Publicacion de Resultados finales: 07 de octubre del 2021 Comité de
www.munitambopata.gob.pe y periédico mural seleccion
de la entidad

'ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion del Contrato, Inicio de 11 de octubre del 2021
Actividades SGPER

Nota: lo contrario a lo sefialado anteriormente, genera la denegatoria de la solicitud de postulacién
de forma automatica.

V. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION.
A. EL COMITE DE SELECCION

La conduccién del proceso de seleccién en todas sus etapas estara a cargo de un Comité de
Seleccion, integrado por tres '(3) miembros ftitulares; en caso uno de sus miembros se vea
impedido; por caso fortuito o fuerza mayor de participar en alguna de las etapas del presente
concurso, seré sustituido por cualquier de los dos (02) miembros suplementes designados.

El Comité de Seleccion tiene la facultad de interpretar las Bases del presente concurso cuando
se presentan dudas o vacios en éstas, resolviendo los hechos que se presentan,
salvaguardandose el debido procedimiento y resolviéndose estas situaciones en mérito a los
principios de igualdad y equidad.

B. CRITERIO DE EVALUACION

PUNTAJE
MINIMO PUNTAJE
o EVALEQCION CARACTER | APROBAT MAXIMO DESCRIPCION
OR
Calificacion de la
Experiencia 20 20 documentacion;
(Elimipatorio) experiencia y
1 Especialidad conOCfmlgnto por
. segtin pefi 05 20 capacitaciones de
Evaluacion acuerdo al perfil de
Curricular Cursos otros Puestos
relacionados 05 10
al perfil
Evaluacién de
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Evaluacién de
Entrevista conocimiento

2 | personal (Eliminatorio) 30 50 general,
habilidades,
competencias y
compromiso del
postulante

Puntaje Minimo aprobatorio: 60 puntos // puntaje maximo: 100 puntos
El cuadro de méritos se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las
evaluaciones del proceso de seleccion: Evaluacion curricular y Entrevista personal

VI. DOCUMENTOS A PRESENTAR

Para la evaluacién curricular (Etapa de Seleccion)

Se revisard que los documentos registrados y adjuntados en fisico que cumplan con los
requisitos minimos del puesto. Todo el expediente debe estar firmado y foliado en nlimeros de
manera correlativa. (No se tomara en cuenta el documento con enmendaduras, y el uso de
lapiz en ninguno de los formatos incluyendo en foliacion y firma).

Los documentos sustentatorios se presentaran de acuerdo al siguiente orden: (Solicitud y
formatos de declaraciones juradas, Certificados de estudios o el grado académico requerido
seglin perfil, constancias o certificados de trabajo, ofras capacitaciones de especializacion
(diplomados, congresos, seminarios, talleres, cursos u otros).

Las declaraciones juradas en anexos N°1, 2, 3, 4, 5y 6, formato Curricular N°1 y PERFIL DE
PUESTOS se descarga de la pagina www.munitambopata.gob.pe

IMPORTANTE; La admision de la informacion y documentacién declarada por elfla postulante al
momento de su inscripcion al proceso de seleccion, se realizara al amparo del principio de
presuncion de veracidad, por lo tanto, esté sujeta a las acciones de fiscalizacion posterior con la
consecuente aplicacion de las sanciones previstas en el numeral 7.4.3. Del Art.34 si se
comprueba fraude o falsedad. El postulante que no cumpla con alguna de las precisiones
anteriores, utilice formatos distintos a los aprobados, postule a mas de un puesto en la presente
convocatoria, no consigne correctamente nimeros, nombre de proceso, presentar expediente
fuera de hora y fecha, sera descalificado.

La comision evaluadora puede; dejar sin efecto el cuadro del resultado en parte y con relacion al
postulante cuando, posterior a la evaluacion este consignado en lo siguiente; Registro Nacional
de Sanciones contra Servidores Civiles, RNSSC/SERVIR, Registro de Deudores Alimentarios
Morosos-REDAM, Antecedentes Penales, Policiales y en otros que correspondan, de obtener
algln registro en dichos sistemas se procedera a DESCALIFICAR al postulante mediante FE DE
ERRATAS.
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IMPORTANTE: Al tener las etapas caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del
postulante el seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional de la Municipalidad
Provincial de Tambopata, (seccidén Oportunidad Laboral/Convocatorias 2021/Convocatorias de
CAS/Concurso CAS N° 007-2021-MPT), a efectos de verificar su participacion en la siguiente
etapa correspondiente, de acuerdo al Cronograma.

VlI CONVOCATORIA.

La convocatoria es publicada en el Portal Talento Perd de la Autoridad Nacional del Servicio
Civil (SERVIR) en cumplimiento de lo dispuesto por la Unica Disposicion Complementaria
Modificatoria del Decreto Supremo N° 083-2019-PCM, Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen
Especial que regula las modalidades formativas de servicios en el sector pablico, asi como en
el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de Tambopata (Oportunidad Laboral).
Adicionalmente, con la finalidad de lograr una amplia participacion de postulantes, la
convocatoria podra ser difundida por la Sub Gerencia de Personal, mediante la publicacién de
avisos en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de Tambopata.

. INSCRIPCION DE POSTULANTES.

La Enséripcién de los/la postulante se efectuara de manera FISICA Y POR MESA DE PARTES
durante el periodo establecido en el Cronograma del presente proceso.

La FICHA CURRICULAR es el documento que, bajo el caracter de Declaracion Jurada,
contiene los datos personales del postulante y da cuenta del cumplimiento de los requisitos
establecidos para el puesto al que aplica.

VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DEL PERFIL REQUERIDO.

En esta etapa, el Comité de Seleccion verificara lo informado por elfla postulante en la
respectiva Ficha curricular, en términos de Si Cumple o No Cumple con los requerimientos
tecnicos minimos (perfil) sefialados. Si el Comité de Seleccién detectara el incumplimiento de
los requisitos minimos o incongruencia en la informacion declarada, descalificara al postulante,
imposibilitando su pase a la siguiente etapa.

EVALUACION CURRICULAR DE LOS/LAS POSTULANTES SELECCIONADOS.
Los/las postulantes deberan presentar obligatoriamente su documentacion integramente foliada

y firmada (no visada), en un folder manila, ordenado de acuerdo a los requisitos minimos
solicitados en la convocatoria, conforme al siguiente detalle:
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e Curriculum Vitae Descriptivo
o Ficha curricular
Copia simple de DNI
Fotocopia simple de los documentos que sustentan su Ficha curricular (formacion
académica profesional, capacitaciones, conocimientos, experiencias, etc.)
e Documentacion que acredite las bonificaciones que solicite.
o Elfoliado debe ser de atras hacia adelante.

IMPORTANTE: Téngase en cuenta que, en todos los casos, la Sub Gerencia de Personal,
realizara la fiscalizacion posterior de todos o algunos de los documentos presentados por ellla
postulante con quien llegé a firmar el contrato derivado del presente proceso de seleccion.
El/la postulante deberé tener en cuenta la forma de foliacion: DE ATRAS HACIA ADELANTE

El folder manilo que contiene los documentos solicitados debera obligatoriamente llevar el
S|gu:ente rétulo: Dicho folder manila debe presentarse en el siguiente lugar: Tramite
Documentario de la Mumcupahdad Provincial de Tambopata (mesa de partes), cuyas ventanillas
se encuentran ubicadas en la Av. Ledn Velarde N° 230, Distrito y Provincia de Tambopata,
Departamento de Madre de D[OS

Rotulo que deberé adherirse al folder manila.

SENOR:
PRESIDENTE DE LA COMISION DEL PROCESO SELECCION DE PERSONAL

SOLICITO POSTULAR AL PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 007-2021-MPT

NOMBRES Y APELLIDOS:

PUESTO:

UNIDAD ORGANICA:

Correo Electrénico: Celular

XI. CRITERIOS DE EVALUACION

No se otorgaré puntuacion a los postulantes en los siguientes casos:
a. El postulante que no adjunte cualquiera de los documentos formales (ficha curricular,
anexos), sera descalificado en primera instancia
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b. El postulante que no cumple con la formalidad requerida del expediente, sera
descalificado en primera instancia.
c. El postulante que no adjunte cualquiera de los documentos formales (ficha curricular,
anexos), sera descalificado en primera instancia.
d. El postulante que no cuente con la experiencia laboral requerida, sera descalificado en
m 7 primera instancia. ) - ‘
S : e. El postulante que no cuente con la Formacion académica requerida en el perfil del
puesto, sera descalificado en primera instancia.

11.1. CONSIDERACIONES ESPECIALES:

a) Experiencia general. - El tiempo de experiencia general se contara desde la fecha de
egreso de la carrera con la cual postulé al presente concurso, para lo cual debera presentar
su constancia de egresado, caso contrario se contabilizara desde la fecha indicada en el
Grado de Bachiller y/o Titulo Profesional correspondiente.

b) Experiencia especifica. - Se calificard segln lo requiera el perfil de puesto. dicha
experiencia debe estar acreditado con las constancias y/o certificados presentados, en el
que especifique las funciones relacionadas con el puesto al cual postulan o adjuntar
adicionalmente el documento que las especifiquen. (Certificado y constancias de trabajo,
resoluciones de designacion, encargatura, y cese, ordenes de servicios, boletas de pago,
contratos y addendas, los documentos deben consignar fecha de inicio y fin y/o tiempo
laborado.

¢) Formacién Académica: Grado académico y/o nivel de estudios alcanzados. Para el caso
de bachiller, se acreditara con copia simple del Diploma.

IMPORTANTE: Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo
establecido en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General sefialan que los titulos
universitarios, grados, académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad o entidad
extranjera o los documentos que acrediten seran registrados previamente en SERVIR. Asimismo,
los grados y fitulos emitidos en el extranjero deben estar registrados en SUNEDU segiin el
Reglamento del Registro Nacional de Grados y Titulos por lo que el postulante debe adjuntar el
registro de grados y ftitulos correspondiente. Deberan presentar (nicamente constancias y/o
certificados de trabajo que permitan confirmar la permanencia (inicio y término) en el cargo o
puesto relacionado con la experiencia solicitada.

d) Cursos y/o Estudios de Especializacién. - Se acreditara con constancias y/o certificados
en las que se indiquen el nimero de horas desarrollado (cuando el requisito comprenda un
numero minimo de 24 horas de capacitacion). Asimismo, el documento presentado debe
precisar exactamente la materia de capacitacion.
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e) Otros cursos y conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto y
Conocimientos de ofimética e idiomas. Se acreditara con constancias o certificados, segin
lo indicado en el Perfil del Puesto.

XIl. BONIFICACIONES ESPECIALES.

De conformidad con lo establecido por la legislacién nacional, la comision evaluadora designada,
otorgara bonificaciones sobre el Puntaje Final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista
realizada en el proceso de seleccion seglin sea el caso, a los/las postulantes que hayan
superado todas las etapas anteriores del presente proceso de seleccion. Bonificacion por ser
personal licenciado de las Fuerzas Armadas Para el caso de la Bonificacion por ser personal
licenciado de las Fuerzas Armadas, el Comité otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%)
sobre el Puntaje Final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista realizada en el proceso de
seleccion segun sea el caso, de conformidad con lo establecido en la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE. Dicha bonificacion se otorgara al postulante que lo haya
indicado en su Ficha Curricular y haya adjuntado en su Curriculum Vitae copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que lo acredite.

% o

X

Para el caso de la Bonificacion por Discapacidad, el Comité otorgara una bonificacién por
discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje Final al postulante que lo haya
indicado en La ficha curricular y haya adjuntado en su Curriculum Vitae copia del Certificado de
Discapacidad. No obstante, cabe precisar que si ellla postulante con discapacidad que, por
dilaciones o demoras ajenas a él/ella, no cuente con el Certificado de Discapacidad, podra
solicitar el otorgamiento de ajustes razonables adjuntando una declaracién jurada en la que
manifieste que tiene la condicién de discapacidad,

En este sentido, es importante precisar que, si ellla postulante es declarado ganador en la etapa
final del concurso, debera presentar obligatoriamente una copia del Certificado de Discapacidad
para la suscripcién del contrato dentro de los cinco (05) dias habiles posteriores a la publicacion
de los resultados finales. De lo contrario, perdera el derecho de la suscripcion y a iniciativa del
area usuaria, se podré convocar al primer accesitario seglin orden de mérito para que proceda a
la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva nofificacion

Es importante precisar que es de absoluta responsabilidad del postulante consignar en su Ficha
Curricular su direccion de correo electronico vigente, el cual sera considerado como el (inico
medio a través del cual la Unidad de Recursos Humanos o la que haga sus veces, se
comunicara con el referido postulante, de ser necesario. En caso de no cumplir con lo sefialado
en los parrafos precedentes, no serd considerado para la siguiente etapa, considerandosele
como DESCALIFICADO.
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XIV. ENTREVISTA PERSONAL.

La entrevista personal estara a cargo de los miembros del Comité de Seleccion. Sera en
modalidad presencial que se indique en la relacién de aptos a entrevista personal, Se evaluaran
las habilidades, coherencia argumentativa, empatia y asertividad al momento de dar respuesta a
las diversas preguntas que se le formulen al postulante, ya sea sobre su experiencia profesional,
= situaciones determinadas en las que se le ubique, y su relacion con diversos aspectos (artes,
" cultura, naturaleza, sociedad, Estado, mercado, etc.)

La entrevista personal dara lugar a un méaximo de puntos sefialados en el cuadro y obtenido del
promedio del puntaje otorgado por cada integrante del Comité de Seleccion.

Asimismo, cabe resaltar que ellla postulante que llegue después de la hora estipulada en el
comunicado publicado en el portal, quedara DESCALIFICADO del proceso.

Cada etapa del proceso es EXCLUYENTE Y ELIMINATORIA, lo que significa que ellla
postulante que sea descalificado en alguna etapa no podra acceder a la siguiente.

XV. PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES.
% Los/las postulantes que obtengan los puntajes finales mas altos seran seleccionados como
a3 ganadores para cubrir las vacantes establecidas para cada puesto requerido, siguiendo el orden
de prelacion, bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto
/ Legislativo N° 1057.

Los resultados finales se publicaran a través del Portal Institucional de la Municipalidad
Provincial de Tambopata, debiendo contener el nombre de los/las postulantes, el puntaje y el
orden de prelacion obtenido.

De conformidad con lo establecido, a los/las postulantes que hayan superado todas las etapas
anteriores del presente proceso de seleccion. No se devolvera la documentacion entregada por
los/las postulantes, por formar parte del expediente del presente proceso de seleccion.

IMPORTANTE: Al tener las etapas carécter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del
postulante el seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional a efectos de
verificar su participacion en la siguiente etapa correspondiente, de acuerdo al Aviso de
Convocatoria.

Si elfla postulante declarada ganadora no se presenta el dia indicado para el inicio de labores o
suscribe el contrato en los cinco (05) dias habiles posteriores a la publicacion de los resultados
finales, perdera el derecho de la suscripcion y a iniciativa del area usuaria, se podra convocar al
primer accesitario seglin orden de mérito para que proceda a la suscripcion del contrato dentro
del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.
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XVI. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO.
El Contrato respectivo sera suscrito dentro de un plazo no mayor a cinco (05) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la comunicacion de los resultados finales que realice el

Comité de Seleccion a la Sub Gerencia de Personal de la Municipalidad Provincial de
AZMRN  Tambopata,

; &

e PAL/ De acuerdo a la naturaleza del contrato, ellla postulante GANADOR/A debera presentar al
3 momento de la suscripcion del contrato:

a) Copias fedatada y/o legalizadas de su Curriculum Vitae Documentado.
b) Certificado de salud.

c) Antecedentes penales (Original)

d) Antecedentes policiales (Original)

e) Copia de su documento Nacional de identidad

R Consulta de ficha RUC.

RECUERDE: En concordancia con los requisitos de la convocatoria y lo declarado en la
respectiva Ficha Curricular de inscripcion, para efectos de suscribir el contrato respectivo, los/las
postulantes GANADORES/AS no deben tener impedimento alguno para contratar con el Estado.

XVIl. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO.
El proceso ylo puesto vacante puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes
supuestos:
1.- Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

2.- Cuando ninguno de los/la postulante obtiene el puntaje minimo requerido en las etapas de
Evaluacion de competencias especificas o de Entrevista personal.

3- Cuando ninguno de losflla postulante seleccionada acredita que cumple con los
Requerimientos Técnicos Minimos Exigidos.

XVIIl. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION.
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la Entidad:

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

e Por restricciones presupuestales.

e Cuando se aprueba ley, norma o cualquier disposicion que conlleve a la eliminacién del
régimen, sea total o parcial por el cual se esta postulando, de ser asi, los actuados a la
fecha de aprobacion quedan sin efecto y sin valor alguno.

e Otros supuestos debidamente justificados.

XIX. SUSPENSION DEL PROCESO.
a) Suspension del proceso.
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El proceso puede suspenderse en los siguientes casos: Por abandono de uno o mas
miembros fitulares de la comision por motivo de caso fortuito o fuerza mayor.
b) Reinicio del proceso en caso de suspension.
El proceso de seleccion debe reiniciarse en 48 horas posterior al hecho que lo suspendid
sea este por caso fortuito o fuerza mayor.

- Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se produzcan durante el proceso de
seleccion, es resuelto por el comité de seleccion, segln corresponda.

- considerando que cada etapa tiene caracter eliminatorio, es responsabilidad del postulante
efectuar el seguimiento del proceso en el Portal de la Municipalidad Provincial de Tambopata.

- En el caso que se advierta casos de suplantacion de identidad o falsificacion de documentos, el
postulante seréd eliminado del proceso de seleccion, sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas, civiles o penales que correspondan.

- Los curriculos vitae de los postulantes que no aprobaron las evaluaciones del presente proceso,
formaran parte del acervo documentario del expediente de contratacion, por lo que no podran ser
devueltos ya que estos pueden ser sometidos a proceso de fiscalizacion posterior por parte de
SERVIR y/o la Contraloria General de la Republica.
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Toda postergacion del proceso de seleccion sera acordada por el Comité de Seleccion, siendo
responsabilidad de la Sub Gerencia se Personal efectuar la publicacion respectiva.

! ANEXO 1
SOLICITUD

SENOR:
PRESIDENTE DE LA COMISION DEL PROCESO DE CONTRATACION CAS

SOLICITO POSTULAR AL PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 007-2021-MPT
' A PLAZO DETERMINADO Y EXCEPCIONAL

NOMBRES Y APELLIDOS..........cccoeuieiiece et st sesasan e s st s se e
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ANEXOS 02
DECLARACION JURADA

......................................................................................................... , identificado (a)
Pasaporte Otros N°

Ante usted me presento y digo:
Que, DECLARO BAJO JURAMENTO, no registrar antecedentes penales, a efecto de postular a
una vacante en el CAS 007-2021 de la municipalidad Provincial de Tambopata”.

Autorizo a su Entidad a efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente declaracion jurada
solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.

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

Ciudad de Puerto Maldonado,............. o [CTPR del 2021.

Impresion Dactilar
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ANEXOS 03
DECLARACION JURADA
o YOO PO PP PSP PSP PP PP PP PTTSSTCRPPPITIIY , identificado(a)
con DNI N e e y con domicilio en

DECLARO BAJO JURAMENTO:
No registrar antecedentes policiales y No registrar antecedentes judiciales, a nivel nacional.

Asimismo, tomo conocimiento que en caso de resultar falsa la informacion que proporciono, autorizo
a la Municipalidad Provincial de Tambopata a efectuar la comprobacion de la veracidad de la
presente Declaracion Jurada; segin lo establecido en el Articulo 411° del Cddigo Penal y Delito
contra la Fe Plblica — Titulo XIX del Codigo Penal, acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.

Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los certificados
originales, seglin sean requeridos.

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

Puerto Maldonado,.......... B s del 2021.

Impresion Dactilar
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ANEXOS 04
DECLARACION JURADA

tificado(a) con DNI N y con domicilio en

mis parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razones de
\ Matrimonio, unién de hecho o convivencia que gocen de la facultad de nombramiento y contratacion

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771, modificado
por Ley N° 30294 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM vy sus
modificatorias Decreto Supremo N° 017-2002-PCM y Decreto Supremo N° 034-2005-PCM.
Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accién que configure ACTO DE
NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

Asimismo, declaro que:

e NO( ) tengo pariente (s) o conyuge que preste (n) servicios en la Municipalidad Provincial

5 de Tambopata
7 e S| ()tengo pariente (s) o conyuge que preste (n) servicios en la Municipalidad Provincial
de Tambopata, cuyos datos sefialo a continuacion:

Grado o relacion de | Areade Trabajo Apellidos Nombres
parentesco o vinculo
conyugal

Puerto Maldonado,............... o[ del 2021

Impresion Dactilar
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ANEXOS 05
DECLARACION JURADA
L T
(Nombres y Apellidos); identificado (a) con DNl N°...oiiiiiiinnn con domicilio
< OO OO PP PP mediante la presente

solicito se me considere participar en el proceso CAS N° 007-2021-MPT, convocado por la
Municipalidad Provincial de Tambopata a fin de participar en el proceso de seleccion descrito.

on /2] Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

e ESTAREN EJERCICIO Y EN PLENO GOCE DE MIS DERECHOS CIVILES.

e CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO AL
CUAL ESTOY POSTULANDO.

e NO TENER CONDENA POR DELITO DOLOSO!

e NO ESTAR INHABILITADO ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE PARA EL EJERCICIO
DE LA PROFESION PARA CONTRATAR CON EL ESTADO O PARA DESEMPENAR
FUNCION PUBLICA.

e CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISTOS SENALADOS EN EL PERFIL DE LA
PRESENTE CONVOCATORIA.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la Ley N°
27444 - | ey de Procedimiento Administrativo General.

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

Puerto Maldonado,................ [0 [P R U Del 2021.

Impresién Dactilar
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ANEXO 6
DECLARACION JURADA

REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS - REDAM
(D.S. N°008-2019-JUS, reglamento de la ley N° N° 28970)

identificado/a ~ con  DNI
, participante del CAS N° 007-2020-MPT, en virtud a lo dispuesto en el
articulo 8° de la Ley N° 28970, que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,
concordante con el articulo 11° de su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-
JUS; en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos, DECLARO BAJO JURAMENTO que:

ESTAR REGISTRADO EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS -
REDAM.

Asi mismo manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento,
que, si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances del Codigo Penal, que establece pena
privativa de la libertad para aquellos que realizan declaracién falsa violando el Principio de
presuncion de veracidad, asf como para aquellos que incurran en falsedad, simulacion o alteracion
de la verdad intencionalmente. En fe de lo afirmado suscribo la presente DECLARACION JURADA.

Puerto Maldonado,..................... Qe Del 2021.

Impresion Dactilar



