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PROCESO CAS N° 001-2024-MDC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
CAJEROS Y PROMOTOR SOCIAL POR NECESIDAD TRANSITORIA

I. GENERALIDADES

a) Objetivo de la convocatoria
La Municipalidad Distrital de Comas requiere seleccionar y contratar bajo el régimen
de Contratacion Administrativa de Servicios, Unica Disposicion Complementaria
Modificatoria en la Ley N°31131 que modifica el articulo 5° del Decreto Legislativo
1057, en modalidad determinado por necesidad transitoria, a una persona natural
gue reuna los requisitos y cumpla con el perfil establecido en la descripcién de cada
puesto (Términos de referencia).

b) Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
- Oficina de Tesoreria — OT
- Subgerencia de Educacion, Cultura, Juventud y Deportes — SGECJD.
c) Dependencia encargada de realizar el proceso de Contratacion
Oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Comas —ORRHH

d) Base legal

« Ley N° 31638-Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal2023.

- Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion
en los Regimenes Laborales del Sector Publico.

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

- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de servicios.

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

« Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

«  Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcién Publica.

« Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,
modificado por el Decreto Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con
Decreto Supremo N° 008—-20019-JUS.

- Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales
en beneficio de los postulantes a un empleo.

« Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios
al Estado bajo cualquier modalidad contractual; y su Reglamento, aprobado con
Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

* Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.
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Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudor de Reparaciones Civiles.

Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector publico, no
tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado porDecreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N.° 065-2011-PCM.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE que formaliza la “Normas para la
Gestion del Proceso de Disefio de Puestosy Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos —
MPP”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE Aprueba, la “Guia metodoldgica
para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a
la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, Formaliza la modificacién del
articulo 4 de la Resoluciéon de PresidenciaEjecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, modificada por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 65-2020-SERVIR-PE, Aprueba la “Guia para la
virtualizacién de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

Ley N2 31131: Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los regimenes
laborales del Sector Publico.

e) Entidad convocante y 6rgano responsable
La Municipalidad Distrital de Comas realizara el Proceso de Seleccion CAS N° 001-2024-
MDC, la conduccion del Proceso de Seleccion en todas sus etapas estara a cargo del
Comité de Seleccion.

Il. PERFIL DEL PUESTO

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

IIl. FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

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

IV. CONDICIONES DEL PUESTO

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

. DOCUMENTACION PARA PRESENTAR Y FORMALIDADES EN EL ENVIO DE
HOJA DE VIDA
a) El Expediente debe ser presentado en un sobre manila cerrado cuyo rétulo debe
contener claramente el nombre completo del postulante, nombre correcto del puesto
al que postula, el nimero de la convocatoria CAS, puesto al que postula; deben estar
organizados y debidamente foliados, el mismo que sera recepcionada en el Av. 22
de Agosto cdra. 8 Urb. SantaLuzmila, Comas.
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Sefores: Municipalidad Distrital de Comas
Atencion: Oficina de Recursos Humanos
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 001 - 2024-MDC

CODIGO NUMERO: INICIALES DE LA UNIDAD ORGANICA - 2024
NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE:

PUESTO DE TRABAJO:

FECHA:

N° DE FOLIOS:

b) Los postulantes a la convocatoria obligatoriamente deberan presentar los
documentos en el orden siguiente:

1. Carta de Presentacion del Postulante (Anexo N°01)

2. Ficha de Postulante. (Anexo N°02)

3. Informacién y Consentimiento para el Tratamiento de Datos Personales.(Anexo
N°03)
Fotocopia simple de Documento Nacional de Identidad.
Curriculum Vitae documentado (sustentado con constancias Yy/o
certificados de estudio, trabajo y consulta RUC).
Declaracion Jurada del Postulante. (Anexo N°04)
Constancia o Certificado de Afiliacion al Sistema Pensionario AFP (dondese indique
la comision que cobra la AFP).

ok

No

Nota. - Si el/lla postulante no presenta toda la documentacion solicitada en el numeral VI se
entenderd como NO PRESENTADO, vy no aparecerad el nombre del postulante en el acta de
evaluacion curricular.

[ll. DE LA ETAPA DE EVALUACION
El presente proceso consta de las siguientes evaluaciones, las cuales son de caracter
eliminatorio, que tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta

manera.
EVALUCIONES PESO% PUNTAJE MINIMO* PUNTAJE
MAXIMO

EVALUACION 40.00 30.00 40.00
CURRICULAR
ENTREVISTA 60.00 50.00 60.00
PERSONAL
PUNTAJE TOTAL 100.00 80.00 100.00

(*) Puntaje minimo aprobatorio: 80.00%



\MPAD D/g

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

Oficina de Recursos Humanos

= D IVEA
“Afo del bicentenario, de la consolidaciéon de nuestra Independencia, y de la MW
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho” F

a) Evaluacion Curricular: Solo se revisard los curriculos documentados de los/as
postulantes que hayan presentado en los plazos establecidos y cumplan con las
pautas mencionadas anteriormente. Se evaluara el Anexo N°02 “Ficha de
Postulante (Ficha Resumen Curricular)”’ y la documentacién presentada por los/las
postulantes a fin de verificar el cumplimiento de los requisitos de formacion
académica, cursos y/o programas de especializacién y/o diplomados, tiempo de
experiencia laboral (general, especifica, en el sector publico o privado, nivel minimo
requerido).

REQUISITO DOCUMENTO DE SUSTENTO

La formacion académica solicitada en los requisitos minimos del perfil de
puesto, debe acreditarse de acuerdo al siguiente detalle:

Educacién Primaria:

Copia simple de constancia o certificado expedido por la institucion
educativa de haber realizado estudios primarios.

Educacién Secundaria:

Copia simple de constancia o certificado expedido por la institucion
educativa de haber culminado estudios secundarios.

Técnica Bésica:

Copia simple de constancia o certificado expedido por la institucion
educativa de haber culminado estudios técnicos basicos de 1 o 2 afios.
Técnica Superior:

Formacion | Copia simple de constancia o certificado de haber realizado o culminado
académica estudios técnicos superior de 3 0 4 afios, o copia simple de Titulo Técnico
a nombre de la Nacién.

Educacién Universitaria:

Copia simple de constancia o certificado expedido por la institucion
educativa de haber realizado o culminado estudios universitarios, o copia
simple de grado de Bachiller o Titulo Universitario a nombre de la Nacién.
Maestria:

Copia simple de constancia o certificado expedido por la institucion
educativa de haber realizado o culminado estudios de maestria, o0 copia
simple de grado de Magister a nombre de la Nacion.

Doctorado:

Copia simple de constancia o certificado expedido por la institucion
educativa de haber realizado o culminado estudios de doctorado, o copia
simple de grado de Doctor a nombre de la Nacion.

Colegiatura:

Copia simple de constancia o certificado de colegiatura y habilitacion
emitida por el Colegio Profesional correspondiente.

*En el caso de haber obtenido el grado académico o titulo profesional en
el extranjero, debe estar revalidado por una universidad peruana ante la
SUNEDU, caso contrario careceran de validez. Ademas, deberan ser
traducidos al idioma espafiol.
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Cursos:

Debe acreditarse con copia simple de constancia y/o certificado

expedido por la institucién educativa que indique haber
Cursos y/o realizado curso, taller, seminario, conferencia entre otros con

Programas de duraciéon minima de 12 horas.

especializacion

Programa de Especializacién: Debe acreditarse con copia

simple de constancia y/o certificado expedido por la institucion

educativa que indique haber aprobado el programa de

especializacién con duracién minima de 90 horas.

Experiencia General:

Debe acreditarse con copia simple de resolucién de
designacion y cese, contrato, constancia de trabajo, certificado
de trabajo, boletas de pago y/u orden de servicio, que permita
confirmar el periodo de duracién en el puesto respecto a la
experiencia general solicitada.

e Para los puestos que requieran estudios de secundaria
se contabilizara cualquier experiencia laboral.

e Para los puestos que requieren formacién técnica o
universitaria concluida, la experiencia general se
contabilizara a partir del egreso de su institucién, para
lo cual debe adjuntar copia de su constancia de
egresado en su expediente, caso contrario, se

Experiencia contabilizara desde la fecha indicada en el grado
académico y/o titulo técnico o profesional presentado.

e Si el postulante contara con experiencia ejecutada
paralelamente, para el cémputo del tiempo, sélo se
considerara el periodo de experiencia mas largo.

e No se considerara las copias de fotocheck ya que éste
no garantiza que el servicio se realizd durante
determinado periodo.

Experiencia Especifica:

Debe acreditarse con copia simple de resolucién de
designacion y cese, contrato, constancia de trabajo, certificado
de trabajo y/u orden de servicio, que permita confirmar el
periodo de duracién en el puesto respecto a la experiencia
especifica solicitada.

b) Entrevista Personal: esta orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto
y profundizar aspectos de la motivacion y habilidades del/la postulante en relacion
con el perfil del puesto, participan de esta evaluacion todos los/as postulantes
considerados Aprobados/as en la evaluacion curricular. La ejecucion de la
Entrevista Personal sera efectuada por elComité de Seleccién de la Municipalidad
de Comas.

« El procedimiento para la ejecucion de la Entrevista Personal sera comunicado en
el Portal Institucional de la municipalidad.

- Se considerara el tiempo de tolerancia de diez (10) minutos a partir del horario
estipulado en el Rol de Entrevista, si pasado el tiempo el/la postulante no se
presenta, no podra participar en la Entrevista Personal.
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Puntaje de la Entrevista:

» Se calificara al postulante como APROBADOV/A, si obtiene desde CINCUENTA
(50) hasta SESENTA (60) puntos.

* Se calificar4 al postulante como DESAPROBADOI/A, si obtiene CUARENTA y
NUEVE (49) puntos o menos

» Se calificara al postulante como NSP, si el postulante no se presenta en la fecha
y horario establecido.

CALIFICACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBADO 50 PUNTOS 60 PUNTOS
DESAPROBADO 0 PUNTOS 49 PUNTOS
IMPORTANTE:
« Los/las postulantes seran responsables del seguimiento del Rol de
Entrevistas.

- En caso existan discrepancias respecto al puntaje a asignar a determinado
postulante entre los miembros del comité, el &rea usuaria tiene el voto
dirimente.

IV. BONIFICACIONES

a. Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas
Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas Conformea lo
establecido en el Articulo 61 de la Ley N° 29248 y su Reglamento, y laResolucién
de Presidencia Ejecutiva N° 0612010-SERVIR-PE, moadificadapor Resoluciéon de
Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE loslicenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido el Servicio Militarbajo la Modalidad de Acuartelado
gue participen en un proceso de seleccion,llegando hasta la evaluacion de la
entrevista final y que haya alcanzado elpuntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion, se le otorgara unabonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
final obtenido. Para talfin, se debera adjuntar copia simple o digitalizada del
documento oficial queacredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas
en la etapaEvaluacion Curricular. La no presentacion de la copia simple del
documentooficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion
delLicenciado de las Fuerzas Armadas no dara derecho a la asignacion de esta
bonificacion ni podra ser materia de subsanacioén alguna.

Bonificacién al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del
Puntaje Total




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMAS

Oficina de Recursos Humanos

“Afo del bicentenario, de la consolidaciéon de nuestra Independencia, y de la
conmemoracion de las heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

b. Bonificacién por Discapacidad

Conforme a lo establecido en el Articulo 48 y a la Sétima Disposicion Complementaria
Final de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, y la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017- SERVIR-PE, la persona con
discapacidad que haya participado en el proceso de seleccion, llegando hasta la
evaluacién de entrevista final y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en
esta evaluacion, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%) sobre el
puntaje final obtenido. La asignacion de esta bonificacion sera otorgada al
candidato(a) siempre y cuando éste haya adjuntado copia simple o digitalizada del
certificado, carnet o resolucion de discapacidad respectivo emitido por la autoridad
competente que acredite dicha condicion en la etapa deEvaluacion Curricular.

La no presentacion de la copia simple del certificado de discapacidad respectivo o
los documentos mencionados anteriormente no dara derecho a la asignacion de esta
bonificacion ni podra ser materia de subsanacion alguna.

| Bonificacion ala Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total |

Si el/lla postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estasse
suman y tendran derecho a una bonificacién total de 25% sobre el puntajetotal.

Bonificacion por Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total
+
Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del
Puntaje Total

25% del Puntaje Total

En ese sentido, siempre que el/la postulante haya superado el puntaje minimo

establecido para la Etapa de la Entrevista Personal vy acreditesu condicién de

Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con el documento oficial
emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su curriculum vitae

documentado, se le otorgard una bonificacién del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el diez por ciento (10%) por ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el puntaje total obtenido o veinticinco por
ciento (25%) en el caso de tener el derecho a ambas bonificaciones.

V. DE LA PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada,
por lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la
entidad
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VI. DE LA DECLARATORIA DE GANADOR

El/la postulante GANADOR/A debe presentarse para la firma del respectivo
Contrato a la Oficina de Recursos Humanos, Av. 22 de Agosto cdra. 8 Urb.
Santa Luzmila, Comas en el horario de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. dentro del
plazo establecido en el cronograma, debiendo presentar con caracter
obligatorio los siguientes documentos:

Ficha de datos del personal, debidamente llenada.
Antecedentes penales y policiales (original).

Declaracion jurada de ausencia de nepotismo.

Declaracion jurada de ausencia de incompatibilidades.
Declaracioén jurada de régimen pensionario.

Declaracion jurada de no figurar en el registro de deudores
alimentariosmorosos — REDAM.

Declaracion jurada de conocimiento del cédigo de ética de la funcion
publica.

Declaracion jurada sobre prohibicion de doble percepcion.
Una foto actual tamafio carnet a color en fondo blanco.

» Copia del Formulario 1609- Suspension de 4ta categoria —
2023 —SUNAT (opcional).
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VIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION
DEL PROCESO

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un

maximo y minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

a) Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes
supuestos:
» Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
» Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos
minimos.
> Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del
proceso.

b) Suspensidon o Postergacion del Procesos de Seleccion

Toda suspension o postergacion del proceso de seleccion deberd ser
publicada y justificada, siendo responsabilidad de la Oficina de
Administracion en coordinacién con la Oficina de Tecnologia de la
Informacion, de efectuar la publicacion respectiva.

c)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 evaluaciones.
> Por restricciones presupuestales.
» Otras debidamente justificadas.
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VIIl. PUNTAJE FINAL - RESULTADO

El Puntaje Final sera equivalente a la sumatoria de los puntajes obtenidos en
las sub etapas de Evaluacion Curricular, Entrevista y las bonificaciones
otorgadas de ser el caso.

Puntaje Final = Puntaje E. Curricular + Puntaje Entrevista + Bonificacion

El/los postulantes que obtengan el Puntaje Final mas alto sera seleccionado
como GANADOR/ES vy cubrird la/s posiciones solicitadas en el puesto
convocado, para ello, se respetara el orden de mérito obtenido en el Puntaje
Final.

IX. PUBLICACION DE RESULTADOS:

La publicacién de resultados de cada una de las sub etapas del proceso se
realizara en las fechas programadas en el cronograma.

X. SUSCRIPCION DE CONTRATO

El contrato debera suscribirse al dia habil siguiente de la publicacién del
resultado final. Asimismo, los GANADORES tendran como maximo cinco (05)
dias habiles contados a partir del dia siguiente de la publicacion del resultado
final para suscribir el contrato. Si vencido dicho plazo, el postulante declarado
ganador no suscribe el contrato, se declarara ganador al postulante que ocupé
el orden de mérito inmediato siguiente para que proceda a suscribir el
contrato, dentro de los cinco (05) dias habiles contados a partir de la
correspondiente comunicacion.



