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BASES DEL PROCESO DE SELECCION RECAS N° 03-2023-MDSJ/C.

PROCESO DE SELECCION PARA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - RECAS POR NECESIDAD TRANSITORIA DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO.

CAPITULO I:
GENERALIDADES
1.1.- ENTIDAD CONVOCANTE:
Nombre: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO.
RUC N°: 20159386253

1.2.- DOMICILIO LEGAL:
Plaza de Armas de San Jerénimo S/N, distrito de San Jerénimo y provincia de Cusco.

1.3.- ANTEDENTES:

La Mumc1palldad Distrital de San Jerdnimo; encabezada por el Sefor Alcalde Municipal, es

un érgano de Gobierno Local generador de desarrollo local, que previene de la voluntad

popular. Tiene personeria juridica de derecho pUblico con autonomia politica, econdmica

y administrativa en los asuntos municipales de su competencia y ejerce funciones y
tnbucwnes establecidas en la Constitucién y la Ley Orgamca de Mumc1pal1dades Ley N°

.4.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

El presente proceso de seleccion tiene por objeto seleccionar personal para prestar servicios
de naturaleza transitoria en la Municipalidad Distrital de San Jerénimo durante el ejercicio
presupuestal 2023, calificando a los postulantes que mejor se adecuen a los requisitos
establecidos en las bases del concurso.

1.5.- BASE LEGAL:
Constitucion Politica del Perq.

Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del

Decreto Legislativo N” 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la

Administracion Publica.

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.

e Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

* Ley N® 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en
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los Regimenes Laborales del Sector Pablico.

Ley N° 27815, Ley de Cddigo de Etica de la Funcion Plblica.

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.

e Ley N°® 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N® 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

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

Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afo Fiscal 2023.

Ley N° 27972 “Ley Organica de Municipalidades”.

e Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Reglamento y modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1401 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
083-2019-PCM.

Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacién
administrativa.

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva
N° 002- 2014-SERVIR/GDSRH “Normas para \a Gestion del Sistema Administrativo de
Gestion de Recursos Humanos de las entidades publicas”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N” 312-2017-SERVIR/PE que aprueba la
Directiva N° 004- 2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de
Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos - MPP”.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los
“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad en el proceso de seleccién que realicen las entidades del sector
publico”.
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e Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece "las disposiciones para el registro y
difusion de las ofertas laborales del Estado”.

o Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio.

1.6.- DISPOSICIONES GENERALES:

1.6.1.- DE LA CONDUCCION DEL PROCESO
I La Municipalidad Distrital del San Jerénimo, realizara el Proceso de Seleccion
RECAS N° 002-2023-MDSJ/C y en todas sus etapas estara a cargo de la
Comision Evaluadora para los Procesos de Seleccion del Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios RECAS regulado bajo el Decreto
Legislativo N° 1057 de la Municipalidad Distrital de San Jerénimo, mediante
Resolucion de Gerencia Municipal N° 047-2023-MDSJ-C/GM de fecha 25 de

mayo del 2023, conformada por:

CARGO TITULARES SUPLENTES
JEFE DE LA UNIDAD DE GERENTE DE
PRESIDENTE RECURSOS HUMANOS PLANIFICACION Y
PRESUPUESTO
GERENTE DE GERENTE DE
PRIMER MIEMBRO ADMINISTRACION ADMINISTRACION
TRIBUTARIA
GERENTE DE ASESORIA GERENTE DE
SEGUNDO MIEMBRO LEGAL DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL

1.6.2.- TIPO DE EVALUACION
. El proceso de seleccion comprende la Evaluacion curricular segin el perfil de la categoria
: requerida y la entrevista personal.

1.7.- PERFIL DELPUESTO
Los requisitos correspondientes al presente proceso de Seleccion RECAS N° 002-2023-

1.8.2.- REMUNERACION MENSUAL
Conforme a lo consignado en el Perfil de Puesto.

1.8.3.- DURACION DEL CONTRATO
El contrato de trabajo tendra una duracion de tres meses.
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1.9.- REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL DE PUESTO

Seg(in los perfiles de las categorias requeridas, las mismas que se adjuntan a las Bases.

CAPITULO lI: CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
2.1.- CRONOGRAMA

NS T = o ld AREA
L VPROCES*O CRONOGRAMA & LUGAR 2 RESPONSABLE
R . 08 DE SETIEMBRE DEL MUNlCIPALIDAD DISTRITAL DE GERENCIA
1 Aprobacion de la Convocatoria 2023 SAN JERONIMO MUNICIPAL
PORTAL DE TALENTO PERU Y
2 | Publicacién de la Convocatoria | 11 AL22 ggzsammaks : BOSIAGT SRR SERVIR/UNIDAD DE
ttps://www.munisanjeronimoc INFORMATICA
usco.gob.pe
(TRABAJA CON NOSOTROS)
PORTAL INSTITUCIONAL
Registro Virtual de Postulantes. 25 DE SETIEMBRE DEL | https://www.munisanjeronimoc UNIDAD DE
| Desde 8:00 a.m. a las 17:00 horas 2023 usco.gob.pe INFORMATICA
(TRABAJA CON NOSOTROS)
Evaluacion Curricular HA ZSE?_EZZE-;IEMBRE MUNICI:’:';%’;;’;&?;SITAL iz COMISION
EVALUADORA
PORTAL INSTITUCIONAL COMISION
5 Publicacion de resultados de | 26 DE SETIEMBRE DEL | https://www.munisanjeronimoc EVALUADORA Y
evaluacién curricular. 2023 usco.gob.pe UNIDAD DE
(TRABAJA CON NOSOTROS) " INFORMATICA
: g L ise":’cf(‘)‘r"“es e:eforr::?:;'::s Y| 27 DE SETIEMBRE DEL | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE TRAMITE
erv. . 202,
Desde 8:00 a.m. a las 17:00 horas 023 SAN JERONIMO DOCUMENTARIO
PORTAL INSTITUCIONAL COMISION
7 Absolucion a Reclamos  u| 28 DE SETIEMBRE DEL | https://www.munisanjeronimoc EVALUADORA Y
Observaciones 2023 usco.gob.pe UNIDAD DE
(TRABAJA CON NOSOTROS) INFORMATICA
3 29 DE SETIEMBRE DEL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE COMISION
8 | Entrevista Personal presencial 2023 SAN JERONIMO EVALUADORA
ST PORTAL INSTITUCIONAL
PUbhcéaon g Eollades ge 29 DE SETIEMBRE DEL | https://www.munisanjeronimoc COMISION
7 |Entrevista Personal y Resultados 2023 usco.gob. pe EVALUADORA Y
finales. £ 2 UNIDAD DE
(TRABAJA CON NOSOTROS) INFORMATICA
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r 02 DE OCTUBRE DEL | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE 2HIDADDE

8 | Induccion 2023 SAN JERONIMO RECURSOS
HUMANOS

UNIDAD DE

02 Y 03 DE OCTUBRE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

9 | Suscripcién de contrato RECURSOS
DEL 2023 SAN JERONIMO e
UNIDAD DE
10 | Inicio de labores. 03 DE OgZUBBRE DEL MUN'C'Z’:':[]’EQ gr'j;Ro'TA" DE RECURSOS
HUMANOS

CAPITULO IlI:

DE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

3.1.- DE LA ETAPA DE EVALUACION Y RESULTADOS FINALES

Esta etapa comprende la evaluacion objetiva del mérito y la capacidad de los postulantes,
en relacion a los requisitos y funciones del puesto en un marco de transparencia e igualdad

a) DE LA EVALUACION CURRICULAR

Durante esta etapa se analizara y calificara los documentos que sustenten la
formacion académica, la experiencia laboral y las capacitaciones, segln
corresponda bajo el siguiente detalle:

EVALUACION PROPORCION | PUNTAJE

MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR: Se evaluara bajo
los siguientes criterios: Formacion académica,
experiencia laboral y capacitacion.
El puntaje minimo para pasar al examen de
conocimientos sera de 40 puntos, donde se
consignara como Califica, o en su defecto como
No califica o Descalificado.
Dite : 60% 60 puntos
Califica: Postulante que cumple con todos con
los requisitos minimos exigidos en el perfil del
puesto.
No califica: Postulante que no cumple con
alguno de los requisitos minimos exigidos en el
perfil de puesto
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Descalificado/a: Postulante que no ha
consignado la totalidad de la informacion en la
plataforma de registro de postulacion.

Puntaje Minimo  Puntaje Maximo

Evaluacién Curricular 40 Ptos. 60 Ptos.
Formacion Académica 20 Ptos. 30 Ptos.
Experiencia Laboral 15 Ptos. 20 Ptos.
Capacitaciones 05 Ptos. 10 Ptos.

La formacion académica y la experiencia laboral son consideradas como requisitos
minimos que en caso de no ser cumplidos por el postulante generan su
DESCALIFICACION.
Para efectos de la evaluacion curricular, sobre el puntaje minimo se podra calificar
cada titulo o grado que supere la formacion académica exigida para el puesto, a
razon de cinco puntos con un maximo de diez puntos.
Para evaluar la experiencia laboral, sobre el puntaje minimo se podra calificar con
cinco puntos adicionales, en caso el postulante acredite contar con el 50% de
tiempo por encima del tiempo requerido para la experiencia laboral especifica para
el puesto, a excepcion de la categoria de Auxiliar | que se podra calificar con cinco
puntos adicionales en caso el postulante acredite contar con el 50% de tiempo por
encima del tiempo requerido para la experiencia laboral general; en ese sentido
€ tomaran en cuenta contratos laborales, adendas laborales, resoluciones de
designacidn en cargos de confianza o certificados trabajo de las Entidades Publicas
donde ha laborado el postulante, con los cuales se pueda acreditar el inicio y fin

de la relacion laboral.

En el caso de la prestacion de servicios de naturaleza civil en Entidades Pablicas
debera acreditarse con la respectiva conformidad de servicio, con los cuales se
pueda acreditar el inicio y fin de la prestacion del servicio.

En el caso de labores en Empresas o Instituciones del Sector Privado, los
certificados de trabajo deberan ser emitidos por sus representantes legales u
oficinas de recursos humanos.

Las capacitaciones tendran un valor de 2 puntos por cada una hasta un maximo de
10 puntos, no podran presentarse capacitaciones con una antigiiedad mayor a julio
del afo 2018. El puntaje méaximo de la evaluacion curricular sera de 60 puntos.

En aquellos cargos en los que no aplica capacitaciones los puntajes se aplicaran
bajo el siguiente detalle:

Puntaje Minimo Puntaje Maximo

Evaluacién Curricular 40 Ptos. 60 Ptos.
Formacion Académica 20 Ptos. 30 Ptos.
Experiencia Laboral 20 Ptos. 30 Ptos.
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a) DE LA ENTREVISTA PERSONAL

PUNTAJE
EVALUACION PROPORCION | 1 fv im0y
ENTREVISTA PERSONAL: Se evaluara el dominio
tematico, facilidad de comunicacién y cultura
general. El puntaje minimo para calificar sera de s A0, pintos
20 puntos.
Puntaje Minimo Puntaje Maximo
Entrevista personal 20 Ptos. 40 Ptos.
Capacidad de sustentacion 10 Ptos. 20 Ptos.
Cultura General 05 Ptos. 10 Ptos.
Facilidad de comunicacion 05 Ptos. 10 Ptos.

« El tiempo de tolerancia para presentarse a la entrevista sera establecido por la Comision
Evaluadora y sera comunicado a través del Portal Institucional.

« Es obligacion del postulante presentarse en la Municipalidad Distrital de San Jerénimo
mlpara el momento del llamado para la Entrevista Personal en la fecha establecida.

« Se encuentra prohibido el uso de celulares u otros equipos de comunicacién o escucha
durante la entrevista, de advertirse dicho incumplimiento se dejara constancia y el
postulante quedara inmediatamente DESCALIFICADO.

entidad declarara desierta la categoria del proceso de seleccion.

3.3.- BONIFICACION ADICIONAL

Las personas con discapacidad certificada y registrada que cumplan con los requisitos para
el cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio en la entrevista personal obtendran una
bonificacién del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido - Ley N° 27050.
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El personal licenciado de las Fuerzas Armadas, que cumpla con los requisitos para el cargo
y hayan obtenido un puntaje aprobatorio en la entrevista personal obtendran el beneficio
de una Bonificacion de diez por ciento (10%) del puntaje final obtenido - Ley N° 29248

modificado por el Decreto Legislativo N° 1146.

3.4.- DE LA INDUCCION
La Unidad de Recursos Humanos y las areas usuarias brindara a los postulantes ganadores
la informacion necesaria para facilitar y garantizar la integracion y adaptacion a la entidad

y al puesto.

3.5.- DE LA COMISION EVALUADORA. -

a) El proceso de seleccion y evaluacion estara a cargo de la Comision Evaluadora del
Proceso de Seleccion, la misma que se encargara de conducir todas las etapas del
proceso de seleccion, desde la evaluacion curricular hasta la publicacion de los

resultados finales.

cualquier situacion no prevista en la presente norma.
c) Al concluir el proceso de Seleccion, la Unidad de Recursos Humanos procedera a la

elaboracion de los respectivos contratos de trabajo.

de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes a determinada categoria del proceso de seleccién.

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

3.6.2.- Cancelacion del proceso de seleccion
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El proceso de seleccién puede ser cancelado en forma parcial o total respecto de las
categorias convocadas en cualquier etapa, sin que sea responsabilidad de la entidad, en
alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras debidamente justificadas.
CAPITULO IV:
DE LAS FORMALIDADES PARA LA POSTULACION

4.1.- REGISTRO DE POSTULACION. -

El postulante realizara el registro virtual de la Hoja de vida previsto en el sistema de
postulacion, asi como la presentacion en formato PDF de los anexos I, II, lil y IV, Copia de
DNI y documentos sustentatorios en formato PDF a través del Portal Institucional de la
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO, conforme a los requisitos minimos de cada

de declaracion jurada, en ese sentido es responsable civil y penalmente de la informacion
declarada y se somete al proceso de fiscalizacion concurrente y posterior que llevara a

cabo la comision evaluadora.

4.2.- DOCUMENTOS DE LA POSTULACION:

) Anexo N° | Carta de presentacion del postulante (Formato PDF)

b) Anexo N° Il Declaracion jurada no tener incompatibilidades (Formato PDF)

c) Anexo N° lll Declaracion jurada de ausencia de nepotismo (Formato PDF)

d) Anexo N° IV Declaracion jurada por bonificacién (Formato PDF)

e) Copia en formato PDF de la Copia del documento nacional de identidad y de los
documentos que acreditan la informacion consignada, tales como grados, titulos
profesionales y de pos grado, habilitaciones profesionales, diplomas, certificados de
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capacitacion, certificaciones de OSCE, contratos, adendas, resoluciones de

designacion y conclusién, certificados y constancias de trabajo, certificados de

conformidad de servicios.
Los Anexos I, I, lll, IV, la copia del DNI y los documentos sustentatorios deben estar
debidamente foliados con nimeros y firmas en cada hoja. No debe presentarse Anexos
diferentes a los autorizados en las Bases, ni documentacién que no guarde relacién con la
informacion consignada en la hoja de vida o con antigiiedad mayor a la sefialada para las
capacitaciones. No es necesario presentar Curriculum vitae descriptivo por cuanto solo es
necesario el llenado de la Hoja de vida virtual.

4.3.- DE LA SEGURIDAD DOCUMENTARIA

La Entidad protegera los datos personales entregados y a los que pudiera tener acceso en

la ejecucion del contrato y/o los que se generen como consecuencia del vinculo laboral,

implementando las medidas de seguridad y confidencialidad necesarias para su resguardo
acordes con el tratamiento que vaya a efectuarse; evitando su alteracién, pérdida,

tratamiento y/o acceso no autorizado, cumpliendo todas las disposiciones que

correspondan, de conformidad con la Ley N° 29733 - Ley de Proteccidn de Datos Personales

4.4.- DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

e La Comision Evaluadora cautelara la correcta aplicacién de las Bases del Proceso

de Seleccion en el marco del Principio Legalidad, Imparcialidad y de Razonabilidad.

La Comision Evaluadora tendra la facultad de realizar Adendas, Fe de Erratas,
comunicados y modificaciones al Cronograma del Proceso de Seleccién en
cualquiera de las etapas, el que serd comunicado a los postulantes a través del
portal Institucional de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
www. munisanjeronimocusco.gob.pe

e Elpostulante pierde el derecho a participar en cualquiera de las etapas del proceso
y sera excluido del mismo, en caso incurra en inasistencia o por impuntualidad en
cualquiera de las etapas.
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¢ Toda documentacion debe presentarse de manera completa, con los requisitos
exigidos, con la informacion completa y dentro de los plazos establecidos.

e No se admiten la presentacion de documentos fuera de los plazos senalados por el
Comité de Seleccion, la cual se tendra por extemporanea.

e El Comité de Seleccion podra efectuar el control concurrente de los documentos
presentados por el postulante que se declar6 ganador o accesitario y en caso se
determine en cualquier etapa del proceso de seleccion que no cumpli6 con las
disposiciones contenidas en las Bases o se evidencia la falsedad de la
documentacion, sera inmediatamente DESCALIFICADO.

e El postulante ganador debera presentar la hoja de vida impresa, la copia del DNI,

la documentacion sustentatoria y los anexos en fisico debidamente firmados y

foliados para efectos de la suscripcion del contrato de trabajo.

Cada una de las fases de la etapa del proceso es independiente en caso se incumpla

las disposiciones contenidas en las bases sera objeto de DESCALIFICACION y no esta

sujeto a reconsideracion o subsanacion.

El puntaje final es el producto de la sumatoria de los puntajes asignados en cada

una de las etapas siempre y cuando tengan puntaje minimo aprobatorio.

El postulante que no consigne sus datos correctamente y no presente la

documentacion en el orden establecido, debidamente firmada y foliada con

nimero en cada hoja, SERA INMEDIATAMENTE DESCALIFICADO DEL PROCESO DE

SELECCION.

El postulante es responsable de realizar seguimiento a la publicacion de

comunicados, asi como a los resultados propios de cada etapa del proceso seleccion

hasta su culminacion.
» La postulacion registrada en otro medio que no haya sido previsto en las bases, NO
SERAN CONSIDERADOS, por lo tanto, no formaran parte de la relacion de

postulantes.

4.5,.- DEL POSTULANTE SELECCIONADO
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Los postulantes seleccionados deben tener disponibilidad inmediata para incorporarse a
prestar servicios y las funciones que se indiquen en la convocatoria, concordante con la
presente norma, para tal efecto deberan presentarse en las fechas indicadas para la

suscripcion del respectivo contrato de trabajo e inicio de labores.
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