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CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

1.1

BASE LEGAL

Ley N.° 27815, Ley de Cadigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N.° 28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N.° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.

Ley N.° 27972 Ley Organica de Municipalidades modificada por la ley N.° 31433

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

Ley N.° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la Administracion Publica
y modificatorias.

Ley N.° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, y su Reglamento aprobado con Decreto
Supremo N.° 002-2014-MIMP y modificatorias.

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

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

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 pablico, no
tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

Ley N.° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024

Ley N.° 30220, Ley Universitaria

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

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

Decreto Legislativo N.° 1246, que aprueba diversas medidas de Simplificacion Administrativa.
Decreto Legislativo N.° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el Sector Publico y sus modificatorias

Ley N.° 31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal.

Decreto Supremo N.° 009-2022-IN, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N°
31297, Ley del Servicio de Serenazgo Municipal

Decreto Supremo N.° 075-2008-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N.° 1057, que Regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
Decreto Supremo N.° 065-2011-PCM, Decreto Supremo que establece modificaciones al
Reglamento del Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

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

Decreto Supremo N.° 003-2018-TR, que establece las disposiciones para el registro y difusion
de las ofertas laborales del Estado y sus modificatorias.
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Sentencia N.° 979/2021 recaida en el Expediente N.° 00013-2021-PI/TC, “Caso de la
incorporacion de los trabajadores del régimen CAS al Decreto Legislativo 276 y Decreto
Legislativo 728 “el Tribunal Constitucional declar6 inconstitucional el segundo parrafo del
articulo 4° de la Ley N.° 311311, norma que contenia la prohibicién de contratar personal bajo
el régimen laboral del Decreto Legislativo N.° 1057; manteniendo en vigencia Unica
Disposicion Modificatoria de la Ley N.° 31131, norma que -entre otros- modifico el articulo 5°
del Decreto Legislativo N.° 1057.

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 018-2024-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N°
003-2024-SERVIR-GDSRH "Disefio de perfiles de puestos y elaboracién, aprobacién,
administracién y modificacion del Manual de Perfiles de Puestos”.

Resolucidn 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
seleccion que realicen las entidades del sector publico”.

Resolucidon 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
Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”.

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

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N.° 170-2011-SERVIR-PE el cual dispone que el inicio
de la vigencia de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 107-2011- SERVIR/PE, que
aprueba reglas y lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los
cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el
régimen laboral especial del D.Leg. 1057, Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) serd
a partir del 28 de febrero de 2012.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N.° 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para
asignar una bonificacion en concursos para puestos de trabajo en la administracién pablica en
beneficio del personal licenciado de las Fuerzas Armadas, modificada por Resoluciones de
Presidencia Ejecutiva N° 107-2011 y 330-2017-SERVIR/PE.

El Informe Técnico N.° 1479-2022-SERVIR-GPGSC de fecha 17 de agosto de 2022.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1.2. OBJETO DEL PROCESO

La Municipalidad Distrital de Miraflores requiere seleccionar y contratar bajo la modalidad de
Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N.° 1057, POR NECESIDAD
TRANSITORIA, a través del presente PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS (CAS) N.° 002-2024-MDM a seis (06) personas que relinan los requisitos y
cumplan con el perfil establecido para ocupar el cargo/puesto de “SERENO CHOFER” de la
Divisién de Serenazgo y Seguridad de la Gerencia de Seguridad Ciudadana.

La presente convocatoria publica se sustenta en lo sefialado en el numeral 2.18 del Informe Técnico
N.° 1479-2022-SERVIR-GPGSC, teniendo como supuesto de contratacién, en el marco del
régimen del Decreto Legislativo N.° 1057 y su reglamento, las labores por necesidad transitoria de
“Labores por incremento extraordinario y temporal de actividades”.
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1.3. ENTIDAD, ORGANO O UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE

La Municipalidad Distrital de Miraflores realizara el PROCESO DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) N.° 002-2024-MDM (en adelante ‘“Proceso™), y la
conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Unidad de Gestion del
Talento Humano (en adelante “UGTH”) y del Comité de Seleccion.

1.4. EL COMITE DE SELECCION

EL COMITE estara conformado de la siguiente manera:
e Titulares:

JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO

Representante de la ORH HUMANO

Representante del 6rgano
0 unidad organica
Representante de la
Entidad

GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA

GERENTE DE ASESORIA JURIDICA

e Suplentes:
Representante de la ORH GERENTE DE SECRETARIA GENERAL
Representante del 6rgano o
unidad organica
Representante de la
Entidad

GERENTE DE GESTION AMBIENTAL

GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

1.5. PERFIL DEL PUESTO

Los requisitos correspondientes al presente proceso se encuentran detallados en el formato de Perfil
del Puesto adjunto.

1.6. OBJETO DE LA CONVOCATORIA - UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE, NUMERO
DE POSICIONES A CONVOCARSE

El objeto de la presente convocatoria es Contratar los servicios de:

CARGO O PLAZA AREA USUARIA CANTIDAD/POSICIONES

DIVISION DE SERENAZGO
Y SEGURIDAD - GERENCIA
SERENO CHOFER DE SEGURIDAD 06

CIUDADANA

1.7. CONDICIONES DEL PUESTO

a. Aspectos Generales:
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CONDICIONES DETALLE
) Miraflores — Municipalidad Distrital de
Localidad Miraflores.
Compensacién S/'1,200.00 soles mensuales
Horario de Trabajo Sujetos a la funcidn que realiza.
Modalidad de Trabajo Presencial.

La entidad convocante podra modificar el
Lugar de prestacion de servicios lugar de la prestacion de servicios, por
necesidad de servicio o razones objetivas.

Cuatro (04) meses renovables y supeditada

Duracién del Contrato . . .
a la continuidad de la necesitad transitoria.

b. Aspectos especificos
La/El postulante seleccionada/o se vinculara a la Municipalidad Distrital de Miraflores bajo el
régimen laboral del Decreto Legislativo N.° 1057, con un contrato a plazo determinado por la
necesidad transitoria indicada por el area usuaria.

CAPITULO I1. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
2.1. CRONOGRAMA DEL PROCESO

El Proceso para contratar a seis (06) posiciones para el cargo/puesto SERENO CHOFER, se
rige por el Cronograma y etapas del proceso establecidos en la presente, considerando los
siguientes items;

a. El presente proceso se regir& por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas
tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran comunicadas
oportunamente a los/las interesados/as a través del portal web institucional.

b. El/la postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados
parciales y totales, ademas de los comunicados que se emitan como parte del concurso.

c. Cada evaluacidn es eliminatoria; por lo cual, solo podréd acceder a la siguiente evaluacién
quienes hayan calificado en la evaluacion previa, conforme a los criterios de evaluacién.

d. En la publicacion de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones para su
aplicacion en la siguiente etapa.

e. Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollaran de forma presencial. Las cuales
podran ser reprogramadas por causas debidamente justificadas.
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AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
1 E:E:I(F:’Z(:[ZPVC:IGEI; E:T:T\;I:g:/l“a Del 06.05.2024 al Comité de Seleccion
it 10.05.2024 JUGTH
en el Portal Talento Peru
Presentacién de la Hoja de vida
’ documentada El 13.05.2024 Postulante
(Av. Union N.° 316 - Mesade | (De 07:45a.m. a 15:30 p.m.)
partes)
SELECCION
3| Evaluacion de la Hoja de Vida El 14.05.2024 Comité de seleccion
Publicacién de resultados de la Comité de Seleccion
4 . . ) El 15.05.2024
evaluacion de la hoja de vida 5.05.20 /UGTH
Evaluacién de conocimientos o Comité de Seleccion
S habilidades técnicas E116.05.2024 /Area Usuaria
6 :\l/J:IIlIJZ?:(i:(;T d:ec;er?gcl:tiifnji?esn?(fslz El 16.05.2024 Comité de Seleccion
. L (a partir de las 16:00 horas) /UGTH
habilidades técnicas
7 Evaluacion Psicolaica Del 17.05.2024 al Comité de Seleccion
g 18.05.2024 /Profesional Externo
Publicacién de resultados de la Comité de Seleccion
8 Evaluacidn Psicolégica E120.05.2024 /UGTH
9 Examen médico fisico y Del 21.05.2024 al Comité de Seleccion
toxicologico 22.05.2024 /Profesional Externo
Publicacién de resultados del Comité de Seleccion
10 Examen médico fisico y El 23.05.2024
L /UGTH
toxicologico
11 Entrevista Personal El 24.05.2024 Comité de seleccion
Publicacién de Resultado Final Comité de Seleccion
12 en la WEB de la Municipalidad Bl 27.05.2024 /UGTH
5
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Suscripcion y registro de Desde el 19.05.2024 hasta
13 peton Y 169 UGTH
contrato el 25.05.2024

2.2. DESCRIPCION DE LAS ETAPAS DEL PROCESO
2.2.1. Postulacion y Revisién de Cumplimiento de Requisitos

e Ejecucion: La postulacion se realizard de forma presencial; por lo cual, los/las
interesados/as que deseen participar en el presente proceso de seleccién deberan de
presentar su expediente de postulacion (CV documentado y anexos pertinentes) en el
lugar, fecha y horario, indicados en el cronograma de la presente.

e El/la postulante sera responsable de los datos consignados en su postulacidn, la cual
tiene caracter de declaracion jurada; en caso la informacidn registrada sea falsa, la
entidad se reserva el derecho de realizar las acciones correspondientes. Por otro lado,
la informacién declarada sobre Formacion Académica, Experiencia General y
Especifica y/o Cursos/Especializacién, seran validados y evaluados en la Evaluacion
Curricular. Asimismo, conforme a la normativa vigente la Entidad podra realizar la
Verificacion Posterior que considere necesaria.

e En el Anexo N.° 1, Ficha de Postulante, se debe consignar toda la informacién
requerida respecto al cumplimiento de los requisitos minimos del perfil del puesto.

o Si el/la postulante es Licenciado/a de las Fuerzas Armadas y cuenta con el certificado
otorgado por la autoridad competente que acredita dicha condicion, debera consignar
la informacidn en la seccién correspondiente.

¢ Si el/la postulante cuenta con su certificado de discapacidad que acredita dicha
condicion, debera registrarlo en la Ficha de Postulante (Anexo N.° 01). Asimismo, de
ser el caso, debe detallar los ajustes razonables requeridos para realizar las acciones
correspondientes, de acuerdo a la normativa vigente.

La persona con discapacidad que, por dilaciones o demoras ajenas a ella, no cuente con
dicho documento, solicita el otorgamiento de ajustes razonables adjuntando una
declaracion jurada donde manifieste que tiene la condicién de discapacidad. Esta
declaracion jurada se sustituye por el respectivo Certificado de discapacidad, una vez
gue sea obtenido.

¢ Del mismo modo, en el caso de deportista calificado de alto nivel por el Instituto
Peruano del Deporte, debera declarar si cuenta con dicha condicion en la Ficha de
Postulante de la plataforma de reclutamiento; asi como, debera de acreditar dicha
condicion con el documento idéneo.

e El/la postulante serd responsable de los datos consignados en los formatos obligatorios
del Proceso los mismos que tienen caracter de declaracion jurada siendo el/la
postulante el/la Unico/a responsable de la informacién consignada y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad u otras Instituciones; en
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caso la informacion registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar las
acciones legales correspondientes.

2.2.2. Evaluacién Curricular

Av. Union N° 316
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Ejecucion: Se evaluara el cumplimiento de los requisitos minimos del perfil, de
acuerdo a la documentacion sustentatoria, segun lo declarado y presentado por el/la
postulante en el Anexo N.° 1 “Ficha del Postulante” y se otorgard los puntajes
respectivos de acuerdo a los Criterios de Evaluacion que forma parte de la presente.

Criterios de Calificaciéon: Los candidatos en esta etapa deberan tener como
puntuacién minima de cincuenta (50.00) puntos y maxima de sesenta (60.00) puntos
para ser considerados en el cuadro de mérito publicado segun cronograma.

Publicacion: Los/las postulantes que cumplan con los requisitos minimos requeridos
en el Perfil de Puesto, segun lo declarado en el Anexo 1, seran convocados a la
siguiente etapa que es la entrevista. El puntaje obtenido se publicara en el cuadro de
mérito en la etapa de Resultados de evaluacion curricular.

Observaciones:

No se considerara como valido a aguellos datos consignados en el Anexo 1 si estos no
tienen un documento adjunto que lo acredite.

De requerir en el perfil de puesto; estudios completos, ya sea universitario o técnico,
el tiempo de experiencia laboral, se contabilizara a partir de la condicion de egresado
y/o desde las practicas preprofesionales y profesionales segun lo sefialado en la Ley N°
31396 “Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401”. Para ello, los/las
postulantes deberan acreditar con el certificado, constancia y/o diploma que detalle el
dia, mes y afio de dicha condicion, para la contabilizacion de la experiencia laboral
general.

Los certificados y/o constancias que acrediten los cursos y/o programas de
especializacién y/o diplomados, deben precisar la tematica y el nimero de horas. En el
caso que la accion de capacitacion no consigne el nimero de horas; el/la postulante,
puede presentar, al momento de su postulacién, un documento adicional que indique y
acredite el nimero de horas emitido por la institucion educativa, donde llevé los
estudios.

Respecto a los programas de Especializacion (en caso se requieran en el perfil de
puesto), para que sean considerados como tal, deberan tener la duracién minima de
noventa (90) horas, salvo sean organizados por disposicién de un ente rector, en el
marco de sus atribuciones normativas, en cuyo caso pueden ser desde ochenta (80)
horas. Asimismo, de acuerdo al articulo 43 de la Ley N.° 30220, Ley Universitaria, los
diplomados de postgrado son estudios de perfeccionamiento profesional en areas
especificas. Estos deben completar un minimo de veinticuatro (24) créditos. Para estos
casos deberan contar con los programas de especializacion y/o diplomado que se
requiera para cumplir con el requisito minimo del perfil de puesto.
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2.2.3. Evaluacion de conocimientos o habilidades técnicas

e Ejecucion: Tiene como objetivo medir el nivel de conocimientos o habilidades técnicos
del/la postulante para el adecuado desempefio de las funciones del puesto (conocimientos
0 habilidades técnicas generales y especificos relacionados al perfil del puesto), su
aplicacion para la presente convocatoria se realiza en mérito a lo establecido por la Ley
N.° 31297 y su reglamento. En esta etapa se realizard solo la evaluacion de
conocimientos, de forma presencial y solo participaran los/las postulantes que fueron
calificados como “APTOS” en la evaluacion curricular.

El lugar y hora para la ejecucion de la Evaluacion de conocimientos, serd comunicado
por medio del Portal Institucional. Se considerara el tiempo de tolerancia de cinco (05)
minutos a partir del horario establecido, si pasado el tiempo el/la postulante no se
presenta, no podra participar en la Evaluacion.

e Criterios de Calificacion: La evaluacion de conocimientos consta de (20) preguntas con
un valor de un (01) punto por cada una. La puntuacién minima aprobatoria para esta
evaluacion es:

Minima: catorce (14) puntos
Maéxima: veinte (20) puntos

El/la postulante podra obtener la condicion “CALIFICA” cuando alcance el puntaje
minimo aprobatorio de la evaluacién; por el contrario, el/la postulante, que no alcanza el
puntaje minimo aprobatorio e incumple alguna de las normas establecidas, y/o es
retirado/a de la evaluacion obtiene la condicion de “NO CALIFICA”

Solo aquellos que hayvan obtenido la condicion de “CALIFICA” en la Evaluacion
de Conocimientos pasaran a la siguiente etapa y/o evaluacion.

e La prueba de conocimientos posee el siguiente temario:

N.° DE
TEMAS PREGUNTAS
CONSTITUCION POLITICA DEL PERU
] o
a. Articulo 2° incisos: 1, 2, 3,4,7,9,11, 12,16, 19y 04 PREGUNTAS

22.

b. Articulo 197°

DOCTRINA DE LA SEGURIDAD CIUDADANA

a. Concepto de Seguridad Ciudadana

b. Norma que crea el Sistema Nacional de Seguridad
Ciudadana

c. Elementos esenciales del orden publico y la seguridad
ciudadana

d. Tipos de flagrancia delictiva

e. Principios del uso de la fuerza

05 PREGUNTAS
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f.Medios de defensa del personal de Serenazgo que
regula la Ley N° 31795
LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES
a. Articulo 73° numeral 2 02 PREGUNTAS
b. Articulo 85°, inciso 3, numeral 3.1.
CODIGO PROCESAL PENAL
a. Articulo 259° 02 PREGUNTAS
b. Articulo 260°
MANUAL DEL SERENAZGO MUNICIPAL
APROBADO MEDIANTE R.M. N°
772-2019-IN 07 PREGUNTAS
a. Capitulo IV: Funciones generales y especificas
b. Capitulo V: Procedimientos de intervencion

20

TOTAL PREGUNTAS

e Observacion: La evaluacion de conocimientos se realizara de forma presencial y en
coordinacidn con el area usuaria (Gerencia de Seguridad Ciudadana) y la Unidad de
Gestion del Talento Humano.

¢ El/la postulante debera seguir las instrucciones publicadas en el Portal Web de la
Municipalidad, a tomar en cuenta para la ejecucion de la evaluacion como la
identificacion de los/las postulantes, el horario establecido, entre otros. El
incumplimiento de las instrucciones y disposiciones emanadas generan la
DESCALIFICACION del/ de la postulante.

2.2.4. Evaluacion psicologica

e Ejecucion: Tiene como objetivo evaluar aspectos de la personalidad relacionados con
el area laboral, permitiendo obtener informacion general acerca de las caracteristicas
de personalidad, inteligencia emocional, social, tolerancia al estrés, nivel de energia,
entre otras, que permiten comparar los rasgos personales con las habilidades
requeridas para el puesto, a través de la aplicacion de instrumentos o técnicas.

e La Evaluacién Psicoldgica es reservada, eliminatoria e inimpugnable siendo
requisito para su aprobacion haber sido declarado APTO/A.

e La evaluacion Psicologica, estard a cargo de un Experto en la materia que podra ser
un profesional externo a la Municipalidad y contratado para tal fin, de conformidad
a lo establecido por la normativa vigente.

o El lugar y hora para la ejecucion de la Evaluacion Psicoldgica, serd comunicado en
el Portal Institucional. Se considerara el tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos
a partir del horario establecido, si pasado el tiempo el/la postulante no se presenta, no
podré participar en la Evaluacion.
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o Criterios de Calificacion: El/la postulante podra obtener la condicion “CALIFICA”
cuando el profesional experto encargado de la evaluacidon concluye que el/la
postulante es APTO/A,; por el contrario, el/la postulante, que ostente la condicion de
“NO APTO/A” obtiene la condicion de “NO CALIFICA”

Solo aquellos que hayan obtenido la condicion de “CALIFICA” en la Evaluacion
Psicoldgica pasaran a la siguiente etapa y/o evaluacion.

e Observacion: La Evaluacion Psicoldgica, se realizara de forma presencial, el lugar,
la hora y demas pertinentes para la aplicacion de la evaluacion serd determinada y
comunicada por el Comité de Seleccion a través del Portal Web de la Municipalidad.

e El/la postulante debera seguir las instrucciones publicadas, en el cual se describira
los aspectos a tomar en cuenta para la ejecucion de la evaluacion como la
identificacion de los/las postulantes, el horario establecido, entre otros. El
incumplimiento de las instrucciones y disposiciones emanadas generan la
DESCALIFICACION del/de la postulante.

2.2.5. Examen médico fisico y toxicoldgico

e Ejecucion: Tiene como objetivo determinar el estado fisico y de salud de los/las
postulantes, a través de diversas pruebas médicas y del examen toxicolégico, que
permiten obtener un diagndéstico integral de la persona evaluada para identificar
enfermedades limitantes, cronico degenerativas y/o riesgos potenciales; asi
como la deteccion de consumo de psicotrépicos y estupefacientes, que puedan
afectar el desempefio o cumplimiento de los objetivos institucionales. Los/El
médico/s encargado/s de los examenes anotaran en forma clara y precisa las
deficiencias fisicas y toxicolégicas detectadas en el/la postulante; dicho resultado
se colocara en la constancia y/u otro documento idoneo que certifica la aptitud del
postulante, su resultado es definitivo “APTO/A o NO APTO/A”.

e Criterios de Calificacién: El/la postulante podra obtener la condicion “CALIFICA”
cuando el profesional experto encargado de la evaluacidn concluye que el/la postulante
es APTO/A; por el contrario, el/la postulante, que ostente la condiciéon de “NO
APTO/A” obtiene la condicion de “NO CALIFICA”

e El examen médico es reservado, eliminatorio e inimpugnable siendo requisito para
su aprobacién el haber sido declarado APTO/A.

e Solo aquellos que havan obtenido la condicion de “CALIFICA” en el Examen
médico fisico y toxicolégico pasaran a la siquiente etapa y/o evaluacion.

e Los/las postulantes que no se presenten al examen médico fisico y toxicolégico,
Ilegaron tarde o que por cualquier motivo no concluyeran todo el examen médico,
tendran la condicion de “NO CALIFICA”
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2.2.6. Entrevista Personal

e Ejecucioén: La Entrevista Personal estard a cargo del Comité de seleccion quienes
evaluaran conocimientos, habilidades, ética/compromiso del/de la candidato/a y otros
criterios relacionados con el perfil al cual postula. EI Comité de seleccion, podra
considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales seran sustentadas durante
la misma.

La entrevista personal se realizard de manera presencial en cumplimiento a las
medidas sanitarias vigentes; el lugar y hora sera definida por la Unidad de Gestién
del Talento Humano y serd comunicado a los/las postulantes a través de la Portal Web
de la Municipalidad. Se considerara el tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos a
partir del horario estipulado en el Rol de Entrevista, si pasado el tiempo el/ la
candidato/a no se presenta, se dejara constancia de su inasistencia y se considerara
descalificado/a del proceso de Seleccién.

e Criterios de Calificacion: Los candidatos entrevistados deberan tener como
puntuacion minima de veinticinco (25.00) puntos y maxima de cuarenta (40.00) para
ser considerados en el cuadro de mérito publicado segln cronograma.

e  Publicacion: El puntaje obtenido en la entrevista se publicara en el cuadro de mérito
en la etapa de Resultados Finales.

e Observaciones: Los candidatos seran responsables del seguimiento del Rol de
Entrevistas.

2.3. EVALUACION Y CRITERIOS DE EVALUACION

El comité de seleccion para cada etapa de proceso considera el siguiente criterio de evaluacion:

EVALUACIONES Y/O ETAPAS CRITERIOS DE EVALUACION

Puntaje Minimo y Maximo considerado

EVALUACION CURRICULAR en la determinacion del Puntaje Total

EVALUACION DE
CONOCIMIENTOS O HABILIDADES Etapa eliminatoria - descalificatoria
TECNICAS

EVALUACION PSICOLOGICA Etapa eliminatoria - descalificatoria

EXAMEN MEDICO FiSICO Y

- Etapa eliminatoria — descalificatoria
TOXICOLOGICO

Puntaje Minimo y Maximo considerado

ENTREVISTA PERSONAL en la determinacion del Puntaje Total
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EVALUACIONES % P'\l/IJ :\IN-I;?A‘(])E T\)AU'AI\\I);I—IQJS
EVALUACION CURRICULAR 60% 50 puntos 60 puntos

a. Experiencia Laboral 30% 40 puntos

b. Formacién Académica 20% 20 puntos
ENTREVISTA PERSONAL 40% 25 puntos 40 puntos

a. Puntaje de la entrevista personal 40% 40 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 75 puntos 100 puntos

a. Consideraciones a tener en cuenta:

e La Evaluacién de la Hoja de Vida documentada (Curriculum Vitae y Anexos) y la
entrevista personal seran efectuadas por el Comité de seleccion.

e El puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa (Entrevista personal) es de 50.00 puntos.

e De corresponder el comité encargado del proceso de seleccién podrd ampliar los plazos de
las etapas.

e Sobre la base del puntaje total obtenido se otorgan las bonificaciones establecidas por
ley, segun corresponda.

b. Determinacidn del Puntaje Total

Una vez calificados los/las postulantes mediante la Evaluacién Curricular y la Entrevista
Personal se determinara el puntaje total de la evaluacién.

El puntaje total de los/las postulantes sera la sumatoria de todas las evaluaciones, obtenido
de la siguiente férmula;

PT = PEC + PEP

Donde:

PT = Puntaje total del postulante.

PEP = Puntaje de la entrevista personal del postulante.
PEC = Puntaje de la evaluacion curricular del postulante

2.4, DOCUMENTOS A PRESENTAR:

La entrega de los documentos debera realizarse en un sobre cerrado y debera de efectuarse
necesariamente en el lugar, fecha y horario establecidos para la presente convocatoria; lo que
se encuentra indicado en el cronograma. Se considerara extemporanea la entrega de documentos fuera
de la fecha (dias antes o dias después) y horario establecido. La entrega extemporanea de los
documentos dara lugar a la DESCALIFICACION del postulante.

Por otra parte, la presentacion de los documentos se realiza Unica y exclusivamente por el medio
previsto en la presente convocatoria; es decir en la Mesa de Partes de la Municipalidad, los/las
postulantes que hagan llegar sus expedientes por otra via quedaran automaticamente
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DESCALIFICADOS.

e Documentos a presentar

Los candidatos presentaran la documentacion sustentatoria de manera obligatoria en el siguiente

orden:
1.

N o gk

Anexo N.° 01 “Ficha del Postulante” que 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.
(OBLIGATORIO)

Copia simple de los documentos que sustenten lo detallado en el Anexo N.° 1 “Ficha del
Postulante”. (OBLIGATORIO)

Copia simple de los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos minimos.
(OBLIGATORIO)

Adjuntar documento que sustente la tenencia de RUC (OBLIGATORIO)
Adicionalmente debe adjuntar copia de su DNI. (OBLIGATORIO)

Declaraciones Juradas Anexos Nros. 2, 3, 4,5, 6, 7y 8 (firmado y con impresion dactilar).
Documentos facultativos, que son todos aquellos que otorgan puntaje adicional los cuales
deberan ser incluidos

e FEl orden de los documentos debe ser de acuerdo a lo declarado en el Anexo N.° 01 “Ficha del
Postulante”.

¢ No firmar los Anexos requeridos (del 1 al 8), no presentar copia del DNI o ficha RUC tendran
como consecuencia la DESCALIFICACION AUTOMATICA.

2.5. FORMA DE PRESENTACION:

e Los/las postulantes deberan de registrar en los anexos correspondientes los datos requeridos
y adjuntar los documentos sustentatorios declarados (debidamente foliados) en el numeral
2.4 de las presentes bases.

e Los curriculums documentados se presentaran en la fecha programada desde las 07:45 am
hasta las 15:30 horas en un sobre cerrado y estara dirigido al Comité de Seleccion, conforme
al siguiente detalle:

Sefiores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MIRAFLORES
ATT.: COMITE DE SELECCION DEL PROCESO DE

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) N.°
002-2024-MDM

Objeto de la Convocatoria :(Plaza a la que Postula)

NOMBRES y APELLIDOS:

DNI:

DIRECCION:

TELEFONO:

N2 DE FOLIOS PRESENTADOS:

e Todos los documentos presentados por los/las postulantes deben de estar debidamente
foliados.

Av. Unidn N° 316
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2.6. RESULTADOS DEL PROCESO

Se realizara la publicacion de los resultados de cada etapa (evaluacién curricular, evaluacion de
conocimientos o habilidades técnicas, evaluacion psicoldgica, examen médico fisico y toxicoldgico y
entrevista) en el portal web de la municipalidad en los plazos establecidos en el cronograma, en orden
de mérito y con el puntaje obtenido (en caso corresponda realizarlo).

La eleccién del/de la postulante idéneo/a para el puesto convocado, serd de acuerdo al puntaje
acumulado obtenido como consecuencia de los resultados y suma de las evaluaciones realizadas,
incluyendo la Entrevista Personal de los/as postulantes que alcanzaron la condicién de “APTO”.

Para la publicacion de los resultados del Proceso, se elabora un listado de postulantes ordenado de
manera descendente segun el puntaje final obtenido por cada uno de ellos, para luego proceder a elegir
a los/las postulantes seleccionados/das, considerando el nimero de posiciones convocadas.

En caso de incumplimiento de la cuota sefialada en el articulo 53 del Reglamento de la Ley N° 29973,
“Ley General de la Persona con Discapacidad” y cuando se presente un empate en un concurso publico
de mérito luego de haber otorgado la bonificacion a que se hace mencion en el articulo 51 del
Reglamento de la mencionada Ley, se debe seleccionar a la persona con discapacidad.

En caso de no encontrarse en el supuesto del parrafo anterior, cuando se presente un empate entre dos
0 mas postulantes, se considerara como ganador del proceso al candidato/a que haya obtenido mayor
puntaje en la entrevista final.

En esta etapa se firma el acta en la que el comité, segun corresponda, declara al/la postulante
Seleccionado/a del Proceso.

2.7. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El/la postulante declarado SELECCIONADO/A en el Proceso para efectos de la suscripcion y registro
de Contrato Administrativo de Servicios, debe tener en cuenta lo siguiente:

e La Unidad de Gestién del Talento Humano y/o Comité de Seleccién publicara en el portal
Institucional, la fecha, horario y requisitos para la suscripcién del contrato.

e Posterior a la publicacién de los resultados finales en el Portal Web de la Municipalidad
Distrital de Miraflores, el/la postulante Seleccionado/a dispone de un plazo maximo de cinco
(5) dias habiles para suscribir el Contrato Administrativo de Servicios. Si vencido el plazo el
seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se debe declarar
seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente, para que
proceda a la suscripcién del respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la
respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores,
la entidad convocante puede declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito
inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso.

CAPITULO I11. BONIFICACIONES QUE CORRESPONDEN POR DISCAPACIDAD O EN EL
CASO DE LICENCIADOS DE LAS FUERZAS ARMADAS O POR DEPORTISTA CALIFICADO
DE ALTO NIVEL.

3.1. LABONIFICACION POR DISCAPACIDAD

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N.° 29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado
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en el proceso, llegando hasta la evaluacién de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 15% en el
puntaje total; para ello, se deberd adjuntar obligatoriamente copia simple del carné de discapacidad
emitido por el CONADIS.

3.2. BONIFICACION A LICENCIADOS DE LAS FUERZAS ARMADAS

Conforme a la Ley N.° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan
cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un concurso
publico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una bonificacion del 10% en el
puntaje total.

3.3. BONIFICACION A DEPORTISTAS CALIFICADOS DE ALTO RENDIMIENTO

De conformidad con los articulos 2°y 7 © de la Ley N.° 27674 y su reglamento, se otorgara una
bonificacién a la nota obtenida en la Evaluacion Curricular conforme al siguiente detalle:

e Nivel 1. Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos
Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, 0 hayan establecido récord o marcas
olimpicas, mundiales o panamericanas. El porcentaje a considerar sera el 20%.

o Nivel 2: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Panamericanos y/o
Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que
establecen récord o marcas Sudameérica. El porcentaje a considerar sera el 16%.

¢ Nivel 3: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos u hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que
establezcan récord o marca bolivariana. El porcentaje a considerar sera el 12%.

e Nivel 4: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos federados Sudamericanos y/o participado en juegos
deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata. EI porcentaje a considerar
sera el 8%.

e Nivel 5: deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportistas
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales. El porcentaje a considerar sera el
4%. Para tales efectos, el postulante debera presentar una Certificaciéon de Reconocimiento
como Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto Peruano del Deporte, el
mismo que deberé encontrarse vigente.

Esta bonificacion se determina aplicando los porcentajes sefialados a la nota obtenida en la
evaluacion curricular, siempre que el perfil del puesto en concurso establezca como requisito la
condicion de deportista y cuando el/la postulante haya obtenido la condicion “APTO” en la
evaluacion curricular. Para tales efectos, el/la postulante debera presentar una Certificacion de
Reconocimiento como Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto Peruano del
Deporte, el mismo que debera encontrarse vigente.

CAPITULO IV. SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS

e La Municipalidad Distrital de Miraflores, podra acudir a los mecanismos de verificacion para poder
aclarar informacién consignada por el postulante en la Ficha de Postulante y/o en la presentacion de
documentacion que lo acrediten.
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e En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para dicho
efecto, no podra participar en las mismas y serd DESCALIFICADO(A) del proceso.

e Encaso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, sera automaticamente
DESCALIFICADOI/A, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante adopte.

o De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las instrucciones para el
desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, serd automaticamente
DESCALIFICADOI/A; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante pueda
adoptar.

o Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante, se someteran
a las disposiciones establecidas en las presentes bases del concurso participando en iguales condiciones
con los demas postulantes.

e En caso el/la postulante presentara informacidn inexacta o incumpla con uno o mas requisitos para su
incorporacion con caracter de declaracion jurada, sera DESCALIFICADO del proceso en cualquiera de
las etapas en la cual se encuentre; y si luego de haberse adjudicado una posicién, se verifica que ha
consignado informacién falsa, sera cesado, de acuerdo a las normas vigentes, sin perjuicio de la
responsabilidad penal y/o administrativa en que hubiera incurrido

e LaEntidad esté obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados en las diferentes
etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a los supuestos de informacién
secreta, reservada o confidencial. Al respecto la Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la
Opinidn Consultiva N.° 061-2018-JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N.° 31-2020-
JUS/DGTAIPD) indic6 que, salvo la informacién calificada como secreta, reservada o confidencial, la
demas informacion que se genere en el proceso de seleccidn es de caracter publico, prescindiendo si el
mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”. Ademads, puntualiz6é que “el acceso a la informacion
estara restringido cuando se requiera informacidn personal como la referida al domicilio, el nimero
telefonico o el correo electronico de los/las postulantes, ya que esta informacién no esta vinculada al
cumplimiento de los requisitos del puesto o cargo al que se postula. Similar restriccién tiene los
resultados de una evaluacidn psicoldgica, por estar comprendida en la salud personal y formar parte del
derecho a la intimidad del/ la postulante.

e De evidenciarse alguna observacion al proceso, podra realizar sus consultas y/o quejas a través del
siguiente correo electrdnico: talentohumano@munimiraflores-arequipa.gob.pe

CAPITULO V. MECANISMOS DE IMPUGNACION

e Sialgun postulante considerara que la Unidad de Gestién del Talento Humano o el Comité de Seleccién
encargado de conducir el Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que
supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
6rgano un recurso de reconsideracion o apelacién para su resolucion o traslado al Tribunal del Servicio
Civil, seglin corresponda.

e Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de los quince (15)
dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del acto definitivo con el que concluye
el proceso de seleccidn (publicacion del resultado final o lista de ganadores) resultando improcedente
gue se impugnen los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del
proceso 0 cualquier acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del
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concurso. La interposicion de los mencionados recursos no suspende el proceso de seleccién ni el
proceso de vinculacion.

o EI Comité de Seleccion, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideracion en un plazo
maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el recurso formulado.

CAPITULO VI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO

7.1. DECLARACION DEL PROCESO COMO DESIERTO

El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
b. 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 la evaluacion del proceso.

7.2. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de
la entidad:
e Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso.
o Por restricciones presupuestales.
o Otros supuestos debidamente justificados.

CAPITULO VII. NEPOTISMO

e De conformidad con el articulo 160 del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil, los miembros
del Comité de Seleccidn, el personal de la Oficina de Recursos Rumanos o cualquier servidor/a civil
incluyendo a los/as funcionarios/as, que gocen de la facultad de designacién o contratacion de personal,
0 que tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccidn, estan prohibidos de ejercer dicha
facultad en el &mbito de su entidad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razén de matrimonio, de convivencia o de unién de hecho.

¢ Entiéndase por injerencia directa aquella situacién en la que el acto de nepotismo se produce dentro del
organo o unidad organica o funcional o dependencia administrativa.

e Entiéndase por injerencia indirecta aquella que, no estando comprendida en el supuesto contenido en el
parrafo anterior, es ejercida por un servidor/a civil o funcionario/a, que sin formar parte del 6rgano o
unidad orgéanica o funcional o dependencia administrativa en la que se realizé la contratacién o el
nombramiento tiene, por razon de sus funciones, alguna injerencia en quienes toman o adoptan la
decision de contratar o nombrar en el 6rgano o unidad organica o funcional o dependencia administrativa
correspondiente.

CAPITULO VIII. DE LA ABSTENCION DE LOS MIEMBROS DEL COMITE DE SELECCION

Los miembros del Comité de Seleccion que se encuentren en los siguientes supuestos deben abstenerse
de participar en el Proceso en los siguientes casos:
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e Si es conyuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad,
con cualquiera de los y las postulantes.

e Cuando personalmente, o bien su cényuge, conviviente, o algln pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, tuviese interés en el resultado del concurso publico de méritos.

e Cuando tuviese amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses objetivo con cualquiera
de los y las postulantes, que se hagan patentes mediante actitudes o hechos evidentes en el proceso.

e Cuando tuviere o hubiese tenido dentro de los dltimos doce (12) meses alguna forma de prestacién de
servicios (de forma subordinada o no) con cualquiera de los y las postulantes.

e Cuando se presenten motivos que perturben la funcion de la autoridad, esta, por decoro, puede
abstenerse indicando los motivos debidamente fundamentados.

La abstencién del miembro del Comité de Seleccidn aplica respecto al postulante que genera la causal.
El tramite de la abstencion se lleva a cabo conforme al procedimiento previsto en el Texto Unico
Ordenado de la Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

CAPITULO IX. DISPOSICIONES FINALES

e La informacién consignada en los anexos (1, 2, 3, 4, 5, 6, 7 y 8) tienen caracter de declaracién
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. Asimismo, el
postulante debera adjuntar en copia simple los documentos que sustenten lo detallado en el Anexo
N.° 01.

e La presentacion de los documentos se realiza Unica y exclusivamente por el medio previsto en la
presente convocatoria, en la fecha y horario establecidos en el cronograma. Se considerara
extemporanea a la entrega de documentos fuera de la fecha (dias antes o dias después) y horario
establecido.

o Los expedientes de los postulantes no aptos o no seleccionados seran devueltos segln cronograma
o0 asolicitud de parte. En caso no se haya solicitado o requerido la devolucion los expedientes seran
eliminados.

e En el cuadro de resultados finales se asignara la bonificacion correspondiente por discapacidad o
en el caso de licenciados de las Fuerzas Armadas los cuales fueron acreditados en la Etapa de
Evaluacidn Curricular, siempre y cuando hayan aprobado la Entrevista Personal.

e Los expedientes de contratacion presentados por los/las postulantes que obtuvieron la condicion
de “NO APTO” y/o “NO CALIFICA” y/o “NO SELECCIONADO” podran ser devueltos a los/las
postulantes al finalizar todas las etapas del Proceso, dispuestas en la presente. Para la devolucién
de expedientes el/la postulante, debera de presentar una solicitud simple por Mesa de Partes de la
Municipalidad, solicitando la devolucién de expediente presentado. Si luego de treinta (30) dias
habiles de finalizado el Proceso y los/las postulantes no solicitan la devolucion de su expediente
presentado, estos seran eliminados.

CAPITULO X. ANEXOS
e Anexo N.° 01: Ficha del Postulante (Declaracion Jurada De Datos Personales)
e Anexo N.° 02: Declaracién Jurada de no tener inhabilitacion vigente segln el Registro Nacional
de Sanciones Contra Servidores Civiles — RNSSC.
e Anexo N.° 03: Declaracion jurada de no tener deudas por concepto de alimentos
e Anexo N.° 04: Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo
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Anexo N.° 05: Declaracién Jurada (Régimen Pensionario)

Anexo N.° 06: Declaracién Jurada (Antecedentes Policiales, Penales y de Buena Salud)
Anexo N.° 07: Declaracién Jurada De No Percibir Otros Ingresos Del Estado

Anexo N.° 08: Declaracidn Jurada, (Inmunizacion y/o vacunacién contra la Covid-19)

Miraflores, 15 de abril de 2024
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