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DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCESO DE SELECCION N° 002-2017-MDR PARA LA
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

ENTIDAD CONVOCANTE:
Nombre: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE REQUE.
RUCN®: 20180571311
Domicilio Legal: Calle Elias Aguirre N° 229 Reque.

1. FINALIDAD:

Establecer los procedimientos que orienten las acciones referidas al proceso de seleccion
para la contratacién de personal para la Municipalidad Distrital de Reque.

. OBJETIVO:

Ejecutar el proceso de seleccion para la contratacion, bajo la modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios (CAS), de personal profesional especialista y de apoyo en
funcién a la formacién académica, capacitacion, idoneidad, experiencia y méritos de los
postulantes para cubrir los requerimientos del servicio operativo de las diferentes
unidades organicas de la Entidad.

3. BASE LEGAL:

3.1.Ley N°® 27972, Ley Organica de Municipalidades.

3.2.Ley N° 30518 de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2017

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

3.4.Decreto supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el reglamento del Decreto
Legislativo 1057, modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM

3.5.Ley de Nepotismo N° 26771 y su reglamento.

3.6.Ley N° 27050 Ley de la persona con Discapacidad.

3.7.Ley N°27815, Ley de Cddigo de Etica de la Funcién Publica.

3.8.Ley N°28175, Ley Marco del Empleo Publico.

3.9.Decreto Legislativo N°1023, que crea la Autoridad Nacional de Servicio Civil, rectora del
Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

4. DE LA COMISION A CARGO DEL PROCESO DE SELECCION:

Mediante la RESOLUCION DE ALCALDIA N° 017-2017- MDR/A, del 16 de enero del 2017,
se conformé la comision encargada de llevar a cabo el proceso de seleccién convocado en
todas sus etapas y publicar los resultados finales.

. DEL FINANCIAMIENTO:

Los compromisos que irroguen la presente contratacién seran financiados con recursos de
las fuentes de financiamiento: 08 otros impuestos Municipales y 09 Recursos
Directamente Recaudados de la Municipalidad Distrital de Reque.
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. COBERTURA Y METAS DE ATENCION:

La ejecucion del presente servicio esta dirigida a satisfacer los requerimientos de recursos
humanos de las diferentes unidades orgénicas de la entidad, de acuerdo al detalle

siguiente:
:Vcédigo; Puesto de Trabajo Unidad Orgénica Periodo de :Reﬁmune@ci
Puesto | ; : ‘Contratacién | 6n Mensual
001 Jefe de Unidad de | Unidad de Planificacién y | 02/05/2017 a | 1800.00
Planificacion y Presupuesto Presupuesto 30/09/2017
002 Especialista en Inversiones Area de Programacién de | 02/05/2017 a | 1300.00
Inversiones y Cooperacion | 30/09/2017
Técnica
003 Tesorero Area de Tesoreria 02/05/2017 a | 1400.00
30/09/2017
004 Contador General Area de Contabilidad 02/05/2017 a | 1800.00
30/09/2017
005 Coordinador del Area Técnica | Area Técnica e Informatica | 02/05/2017 a | 900.00
de Informética 30/09/2017
006 Jefe Unidad de | Unidad de Administracién | 02/05/2017 a | 2000.00
Administracién Tributaria | Tributaria Municipal 30/09/2017
Municipal
007 Asistente en Planeamiento | Area de Planeamiento | 02/05/2017 a | 1500.00
Urbano y Acondicionamiento | Urbano y | 30/09/2017
Territorial Acondicionamiento
Territorial
008 Coordinador del Area de | Area de Catastro 02/05/2017 a | 1600.00
Catastro 30/09/2017
009 Inspector Sanitario Area de Abastecimiento, | 02/05/2017 a | 1000.00
Comercializacion y | 30/09/2017
Salubridad

. PERFIL MINIMO DEL POSTULANTE

7.1 JEFE DE UNIDAD DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO — CODIGO PUESTO 001

v

v
v

v

Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

Capacitacion especializada en el Area.

Experiencia en labores especializadas de planificacién estratégica, racionalizacion,
presupuesto gubernamental e inversion publica minimo tres (03) afios.

Capacidad en el uso y manejo de los sistemas operativos bdsicos de informatica
(Word, Excel, Power Point, entre otros).

Experiencia en conduccién de personal.

7.2 ESPECIALISTA EN INVERSIONES — CODIGO DE PUESTO 002

v

v

Grado académico universitario en ciencias administrativas, econémicas, ingenieria
o afines.

Capacidad en el uso y manejo de los sistemas operativos bdsicos de informatica
(Word, Excel, Power Point, entre otros).




w4 (.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE REQUE

ELIAS AGUIRRE N° 229-REQUE-CHICLAYO - LAMBAYEQUE
074-4-51262

v" Experiencia comprobada en labores especializadas de inversion publica.

7.3 TESORERO - CODIGO DE PUESTO 003
v Grado académico universitario en ciencias contables, administrativas o
econdmicas.
v' Capacitacion especializada en el drea de fondos.
v' Capacidad en el uso y manejo del SIAF — GL y de los sistemas operativos basicos
de informatica (Word, Excel, Power Point, entre otros).
v’ Experiencia en labores de tesoreria gubernamental minimo tres (03) afios.

7.4 CONTADOR GENERAL - CODIGO DE PUESTO 004

Titulo universitario de Contador Publico Colegiado habilitado.

Capacitacion especializada en el drea de contabilidad gubernamental.

Experiencia en labores de contabilidad gubernamental minimo tres (03) afios.
Capacidad en el uso y manejo del SIAF-GL y los sistemas operativos basicos de
informatica (Word, Excel, Power Point, entre otros).

SO X

7.5 COORDINADOR DEL AREA TECNICA DE INFORMATICA — CODIGO DE PUESTO 005
v Grado académico universitario de Ingeniero de Sistemas, Informético o afines.
v" Conocimiento y dominio de programas informaticos
v Capacitacion especializada en el 4rea de informatica.
v' Experiencia en el 4rea, minimo un (01) afio.

7.6 JEFE DE UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL - CODIGO DE

PUESTO 006
v Titulo Profesional universitario que incluya estudios relacionados con la
especialidad.

v Capacitacion especializada en el 4rea de administracién tributaria.

v" Experiencia en labores especializadas de tributacién minimo dos (02) afios.

v" Capacidad en el uso y manejo de los sistemas operativos basicos de informatica
(Word, Excel, Power Point, entre otros).

v" Experiencia en conduccién de personal.

ij 7.7 ASISTENTE EN PLANEAMIENTO URBANO Y ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL -
CODIGO DE PUESTO 007
v" Grado de Académico universitario en las carreras de Arquitectura o Ingenieria
Civil.
v' Experiencia en labores especializadas en planeamiento y desarrollo urbano
minimo un (01) afio.
v' Capacidad en el uso y manejo de los sistemas operativos basicos de
informatica (Word, Excel, AutoCAD, S-10, entre otros).
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7.8 COORDINADOR DEL AREA DE CATASTRO — CODIGO DE PUESTO 008

V' Grado de Académico universitario en las carreras de Arquitectura o Ingenieria
Civil.

v' Capacidad en el uso y manejo de los sistemas operativos bdsicos de
informatica (Word, Excel, Power Point, AutoCAD, entre otros).

V' Experiencia en labores especializadas en catastro no menor de tres (03) afios.

7.9 INSPECTOR SANITARIO — CODIGO DE PUESTO 09
v" Titulo profesional universitario de Médico Veterinario.
v' Capacitacién y experiencia tres (03) afios en labores especializadas en la
prestacion de servicios de saneamiento y control de bienes y servicios.
v" Capacidad en el uso y manejo de los sistemas operativos basicos de
v informética (Word, Excel, Power Point, entre otros).

5 8. DURACION DE LA CONTRATACION DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO CONVOCADO:
( @/ 1 El periodo de contrato de personal convocado seré del 02 de mayo al 30 de setiembre del
“»\J_” afo 2017, desde la fecha de suscripcién de su respectivo contrato y de acuerdo a la

normatividad legal vigente: Decreto Legislativo N°1057, que regula el régimen de
contratacion administrativa de Servicios y el Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM/Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

9. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

" CRONOC

1 | Publicacién de la convocatoria en Del 12 al 20 de abril del Comité de
el portal institucional de Ia 2017 Evaluacion
Municipalidad Distrital de Reque '
(www.munireque.gob.pe)

2 | Presentacion de la ficha de Del 12 al 20 de abril del Comité de

inscripcién y de la hoja de vida (CV) 2017 Evaluacidn
en el Area de Tramite | Hora: 08:00 am a 03:00 pm
documentario de la Municipalidad
Distrital de Reque

Evaluacidn del curriculum vitae 21 de abril del 2017

Comité de
Evaluacidn

4 | Publicacion de resultados del | 24 de abril del 2017 Comité de
curriculum vitae en el portal Evaluacién

institucional de la Municipalidad
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Distrital de Reque

5 | Entrevista 25 de abril del 2017 Comité de
Evaluacion

6 | Publicacion de resultado final en el | 26 de abril del 2017 Comité de
portal institucional de la Evaluacion

Municipalidad Distrit

' SUSCRIPCION Y RE

al de Reque

'RO DEL CONTRATO i

Suscripcion del Contrato Del 27 abril al 02 de mayo

Recursos Humanos
del 2017
10. LA ETAPA DE LA EVALUACION
'EVALUACION CURRICULAR T B09 s
TN a. Experiencia 30% 30 30
\/”Cﬁ b. Formacién académica
R c. Cursos o programas de especializacién
d. Conocimientos deseable 20% - 20
Puntaje total de Evaluacién Curricular - 30 50
'ENTREVISTA PERSONAL | 50% '
Puntaje total de Entrevista

PUNTAIJE APROBATORIO
La evaluacion curricular y la entrevista se realizaran sobre la sumatoria de un puntaje
méximo de cien (100) puntos. Para ser declarado ganador (a), quien obtenga el mejor
resultado debe haber obtenido como minimo setenta (70) puntos entre ambas
evaluaciones (minimo treinta (30) puntos en la evaluacién curricular y minimo cuarenta (40)
puntos en la entrevista).

Las personas interesadas deberan presentar su curriculum vitae de manera ordenada
con documentos tamafio A4, foliado en todas sus paginas y encuadernado (puede ser

Lﬂ@ 11. DOCUMENTACION

anillado, espiralado o con sujetador fastener), en un sobre manila rotulado de la siguiente
manera:
Sefiores Comision Especial
PROCESO DE SELECCION CAS N°002-2017-MDR
Municipalidad Distrital de Reque

Documentacién a adjuntar:
11.1 Solicitud de postulante dirigido al Presidente de la Comisién Especial de Procesos de
Seleccidn, indicando el cargo al que postula (anexo 01).
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11.2 Declaracién jurada de no tenerinhabilitacién vigente para contratar con el Estado
(Anexo 02).

11.3 Declaracién jurada de no registrar antecedentes policiales, judiciales ni penales
(Anexo 03).

11.5 Declaracién jurada de no percibir doble ingreso econémico del Estado (Anexo 04).

11.5 Declaracion jurada de no tener parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad

(primos hermanos) o segundo de afinidad (cufiados) o matrimonio con servidores o

funcionarios de la Municipalidad Distrital de Reque. (Anexo 05).

CURRICULUM VITAE:

v’ Estudios: Acreditar con copia simple titulos, grados académicos u otros
estudios.

v’ Experiencia Laboral en el Cargo: Acreditar con copias simples Certificados,
constancias de trabajos, conformidad del servicio y resoluciones con fecha de
inicio y fin o periodo laborado.

v’ Cursos y eventos relacionados en la especialidad: Debera acreditarse con
certificados y/o constancias correspondientes a lo solicitado en el perfil del
puesto, en copias simples (anverso y reverso). Estos documentos deberan
especificar la cantidad de horas de duracién.

v’ Conocimientos Deseables: Todo conocimiento complementario puede ser
sustentado con constancias, certificados o declaraciones juradas, teniendo
en cuenta que la informacién proporcionada por el postulante estd sujeta a
verificacion por parte de la entidad.

13. De las Bonificacion

Se otorgara bonificacion a los postulantes que cumplan con el requisito para el puesto y

hayan obtenido un puntaje aprobatorio.

a) Bonificacién por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas
Se otorgard una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la
Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el Art. 4° de la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, en beneficio del personal licenciado de las
fuerzas armadas.

L Entrevista + 10% Bonificacion Lic. FF.AA. = Puntaje Total W

b) Bonificacién por discapacidad
Se otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total, de
conformidad con lo establecido en el Art. 48° de la Ley 29973, que establece que en los
concursos publicos de méritos en la administracién publica, las personas con
discapacidad que adjunten el documento emitido por la autoridad competente que
acredite su condicién de Discapacidad.

L Puntaje Total + 15% Bonificacién Discapacidad = Puntaje Final
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DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
14.1 Declaratoria del Proceso como Desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccidn.
b) Cuando ninguin postulante cumpla con los requisitos minimos.
c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninglin postulante obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

14.2 Cancelacidn del Proceso Selecciéon

El proceso puede ser cancelado en alguno de los supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio.

b)  Por restricciones presupuestales.
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(ANEXO 01)
SOLICITUD DE POSTULANTE AL PROCESO DE SELECCION

SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE REQUE:

Que, habiendome enterado mediante aviso de Convocatoria al Proceso de Seleccién, para
cubrir el cargo.de: en la Municipalidad Distrital
de Reque.

Que, teniendo interes en dicho cargo, solicito dentro del plazo establecido en el cronograma
publicado por la comision que usted preside, se me considere como postulante, para lo cual
acompafio los documentos requeridosen las bases de dicha convocatoria.

POR TANTO:

Pido a usted sefior Presidente de la Comision de Seleccidn, acceder a mi solicitud.

Reque de abril 2017

EL POSTULANTE
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(ANEXO 02)

DECLARACION JURADA

Declaro bajo juramento y en honor a la verdad lo siguiete:
NO TENER INHABILITACION VIGENTE PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

Dejo constancia que los datos consignados en la presente declaracion son ciertos y que tengo

conocimiento de las saciones estipuladas en las normas legales vigentes en caso de haber dado
informacion falsa.

Reque de abril 2017

EL POSTULANTE
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(ANEXO 03)

DECLARACION JURADA

Declaro bajo juramento y en honor a la verdad lo siguiete:
NO REGISTRAR ANTECEDENTES POLICIALES,PENALES NI JUDICIALES.

Dejo constancia que los datos consignados en la presente declaracion son ciertos y que tengo

conocimiento de las saciones estipuladas en las normas legales vigentes en caso de haber dado
informacion falsa.

Reque de abril 2017

EL POSTULANTE
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(ANEXO 04)

DECLARACION JURADA

Declaro bajo juramento y en honor a la verdad lo siguiete:
NO PERCIBIR DOBLE INGRESO ECONOMICO DEL ESTADO

Dejo constancia que los datos consignados en la presente declaracion son ciertos y que tengo

conocimiento de las saciones estipuladas en las normas legales vigentes en caso de haber dado
informacion falsa.

Reque de abril 2017

EL POSTULANTE
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( ANEXO 05)

DECLARACION JURADA

Declaro bajo juramento y en honor a la verdad lo siguiete:

NO TENER INCOPATIBILIDAD POR RAZONES DE PARENTESCO, HASTA EL CUARTO GRADO DE
CONSANGUINIDAD O SEGUNDO DE AFINIDAD O POR MATRIMONIO CON TRABAJADORES O
FUNCIONARIOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE REQUE.

Dejo constancia que los datos consignados en la presente declaracion son ciertos y que tengo
conocimiento de las saciones estipuladas en las normas legales vigentes en caso de haber dado
informacion falsa.

; : Reque de abril 2017

EL POSTULANTE
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“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”

RESOL! N DE ALCALDIA N¢ -2017-MDR/A

Reque, 10 de Abril del 2017.

VISTO:

El Informe N° INFORME N2 033 - 2017/ MDR-GM, de fecha 10 de Abril del 2017 emitido
por el Gerente Municipal solicitando la aprobacién de Proyecto de Directiva para realizar el
Proceso de Seleccién N2 002-2017-MDR para la Contratacion Administrativa de Servicios (CAS)
de personal profesional especialista, técnico y de apoyo administrativo, asi como de servicios
generales requeridos para el normal funcionamiento de las diferentes unidades organicas; el

Informe N2 035-2017-MDR/UAFRHP/3, de fecha 07 de Abril del 2017 emitido por la Jefa de la
Unidad de Recursos Humanos; y

CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a lo prescrito en el Articulo 194°, de la Constitucion Politica del Estado,
modificado por la Ley N° 27680, Ley de Reforma Constitucional sobre descentralizacion,
reconocen a las Municipalidades Provinciales la calidad de érganos de Gobierno Local, con
autonomia Politica, Econémica y Administrativa en los asuntos de su competencia, concordante
con el articulo Il del Titulo preliminar de la Ley Orgédnica de Municipalidades Ley N° 27972;

Que, mediante Resolucién de Alcaldia N2 017-2017-MDR/A, de fecha 16 de Enero del
2017, designo a la comision especial que se encargue de llevar a cabo el proceso de seleccion
CAS N2 002-2017-MDR, para la contratacién administrativa de servicios generales, requeridos
por las diferentes unidades organicas de la entidad para el presente afio;

Que, mediante el Informe N2 035-2017-MDR/UAFRHP/3, de fecha 07 de Abril del 2017
emitido por la Jefa de la Unidad de Recursos Humanos, remite al despacho de la Gerencia
Municipal el Proyecto de Directiva los requerimientos del personal que contiene las bases
Administrativas y los Términos de Referencia para la Contratacion de personal para la
Municipalidad Distrital de Reque, mediante Proceso de Seleccion N2 001-2017-MDR, para cubrir
cargos en las Unidades Organicas siguientes: Unidad de Planificacion y Presupuesto, Area de
Programacion de Inversiones y Cooperacion Técnica, Area de Tesorerfa, Area de Contabilidad,
Area Técnica e Informatica, Unidad de Administracion Tributaria Municipal, Area de Fiscalizacion
y Control Tributario, Area de Planeamiento Urbano y Acondicionamiento Territorial, Area de
Catastro, Area de Abastecimiento, Comercializacion y Salubridad; el mismo que cuenta con la
Certificacion de Crédito Presupuestario — Nota N2 0000000078 de fecha 07/04/2017, que obra
en el expediente del presente procedimiento, a efecto que se apruebe el inicio del
procedimiento del Proceso de Seleccion N2 002-2017-MDR en 2da. Convocatoria para la
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS en la Municipalidad Distrital de Reque;

Que, el Proyecto de Directiva, consta de Catorce (14) numerales y Cinco (5) anexos , que
contienen los procedimientos y mecanismos formulados dentro del marco legal de lo que
establecen de manera concordad el Decreto Legislativo N2 1057, las modificatorias efectuadas
mediante la Ley N2 29849, y el Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N2 075-2008-
PCM;
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Que, mediante el informe N°® INFORME N2 033 - 2017/ MDR-GM, de fecha 10 de Abril
del 2017 emitido por el Gerente Municipal solicita la aprobacién de Proyecto de Directiva para
la realizacion del Proceso de Seleccién N¢ 002-2017-MDR para la Contratacién Administrativa
de Servicios (CAS) de personal profesional especialista, técnico y de apoyo administrativo, asi

como de servicios generales requeridos para el normal funcionamiento de las diferentes
unidades organicas;

Estando a lo expuesto, con el visto bueno de la Unidad de Asesoria Legal y la Gerencia

Municipal; y en el ejercicio de las facultades previstas en el numeral 6 del Articulo 20 de la Ley
N2 27972, Ley Organica de Municipalidades;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR la DIRECTIVA DEL PROCESO DE SELECCION CAS N2 002-

2017-MDR, que consta de catorce (18) Numerales y cinco (5) Anexos, los mismos que forman
parte de la Resolucién.

ARTICULO SEGUNDQ: ENCARGAR, el fiel cumplimiento del articulo precedente a EL
COMITE designado para llevar a cabo el Proceso de Contratacién de Personal bajo el Régimen

Laboral Especial del Contrato Administrativo de Servicios — Afio Fiscal 2017 en la Municipalidad
Distrital de Reque.

ARTICULO TERCERO: ENCARGAR al Area Técnica e Informatica, la publicacion de la
presente Resolucion, en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Reque.

ARTICULO CUARTO: ENCARGAR a la Oficina de Secretaria General la notificacién y
distribucion de la Presente Resolucién.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE






