MUNICIPALIDAD DE
VENTANILLA

SUB GERENCIA DE RECURSOS FUMANOS
PROCESO CAS MDV N° 0037 - 2025
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
D. LEG. 1057 - DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA)
ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO

I DISPOSICIONES GENERALES
1.1 Entidad Convocante
Municipalidad Distrital de Ventanilla
1.2 Organo, Unidad Organica y/o Area solicitante
Gerencia de Administracion OD Sistema de Servicios a la Ciudad y Gestién Ambiental
1.3 Numero de posiciones a convocar
Cantidad de Vacantes: 01 ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO

1.4 Perfil del puesto

REQUISITOS DETALLE
Bormeibnkesdiinios TITULADO UNIVERSITARIO EN ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD, ECONOMIA Y/O AFINES.

CONTAR CON EXPERIENCIA GENERAL NO MENOR A 3 ANOS
EN EL SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO

Experiencia EXPERIENCIA ESPECIFICA COMO LOGISTICA MINIMA DE 01
ARO.
Especializacion NO REQUIERE

ESTAR CERTIFICADO EN EL OSCE
Requisitos Indispensables CURSOS Y/O DIPLOMADOS EN CONTRATACIONES CON EL
ESTADO Y/O GESTION PUBLICA.

Conocimientos CONOCIMIENTO DE SIAF
a. INTEGRIDAD
Competencias b. COMPROMISO

c. PUNTUALIDAD

1.5 Condiciones de Trabajo

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio |Municipalidad Distrital de Ventanilla

S/ 5,000.00 (Cinco Mil y 00/100 Soles). Incluyen los montos y

Remuneraciéon mensual et - i . .
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Horario Lunes a Viernes de 08:15 a.m. a 05:30 p.m.
Periodo de Prueba 01 Mes, sujeto a renovacion
Disponibilidad del puesto Si

DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA)

Duracién del contrato ; A
01 Mes, sujeto a renovacion

Modalidad de Trabajo PRESENCIAL
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1.6 Principales funciones a desarrollar:

a.

b.

Asistir técnicamente a las diferentes areas usuarias de la OD SSCGA, en la absolucion de consultas
en materia de contrataciones del estado en bienes y/o servicios.

Atender los requerimientos para las contrataciones de bienes y/o servicios de las diferentes
unidades organicas.

Revisar las especificaciones técnicas y/o términos de referencia remitidos por las areas usuarias.
Efectuar indagaciones de mercado, determinado el valor estimado y otras condiciones inherentes a
las contrataciones de bienes y/o servicios,

Elaborar y visar los cuadros comparativos propios de la indagacién de mercado.

Elaborar las solicitudes de certificacion de crédito presupuestano y prevision presupuestal de ser el
caso.

Realizar el registro de la Fase de Compromiso en el Sistema Integrado de Administracién Financiera
del Sector Publico (SIAF-SP).

Elaborar y notificar las érdenes de compra y/o servicios, menor o igual a 8 UIT.

Coordinar con las areas usuarias para la emision de conformidades de los expedientes de bienes y
servicios.

Revisar la documentacion necesaria y las conformidades presentadas por las areas usuarias para
proceder al tramite de pago correspondiente a las contrataciones menor o igual a 8 UIT.

Realizar el calculo de penalidades aplicarse a los contratistas, de corresponder, en base a la
documentacion presentada por el area usuaria.

Participar como miembro de los diferentes comités de contrataciones.

Base legal

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

Ley N° 32185 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.

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

Ley N° 31533, Ley que promueve el empleo de jévenes Técnicos y Profesionales en el Sector
Publico y su Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 078-2025-PCM.

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

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

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y sus modificatorias.
Ley N° 31564, Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida de
personal del servicio publico; y su Reglamento, aprobado con D.S. N° 082-2023-PCM.

Ley N° 29733, Ley de Proteccién de Datos Personales y su Reglamento.

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

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

Resolucion 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”.

Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion 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° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para la
virtualizacién de concursos ptblicos del D.L. 1057.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000190-2023-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva N° 001-
2023-SERVIR-GDSRH - Normas para la gestion del proceso de administracion de legajos.

Demas disposiciones que regulen el régimen de la Contratacion Administrativa de Servicios.
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. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
2.1 Cronograma detallado y etapas del proceso

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA
RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Publicacion del proceso en el Aplicativo Informatico para el
Registro y Difusion de las Ofertas Laborales del Estado en Talento
Per( - SERVIR.

Del 17/10/2025 al
30/10/2025

Sub Gerencia de
Recursos Humanos

Publicacién del proceso en la Pagina Web de la Municipalidad
Distrital de Ventanilla.

Del 17/10/2025 al

Sub Gerencia de

correo: royarce@muniventanilla.gob.pe

El expediente debe incluir las declaraciones juradas debidamente
llenadas y firmadas, disponibles en la pagina web de la
Municipalidad Distrital de Ventanilla:

Link: https:/Aweb.muniventanilla.gob.pe/convocatorias-trabajo

en el horario de
08:15 a.m. a 04:00 p.m.

Link: hitps://web.muniventanilla.gob.pe/convocatorias-trabajo 80/10:2025 Recliress Humanos
Presentacion de la hoja de vida documentada:
Los postulantes deberan enviar su hoja de vida documentada al

31/10/2025

Sub Gerencia de
Recursos Humanos

SELECCION

Evaluacién de la hoja de vida

03/11/2025

Sub Gerencia de
Recursos Humanos

Publicacion de los resultados de la hoja de vida
Link: https://iweb.muniventanilla.gob.pe/convecatorias-trabajo

04/11/2025

Sub Gerencia de
Recursos Humanos

Evaluacion de conocimientos:
Se llevara de manera virtual a todos los postulantes que obtuvieron
la calificacién de APTO en la Evaluaciéon de la hoja de vida.

06/11/2025

Sub Gerencia de
Recursos Humanos

Publicacidn de los resultados de la evaluacion de conocimientos
Link: https:/iweb.muniventanilla.goh.pe/convocaltorias-trabajo

07/11/2025

Sub Gerencia de
Recursos Humanos

Entrevista personal

La entrevista personal se desarrollara con distintas aplicaciones
que faciliten la virtualizacion de esta evaluacién mediante
videollamada, lo cual se avisara oportunamente a todos los
postulantes que obtuvieron la calificacién de APTO en la
Evaluacion de conocimientos.

10/11/2025

Gerencia de
Administracién OD
Sistema de Servicios a
la Ciudad y Gestiéon
Ambiental

Verificacion de las declaraciones juradas de los seleccionados en
las plataformas del RNSSC, SUNEDU, Debida Diligencia, REDAM,
REDJUM, OSCE y en el Portal de la Contraloria General de la
Republica.

11/11/2025

Sub Gerencia de
Recursos Humanos

Publicacién de Resultado Final en la Pagina Web de la
Municipalidad de Ventanilla
Link: https://web.muniventanilla.gob.pe/convocatorias-trabajo

12/11/2025

Sub Gerencia de
Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL

CONTRATO

Suscripcidn del Contrato

Dentro de los 05 dias
habiles después de
publicados los
Resultados Finales.

Sub Gerencia de
Recursos Humanos

Registro del Contrato

Dentro de los 05 dias
habiles después de
haber firmado el
contrato.

Sub Gerencia de
Recursos Humanos
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2.2 Documentacion a presentar

1. De la presentacion de la Hoja de Vida (Obligatorio)
La informacién consignada en la hoja de vida debera estar completamente documentada y

tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior

que lleve a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional (Obligatorio)
- Escaneado legible del Documento Nacional de Identidad (Ambas caras)
- Consulta RUC y/o Ficha RUC (Activo y Habido).
- Certificado de Antecedentes Policiales Vigente.
- Adjuntar los FORMATOS Y DECLARACIONES JURADAS debidamente llenadas y firmadas

que forman parte de los anexos de las presentes bases y que se encuentran en la Pagina Web
de la Municipalidad de Ventanilla - Link: hitps://web.muniventanilla.gob.pe/convocatorias-

trabajo

3. Otra informacion que resulte conveniente
- No tener antecedentes penales ni judiciales.
- No percibir pension u otros ingresos provenientes del Estado.
- No estar inhabilitada/o Administrativo o Judicialmente para contratar con el Estado.
- No estar incluido en el Registro Nacional de Deudores Alimentarios Morosos.
- No tener sancién vigente en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles.

TR ¥ os postulantes NO PODRAN PRESENTARSE simultaneamente A MAS DE UNA CONVOCATORIA con
el mismo CRONOGRAMA.

2.3 Forma de presentacion

Los documentos solicitados deberan ser enviados en formato digital, en un solo archivo PDF que no
exceda los 10 MB, al correo: royarce@muniventanilla.gob.pe, Unicamente en el horario de 08:15
a.m. a 04:00 p.m., en las fechas establecidas en la etapa de CONVOCATORIA.

El asunto del correo debera ser: Postulacién PROCESO CAS MDV N° 0037 - 2025 - NOMBRE DEL
POSTULANTE

Las postulaciones presentadas en un formato distinto, fuera del horario o fecha establecidos, seran
automaticamente desestimadas y no se consideraran como validamente presentadas.

2.4 Evaluaciones y criterios de evaluacion
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
a. Experiencia y Formacion Academica 40% 0 40
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 40% 0 40
EVALUACION DE CONOCIMIENTOS
a. Evaluacion de Conocimientos 30% 0 30
Puntaje Total de la Evaluacion de Conocimientos 30% 0 30
ENTREVISTA
a. Entrevista Personal 30% 0 30
Puntaje Total de la Entrevista Personal 30% 0 30
PUNTAJE TOTAL 100% 0 100

NOTA: Para continuar en cada etapa del proceso de convocatoria, el postulante deberé obtener como
minimo el 51% del puntaje establecido en cada evaluacion.
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2.5 Boni

a.

C

ficaciones

Bonificacién por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje Total obtenido luego de
las evaluaciones y entrevista realizadas en el proceso de seleccion, al personal licenciado de
las fuerzas armadas, de conformidad con lo establecido en el numeral 1 del articulo 61 y del
articulo 29 de la Ley N° 29248 y Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE
y sus modificatorias respectivamente, siempre y cuando el postulante haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio en la Entrevista Personal y consigne en su hoja de vida su
condicién de licenciado.

Puntaje Total + 10% Bonificacion Lic. FF.AA. = Puntaje Final

. Bonificacién por Discapacidad

Se otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total, de conformidad
con lo establecido en el articulo 48 de la Ley N° 29973, en beneficio de la persona con
discapacidad que haya participado 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, siempre y cuando el postulante consigne en su hoja de vida dicha condicion,
anexando en el aplicativo el documento emitido por la autoridad competente.

| Puntaje Total + 15% Bonificaciéon Discapacidad = Puntaje Final

Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificado de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de |a acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674,
aprobado por Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, sobre el puntaje de la evaluacion de la hoja
de vida, siempre que éste sea pertinente al perfil de puesto en concurso, cuando el postulante
haya aprobado la evaluacién y que haya indicado dicha condicién al momento de su
postulacion; debiendo, ademas, ser acreditado con la copia simple del documento oficial
emitido por Instituto Peruano del Deporte. Dicha bonificacién sera de acuerdo con el nivel
obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

NIVEL % TIPO DE DEPORTISTA

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales
1 20% |y se ubiguen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas
olimpicas mundiales 0 panamericanas.

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos y/o

2 16% Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o

que establezcan récord o marcas sudamericanas.

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o

3 12%  |Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata

0 que establezcan récord o marcas holivarianas.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos

4 8% Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en

Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.

5 4%

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.

Puntaje Evaluacion Hoja de Vida + XX% Bonificacion de Deportista Calificado =
Puntaje Final de Evaluacién Hoja de Vida
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d. Bonificacion de promocién del empleo de jovenes técnicos y profesionales en el sector

publico.
Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje de la entrevista
personal, de conformidad con lo establecido en el articulo 5 del Reglamento de la Ley N°
31533, en beneficio de los postulantes técnicos y profesionales que tengan como maximo 29
afios de edad en la fecha del registro de postulacion establecido en el cronograma.
Para el otorgamiento de la referida bonificacién, el postulante debe haber obtenido el puntaje
minimo aprobatorio en la Entrevista Personal, acreditar su edad (anexando en el aplicativo el
Documento Nacional de Identidad), asi como su formacién técnica o profesional1 de acuerdo a
lo establecido en los numerales 3.3 y 3.5 del referido Reglamento.

Puntaje Entrevista Personal + 10% Bonificacién por Art. 5 D.S. N°078-2025-PCIM =
Puntaje Final de Entrevista Personal

Adicionalmente, segtin lo dispuesto en el articulo 6 del Reglamento de la Ley N° 31533,
incremento porcentual por experiencia laboral en el sector publico, a los postulantes técnicos y
profesionales que tengan como maximo 29 afos de edad en la fecha del registro de
postulacion establecido en el cronograma y que cuenten con experiencia laboral en el sector
publico, se otorgara una bonificacién proporcional sobre el puntaje Total obtenido por el
postulante respecto de los afios de experiencia laboral en el sector publico.

El incremento porcentual sobre el puntaje Total se realiza cuando el postulante haya alcanzado
el puntaje minimo aprobatorio en todas las evaluaciones, incluida la bonificacién en la
entrevista personal; dicho incremento porcentual sera de acuerdo a lo descrito en el siguiente

cuadro:
ANOS DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO BONIFICACION
Un (1) afio de experiencia en el sector publico. 1%
Dos (2) afios de experiencia en el sector publico. 2%
Tres (3) afios 0 mas de experiencia en el sector publico. 3%

I Puntaje Total + XX% Bonificacién por Art. 6 D.S. N°078-2025-PCM = Puntaje Final

2.6 Resultados del proceso
Los resultados se publicaran en la pagina web institucional de la entidad.
Es responsabilidad de los/las postulantes realizar el seguimiento permanente a los
comunicados, asi como a los resultados parciales y finales del proceso de seleccion del
puesto convocado.

2.7 Puntaje total y final
a. Para determinar el puntaje total el Comité de Seleccion suma los puntajes ponderados
obtenidos de la evaluacion de hoja de vida, conocimientos o prueba de aptitud fisica y
entrevista personal, por los postulantes calificados como “APTOS" en cada una de ellas.

b. Para obtener el puntaje final, se suma el puntaje total y las bonificaciones, en caso
correspondan; encontrandose la publicacién de Resultado Final a cargo de la Subgerencia de

Recursos Humanos.

c. El postulante que haya aprobado las tres evaluaciones y obtenido la puntacién mas alta, es
considerado como la persona “Ganadora”. En caso de empate en el resultado final, la
Subgerencia de Recursos Humanos prioriza la contratacién del postulante que acredite la
condicién de persona con discapacidad, en cumplimiento del beneficio de la cuota de empleo
establecida en la Ley N° 29973. En su defecto, mediante decisiéon motivada, selecciona en
primer orden, a aquel postulante que tenga mayor experiencia especifica, referida a la labor a
realizar; en segundo orden, a aguel que acredite un mayor grado de formacién académica. De
persistir el empate, el Comité de Seleccion elige al postulante que tenga mayor especializacion
alineada a las funciones del puesto.
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2.8 De la declaratoria de desierto o de la cancelacién del proceso
1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
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 evaluacion del proceso (minimo alcanzar el 50% + 1)

2. Cancelacion del proceso de seleccion
| El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea

| responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del

| proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificados.

\

\

‘ 2.9 Situaciones irregulares y consecuencias

| . . .

- 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 sera excluido del concurso.

- En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, sera
automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad

convocante adopte.

- 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, sera automaticamente descalificado/a;
sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante pueda adoptar.

- 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.

- En caso el/la postulante presentara informacién inexacta con caracter de declaracion jurada, sera
descalificado/a del concurso.

- La Entidad esta 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
informacion secreta, reservada o confidencial.

2.10 Mecanismos de impugnacion

- Si algun postulante considerara que el Comité de Seleccion 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 6érgano un recurso de
reconsideracion o apelacion para su resolucion o traslado al Tribunal del Servicio Civil segtin
corresponda.

- El 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.

- 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 seleccion (publicacion del resultado final o lista de ganadores) resultando
improcedente que se impugnen los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de
las etapas del proceso o cualquier acto emitido antes de la emisién y publicacién de los resultados
finales del concurso.



