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BASES GENERALES DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO

CONVOCATORIA CAS N° 002-2021-MDC/Q

CONTRATACION DE PERSONAL PARA LABORES ADMINISTRATIVOS PARA LA UNIDAD DE
PATRIMONIO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CAMANTI BAJO LA MODALIDAD DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-CAS.

BASES GENERALES DE LA CONVOCATORIA CAS N°002-2021-MDC/Q

CONVOCATORIA PARA LA SELECCION DE PERSONAL EN LA MODALIDAD DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA LA UNIDAD DE PATRIMONIO DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CAMANTI

L GENERALIDADES:

La Municipalidad Distrital de Camanti, requiere la cobertura de plazas profesionales en
la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios — CAS, para las diversas Unidades
de la Municipalidad Distrital de Camanti, ello a efecto de implementar con potencial
Rumano calificado para dichas dependencias, estableciendo el marco legal del concurso
parantizando a los obligados a participar en el desarrollo de un proceso de seleccion.

0s gobiernos locales en ejercicio de su capacidad coercitiva establecido por el Decreto
Supremo N°135-99-EF y el Decreto Legislativo 1057 Ley de Contratos Administrativos de
Servicios CAS, que establece el marco legal de los actos de contratacién de personal bajo
la modalidad de contrato administrativa de servicios.

. OBJETIVOS:

as presentes bases tienen como finalidad normar y establecer los procedimientos para
/ realizar el concurso publico de méritos para la contratacién de personal para labores
funcionales, administrativo para las unidades orgénicas de la Municipalidad Distrital de
Camanti por la modalidad de contrato administrativo de servicios CAS de conformidad
a lo dispuesto por el Decreto Legislativo 1057 y su Reglamento.
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. FINALIDAD:

Seleccionar a las personas naturales con aptitudes y capacidad idénea de acuerdo y en
relacion a los requerimientos del servicio, para las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Camanti para el presente ejercicio 2021.
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Iv. BASE LEGAL:

Las bases contenidas en los numerales que a continuacion se consignan corresponden
estrictamente el proceso de seleccion por concurso publico de méritos para la
contratacién de acuerdo a lo regulado por:

e La Constitucion Politica del Estado.

e Ley N°27972 - Ley Organica de Municipalidades.

® LeyN°28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

® LeyN°31084 - Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el afio Fiscal 2021.

e Ley N°27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Decreto Legislativo N°1057, que regula el régimen especial de contratacién
administrativa de servicios Decreto Supremo N° 075-2008-PCM maodificado
por Decreto Supremo N°065-2011-PCM.

® Ley N°29849 - Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen
especial del Decreto Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.

® LeyN°27558, que establece prohibiciones e incompatibilidad de funcionarios
y servidores publicos, asi como de personas que presten servicios al Estado
bajo cualquier modalidad contractual.

e Ley N°®29973, Ley General de personas con discapacidad.

® Resolucion de Alcaldia N°032-2021-MDC/ALC-Q, mediante la cual se
conforma la Comisién Especial de Seleccion para la contratacion
Administrativa de Servicios CAS.

e Demads normas legales vigentes.

V. DEPENDENCIA ENCARGADA DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION:

Comisién evaluadora y seleccion de personal para el ejercicio fiscal 2021.

VI. ETAPAS DE PROCESO:

El concurso comprende las siguientes fases abajo descritas, el tipo de contratacién sera
bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios — CAS

La fase de convocatoria comprende:

e ETAPA DE CONVOCATORIA:
» Publicacién del aviso de convocatoria.
» Difusién de las bases del concurso.
> Lainscripcién de postulantes.
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6.1.- PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA

0,

% Publicacion de la  convocatoria en la  pagina institucional
www.municamanti.gob.pe

9,

% La difusién de las bases se realizard en las redes sociales y centros de
comunicaciones.
% La inscripcién del postulante sera de forma virtual a la pagina institucional o de

forma presencial en las instalaciones de nuestra comuna municipal.

e ETAPA DE SELECCION:

» Evaluacién curricular.

> Publicacién de los resultados de primera etapa.

> Entrevista personal.

» Publicacién de los resultados finales.

6.2.- RECEPCION DE CURRICULUMS VITAE DOCUMENTADO.

@ El postulante debera documentar su hoja de vida en copias simples, ordenadas
cronolégicamente.

@ Las constancias laborales y de capacitaciones no deben de tener una
antiguedad mayor a 8 afios.

° Se deben de adjuntar a la documentacion sefialada la copia del DNI y los
anexos correspondientes publicados en el portal institucional y entregado en
mesa de partes de la Municipalidad Distrital de Camanti.

° Presentar lo indicado en sobre cerrado con la debida solicitud de participacion
en el proceso CAS dirigido al alcalde de la Municipalidad Distrital de Camanti.

° Las adulteraciones, falsificaciones o falta de veracidad en los documentos y
declaraciones presentadas determinaran la descalificacion inmediata del
postulante en cualquier etapa del concurso sin perjuicio de las acciones
administrativas y judiciales que correspondan.

(*).- El postulante que no presente toda la documentacién solicitada no podra ser
calificado para la siguiente etapa del proceso.

(**).- Se considerara valida la postulacién a un proceso CAS por cada postulante.
6.3 PUBLICACION DE LOS RESULTADOS DE PRIMERA ETAPA.

En el portal web de la Municipalidad Distrital de Camanti se publicardn los nombres
de los postulantes que retnen los requisitos minimos esperados, de acuerdo al perfil
del puesto y acreditacion de su hoja de vida quienes pasaran a la segunda etapa del
proceso.
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6.4 ENTREVISTA PERSONAL.

Para el proceso de seleccién del personal para cubrir plazas bajo la modalidad de
contrato administrativo de servicios para las unidades organicas de la Municipalidad
Distrital de Camanti se efectuara las evaluaciones de los curriculums vitae y de la
entrevista personal.

6.5 PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES.

Se declara ganador al (los) postulantes que obtengan mas alto puntaje y estén
seleccionados de acuerdo a la cantidad de vacantes en el puesto convocado, los
resultados publicados en el portal de transparencia de la pagina web institucional.

EPALS/ VIl PUESTOS A DAR COBERTURA:

ITEM | DENOMINCACION DEL CARGO DEPENDENCIA HHMERGDE
N PLAZAS
i'\\ 1 | Jefe de la Unidad de Patrimonio Gerencia Municipal 01
N <
<2}

Il. DE LA COMISION DE SELECCION:

El presente proceso para la contratacion de personal ser4 llevado a cabo por la
comision de seleccién de personal, designados mediante Resolucién de Alcaldia
N° 032-2021-ALC-MDC/Q, de fecha 02 de febrero del 2021.

Son miembros de la Comisién de Seleccién de Personal.

MIENBROS TITULARES CARGO
Gerente Municipal PRESIDENTE
Secretaria General INTEGRANTE
Jefe de la Unidad de Recursos Humanos INTEGRANTE
MIENBRO SUPLENTE CARGO
Responsable de la Unidad de Registro Civil INTEGRANTE
Jefe de la Unidad de Logistica INTEGRANTE
Jefe de la Unidad de Demuna INTEGRANTE
Son funciones y atribuciones de los miembros de la Comisién de Seleccién de Personal, los
siguientes:
» Cumplir y hacer las normas establecidas en las bases del presente proceso de

>

contratacion de personal y demds dispositivos legales que norman este proceso.
Fijar en base a la informacién de las plazas vacantes los requisitos a considerarse en
el aviso de la convocatoria y el cronograma respectivo.
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» Anular la participacion del postulante en caso de comprobarse irregularidades
cometidas durante el desarrollo del proceso.

Elaborar las actas de instalacion, evaluacion de las listas de los postulantes que se
declaren aptos para cada etapa, asi como del informe final.

Establecer la convocatoria y cronograma del concurso.

Evaluar los expedientes presentados por los postulantes.

Realizar la entrevista personal.

Realizar la calificacion de acuerdo con los criterios establecidos.

Elaborar los cuadros de méritos del concurso.

Declarar desiertas las plazas no cubiertas.

Otras atribuciones que permitan el normal desarrollo de sus funciones.

v
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Son prohibiciones de los miembros de la Comisién de Seleccién de Personal del presente
proceso de contratacion de personal, los siguientes:

Divulgar aspectos confidenciales del concurso.

Ejercer presion o influencia parcializada en el proceso de examenes y calificaciones
de las diferentes pruebas del concurso.

Los servidores que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccién
del concurso, se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad cuando tengan
parentesco con los postulantes dentro del cuarto grado de consanguinidad y
segundo grado de afinidad, por razén de matrimonio, ello de conformidad a la Ley
N°26771 Ley del Nepotismo.

acuerdos de la Comisidon de Seleccion de Personal se aprueban por mayoria simple.

IX. DE LA INSCRIPCION:

< Las personas interesadas en participar en el proceso de contratacién de servicios

—~ CAS, deberan presentar la documentacion necesaria para postular mediante una
solicitud dirigida al Presidente de la Comisidon de Seleccién de Personal, indicado el
puesto al que postula, codigo de la plaza en el plazo establecido en la convocatoria,
con lo cual quedaran inscritos para el citado concurso, solamente se podra postular
a un solo puesto laborar. El incumplimiento de la presente disposiciéon es motivo de
DESCALIFICACION y considerado como NO APTO.

% Los expedientes presentados, quedaran archivados en la institucién y NO SERAN
OBJETO DE DEVOLUCION.




XIil.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CAMANTI

“Afo del Bicentenario del Pert: 200 afios de Independencia”

DOCUMENTACION A PRESENTAR:

Los documentos necesarios minimos para la postulacion, ademdas de lo
establecido para cada cargo, son las siguientes:

ANEXO 01: Solicitud para participar en el proceso CAS
ANEXO 02: Declaracién Jurada
ANEXO 03: Declaracién Jurada
ANEXO 04: Declaracion Jurada
ANEXO 05: Declaracion Jurada
CURRICULUM VITAE (Foliado y Firmado)
> DATOS PERSONALES
» FORMACION (titulado profesional, bachiller, titulo técnico
profesional, constancia de egresado y/o certificado de
secundaria completa — segun corresponda)
> EXPERIENCIA (resoluciones de designacion, certificado de
trabajo, constancias de prestacién de servicios y/o contratos)
» OTROS (Maestrias, diplomados, especializaciones, seminarios,
talleres, congresos, forums, etc)

9, 0. 9, 9, ®, O
L X X S X R X 4® %

NOTA.- No se aceptara documentos adicionales después de haber
sido presentado e ingresado a la Municipalidad Distrital de Camanti.

DEL ACTO DE CONCURSO:

Los diferentes actos que conforman el Concurso Publico se realizardn en la
Municipalidad Distrital de Camanti sito en Plaza de Armas S/N — Quincemil, en el
dia y hora establecidos en las bases.

El concurso para la contratacion de servidores CAS se efectuara ante la comisién
de seleccién de personal designada por Resolucién de Alcaldia, la acotada
comisién estara encargada de todo el proceso del concurso, desde la
convocatoria hasta la declaratoria de postulante ganador, apto que concluira
con la contratacion.

EVALUACION CURRICULAR:

Los postulantes que no hayan cumplido con presentar su expediente de acuerdo
al item IX y X de las bases seran eliminados del proceso de seleccidn.

La revision del Curriculum Vitae, comprende la verificacion de los antecedentes
de formacidn y experiencia laboral que acredite el postulante
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Lo indicado en el Curriculum Vitae descriptivo deberd acreditarse con copias
simples.

TABLA DE EVALUACION (JEFES, ESPECIALISTAS, ADMINISTRATIVO)

CRITERIOS DE EVALUACION
1. FORMACION ACADEMICA
Formacion Académica minima requerida para el puesto al que postula (18 puntos) Méximo
Grado académico adicional al requerido (+1 punto) | acumulable 20
3Q profesional adicional al requerido (+1 punto) puntos
XPERIENCIA LABORAL
‘ zﬁxﬁesﬁncia en general en el sector publico y/o privado (05 puntos) -
yncia en el drea de patrimonio (05 puntos) Ma);":;lo 15
“Hasta un (01) afio adicional de experiencia laboral en general (+2 puntos) acur:::niose
Mas de dos (02) afios adicionales de experiencia en general a méas (+3 puntos)
5 %APACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
s» AL acion minima requerida en gestién publica (04 puntos) Maximo
g &/50 horas de capacitacién hasta 100 horas en temas de gestién publica (+4 puntos) | acumulable 10
%osgg efukas, 34100 horas de capacitacion en general a mas (+2 puntos) puntos
% Fa\BEMINIO DE OFIMATICA
Nivel intermedio (+3 puntos) Méximo
ivel basico (+2 puntos) acu?l:l::gle fa
PUNTAJE MAXIMO 50 PUNTOS
El puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa es 36 puntos

El puntaje minimo aprobatorio sera de 36 puntos en la evaluacién de hoja de vida y
36 puntos en la entrevista personal para el personal (Jefes, especialistas,
administrativo) el personal que no alcance el puntaje minimo en cualquiera de las
etapas quedara descalificado automaticamente.

Xill. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de bafes dela 03 de febrero del 2021 Comns:on.de Sele.c.clon -
convocatoria Gerencia Municipal
CONVOCATORIA

Publicacién de la Convocatoria en la
pagina web de la Municipalidad 03 de febrero del 2021 Comisién de Seleccién

Distrital de Camanti
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Presentacion de Hoja de Vida
documentada fisicamente en sobre
manila con el rotulo respectivo en
Mesa de Partes presencial o virtual de

04 al 08 de febrero del
2021 de 08:00 am - 12:30 | Mesa de Partes fisica o
pmy de 2:00 pm - 4:00 virtual de la Entidad

la Municipalidad Distrital de Camanti b
SELECCION
Evaluacidon de hoja de vida 09 de febrero del 2021 Comision de Seleccion
Publicacién de postulantes aptos para
entrevista personal en la pagina web y | 09 de febrero del 2021 a Oficina de Imagen
peridédico mural de la Municipalidad horas de las 4:00 pm Institucional
Distrital de Camanti
Entrevista Personal iy dze szelbrero gl Comisién de Seleccién

Publicacidn de resultados finales en el

periédico mural municipal y portal 12 de febrero del 2021 Ofleliz de Ipasen

web de la entidad nsdkaclans}
INICIO, SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Dentro de los 05 dias
Suscripcion del Contrato y Registro del | habiles posteriores a la Unidad de Recursos
Contrato publicacién de los Humanos
resultados
Inicio de Labores 15 de Febrero del 2021 Unldae de Rechisos

Humanos

XIV. DEL GANADOR DEL CONCURSO:

Los postulantes ganadores a las distintas plazas deberan presentar el titulo
profesional, grado académico o diploma técnico y demds documentos
solicitados, debidamente legalizados o autenticados por el fedatario de la
Municipalidad, contenido en el Curriculum Vitae, en el plazo de 10 dias de
adjudicada la plaza, bajo sancién de RESOLUCION DE CONTRATO.

Seran declarado ganadores en las distintas plazas los postulantes que alcance los
puntajes mas altos.

Los concursantes que resulten ganadores del Concurso CAS N° 002 - 2021,
perderan su plaza en caso no se presente a firmar contrato dentro de los 05
(cinco) dias hébiles siguientes a la fecha establecida en el cronograma.
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Los ganadores del Concurso CAS N° 002 — 2021, asumiran las funciones del 15
de Febrero al 30 de Abril del presente afio.

La condicidn laboral de los ganadores del concurso para las plazas convocadas,
sera bajo la Modalidad del Contrato Administrativo de Servicios — CAS.

La documentacion que se presenta estard sujeta a la verificacion de su
autenticidad, constituyendo delito su infraccion de acuerdo a lo dispuesto por la
Ley de Procedimiento Administrativo General N°27444 y en caso corresponde se
dispondra la resolucidn del contrato suscrito, sin perjuicio de las acciones a ser
adoptadas al respecto.

REGIMEN LABORAL:

El ganador del concurso sera contratado bajo los alcances del Decreto Legislativo
N°1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios, su
Reglamento y Normas Modificatorias.

DEL CUADRO DE ELEGIBLES:

La comisién de evaluacién, declara como elegibles a los postulantes que
obtengan nota aprobatoria en el orden de méritos hasta el tercer lugar por cada
cargo.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

e Declaratoria del proceso como desierto:

» Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidon.

» Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos
minimos.

» Cuando habiendo cumplido los requisitos técnicos minimos,
ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las
etapas de evaluacion del proceso.

> Cancelacién del Proceso de Seleccién.

e El proceso de seleccidon puede ser cancelado en alguno los siguientes
supuestos, sin que sea responsabilidad de la Entidad:

» Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso.

> Por restricciones presupuestales.

» Otros supuestos debidamente justificados.
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XViil. DISPOSICIONES FINALES:

Aquellos postulantes bajo la condicion de discapacidad deberdn presentar
conjuntamente con el Curriculum Vitae, en la oportunidad correspondiente de
presentacién el documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite tal condicion, a efectos de acceder a la bonificacidon del 15% conforme
sefiala la Ley N°29973 — Ley General de las Personas con Discapacidad (la misma
que es aplicada a aquellos postulantes que hubiesen aprobado todas las etapas
del proceso CAS).

Los aspectos no contemplados en las bases seran resueltos por la Comisién de
Seleccién de Personal.

Atentamente
LA COMISION
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