CONVOCATORIA CAS N° 003-2023-MDH

BASES DEL PROCESO DE
SELECCION PARA LA
CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS




CAPITULO I. DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Objeto:

Es Integrar a la Municipalidad Distrital de Huancaspata el personal idéneo, el/la cual prestara
sus servicios bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).

1.2, Base Legal:

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

2. 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° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y précticas profesionales

como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacién en los

Regimenes Laborales del Sector Publico.

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

8. 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.

9. Ley N° 29607, Ley de simplificacién de la certificacién de los antecedentes penales en
beneficio de los postulantes a un empleo.

10. Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y

‘95“‘"""1@ servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo

? - cualquier modalidad contractual; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N°

!; o g 019-2002-PCM.

s 11. Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

u\,j 12. Ley N° 30220, Ley Universitaria.

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

14. Civiles.

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

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

17. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE que aprueba la Directiva N°
004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestidn del Proceso de Disefio de Puestos y
Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos — MPP”,

18. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE que aprueba la “Guia
metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil” y la “Guia metodoldgica
para la elaboracién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP, aplicable al régimen de la
Ley N2 30057,

19. Ley del Servicio Civil”. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017SERVIR-PE que
aprueba la modificacién de la Resolucién de Presidencia

20. Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de seleccion.
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Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los
“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con
discapacidad en el proceso de seleccidn que realicen las entidades del sector publico”.
Decreto Legislativo N° 1401 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
083-2019-PCM.

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.

Resolucién 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
Gestién de Recursos Humanos de las entidades publicas”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia
para la virtualizacién de concursos publicos del D.L. 1057.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que aprueba por
delegacién la “Gufa operativa para la gestién de recursos humanos durante la
emergencia sanitaria por el COVID-19 — Version 3”.

Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

1.3. Entidad convocante y érgano responsable:

La Municipalidad Distrital de Huancaspata llevard a cabo el Proceso de Seleccién CAS N° 003-
2023-MDH, y la conduccién estard a cargo por parte de la Oficina de Gestion de Recursos
~ Humanos.

1.4. Justificacion de la necesidad de contratacion:

Coberturar las necesidades de la Institucién, debidamente sustentadas y aprobadas por las dreas
competentes.

.5. Perfil del Puesto:

s requisitos correspondientes al presente Proceso de Seleccién CAS N° 003-2023-MDH se

F£ncuentran detallados en el formato de Perfil del Puesto.

1.6. Numero de Puestos a Convocarse:

N° NOMBRE DE LOS PUESTOS PLAZAS | REMUNERACION
1 Responsable de Servicios Municipales 01 S/ 2,500.00
3 Responsable de Programas Sociales 01 S/ 2,500.00
7 Responsable de Abastecimiento 01 S/ 2,500.00

1.6. Condiciones del Puesto:

CONDICIONES DETALLE
Localidad Municipalidad Distrital de Huancaspata — Huancaspata
Nombre del Puesto Responsable de Servicios Municipales
Compensacién S/. 2,500.00 (Tres mil quinientos y 00/100 soles) mensuales,
(Incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al contratado).
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Horario

Conforme establezca el drea usuaria.

Duracién del Contrato

Dos (2) meses sujeto a prérroga o renovacion en funcion a la
necesidad.

CONDICIONES

DETALLE

Localidad

Municipalidad Distrital de Huancaspata — Huancaspata

Nombre del Puesto

Responsable de Programas Sociales

Compensacion

S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 soles) mensuales,
(Incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al contratado).

Horario

Conforme establezca el area usuaria.

Duracidn del Contrato

Dos (2) meses sujeto a prérroga o renovacion en funcién a la
necesidad.

CONDICIONES

DETALLE

Localidad

Municipalidad Distrital de Huancaspata — Huancaspata

Nombre del Puesto

Responsable de Abastecimiento

Compensacion

S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 soles) mensuales,
(Incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccion aplicable al contratado).

Horario

Conforme establezca el area usuaria.

Duracién del Contrato

Dos (2) meses sujeto a prérroga o renovacién en funcién a la
necesidad.

CAPITULO II. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1. PROCESO DE SELECCION

\ El presente proceso consta de las siguientes etapas:

2.1.1. Publicacién de la Convocatoria y Presentacién de Curriculo Vitae.

Las bases serdn publicadas en el portal Institucional de la Municipalidad Distrital de

Huancaspata:

https://www.gob.pe/institucion/munihuancaspata/informes-publicaciones/4467578-

convocatoria-contratacion-administrativa-de-servicios-cas

Presentacion de curriculo vitae documentado (Grados, titulos y las constancias o Certificados de
trabajo en copia simple) en mesa de partes de la Municipalidad Distrital de Huancaspata
,(https://munihuancaspata.com/mesadepartes/registro.php) o de forma presencial en mesa de
partes del local municipal ubicado en jirén 5 de marzo N° 208 Plaza de Armas Huancaspata Pataz
La libertad, en el horario de 8:00 am a 12:30 pm y de 2:00 pm a 5:30 pm, (segun cronograma),
el ultimo de presentacién culmina a las 5:30 pm.

Estéan impedidos de presentarse al presente concurso las personas que tengan parentesco hasta
el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad con los funcionarios, directivos y
autoridades de la Municipalidad Distrital de Huancaspata.



2.1.2. Presentacion de documentos

El curriculo vitae se presentard con la siguiente caratula y estard dirigido al alcalde de la
Municipalidad Distrital de Huancaspata, conforme al siguiente detalle

Sefor:

Alcalde de la Municipalidad Distrital de Huancaspata
ATTE. COMISION ESPECIAL CAS
CONVOCATORIA CAS N2 003 -2023-MDH

NOMBRE DEL PUESTO ... .coouoecveeeecescsea s esiss s sesessesessesssesessasssesess sessssessessssssssssssassansas
NOMBRES Y APELLIDOS.....ocivevveiteretieteeresesitessessestesssssssssassssssssssssssssssnsssssessssessssassensans
0], | SRRSO NSO UM U SN

DIRECCION . ... oottt te e seeess et estessesbessess st sssesssrsssssas sassss st sas e s sesessesassesanssnsassentns
TELEFONO/CELULAR......c.ceeeteeeeeeee et eeeese s s s e ees senssensass s saen
E-IMIALL oo cuururerseseenesssnsses s ssssssssssssssessssessestses s sas s sss sasssssssansenssessss sesses s sesssssssssssnsssssns o
N® DE FOLIOS. ..ot vssesees st s ssesssesssnsessess s s ssssasssssesensessesssss s s sssssssssssnons

La documentacidn que acredite lo estipulado en el Curriculum Vitae, debera ir en estricto orden,
de acuerdo a lo especificado en la ficha de postulacién, ademads de los siguientes anexos:

Copia simple del DNI vigente.

Formato 1 ANEXO 1 con FICHA DE POSTULACION

Documentos que sustenten lo declarado en la ficha de postulacién
Formato 2 ANEXO 2 con DECLARACION JURADA A

Formato 2 ANEXO 3 con DECLARACION JURADA B

Al

El postulante que no presente toda la documentacién solicitada no podra ser calificado para la
Kiguiente etapa del proceso.

2.1.3. Criterios de Evaluacién Curricular

El Comité CAS conducira el proceso de calificacion evaluacién de ficha de postulacién y de
Declaracion Jurada presentadas por los postulantes via Tramite Documentario de la
Municipalidad Distrital de Huancaspata, con la finalidad de verificar el cumplimiento de los
requisitos minimos establecidos en la convocatoria publicada.

Los postulantes, para participar en cada convocatoria deberan llenar y remitir la Ficha de
Postulaciéon y el Formato de Declaraciéon Jurada debidamente firmada, los datos que se
consignen en los referidos formatos tendran caracter de Declaracién Jurada, los mismos que
estdn sujetos a la fiscalizaciéon posterior, conforme a las disposiciones contenidas en los
numerales 32.1y 32.3 del articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo
General, En caso que el Comité CAS tome conocimiento que en algunos de los documentos
presentados obre alguno cuya veracidad o exactitud genere una duda razonable, informard a las
instancias correspondientes a fin de que se efectte la inmediata fiscalizacidn, decisiéon que no
suspendera en ningln caso la continuidad del proceso.



Concluida la evaluacién de la Hoja de Vida y Curricular, el Comité CAS debera calificar como

APTOS Y NO APTOS al (la) postulante.

La etapa de evaluacién de hoja de vida-curricular, se encuentra a cargo del comité CAS y

comprende los siguientes factores de evaluacion.

CALIFICACION CURRICULAR PUNTAJE HASTA PUNTAJE MAXIMO
I.LFORMACION ACADEMICA 30
1. Plaza Profesional

a) Grado de maestria 27

b) Estudios de maestria culminados 26

c) Titulo Prof. Universitario 24

d) Grado académico bachiller 20

2. Plaza de Técnico 30
a) Titulo profesional técnico universitario 25

b) Estudios superiores técnicos o bachiller 20

3. Plaza Auxiliar

a) Secundaria completa 30

b) Primaria completa 25

1l. CAPACITACION RELACIONADA AL AREA QUE POSTULA 17
.Capacitacion relacionada con las funciones del puesto 17

'Capacitacién en la materia requerida 15

11l. EXPERIENCIA LABORAL/ PROFESIONAL 15
Mayor a 05 afios 17

Hasta 04 afos 15

Hasta 01 afio 05

2.1.4. Entrevista Personal

a) Sera evaluada la trayectoria laboral, Habilidades para el cargo y la percepcién integral y

capacidad de discernimiento, esta etapa es eliminatoria los cuales serdn calificadas hasta 40

£
b) La etapa de Entrevista se encuentra a cargo del comité CAS y comprende los siguientes

factores de evaluacién.

ENTREVISTA PERSONAL PUNTAIJE
Dominio tematico — Conocimiento acorde al servicio al que postula 10
Capacidad Analitica 10
Actitud personal 10
Comunicacion Asertiva 10
PUNTAIJE TOTAL 40

2.1.5. De las bonificaciones al puntaje total

Se otorgaran bonificaciones al Puntaje Total a Personas con Discapacidad (15%) que lo acredite
en su hoja de vida con copia simple del carnet emitido por CONADIS, y Licenciados de las Fuerzas
Armadas o Policiales (10%) que lo acredite en su hoja de vida con el documento de la entidad

correspondiente.



2.1.6. Publicacion de resultados finales

a.

Se declararda GANADOR al postulante que obtenga el puntaje mds alto en el puesto
convocado, siendo los resultados publicados en vitrina del Palacio Municipal de la
Municipalidad Distrital de Huancaspata y en la plataforma Unica del estado.

Para ser declarado ganador al servicio que postula debera de obtener 55 puntos como
minimo, declarando ganador por orden de mérito.

En caso de empate, se tomara en cuenta el de mayor puntaje de la evaluacion de Hoja
de Vida y de persistir el empate, se sorteard en acto publico en presencia de los
interesados.

I1I.- SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El/la postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccién CAS N° 003 - 2023-MDH para
efectos de la suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debe tener en
cuenta lo siguiente:

a.

L™

La Oficina de Recursos Humanos se comunicara con el/la GANADOR/A, para solicitar la
presentacién de los documentos sustentatorios del Curriculum Vitae para la suscripcién
del contrato.

En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de
documentacion o suscripcion de contrato, hallazgo de documentacidon falsa o
adulterada, deteccidn de algiin impedimento para contratar con el Estado, se procedera
a llamar al siguiente postulante segun orden de mérito considerado accesitario/a.

Si durante el control posterior, realizado luego de culminada la declaratoria de
Emergencia Sanitaria, se hallase documentacion falsa o adulterada, la entidad podra
adoptar las medidas legales y administrativas que correspondan.

MECANISMOS DE IMPUGNACION

Si alglin postulante considerara que el drea de administracidén de personal o el Comité
de Seleccién hayan emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un
derecho o interés legitimo, podrd presentar ante dicho drgano un recurso de
reconsideracion o apelacién para su resolucién o traslado al Tribunal del Servicio Civil
segun corresponda.

El Comité de Seleccién, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo de hasta (10) dias habiles, de presentado el recurso
formulado.

Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de los
quince (15) dias hdbiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del acto
definitivo con el que concluye el proceso (publicacién 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 publicacidn de los resultados finales del proceso. La interposicion
de los mencionados recursos no suspende el proceso de seleccién ni el proceso de
vinculacion.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL  PROCESO

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.



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

d. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacién de proceso.

e. Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios, dentro del quinto dia habil
de publicada la lista de ganadores.

VI, DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primero. - Los postulantes que hagan uso del trifico de influencias, a través de algin
funcionario, servidor publico, y de los miembros de la Comisidn de Evaluacion, serén separados
autométicamente del proceso, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales que
hubiere lugar, conforme a Ley.

Segundo. - Los postulantes que presenten documentos falsos o fraguados o adulterados, seran
eliminados automéaticamente del proceso y denunciados ante el Ministerio Publico para las
investigaciones pertinentes, aun cuando hayan sido declarados ganadores o ya estén laborando,
/] en cuyo caso se declarara nulo el contrato.

Tercero. Cualquier otra disposicién no prevista en las presentes bases seran resueltas por el
cédmité de evaluacion.



