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BASES PARA EL PROCESO DE CONTRATACION N° 005-2023-MDH

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO — CAS
Decreto Legislativo N2 1057-TRANSITORIA

I.  RESPONSABLE:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN
RUC N2: 20185646964

Il. DOMICILIO LEGAL:
PLAZA PRINCIPAL S/N HUANCAN

lll. FINALIDAD:
Establecer los procedimientos para implementar el proceso de concurso publico para la
cobertura de plaza vacante en la Municipalidad Distrital de Huancdn, por contrato bajo el
régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por Ley N° 29849- Contratacién
Administrativa de Servicios y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM. En tal sentido se precisa los procedimientos que orienten las acciones referidas al
proceso de seleccion CAS, para el afio fiscal 2023.

IV. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

GENERALIDADES:

A. Objeto de la convocatoria y dependencia solicitantes:
Seleccionar y Contratar los servicios de personas idéneas para cubrir las Areas, asi como
de las Oficinas segtin la Estructura Orgdnica de la MDH y las necesidades vinculantes a
una operatividad funcional de nuestra institucién para brindar un mejor servicio en la
modalidad contractual de Contrato Administrativo de Servicio — CAS transitorio, para que
presten servicios a fin de fortalecer la gestién Municipal con el referido siguiente:

Pt et REMUNERACJON e
: ITEM : '_-n Y e DESCR?C’ON / AREA i CANTIDAD MENSU A!.
1 JEFE DE LA OFICINA DE LOGISTICA Y ] "
CONTROL PATRIMONIAL
1.1 |COTIZADOR 1 1,200.00 CAS 1057
2 JEFE DE LA UNIDAD DE PARTICIPACION
CIUDADANA Y SEGURIDAD
2.1 |SERENAZGO 5 1,100.00 CAS 1057
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B. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién:
La Comisién Evaluadora del Proceso de Seleccion para Contratacion del Personal bajo la
- modalidad de Contrato Administrativo de Servicio- CAS, con Resolucién de Alcaldia N°
341-2023-MDH/A.

C. Base Legal:

1. Constitucion Politica del Perd.

2. Decreto Llegisiativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de
Presupuesto Ptblico.

3. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).

4. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,

5. Decreto Supremo N° 065-2011-PCM que aprueba las modificaciones del Reglamento
del Decreto Legislativo N° 1057 y se adicionaron otras disposiciones.

6. Ley N?29849 - Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales (CAS).

Decreto Supremo N2 03-2018-TR, Establecen las disposiciones para el registro de
difusién de las ofertas laborales del Estado.

7. ley N° 26771, que establece prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector puiblico, en casos de parentesco.

8. Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento Administrativo General, Decreto
Supremo N° 004-2019.JUS.

9. ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual y su Reglamento el D.S. N° 019- 2002-PCM.

10. Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Ftica de la Funcién Publica.

11. Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS.

12. Ley N° 30294, Ley que Modifica el Articulo 1 de la Ley 26771, que establece la
prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de personal en el
sector publico en caso de parentesco.

13. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE.

14. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 170-2011-SERVIR-PE.

15. Ley N°29973 Ley General de la Persona con discapacidad.

V. DE LA COMISION:
La Comisién Evaluadora de la Municipalidad Distrital de Huancdn, para la contratacién de
personal bajo el régimen CAS, es responsable de realizar la evaluacién del proceso de
seleccion del personal hasta la publicacién de los resultados.
5.1. OBLIGACIONES DE LA COMISION:
Son obligaciones y atribuciones de la comision:
( e S,

roceso de seleccién pawamz tacion
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— Convocar al proceso de seleccion el servicio solicitado para la contratacion
Administrativa de servicio.

— Conducir el proceso de seleccién en todas sus etapas.

— Realizar la calificacién de los postulantes de acuerdo a los criterios establecidos en
las normas.

— Elaborar y suscribir las actas de instalacion de las reuniones, cuadro de méritos y
acta final.

— Descalificar a los postulantes que infrinjan las disposiciones de las bases.

— La comisién evaluadora es auténoma en el ejercicio de sus funciones y en las
decisiones que emita antes y durante el proceso de seleccion.

— Los resultados que emita la comisién evaluadora serdn inapelables.

— Los aspectos no previstos serdn resueltos por la Comisién.

VI. DEL PROCESO DE SELECCION:
— Cada postulante presentard sus expedientes por mesa de partes y de acuerdo al
cronograma establecido en las bases y al perfil profesional al cual desea participar.
— La convocatoria y difusion serd publicado en un lugar visible de acceso al publico de la
MDH acorde af cronograma establecido.

— Los expedientes (curriculo) serdn recepcionados en mesa de partes debidamente foliada
y en sobre lacrado.

— El proceso de seleccién y evaluacién de los participantes lo realizard la comision de
acuerdo a las etapas del proceso.

— Luego de la calificacion, los resultados finales se publicardn en la sede administrativa.

VII. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION Y EVALUACION:
A. PRIMERA ETAPA:

CONVOCATORIA:

El proceso de contratacién N° 005-2023-MDH, se realizard del 01 de octubre — 01 de
noviembre del 2023 segtn la presente Base, publicindose en el franelégrafo de la
Municipalidad, asi como en la sede institucional.

PRESENTACION DE EXPEDIENTES DOCUMENTADO:

En mesa de partes Municipalidad Distrital de Huancén, cito la Plaza Principal S/N
Huancdn, a horas: 08:00 A.M horas a 13:00 P.M. horas y de las 14.30 P.M. horas a 17:30
P.M. horas (horario de oficina).

DE LA INSCRIPCION DE LOS POSTULANTES PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE
DOCUMENTADO:

El postulante debe presentar su expediente en un sobre lacrado con etiqueta, debidamente
foliado en ndmeros y letras (rellenar todos los datos requeridos en el formato), cifiéndose
estrictamente a las bases, de no adjuntar alguno de los anexos proporcionados, queda
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Del mismo modo el postulante debe identificar en la etiqueta y carta de presentacion el

cargo al que se estd presentando, caso contrario queda no apto.

Para ello debe estructurar su expediente de la siguiente manera:

Etiqueta para sobre manila (Anexo 01)

Ficha de resumen curricular {Anexo 02)

Formatos de Declaraciones Juradas (Anexos N2 03, 04, 05, 06).

D.N.I. (copia)

Titulo Profesional y/o grado acorde con el objeto de la convocatoria (si aplico.)

Capacitaciones acordes a la profesion, no mayor a 5 afios de antigiiedad a la fecha de

la convocatoria, de acuerdo al puesto de trabajo convocado.

Experiencia general y especifica se acreditardn segin su perfil.

Los postulantes deben adjuntar en su curriculo vitae, el o los contactos de referencia

del ultimo trabajo desempefiado (opcional). la Comisién Evaluadora en la MDH que

tenga a cargo el proceso CAS, podrd realizar la verificacién de la informacién

proporcionada y constatar el desempefio logrado.

9. El postulante ganador presentara los originales de los documentos al momento del
contrato.

SO AW R

o N

B. SEGUNDA ETAPA

SELECCION
EVALUACION CURRICULAR:
1. Expediente que no cumplan las consideraciones previstas anteriormente serdn
descalificados automdticamente sin lugar a reclamo.
2. El candidato debe consignar a la plaza a la que postula.
3. Comprende la evaluacién y calificacién del curriculo documentado u hoja de vida de
acuerdo al perfil requerido para el cargo al que postula.
4. Postulante que no cumple el perfil requerido para el puesto al que postula, serd
descalificado.
5. Utilizar separadores para los aspectos importantes del curriculo vitae.
6. En caso que existiera empate de puntajes entre los postulantes en la evaluacion
curricular se debe considerar de manera excluyente los puntajes obtenidos en:
» Experiencia laboral (contratos de servicios, boletas o recibos por honorarios)
» Formacién Académica.
» Cursos y/o Estudios de Especializacion.
» Conocimiento para el cargo.

ENTREVISTA PERSONAL
Solo se entrevistard a todos los postulantes aptos en la evaluacién curricular.

3]

TERCERA ETAPA

PUBLICACION DE RESULTADOS Y SUSCRIPCION DE CONTRATOS:
esultados y se realizara la suscyaen de contrato con los postulantes que
/’_\
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DE LA ADJUDICACION

La comision evaluadora, declarard como ganador, al postulante que obtiene el mayor
puntaje en la plaza materia de concurso. En caso, que dos o mds postulantes obtengan el
mismo puntaje, la comisién tomard en cuenta el puntaje mayor de la entrevista personal,
de persistir en el empate se tomard en cuenta el mayor tiempo de experiencia laboral, y
de seguir persistiendo en el empate se tomard en cuenta la antigiiedad del titulo
profesional o grado con que cuenta el postulante. Asi mismo La adjudicacion de plaza a los
ganadores se efectuard de acuerdo al estricto orden de mérito.

DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO

1. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién o adjudicacion.

2. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos (Experiencia
Especifica).

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

4.Por restriccién presupuestales, que puedan presentarse durante cualquier etapa del
concurso.

5.0tras debidamente justificadas.

VIII. DISPOSICIONES FINALES:

1.

2
3.
4

N

Las copias que no sean legibles no se tomaran en cuenta para la calificacién.

El postulante debe tener su documento de identidad vigente (DNI)

Los ganadores serdn incorporados como trabajadores de la MDH

En caso de encontrarse algin documento falso serdn descalificados y denunciados ante
las instancias correspondientes.

En caso de renuncia y/o abandono del cargo por el personal adjudicado en una plaza
materia del presente concurso, se tendrd en cuenta el cuadro de méritos de aptos
mientras no haya firmado el contrato.

El periodo de contrata serd de acuerdo al presupuesto asignado.

Estd prohibido postular simulténeamente en este proceso a 2 cargos para contrata CAS.

Personal que renuncia después de adjudicado deberd sustentar o justificard las razones
preponderantes para tal acto de lo contrario la MDH procederd a la sancién
administrativa correspondiente por entorpecer el cumplimiento oportuno de los objetivos
funcionales del cargo.

Los postulantes aptos, seleccionados, para la firma del contrato deberdn adjuntar los
documentos requeridos por la oficina de Personal (solicitarlo).
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CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION Y EVALUACION
CONVOCATORIA PARA EL PROCESO DE CONTRATACION N° 005-2023-MDH
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO ~ CAS TRANSITORIA
= o —
ié:} r‘ B E “ovyy = A 2 Unes N ‘ ;
Aprobacron de !as bases del proceso de contratacién N ¢
3 de oct 2023 MDH
01 005-2023-MDH 03 de octubre de

Publicacién en el Servir en la siguiente direccion: | 04 de octubre de 2023
02 | www.talentoperu.servir.gob.pe y Publicacion de la al 20 de octubre de SERVIR PERU
convocatoria en el panel de la MDH - Transitorio 2023
Presentacién de expediente (Curriculo  Vitae)
documentacion en fisico en Mesa de Partes de la MDH
(de 8:00 AM. A 13:00 P.M y de 14:30 P.M. 17:30 P.M
horas) Horario de oficina.

Evaluacién Cumcular del expediente (Curriculo Vitae) 24 de octubre de 2023 MDH
(08:00 A.M. - 4:00 P.M. horas).

Publicacién de Aptos de la evaluacion curricular (desde
04 | las 10:00 A.M. horas en el panel informativo externo de | 25 de octubre de 2023 MDH
la MDH y franelografo de la Municipalidad
Reclamos de la convocatoria presentados por los MDH
participantes a la convocatoria CAS N°005-2023-MDH ~ | 26 de octubre de 2023
Transitorio

02 23 de octubre de 2023 MDH

03

05

Absolucién de los reclamos presentados por los MDH
06 | participantes a la convocatoria CAS N°005-2023-MDH- | 26 de octubre de 2023
Transitorio

Entrevista Personal desde las (09:00 A.M. A 13:00 P.M. y MDH
07 | de 14:30 P.M. a 17:00 P.M horas) seguin cronograma de | 27 de octubre de 2023
entrevista personal.
Publicacion de Resultados Finales en el Panel Informativo MDH

08 30 de octubre de 2023
externo de la MDH, a las 11:00 a.m..

09 Induccion laboral por parte del Asesor Legal 31 de octubre de 2023 MDH
10 Suscripcion del contrato y Registro del Contrato (08:00 | 01 de noviembre del MDH
horas) 2023
1171 . INICIO DE ACTIVIDADES LABORALES. MDH
/ ¢ / 7 /s
3 / > //// . <
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IX. PERFIL DEL PERSONAL A CONTRATAR BAJO EL REGIMEN DE CONTRATO ADMINISTRATIVO
DE SERVICIO-CAS TRANSITORIOS, PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN:

Lo

Términos de Referencia de La Contratacién Administrativa de Servicios Para:

: TERMINOS DE REFERENCIA N° 1.1
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS PARA COTIZADOR DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

—————— MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN

HUANCAN
PERFIL DEL PUESTO
Unidad Orgénica: OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Denominacién del Puesto: NO APLICA
Nombre del puesto: COTIZADOR
Depende jerdrquicamente lineal JEFE(A) DE LA OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Depende funcional JEFE(A) DE LA OFICINA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
Puesto a su cargo No aplica

MISION DEL PUESTO

Realizar la indagacién de mercado de acuerdo a los términos de referencia y especificaciones técnicas, para la adquisicién de bienes y
servicios.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Apoyar en las actividades técnico administrativas vinculadas a los procesos técnicos de contrataciones,

2. Ejecutar y coordinar el desarrollo de procesos técnicos para la indagacién de mercado.

3. Realizar estudios de mercado de bienes y servicios en general segln los lineamientos del Organismo Supenisor de las
Contrataciones del Estado (OSCE) y de la Municipalidad.

4.  Realizar el control de precios para mantenerlos actualizados.

5. Generar formatos de cotizacién, cuadros comparativos de cotizaciones y érdenes de compra y servicio seglin los términos de
referencia y especificaciones técnicas.

6. Apoyar en las actividades de elaboracién del Cuadro Multianual de Necesidades de bienes y servicios de la Municipalidad.

7. Apoyar en la elaboracion del Plan Anual de contrataciones en coordinacién con las Unidades Organizacionales de la Municipalidad.

8.  Preparar y remitir a los proveedores las solicitudes de cotizaciones de los pedidos formulados por las Unidades Organizacionales
de la Municipalidad.

9. Apoyar en los procesos técnicos del sistema de Abastecimiento.

10. Efectuar labores de capacitacién y adiestramiento en el mbito de su competencia.

11. Participar y representar en comisiones y/o reuniones de trabajo de su especialidad.

12.  Cumplir estrictamente y bajo responsabilidad todas las funciones sefialadas en el Reglamento de Organizacién y Funciones — ROF
vigente a la fecha; ademds, de todos los instrumentos de gestién.

13. Cumplir con las demds funciones que se le asigne.

COORDINACIONES PRINCIPALES

COORDINACIONESINTERNAS o= ot SRS L e

Oficina de Logistica y Control Patrimonial

orommaones s

Proveedores.

i
FORMACION ACADEMICA [

= (
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A) Nivel Educativo

fese

Incompleta Completa

i

Secundaria

Técnica Basica
{1 6 2 afios)

Técnica Superior
(3 6 4 anios)

X | Universitario X

8) Grado(s)/snuacién aﬁdémlm y estudios requeridas para el i
puesto (Hens :

IC.) #Serequlere

‘Col_egiatura?I

Egresado(a)

Contabilidad, Administracion u
otros estudios relacionados con
la especialidad.

Bachiller

Titulo/ Licenciatura

éRequiere
habilitacion

profesional?

Maestria
I
gresad Titulado
o
Doctorado
]
Egresad Titulado

Si

— e

No

~
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANCAN 5&6’

0
CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere documentacidn sustentatoria)

Conocimientos del Sistema Nacional de Abastecimiento.

B. Cursos y programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacidn y los programas de especializacién no menos de

90 horas.

Capacitacion en gestién municipal y sistemas administrativos.

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio

No Inter Avanzad

medio o

OFIMATICA RO IDIOMAS e

aplica 0 aplica

Procesador de textos

pen Word, &

~

Nivel de dominio

Basic
0 dio

Interme  Avanz

ado

Hojas de calculo \ X

= /— / ....... | /’7
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{Excel, Open Cal, etc.)

" Presentaciones

(PowerPoint, Prezi, etc)

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Experiencia laboral de Tres (03) afios.

Experiencia Especifica

A. Marque el nivel minimo de puesto que se requiera como experiencia, ya sea en el sector piiblico o privado.

Practicante
profesional

Auxiliar o
Asistente

Analista
X | /Especia
lista

Supervisor /
Coordinador

Jefe de

Gerente 0
Area o director
Dpto

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la fundacién o la materia:

Un (01) Afio de experiencia equivalente al cargo.

C. En base a la experiencia requerida para el puesto parte B), marque si o no necesario contar con experiencia en el Sector Piblico:

X

Sl, el puesto requiere contar con

experiencia en el sector publico

No, el puesto no requiere contar

con experiencia en el sector publico

En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Un (01) afio de experiencia en el sector publico en puestos con funciones equivalentes.

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Certificado OSCE.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Actitud Proactiva, relaciones humanas, administracién del tiempo, organizacién del trabajo, Capacidad de analisis, redaccion, ortografia,

iniciativa y discrecion.

LUGHHACONST RAIMONDI

PRESIDENTE

LUISA S
APON

’/
./
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Unidad Orgdnica:
Denominacién del Puesto:
Nombre del puesto:

Depende jerdrquicamente lineal

Depende funcional

Puesto a su cargo

GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION AMBIENTAL

SERENO{A) MUNICIPAL

SERENO(A) MUNICIPAL

SEGURIDAD

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA Y

JEFE(A) DE LA UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA Y

SEGURIDAD

No aplica

l

=

FUNCIONES DEL PUESTO

\f

Ul
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