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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAURA
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PRCCESO CAS N° 003-2018-M.P.H. - C.A.S.
I. OBJETIVO:

El objetivo de las presentes BASES ADMINISTRATIVAS es garantizar un eficiente y transparente proceso de Seleccion
de Personal hajo la modalidad del Confrato Administrativo de Servicios — CAS que permita cumplir con las disposiciones
contenidas en el Decreto Legislativo N® 1057, el cual regula el Régimen Especial de CAS, y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° (75-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, LEY N° 29849, vy la
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.

El proceso de evaluacion y seleccion de perscnal estard conducido por el Comité de Seleccion para el proceso de
Convocatoria Publica C.A.S., de la Municipalidad Provincial de Huaura, dssignado mediante Resolucién de Gerencia

e fju >\ Municipal N° 0009-2019/MPH, de fecha 15 de enero del 2019.
et | = El Comité de Seleccion se encargara de hacer cumplir estrictamente el contenido del presente documento en las fases de
/Convocatoria y Seleccion de Personal de acuerdo a la convocatoria establecida en el anexo 09-95.

il. BASE LEGAL:

Consfitucion Politica del Per 1993, Articulo 40°
Ley N° 274972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.
Decreto Supremo N° (002-2014-MIMP, Reglamento de laLeyN° 29973, "Ley General de la Persona con
discapacidad”.
Decreto Legislativo N° 1272 « Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 27444 “Ley del Procedimiento
Administrativo General”
Ley N° 27858 “Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado”
Lay N° 28411 “Ley General del Sistema Nacional de Presupueslo”
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
Decrato Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del D. Leg. N® 1057, que regula el régimen
especial de contratacion administrativa de servicios, modificado mediante Decrefo Supremo N° 065-2011-PCM,
Ley N° 20849,
Decreto Legisfativo N° 1146, Decreto Legislativo que modifica la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.
Decreto Supremo N° 003-2013-DE - Reglamenio de la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE.
- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 107-2011-SERVIR/PE de fecha 13 de setiembre del 2011.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 108-2011-SERVIR/PE del 16 de setiembre del 2011.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2011-SERVIR/PE de fecha 25 de octubre dei 2011,

ll. ALCANCE:

Las disposiciones contenidas en las presentes bases administrativas son de aplicacion para los postulantes que
concursan a un puesto y/o cargo en la Municipalidad Provincial de Huaura, bajo 1a modalidad de Contrato Adminisirativo
de Servicios C.A.S., - Decrefo Legislativo N° 1057.

V. GLOSARIO

- C.A.8., serefiere a la Contratacion Administrativa de Servicios.
- EL COMITE, se refiere al Comiié de Seleccion para el proceso de Convocatoria Publica - CAS de la Municipalidad

Provincial de Huaura.
V. DISPOSICIONES GENERALES:

En los procesos de sefeccion CAS, podran participar las personas que cumplan con el perfil y requisitos minimos exigidos
parz el servicio solicitado por la Unidad Organica de la Municipalidad Provincial de Huaura.

Los procesos de Convocatoria Pliblica pueden ser declarados DESIERTOS, en alguno de los siguientes supuesios:

- Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

- 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.

En estos casos EL COMITE, a través de un ACTA DE EVALUACION, podra revalorar los requisitos del perfil del puesto
yfo cargos, los medios de difusidn y otros aspectos que dieron arigen al proceso de seleccién de personal que se declard
desierto, con la finalidad de dar viabilidad a la segunda convocatoria, la mismas que podra ser convocada por EL
COMITE, si fuera el case.

Los procesos de Convocatoria Publica pueden ser GANCELADOS hasta antes de la etapa de la Entrevista, en aiguno de
los siguientes supuestos:

-~ Cuando desaparece fa necesidad del servicio de la Entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccion,
Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.
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~N E’j_c"‘g VI. DE LAS ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

Para llevar a cabo la contratacion de prestadores de servigios bajo el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios, se desarrollan las siguientes etapas:

6.1.DE LA ETAPA DE CONVOCATORIA

a) EL COMITE realizara la publicacién de la convocatoria, a través del portal Web de la Municipalidad Provincial de
Huaura (www.munihuacho.gob.pe); cuando mencs, cinco (5} dias habiles, previos al inicio de la etapa de
Seleccion, La convocatoria se realizara de acuerdo a los requisitos del anexo 09 - 95.

b} Los postulantes deberan presentar el Anexo N° 01 (ficha curricutar), adjuntando ademas el Curriculum Vitae
debidamente Documentado; Declaraciones Juradas (Anexos 02, 03, 04, 05, 06, 07 y 08}, los postulantes
deberan realizar la_entrega de [a documentacién en fisico a través de la Sub Gerencia de Tramite
Documentario y Archivo Central, de la Municipalidad Provincial de Huaura, en la sede Institucional de ia Calle
Col6n N° 150 - Huacho, durante el periodo de la convocatoria correspondiente, en horario de 09:00 a.m. - 12:00
m. y 02:00 p.m. a 04:00 p.m.

Se considerara extemporanea la entrega de documentos fuera de la fecha (dias anles o dias después) o fuera del
horario establecido. La entrega extemporéanea de la propuesta dara fugar a la DESCALIFICACION del postulante.
Ningun participante podra postular a mas de un puesto de frabajo en una misma convocatoria,

Los datos que se consignen en los referidos formatos tendran caracier de Declaracién Jurada, los mismos que
estan sujetos a la fiscalizacion posterior, conforme a las disposiciones contenidas en los numerales 34.1; 34.3 del
articulo 34°, del Decreto Supremo N° 004 - 2019 — JUS, Decreto que modifica el T.U.O. de la Ley 27444 "Ley del
Procedimiento Adminisirativo General”.

El sobre que confiene los documentos solicitados debers tener el siguiente rotulo:

Sefores:

Comité de Seleccion para el proceso de Convocatoria Plblica
C.A.S. 2019 de la Municipalidad Provincial de Huaura.
Proceso CAS N°

Con relacién a su Anexo N° de dichas hases.

Nombres y Apellidos

¢} En los procesos de seleccién no podrén presentarse [as personas que tuviesen impedimentos contemplados en el
articulo 4° del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, como son: Las personas con inhabilitacion adminisfrativa o
judicial para el gjercicio de la profesion, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion publica. Quienes



tienen impedimento, expresamente previsto por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser
postores o contratistas y/o para postular, acceder o ejercer el servicie, funcién o cargo convocado por la entidad
pablica. Asimismo, las personas que no cumplan con el perfil y requisitos considerados para el servicio requerido.

d) Son de aplicacion a los procesos de seleccion CAS las disposiciones de las siguientes normas: Ley N° 29973,
relativa a la bonificacion del 15% para personas con discapacidad. Ley N° 29248, bonificacion del 10% al personal
licenciado de las Fuerzas Armadas, segin Resolucion de Presidencia N° 061-2010-SERVIR/PE. En ambos casos
los postulantes deben acreditar tales condiciones mediante documentacion sustentateria reciente, remifida via
carreo electronico de la convocaloria, denfro del plazo de registro que establece el aviso de convocaloria, para
efectos de sumar dicha bonificacion al puntaje final. En caso que los postulantes no declaren dichas condiciones,
EL COMITE no tomara en cuenta la solicitud.
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97~/ e) El personal de la Municipalidad Provincial de Huaura que por razones de desarrollo personal y profesional postula
a un cargo de mayor importancia o igual rango, postulara en iguales condiciones con los postulantes externos,
garantizandose el principio de mérito, capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo.

f) El postulante debera declarar si es parte 0 se encuenfra dentro de un proceso judicial o administrativo con la
Municipalidad Provincial de Huaura.

i} Es responsabilidad del postutante adjuniar los formatos consignados como Anexos N°s. 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07
y 08, y el Curriculum vitae documentadeo a fravés de la Subgerencia de Tramite Documentario y Archivo
Central, de omitirlo quedara descalificado para continuar con la siguients etapa de seleccion, Los datos que se
consignen tendran cardcter de Declaracion Jurada en el marco del T.U.O. de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrative General.

j} No seran considerados para la siguiente fase los formatos de los postulantes que no precisen experiencia laboral
/o profesional, nombre de la Entidad, cargo y funciones refacionadas con el objeto de fa convocatoria. Solo en los
casos donde falte aclarar algunos dalos referenciales en el Anexo 01 y Curriculum Vitae, EL COMITE podra
comunicarse con el postulante para ampliar la informacion consignada.

6.2. DE LA ETAPA DE SELECCION

6.2.1. EL COMITE realizara la evaluacion objetiva de! postulante, mediante fa Evaluacion de la Hoja de Vida (Anexo
N° 01), del Curriculum vitae decumentado y la Enfrevista Personal, cada efapa tiene caracter eliminatorio.
En el caso que se realice una evaluacién psicologica, ésta debe ser de caracler referencial, vale decir que no
es computable para efectos de ponderacion def puntaje.

6.2.2. El Comité tendra la facultad de calificar como APTOS y NO APTOS a los postulantes, una vez concluida
gvaluacion del anexo N° 01 {Moja de Vida} y del Curriculum vitae documentado.

a) LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

La Evaluacion Curricular es de caracler eliminatoria y se realiza revisando la documentacion recibida,
Comprende la verificacion de presentacion de documentos y de Requisitos Técnicos Minimos y del
Curriculum Vitae, tendra un puntaje méximo de CINCUENTA PUNTOS {50/100), cuyos criterios se delalla a
confinuacion:

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA PESO PUNTAJE PUNTAJE

MAXIMO MINIMO
Experiencia laboral ylo contractual 30% 30 0
Cursos de Especializacién 20% 20 10
TOTAL 50% 50 30

bh) LA ENTREVISTA PERSONAL

La etapa de entrevista tiene puntaje y es eliminatoria. Los postulantes que resultaron APTOS en [a etapa
anterior deberan presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la publicacion de
resultados preliminares, en caso contrario sera considerado como eliminado {debido a que no se presento a
la entrevista personal). Asimismo, seran eliminados, los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de



veinticinco (25) puntos, esta etapa se encuentra a cargo de EL COMITE y comprende tres factores de
apreciacion:

EVALUACION DE COMPETENCIAS: Aplicacion de preguntas de exploracion, mediante la cual se logra
conocer las capacidades, accionas y pensamientos concretos a traves de preguntas abiertas que
evidenciara una informacion espontanea, vélida y objetiva.

HABILIDADES COGNOSCITIVAS: Prueba que mide un conjunto de operaciones mentales que permiten
que €l postulante muesire las estructuras de sus conocimientes adquiridos a fravés de los diferentes
procesos y actividades mentales entre los que destacan: ia atencién, fa memeria, la interpretacion, la
evaluacion, la clasificacion, las asociaciones, las analogias, etcetera, respecto de la materia inherente a
las actividades que desarrollard en el puesto de trabajo. Esta evaluacion estard a cargo del Area
Usuaria.

HABILIDADES PSICOTECNICAS.- Prueba que permite medir aptitudes las caracteristicas polenciales
de los candidatos, para la realizacion de las aclividades concretas relacionadas con sus habilidades,
tales como: Razenamiento Lagico, Habilidad Mental No Verbal, Factor espacial, Relaciones Abstractas,

Comprension Verbal.
ENTREVISTA PERSONAL PESQO  PUNTAJE PUNTAJE
MAXIMO MINIMO
EVALUACION DE COMPETENCIAS Xy 30% 30 15
HABILIDADES COGNOSCITIVAS {Y) 10% 10 5
HABILIDADES PSICOTECNICAS (Z) 10% 10 5
TOTAL 50% 50 25

PT = 0.5 (EC) + 0.5 (EP)

6.2.3. EL COMITE considerara los siguientes CRITERIOS MINIMOS PARA EL DESARROLLO DEL PROCESO de
seleccion CAS:

- Los Anexos N° 01 y los Curriculum Vitae que no consignen fechas en el rubro de experiencia taboral yio
profesional, no seran considerados para la Evaluacion Curricular.

- EL COMITE conducira el proceso de calificacion y evaluacién de los expedientes presentados por los
postulantes con la finalidad de verificar el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en la
convocatoria, publicada en el portal web de la Municipalidad Provincial de Huaura,

- Para el caso de experiencia laboral yfo profesional en el sector piblico, se consideraran los frabajos
realizados en forma directa en instituciones piblicas del Estado e indirecta en entidades que hayan
ejecutado labores de servicios o desarrolfado proyectos relacionados con obras piblicas, o servicio a la
poblacién, mediante el cual se hayan aplicado ta normatividad que rige el sector pablico.

- Las Practicas Profesionales y Pre-Profesionales son consideradas como Experiencia Laboral.

- Se considera como experiencia laboral, el tiempo durante el cual la persona ha desempefiado labores
generales retribuidas hajo cualquier modalidad contractual, sea laboral, civil, formativa.

- Los postulantes que no cumplan con el perfl profesional sefialado en la convocatoria, seran
automaticamente descalificados.

- En caso de los profesionales, se solicitara la colegiatura correspondiente de acuerdo a su especialidad, de
conformidad con el articulo 20° de |a Constitucion Politica del Pert concordante con las leyss de creacion y
estatutos de cada colegio profesional.

- Se entiende por carreras afines, a las especialidades universitarias cuyo contenido curricular y académico
contengan materias compatibles z la profesian requeridas por el area usuaria.



- De existir solo un factor de evaluacién, se considerara el peso total,

- Los requisitos de preferencia serdn considerados al final de la enfrevista, cuyo puntaje sera determinado
para cada caso por EL COMITE.

- Después de la publicacion del postulante seleccionado la Subgerencia de Gestion del Talento Humano esta
facultada para excluir del procese de seleccion y confratacion al postulante que no sustente lo consignado,
en calidad de Declaracién Jurada, en los formatos presentados.

- El resultado final de la evaluacion, se publicara a través de los mismos medios ufilizados para publicar la
convocatoria, en forma de lista por orden de mérito, consignando los nombres de los postulantes, asi como
los puntajes obtenidos por cada uno de ellgs.

- En caso de empale en el resultado final de los postulanies, éste se determinara a fravés de un sorteo
realizado por EL COMITE en Acto pubfico efectuado frente a los postulantes involucrados.

6.2.4. EL COMITE dispondra la publicacién de ios resultados parciales y finales a través del Portal Web Institucional
remitiendo los actuados a la Sub Gerencia de Gestion del Talentp Humano, para la elaboracion del contrato
correspondiente, su archivo y custodia.

VIl. DE LA SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO:

7.1. Una vez publicados los resultados del proceso de seleccidn, la persona seleccionada, debera suscribir el contrato
de acuerdo a la fecha establecida en el cronograma.

7.2. En caso que |z persona seleccionada no suscriba el contrato por causas objelivas imputables a él, se declarara
seleccionada a la persona que ocupa el orden de meérifo inmediatamente siguiente, siempre que se encuentre
calificado como aprobado con el minimo puntaje. En caso de no suscribirse el confrato por las mismas
consideraciones anteriores, EL COMITE puede declarar seleccicnada a la persona que ocupa el orden de mérito
inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso.

7.3. El proceso sera declarado desierto si ninguno de los postores cumple con el puntaje minimo establecido.
Vill. DE LAS DISPOSICIONES FINALES:

8.1. Cualguier confroversia o situacion no prevista en las bases y que se susciten derivados del proceso de seleccion
sera resuelio el Comite de seleccion.

8.2. El postulante que desee presentar una observacion a los resultados del proceso de seleccién pueds hacerlo, en

el plazo maximo de un dia calendario siguiente a la fecha de publicacion de los resultados materia de
observacion. Las observaciones seran resueltas por el comité evaluador.

8.3. Las decisiones del comité evaluador concluyen |a etapa correspondiente.

8.4. El presente proceso de seleccion se regira por el cronograma elaborado en cada convocatoria, asimismo sfendo
las etapas de caracter eliminatorio es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento del proceso en
el portal web institucional de la municipalidad provincial de Huaura.

8.5. La Municipalidad Provincial de Huaura proveera los recursos fisicos y financieros para el funcionamiento de EL
COMITE y el desarrolle de [as acciones del proceso.

8.6, Los curriculums vitae de los postulanies no seleccionados no serdn devuelios bajo ninguna circunstancia,
pasando a formar parte del acervo documentario de la Subgerencia de Gestién del Talento Humano de la Entidad.

8.7. El postulante que rio ¢ste a la hora programada pierde la posibilidad de participacion sin opcion a reclamo.

HUACHO, 25 de sstiembre del 2019.
EL COMITE
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