Municipalidad del C.P.
Boca del Rio

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS-
TRANSITORIO)

CAS N° 016-2024-MCPBDR

I. GENERALIDADES
1.1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

Se requiere seleccionar y contratar bajo el régimen de contratacién administrativa de servicios del
Decreto Legislativo N° 1057, por necesidad transitoria, requerido por las diversas dreas de Ia
Municipalidad gatantizando los principios de mérito, capacidad, profesionalismo e igualdad de
oportunidades.

Por lo que se requiere contratat los servicios de:

OFICINA DE
ADMINISTRACION

OFICINADE | CAS06-
ADMINISTRACION 2024 .
Y FINANZAS Y FINANZAS

1.2. AREA, UNIDAD ORGANICA U ORGANO SOLICITANTE:
OFICINA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
1.3. UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION:

OFICINA DE RECURSOS HUMANOQOS.

1.4. BASE LEGAL:

DE ASHSQRIA

JURIDICA Constitucién Politica del Pett.

Ley N° 28411 Ley del Sistermna Nacional de Presupuesto.

Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 26771 Ley de Nepotismo y su modificatotia Ley N° 30294.

Ley N° 29973 Ley General de Petsonas con discapacidad, reglamento D.S. N° 040-2014 MIMP.

Ley N° 30879 Ley de Presupuesto del afio 2019 (Decteto de Vigencia N° 014-2019 decteto de

vigencia que aprueba el presupuesto del sector piiblico para el afio fiscal 2020).

¢  Normas sobre el registro de sanciones de destitucién y despido creado por el D.S. N° 089-2016-
PCM.
Ley N° 27815 Cédigo de Etica de la funcién piiblica.

o Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decteto
Legislativo N° 1057 y otozga detechos labozales.

®  Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen especial de contratacién Administrativa de
Servicios D.S. N° 075-2008-PCM que aprueba el reglamento del D.L. N° 1057.

@ Ley N 30057, Ley del Servicio Civil. Y al D.S. N° 040-2014-PCM que aprueba el Reglamento
General de Ia Ley de Servicio Civil.

¢ Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial que regula las
modalidades formativas de servicios en el sector piblico.

e Otdenanza Municipal N° 010-04 de la Municipalidad Provincial de Tacoa; que en su articulo
tnico numeral dos otorga autonomia administrativa a la Municipalidad del C.P Boca del Rio.

© Resolucién de Alcaldfa N° 038-2020-A/MCPBR, que aprueba el cuadro de los miveles
remunerativos para el personal de Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS
de Ia Municipalidad del Centro Poblado Boca del Rio.

® Resolucién de Presidencia Hjecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE que establece la Guia
metodolbgica para el Disefio de Petfiles de puestos para entidades piiblicas, aplicable a regimenes
distintos a Ja Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y la Guia metodol6gica para la elaboracién del
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Municipalidad del C.P.
Boca del Rio

BOSARIO
Manual de Perfiles de Puestos — MPP, aplicable al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio

Civil.
o  Demis disposiciones que resulten aplicables al Contrato Adminisirativo de Setvicios.

II. PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

N acr. e éoilida X As c1611,
Formacién académica, grado académico y/o nivel Economfa o Titulado técnico de cartreras
de estudios afines.

. 2. Experiencia laboral general minima de un (01)
Experiencia General afios entre el sector phiblico y/o privado.
Experiencia Especifica 1. No requiere

1. Tolerancia 2 la presion.

2.  Orientacién a resultados.
Competencias para el puesto 3. Capac{(?ad para tszl.)a]ar €n equipo.

4. Vocacion de setvicio

5. Lealtad, puntualidad y responsabilidad.
Carsos y/o estudios de Especializacién 1. No requiere
Conocimientos para el puesto y/o cargo 1. Conocimiento de ofimética nivel intermedio:

no P P 7 8 Windows, office, intemet.

Principales funciones por desarroliar:

1. Registrar infotmacién en el Sistema de Tramite Documentatio, tales como ingteso v salida de
documentos internos.

2. Redactary .proyectar los documentos de gestién tales como oficios, cartas, informes, cuadros y

otros.

Recepcidn de documentos y custodia de los mismos.

Comunicar todo lo relacionado con su trabajo al jefe inmediato.

Buen uso de los tecursos de la Oficina.

AN

Atchivar y organizar documentos, tanto fisicos como digitales. (escaneo de documentos fisicos
para respaldarlos de manera digital).

7. Interactuar con los administrados y atender consulias.

8. Solicitar suministros y acordar el mantenimiento o teparacién de los equipos de oficina.

9. Otganizar reuniones y encargarse de la logistica.

10. Mantener el drea de trabajo limpia y ordenada.

11, Administracién de agendas.

12. Realizar funciones inherentes a su catgo o a pedido de su jefe inmediato.

IT]. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD DEL C.
Lugar de prestacién del servicio BALNEARIO.
Avenida Grau S/N
v Inicio: Agosto, 01 del 2024
Duracién del contrato v Término: Octubre, 31 del 2024
Renovable segiin presupuesto y desempefio.

~BOCA DEL RIO . SEDE

Fo i
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Municipalidad del C.P.

Boca del Rio
PERSONAL ASIS"I‘ENTE DE LA OFICINA DE
Remunetacién mensual ADMINISTRACION Y FINANZAS
S/. 1,500.00 (Son MIL QUINIENTOS con 00/100 soles)
Otras condiciones esenciales Disponibilidad inmediata

Iv. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

: = : = D St o
Publicacién de la convocatona en el Portal Instztuqonal dela .
Musicipalidad del C.P. Boca del Rio. 09 al 14 de julio del 2024

15 y 16 de julio del 2024

Recepcién de expedientes vla mesa de a_ttcs ﬁ'uca

Evaluacién Curricalar | 17dejdiodel 2024

Publicacién de los resultados en el portal institucional y redes

sociales de la Municipalidad del C.P. Boca del Rio para la 18 de julio del 2024

evaluacion de conocimientos.

Evaluacién de conocimientos 19 de julio del 2024

Publicacién de resultados en el portal de la Municipalidad CP 22 de julio de 2024

Boca del Rio.

Entrevista personal con el Comité Evahsador . 24 de julio del 2024

Publicacién del resultado final en el Portal Institucional de Ia

Mumc;l alldad del C .P. Boca del R.to 29 de julio del 2024
2 ST ) EGISTERODEE NEERATC e e

Suscnpcxon del contrato. 30 de julio del 2024

Inicio del Contrato 01 de agosto del 2024

V. DELPROCEDIMIENTQ DE SELECCION

Enttega de lodocumentos en Mesade Partes de
Recepcidn de Ia Municipalidad C.P. Boca del Rio sede Tacna,
1 e egiegteﬁ Obligatorio Calle Francisco Cornejo #868 horario de 8:30 a
P ) 1:00 pm y de 2:00 pm a 4:00 pm /Avenida Grau
S/N horatio de 8:30 2 2:00 pm

Fvaluacién de fichas de o ) Revisién c}e %os datos declarados pata prec?.h_ﬁcar
2 s Eliminatorio el cumplimiento de los requisitos minimos

postulacién . .
solicitados.

Calificacién de la documentacion presentada segiin
el perfil de puesto y la ficha de postulacién.

3 | Evaluacién Curticular Eliminatodo

Evaluaciéon de - . Revisién y calificacién del examen escrito,
4 . Eliminatorio . .
Conocimientos alineados 2 los requerimientos del puesto.
Evaluacién habilidades blandas y/o competencias
5 | Entrevista Personal Eliminatotrio del/la postulante, alineados a los requerimientos
del puesto.

El cuadro de métitos se elaborari slo con los postulantes que hayan aprobado todas las etapas del
proceso de seleccién, ademds de haber cumplido con los tequisitos minimos solicitados: Registro de
Ficha de Postulacién, Evaluacién Curticular y Entrevista Personal.

VI. DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION

Comprende las siguientes fases:

6.1. REGISTRO Y EVALUACION DE LA FICHA DE POSTULACION

Registro de Ia ficha de postulacién. — Es Ia etapa que se encuentta a cargo del/ de la postulante y

cuyo registro es exclusiva responsabilidad de éste/a; para tal efecto, debera de ingresarlo por
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Municipalidad del C.P.
Boca del Rio

mesa de parte de la Municipalidad del C.P. Boca del Rio, en la fecha establecida conforme se indica
en el cronograma, en un file y dentro de un sobre manila conteniendo la siguiente ficha:

La informacién contenida en la ficha de postulacién tiene caricter de Declaracién Jurada. La
Municipalidad del C.P. Boca del Rio tomatd en cuenta la informacién consignada en la misma al
momento de la etapa de evaluacién curricular, reservindose el derecho de llevar a cabo la vetificacién
correspondiente, asf como solicitar la acreditacién de esta. Se produce la descalificacién del/la
postulante en cualquiera de las etapas de seleccidn, sin petjuicio de las acciones administrativas, civiles
y/o penales que la Municipalidad del C.P. Boca del Rio pueda adoptar, si él/la postulante oculta
informacién, consigna y/o falta a la veracidad e¢n 1a informacién que proporciona en la ficha de
postulacidn.

Evaluacién de Ia ficha de postulacién. — En esta etapa los/las postulantes deberin cumplir con la
TOTALIDAD de los requisitos minimos solicitados para ser considerados en la siguiente etapa. del
proceso de seleccidn, caso contrario se les asignara Ia condicion de NO PROCEDE. Cabe precisar
que esta etapa NO TIENE PUNTAJE.

(*) CONSIDERACIONES:

¥ El/la postulante debers leer detenidamente las Bases del presente proceso CAS y, de considerar
que refine TODOS los requisitos minimos del Perfil del Puesto, deberd completar
cuidadosamente la Ficha de Postulacion, tespetando todos los campos obligatotios.

v Deberd registrar informacién vinculada con el puesto que se convoca.

DE ASESORIA ©
7, JURIDICA &
’ B

6.2. ENTREGA DE DOCUMENTOS Y EVALUACION CURRICULAR

6.21. ENTREGA DE DOCUMENTOS. —Todos los documentos que conforman el expediente de
postulacidn, sin excepcidn, deben estar foliados de manera correlativa con numeracidn de inicio
en la primera hoja del expediente -no se foliard el reverso de las hojas-, de acuerdo con Ia siguiente
imagen y sigutendo el orden detallado:

El orden de los documentos deberd ser de la siguiente manera:
v Ficha de Postulacién;

¥" Declaraciones Juradas;

V' Curticulum Vitae;

v Documentos sustentatorios.

El/la postulante que no presente en la fecha y hora establecida su ficha de postulacién y/o no
adjunte los documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en el
Perfil de Puesto e Informados en su Ficha de Postulacién, serd considerado como “NQ
PRESENTO”.

MCPBR | 4



6.2.3.

Municipalidad del CP.
Boca del Rio

Los documentos solicitados deberin presentarse en un sobre cerrado, consignando el siguiente
rétulo:

SENORES: )
AUTNICIRATIDAD C.P. 30CA DEL RIC

H Coadad —
Atencidn: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CONVOCATORTA CAS N -2024-MCFPBR

N DE REQUERERIMIENTO:

UNIDAD ORGANICA A7 OUE POETULA:

APEDIIDCS ¥ NCAEBRES:

WNTDETOLICE:

EVALUACION CURRICULAR. — Esta etapa tiene puntaje v es de cardcter eliminatorio se
procederd a contrastar Ja documentacién presentada por el/la postulante con lo informado y
registrado en la ficha de postulacidn, a efectos de comprobar si cumple o no con los requisitos
minimos del perfil del puesto solicitado. Cabe precisar que los documentos no relacionados al
perfil no serin tomados en consideracién.

(¥ IMPORTANTE:
a. En el caso de Experiencia General:

v" De conformidad con lo establecido por el Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo
que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios en ¢l
sectot piiblico y su Reglamento, se podra validar como experiencia profesional, las practicas
profesionales, secigra y pte profesionales; en esta tliima modalidad, se considera las pricticas
desarrolladas durante el @ltimo afio de estudios; dicha informacidn deberid estar
registrada con precisién en la Ficha de Postulacién.

&

En el caso de la Experiencia Especifica:

¥ Esla experiencia asociada a Ia funcién y/o materia del puesto convocado, nivel especifico o
sector al que pertenece la entidad.

v Las funciones que declaren los/las postulantes como parte de su experiendia especifica en
su Ficha de Postulacién, serin consideradas vilidas siempre que se encuentren relacionadas
al perfil solicitado.

v’ Se considetarin las pricticas preptofesionales desarrolladas el élfimo afio de estudios, en el

marco del Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial

que regula las modalidades formativas de servicios en el sector piblico y su Reglamento.

No se validard Declaraciones Juradas para acteditar los requisitos del Perfil del Puesto.

El/la postulante es responsable del seguimiento de la publicacién de los resultados en la

pégina web de la institucién ademds de la realizacién de las etapas segin el cronograma de

la convocatotia.

AN

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

V' El postulante deberi presentatse en la hora establecida, de no apersonatse de manera
puntual, serd considerado como NO SE PRESENTO.

v Esta evaluacién es eliminatoria y tiene puntaje.

V" La evaluacién de conocimientos tiene como objetivo evaluar el nivel de conocimientos
técnicos de los/las postulantes, con relacién 2 lo solicitado en el pexfil del puestio.
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Municipalidad del C.P.
Boca del Rio

T
BOCA-RIO

URIDUs FOR

¥ Los/las postulantes que obtengan un puntaje menot a (13) puntos habrén desaprobado la
evaluacién de conocimientos y NO setén considerados en la siguiente etapa del proceso de
seleccion.

v El/la postulante deberd rendir un examen de conocimientos, del 4rea al que postula como
de conocimientos de ofimatica.

¥ Los resultados de la evaluacién de conocimientos serdn publicados en el portal institucional.

ENTREVISTA PERSONAL

v’ Esta etapa tiene puntaje y es de carcter eliminatorio.

v" El/la postalante debers presentarse 2 la entrevista personal con su Documento Nacional
de Identidad (DNI), en la fecha y hora indicada en la publicacién de los resultados
preliminares, caso contrario, serd considerado como NO SE PRESENTO,

v Los/las postulantes que no alcancen el puntaje minimo de (13) puntos en esta evaluacién,
serin considerados DESAPROBADOS/AS.

PUNTAJE FINAL

El Puntaje Final (PF) es el puntaje obtenido en las siguientes etapas del proceso de seleccién,
sin considerar las bonificaciones establecidas.

PF = 40% (EC) + 30% (EDC) + 30% (EP)

Donde:

PF : Puntaje Final.

EQC : Puntaje de Evaluacién de Verificacién de Documentos.
EDC) : Puntaje de Evaluacién de Conocimientos.

(EP) : Puntaje de Evaluacién de Enttevista Personal.

Los resultados de Ia evaluacién final se publicarin en la pigina web de la instituci6n, conteniendo
el nombre del/la postulante ganador/a y el puntaje obtenido.

VIIL.DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

7.1. DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

2.

Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.

Cuando ninguno de los/las postulantes cample con los requisitos minimos.

Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los/las postulantes obtenga
el puntaje minimo en la evaluacién de conocimientos téenicos, la evaluacién curricular yla
entrevista personal, segiin corresponda.

7.2. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso puede ser cancelado hasta antes de la etapa de entrevisia en alguno de los siguientes
supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:

a.

Cuando desapatece la necesidad del servicio de Ia entidad, con postetioridad al inicio del proceso
de seleccién,

Por restricciones presupuestales.

Otros supuestos debidamente justificados.
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Ea caso de producizse alguno de los citados supuestos, la Oficina de Desarrollo Urbano, dard por
culminado el proceso de conttatacién al declararlo desierto.

CONSIDERACIONES GENERALES

Los postulantes no podrdn registrarse simultaneamente a mds de una convocaioria vigente,
que se haya publicado en el portal institucional, ni tampoco mantener en curso més de una
convocatoria vigente. De detectarse el incumplimiento de esta disposicion, es facultad de la Oficina

de recursos Humanos o la que haga sus veces, determinar la permanencia del/la postulante en uno de
los procesos vigentes en los que se haya registrado o se encuentre en cutso.

Los/lIas postulantes no deberin tener inhabilitacién vigente para prestar servicios con el
Estado, en el Registro Nacional de Sanciones contra Sesvidores Civiles — RNSSC. Ni deben
tener inhabilitacién administrativa o judicial vigente.

La Oficina de Recursos Humanos es tesponsable de ejecutar la etapa preparatora, la etapa de
suscipcidn y registro del contrato, asf como publicar los resultados parciales y finales de las
evaluaciones realizadas.

El Comité evaluador procederd a elaborar el Acta de Evaluacién Curricular y Final, a fin de que
contenga los aspectos de mayor relevancia en cuanto 2 las fases del proceso: Resultados de la
Evaluacién de Verificacién Documentatia, Resultados de la Evaluacién de Conocimientos, Resultados
de la Enttrevista Pezsonal y Puntaje Final, sefialando al postulante ganador.

El Comité, uoa vez culminado el ptoceso, entregari la documentacién de sustento a la Oficina de
Recursos Humanos, con el fin de que se proceda a la suscripcién del contrato, dentro de los (02) dias
hébiles de publicado el resultado.

No se devolverd la documentacién entregada por los postulantes, por formar parte del expediente del
presente proceso de seleccidn.

Cualquier controversia o interpretacién a las Bases que se suscite o se requiera durante el proceso de
seleccion, serd resuelta por el Comité de Seleccién.

Las personas que resulten ganadotas y que a Ia fecha de publicacién de los resultados finales
mantengan vinculo laboral con el Estado, debetdn presentar su catta de renuncia o resolucidn de
vioeulo contractual al momento de Ia suscripcién del contrato.

IX. SITTUACIONES ESPECIALES Y CONSECUENCIAS

v

En caso de detectarse que el/la postulante ha incurrido en plagio o ha incumplido con las instrucciones
pata el desarrollo de cualquiera de las evaluaciones de las etapas de seleccién, serd automiaticamente
descalificado, aun cuando el/la postulante haya sido seleccionado/a, sin petjuicio de las acciones
administrativas, civiles y/o penales que Ia Municipalidad del C.P. Boca del Rio puedz adoptar.

En caso de que el/la postulante no se presente en alguna de las evaluaciones de la etapa de seleccién,
en la fecha o lugar establecido por el Comité Evaluador, este quedard autométicamente
descalificado/a.

En caso de que el/la postulante sea suplantado/a por un tercero, éste/a quedari antoméiticamente
descalificado/a, sin prejuicio de las acciones administrativas, civiles ¥ © penales que la Municipalidad
del C.P. Boca del Rio pueda adoptar.

En el caso de empate en el puataje total més alto entre dos o mas postulantes y 2 efectos de determinar
a él/la ganador/a, se determinari el orden de prelacion aplicando los sigudentes criterios:

a. B/l que obtenga mayor puntaje en la entrevista personal.

b. B}/l que obtenga mayor puntaje en la evaluacién de conocimientos.

En el caso de mantenerse el empate, la Oficina de Recursos Humanos, notifica a los/las postulantes
y 2 los miembros del Comité Evaluador para la realizacién de una nueva entrevista personal
complementaria, fijando Ja fecha y hora de esta, la cual detetminars el resultado final.

X. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
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Municipalidad del C.P.
Boca del Rio

El contrato debe suscribirse como méximo a los dos (02) dias habiles, contados a partir del dia
siguiente de la publicacién del resultado final del proceso de seleccién. Vencido este plazo, y siempre
que ¢l/la postulante ganador/2 no susctba el contrato por causas objetivas e imputables a éste/a, se
declara seleccionado a él/la postulante que ocupé el orden de mésito inmediato siguiente (accesitatio)
para que proceda 4 la suscripcién del contrato, dentro de los tres (03) dias habiles, coniados a partir
del dia siguiente de notificada la comunicacién que lo/la declata ganador/a accesitatio/a.

El/la postulante ganador/a, para efectos de la suscripcién del contrato, deberd presentar los
documentos originales y legibles, que sustenten el cumplimiento de los tequisitos minimos del perfil
del puesto (fos mismos que se presentaron en la entrega de documentos), solo en los casos que no se
pueda verificar los citados documentos en registro de libre acceso a través de intemet u otro medio
de comunicacién piblica, con Ia finalidad de ser autenticados por la Municipalidad del C.P. Boca del
Rio y dar apertura al legajo personal de él/1a ganador/a.

En caso de pérdida o robo de Ja documentacién (total o parcial) que sustente el cumplimiento del
perfil del puesto convocado, se otorgaré un plazo adicional para su preseatacién, debiendo adjuntar
para ello la denuncia policial correspondiente o la constancia de que se encuentra en trAmite de
duplicado de esta, ademis de una Declaracién Jurada de compromiso pata presentar Ja documentacion
correspondiente.

De acuerdo con el Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Hspecial
de Contratacién Administrativa de Servicios, modificado por Ley N° 29849, Ley que establece la
eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decteto Legislativo N° 1057, el trabajador este sujeto
al periodo de prueba de tres (03) meses contados desde el inicio de su prestacién de servicios.

Los documentos presentados pot los/las postulantes pata la presente convocatoria NO SERAN
DEVUELTOS por formar parte del expediente del proceso de seleccién.
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