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° 015-2024-MCPBDR

1. GENERALIDADES
11. 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 4reas de la
Municipalidad garantizando los principios de mérito, capacidad, profesionalismo e igualdad de
oportunidades.

Por lo que se requiere contratar los servicios de:

S PROCISEL

& glb
CAS 015-2024

~ ASISTENTE DE
GERENCIA

GERENCIA
MUNICIPAL

1.2, AREA, UNIDAD ORGANICA U GRGANO SOLICITANTE:
GERENCIA MUNICIPAL

1.3. UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE SELECCION:
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.

1.4. BASE LEGAL:

z

Y ~
g — o

Constitucién Politica del Pert.

Ley N° 28411 Ley del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley Organica de Municipalidades.

Ley N° 26771 Ley de Nepotismo y su modificatoria Ley N° 30294,

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

Ley N® 30879 Ley de Presupuesto del afio 2019 (Deczeto de Vigencia N° 014-2019 decreto de

vigencia que aprueba el presupuesto del sector pitblico parz el afio fiscal 2020).

©  Normas sobre el registro de sanciones de destitucién y despido creado por el D.S. N° 089-2016-
PCM.

o Ley N° 27815 Cédigo de Etica de la funcién piblica.

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

e Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen especial de contratacién Administrativa de
Setvicios 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 aptueba el Reglamento

_General de Ia Ley de Servicio Civil.

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

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

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

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE que establece la Guia

metodolégica pata el Disefio de Perfiles de puestos para entidades ptiblicas, aplicable a regimenes

distintos a Ja Ley N® 30057, Ley del Servicio Civil y la Guia metodolégica para la elaboracién del

e & © ¢ 2@ O
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Municipalidad del C.P.
Boca del Rio

Manual de Perfiles de Puestos — MPP, aplicable al régimen de Ia Ley N° 30057, Ley del Setvicio
Civil
e Demis disposiciones que resulten aplicables al Conttato Administrativo de Servicios.

II. PERFIL Y CARACTER{STICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

. voiminoh B
'ormacibn académica, grado académico y/o nivel [ 1.  Bachiller Universitario o Técnico Titalado
de estudios
. 2. Experiencia laboral general minima de ua (01)
Experiencia General afios entre el sector piblico y/o privado.
Experiencia Especifica 1. Experiencia en labores similares no menos a 6
meses.
1. Tolerancia a la presion.
2. Orientacidn a resaltados.
; 3. Capacidad para trabajar en equipo.
G 1 1 t . ..
CIpEIEncias para el puesto 4. Vocacién de servicio
5. Lealtad, puntualidad y responsabilidad.
Cursos y/o estudios de Especializacién 1. No requiere
Conodimient el puesto v/o ca 1. Conocimiento de ofimitica nivel intermedio:
onocimientos para el puesto y/o cargo Windows, office, internet.

Principales funciones por desarrollar:

Recepcionar, dirigir, recopilar y archivar la documentacién que ingresa al 4rea.
2. Recopilar informacién y apoyar en Ia formulacién y/o modificacién de Normas y Procedimientos
e Lo Técnicos - Administrativo propias del 4rea.
7 Verificar Procedimientos Técnicos y emitir los informes respectivos.

>

Pasticipar en la claboracién y disefio de matedales de informacion y en las actividades De su
competencia.

5. Revisat y preparar la documentacién para la firma respectiva.

6. Redactar y tipear documentos de acuerdo 2 instrucciones.

7. Coordinar reuniones y concertar citas.

8. Otientar al ptiblico sobre gestiones a realizas.

9. Coordinar la distribucién de materiales.

10. Cumplit y hacer cumplit Jo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica;
asi como el Cédigo de Etica, a fin de cumplir sus funciones con integridad y valores éticos que
contribuyan al desempefio eficaz, eficiente y diligente de las tareas asignadas.

11. Otras que le asigne Ia Gerencia Municipal y que sean de su competencia.

111. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

RS SERRSISN S e
MUNICIPALIDAD DEL C.P. BOCA DFL
Lugar de prestacién del servicio TACNA / SEDE BOCA DEL RIO

Avenida Grau s/n {(Balneario)

v Inicio:  Agosto, 01 del 2024

Duraci6n del contrato v Término: Octubre, 31 del 2024
Renovable segiin presupuesto y desempeiio.
Remuneracién mensual PERSONAL ASISTENTE DE GERENCIA

O SEDE
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Municipalidad del C.P.
Boca del Rio

S/. 1,600.00 (Son MIL SEISCIENTOS con 00/100 soles)
Otras condiciones esenciales Disponibilidad inmediata

IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEI, PROCESO

ey = SRt

09 21 14 de julio del 2024

15y 16 de julio del 2024
Evaluacién Curricular 17 de julio del 2024
Publicaci6n de los resultados en el portal institucional y redes
sociales de la Municipalidad del CP. Boca del Rio para la 18 de julio del 2024

evaluacidn de conocimientos.

Evaluaci6n de conocimientos 19 de julio del 2024
| Publicacion de resultados en el portal de la Municipalidad CP 22 de julic de 2024

3 | Boca del Rio.

s | Entrevista personal con el Comité Evaluador . 24 de julio del 2024
Publicacién del resultado final en el Portal Institucional de Ia
Municipalidad del C.P. Boca del Rio. 29 de julio del 2024
= = USCRIDCION Y REGIST RO DE L CONTRALD S T
Susctipcién del contrato. 30 de julio del 2024
Inicio del Contrato 01 de agosto del 2024

S R :gﬁgﬁa e s

7 Ette de los documentos en Mesa de Partes d
la Municipalidad C.P. Boca del Rio sede Tacna,

1 Recegicwtr; de Obligatorio Calle Francisco Cornejo #868 horario de 8:30 a

expedienies 1:00 pm y de 2:00 pm a 4:00 pm /Avenida Grau
S/N_hotario de 8:30 2 2:00 pm

.. ‘ Revisién. de los datos declarados para precalificar

2 g:;l_:;c:i%i de fichas de Eliminatorio el cumplimiento de los requisitos minimos

solicitados.

., el imi . Calificacién de la documentacién presentada seglin
3 | Bvaluacién Currd E torio el perfil de puesto y la ficha de postulacién.

Evaluacién de Elimi . Revisibn y calificacibn del examen escrito,
4 Conocimientos torio alineados 2 los requerimientos del puesto.
Evaluacién habilidades blandas y/o competendias
5 | Entrevista Personal Eliminatorio del/la postulante, alineados a los requerimientos
del puesto.

El cuadro de méritos se elaborari sélo con los postlantes que hayan aprobado todas las etapas del
proceso de seleccibn, ademds de haber cumplido con los requisitos minimos solicitados: Registro de
Ficha de Postulacién, Evaluacién Cutricular y Entrevista Personal

Vi. DESARROLLO DE 1A ETAPA DE SELECCION

Comprende las siguientes fases:

6.1. REGISTRO Y EVALUACION DE LA FICHA DE POSTULACION

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

cuyo registro es exclusiva responsabilidad de éste/a; para tal efecto, deberi de ingresatlo 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 1z siguiente ficha:

La informacibén contenida en la ficha de postulacién tene caricter de Declaracién Jurada. Ia
Municipalidad del C.P. Boca del Rio tomatd en cuenta la informacién consignada en la misma al
momento de la etapa de evaluacion curricular, reservindose el derecho de llevar a cabo la verificacién
cotrespondiente, asi 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 é/la postulante oculta
informaci6n, consigna y/o falta a la veracidad en la informacién que propotciona en la ficha de
postulacién.

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

(*) CONSIDERACIONES;

v El/Ia postulante deber? leer detenidamente las Bases del presente proceso CAS v, de considerar
que retme TODOS los requisitos minimos del Perfil del Puesto, deberd completar
cuidadosamente la Ficha de Postulaci6n, respetando todos los campos obligatorios.

v" Deber registrar informacién vinculada con el puesto que se convoca.

6.2. ENTREGA DE DOCUMENTOS Y EVALUACION CURRICULAR

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

El orden de los documentos deberd set de la siguiente maneta:
Ficha de Postulacion;

Declaraciones Juradas;

Curticalum Vitae;

Documentos sustentatotios.

ANENENEN

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
Perfd de Puesto e Informados en su Ficha de Postulacién, serd considerado como “NO
PRESENTO?,
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6.2.2.

6.2.3.

Municipalidad del CP.

Boca del Rio

Los documentos solicitados deberin presentatse en un sobre cetrado, consignando el siguiente
rétulo:

SENORES:
AMUTNICIPALIDNAT C.P. BOCA DEL R
Cindzd —

Atencidn: OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CONVOCATORIS CAS M° -2024-MCPBR
N®DE BEEQUERIAMIENTO:

PUESTO AL QUE FOSTTL A

THIDAD OFGANICA AL QUE POSTULA:

APETIIDCE ¥ NOHMBRES:

o

= DE FOLION

EVALUACION CURRICULAR. - Esta etapa tiene puntaje y es de caricter eliminatorio; se
procederd a contrastar la documentaci6n presentada por el/la postulante con lo informado y
registrado en la ficha de postulacién, a efectos de comprobar si cample o no con los requisitos
minimos del perfil del puesto solicitado. Cabe precisar que los documentos no telacionados al
perfil no serdn tomados en consideracién.

(*) IMPORTANTE:

Q.

v

7

ANAN

En el caso de Experiencia General:

De conformidad con lo establecido por el Decteto Legislativo N° 1401, Decteto Legislativo
que aprueba el régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios en el
sector piblico y su Reglamento, se podt4 validar como experiencia profesional, las précticas
profesionales, secigra y pre profesionales; en esta dltima modalidad, se considera las practicas
desarrolladas durante el Gtimo afio de estudios; dicha informacién deberd estar
registrada con precisién en la Ficha de Postulacién.

En el caso de Ia Experiencia Especifica:

Es la expetiencia asociada a la funci6n y/o materia del puesto convocado, nivel especifico o
sector al que pertenece la entidad.

Las funciones que declaren los/las postulantes como parte de su experiencia especifica en
su Ficha de Postulacién, serin consideradas vélidas siempte que se encuentten relacionadas
al perfil solicitado.

Se considerarén las pricticas preprofesionales desarrolladas el Gltimo afio de estudios, en el
marco del Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el régimen especial
que regula las modalidades formativas de setvicios en el sector ptiblico y su Reglamento.
No se validara Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto.
El/la postulante es responsable del seguimiento de la publicacién de los resultados en Ia
pégina web de Ia institucién ademés de la realizacién de las etapas segiin el cronograma de
la convocatoda.

EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

v

v
v

El postulante deberd presentarse en la hora establecida, de no apersonarse de manera
puntual, serd considerado como NG SE PRESENTO.

Esta evaluacién es eliminatoria y tiene puntaje.

La evaluacién de conocimientos tiene como objetivo evaluas el nivel de conocimientos
técnicos de los/las postulantes, con relacién a lo solicitado en el perfil del puesto.
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Municipalidad del CP.
Boca del Rio

v' Los/las postulantes que obtengan un puntaje menor a (13) puntos habrin desaprobado la
evaluaci6n de conocimientos y NO serdn considerados en la siguiente etapa del proceso de
seleccidn.

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

v Los resultados de la evaluacién de conocimientos setén publicados en el portal institucional.

ENTREVISTA PERSONAL

v Esta etapa tiene puntaje y es de caticter eliminatorio.

v El/Ia postulante debers presentarse a 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, sers considetado como NO SE PRESENTO.

V" Los/las postulantes que no alcancen el puntaje minimo de (13) puntos en esta evaluacién,
seran considerados DESAPROBADQS/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.

EQ) : Puntaje de Evaluacién de Verificacién de Documentos.
{EDGC) : Puntaje de Evaluacién de Conocimientos.

(EP) : Puntaje de Evaluacién de Entrevista Personal.

Los resultados de la evaluacion final se publicardn en la pigina web de la institucién, conteniendo
el nombre del/la postulante ganadot/a y el puntaje obtenido.

VILDECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

7.1. DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO

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

a.

Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.

Cuando ninguno de los/las postulantes cumple 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 técnicos, la evaluacién curricular yla
entrevista personal, segfin cotresponda.

7.2. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

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

a.

Cuando desaparece la necesidad del servicio de Ia entidad, con posteriotidad al inicio del proceso
de seleccién.

Por restricciones presupuestales.

Otros supuestos debidamente justificados.
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Municipalidad del C.P.
Boca del Rio

En caso de producirse alguno de los citados supuestos, la Oficina de Desarrollo Urbano, datf por
culminado el proceso de contratacién al declararlo desietto.

CONSIDERACIONES GENERALES

Los postulantes no_podein registrarse simultdneamente a mds de upna convocatoria vigente,
que se haya publicado en el porial institucional, ni tampoco mantener en curso mss de una
convocatoriz vigente. De detectarse el incumplimiento de esta disposicién, 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 tegistrado o se encuentre en curso.

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

La Oficina de Recursos Humanos es responsable de ejecutar la etapa preparatoria, la etapa de
suscrpcién y tregistro del contrato, asi como publicar los resultados parciales y finales de las
evaluaciones realizadas.

El Comité evaluador proceders a elaborar el Acta de Evaluacién Curricular y Final, a fin de que
contenga los aspectos de mayor relevancia en cuanto a las fases del proceso: Resultados de la
Evaluacién de Verificacién Documentaria, Resultados de la Evaluacién de Conocimientos, Resultados
de l2 Entrevista Personal y Puataje Final, sefialando al postulante ganador.

El Comité, una vez culminado el proceso, entregara la documentacién de sustento a Ia Oficina de
Recutsos Humanos, con el fin de que se proceda a la suscripcién del contrato, dentro de los (02) dias,
hibiles de publicado el resultado.

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

Cualquiet controversia o interpretacién 2 las Bases que se suscite o se requiera durante el proceso de
seleccion, sera resuelta por el Comité de Seleccidn.

Las personas que resulten ganadoras y que 2 la fecha de publicacién de los resultados finales
mantengan vinculo laboral con el Estado, deberdn presentar su carta de renuncia o resolucién de
vineulo contractual al momento de la susctipcién del contrato.

SITUACIONES ESPECIALES Y CONSECUENCIAS

v

Bn 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 automdticamente
descalificado, 2un cvando el/la postulante haya sido seleccionado/a, sin petjuicio de las acciones
administrativas, civiles y/o penales que la Municipalidad del C.P. Boca del Rio pueda 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 Iugar establecido por el Comité Evahiador, este quedari automaticamente
descalificado/a.

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

En el caso de empate en el puntaje total mis alto entre dos o més postulantes y a efectos de determinar
a él/la ganador/a, se determinar el orden de prelacién aplicando los siguientes criterios:

a. Bl/la que obtenga mayor puntaje en la entrevista personal.

b. El/la que obtenga mayor puntaje en la evaluacién de conocimientos.

En el caso de mantenerse el empate, Ia Oficioa de Recursos Hlumanos, notifica a los/las postulantes
y 2 los miembros del Comité Evaluador para la realizacién de una nueva entrevista personal
complementaria, fijando la fecha y hora de esta, la cual determinari el resultado final. '
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X. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

v

El contrato debe suscribirse como midximo a los dos (02) dias hibiles, contados a partir del dfa
siguiente de la publicacién del resultado final del proceso de seleccién. Vencido este plazo, y siempre
que el/la postulante ganador/2 no susctiba el contrato por causas objetivas e imputables a éste/a, se
declara seleccionado a él/1a postulante que ocupd el orden de mérito inmediato siguiente (accesitatio)
para que proceda a la suscdpciéa del contrato, dentro de los tres (03) dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de notificada la comusicacién que lo/la declara ganador/a accesitario/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 requisitos minimos del perfil
del puesto (los mismos que se presentaron en la entrega de documentos), solo en los casos que 110 se
pueda verificar los citados documentos en registro de libre acceso a través de internet u otro medio
de comunicacién piblica, con la finalidad de ser autenticados por Ia Municipalidad del C.P. Boca del
Rio y dar apertura al legajo petsonal de él/1a ganador/a.

En caso de pérdida o robo de la documentacién (total o parcial) que sustente el cumplimiento del
perfil del puesto convocado, se otorgara un plazo adicional para su presentacién, debiendo adjuntar
para ello la denuncia policial correspondiente o la constancia de que se encuentra en trimite de
duplicado de esta, ademds de una Declaracion Jurada de compromiso para presentar la documentacién
correspondiente.

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

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