PROCESO CAS N°002-2019-MPH

BASES ADMINISTRATIVAS PARA EL PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar personal para las distintas unidades organicas de la Municipalidad
Provincial de Huaraz, bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057 - Contratacion
Administrativa de Servicios, para el cumplimiento de objetivos y funciones de cada
una de las 4reas que efectuaron requerimiento de personal.

. 2. Dependencia, Unidad Orgdnica y/o drea solicitante
) Las Unidades Organicas en donde se prestara el servicio, figuran en el detalle del
Anexo N°01 de las presentes bases.

3. Organo encargado de realizar el proceso de contratacion
El presente proceso de seleccion estara a cargo del “Comité de Evaluacion del Proceso de
Contratacién de Personal bajo la modalidad de Contrato Administrativo de servicios - CAS
2019”, designados por Resolucion de Alcaldia N° 038-2019-MPH-A de 06 de febrero del
2019.

4. Base Legal:

Ley N° 30879, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

¢. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto Supremo
N° 075-2008-PCM, y sus modificatorias aprobadas con el Decreto Supremo N°
065-2011-PCM.

d. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidén progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N° 1057.

e. Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

f. Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién de personal en el Sector Piblico, en caso de
parentesco.

g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO

El perfil y caracteristicas de cada puesto convocado, se encuentra establecido en €l Anexo
N° 01 de las presentes bases.

III. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO




IV.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio

Local ubicado en Av. Luzuriaga N° 734 — Sede de
la Municipalidad Provincial de Huaraz y zonas
distintas del distrito

Duracién del contrato

Tres meses, renovables segin necesidad de servicio
y previa evaluacion.

Remuneracion mensual

Remuneracion mensual especificada por puesto, en
el Anexo N° 01 de las bases, incluido los impuestos
y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al contrato bajo esta modalidad

Publicacién de resultado Final en el Portal
- Institucional

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA
RESPONSABLE
Aprobacién de la Convocatoria 20.06.2019 ALCALDIA
Publicaciéon del Proceso en el Servicio 08.07.2019 al
Nacional del Empleo (MTPE) 19.07.2019 Comision del Proceso
CONVOCATORIA
Publicacién de la Convocatoria en el Portal 05.09.2019 al
Institucional 11.09.2019 Comision del Proceso
https://www.munihuaraz.gob.pe/convocatorias
12.09.2019
Presentacion de la Hoja de Vida documentada | Hora: 8.00 — 13.00
con el sustento correspondiente al perfil 14:30-17.00 Tramite Documentario
minimo solicitado en copia simple (Unico dia) {(Mesa de partes)
Y
ooy % ECCION
N -Waluacién de la Hoja de Vida 13.09.2019y Comision del Proceso
16.09.2019
Publicacién de resultados de evaluacion de la 17.09.2019 Comision del Proceso
Hoja de Vida en el Portal Institucional
Entrevista Personal 18.09.2019 Comision del Proceso
Lugar: Gerencia de Administracion vy
Finanzas
Seglin cronograma
19.09.2019 Comisién del Proceso

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato 20.09.2019 Sub  Gerencia de
Recursos Humanos
Registro del Contrato 20.09.2019 Sub  Gerencia de

Recursos Humanos




DE LA ETAPA DE LA EVALUACION:

Las etapas de la seleccién son cancelatorias, por lo que, los resultados de cada etapa
tendran caracter eliminatorio.

El presente proceso de seleccion comprende las siguientes etapas:

1.

Cumplimiento de requisitos técnicos minimos (sin puntaje)

En esta etapa se verificara solo el cumplimiento del perfil exigido para el puesto, es
de caricter eliminatorio, para lo cual se tomara en cuanta los documentos adjuntos a
la Hoja de Vida, presentados el dfa sefialado en el cronograma del proceso. En esta
etapa se verificara la presentacion de los siguientes formatos, que se encuentran
colgados en el link del proceso:

- Anexo N°02: Carta de Presentacion del Postulante

- AnexoN°03: Declaracion Jurada de no encontrarse inscrito en el Registro de
Deudores Alimentarios Morosos — REDAM

- Anexo N° 04: Declaracion Jurada de Ausencia de Incompatibilidades

- Anexo N°05: Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo

- Anexo N° 06: Declaracion Jurada de Conocimiento del Cédigo de Etica de la
Funcién Publica

- Anexo N°07: Declaracion Jurada de Incompatibilidad de Ingresos

- Anexo N° 08: Formato de Hoja de Vida

- Anexo N°09: Declaracién Jurada de Antecedentes Penales

El postulante que no haya cumplido con presentar su expediente de acuerdo al
formato considerado para la Hoja de Vida del Anmexo N° 08, junto con las
declaraciones juradas de acuerdo a los formatos indicados, sera eliminado del proceso
de selecci6n, para lo cual se considerard en el acta de resultados la condicion de NO
CUMPLE.

Unicamente se admitird la postulacién a un solo puesto, por lo que, el postulante
debera sefialar claramente el codigo del puesto al cual se presenta, el postulante que
se presente a mas de un puesto convocado o que no sefiale correctamente el codigo
del puesto al que se presenta, sera eliminado del proceso de seleccion.

Evaluacion Curricular

Los postulantes que hayan cumplido con los requisitos técnicos minimos del perfil,
pasaran a la etapa de la evaluacion curricular.

En esta etapa se evaluard el cumplimiento del perfil sostenido; para dicho efecto se
tomar4n Unicamente aquello que se encuentra acreditado, tomandose en cuenta lo

siguiente:

- Se considerarda Apto a todo postulante que acredite cumplir con el perfil.
Unicamente los postulantes aptos podran pasar a la segunda etapa.
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- Sera descalificado aquel postulante que omite presentar alguno de los documentos
que debe contener el expediente, declare en ellos afirmaciones imprecisas, 0 no
cumpla con los requisitos minimos solicitados.

3. Entrevista Personal

Esta etapa estara a cargo del Comité del Proceso de Seleccion, quienes evaluaran, el
desenvolvimiento, actitud, cualidades y competencias del postulante requeridas para
el servicio al cual postula, teniendo como puntaje minimo de 30 y maximo 50.
Todas las etapas son eliminatorias de no alcanzar los puntajes minimos requeridos
Los factores de evaluaciéon dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE | PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 60% 40 60
‘/ 1. Formacion académica o grado de instruccion 25
2. Experiencia Profesional o Laboral 25
3. Conocimiento sobre el puesto al que postula 10
ENTREVISTA PERSONAL 40% 30 40
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

El puntaje minimo para ser seleccionado es de sesenta (60) puntos que debera obtener
el postulante

VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

1. Dela presentacién de la Hoja de Vida:
La informacién consignada en la Hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada,
por lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada con dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la
entidad.

2. La presentacion de la propuesta deberi de cumplir el siguiente orden de manera

obligatoria:

a) Solicitud de Inscripcion — segin Anexo 02 (descargar el archivo del portal
institucional la informacion: www.munihuaraz.gob.pe- Convocatoria CAS)

b) Llenar y adjuntar las Declaraciones Juradas de acuerdo a los Anexos N° 3, N° 4,
N° 5, N° 6, N° 7, y N ° 9 de la presente base(Descargar el archivo del portal
institucional la informacién www.munihuaraz.gob.pe- Convocatoria CAS).

¢) Curriculum Vitae de acuerdo al Anexo N° 8 Adjuntando la documentacion
correspondiente al perfil minimo (copia simple).

- Formacién Académica
- Experiencia Laboral
- Cursos y/o estudios especializados

d) Copia Simple del Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente.

¢) Ficha RUC

Los citados documentos deberan estar ordenados cronologicamente, foliados (parte
superior derecho de atras hacia adelante) y presentados en un sobre cerrado.
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El postulante que no presente su Curriculum Vitae, no sustente con documentos el
cumplimiento de la totalidad de requisitos minimos sefialados en el perfil e
informados en la ficha de postulacién o no presente las Declaraciones Juradas
firmadas de acuerdo con los formatos que se adjunten en el Anexo N° 08, no sera
considerado para la siguiente etapa, siendo considerado NO APTO.

El sustento de la Experiencia Laboral del Curriculum Vitae debe acreditar la
permanencia (Inicio y Fin) en el cargo y/o puesto, caso contrario se excluiré de la
calificacion de dicho documento.

La entrega de la documentacion debera efectuar necesariamente en la fecha, lugar
y horario establecido para la presente convocatoria en el cronograma. La entrega
extemporanea de la propuesta dard lugar a la DESCALIFICACION del

postulante.

De acuerdo con la relacion de servicios a requerir, el postulante debera presentar:

>
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Para el caso de Egresado Técnico basico o superior, copia de la constancia de
egreso emitido por el Centro de Formacion Profesional.

Para el caso de Egresado Universitario, copia de la constancia de egreso emitido
por el Centro de Formacion Profesional.

Para el caso de Bachiller, copia del Diploma de Bachiller emitido por el Centro de
Formacion Profesional.

Para el caso de Titulado Universitario, copia del Titulo Universitario emitido por
el Centro de Formacion Profesional.

Para el caso de experiencia laboral, copia de la Constancia y/o Certificado de
Trabajo, donde se precisa la fecha de inicio y fin de prestacion.

Para el caso de conocimientos, se acreditara con Constancia y/o Certificados,
pudiendo considerar una declaracion Jurada como medio probatorio, siempre que
los términos de referencia no sefialen que se requiere de la acreditacion.

La propuesta se presentara en (01) sobre cerrado A4, con el siguiente rotulo:

SENOR (A): ,
PRESIDENTE DE LA COMISION DE SELECCION DE
EVALUACION DE PERSONAL — MPH

PROCESO CAS N° 002-2019-MPH
NOMBRES Y APELLIDOS:

..............................................................................

CODIGO DEL PUESTO: ..oviiiiiiiiiiiiieeicceeniiieieaeeeee
NOMBRE DEL PUESTO...ccciiiiiiiieneeeee

DE LAS BONIFICACIONES

7.1 Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas




Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido
en la etapa de la entrevista personal, de conformidad con lo establecido en el
articulo 4° de la Resolucién de la Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su carta de
presentacion y haya adjuntado en su Curriculum Vitae copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion
de licenciado de las fuerzas armadas.

7.1 Bonificacion por Discapacidad

Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre
el puntaje obtenido en la etapa de la entrevista personal, al postulante que lo
haya indicado en la ficha curricular o carta de presentacion y que acredite dicha
condicion para ello debera adjuntar obligatoriamente copia simple del carnet de
discapacidad emitido por el CONADIS.

7.1 Bonificacion por Pacto Colectivo

Se otorgar4 una bonificacién del cinco por ciento (5%) sobre el puntaje obtenido
en la etapa de la entrevista personal, a los postulantes que acrediten cumplir con
los requisitos establecidos en la Resolucién de Alcaldia N° 235-2007-GPH-A de
fecha 20 de Abril del 2007, que aprueba todas las partes del Acta de Instalaciéon
y Negociacion Colectiva N° 01-2007.

VIIL. RESULTADOS DEL PROCESO

- Para ser declarado ganador de la presente convocatoria CAS, se debera superar los 60
puntos como minimo.

- Al postulante que haya obtenido aprobado todas las etapas del proceso de seleccion, y
obteniendo la puntuaciéon mas alta, no menor al puntaje de 60 puntos, serd considerada
como “GANADOR? de la convocatoria.

- Los postulantes que hayan obtenido como minimo la nota de 60 puntos, y no resulten
ganadores, serin considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito.

- El expediente del postulante del ganador del proceso y la persona que en orden de méritos
quede en segundo lugar, no seran devueltos por ser considerados como parte del
expediente del proceso.

- Las personas que no fueron seleccionadas, podran recoger sus expedientes durante los
siguientes diez dias habiles de publicado el resultado final, cumplido el plazo seran
eliminados sin derecho a reclamo.

> ,IX. DE LA DECLARACION DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO

1. Declaratoria del Proceso como Desierto:

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

a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion
b. Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos.
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c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minino en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelaciéon del Proceso de Seleccion:

El proceso puede ser cancelado en los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la Entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion.

b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otras debidamente justificadas.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Las personas que resulten ganadoras del proceso de seleccion y que a la fecha de
publicacién de los resultados finales mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan
presentar su carta de renuncia o licencia correspondiente 5 dias anteriores a la suscripcion
del nuevo contrato.

El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendrd una
vigencia de tres meses renovables, de acuerdo a las necesidades de la institucion o por
mutuo acuerdo.

Asimismo, para la suscripcion y registro del contrato administrativo de servicios, €l
postulante debera presentar obligatoriamente ante la Sub Gerencia de Recursos Humanos
los documentos originales que sustentaron el Curriculum Vitae, tales como Certificados
de Estudios, Certificados de Trabajo, Certificados de Salud, etc. a efectos de realizar la
verificacién y el fedateo respectivo.

De no presentar el postulante la informacion requerida en el parrafo precedente, durante
los cinco dias posteriores a la publicacién de resultados y/o verificarse durante la
prestacion del servicio documentacion fraudulenta, el postulante considerado “ganador”,
ser4 retirado por la Sub Gerencia de Recursos Humanos de la Entidad, pasando a llamar
al siguiente candidato en el orden de méritos.




