ITAR UNICA DISPOSICION
Y . COMPLEMENTARIA
ﬁ PROCESOQ DE SELECCION DE PERSONAL CAS N2 002-2021-MPC-M FINAL DEL DECRETO

DE URGENCIA N°
083-2021

BASES PARA LA CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS — CAS EN EL MARCO DE LA UNICA DISPOSICION COMPLEMENTARIA FINAL DEL DECRETO DE
URGENCIA N° 083-2021
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS N2 002-2021-MPC-M

1. GENERALIDADES:

§
g =9 1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA. -

La Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani, requiere contratar recursos humanos para sus
diferentes unidades organicas, bajo el régimen laboral de Contrato Administrativo de Servicios
(RECAS), para labores de necesidad transitoria en el marco de la Unica Disposicién Complementaria
Final del Decreto de Urgencia N° 083-2021, que autoriza de manera excepcional a las entidades de la
Administracién Publica comprendidas en el articulo 2° del Decreto Legislativo N° 1057 a contratar
servidores civiles bajo el régimen del contrato administrativo de servicios hasta el 02 de noviembre de
2021y dispone que el plazo de estos contratos dure como maximo hasta el 31 de diciembre del presente
afio.
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oy i

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE. -

Las Unidades Organicas que requieren personal bajo el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, para la presente convocatoria son: Gerencia Municipal, Sub Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

CANTIDAD DE

CODIGO DEPENDENCIA DENOMINACION DE CARGO PUESTO
01 GERENCIA MUNICIPAL ESPECIALISTA EN ABOGACIA | 01
SUB GERENCIA DE
02 PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO 01

TOTAL 02

. BASE LEGAL:

Constitucién Politica del Estado.

Unica Disposicién Complementaria Final del Decreto de Urgencia N° 083-2021.

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Legislativo N° 1057, Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el
Régimen Especial de Contratacion Administrativo de Servicios, modificado por Decreto Supremo N°
065-2011-PCM.

Ley N° 31084, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2021.

AL
ok
999939

ARROLLO
Y CULTURA

Ley N° 29973, Ley General de |la Persona con Discapacidad y Modificatorias.
Ley N° 26771, Ley de Nepotismo y su Reglamento.
Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N° 006-2021-SERVIR/PE “Guia Operativa para la gestidn de
recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19” versién 3.

Las demas disposiciones que resulten aplicables.

EDUCAC
9§ 44§49

g

1l FINALIDAD:

Garantizar los principios y méritos, capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo, necesarias y
béasicas que tengan relacién con los servicios requeridos, estableciendo las reglas en los procedimientos
para la Contrataciéon Administrativa de Servicios en la Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani en
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el marco de la Unica Disposicién Complementaria Final del Decreto de Urgencia N° 083-2021.

V. PERFIL DEL PUESTO

ESPECIALISTA EN ABOGACIA | - GERENCIA MUNICIPAL
CODIGO: 001

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Titulo profesional de abogado, colegiado y con habilitacién
Formacion académica, grado vigente.

académico y/o nivel de estudios:

Cursos en gestién publica y/o derecho administrativo y/o
contrataciones del Estado y/o Ley Servir, con un minimo de veinte
(20) horas.
e Experiencia general: minimo dos (02) afios de
experiencia general.
e Experiencia especifica: Minimo un (01) afio en gestién

Experiencia: publica y/o gestién municipal en labores de naturaleza

similar al cargo.

e  Conocimiento Técnico (Entrevista Personal):
Conocimiento  en  gestion publica,  sistemas
administrativos, gestion municipal, control interno,
Procedimiento Administrativo General, Ley del Servicio
Civil, entre otros relacionados al cargo.

Cursos y/o Programa de
Especializacion:

Conocimientos para el puesto y/o e  Conocimiento en ofimdtica.
cargo: Conocimientos en Word, Excel, Power Point a nivel
basico.
e  Andlisis.
e  Sintesis.

o  Cooperacién,

e Vocacion del Servicio.

e  Comunicacion efectiva

e Eticay Responsabilidad.

Habilidades o competencias e  Capacidad de analisis.

e Habhilidad en redaccién de documentos
e  Orientacion al logro de resultados

e Trabajo en Equipoy Bajo presién

1. Planear, organizar, dirigir, supervisar y evaluar el cumplimiento de funciones, metas y disposiciones
municipales, por delegacion del Gerente Municipal.

2. Proponer politicas de Gestidn Municipal para el desarrollo de los planes (corto, mediano y largo plazo) y

programas municipales.

Coordinar la ejecucion de los planes de desarrollo local y programas socio- econémico de la Municipalidad.

Coordinar con el Gerente Municipal en asuntos administrativos, financieros y economicos.

Proponer directivas manuales, reglamentos etc.; inherentesa la Gestion Municipal.

Participar en la formulacidn de politicas municipales.

Emitir informes técnicos especializados con relacién a la gerencia.

Coordinar en la ejecucién de los planes de desarrollo local y programas socio- econémico de la

Municipalidad.

ia
2 PR Il.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:
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9. Participar y/o presidir comisiones de trabajo para formular y recomendar acciones de desarrollo Municipal.

10. Coordinar con otras Municipalidades, entidades publicas y privadas para la formulacién y ejecucién de los
programas municipales.

11, Representar a la Municipalidad en comisiones y/o eventos delegados por el Gerente Municipal.

12. Proyectar Resoluciones de Gerencia Municipal de acuerdo a las facultades delegadas por el alcalde de la
Municipalidad.

13. Analizar los contratos, convenios y todo acuerdo que se realice con otras entidades a fin de mantener el orden
legal y administrativo en los mismos.

14. Realizar otras funciones que le sean encomendadas por el Gerente Municipal.

11l.- CONDICIONES ESCENCIALES DEL CONTRATO:

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani, Localidad
de Macusani - Provincia de Carabaya.

Duracidn del Contrato Inicio: 01 de octubre del 2021,
Término: 31 de diciembre del 2021.

Remuneracién Mensual S/. 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 Soles). Incluyen

los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trahajador.

Otras Condiciones Esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
Contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad
Provincial de Puno.

Trabajo presencial.

ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO — SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

CODIGO: 002
PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE
Titulo Profesional y/o Bachiller en Ingenieria Econémica,
Formacién académica, grado Economia, contabilidad.

académico y/o nivel de estudios:

Diplomados y/o cursos de especializacion en planeamiento
estratégico, inversion p o planificacidn de proyectos de inversién,
regulacién de servicios publicos y/o gestién publica Gblica, o
gestion por procesos, o sistemas administrativos del Estado, con
resultados satisfactorios, sesenta (60) horas minimo.
e  Experiencia general: Minimo dos (02) afios de
experiencia general.
e Experiencia especifica: Minimo dos (02) afios en el
sector publico, de preferencia en planeamiento o
Experiencia: planificacién de proyectos de inversién, regulacién de
servicios publicos y/o gestion publica

Cursos y/o Programa de
Especializacion:

Conocimientos para el puesto y/o
cargo: e  Conocimiento Técnico (Entrevista Personal):
Planeamiento o planificacién de proyectos de inversion,
regulacién de servicios publicos y/o gestién publica.
Habilidades o competencias e Contar con adecuadas capacidades para conducir el
trabajo en equipo, articular relaciones, con capacidad
para comunicarse de manera fluida y directa, dirigir
procesos de trabajo alineado a objetivos estratégicos o
institucionales.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
° Evaluar la ejecucién presupuestaria en funcién a las metas previstas en el Plan Operativo, proponiendo las
modificaciones necesarias.
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e Informar mensualmente al Sub Gerente de Planeamiento y Presupuesto, el desarrollo de los proyectos,
programas y actividades a su cargo.

e  Administrar el proceso presupuestario de programacién, formulacién, ejecucién, aprobacién y evaluacion
en el SIAF, teniendo en cuenta los créditos presupuestarios, PIM y PCA y calendario de pagos.

e  Administrar la informacidn que se procese en el Sistema Informatico con que cuente la unidad organica,
para el mejor cumplimiento de sus funciones.

e  Evaluar semestral y anualmente la ejecucién del presupuesto municipal.

e  Participar en la formulacién de politicas referente al presupuesto municipal.

®  Proponer normasy directivas complementarias referidas a la formulacidn del presupuesto municipal.

e  Revisar y emitir opinidn sobre informes técnicos de presupuesto.

e  Proponer las modificaciones presupuestales programdticas o institucionales.

e  Evaluar las ejecuciones de ingresos y gastos mensuales.

e  Analisis mensual de la ejecucién presupuestal y financiera de gastos en personal.

e  Participar en comisiones de trabajo relacionados al proceso presupuestal de la institucién.

e  Otorgar pautas para la formulacién de cuadros y graficos de caracter financiero.

e  Establecer sistemas de control para la comprobacién y fiscalizacién de programas financieros.

e Analizar e interpretar informacién econémica — financiera, asi como la conciliacién del marco presupuestal.
e Absolver consultas técnicas relacionadas con el drea de su competencia.

e  Otras que le asigne el Sub Gerente de Planeamiento y Presupuesto.

ROVINGAAL

5 CONDICIONES DETALLE

&5 Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani, Localidad
2 de Macusani — Provincia de Carabaya.

o Duracién del Contrato Inicio: 01 de octubre del 2021.

= Término: 31 de diciembre del 2021.

5\ Remuneracién Mensual S/. 2,300.00 (Dos mil trescientos con 00/100 Soles). Incluyen

los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras Condiciones Esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
Contrato afinidad con personal que labore en la Municipalidad
Provincial de Puno.

Trabajo presencial.

V. DEL CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

Aprobacién de la Convocatoria 21 de septiembre de | Comision Evaluadora de Seleccion - CAS
2021
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional 21 de septiembre de . i L
o ) Oficina de Tecnologia e Informatica
del Empleo — Ministerio de Trabajo 2021
Publicacion de la convocatoria via electrdnica en .
o . 21 de septiembre de < .
la pagina web de la entidad 9091 41 26 de Oficina de Recursos Humanos y Oficina
; icarabaya.gob.pe el local principal . Tecnologia e Informatica
i e r_a ; ch Y princip septiembre de 2021 -
;-géq; de la Municipalidad.
'(cf;: §§ Presentacion de documentos (Sobre Cerrado) 27 de septiembre de
i%%':g en mesa de Partes de la Municipalidad — Plaza 2021 Mesa de Partes de la Municipalidad Provincial
— >~
= 5= 28 de Julio N° 401 - Macusani de 08:00 am. a 16:00 | de Carabaya (plaza 28 de julio N° 401}
iEEs pm.
Z ia it i i Vitae 28 de septiembre de , ,
§ i'c;_ ga Evaluacién de Expediente (Curriculum Vitae) 2p021 cemiidin B dura e Selmoi- 8
; g

Publicacién de resultados de la evaluacion
Expediente (Curriculum Vitae) en la pagina web| 28 de septiembre de Comisién Evaluadora de Seleccién / Oficina

de la entidad www.municarabaya.gob.pe, y el 2021 Tecnologia e Informatica
local principal de la Municipalidad.
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~Entrevista Personal

Lugar: Palacio Municipal (Plaza 28 de Julio N°
40?_)r lpal °© 29 de septiembre de

ICIALCARADAYA

Publicacién del Resultado Final en la pagina web
de la entidad www.municarabaya.gob.pe, y el

2% 2021

=0 Los postulantes se presentaran de acuerdo al Comision Evaluadora de Seleccidn - CAS
CE| o pASSSaN L de 08:00 am. a 17.00

&= comunicado que se publique en el portal

g |_electrénico www.municarabaya gob.pe, y el local

=

E principal de la Municipalidad.

i

e )
]
“Arfn

29 de septiembre de | Comisién Evaluadora de Seleccion — CAS /

lacal iiclgdi de s Munielpalidsd, 2021 Oficina de Tecnologia e Informatica
Interposicion de impugnacién a la publicacién de| 30 de septiembre de
resultados finales y absolucién de reclamos y/o 2021 Tramite documentario y Comisién Evaluadora
impugnacién Hora: De 8:00 am hasta | de Seleccion = CAS

las 12:00 pm.

Validacién de documentos (verificacion u

autenticacién del file personal), suscripcién del| 01 de octubre de 2021 | Oficina de Recursos Humanos y Personal
contrato e inicio laboral

VARIACION DEL CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA:

El cronograma de convocatoria estd sujeto a modificaciones por motivos de caso fortuito y/o fuerza
mayor.

Las modificaciones se comunicaran mediante el portal institucional (www.municarabavya.gob.pe).

DE LA COMISION EVALUADORA:

La comisién, cumplird sus funciones de acuerdo a lo normado en estas bases.

Los aspectos no contemplados en la presente Base, serdn resueltos por votacién de los miembros de

la comisién, adoptando las medidas que resulten razonablemente pertinentes y adecuadas para la
institucion.

=
B

& Para el cumplimiento de sus actividades, la Comisién podrd contar con el asesoramiento y apoyo de
los funcionarios y servidores que estime pertinente.

La Gerencia Municipal, brindara a la Comisién el asesoramiento y apoyo que esta requiera.
Concluido el proceso de evaluacién, la Comisién elevara al despacho de Alcaldia y a la Gerencia
Municipal el Informe final con los resultados del proceso; asimismo, los resultados finales seran

publicados en el portal institucional y en parte visible de la entrada de la Municipalidad Provincial de
Carabaya — Macusani, al costado de la ventanilla de Mesa de Partes.

§ 9

VIILL ETAPAS DE EVALUACION:

Cada etapa del proceso de seleccién es eliminatoria y excluyente, por lo que es un requisito indispensable
superar cada una de ellas para acceder a la siguiente. Asimismo, algunas etapas cuentan con un puntaje
méximo y un puntaje minimo aprobatorio, distribuidos de la siguiente forma.

EVALUACIONES PESO PUNTAJE| PUNTAIE
MINIMO | MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR 50%

a. Requisitos minimos: 25% 20 25

- Formacidn Académica 12 15

- Cursos y/o estudios de 8 10

capacitacion |

b. Experiencia 25% 20 25

- Experiencia general 8 10

- Experiencia especifica 12 15

Puntaje total de la evaluacion 40 50

curricular

ENTREVISTA Personal 50%




UNICA DISPOSICION
COMPLEMENTARIA
PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS N2 002-2021-MPC-M FINAL DEL DECRETO
DE URGENCIA N°
083-2021

r
(o
‘;,2 Puntaje de la Entrevista 30 50
op ¥82 PUNTAJE TOTAL 70 100
22§28
= 3 L
22§58
= Asimismo, se declarara la descalificacion de un/a postulante en cualquiera de las siguientes situaciones:
D & 1. Inasistencia 0 abandono en cualquier etapa del proceso.
= z 2. Suplantacién de la/el postulante en cualquiera de las etapas del proceso.
S T&g% 3. Dedetectarse que la/el postulante haya incumplido las indicaciones sefialadas durante las etapas de
i aoed Jic evaluacidn; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que amerite.

8.1. DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION
Comprende las siguientes fases:

8.1.1. Convocatoria. -

El anuncio de convocatoria, difusién de los resultados de calificacién curricular y entrevista personal,
sera publicado en un lugar visible de acceso al ptblico de la Municipalidad Provincial de Carabaya —
Macusani, como es el portal institucional y parte visible de la entrada al Palacio Municipal a un costado
de la ventanilla de Mesa de Partes con el link PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS N2 002-2021-
MPC-M (Decreto de Urgencia N° 083-2021), en los dias comprendidos, conforme al cronograma

2 .
oz establecido.
=
E-’_‘a? 8.1.2. Postulacidn y presentacién del expediente de postulacién:
[
=
O
=t La presentacién de documentos sustentarios serd a través de mesa de partes de la entidad, dentro de

‘.~‘.l

las fechas y horarios establecidos de acuerdo al cronograma del proceso de seleccion.

-/

E
T

Los postulantes deberdn presentar los documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos
exigidos en el perfil del puesto teniendo en cuenta lo siguiente:

a) Las/os postulantes deberdn presentar la documentacién correspondiente en la fecha y horario
establecido para este fin. No se admitira bajo ninguna circunstancia, documentos adicionales en
una fecha y horario posterior a lo indicado en la publicacion.

La documentacién deberd presentarse foliada, colocando la numeracién en la parte superior
derecha de cada hoja.

La documentacidn deberd presentarse en el siguiente orden:

o
-~

0

& indice (Anexo 1).
&= Solicitud del postulante, dirigido al presidente de la comisién de Seleccién y Evaluacion,
indicando el cargo y cédigo al que postula (Anexo 02).

&  Datos Personales del postulante (Anexo 03).

w  Declaracion Jurada de no Registrar Antecedentes Penales niJudiciales (Anexo 04).

= Declaracién Jurada de no Registrar Antecedentes Policiales (Anexo 05).
g %»g i  Declaracién Jurada de no tener incompatibilidad por Razones de Parentesco, hasta Cuarto
Zg égg grado de Consanguinidad o Segundo de afinidad con funcionarios y Autoridades de la

' i gg Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani (Anexo 06).

Declaracién Jurada de no tener inhabilitacién vigente (Anexo 07).

Declaracién Jurada de No haber sido Destituido o Despedido de la Administracién Puablica o
de Empresas Estatales por medidas Disciplinarias, ni de la Actividad Privada por causa o falta
grave laboral (Anexo 08).

Declaracién Jurada de Disponibilidad Inmediata (Anexo 09).
Declaracién Jurada de Registro de Deudores Alimentarios (Anexo 10).

Resumen u Hoja de Vida y Curriculum Vitae Documentado (foliado incluyendo los anexos y
firmado en cada hoja).

un‘T‘p
c
8

EDUCACI

Bayl

SuB

= [0 B Ba

58§

1w Fotocopia simple del DNI vigente.
o Ficha de sintomatologia COVID-19 para el regreso al trabajo (Anexo 11)

d) Documentacién facultativa: Adicionalmente a la documentacién obligatoria, el postulante podrd
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22 a% presentar la siguiente documentacion facultativa:
g? §§ - Documentacion relativa a la formacién académica y de experiencia general y/o especifica
%E E";' para acreditar formacion o experiencia de los requisitos minimos del perfil de cada puesto.

2 5% - En caso de ser una persona con cualidades especiales (discapacidad), deberd adjuntar el

r}f: certificado de discapacidad otorgado por las instituciones competentes o la Resolucion de

inscripcion en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad a cargo del Consejo
Nacional de Integracion de la Persona con Discapacidad (CONADIS).

- En caso de ser personal licenciado de |as fuerzas armadas, deberd adjuntar documentacién
que lo acredite.

e) Los expedientes de postulacidn se presentaran en un sobre cerrado y estara dirigido al Comité de
Evaluacién de la Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani, sito en |a Plaza 28 de julio N°
401, en el Palacio Municipal 1° piso, mesa de partes en el Horario de 08:00 a 04:00 horas. (sin costo
alguno); en el sobre debera consignar lo siguiente:

SENORES:
COMITE DE EVALUACION DE POSTULANTES CAS N° 002-2021
Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani

PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS N° 002-2021-MPC-M.
Contrato Administrativo de Servicios — CAS Transitorio.

CONVOCATORIA CAS N° 002-2021

Cddigo de Puesto: .......

BERoMinaeion el BAFED: i i e mivinis s
NOMBRES Y APELLIDOS: ....

DNI: ...

DIRECCION: .....

TELEFONO: .............

CANTIDAD DE FOLIOS QUE SE ADJUNTA: ...

8.1.3. Evaluacidn Curricular:

Tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. En esta fase se revisard los Expedientes de Postulacién (Formato de
Hoja de Vida Documentado y Anexos) presentados los cuales sustentaran la informacién declarada en el Anexo
01 de Vida, y se verificard el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en el Perfil del Puesto convocado
(Formacién académica, cursos y/o programas de especializacién, experiencia laboral, conocimientos de ofimatica
e idiomas en el nivel minimo requerido, entre otros requeridos).

Aquellos candidatos que hayan sustentado el cumplimiento de los requisitos minimos solicitados en el Perfil del

@ Puesto, se les asignard el puntaje correspondiente. El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de cuarenta
g 2] §§ (40) puntos y el maximo es cincuenta (50) puntos, de acuerdo a los siguientes criterios:
(=] g2
& g3
220 FORMACION . EXPERIENCIA . EXPERIENCIA
a> ACADEMICA Puntaje CAPACITACION Puntaje GENERAL Puntaje ESPECIFICA Puntaje
Cumpie con el minimo | Cumple conel minimo (08 | Cumple con el Minimo | Cumple con el Minima (12
perfil minimo (12 pts) | perfil minimo pts) perfil minimo (08 pts) | perfil minimo pts)
requerido requerido requerido requerido
Cuenta con el Ciisttan coniin Acredita de un
2;1':‘;;:'“1 de més 2 pts | (01) diplomado o Acredita de un (01) més 1 '(L?:S) (aoﬁ;) 2:‘:;: més 2 pts
adicionai al programa de afio hasta tres (03) punto adicionales al
minim especiaiizacidn o afios adicionales al e
R ?d curso adicional al mas 1 punto | minimo requerido. e
:r?cuuelgdg :I i heguEddc e
Servicio.
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3 Cuenta con el Cuentan con dos
=2 segundo nivel de (02) o mas Acredita més de Acredita més de
% estudios diplomados o (03) afios (03) afios
= 530 Gy i
8 ad'I(-anB| al hils 3 pts progri.:rn_as de inds 2 pts adllc.nona!es al . ids 2t ad'u_onales al ks s
o minimo especializacion o minimo requerido. minimo
requerida y cursos adicionales requerido.
vinculado al al minimo
servicio requerido

Los candidatos que no cumplan con presentar su curriculum documentado (expediente de postulacién) conforme
i a las formalidades precisadas en el literal ¢) del numeral 8.1.2. de las Bases, serdn calificados como “NO APTO".

Para la validacién y calificacion del expediente de postulacién, que contiene documentacion legible presentada
por el candidato, se tendrd en ohservancia las siguientes precisiones:

a) Todos los anexos y fichas deberan presentarse debidamente llenados y firmados, segin corresponda.
Asimismo, la informacién contenida en dichos anexos no deberd modificarse. El incumplimiento de lo
sefialado en este parrafo serd motivo de descalificacién, lo cual implicara que los postulantes obtengan la
condicion de "No Apta/o" en la presente evaluacion.

b)  Para la evaluacién curricular se consideraran solo los documentos que hayan sido registrados en el Anexo
01 al momento de su postulacién.

c)  Del curriculum documentado solo se evaluarén los documentos de los nimeros de folios precisadas en el
Anexo 01.

d)  Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, la/el postulante deberd adjuntar
la traduccién oficial o certificada de los mismos en original.

e) Tratandose de estudios realizados en el extranjero, los titulos universitarios, grados académicos o estudios
de posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que los acrediten,
deberan ser registrados ante la SUNEDU. En el caso de los certificados y titulos técnicos emitidos en el
extranjero, solo seran considerados si cuentan con el apostillado correspondiente.

f) Los estudios de posgrado (diplomados de posgrado, maestrias y doctorados), asi como los de segunda
especialidad profesional, también pueden ser considerados como cursos o programas de especializacian,
siempre que no sean exigidos como un requisito por si mismos (no se contabilizardn en ambas secciones).

g)  Siel perfil requiere solo Formacién Basica (Secundaria completa), se contabilizard cualquier experiencia
labaral, sin embargo, si el perfil del puesto requiere instruccién técnica o universitaria completa, el tiempo
de experiencia general se contabilizard desde la fecha de egreso de la formacidn correspondiente
(incluyendo las précticas profesionales). En ese sentido, las/os postulantes deberan presentar una
constancia de egresada/o; de lo contrario, su experiencia se computara desde el documento que presenten
(fecha de obtencién de diploma de bachiller o titulo, si lo hubiera).

h)  Aguellas/os postulantes que decidan presentar su Constancia de Egresada/o con fines de computar su
experiencia laboral; el documento deberd contener fechas exactas (dia, mes y afio) caso contrario, se
tomaré en cuenta el dltimo dia habil de acuerdo a la informacién indicada en el documento presentado o
en su defecto la fecha de emisién del mencionado documento.

i) Si el perfil de puesto requiere secundaria completa y el/la postulante solo cuenta con dicha formacién, para

el sustento respectivo debe presentar el certificado de estudios emitido por la institucién de educacion
basica.

4 @ j) La experiencia especifica forma parte de la experiencia general.
Q_ ‘§§§ k)  Los conocimientos para el puesto no requieren documentacién de sustento, toda vez que su validacion
g Cé =] podré efectuarse a través de la Entrevista Personal, Declaracién Jurada y/o por algin otro mecanismo.
% é ) De acuerdo a lo establecido por el articulo 9 del Decreto Legislativo N° 1401, el Gltimo afio de practicas
—

preprofesionales podra ser considerado como experiencia profesional para el acceso a la Administracion
PUblica, siempre que estas hayan sido realizadas bajo el amparo del Decreto Legislativo N° 1401. Para ello
las/os postulantes deberdn adjuntar necesariamente su constancia de haber culminado los estudios
universitarios, de instituto o escuela de educacidn superior o del Centro de Educacién Técnico Productiva,
indicando la fecha exacta de término (dia, mes y afio) a fin de validar este periodo como experiencia. En
caso dicho documento no indique la fecha exacta, se tomara en cuenta el dltimo dia habil de acuerdo a la
informacién indicada en el documento presentado o en su defecto la fecha de emisién del mencionado
documento.

m) Las practicas profesionales podrén ser consideradas como experiencia laboral, al ser desarrolladas dentro
de los doce (12) meses siguientes a la obtencién de la condicién de egresado de la universidad, del instituto
o escuela de educacidn superior o del Centro de Educacién Técnico Productiva. Para ello las/os postulantes
deberan presentar necesariamente su constancia de egresada/o indicando la fecha exacta de término (dia,
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n)  La conclusién satisfactoria del Servicio Civil de Graduandos (SECIGRA)} es reconocida como un afio de
prestacion del servicio al Estado para acreditar experiencia general, especifica o laboral en el sector publico,
el cual debera ser acreditado mediante la constancia expedida por la Direccién General de Justicia y Libertad
Religiosa en el marco del Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto Ley N° 27687.

o) Para efectos del conteo de experiencia especifica, las practicas profesionales seran consideradas dentro del
nivel de puesto de Auxiliar.

p)  No sevalidaran Declaraciones Juradas para acreditar los requisitos del Perfil del Puesto, a excepcidn de los
conocimientos.

q) Enlo que concierne a la experiencia laboral, solo seran vélidos los certificados, constancias de trabajo,
boletas de pago, resoluciones de “designacién y cese”, que acrediten fehacientemente que las/os
postulantes poseen el tiempo de experiencia solicitado. En el caso de prestacién de servicios no personales
(locadores, terceros, consultores u otras denominaciones), solo serdn consideradas las drdenes y
conformidad de Servicio o en su defecto las constancias o certificados de prestacién de servicio (siempre
que dejen constancia expresa del objeto del servicio realizado, la fecha de Inicio y término del servicio, si el
documento no incluye algunos de los datos mencionados deberd estar acompafiado de la orden de servicio
correspondiente). En caso dicho documento no indique fecha exacta "dfa, mesy afio", se considerara como
fecha de inicio de |a experiencia (el tltimo dia del mes) y como fecha fin (el primer dia del mes).

r) Para el caso de documentos emitidos por una institucion empleadora, deberd constar la denominacién del
cargo o, en su defecto, las funciones o servicios llevados a cabo, asi como la fecha de inicio y término del
vinculo o el tiempo laborado. Asimismo, deberdn contener los datos de la institucién empleadora, asi como
la firma correspondiente (junto con los datos de quien suscribe).

s) Para efectos del célculo del tiempo de experiencia, en los casos en los que la/el postulante o la/el postulante
haya laborado en dos o mds instituciones al mismo tiempo, el periodo coincidente serd considerado una
sola vez.

1) La documentacién presentada por la/el postulante tiene cardcter de declaracién jurada y estd sujeta a
fiscalizacidn posterior.

u) Lacomisidn se encargara de interpretar los casos excluidos, garantizando |a observancia de los principios
rectores de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades.

v)  Elpostulante serd responsable del seguimiento de la publicacién de los resultados en la pagina web, y de la
realizacidn de la siguiente fase segln el cronograma de la convocatoria.

D PROVINCIAL CARABAY,

En virtud de lo mencionado, las/os postulantes obtendran una de las siguientes condiciones al concluir esta

etapa:

- Apta/o: Cuando hayan presentado sus documentos de sustento mediante mesa de partes de la entidad
en la fecha y horario indicado, y cuando alcancen o superen el puntaje minimo aprobatorio de cuarenta
(40).

- No Apta/fo: Cuando posterior a la revisién de la ficha de Postulante y revision de la documentacién
sustentatoria, los postulantes no alcancen el puntaje minimo aprobatorio de cuarenta (40) o cuando no
presenten los documentos de acuerdo a lo indicado en las bases del presente concurso.

Los expedientes de postulacién se presentardn en un sobre cerrado y estara dirigido al Comité de Evaluacion
de la Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani, sito en la Plaza 28 de julio N° 401, en el Palacio
Municipal 1° piso, mesa de partes en el Horario de 08:00 a 04:00 horas. (sin costo alguno); en el sobre deberd
consignar lo siguiente:
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CONVOCATORIA CAS N° 002-2021

]
3
2= By
5 52
22 Eg SERNORES:
o=
SN -;:E‘ COMITE DE EVALUACION DE POSTULANTES CAS N° 002-2021
o= &
£ NiEZ Municipalidad Provincial de Carabaya — Macusani
= I~
& 1oF
% ; f PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS N° 002-2021-MPC-M.
§ % = Contrato Administrativo de Servicios — CAS Transitorio.

Codigo de Puesto: .........
Denominacion del Carg0: v i irsssre e s s sn s snessss e
NOMBRES Y APELLIDOS: ...................

DNI: ...

DIRECCION: .o
TELEFONO: .o

CANTIDAD DE FOLIOS QUE SE ADJUNTA:....

SEGUNDA ETAPA: ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL:
La Entrevista Personal se encuentra orientada a evaluar y profundizar sobre la experiencia, logros, habilidades, aspectos
motivacionales, conocimientos técnicos solicitados y otros criterios relacionados a los requisitos del perfil.

CARAE

Seran entrevistados Unicamente aquellos postulantes que han sido calificados como APTOS, para dicha etapa, en la
fecha establecida del cronograma, permitiendo asi confirmar las evaluaciones anteriores y determinar la idoneidad de
los postulantes materia de convocatoria. La Entrevista Personal estard a cargo de los miembros de la Comisién
Evaluadora de Selecciéon — CAS N°® 002-2021-MPC-M, sin que esta funcién pueda ser delegada a otras personas,
ervidores o funcionarios de la Entidad, en la entrevista personal se evaluara:

v, ML

INDICADORES PESO
Conocimientos para el puesto 25%
Actitudes y Aptitudes 10%
Capacidad de andlisis 15%
[+*]
3 =8
=)
ez sif
%%8 El puntaje minimo exigido para pasar esta etapa es de 30 puntos, y el puntaje maximo para la entrevista personal es
3 %’\ de 50 puntos.
=
= B%Es
o : §§ Las/os postulantes que no se presenten en la fecha y horario indicado o que no ingresen al aplicativo de evaluacién, se
g 88 ] les otorgara la condicion de: No se presentd (NSP).
o= !
’2 La comision publicard los resultados finales, en el portal institucional y en parte visible de la entrada al palacio Municipal,
] a un costado de la ventanilla de Mesa de partes de la Municipalidad provincial de Carabaya-Macusani. En caso que

ninguno alcance los puntos requeridos. La plaza sera declarada desierta.

NOTA: Para que un postulante resulte ganador de una de las plazas convocadas deberd acumular un puntaje minimo
total de 70 puntos.
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S, z BONIFICACION:

== =

ez 2E

‘gz—',_: 2t PERSONAS CON DISCAPACIDAD:

Eé’ £\ El Comité otorgara una bonificacién por Discapacidad de quince por ciento (15%) sobre el puntaje total obtenido, a la

persona con discapacidad.

“ECL

e acuerdo el Art. 762 de la Ley N2 29973 |a persona con discapacidad (postulante) debe presentar su certificado,
resolucién y/o carnet de discapacidad, otorgado por la entidad competente.

PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS:

El Comité otorgard una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la etapa evaluacién
curricular, de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°061-2010-
SERVIR/PE en la cual se establecen los criterios para asignar una bonificacién en concursos para puestos de trabajo en
la Administracién Piblica en beneficio del personal licenciado de las fuerzas armadas. Dicha bonificacidn se otorgard al
postulante que lo haya indicado en su Ficha de Postulacién y haya adjuntado en su Curriculum Vitae copia fe datada del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

X. DEL RESULTADO FINAL Y CUADRO DE MERITOS:

La Comisién Evaluadora, elaborard un CUADRO DE MERITOS donde se consignara solamente a los que hayan alcanzado
el puntaje minimo en la entrevista personal, describiendo al ganador y a los elegibles que no alcancen un puesto y/o
cargo en estricto orden de mérito, los mismos que serdn convocados en caso se produzca abandono o renuncia al cargo.

DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

1. Declaratoria del proceso como desierto.-
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.

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.

% &

2. Cancelacién del proceso de seleccion.-
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la Entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccién.
Por restricciones presupuestales.
Otras debidamente justificadas.

AN

Xl IMPUGNACION:
La presentacién de reclamos y/o impugnaciones proceden Unicamente respecto a la publicacién de
resultados finales del concurso publico en el plazo y horario establecido en el cronograma del proceso de
seleccién de personal. La presentacién de los reclamos y/o impugnaciones no suspende el proceso de

g 23{5" seleccién ni el de vinculacién.
22 358
{225 xu.  SUSCRIPCION DEL CONTRATO:
1823
o3 >

= » La suscripcién del Contrato Administrativo de Servicios, entre la Municipalidad y los postulantes
E‘ § seleccionados, se realizara unicamente en el dfa indicado en el Cronograma.
S jnjgg »  De no suscribirse el contrato, se declara desierto el proceso de seleccion con respecto al cargo motivo de
g R evaluacién.
-

»  Para la firma de contrato de postulantes deberan entregar a la Oficina de Recursos Humanos su Curriculum
vitae documentado y fedatado (Secretaria General) en un folder manila A4.

XIv. DISPOSICIONES FINALES:

» Al término del concurso, la Comisién presentara un informe sobre los resultados, adjuntando el Cuadro de
Meéritos del personal que postula a los servicios previstos en la convocatoria.
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§ = » Siel postulante oculta o consigna informacion falsa serd excluido del proceso de evaluacién. En caso de
g, = haberse producido la contratacidn, se dispondrd su cese por comisién de falta grave, con arreglo en la
25 g normatividad legal vigente, sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil o penal a que hubiere lugar.

g" = »  LaComisién de Evaluacion podra reajustar el cronograma del proceso cuando las circunstancias lo requieran.
g g »  Son causales de descalificacién automdtica del postulante:

=2 %

= e

{%&' % No contar con los requisitos minimos exigidos.

R dic No presentar uno o mas documentos exigidos en la convocatoria del concurso.

No presentar DNI vigente.

No consignar la plaza a la que postula.

No presentar los Anexos (del 01 al 11).

No presentarse a la hora y fecha programada para la entrevista personal.

La suplantacién de personas en la entrevista personal.

Haber sido sancionado o ser miembro inhabil en el Colegio Profesional correspondiente.

Los que estan contemplados en el articulo 242° de la Ley del Procedimiento Administrativo

General.

R LT T

»  No seran calificados los documentos con enmendaduras, ilegibles, rotos o deteriorados de tal modo que no
se aprecie su contenido y/o aquellos en los que no se consigne la fecha de expedicidn; tampoco serén vélidas
las fotocopias que no se puedan leer, etc.

»  Para efectos de |la puntuacidn del factor experiencia, la fraccidn menor a un mes se considerard como mes
completo siempre que sea mayor a 25 dias de trabajo o servicios.

»  Lassolicitudes de postulacién serdn vdlidas siempre que se presenten en la Oficina de Mesa de Partes de la
Municipalidad Provincial de Carabaya, en el dia y hora sefialada en el cronograma descrito en el aviso de
convocatoria.

% En caso de impugnacidn, la Comision de Evaluacién resolvera los recursos de reconsideracion. Los recursos
de apelacién seran resueltos por el Despacho de Alcaldia, agotdndose con ello la via administrativa, en
cumplimiento a la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

»  Una vez publicados los resultados finales y antes de la suscripcién del contrato, se procederd al cotejo del
expediente presentado con sus originales, en caso de que no cumplan en presentarlos serdn excluidos del
proceso de seleccién de manera automatica, sin derecho a reclamo.

Los expedientes de los que no resulten ganadores serén devueltos después de 03 dias de la publicacién final
de los resultados, y serd en un plazo de 30 dias calendario, luego pasard a ser incinerado aquellos expedientes que no

han sido recogidos.
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