PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
N2001-2023-MPC-M

BASES PROCESO DE SELECCION
CAS N° 001-2023-MPC-M.




BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION POR LA MODALIDAD DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
SERVICIOS “CAS” A PLAZO DETERMINADO (POR NECESIDAD TRANSITORIA) DE LA MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE CARABAYA - MACUSANI
CONCURSO PUBLICO N° 001-2023-MPC-M.

CAPITULOI

1. DISPOSICIONES GENERALIDADES:

1.1

1.4.

ENTIDAD CONVOCANTE

Nombre : Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani
RUC : 20206921898.

Domicilio - Plaza 28 de Julio N® 401 Distrito de Macusani

La Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani requiere coberturar con personal en la
modalidad de contrato - CAS a plazo determinado (por necesidad transitoria) para las diversas
Organos y Unidades de la Entidad, ello a efecto de implementar con talento humano calificado,

estableciendo el marco legal del Concurso y garantizando a los participantes el desarrollo de un
Proceso de Seleccidn, transparente.

OBJETO:
Ejecutar el procesc de seleccién en funcién a la, idoneidad, actitud, experiencia y formacién para
ocupar las diferentes plazas del Contrato Administrativo de Servicios (CAS), calificando a los

postulantes que mejor se adecuen a los requisitos establecidos en las bases del presente proceso de
seleccién.

BASE LEGAL:

Constitucién Politica del Pert.

Ley N2 27972 - Ley Organica de Municipalidades.

Decreto Legislativo N2 1440-del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico.

TUO de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N2 31365 Ley de Presupuesto del Sector Piiblico para el Afio Fiscal 2023.

Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de Servicios.
Reglamento de Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por el Decreto Supremo N¢ 075-2008-PCM, modificado por el
Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales,

Ley N° 27558, que establece prohibiciones e incompatibilidad de funcionarios y servidores piblicos,
asf como de personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

Ley N° 29973, Ley General de personas con discapacidad.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 00065-2020-SEVIR-PE “guia para la virtualizacién de
Concursos Piblicos de Decreto Legislativo 1057”,

Expediente N° 00013-2021-PI/TC sobre la interposicién de la demanda de inconstitucionalidad
contra la Ley 31131.

Sentencia del Tribunal Constitucional recafda en el Expediente N° 0013-2021-PI/TC, que declara

inconstitucional los articulos 1, 2, 3, 5 y las Disposiciones Complementarias Finales de la Ley N©
31131,

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 000132-2023-SERVIR-PE.
Informe Técnico N2 001479-2021-SERVIR-GPGSC.
Resolucién de Gerencia N° 066-2023-MPC-M/GM. Mediante la cual se conforma el comité para la

seleccién de personal bajo el régimen especial de contratacién administrativo de servicio (CAS) para
el afio 2023.

Demds normas legales vigentes,

FINALIDAD:

Establecer los procedimientos clares que orienten las acciones referidas al proceso de seleccion para
la contratacién de personal por Régimen Especial CAS, bajo Decreto Legislativo N° 1057 y
modificatorias, requeridos por la Municipalidad Provincial de Carabaya - Macusani.



1.5.

DE LA COMISION DE SELECCION:

El presente proceso para la contratacién de personal serd llevado a cabo por el comité de seleccion
de personal bajo el régimen especial de contratacion administrativo de servicio (CAS) designado con
Resolucién de Gerencia N° 066-2023-MPC-M/GM.

El comité de seleccidn de personal bajo el régimen especial de contratacién administrativo de
servicio (CAS) para el afic 2023 de la Municipalidad Provincial de Carabaya, esta conformado por:

TITULARES

Primer Miembro
Gerente Municipal

Jefe de la Oficina General de Administracién SR LB

Gerencia de Desarrollo Social e

SUPLENTES

Jefe de la Oficina General de Asesoria Juridica . .
Primer Miembro

|efe de la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto Segundo Miembro

Gerente de Desarrollo Ambiental.

Tercer Miembro

Son funciones y atribuciones de los miembros del comité de seleccién de Personal:

% Cumplir y hacer cumplir lo establecido en las bases del presente proceso de contratacion de
personal y demés dispositivos legales que norman este proceso.

% Fijar en base a la informaci6n de las plazas vacantes los requisitos a considerarse en el aviso de la
convocatoria y el cronograma respectivo.

% Anular la participacién de los postulantes en casc de comprobarse irregularidades cometidas

durante el desarrollo del proceso.

Elaborar las actas de instalacion, evaluacion de las listas de los postulantes que se declaren aptos

para cada etapa, asi como del informe final.

Establecer la convocatoria y cronograma del concurso.

Evaluar los expedientes presentades por los postulantes.

Llevar acabo la evaluacién de conocimientos a los postulantes.

Realizar la enfrevista personal

Realizar la calificacién de acuerdo con los criterios establecidos.

Elaborar los cuadros de méritos del concurso.

Declarar desiertas las plazas no cubiertas.

Otras atribuciones que permitan el desarrollo de sus funciones.

&
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Son prohibiciones de los miembros comité de Seleccion de Personal del presente proceso de
contratacion de personal, los siguientes;

% Divulgar aspectos confidenciales del concurso.

# Ejercer presién o influencia parcializada en el proceso de evaluacidén y calificacicnes de las
diferentes pruebas del concurso.

4% Los servidores que tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion del concurso,
se encuentran prohibidos de ejercer dicha facultad cuando tengan parentesco con los postulantes



dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo grado de afinidad, por razon de matrimonio,
ello de conformidad a la Ley N° 26771, Ley del Nepotismo.

1.6. Los acuerdos del comité de Seleccién de Personal se aprueban por mayoria simple.

A. Etapas del Proceso
El presente proceso de seleccidn consta de las sigujentes etapas:

Etapa preparatoria:
%  El Requerimiento formulado por las unidades usuarias.
#  Aprobacién de Bases del Concurso.

Etapa de convocatoria:

%  Publicacion del Aviso de Convocatoria,
% Difusién de las Bases del Concurso.

<+ Inscripcion de Postulantes.

Etapa de seleccidn:
< Evaluacién Curricular.
< Entrevista personal.

3.

% Publicacion del Cuadro de Méritos.
1.7. PERFIL DE PUESTO:

Se adjunta perfil y caracterfsticas de los puestos convocados (Ver ANEXO N° 03 segun el puesto que
postula).

CAPITULOII

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1 CRONOGRAMA:

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE ‘
Publicacién de la convocatoria en la pagina web I 17 de marzo al 26 de '
www.municarabaya.gob.pe L marzo de 2023 LA COMISION \
CONVOCATORIA él
Presentacion de la hoja de vida decumentada li {
(CV. decumentado, firmado y foliado heja por RESPONSABLE DE |
hoja; incluido los anexos) ha mesa de partes de TRAMITE
| 2
. \ 7 de marzo de 2023 DOCUMENTARIO |
HORARIO: de 08:00 am a 12:00 pm y 02:00 pm a \ l
5:00 pm i l
| .
|
SELECCION
Evaluacion curricular ! 28de marzo de 2023 LA COMISION |
Publicacién de postulantes aptos para entrevista | 1
personal en el portal web en la Municipalidad ‘| 28 de marzo de 2023 LA COMISION ,
| Provincial de Carabaya Macusani | |
1 J




Entrevista personal presencial a partir de las
11:00 AM en la Municipalidad Provincial de 29 de marzo e del 2023 LA COMISION
Carabaya Macusani

publicacién de resultados finales en la pdgina 99 de marzo del 2023

web de la Municipalidad LA COMISION
SUSCRIPCION Y REIGISTRO DEL CONTRATO
Adjudicacion y suscripcion de contrato 31de marzodel 2023 (a | UNIDAD DE RECURSOS
horas 8:00 am) HUMANOS

2.2 CONVOCATORIA

La convocatoria es publicada en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de Carabaya -
Macusani www.municarabaya.gob.pe “Bases y Perfiles”.

2.3 PRESENTACION DE CV DOCUMENTADO

Los postulantes deberan de entregar sus CV documentado, en copias legalizado por Notario o Fedatados por
fedatarios de la institucién, en sobre cerrado, a través de mesa de partes de la Municipalidad Provincial de
Carabaya - Macusani, sefalando el nombre del postulante y el nuimero de proceso al cual postula, segin el
modela.

Una vez que el postulante, haya realizado la entrega de la documentacién de su postulacién no se aceptara
cambios ni modificacién.

Asimismo, cabe precisar que el postulante sélo podra inscribirse a una sola plaza vacante, de presentarse a
més de uno en el mismo proceso, serd DESCALIFICADO autométicamente del proceso de seleccién.

2.3 VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DEL PERFIL REQUERIDO
En esta etapa, el Comité verificard lo informado por el/la postulante, en términos de Si Cumple o No
Cumple con los requerimientos técnicos minimos (perfil) sefialados en los Anexos N° (3 respectivo.

Si el Comité detectara el incumplimiento de los requisitos minimos o incongruencia en la informacion
declarada, descalificar4 a él/]a postulante, imposibilitando su pase ala siguiente etapa.

2.4 DOCUMENTOS A PRESENTAR

Los postulantes deberén remitir su Curriculum Vitae documentado en un (01) folder, ordenado
cronolégicamente, foliado (comenzando por a primera hoja de atrds hacia adelante) y con la respectiva
firma en cada folio, debiendo ser remitido de acuerdo al cronograma en el siguiente orden:

] Anexo 1: Formato “Carta de Presentacién del Postulante” dirigido al Presidente del Comité del
Proceso de Seleccion de Personal.
Copia simple de DNI.
i RUC vigente y activo.
[l Anexo 2: Formato "Ficha Resumen del Curriculum Vitae”
% Documentos que acrediten la formacién académica en referencia al puesto que postula.
¢ Documentos que acrediten la experiencia laboral en referencia al puesto que postula en orden
cronoldgico.
% Documentos que acrediten la capacitacién y/o los estudios complementarios en orden
cronologico de los dltimos cinco afios.

Declaraciones Juradas: Segtlin formatos gue contiene en los anexos que forman parte de la presente
base.

NOTA:



» La experiencia se acreditard con certificado y/o Constancia de Trabajo, Resoluciones,
ordenes de servicio y contratos de trabajo.

» Los documentos anteriormente sefialados serdn presentados en mesa de partes de la
Municipalidad Provincial de Carabaya Macusani.

» Cabe resaltar que es de absoluta responsabilidad del/de la postulante consignar en la Ficha
de Resumen Curricular su direccién de correo electrénico vigente y legible, el cual sera el

tnico medio a través del cual se mantendra comunicacidn con el /la postulante, de ser el
caso.

El postulante podra descargar las bases y los anexos en el hipervinculo “Bases y Perfiles” del portal
Institucién de la Municipalidad Provincial de Carabaya www.municerabaya.gob.pe

El postulante sera responsable de los datos consignados en la Ficha de Resumen Curricular, que tiene
caricter de declaracién jurada; en caso la informacion registrada sea falsa, la entidad se reserva el
derecho de realizar las acciones correspondientes.

2.5 REVISION DE LA FICHA DE POSTULACION
2.5.1 Considerando el perfil del puesto convocado, se verifica Unicamente la informacién
consignada en la ficha de postulacion. Selo los postulantes que declaren en la ficha de
postulacidn, cumplir con los requisitos minimos del puesto son considerados “aptos”, quiénes
son convocados para la etapa de evaluacién curricular.

252  Los postulantes que no cumplen con el procedimiento descrito en esta etapa seran declarados
“No Aptos”

2.6 PROCESO DE SELECCION

El presente proceso de seleccién, los factores de evaluacién tendridn un maximo y un minimo de
puntos distribuidos de la siguiente manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
Evaluacién curricular | 40% 30% 40%
Entrevista personal 60% 50% 60%
Puntaje total 100% 80% 100%

IMPORTANTE: al tener las etapas cardcter eliminatorig, es de absoluta responsabilided del postulante el

seguimiento permanente del proceso en el portal institucional de la municipalidad Provincial de
Carabaya www.municarabaya.gob.pe a efectos de verificar su participacién en la sigulente etapa
correspondiente, de acuerdo al cronograma establecido en las bases del presente concurso.

2.7 ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR

El desarrollo de las diferentes etapas se producira de conformidad con el cronograma establecida en la
presente base y los siguientes lineamientos:

a. EXPERIENCIA LABORAL: Segin requerimiento 10 puntos, y 5 puntos adicionales: 01 punto
adicional por cada ano adicional de experiencia hasta un maximo de 05 afios.

b. Formacién Académica y Capacitacién: Segin requerimiento: 20 puntos, y 04 adicionales (
maestria 02 puntos otra profesién 02 punto}
b.1 Cursos y/o estudios de especializacién: 01 punto

La Comisidn es antdnoma en el desarrollo del proceso y se encargara de resolver cualquier situacién no
prevista.



Las decisiones del Comité de Evaluacién para los Procesos de Contratacién Administrativa de Servicios,
SON DEFINITIVAS E INAPELABLES,

Al concluir el proceso de concurso, la Comisién presentara el informe final con los resultados el mismo

que se publicara en el portal web de la municipalidad, para la disposicidn de la suscripcién de los
respectivos contratos.

Los puntajes se ponderan tras la suma total del puntaje adjudicado de cada integrante del COMITE, y la
division entre tres de esta suma.

Formula de Ponderaci6n (P.I. °1 + P.I. °2 + P.1, °3) /3 = PG.

P.L : Puntaje de Evaluacion Curricular
P.G. : Puntaje General

1. ENTREVISTA PERSONAL

3.1 A esta Etapa solo accederan los postulantes que fueron declarados APTO en la Etapa de Evaluacién
Curricular.

La Entrevista Personal se desarrollard en la Municipalidad Provincial de Carabaya Macusani y hora
establecidos en las presentes bases.

La tolerancia sera de cinco {5) minutes. En caso de no en el tiempo indicado, se da por finalizada la
graad By entrevista.
P 5 ~, Ot.'r ‘\i 3
s
3 Criterio de Evaluacién y Valorativos para la Entrevista Personal son los siguientes:
0 Dominio temdtico segin al 4rea que postula 25 puntos
O Conocimiento de la realidad Provincial 20 puntos
() Facilidad de comunicacién, convencimiento y iniciativa 15 puntos
Maximo 60 puntos

3.2 Los postulantes que adquiera de 50 o mayor a 50 puntos serd declarados como APROBADO y, lo
adquieran menor a 50 puntos seran declarados DESAPROBADOS.

Los puntajes se pondera tras la suma total del puntaje adjudicado de cada integrante del COMITE, y
la divisién entre tres de esta suma.

Formula de Ponderacion (P.I°1 + P.L.°2 + P, °3)/3 =PG.
P.I. : Puntaje de Entrevista Personal
P.G. : Puntaje General

IV.  RESULTADOS FINALES DEL PROCESQ

4.1 El Puntaje Final seré la suma de los puntajes ponderados de la Etapa de Evaluacién Curricular yla
Etapa de Entrevista personal.

4.2 Para ser considerado en ¢l cuadro de méritos como GANADOR (mayor puntaje final segiin cuadro de
méritos) para la plaza pretendida. Para ser considerado como ELEGIBLE (puntaje final menor, segin
cuadro de méritos) los postulantes que obtenga un Puntaje Final Minimo aprobatorio de 80 puntos
en e} orden de méritos hasta el segundo lugar por cada cargo, el mismo que tendr4 vigencia de quince
(15) dias.

Férmuia para obtener el Puntaje Final:
PG.E.C. + PG.EP.=P.F.

PG.E.C.: Puntaje General Evaluacion Curricular



6.2

6.3

VIIL

7.1

7.2

PG.EP. : Puntaje General Entrevista Personal
P.F. : Puntaje Final

BONIFICACION ESPECIALES
BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

a. Se otorgard una bonificacion del diez por ciente (10%) sobre el puntaje final obtenido, luego de
haber aprobado todas las evaluaciones de la etapa de seleccion.

b. Siempre que el postulante o haya indicado en el anexo correspondiente y haya adjuntado en su
curriculum vitae copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas, de conformidad con lo establecido
en la Ley N° 29248-Ley de Servicio Militar.

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD

Se otorgara una bonificacién del quinece por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido, luegoe de
haber aprobado todas las evaluaciones de la etapa de seleccién.

Siempre que el postulante lo haya indicado en el anexo correspondiente y haya adjuntado en su
curriculum vitae copia simple de carne de discapacitado y/o resolucién emitida por el CONADIS, de

conformidad con lo establecide en el Art. 48° de la Ley N° 29973-Ley General de la Persona con
Discapacidad.

SUSCRIPCION DE CONTRATO

La suscripcion del Contrato Administrativo de Servicios entre la Municipalidad Provincial de
Carabaya — Macusani, y los postulantes con la condicién de GANADOR, se realizara en un plazo no

mayor de tres (3) dias hébiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados
finales,

Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables al
postulante, se declarara eliminado y se procederd a declarar seleccionado al siguiente postulante
declarado como ELEGIBLE conforme al orden de mérito, con quien se suscribird el contrato dentro
de los de tres (3) dias habiles contados a partir de la correspondiente comunicacion.

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, se declarard desierto el
proceso de seleccidén con respecto al cargo motivo de evaluacidn.

DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO

DECLARATORIA DEL PROCESQ COMO DESIERTO
El proceso de seleccién puede ser declarado desierto en algunc de los siguientes supuestos:
O Cuando no se presenten postulantes al presente proceso de seleccion.

0 Cuando ninguno de los postulantes cumpla y/o acredite los requisitos de perfil minimo del
puesto.

0 Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de las/los postulantes obtengan el
puntaje minimo aprobatorio en las evaluaciones.
O Cuando ninguno de los postulantes y candidatos se presenten a las evaluaciones.

0 Cuando no se suscriba el Contrato Administrativo de Servicio dentro del plazo correspondiente,
0 no exista ELEGIBLES.

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION:

El proceso de seleccidn podra ser cancelado, sin que ello irrogue responsabilidad administrativa o
dela Entidad, si concurre alguno de los siguientes supuestos:



VIIIL.

1X.

0 Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion,

[0 Por restricciones presupuestarias.
0 Otros supuestos debidamente justificados.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Los postulantes podrdn participar solo en un (01) puesto convocado en el presente proceso de
seleccidn, caso contrario serd DESCALIFICADQ.

51 el postulante oculta o consigna informacién falsa, adulterada o la falta de veracidad de los
documentos y declaraciones juradas presentadas de los mismos determinara la DESCALIFICACION
INMEDIATA del postulante en cualquier etapa del proceso de seleccién, sin perjuicio de las acciones
administrativas y judiciales a que hubiere lugar.

El COMITE podra reajustar el cronograma del proceso de seleccién cuando las circunstancias lo
requiera.

El COMITE absolverd las consultas que requieran los postulantes; asimismo, podrd realizar
aclaraciones y/o precisiones dentro del proceso de seleccién,

Los postulantes deben tener disponibilidad inmediata para incorporarse a prestar servicios y las
funciones que se indiquen en la convocatoria y en los instrumentos de la gestién.

El Puntaje Final es el producto de [a sumatoria de los puntajes asignados en cada una de las etapas
del proceso.

La documentacién que se presenta estari sujeta a la verificacién de su autenticidad, de acuerdo a
lo dispuesto por la Ley de Procedimiento Administrativo General N° 27444, y en caso corresponde
se dispondra la resolucidn del contrato suscrito, sin perjuicio de las acciones a ser adoptadas al
respecto.

Las impugnaciones preseniadas en el presente proceso de seleccidn son resueltas en primera
instancia por el COMITE. Contra la decisién que adopte esta instancia se interpone recurso de
apelacidn ante el tribunal del Servicio Civil.

I N I :
Los aspectos no contemplados en las bases serdn resueltos por el COMITE de Seleccion.

Todos los resultados se publicardn en la pigina Web de la Municipalidad Provincial de Carabaya.

Macusani, 17 de marzo de 2023.



