MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YANAHUARA
BASES Y CRONOGRAMA PARA EL PROCESO DE SELECCION
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
CAS N°004-2023-MDY — NECESIDAD TRANSITORIA

I. GENERALIDADES:

1. Objetivo de convocatoria
Contratar los servicios de personas bajo el régimen especial de Contratacién Administrativa de Servicios para el
normal desempefio de labores de todos los servicios que presta la Municipalidad Distrital de Yanahuara en la
modalidad de necesidad transitoria.

2. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
El proceso de seleccidn del personal requerido, estara a cargo de un Comité de seleccion encargado de llevar
a cabo el concurso publico virtual bajo modalidad CAS para atender el requerimiento de contratacion de
personal presentado por las &reas usuarias y la Comisién Evaluadora designada con Resolucién de Gerencia
Municipal N° 244-2023-MDY .

3. Base Legal:

Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la Discriminacién en los Regimenes
Laborales del Sector Publico.

Ley N2 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2022 N° 31365 y Ley de presupuesto publico
N° 31638 para el afio fiscal 2023.

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

Ley 26771y Ley 30294, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion
de personal en el sector publico en caso de parentesco y/o incompatibilidad hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de matrimonio, de convivencia o unién de hecho y
normas complementarias.

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

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

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Tex to Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 030-2020-SE RVIR/PE, que aprueba la “Guia operativa para la
gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19”

Informe técnico vinculante N° 1479-2022-SERVIR-GPGSC

Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO
Los requisitos correspondientes al presente Proceso CAS N° 004-2023 — MDY — CEPCAS se encuentran
detallados en el formato de Perfil del Puesto.

I11. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Las condiciones del puesto son las siguientes:



RESUMEN DE PUESTOS CONVOCADOS

C CONDICIONES
A
N Remuneraci Duracidén Horarioy
PUESTO Tl AREA CODIGO
D Localidad on ( del modalidad de
A mensual) contrato trabajo*
D
JURISDICC & odalidad
SECRETARIA ON DE LA Hasta el 31 trabajo que
ASISTENTE 01 | TECNICA DEL AL- MUNICIPALI 1,500.00 de establezca el
LEGAL STPAD DAD DE T diciembre, area usuaria
PAD YANAHUAR prorrogables
A para la
vinculacién.

*Al momento de la vinculacidn se informara la modalidad y horario de trabajo

Cabe mencionar que el perfil requerido ha sido elaborado por el drea usuaria, ello conforme a los
informes remitidos a la oficina de Recursos Humanos, siendo por tanto su responsabilidad de cada uno
de ellos en cada uno de los casos.

Modalidad de trabajo

De conformidad con la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 006-2021-SERVIR-PE, que aprueba por
delegacion la “Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el
COVID-19” tercera version, se establece las siguientes modalidades de trabajo:

e Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo.

IV. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO:
4.1. Cronograma detallado:

a) ElProceso CAS N° 004- 2023 — MDY — CEPCAS (en adelante proceso) para contratar, se rige por el
Cronograma y etapas del proceso publicado en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de
Yanahuara.

b) El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentativas,
que pueden ser modificadas por causas justificadas y serdn comunicadas oportunamente a los
interesados a través de la pagina web institucional https://www.gob.pe/muniyanahuara/

c) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacidn de los resultados parciales y
totales del presente proceso.

d) Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del/la postulante
el seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de
Yanahuara:

e) Enlapublicacién de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones para su aplicacion
en la siguiente etapa.

V. DOCUMENTOS A PRESENTAR:

a) Presentacion del curriculum vitae de los postulantes:

Los postulantes deberan presentar la documentacion solicitada en este orden estricto:



1. Curriculum Vitae, adjuntando los documentos mediante los cuales se acrediten los requisitos minimos
exigidos para el perfil solicitado, de acuerdo al anexo N° 02
Copia simple del Documento Nacional de Identidad (Vigente y Legible) y copia simple de ficha RUC
3. Anexo 01, Anexo 02, Anexo 03, Anexo 04, Anexo 05, Anexo 06 y Anexo 07

e Anexo 1: Formato “Solicitud del Postulante” dirigida al Presidente de la Comision del Proceso

de Seleccidn de Personal

e Anexo 2: Formato “Ficha Resumen de la Hoja de Vida” (Documentos que acrediten la formacion
académica, la experiencia laboral en referencia al puesto que postula en orden cronoldgico
(comenzar por el mas reciente). Documentos que acrediten la capacitacion y/o los estudios
complementarios en orden cronolégico de los Gltimos cinco afios (comenzar por el mas reciente).
Anexo 3: Formato “Declaracion Jurada Simple” de ausencia de incompatibilidades, nepotismo,
antecedentes penales y policiales, salud fisica y mental, no percibir del Estado otro ingreso a
excepcion de docencia y, de no figurar en el registro de deudores alimentarios morosos.
Anexo 4: Declaracion Jurada De Conocimiento Del Codigo De Etica De La Funcion Publica
Anexo 5: Declaracion Jurada De No Tener Inhabilitacién o Sancion Vigente Segiin RNSDD
Anexo 6: Declaracion jurada de pertenecer a grupo de factor de riesgo por propagacion del covid-19
Anezo7: Declaracion Jurada De Ausencia De Nepotismo

>

4. Encaso de corresponder, presentar copia del carnét de discapacidad emitido por el CONADIS o copia del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de Fuerzas
Armadas y/o deportista destacado.

Toda la documentacion presentada sera en forma VIRTUAL, en formato PDF; tener en consideracion que los
documentos escaneados requeridos para la postulacién deberan ser Ilenados sin borrones.

Asi mismo, dicha documentacion debera ser presentada DE MANERA VIRTUAL, en el siguiente link
https://www.gob.pe/muniyanahuara/ y elegir la opcion “MESA DE PARTES”, asi mismo en el punto 4
opcion “ ASUNTOS” colocar la plaza al que postula y por ultimo llenar informacion solicitada por la
opcion de mesa de partes, adjuntar en la opcién “ DOCUMENTOS DE SUSTENTO” en un solo
documento con un rotulo (primera hoja del documento) dirigido a la Oficina de Recursos Humanos de la
Municipalidad Distrital de Yanahuara consignando el nombre del postulante, numero de convocatoria CAS,
plaza CAS (cargo a ocupar).

MODELO DE ROTULO:

Senores:
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DEYANAHUARA

Comisidn Evaluadora- Convocatoria N° 04-2023-MDY para Contratacion Administrativa
de Servicios (CAS)

PUESTO Y CODIGO AL
QUE POSTULA:

AREA:

POSTULANTE:
(Apellidos y Nombres)

Del mismo modo, el postulante debera registrar toda la informacién solicitada en los Anexos de forma obligatoria,
no debiendo omitir informacion alguna.
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https://www.gob.pe/muniyanahuara/

Tener en cuenta lo siguiente:

* Su documento debe estar en un solo archivo PDF

« Tamafio 0 peso del archivo debe ser de 10 mb (megabytes) como maximo.
* Si el tamafio excede de los 10 mb ya comprimido debe enviarlo con un link de descarga drive Para consultas
comunicarse al nimero 982739282, Sr José Eduardo Cardenas Herrera.

Debera realizarlo de acuerdo al horario de recepcion de documentos por MESA DE PARTES, es el dia de la
fecha indicada para la presentacion del expediente (revisar cuadro cronograma y etapas de proceso de la
convocatoria)

La informacion consignada tiene caracter de Declaracién Jurada. El Postulante que no presente su Curriculum
Vitae, su documentacion (que sustente los requisitos sefialados en los parrafos anteriores y el numeral V en
forma completa), anexos y demas requisitos solicitados, en la fecha establecida, y no presente en el orden
sefialado, serd& DESCALIFICADO autométicamente del proceso de seleccion de personal, adquiriendo la
condicién de NO APTO.

VI. OTRA INFORMACION QUE RESULTA CONVENIENTE:
El proceso de seleccion consta de las siguientes etapas:

Evaluacién Curricular
Entrevista Personal

Evaluacién Curricular

La Evaluacion Curricular es de caracter eliminatorio, el postulante que no cumpla con presentar la
documentacion sefialada lineas arriba, debidamente foliada y firmada, serd DESCALIFICADO del
proceso de seleccion de personal.

El postulante que no presente la documentacidn solicitada conforme al cronograma y/o no acredite
con documentos el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en los términos de referencia
serda DESCALIFICADO.

El Postulante que no presente las Declaraciones Juradas debidamente firmadas y huella queda
DESCALIFICADO del proceso de seleccién.

El postulante sélo podra presentarse a un solo puesto, de presentarse a mas de uno en el mismo
proceso, sera DESCALIFICADO automaticamente del proceso de seleccién de personal.

Los postulantes que no obtengan el puntaje minimo no pasaran a la entrevista personal.

PuntajedelaEvaluacion:

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO% | \1INIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 50 % 30 50

NOTA: Los criterios de evaluacion curricular se indican en el Anexo N° 08

Entrevista Personal

La entrevista se realizara de forma virtual de acuerdo a lo dispuesto en la Resolucién de Presidencia,
Ejecutiva N° 000030-2020-SERVIR-PE, por cuanto todo postulante debera tener en su ordenador y/o
teléfono movil el aplicativo informatico “GOOGLE MEET “ademas de microfono y cdmara web
necesarios para la entrevista.

Al postulante que pase a esta fase, se le incluira en un determinado WhatsApp por donde se les enviara



con anticipacion el enlace del “GOOGLE MEET “para que pueda confirmar su asistencia y conectarse a
la entrevista personal VIRTUAL.

Se tendra una tolerancia de 05 minuto para la conexion al aplicativo “GOOGLE MEET “; en caso el
postulante no responda la comunicacion se declara como "NO SE PRESENTO", dando finalizada la
entrevista.

Asimismo, cada postulante debera conectarse al aplicativo informatico “GOOGLE MEET ¢, con su
nombre y correo personal, ademas de portar su DNI y presentarse con vestimenta formal para su entrevista.

La entrevista personal es de caracter eliminatorio, serd conducida por la Comision de Seleccion quienes
evaluaran los conocimientos en gestion publica, competencias, habilidades, actitudes y demas
consideraciones que a criterio del entrevistador sean pertinentes para la seleccion de personal idéneo y
que sean compatibles con el puesto al que se aspira.

De ser necesario la Comision podra requerir a la unidad orgénica solicitante que designe personal
especializado y/o técnico para intervenir en la entrevista, quienes evaluaran solo los conocimientos
técnicos de acuerdo a su requerimiento.

PuntajedelaEvaluacion:

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO% | MINIMO MAXIMO
ENTREVISTA PERSONAL 50 % 40 50

NOTA: Los criterios de evaluacién de entrevista personal se indican en el Anexo N° 9

Acreditacion de Experiencia laboral y conocimiento:

e Para la acreditacion de la Experiencia Laboral s6lo se aceptaran constancias, certificados de
trabajo, constancia de prestacion de servicio.

e Paralaacreditacion de conocimiento en algin tema o estudios de cualquier tipo, solo se aceptaran
diplomas, certificados o constancias.

De la suscripcion y registro del documento o contrato:

El/la postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccion CAS N° 004-2023- SERVIR para
efectos de la suscripcién y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debe tener en cuenta lo
siguiente:

e La Oficina de Recursos Humanos se comunicara con el/la GANADOR/A, para solicitar la
presentacién de los documentos sustentatorios del Curriculum Vitae de forma escaneada para la
suscripcion del contrato. Dichos documentos estan sujetos a la fiscalizacion posterior que llevara
a cabo la entidad.

e Envi6 de Fotografia actualizada (digital).

e En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de
documentacion o suscripcion de contrato, hallazgo de documentaciéon falsa o adulterada,
deteccion de algun impedimento para contratar con el Estado, se procederd a llamar al siguiente
postulante segin orden de mérito considerado accesitario/a. Si durante el control posterior,
realizado luego de culminada la declaratoria de Emergencia Sanitaria, se hallase documentacion
falsa o adulterada, la entidad podra adoptar las medidas legales y administrativas que
correspondan.

o De acuerdo a la Ley N° 29849, el Contrato Administrativo de Servicios suscrito estard sujeto al
periodo de prueba de tres (03) meses, contados desde el inicio del contrato.

Reglas basicas que regulan el presente proceso CAS:



e Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante
el seguimiento del proceso en el portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Yanahuara,
en el link Convocatorias CAS. El cronograma del proceso CAS se encuentra publicado dentro
de la convocatoria.

e Los postulantes no podran presentarse simultdneamente a mas de una plaza del proceso CAS
que se encuentre vigente. De detectarse omisidn a esta disposicion, sera descalificado.

e  Paraser declarado ganador, el postulante debera obtener el puntaje minimo, que es resultado de
la suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion. Si dos
(2) o més postulantes superan el puntaje minimo aprobatorio, se adjudicara como ganador al
postulante que obtenga el mayor puntaje.

e Ladocumentacién que presente el postulante debe ser legible, caso contrario no sera considerada
en la evaluacion curricular.

e Sedescalificara al postulante que omita y/o no consigne correctamente la informacién requerida
en los documentos de la convocatoria; asi como, aquellos que modifiquen los anexos de la
presente Convocatoria CAS.

e Segln Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que, para el caso
de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera adjuntar la
traduccidn oficial o certificada de los mismos en original. Tratandose de estudios realizados en
el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM sefalan: que los titulos
universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad o entidad
extranjera o los documentos que los acrediten serdn registrados previamente ante SERVIR,
requiriéndose como Unico acto previo la legalizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores o
el apostillado correspondiente.

e Cualquier incertidumbre que se suscite durante el desarrollo del proceso de seleccion, serd
resuelta por la Oficina de Recursos Humanos o por la Comision Evaluadora, segin les
corresponda, debiendo presentar su reclamo o queja por escrito, formalidad dispuesta por la Ley
N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General. Los reclamos deberan presentarse
hasta antes de la publicacién de resultados final.

De las Bonificaciones:

» Bonificacion por discapacidad: De acuerdo con lo dispuesto en el numeral 48.1 del articulo 48 de
la Ley N° 29973, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, obtendran una bonificacién del 15% sobre el puntaje total obtenido.
Por tanto, el postulante que haya acreditado dicha condicion en el Curriculum Vitae documentado
(mediante la copia del carnét de discapacidad emitido por el CONADIS), percibira tal bonificacidn.

» Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas: De acuerdo con lo establecido en el
articulo 4 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330- 2017-SERVIR-PE, obtendran una
bonificacion del 10% sobre el puntaje final, de conformidad con la Ley N° 29248, aquellos
postulantes que acrediten ser licenciados de las fuerzas armadas. Por tanto, el postulante que haya
acreditado dicha condicién en el Curriculum Vitae documentado (mediante la copia del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de Licenciado de Fuerzas
Armadas), percibira tal bonificacion. (Documento expedido por la autoridad competente que
acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas, que haya cumplido el Servicio
Militar, de corresponder).

» Bonificacion de Deportista Calificado de Alto Nivel: Ley N° 27674, Ley que establece el acceso
de deportistas de Alto Nivel a la Administracion Publica. (Documento emitido por la autoridad
competente que acredite la condicion de Deportista Calificado de Alto Nivel, de corresponder)

La omisién en la presentacion de las acreditaciones correspondientes en el expediente de postulacién, no
dara derecho a la asignacién de la referida bonificacion ni podra ser materia de subsanacién alguna.

VIIl.DE LA 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:



a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el puntaje
aprobatorio.

2. Cancelacién del proceso de seleccion:

El proceso puede ser cancelado en alguno de 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
seleccidn.

b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras debidamente justificadas.

La postergacion del proceso de seleccion debera ser publicada y justificada por la Oficina de Recursos
Humanos hasta antes de la etapa de EntrevistaPersonal.

2. Puntaje Maximo de Calificacion.

e El puntaje maximo de calificacion es de CIEN (100) puntos y la nota aprobatoria minima es de
SETENTA (70) puntos.

e El puntaje final se obtendra de la sumatoria de los puntajes parciales de cada una de las etapas
solo a los postulantes que hayan superado el puntaje minimo en cada una de las etapas.

3. Resultado Final y Bonificaciones Especiales
El resultado final se publicara en la pagina Web de la https://www.gob.pe/muniyanahuara/.




