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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARMEN DE LA LEGUA REYNOSO

BASES ADMINISTRATIVAS PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

PROCESO CAS N° 001- 2019/MDCLR
| GENERALIDADES:

A. ENTIDAD CONVOCANTE:
Municipalidad Distrital de CARMEN DE LA LEGUA REYNOSO (MDCLR).

B. DOMICILIO LEGAL:
Av. Primero de Mayo N° 898 — CARMEN DE LA LEGUA REYNOSO

1. QBJETO;

Garantizar un transparente Proceso de Seleccién para la contratacién de personal bajo
el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) del Decreto
Legislativo N° 1057, que permita conformar un idéneo y eficiente equipo laboral de
acuerdo a las necesidades de la Entidad, teniendo en cuenta la Ley N° 27972 — Ley
Organica de Municipalidades establece en su Articulo 73° Materia de competencia
Municipal, que Los Gobiernos Locales promueven el desarrollo integral, para viabilizar
el crecimiento econdmico, la justicia social y la sostenibilidad ambiental.

. BASE LEGALL

a) Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

b) Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

c) Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

d) Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

e) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

f) Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicio.

g) Decreto Supremo 075-2008-PCM — Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057

h) Decreto Supremo 065-2011-PCM, modificaciones al Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057.

i) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.

j) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

IV. REQUISIT PARA POSTULAR:

El proceso se llevara a cabo en forma publica, en la que tendran la opcién de postular
todos los ciudadanos que retinan los siguientes requisitos:

Cumplir con los requisitos minimos del perfil de puesto del Proceso CAS al que postula.

Poseer DNI (legible), VIGENTE al momento de postular.

No registrar antecedentes policiales, penales ni judiciales.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.

No encontrarse inhabilitado para prestar servicios al Estado, conforme al Registro

Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido (Resolucién Ministerial 17-2007-

PCM)

¢ No encontrarse inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la
profesion para contratar con el Estado o desempeniar la funcién publica.

e Encontrarse en condicion de ACTIVO y HABIDO en el Registro Unico de Contribuyentes
(RUC).

¢ Estan impedidas de percibir ingresos por contrato administrativo de servicios aquellas

personas que perciben otros ingresos del Estado, salvo que, dejen de percibir esos
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ingresos dentro del periodo de contratacién administrativa de servicios. La prohibicién
no corresponde cuando la contraprestaciéon que se percibe proviene de la actividad
docente o por ser miembro Gnicamente de un érgano colegiado.

El presente proceso de Seleccién consta de las siguientes Etapas:

1)

2)

CONVOCATORIA:
La publicacién de la convocatoria se realizara a través de las siguientes fuentes:

¢ Portal de Talento Peru: talentoperu.servir.gob.pe
e Portal Web Institucional: www.municarmendelaleguareynoso.gob.pe

INSCRIPCION:

Los interesados en postular, deberan descargar los documentos de postulacion
(SOLICITUD DE INSCRIPCION y DECLARACIONES JURADAS) los cuales
se encuentran en la pagina web de la Municipalidad Distrital de CARMEN DE
LA LEGUA REYNOSO, y deberan presentar su Expediente de Postulacion a
través de la Mesa de Partes de la entidad en la fecha establecida en el

C

ronograma del Proceso.

2.1 HORARIO DE INSCRIPCION:
Los interesados en postular deberan presentar su Expediente de Postulacion en
formato impreso bajo las siguientes condiciones:

FECHA: 25 de Noviembre de 2019 (UNICO DIA)
HORARIO: Desde las 09:00 hasta las 13:00 horas.

La presentacién del Expediente de Postulacién sera Unicamente en la fecha
y horario indicado, pasado dicho horario, las solicitudes se entenderan como
no presentadas y, por tanto, no seran consideradas para la evaluacion
curricular.

Sdlo esta permitido postular a un (01) Puesto CAS; aquel interesado que postule a
mas de un Puesto; sera automaticamente descalificado y no sera considerado
para la evaluacion curricular.

2.2 NTENIDO DEL EXPEDIENTE DE POSTUL ACION:
Los interesados presentaran su Expediente de postulacion adjuntando los
siguientes documentos:

2.1.1. LICITUD DE INSCRIPCION:

El postulante deberd solicitar su participacion a través del formato de
SOLICITUD DE INSCRIPCION acompafiando al mismo los documentos y
declaraciones juradas establecidas para el presente proceso

2.2.2. DECLARACIONE RADAS:

El postulante debera registrar y firmar claramente a mano con lapicero negro
las Declaraciones Juradas que se encuentran publicadas en el portal web de la
Municipalidad.

2.2.3. CURRICULUM VITAE DOCUMENTADQ:

El postulante debera presentar su Curriculum Vitae y los documentos que
acrediten el estricto cumplimiento de los requisitos minimos del perfil de puesto
correspondiente al Puesto CAS al que postula, como Titulos, Constancias,
Certificados, etc.


http://www.municarmendelaleguareynoso.gob.pe/

Los documentos sustentatorios deberan ser presentados en copia fedateada
por el Fedatario de la Municipalidad.

La Municipalidad Distrital de CARMEN DE LA LEGUA REYNOSO se reserva el
derecho de verificar la informacién proporcionada en los documentos
presentados durante cualquier etapa del proceso o después de concluido éste.
En caso de detectarse omision o falsedad de los datos, el postulante sera
descalificado de forma automatica y/o separado de la institucién. En este ultimo
supuesto la Sub Gerencia de Recursos Humanos correra traslado a la
Secretaria Técnica de Procesos Disciplinarios para las acciones
correspondientes.

EVALUACION CURRICULAR:

Esta etapa es eliminatoria y tiene puntaje, el mismo que sera en funcién a la
verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en el
perfil de puesto al que postula y la correcta inscripcion del postulante, el cual
se encuentra estipulado en el numeral 2) INSCRIPCION de las Bases
Administrativas.

o Se calificard al postulante como APTO/A, si cumple con acreditar
con todos los requisitos minimos indicados en el perfil del puesto al que
postula, asignando 30 puntos.

o Se calificara al postulante como NO APTO/A si no cumple con

acreditar alguno de los requisitos minimos indicados en el perfil del puesto al
que postula, asignando 00 puntos.

31 PUNTAJEDELAEVALUACION CURRICULAR:

CALIFICACION CONDICION PUNTAJE
Sl cumple con acreditar con
APTO/A todos los requisitos minimos del 30 puntos
perfil.
NO APTO/A NO cumple con acreditar con 00 puntos

los requisitos minimos del perfil.

Solo los postulantes que obtengan la condicion de APTOS seran convocados a
la etapa de Examen de Conocimientos. .

32  VERIFICACION DE REQUISITOS MINIMOS:

La verificacion de requisitos minimos se realizara segln las siguientes
especificaciones:




Wi

Cuadro: Verificacion de Requisitos minimos

REQUISITO
MINIMO:

DOCUMENTO DE SUSTENTO:

Formacion
académica

La formacién académica solicitada en los requisitos minimos del perfil de
puesto, debe acreditarse de acuerdo al siguiente detalle:
v | > . o
Copia simple de constancia o certificado de haber realizado estudios
primarios.
v Ed 60 S .
Copia simple de constancia o certificado de haber culminado
estudios secundarios.
v Técnica Basica:
Copia simple de constancia o certificado de haber culminado
estudios técnicos basicos de 1 o 2 afios.
v e o
Copia simple de constancia o certificado de haber realizado o
culminado estudios técnicos superior de 3 0 4 afios, o copia simple de
Titulo Técnico a nombre de la Nacion.
v I o, ; e
Copia simple de constancia o certificado de haber realizado o
culminado estudios universitarios, o copia simple de grado de Bachiller
o Titulo Universitario a nombre de la Nacion.
v Maestria:
Copia simple de constancia o certificado de haber realizado o
culminado estudios de maestria, o copia simple de grado de Magister
a nombre de la Nacién.
v Doctorado:
Copia simple de constancia o certificado de haber realizado o
culminado estudios de doctorado, o copia simple de grado de Doctor a
nombre de la Nacion.
4 Coleqgiatura:
Copia simple de constancia o certificado de colegiatura y habilitacién
emitida por el Colegio Profesional correspondiente.
*En el caso de haber obtenido el grado académico o titulo profesional
en el extranjero, deberan haber sido revalidados por una universidad
peruana ante la SUNEDU, caso contrario careceran de validez.
Ademas deberan ser traducidos al idioma espafiol.

Cursos y/o
Programas de
especializacién

Cursos?®:

Debe acreditarse con copia simple de constancia y/o certificado que indique
haber realizado curso, taller, seminario, conferencia entre otros con duracién
minima de 12 horas.

Programa de Especializacion?

Debe acreditarse con copia simple de constancia y/o certificado que indique
haber aprobado el programa de especializacién con duracién minima de 90
horas.

1 Directiva N° 001-2017-SERVIR/GDSRH... “Se podran considerar acciones de capacitacion con una duracién menor a 12 horas,
siempre que sean mayor a 8 horas, y organizadas por un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas”.

2 Directiva N° 001-2017-SERVIR/GDSRH... “Se podran considerar programas de especializacioén con una duracion menor a 90
horas, siempre que sean mayor a 80 horas, y organizadas por disposicion de un ente rector, en el marco de sus atribuciones

normativas”.
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Debe acreditarse con copia simple de resolucion de designacién y cese,
contrato, constancia de trabajo, certificado de trabajo y/u orden de servicio,
que permita confirmar el periodo de duracién en el puesto respecto a la
experiencia general solicitada.
e Para los puestos que requiera estudios de secundaria se contabilizara
cualquier experiencia laboral.
e Para los puestos que requieren formacién técnica o universitaria, la
experiencia general se contabilizara a partir del egreso de su institucion,
para lo cual debe adjuntar copia de su constancia de egresado en su
expediente, caso contrario, se contabilizara desde la fecha indicada en

Experiencia el grado académico y/o titulo técnico o profesional presentado.
¢ Si el postulante contara con experiencia ejecutada paralelamente,
para el computo del tiempo, so6lo se considerard el periodo de
experiencia mas largo.
e No seran considerados los recibos de pago o fotochecks ya que
ninguno garantiza que el servicio se realizd6 durante determinado
periodo.
¢ Las Practicas Pre-Profesionales no se contabilizan como experiencia.
Debe acreditarse con copia simple de resolucion de designacion y cese,
contrete—eenstancia de trabajo, certificado de trabajo y/u orden de servicio,
gue permita confirmar el periodo de duracidon en el puesto respecto a la
experiencia especifica solicitada.
4) EXAMEN DE CONOCIMIENTOS:

Esta etapa tiene puntaje y es eliminatoria. En esta etapa participan los (las)
postulantes calificados (as) como APTOS en la etapa anterior.

Consiste en la evaluacién objetiva de los conocimientos generales y técnicos del
postulante, segun lo solicitado por el &rea usuaria.

El examen constara de 15 preguntas cada una de las cuales tendran el siguiente
un puntaje:

Respuesta Correcta : 02 puntos
Respuesta incorrecta  : 00 puntos

No existen puntos en contra

La fecha de evaluacion sera la establecida en el cronograma.

El horario y lugar especifico, sera publicado en el portal institucional.

La fecha y hora asignada para la evaluacion ES UNICA Y NO
REPROGRAMABLE.

El ingreso al salon de evaluacion se realizard desde 10 minutos antes de lo
indicado hasta la hora sefialada, pasado este tiempo, ningun candidato podra
ingresar al recinto. Se les recomienda puntualidad.

Aquellos (as) que se presenten después del horario sefialado no podran participar

de la evaluacion y, en consecuencia, tendran el calificativo de NO SE PRESENTO.

Para calificar a la siguiente etapa el/la POSTULANTE debera obtener un puntaje

minimo de 20 puntos.



Seran citados (as) a la siguiente etapa los (las) POSTULANTES (as) aprobados

(as) que igualen o superen la nota minima aprobatoria.

5) ENTREVISTA PERSONAL:

La Entrevista estara a cargo del Comité Permanente para los Procesos de
Seleccién CAS de la Municipalidad Distrital de Carmen de La Legua Reynoso,
quienes evaluaran los conocimientos, habilidades y coherencia argumentativa que
permita determinar si el postulante se encuentra en capacidad de desempefiar las

funciones del puesto.

El postulante deberd presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora
indicada en el portal Web.

El puntaje minimo en esta etapa es de 0 puntos y el maximo 40 puntos.

Aquel postulante que no se presente en la fecha y hora indicada, sera calificado
como NSP.

6) PUBLICACION DE RESULTADOS:

La publicaciéon de resultados de cada una de las etapas del proceso se realizara
en el siguiente formato:

6.1 Evaluacijon Curricular:

o NG ”.

6.3 Entrevista Personal;




6.4 Puntaje Final v Resultado.
o _ _ & .
ENTREVIST
NOMBRES Y | EVALUACION | EVALUACI A punTase | BONIE-LEY | BONP LEY | puNTAJEFINAL | RESUL
N® | (Por orden de | CURRICULAR | ONDE  |PERSONAL | FINAL | (;50,p Final) | (10% P. Final) JoL TADO
e | | conoam |G| e | O 5| (o=pEvon

7) SUSCRIPCION DE CONTRATO:

El contrato se suscribird en las fechas establecidas en el Cronograma del Proceso. Si
vencido dicho plazo, el postulante declarado ganador no suscribe el contrato, se
declarard ganador al postulante que ocup6 el orden de mérito inmediato siguiente para
que proceda a suscribir el contrato, dentro de los cinco (05) dias habiles contados a
partir de la correspondiente comunicacion.

A la suscripcion del contrato, el ganador deberé presentar los siguientes documentos:

. Foto tamarfio Carnet (Ropa formal, a color y fondo blanco)

»  Copia del Formulario 1609- Suspension de 4ta Categoria — (SUNAT) — OPCIONAL

. En caso de estar casado presentar copia de partida de matrimonio con una
antigledad no mayor a (3) tres meses y copia del Documento Nacional de
Identidad (DNI) del conyugue, y/o de tener hijos menores de edad, deberan
presentar copia del Documento Nacional de Identidad (DNI) de cada uno de ellos.

*  Finalmente, la Subgerencia de Recursos Humanos podré solicitarle la presentacién
de antecedentes policiales, penales y judiciales, u otros documentos necesarios
para la suscripcién del contrato, en caso de existir alguna observacion.

\ DE LAS BONIFICACIONES:

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el Puntaje Final, de acuerdo con
lo establecido en la Ley N° 29248 - Ley del Servicio Militar y la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE, para aquellos postulantes
gue hayan superado todas las etapas existentes.

Para el otorgamiento de la bonificacién, el postulante debera declarar dicha
condicion en la Ficha de Inscripcién y adjuntar constancia que acredite dicha
condicién en su Curriculum Vitae Documentado.

a. Bonificacién por Discapacidad:

Se otorgara una bonificacion del 15% sobre el Puntaje Final, de acuerdo con
lo establecido en la Ley N° 29973- Ley General de Persona con Discapacidad
y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°330-2017-SERVIR/PE, para
aquellos postulantes que hayan superado todas las etapas existentes.

Para el otorgamiento de la bonificacién, el postulante debera declarar dicha
condicion en la Ficha de Inscripcién y adjuntar constancia que acredite dicha
condicién en su Curriculum Vitae Documentado.
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A. Declaratoria del proceso como desierto:

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

) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

o Cuando ninguno de los postulantes cumple con requisitos minimos del
perfil del puesto.

) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del
proceso.

B. Cancelacién del proceso:

El proceso puede ser cancelado hasta antes de la etapa de Entrevista Personal, siempre
que se cumpla 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.
) Por restricciones presupuestarias.

o Otros supuestos debidamente justificados.



VI CRONOGRAMA.

Publicacién en el Portal Talento Subgerencia de

Peru Portal Web: 31/10/2019 Recursos Humanos
www.talentoperu.servir.gob.pe

Publicacién en la Pagina Web de la Sub Gerencia de
Municipalidad Distrital de CARMEN 12/11/2019 TECNOLOGIA DE LA
DE LA LEGUA REYNOSO: Portal INFORMACION
Web:www.municarmendelaleguareyno

s0.gob.pe

Inscripcién y presentacion de
Propuesta Horario: 09:00 horas a

Ver procedimiento en el numeral 2) (UNICO DIA) Gestion Documentaria
INSCRIPCION de las Bases
Administrativas

Evaluacién Curricular 26/11/2019 Comité de Seleccion

Publicacién de Postulantes Aptos .
b Sub Gerencia de

ara la Evaluaciéon de Conocimientos

P 26/11/2019 TECNOLOGIA DE LA
Portal Web: INFORMACION
www.municarmendelaleguareynoso.g

ob.pe

Evaluacién de Conocimientos 27/11/2019 Comité de Seleccién

Publicacién de Postulantes Aptos

. Sub Gerencia de
ara la Entrevista personal 27 /11/2019
E’ortal Web: P TECNOLOGIA DE LA
www.municarmendelaleguareynoso.gob INFORMACION
-pe

Entrevista Personal
(El lugar y horario seraindicado en la Comité de
publicacién de postulantes aptos parala 28 /11/2019 Seleccidn
entrevista personal)

Publicacién del Resultado de Sub Gerencia de

Entrevista.FinaI y Resultados Finales 28/11/2019 TECNOLOGIA DE LA
Portal Web: INFORMACION
www.municarmendelaleguareynoso.gob

-pe

Subgerencia de
Recursos
Humanos

Registro de Declaraciones Juradas y

Suscripcion de Contrato 29/11/2019

Inicio de Actividades 02/12/2019 Unidades Orgéanicas



http://www.municomas.gob.pe/
http://www.municomas.gob.pe/
http://www.municomas.gob.pe/
http://www.municomas.gob.pe/
http://www.municomas.gob.pe/
http://www.municomas.gob.pe/
http://www.municomas.gob.pe/
http://www.municomas.gob.pe/

IX PUESTOS REQUERIDOS
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SECRETARIA GENERAL ASISTENTE ADMINISTRATIVA 1
02 | SECRETARIA GENERAL ANALISTA DE INFORMACION 1
03 | SUB GERENCIA DE TRANSPORTE SUPERVISOR DE TRANSPORTE 1
04 | SUB GERENCIA DE TRANSPORTE INSPECTOR DE TRANSPORTE 5
05 | SUB GERENCIA DE LPPJAV SUPERVISOR GENERAL DE PARQUES Y JARDINES 1
06 | SUB GERENCIA DE FISCALIZACION INSPECTOR 5
07 | SUB GERENCIA DE FISCALIZACION ABOGADO 1
08 | SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TECNICO FISCALIZADOR TRIBUTARIO 1
09 | SUB GERENCIA DE RECURSOS

SuB GERE CONTROL DE PERSONAL 1
10 | SUB GERENCIA DE RECURSOS

SuB CERE ASISTENTE ADMINISTRATIVA 1
11 | SUB GERENCIA DE RECURSOS SECRETARIO TECNICO PAD 1

HUMANOS
12 | SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y

EJECUCION COACTIVA AUXILIAR COACTIVO 1
13 | SUB GERENCIA DE RECAUDACION Y

S o e RES ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1
14 | GERENCIA DE

PLANIFICACION,PRESUPUESTO Y ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO 1

RACIONALIZACION
15 | SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO

Y PROGRAMACION MULTIANUAL DE ESPECIALISTA EN PLANIFICACION 1

INVERSIONES
16 | SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD ESPECIALISTA CONTABLE 1
17 | SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD ANALISTA CONTABLE 1
18 | SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y

U SERENCIA DE LOCI ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
19 | SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y

OB SERERCIA DE LOSI APOYO ADMINISTRATIVO EN CONTRATACIONES 1
20 | SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y

SO SERERCIA DE LOSI ENCARGADO DE ALMACEN 1
21 | GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA ASISTENTE LEGAL 1
22 | GERENCIA DE DESARROLLO INSPECTOR Y/O EVALUADOR DE OBRA 1

URBANO
23 Sggimgm DE DESARROLLO RESPONSABLE DE LA UNIDAD FORMULADORA 1
24 | PROCURADURIA PUBLICA

PROCURAL ASISTENTE LEGAL 1
25 | PROCURADURIA PUBLICA

MUNICIPAL ABOGADO 1
26 | GERENCIA DE ADMINISTRACION

S RN ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
27 | SUB GERENCIA DE DESARROLLO

SUB GEREN ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
28 | SUB GERENCIA DE DESARROLLO

SUB GERETC AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
29 | SUB GERENCIA DE TESORERIA ESPECIALISTA EN TESORERIA 1
30 | SUB GERENCIA DE TESORERIA CAJEROIA 1
31 | GERENCIA DE DESARROLLO

CERENS ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
32 | SUB GERENCIA DE TECNOLOGIA DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Il —ANALISTA DE 1

LA INFORMACION SISTEMAS
33 | SUB GERENCIA DE TECNOLOGIA DE

S8 CE RS COORDINADOR ADMINISTRATIVO EN T.I. 1
34 | SUB GERENCIA DE TECNOLOGIA DE

S R ASISTENTE TECNICO Y ADMINISTRATIVO 1
35 | SUB GERENCIA DE PARTICIPACION

ouB GEREN PROMOTOR 6
36 | ORGANO DE CONTROL AUDITOR )

INSTITUCIONAL




