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MUNICIPALIDAD DISTRITAL ALTO DE LA ALIANZA
CONCURSO CAS N° 009-2017-MDAA

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL PROFESIONAL BAJO EL REGIMEN

ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

GENERALIDADES

1.1. Objeto de la convocatoria

1.2.

1.3.

1.4.

Seleccionar y contratar a personas naturales bajo el Régimen especial CAS y que se
encuentren regidos por el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y Ley N° 29849.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Sub Gerencia de Abastecimiento

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Sub Gerencia de Personal de la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza

Base legal

Constitucion Politica del Peru

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (CAS).

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.

LEY N° 30518, Presupuesto del Sector Publico para el Afio 2017 y normas
complementarias.

Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
Ley N° 27815, Codigo de Etica de la Funcién Publica y normas complementarias.

Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que modifica el Reglamento del Régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios.

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

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que establece las
Reglas y Lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los
cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores CAS.

Resolucién de Alcaldia N° 108-2015-A-MDAA, que aprueba la Directiva N° 002-
2015/GPP/GM/TACNA — Directiva que establece la Escala Remunerativa del Personal
sujeto al Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicio — CAS.
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PERFIL DEL PUESTO

CARGO: ASISTENTE PROFESIONAL (ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES)
Sub Gerencia de Abastecimiento

REQUISITOS DETALLE

Experiencia

Requiere experiencia laboral acreditada como Profesional
Administrativo, minimo 03 afios en el sector publico.

Competencias

e Iniciativa, trabajo en equipo

Eficiencia y compafierismo para trabajo en equipo.
Orientacion a resultados

Integridad

Proactividad

Resolucién de problemas

Tener fluidez ante trabajo presion.

Formacion Académica, grado | e Profesional Titulado/Grado Universitario (Bachiller) en
académico y/o nivel de Administracion, Economia Agraria, Contabilidad y/o
estudios afines.

Cursos y/o estudios de
especializacion

e Capacitacion intensiva en Contrataciones del Estado (
minimo 80 horas)

e Estudios en Gestion Publica.

e Otros cursos relacionados a las Contrataciones del
Estado.

e Certificacion como servidor o funcionario de OEC emitido
por OSCE.

Requisitos para el puesto y/o | e Conocimiento de la ley de contrataciones del Estado, y su
cargo Reglamento.

¢ Conocimiento en el Sistema Electrénico de Adquisiciones
y Contrataciones del Estado-SEACE, SIAF.

lIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Verificar y coordinar los aspectos técnicos de los requerimientos remitidos por las areas
usuarias. Tomando en consideracion los principios contenidos en la Ley de Estado vigente.
Realizar las modificaciones de inclusiones o exclusiones en el Plan Anual de
Contrataciones.

Elaborar y Revisar el Estudio de posibilidades que ofrece el mercado para los
Procedimientos de Seleccién.

Actividades Administrativas que sean necesarias para la Realizacién de los Procedimientos
de seleccién que se convoquen para la atencion de los requerimientos.

Apoyar en la Proyeccién de Bases Administrativas a los Comités de Seleccion y/o Organo
encargado de las contrataciones, encargados de la conduccion de los procedimientos de
Seleccion bajo el d&mbito de aplicacion de la ley de contrataciones del estado y su
reglamento.
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Elaborar las actas y demas documentacién que se requiera como parte de los expedientes

de los procesos de seleccion de acuerdo a la normativa vigente (D.S N° 350-2015-EF).

Operar la plataforma del Sistema Electrénico de Adquisiciones y de Contrataciones del

Estado SEACE (PAC. CONVENIO MARCO, PROCEDIMIENTOS DE SELECCION Version
2.0 y version 3.0).

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Proyectar documentos técnicos concernientes a los procedimientos de seleccion.
Otras funciones designada por el Sub Gerente de Abastecimiento.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de

Prestacion del
Servicio Municipalidad Distrital Alto de la Alianza

Duracion del Inicio: 15 Marzo del 2017
Contrato Termino: 30 Abril del 2017
Mensual ASISTENTE | 4e
1 | PROFESIONAL | Abastecimiento | S/. 2,200.00
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA
RESPONSABLE

De acuerdo a la .
L, . X Sub Gerencia de
Aprobacién de la convocatoria necesidad de la
. . Personal
dependencia usuaria
CONVOCATORIA
Publicacién de Convocatoria en el portal
1 institucionalwww.munialtoalianza.gob.pe | Del 03 al 08 de Marzo Sub Gerencia de
y paneles de la sede de la Municipalidad del 2017 Personal
Distrital Alto de la Alianza
Presentacion de' _Ia hoja de V'd.a Hasta el dia 09 de Marzo| Sub Gerencia de
2 |documentada en fisico en Sub Gerencia )
del 2017 hasta 1:00 pm Personal
de Personal.
SELECCION
Evaluacion de la hoja de vida L
3 (CURRICULAR) 10 de Marzo del 2017 | Comisién Evaluadora
Publicacibn de resultados de Ila
gva_luac_:lon de la hoja de vida en el portal 10 de Marzo del 2017 Sub Gerencia de
4 |institucional . A2-
. . Hora: 03:30 pm Personal
www.munialtoalianza.gob.pe y sede de la
MDAA.
Entrevista Personal, en la sede de la
5 |Municipalidad Distrital Alto de la Alianza 13 de Mfarz? del 2017 Comisién Evaluadora
. L - Hora: 08:30 am
(Gerencia de Administracion)
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VI.

VII.

Publicacién de resultados finales en el

6 portal institucional 13 de Marzo del 2017 Sub Gerencia de
www.munialtoalianza.gob.pe y sede de Hora: 03:30 pm Personal
la MDAA.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Sub Gerencia de

Suscripcion del contrato 15 de Marzo del 2017
Personal

8 |Inicio de la prestacién de servicios 15 de Marzo del 2017 Area Usuaria

DE LA COMISION DE EVALUACION

El presente proceso para la contratacion de personal bajo el régimen CAS sera llevado a cabo
por la Comision integrada por el Gerente de Administracion (Presidente), el Gerente de
Desarrollo Econdmico Social (Miembro) y el Sub Gerente de Personal (Miembro), o quien haga
sus veces.

Son funciones y atribuciones de la Comision:

a. Cumplir y hacer cumplir las Bases del presente proceso de contratacion de personal bajo el
régimen CAS.

b. Verificar que cada expediente retina los requisitos establecidos.

c. Evaluar el Curriculum Vitae, de acuerdo con la tabla y criterios de evaluacion establecidos en
las Bases.

d. Eliminar del concurso al postulante que consigne datos o documentos falsos, e informar sobre
el hecho a las autoridades que correspondan.

e. Realizar la entrevista personal.

f.  Solicitar apoyo legal o administrativo en caso sea necesario.

g. Elaborar las actas de las etapas de evaluacion correspondientes, las listas de los postulantes
que se declaren aptos para cada etapa, asi como el informe final.

DE LOS REQUERIMIENTOS

Las personas interesadas en participar en el presente concurso, deberdn observar el cronograma
que se establezca, apruebe y difunda a través de la Municipalidad Distrital del Alto de la Alianza
que sera publicada en el portal institucional: www.munialtoalianza.gob.pe y/o frontis de la
misma.

Las bases son de caracter obligatorio y regulan los criterios que se tomaran en cuenta en el
presente proceso de contratacion de personal bajo el régimen CAS.

Estan inhabilitados de participar aquellos postulantes que, en el momento de la convocatoria y
de la presentacion del expediente, hayan sido sancionados con destitucion en el marco de un
Proceso Administrativo o que tengan condena penal privativa de la libertad consentida y
ejecutoriada por delito doloso, o que hayan sido inhabilitados administrativa o judicialmente para
contratar con el Estado.

La inscripcion del postulante implica la aceptacién total de las Bases del presente proceso para
contrato de personal bajo el régimen CAS, y por lo tanto, la sujecién a las mismas.

La publicacién de la convocatoria se realizara en la Pagina web de la Municipalidad Distrital del
Alto de la Alianza y/o frontis de la entidad.
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VIII. INSCRIPCION Y PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION

La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Formatos: (Ver Anexos)!

a. Carta de presentacion del postulante ANEXO N° 1

b. Declaracion Jurada de ausencia de incompatibilidades ANEXO N° 2
c. Declaracion Jurada de ausencia de Nepotismo ANEXO N° 3

d. Fotocopia del DNI vigente.

e. Reporte de la Consulta Ruc de la SUNAT (Contribuyente Activo)

Las personas interesadas en participar en el Concurso, deberan presentar la documentacion
necesaria para postular mediante una solicitud conforme al ANEXO 1, dirigida al Presidente de
la Comision de Concurso CAS, indicando el puesto al que postula en el plazo establecido en la
Convocatoria, con lo cual quedaran inscritos para el citado concurso.

Los expedientes seran presentados en un file A4, organizado obligatoriamente en orden y/o
estructura de la evaluacion curricular conforme se indica en el ANEXO 4 de las Bases y estar
debidamente foliados.

Seran presentados en Secretaria de la Sub Gerencia de Personal; una vez ingresados no se
permitird por ningdn motivo adicionar documentacion ni a manera de aclaraciéon. Dicha
dependencia derivara directamente a la Comisién de Evaluacion.

Los expedientes presentados en el Concurso CAS, quedaran archivados en la Instituciéon y no
seran objeto de devolucién.

Los requisitos técnicos minimos y competencias que deben reunir el postulante tienen caracter
de acuerdo al perfil del requerimiento.

.DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAIJE MiNIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 50% 30 50
ENTREVISTA 50% 30 50
PUNTAJE TOTAL 100%

9.1 SELECCION DE APTOS

En esta etapa se verificara lo informado y los documentos sustentatorios de acuerdo al perfil
requerido por el rea usuraria, cuya calificacion sera en términos de APTOS y NO APTOS,
La etapa tiene caracter ELIMINATORIO y no tiene puntaje.

1Anexos Contenidos al final del presente documento
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9.2 VERIFICACION CURRICULAR

Tiene puntaje y tiene caracter ELIMINATORIO, La evaluacion Curricular, segun los criterios
del ANEXO N°5, tendra una calificacion maxima de 50 puntos y un puntaje minimo de 30
puntos, sin el cual el postulante no podra acceder a la entrevista personal. Los documentos
gue acrediten la calificacién curricular son las copias fotostaticas simples, y deben
presentarse en un folder A4, ordenado en forma cronoldgica, segun los criterios previstos
en el ANEXO N° 4,

9.3 EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

Tiene puntaje y es eliminatorio, La Entrevista Personal tendra una calificacién maxima de
50 puntos, y estard a cargo de la Comision Evaluadora, cuyos criterios de calificacion
obedeceran a la estructura evaluativa estipulada en el ANEXO N° 6.

Siendo la nota minima aprobatoria de 60 puntos y la maxima 100 puntos. Los puestos para
Contratacién Administrativa de Servicios se asignaran en estricto Orden de Mérito.

* Las personas _con habilidades diferentes (discapacitados); se aplicara la bonificacion del
quince (15%) del puntaje final obtenido, siempre que hayan cumplido con los requisitos
como copia simple del carnet de discapacidad emitido por el CONADIS.

INFORME FINAL La Comision Evaluadora emite un Informe Final, seleccionando a quien
ocupe el mayor puntaje en el Cuadro de Méritos. El Presidente de la Comisién Evaluadora,
remitira los resultados finales a la Gerencia Municipal, para los fines pertinentes.

X. DE LOS RECURSOS IMPUGNATIVOS

Si algun postulante considerara que la Comisién Evaluadora encargada de conducir el proceso
de seleccion haya emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho
interés legitimo, podra presentar ante dicho érgano un recurso de impugnacién para su
resolucién, dentro del dia habil siguiente de emitido el acto.

El recurso se presentara por escrito en la mesa de partes de la Municipalidad Distrital Alto de la
Alianza sito en Av. Prolongacién Pinto Nro. 1337 — Tacna.

La Comision resolvera el citado recurso en el plazo de tres (03) dias habiles, y el resultado sera
comunicado al postulante a través de la Sub Gerencia de Personal a la direccion establecida por
el impugnante.
XI. DE LA DECLATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
11.1 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 seleccién
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.
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11.2 Cancelacion 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 seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otros supuestos debidamente justificados.

LA COMISION
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ANEXO N° 1

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefior.

PRESIDENTE DE LA COMISION CONCURSO CAS — MDAA.

PRESENTE.-

D (o T PP
(Nombres y Apellidos Completos) identificado(a) con DNI N®................cooiiinini, , mediante

la presente le solicito se me considere para participar en el Proceso CAS N° 009-2017-MDAA,

a fin de acceder al Servicio cuya denomiNACION €S .........oviiiiiiieiiiiii e aeeaaas

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y
perfiles establecidos en la publicacion correspondiente al servicio convocado y que adjunto a

la presente los documentos solicitados, copia de DNI y Declaraciones Juradas.

Alto de la Alianza,......... de..iviiii, del 2017

FIRMA DEL POSTULANTE

Indicar marcando con un aspa (x), Condicion de Discapacidad:

Tipo de discapacidad (SI) (NO)
Fisica C )y )
Auditiva C )y )
Visual C )y )
Mental C )y )

Resolucion Presidencial Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, Indicar marcando con un aspa (X):

Licenciado de las Fuerzas Armadas (S1) (NO)
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

identificado(a) con DNI N° ... y domicilio fiscal en
declaro bajo juramento no tener antecedentes penales ni policiales, tener sentencias
condenatorias o haber sido sometido a procesos disciplinarios o sanciones administrativas
gue me impidan laborar en el Estado. Esta declaracion se formula en aplicacién del
principio de veracidad establecido en el Articulo 42° de la Ley N° 27444, Ley del

Procedimiento Administrativo General.

Alto de la Alianza, ......... de .o del 2017

FIRMA DEL POSTULANTE
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO - Ley N° 26771
D.S. N° 021-2000-PCM, D.S. 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

identificado(a) con D.N.I. N° ..., al amparo del Principio de Veracidad
sefialado por el articulo 1V, numerall.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 42° de la
Ley de Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo
siguiente:

No tener en la Institucién, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén
de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o
indirectamente el ingreso a laborar en la Municipalidad.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su Reglamento
aprobado por D.S.N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar
en ninguna accion que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas
sobre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital Alto de la Alianza laboran las personas
cuyos apellidos y nombres indico, a quien(es) me une la relaciéon o vinculo de afinidad (A) o
consanguinidad (C),vinculo matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacién.
Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

RELACION APELLIDOS NOMBRES AREA DE
TRABAJO

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438° del Cédigo Penal,
que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracion,
violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o

alterando la verdad intencionalmente.

Alto de la Alianza, ......... de .o, del 2017.

FIRMA DEL POSTULANTE

10
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ANEXO N° 4

ESTRUCTURA CURRICULAR?

ESTUDIOS

1.1 Titulo (Estudios Superiores)

1.2 Estudios Superiores incompletos

1.3 Diploma o Constancia de Especializacion Técnica
1.4 Secundaria Completa

. CAPACITACION

2.1 Cursos mayor de 120 horas o mayor de 4 meses
2.2 Cursos de 80 Hrs. Hasta 120 Hrs., o mayor de 02 Meses y menor de 04 meses.
2.3 Cursos de 30 Hrs. Hasta 80 Hrs., o de 1 mes y menor de 02 meses

Los Certificados relacionados al cargo que postula seran calificados los que se
presenten con un minimo de cinco afios de antigiiedad contado a la fecha de la presente
convocatoria (no debe adjuntarse constancias de cursos que no estén en el rango

mencionado).

EXPERIENCIA EN RELACION DIRECTA AL PUESTO QUE POSTULA
3.1 Mas de tres (03) afios

3.2 Mas de dos (02) afios hasta tres (03) afios

3.3 Mas de un (01) afio hasta dos (02) afios

3.4 Mas de dos (02) meses hasta un (01) afio

La experiencia se acredita con el documento correspondiente a la relacion laboral

siempre que tengan relacion directa con las competencias del cargo que se postula.

2 De acuerdo a cada perfil convocado

11
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ANEXO N° 5

EVALUACION CURRICULAR?®

I. ESTUDIOS

Se calificard un maximo de 25 puntos no acumulables:

Titulo (Estudios Superiores) 25 Puntos
Estudios Superiores Incompletos 22 Puntos
Diploma o Constancia de Especializacion Técnica 20 Puntos
Secundaria Completa 20 Puntos

Il. CAPACITACION

Se calificard un maximo de 10 puntos de acuerdo a las horas 0 meses acumulados en los siguientes
rangos:

Cursos mayor de 120 horas o mayor de 4 meses 10 Puntos
Cursos de 80 Hrs. Hasta 120 Hrs., o mayor de 02 meses y menor de 04 meses. 08 Puntos
Cursos de 30 Hrs. Hasta 80 Hrs., o de 1 mes y Menor de 02 meses 05 Puntos

Los certificados relacionados al cargo que postula seran calificados los que se presenten con un
minimo de cinco afios de antigiedad contado a la fecha de la presente convocatoria (no debe
adjuntarse constancias de cursos que no estén en el rango mencionado).

IIl. EXPERIENCIA EN RELACION DIRECTA AL PUESTO QUE POSTULA *

Se calificard un maximo de 15 puntos en la forma siguiente:

Més de tres (03) afios 15 Puntos
Més de dos (02) afios hasta tres (03) afios 12 Puntos
Més de un (01) afio hasta dos (02) afios 10 Puntos
Mas de dos (02) meses hasta un (01) afios 05 Puntos

3CALIFICACION MAX. 50 Y MiN. DE 30 PUNTOS. (los candidatos que certifiquen su discapacidad, tendran una
bonificacion adicional del 15% de su puntaje final acumulado). La evaluacién se realizard de acuerdo a cada
perfil convocado.

“La experiencia laboral se acredita con los contratos, constancia de trabajo laboral, recibo por honorarios,
boleta de pago u otro documento que lo acredite.

12
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ANEXO N° 6

EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL?®

ASPECTOS A EVALUAR

PUNTAJE

10

07

05

03

01

I. ASPECTO PERSONAL
Mide la presencia, la naturalidad en el vestir y la limpieza del

postulante

Il. SEGURIDAD Y CAPACIDAD DE PERSUACION
Mide el grado de seguridad, habilidad, expresién Oral y
persuasion del postulante para emitir argumentos validos a fin de

lograr la aceptacion de sus ideas.

IIl. COMPETENCIAS LABORALES |
Mide el grado de conocimientos, responsabilidad y honestidad.
* Revisar aquellas plazas convocadas que serdn evaluadas

directamente en los sistemas requerido

IV. COMPETENCIAS LABORALES II
Mide el grado de habilidades, adaptabilidad.

V. COMPETENCIAS LABORALES Il
Mide el grado de actitud integradora, trabajo en equipo, grado de

tolerancia, obediencia a los superiores.

TOTAL

SPuntaje maximo: 50 puntos y minimo de 30 puntos

13




