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PROCESO CAS N° 01 — 2020 — MDMM — CEPCAS

BASES PARA LA SELECCION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS

GENERALIDADES
1. Objetivo de la Convocatoria

Contratar bajo el régimen de Contratacidn Administrativa de Servicios del D. Leg. N2 1057 de
acuerdo al requerimiento efectuado por el drea usuaria, los siguientes servicios:

RETRIBUCION
AREA USUARIA PUESTO CANTIDAD PROPUESTA
GERENCIA DE DESARROLLO JEFE DE LA DIVISION DE COMERCIALIZACION
ECONOMICO Y COOPERACION Y POLICIA MUNICIPAL 1 S/.2000.00
TECNICA

2. Dependencia encargada de realizar el proceso de selecciéon

El proceso de selecciéon del personal requerido, estara a cargo de una Comisién Permanente
encargada de la convocatoria y seleccion para la contratacion de personal por contratacion
Administrativa de servicios para el periodo 2019 designada mediante Resolucién de Alcaldia N° 18-
2020-MDMM, la cual esta integrada de la siguiente manera:

e El Gerente de Administraciéon PRESIDENTE
e El Gerente de Asesoria Juridica MIEMBRO 1
e ElJefe de la Oficina de Gestidon de Recursos Humanos MIEMBRO 2

3. Base Legal

a. Constitucion Politica del Peru

b. Ley N2 30879 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2019.

c. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

d. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto

Supremo N2 065-2011-PCM.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE.

Ley N2 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica (en lo que resulte pertinente)

Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Publico (en lo que resulte pertinente)

Ley N2 27972, Ley Orgéanica de Municipalidades (en lo que resulte pertinente)

Ley N2 27050 Ley General de la Persona con Discapacidad.

Resolucion de Gerencia Municipal N° 108-2019-MDMM que aprueban la Directiva N° 001-2019-

MDMM” Lineamientos que regulan el procedimientos ara la contrataciones del personal sujeto

al régimen de contratacion administrativa de servicios CAS en la Municipalidad Distrital de

Mariano Melgar”
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e Carta de presentacion de Curriculum Vitae descriptivo y documentado indicando el Cédigo de
la vacante a la que postula (solo se podra postular a una vacante). (ver Anexo 1)

e Copia del DNI, carnét de identidad o extranjeria vigente y nitida (obligatorio)

e Titulo Profesional, y constancia de habilidad referida a la plaza que postula segun sea el caso.

e Copia legible y nitida del certificado de estudios secundarios completos y/o técnicos segun sea
el caso

e Copia legible y nitida de certificados y diplomas de capacitacién relacionados a la plaza que
postula.

e Disponibilidad para cumplir con las funciones sefialadas, horario y lugares de desarrollo del
trabajo (Anexo 3)

e Declaraciones juradas (Anexo 2,3,4 ,5,6,7) (obligatorio)

e Certificado de Salud segin amerite el caso.

e Ficha RUC (obligatorio)

e Formato de Hoja de vida (Anexo 8)

e Las hojas de vida documentadas se presentaran en la fecha y hora programada en un sobre
cerrado y estara dirigido a la Comité Evaluador, conforme al siguiente detalle:

Senores

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO MELGAR
ATT. COMITE EVALUADO

PROCESO CAS N° 01 — 2020 — MDMM — CEPCAS

OBIJETO DE LA CONVOCATORIA: (Plaza a la que postula)

Cadigo de la Plaza:

APELLIDOS Y NOMBRES: ..........cocviinuiiinnincsnienc s s s sanenaes
N DL ottt s s st s sas s sas st sas senssssusssnsse s
DIRECCION: .....cciiiriiiisitsssiastessssssss e sesssssas s sssssssnssssssssssssenssssnsns
LI 0 =320 )0

N° FOLIOS PRESENTADOS: .......cccoevrsennirnrensessisnssnssnsnssesessssnssessssesesane

lll. PERFILY CARACTERISTICAS DEL PUESTO

1. JEFE DE LA DIVISION DE COMERCIALIZACION COD. JC-GDEYCT

REQUISITOS DETALLES
Experiencia e Acreditar experiencia laboral de minima dos en
labores técnicas relacionadas con el area.
e Experiencia en labores y programas
administrativos.
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Competencias e Trabajo en equipo, proactivo, comprometido,
colaborador, responsable y capacidad para
trabajar bajo presidn
Formacion Académica o Titulo profesional no universitario de un centro de
estudio superior relacionado con el drea o
experiencia en manejo de sistemas
administrativos de 2 afios en administracién
publica.
Cursos y/o estudios de especializacion e Capacitacion técnica especializada en el darea y
manejo de paquetes informaticos de oficina.
Requisitos deseables e Conocimiento en las zonas del distrito
e Conocimiento en la Ley de Seguridad Ciudadana
e Poseer buena salud fisica y mental
e Certificado de antecedentes policiales vigente *
e Certificado de antecedentes penales vigente *
* Presentar al momento de la Contratacion
Plazas Vacantes 07

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Controlar el cumplimiento de las normas de higiene y ordenamiento del acopio, distribucion,
almacenamiento y comercializacion de alimentos y bebidas.

Programar campaiias y realizar acciones de defensa el consumir.

Promover la realizacion de ferias de productos y servicios, emitiendo la autorizacidon
correspondiente.

Velar por el cumplimiento de los dispositivos legales vigentes para la oportuna y adecuada
comercializacién de los alimentos.

Regular el comercio ambulatorio en areas publicas de la jurisdiccién, asi como impulsar la
formalizacion del comercio ambulatorio de acuerdo a las normas establecidas por la
Municipalidad Provincial y distrital.

Tramitar las autorizaciones municipales, temporales para el uso de areas comunes con fines
comerciales, campafias y promociones ferias y exposiciones.

Tramitar las autorizaciones municipales para la instalacion de elementos de publicidad exterior
y actividades publicitarias temporales en la via publica y dreas comunes.

Promover un adecuado mantenimiento y equipamiento de los mercados de abastos para
garantizar condiciones de higiene y precios justos.

Promover y ejecutar proyectos de inversion en el ambito de la competencia de la Division.
Autorizar el cese de actividades comerciales industriales y de servicios

Organizar, revisar y administrar los expedientes presentados por los contribuyentes para la
obtencion de licencias, certificados y autorizaciones de su competencia.

Tramitar las licencias y autorizaciones que correspondan, provisionales, temporales o definitivas
en aquellos expedientes que cuenten con la documentaciéon completa que hayan cumplido con
los requisitos y normas vigentes para su obtencion, a fin de garantizar la prestacidn de servicios
de calidad.

Normar, regular, otorgar y/o revocar las autorizaciones sobre anuncios publicitarios,
propagandas, banderolas, afiches, volantes, perifoneo, publicitario, etc. en zonas de
competencia distrital con los requisitos establecidos en las normas que regulan los anuncios en
la jurisdiccion del distrito.

Disponer en forma austera, eficiente y eficaz los recursos presupuestales, financieros y
materiales asignados para su utilizacidn.

Cumplir con los objetivos y metas establecidas en el dmbito de su competencia contenidas en
los planes y proyectos aprobados por la municipalidad.

Las demds atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven
del cumplimiento de sus funciones y los que sean asignados por su jefe inmediato.
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CONDICIONES

Comercializacién

DETALLE
Gerencia de Desarrollo econdmico vy
Lugar de prestacion del servicio cooperacién técnica- Division de

Remuneracion

de Ley)

S/. 2000.00 Nuevos Soles
(Los montos incluyen retenciones y aportes

Duracion del contrato

Inicio: 02 de marzo del 2020
Termino: 30 de mayo del 2020

Otras condiciones esenciales del contrato

Jornada laboral de 48 horas semanales

Iv. CRONOGRAMA DEL PROCESO

ETAPA DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

06 de febrero del 2020

Gerencia Municipal

CONVOCATORIA

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional
del Empleo y en la pagina web de la Entidad y en
un lugar visible de acceso publico de la Sede
Central

Del 10 de febrero del
2020 al 21 de febrero
del 2020

Gerencia Regional de
Trabajo y Promocidn
del Empleo- Comisidn
del Proceso- Oficina
de Tecnologias de la
Informacion y
comunicacién

Presentacion de la hoja de vida Documentada,
suscrito en todas sus hojas, el mismo que
comprenderd la Hoja de Vida y la documentacién
que acredite la informacion que esta contenga.

24 de febrero del 2020
Desde las 8:00 a.m.
hasta las 03:30 p.m.

Mesa de Partes

SELECCION

Evaluacion de la Hoja de Vida

25 de febrero del 2020

Comité Evaluador

Publicacion de resultados de la evaluacion de la
Hoja de vida, por pagina web de la
municipalidad

25 de febrero del 2020 a
partir de las 08:00 p.m.

Oficina de
Tecnologias de la
Informacion y
comunicacion y
Oficina de Gestién de
Recursos Humanos

Entrevista Personal

26 de febrero del 2020

Comité Evaluador

Publicacion de resultado final en la pagina web
de la municipalidad

26 de febrero del 2020
a partir de las 18:00 hrs.

Oficina de
Tecnologias de la
Informaciony
comunicacion y
Oficina de Gestidn de
Recursos Humanos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

27 de febrero del 2020

Oficina de Gestidn de
Recursos Humanos

Registro del Contrato

28 de febrero del 2020

Oficina de Gestidn de
Recursos Humanos
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ETAPAS DEL PROCESO

Las etapas de la seleccidn son cancelatorias, por lo que, los resultados de cada etapa tendran caracter
eliminatorio y estaran a cargo de la Comisién Permanente encargada de la convocatoria y seleccidn
para la contratacién de personal por contratacion Administrativa de servicios.

El presente proceso de seleccion comprende las siguientes etapas:
1. Evaluacién Curricular

En esta etapa se verificara el cumplimiento del perfil exigido para el puesto, por lo que los postulantes
deberdn obligatoriamente presentar los documentos que acrediten que cumplen el perfil del puesto;
es de caracter eliminatorio, para lo cual se tomara en cuenta los documentos adjuntos a la Hoja de
Vida, presentados el dia sefialado en el cronograma del proceso.

En esta etapa también se verificara la presentacion de los siguientes formatos, que se encuentran
colgados en link del proceso:

Anexo N2 1: Carta de presentacion al proceso de seleccion.

Anexo N2 2: Declaracion Jurada de no encontrarse inscrito en el Registro de Deudores— Alimentarios
Morosos-REDAM

Anexo N2 3: Declaracién Jurada.

Anexo N2 4: Declaracién Jurada de Ausencia de Nepotismo.

Anexo N2 5: Declaracién Jurada de Conocimiento del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Anexo N° 6: Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del estado

Anexo N° 7: Declaracién jurada de no tener inhabilitacién o sancion vigente segiin RNSDD

Anexo N° 8: Formato de contenido de la Hoja de vida

El postulante que no haya cumplido con presentar su expediente de acuerdo al formato considerado
para la Hoja de Vida del Anexo N2 08, y/o las declaraciones juradas de acuerdo a los formatos
indicados, y/o no acredite cumplir los requisitos del perfil, serd eliminado del proceso de seleccion.
Para esta etapa se ha considerado un puntaje minimo y maximo establecido de acuerdo a cada
puesto.

2. Entrevista Personal

Esta etapa estara a cargo del Comité Permanente encargada de la convocatoria y seleccidn para la
contratacion de personal por contratacion Administrativa de servicios, quienes evaluaran
conocimientos, desenvolvimiento, actitud, cualidades y competencias del postulante requeridas para
el servicio al cual postula, teniendo un puntaje minimo de 30 y maximo de 40.

PUNTAIJE PUNTAIJE
EVALUACIONES % MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 60% 40 60
A. EXPERIENCIA LABORAL 30% 30 PUNTOS
B. FORMACION ACADEMICA 20% 20 PUNTOS
C. ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS 10% 10 PUNTOS
ENTREVISTA PERSONAL 40% 30 40
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A. PUNTAJE DE LA ENTREVISTA PERSONAL 40% 40 PUNTOS
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100 PUNTOS

Determinacion del Puntaje Total:
Una vez calificados los postulantes mediante la Evaluacion Curricular y la Entrevista Personal se
determinara el puntaje total de la evaluacion.
a. El puntaje total de los postulantes sera la sumatoria de todas las evaluaciones, obtenido de la
siguiente férmula:
PT = PEC + PEP
Doénde: PT = Puntaje total del postulante.
PEP = Puntaje de la entrevista personal del postulante.
PEC = Puntaje de la evaluacién curricular del postulante

3. Moaodificacién del cronograma del proceso
De acuerdo a la complejidad del proceso, cantidad de postulantes o circunstancias justificadas, el
Comité Evaluador podrd acordar por mayoria la modificacidén del cronograma del proceso, o variacion
de las etapas del mismo, lo que debera constar en actas.

Vi. DE LAS BONIFICACIONES

a. Bonificacidn por ser personal licenciado de la Fuerzas Armadas
Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista, de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su Hoja de Vida y
haya adjuntado en su curriculum vitae copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicidn de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

b. Bonificacion por Discapacidad
Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido la Etapa
de Entrevista obtendrdn una bonificacién del quince por ciento (15%) del Puntaje Total obtenido,
segun Ley N 2 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley 27050, Ley de Personas con
discapacidad, y que acredite dicha condicidn, para ello debera adjuntar obligatoriamente copia
simple del carnet de discapacidad emitido por el CONADIS.

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

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 posteridad al inicio del proceso
b. Por restricciones presupuestales
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c. Otros supuestos debidamente justificados
VIIl. RESULTADOS DEL PROCESO

e Al postulante que haya obtenido la nota minima aprobatoria y no resulte ganador, sera
considerado como elegible, de acuerdo al orden de mérito.

e El expediente del ganador del proceso, no sera devuelto por ser considerado como parte del
expediente del proceso.

e Las personas que no fueron seleccionadas, podran recoger su expediente en la fecha sefialada
en el acta de resultados luego de lo cual, la Municipalidad podra destinarlos para su propio uso,
o eliminarlos.

IX. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

e Las personas que resulten ganadoras del proceso de seleccién y que a la fecha de publicacion de
los resultados finales mantengan vinculo laboral con el Estado, deberdn presentar su carta de
renuncia o licencia correspondiente, para proceder a suscribir el nuevo contrato.

e De verificarse durante la prestacién de servicios que el seleccionado presenté documentacion
fraudulenta para acreditar los documentos ya presentados y mencionados en su hoja de vida se
procedera a la resolucién del contrato y al inicio de las acciones legales correspondientes.

e El postulante ganador deberd suscribir el contrato CAS dentro de un plazo no mayor de dos (02)
dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados.

e Sivencido el plazo el postulante ganador no suscribe el contrato por causas objetivas imputables
a él, la OGRH podra declarar seleccionado al postulante que ocupa el orden de mérito
inmediatamente siguiente, siempre que éste haya alcanzado el puntaje minimo requerido, quien
procedera a la suscripcién del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir del dia siguiente
de la respectiva notificacion.

e De nosuscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la OGRH podra declarar
seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente o declarar
desierto el proceso, comunicandose dicha decisién al drea usuaria.

e El postulante ganador, para la suscripcion del contrato CAS, obligatoriamente debe presentar los
siguientes documentos:

v 02 Copias simple de DNI

v’ Copia simple del DNI de los hijos menores de edad en caso de tener.
v De ser casado/a presentar copia simple de la partida de matrimonio.
v Ficha RUC

X. RESTRICCION EN LA POSTULACION

e Los postulantes que presenten los Anexos N2 1,2, 3, 4, 5y 7 sin estar debidamente llenados y
firmados seran eliminados del presente proceso de seleccidn.

e Los postulantes que no se presenten a la entrevista personal en el lugar, fecha y hora sefialada
guedaran eliminados del proceso de seleccion.

e Los postulantes que no especifique el puesto al que postulan seran eliminados del proceso de
seleccion.

e Unicamente se aceptard una postulacién por persona. El postulante que presente dos (2)
expedientes 0 mas para un mismo proceso CAS, o que no seiale el cédigo del puesto al que se
presenta, quedara eliminado del proceso.

e Elpostulante que esté cumpliendo sancidn disciplinaria de cese temporal o haya sido sancionado
con separacion definitiva o destitucidn de alguna entidad, no podra ser declarado ganador.

e El postulante que haya sido destituido o separado de alguna entidad y que no acredite cinco o
mas afios de cumplida la sancién, queda automaticamente eliminado del proceso de seleccion.

e Persona con antecedentes penales y/o judiciales no podra participar en el proceso de seleccion.
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e El postulante que no presente la ficha RUC sera eliminado del proceso de seleccién.
XI. RECOMENDACION A LOS POSTULANTES

e La presentacién de los documentos para la presente convocatoria debera efectuarse
necesariamente en la fecha, lugar y horario establecidos en el cronograma. Se considerara
extemporanea a la entrega de documentos fuera de la fecha (dias antes o dias después) y horario
establecido.

e Lainformacién consignada en la Hoja de Vida (Anexo N2 08) tiene caracter de declaracion jurada,
por lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y
se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad. Asimismo EL
postulante debera adjuntar copia simple de los documentos que sustenten lo detallado en el
Anexo N° 08.



