MUNICIPALAIDAD PROVINCIAL DE SANTIAGO DE CHUCO
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

BASES ADMINISTRATIVAS DEL PROCESO DE SELECCION N° 006-2023 MPSCH-RR.HH
PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL POR NECESIDAD TRANSITORIA, BAJO EL
REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS.

I. GENERALIDADES:

1.1. Entidad Convocante

Nombre Municipalidad Provincial Santiago de Chuco
RUC : 20187630101
Direccion Calle Paco Yunque N° 735, Distrito y Provincia Santiago de Chuco-

Departamento La Libertad.

1.2. Objeto de la convocatoria

Garantizar ¢l cumplimiento de los principios de mérito. capacidad, igualdad de oportunidad en el
acceso a la administracion pablica para dotar de forma transitoria a los diferentes niveles de la
estructura organica de la Municipalidad Provincial Santiago de Chuco de personal idoneo que

contribuya al logro de los objetivos y fines institucionales.

1.3. Dependencia Administrativa Solicitante

# Organo de Control Institucional OCI

N 1.4. Responsables de llevar a cabo el presente proceso CAS.
—
'\h Comision de Evaluacion del Proceso de Seleccion N° 006-2023-MPSCH-RR.HH para la contratacion
B - . P
~ ) de personal por necesidad transitoria de los diferentes niveles de la estructura organica de la
L Municipalidad Provincial Santiago de Chuco bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057 que
regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS; conformada
| mediante Resolucion de Alcaldia N° 368-2023-MPSCH de fecha 02 de Junio 2023.
]
| 1.5. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Oficina de Gestion de Recursos Humanos en coordinacion y con la Supervision de la Oficina
| —s, General de Administracion v Finanzas.

)
Establecer los mecanismos y los procedimientos que orienten el desarrollo del Proceso de Seleccidn

N 006-2023-MPSCH-RR.HH para la contratacion de personal por necesidad transitoria de los
diferentes niveles de la estructura orgdnica de la Municipalidad Provincial Santiago de Chuco bajo el
régimen del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios — CAS: su reglamento y modificatorias. La misma que resulta ser

procedente al haberse declarado inconstitucional la prohibicion para contratar personal CAS prevista
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en el segundo parrafo del articulo 4% de la Ley N°® 31131 Ley que Establece Disposiciones para
Erradicar la discriminacion en los Regimenes Laborales del Sector Publico y haberse sefalado en el
articulo 5% del Decreto Legislativo N° 1057; la contratacion a plazo determinado, para los casos de

necesidad transitoria sin requerirse de otra norma de rango legal que lo habilite.

Plaza vacante

La plaza convocada en el Proceso de Seleccion N° 006-2023-MPSCH-RR.HH para la contratacion de
personal por necesidad transitoria bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el
régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, se genera en atencién al
requerimiento  formulado y términos de referencia especificado por el Organo de Control
Institucional — OCI de la Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco, con la finalidad de
satisfacer sus necesidades y contribuir al logro de sus objetivos,

Base legal

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

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

€) Directiva N° 001-2016-MPSCH denominada “Contratacion Administrativa de Servicios de la

Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco™, aprobada con Resolucion de Alcaldia N°
571-2016-MPSCH.

d) Ley N° 31131 Ley que establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacion en los
Regimenes Laborales del Sector Publico.

e) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

g) Ley N° 28715, Cédigo de Etica de Funcion Piblica y normas complementarias.

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

i) Articulo 5 del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por la Unica Disposicion
Complementaria Modificatoria de la Ley N® 31131 que sefiala; aquellos contratos que fueron
celebrados para labores de necesidad transitoria o suplencia no tendran cardcter indefinido y su

“transitoriedad se sujetard a la necesidad de servicios de la entidad asi como a la disponibilidad

presupuestal de la misma.
j) Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el Ao Fiscal 2023.
k) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto

Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
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I) Ley N®29973. Leyv General de la persona con discapacidad.

m)Decreto Legislativo N 1440 Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

n) Resolucién de Alcaldia N° 368-2023-MPSCH de fecha 02 de Junio del 2023 que conforma la
Comisién de Evaluacion del Proceso de Seleccion N° 006-023-MPSCH-RR.HH para la
contratacion de personal por necesidad transitoria de las diferentes dependencias administrativas
de la Municipalidad Provincial Santiago de Chuco bajo el régimen del Decreto Legislativo N°
1057 que regula el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS.

0) Las demas disposiciones que resulten aplicables.

II. PERFIL DEL PUESTO
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL- OCI

COD.001 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS DETALLE
I . E(;.;relsa_do (a.)' de lla ca!'rera universitaria de contabilidad. economia,
grado académico y/o nivel a mu}nstrpacnon. ciencias de !a con"lputamqn o carreras af"mefs. (Se
desestudios acreditara con copia del bachiller, titulo universitario y/o técnico)

e LExperiencia comprobable en gestion Pulblica y/o privado, minima

de un (1) afo; asimismo. labores como asistente administrativo
Experiencia Especitfica minima de tres (3) meses (*) (Acreditar con constancia, certificado
o documento analogo).

e Conocimiento basico de ofimatica, obligatoriamente en los
programas de Word y Excel, nivel basico (Acreditar con constancia
y certificado(**).

Conocimiento para el L .
e (Capacitacion en cursos de control v/ o gestion publica.

puesto y/o cargo
\ e Debera cumplir los requisitos generales (**%) solicitados.

e (alidad y Excelencia

s Orientacién a resultados

e  Organizacion de la informacion,
Competencias ¢ Precision

e Trabajo en equipo.

¢ Comunicacion,

¢ Dinamismo y energia.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion de OCI Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco
servicios
Duracion del contrato _Hasta el 31 de Octubre de 2023.

S/. 2 000.00 (dos mil soles mesuales ) incluyen los impuestos y afiliaciones

remuneracion Mensual . - ; ;
) de Ley. asi como toda deduccion aplicable al contratado de esta modalidad)

Otras condiciones e Disponibilidad inmediata para laborar.
esenciales del contrato e Disponibilidad para viajar en comision de servicios.
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e Tener capacidad de contratacion laboral, de acuerdo a Ley.

Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado.

No tener registro de antecedentes penales. policiales o judiciales.

No haber recibido amonestacion o llamada de atencion por ningin
motivo dentro de la Administracion Publica y/o Privada.

No estar incurso o haber estar incurso en responsabilidad
administrativa que haya ameritado la sancion de destitucion o
despido, conforme a las disposiciones legales sobre la materia.

No haber sido sancionado por falta grave disciplinaria en proceso
administrativo o investigatorio, cuyo impedimento se extiende hasta
por cinco (05) afos contados desde la imposicion de la sancion.

No haber sido condenado, con resolucion firme, por delito doloso.
No haber sido sancionado civil o penalmente, como resultado de una
accion de control de control. con resolucion firme.

Reunir el perfil profesional o téenico establecido para la plaza a la
que postula.

No haber sido destituido ni despedido de otra entidad y/o empresa,
por causa justa relacionada con la conducta y/o desempeiio.

No tener vinculo de parentesco legal o civil hasta el cuarto grado de
consanguinidad y/o segundo de afinidad y/o por matrimonio y/o por
union de hecho. con personal institucional con la facultad de
designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o
indirecta en el ingreso a laborar al Organo de Control Institucional —
OC! de la Municipalidad Provincial de Santiage de Chuco,
conforme a lo establecido en la normativa vigente del Sistema
Nacional de Control.

Al momento de inscripcion a través de la hoja inscripcion, que serd
proporcionada por el OCI. el postulante debe contar con el
documento oficial que acredite la informacion consignada para su
postulacion  (colegiatura. titulo  profesional.  grado  acadeémico,
condicion de egresado. experiencia, capacitacion. entre otros).
Aquellos postulantes bajo condicion de discapacidad deberan
presentar conjuntamente con el Curriculum Vitae documentado, en
la oportunidad correspondiente de presentacion, la copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite
la condicion. a efectos de acceder a la bonificacion del 15%
conforme sefiala la Ley. la misma que es aplicada a aquellos
postulantes que hubiesen aprobado todas las etapas previas del
Concurso Publico de Méritos.

Cualquier situacion de impedimento que incurra el postulante,
incumpliendo lo estipulado en la Directiva N° 020-2020-CG/NORM
“Directiva de los Organos de Control Institucional™, aprobado por
Resolucion de Contraloria N° 392-2020-CG de 30 de diciembre de
2020 y modificatorias.
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Funciones del puesto y/o cargo

e Elaborar y registrar los documentos emitidos por la gestion administrativa del OCI.

e Registrar y controlar los documentos emitidos por la comisian auditora. de ser el caso.

e Realizar la recepcion, registro v archivo de los documentos recibidos.

o Entregar los requerimientos de informacion en apoyo a las comisiones de auditoria.

e Otros encargos que disponga el jefe de OCI. dentro del marco normativo de los Organos de

Control Institucional.

Il CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA AREA
‘ i RESPONSABLE
Aprobacion de la convocatoria ‘ 20 de Julio Alcaldia

Publicacion de la convocatoria en el Portal
Institucional

(www. munisantiagodechuco.gob.pe)
MWW T [ EUQCCALITH. S0 PE

Vida documentada en la siguiente direccion:
Mesa de Partes del local municipal ubicado

Presentacion de Curriculum Vitae u Hoja de

20 al 25 de julio

Comité de Seleccion
CAS /imagen
institucional

- en el Jr. Paco Yunque N° 735 — Santiago de il jralte FOSTULANTES
Chuco, en horario de recepcion 08:00 am. a
12:45 pm.
SELECCION
) Evaluacion y Publicacion de resultados de 26 de julio
—y, _ | la Hoja de Vida, a través del periodico Comité de Seleccion
e | 2 | mural y de la pagina CAS
L (www.munisantiagodechuco.gob.pe) ‘
Entrevista Personal vy Publicacion del
| # Resultado, a través del periodico mural v ‘ R o Comité de Seleccion
N/ 4 | de la pagina | 31 de julio CAS
‘,, (www.munisantiagodechuco.gob.pe - B B
Presentacion de  reclamos al resultado a
través de Mesa de Partes del local A - Comité de Seleccion
5 31 de julio

municipal ubicado en el Jr. Paco Yunque
N¢ 735 - Santiago de Chuco.

CAS

. Publicacion del resultado final, a través del
periddico mural y de la pagina
(www, munisantiagodechuco.pob.pe

01 de Agosto

Comité de Seleccion
CAS

—

7

Suscripcion y Registro del Contrato

02 de Agosto

Oficina de Gestion de

Recursos Humanos J
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Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,

DE LA ETAPA DE EVALUACION.

distribuyéndose conforme al siguiente detalle:

i' =
EVALUACIONES 3 PESO PUNT. MAX.
EVALUACIONDE LAHOJADEVIDA | 60% | 60

I. Formacion académica 25

2. Experiencia 20

3. Capacitacion 15
DE LA ENTREVISTA PERSONAL

ENTREVISTA PERSONAL | 40% 40 1
|. Dominio Tematico - 15
2. Capacidad Analitica B 10
3. Facilidad de Comunicacion 8
4, Etica y Competencias N 7
PUNTAJE TOTAL - 100% 100
DE LA CALIFICACION

6.1. Cada Etapa de Evaluacion es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje minimo
aprobatorio sefialado para pasar a la siguiente Etapa.

6.2. El puntaje minimo aprobatorio de la evaluacion de la Hoja de Vida serd de 45 puntos.

6.3. El puntaje minimo aprobatorio de la evaluacién de la Entrevista Personal sera de 30 puntos.

6.4. El puntaje final se obtendrd de la sumatoria simple de los puntajes obtenidos en las dos
Etapas del Proceso de Evaluacion.

6.5. El proceso de seleccion se llevara a cabo a través del Comité Evaluador para convocatoria
CAS.06-2023 MPSCH.

6.6. De conformidad con lo establecido en el Articulo 487 de la Ley N® 29973, Ley General de la
Persona con Discapacidad. al postulante que acredite con documenta emitido por el
CONADIS. s¢ le otorgara una bonificacion del 13% en el resultado final.

6.7. Segin lo establece la Ley del Servicio Militar, Ley N° 29248 y su reglamento, aprobado

mediante Decreto Supremo N° 021-2009-DE-SG. al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas que superen todas las etapas del presente proceso de seleccidn y hubiesen
acreditado documentalmente la condicion de personal licenciado de las Fuerzas Armadas,

recibiran una bonificacion del 10% en la ultima de las etapas (entrevista),

. Como en las etapas anteriores, la publicacion del cuadro de mérito se realizara en la pagina

web de la institucion,

6.9. El(los) ganador(es) a la suscripcion del contrato administrativo de servicios no




MUNICIPALAIDAD PROVINCIAL DE SANTIAGO DE CHUCO
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

deberan tener contrato vigente con ninguna entidad del estado, conforme a lo establecido por
D.S. N°075- 2008-PCM (Art.3.4)/ D.S. N®065-201 1-PCM (Art.4).
VIL DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1. Se presentara a través de Mesa de Partes de la Municipalidad Provincial Santiago de Chuco
ubicado en el Jr. Paco Yunque N° 735 — Santiago de Chuco, en folder y sobre cerrado y
rotulado indicanco el codigo al cual postula (Anexo N®03) en horario de atencion de 08:00
am. a 12: 45 pm: dirigida al Presidente de la Comision Evaluadora C.A.S., los postulantes
deberan descargar los ANEXOS (N° 01, N® 02) de las bases del proceso CAS 06-2023 del

portal institucional a fin de ser llenado. firmarlo y colocar su huella dactilar.

7.2. Teniendo en cuenta lo sefialado por la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo
General, no se exigird a los postulantes la presentacion de Certificado domiciliario,
antecedentes policiales. penales y judiciales. y fotografia, hasta que el postulante sea
declarado ganador que juntamente con los documentos originales de su curriculum vitae

seran presentados al dia siguiente de la publicacion de los resultados.

VIIIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

8.1. 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.

R ¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
e puntaje minimo aprobatorio en las etapas de la evaluacion del proceso.
\

8.2. 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.
b) Por restricciones presupuestales.

o] Otros supuestos debidamente justificados.

DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal,
a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad

con la Ley 29248 y su Reglamento.
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Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, obtendran una bonificacion del 15% del puntaje final obtenido,
segin Ley 28164, Ley que modifica diversos articulos de la Ley N% 27050 - Ley de personas con
Discapacidad. Deberd acreditar con la Certificacion expedida por CONADIS.
X. DISPOSICIONES FINALES
a) Los postulantes que no logren acceder al cargo al cual postularon, integraran en orden de
mérito la lista de elegibles.
b) Los casos no previstos en las Bases, seran resueltos por la Comision de Evaluacion

c) Anexos que forman de las Bases del presente concurso.

= 7]
) ,
2T " /
Y ’d L
“lée. Victor Cachay Malo Aann‘Jasé Chavez Vinces

Presidente de La Comision Miembro de La Comision

iembro d‘é Comision
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e Anexo N°0l: Solicitud del postulante

e  Anexo N"02: Declaracion Jurada (Impedimento de contratar con el Estado:
Nepotismo. Régimen pensionario y antecedentes penales y
Policiales).

e Anexo N°03 Rotulado
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ANE " 01

MODELO DE SOLICITUD PARA POSTULANTE

SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION DE EVALUACION DEL PROCESO DE
SELECCION N° 006-2023-MPSCH-RR.HH PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL
POR NECESIDAD TRANSITORIA BAJO EL REGIMEN DEL DECRETO LEGISLATIVO N*
1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS — CAS.

ApPellidos YNOMDIES. coviuiieriiri s DINLssensosssspasisnsssnsin
Lugar y Fecha de Nacimiento.....ocovviniiiniin Edad.....cooovvvnennnn
DomicilioReal..vorurerrrannieinrisnriarrinirsnrrerrarsioeninasssssns Teléfono..oiicivsssnsnarensenaressans
T 7 o) 1721 U T T TTrER:

Que, habiéndome enterado mediante aviso de convocatoria al Proceso de Seleccion, para cubrir las
NECESTARABE S BEIVICID BT tuuaiimmsmos ot i a7 messmns ey 60 04 61080 40 b A 8 008 000 8,8 P R84 1
............................ en la Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco.

Teniendo interés, solicito dentro del plazo establecido en el cronograma publicado por la Comision
que usted preside, se me considere como postulante, para lo cual acompaiio los documentos
requeridos en las bases de dicha convocatoria.

POR TANTO,

A usted pido sefior Presidente de la Comision de Seleccion. acceder a mi solicitud.

Lo

Santiago de Chuco,....... deinisenmmamsasnnie] 202

EL POSTULANTE
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA

o e e S A P et e e T S A S o S S identificado (a) con

1511 [ L —————————— T T B D oo i 55 SR8 0 6 T8 B S0 i 3
soddernaeionplidad; wemssssammsmmmuse mayor de edad, estado Civil....oooiiiniiiioi de

BrO IO s s s e s e DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. No tener impedimento de contratar con el Estado en la modalidad de Servicios ni estar dentro de
las prohibiciones e incompatibilidades sefialadas en el Decreto Supremo N°019-02-PCM.

2. No tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por
razon de matrimonio con los funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la
Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco. que gozan de la facultad de nombramiento y
contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion.

3. No estoy haciendo uso de licencia. ni de descanso vacacional en razon del vinculo laboral con
alguna entidad del estado.

4. No tener impedimento legal para ser contratado por el estado.

. No tener antecedentes penales, judiciales y policiales,

6. No haber sido condenado por delitos sancionados con penas privativas de la libertad o
encontrarme en situacion de requisitoriado.

ul

Declaro someterme a las disposiciones de la directiva que regula el proceso de la contratacion
administrativo de servicio en la Municipalidad.

Asi también declaro que todos los documentos que contienen mi curriculo vitae son verdaderos; de
no ser asi me someto a las sanciones que estipula la ley.

FIRMA
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Senores:

Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco

~ Atencion: Comité de Seleccion
Proceso CAS: N° 006- 2023-MPSCH-RR.HH

Cadigo Postulacion: .....................
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PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

PRE SELECCIONADOS.

.......................................................................................................................................

PRESELECCIONADO.

Los Preseleccionados, deberan Asistir de Acuerdo al Cronograma Publicado el dia 31 de julio, para
la ENTREVISTA PERSONAL en el Salon de Actos de la Municipalidad Provincial de Santiago de
Chuco.



