PROCESO CAS N° 004- 2024 — CSCAS-MDCH

BASES PARA LA SELECCION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS
(Necesidad transitoria)

l.  CONSIDERACIONES GENERALES

1. Objetivo de la Convocatoria:
Contratar bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del D. Leg. N2 1057 {necesidad
transitoria} de acuerdo al requerimiento efectuado por la Gerencia de Administracion Tributaria de la
Municipalidad Distrital de Characato, siendo el siguiente personal:

CANTIDAD DE
UNIDAD ORGANICA NOMBRE DEL PUESTO PUESTOS A
N il CONVOCARSE
GERENCIA DE ADMINISTRACION EJECUTOR/A COACTIVO/A X
TRIBUTARIA

Las necesidades de contratacion del personal anteriormente detallado, son de caréacter excepcional y
temporal, para cubrir necesidades transitorias, por necesidad del servicio, exigencias operativas
transitorias, la cual, en el caso del puesto de EIECUTOR/A COACTIVO/A para la Gerencia de Administracién
Tributaria estaria vinculada al supuesto compatible — ¢} Labores por incremento extraordinario y temporal
de actividades del Informe Técnico N° 1479-2022-SERVIR-GPGSC, opinidn vinculante aprobada mediante
acuerdo de conejo directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil formalizada mediante Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 132-2022-SERVIR-PE puesto que, como cada afo el Ministerio de Fconomia y
Finanzas (MEF) establece programas de incentivos a la mejora de la gestién municipal con la finalidad de
mejorar los servicios plblicos pravistas por las municipalidades a nivel nacional las cuales se desarrollaran
durante el periodo fiscal (2024) habiéndose regulado las mismas mediante Decreto Supremo N2 318-2023-
EF Decreto Supremo que aprueba los procedimientos para el cumplimiento de metas y la asignacién
condicionada de recursos del Programa de Incentivos a la Mejora de la Gestion Municipal (Pl) para los
tramos |, 1 y lll correspondiente al afio 2024, y dicta otras disposiciones dentro de las cuales se encuentra
el Compromiso 2: “Mejorar los niveles de recaudacién del Impuesto Predial” (situacidn estacional o
coyuntural), incrementando de manera temporal las funciones que desarrolla la Gerencia, (incremento
extraordinario y temporal de actividades).

2. Dependencia encargada de realizar el proceso de seleccién
El proceso de seleccién del personal requerido, esté a cargo del Comité de seleccién encargado de llevar a
cabo el concurso publico bajo modalidad CAS necesidad transitoria para atender el requerimiento de
contratacion de personal presentado por la Gerencia de Administracién Tributaria designado mediante
Resolucion de Gerencia Municipal N° 103-2024-GM/MDCH, (a cual estd integrada de |a siguiente manera:

a. Miembros Titulares:
» Gerente/a de Administracién Tributaria
e Jefe/a de la Unidad de Recursos Humanos

b. Miembros Suplentes
o Sra. Clara Alejandrina Ampuero Chédvez servidora civil de la Oficina de Administracién Financiera
& Sra. Rocio Candelaria Zegarra Tejada servidora civil de la Gerencia de Administracién Tributaria

3. Base Legal
a. Constitucion Politica del Pert
b. Ley N2 30879 Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2019.
c. Decreto Legislativa N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
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Z.

Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N¢ 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2
065-2011-PCM.

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

Ley N2 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Pdblica (en o que resulte pertinente)

Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Piblico {en lo que resulte pertinente)

Ley N2 27972, Ley Orgénica de Municipalidades {en lo que resulte pertinente)

Ltey N2 27050 Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N°
1057 y otorga derechos laborales. b) Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto
Nivel a la Administracidn Pablica.

Ley N° 29248 Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado con Decreto
Supremo N° 003-2013-DE.

Ley N° 31396 “Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia
laboral y modifica el decreto legislativo 1401”

. Ley N° 27588, Ley que estabiece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos,

asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual; y su
Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

Ley N2 31131 Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los regimenes laborales
del sector publico

Ley N° 31953 -Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE que aprueba fa Gufa para la virtualizacién de
concursos piblicos del D.L. 1057

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0018-2024-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N° 003-2024-
SERVIR-GDSRH Disefio de perfiles de puestos y efaboracion, aprobacion, administracién, y modificacién
del Manual de Perfiles de puestos

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0029-2023-SERVIR-PE que aprueba ia Guia para |a elaboracién de
perfiles en el sector publico"

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE que aprueba la guia para la virtualizacién de
concursos publicos del D.L. 1057

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que aprueba por delegacién la “Guia
operativa para la gestién de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el COVID-19 - Versién
3",

Sentencia N° 979/2021 recaida en el Expediente N° 00013-2021-PI/TC, “Caso de la incorporacién de los
trabajadores del régimen CAS al Decreto Legislativo 276 y Decreto Legislativo 728 “el Tribunal
Constitucional declaré inconstitucional el segundo pérrafo del articulo 4° de la Ley N° 311311, norma que
contenia la prohibicién de contratar personal bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057;
manteniendo en vigencia Unica Disposicién Modificatoria de la Ley N° 31131, norma que -entre otros-
modific el articulo 5° del Decreto Legislativo N° 1057

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE que aprueba la Directiva N° 004-2017-
SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacién del Manual de
Perfiles de Puestos — MPP”

. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE que aprueba la “Guia metodolégica para el

Disefio de Perfiles de Puestos para entidades ptiblicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N2 30057,
Ley del Servicio Civil” y la “Guia metodoldgica para la elaboracién del Manual de Perfiles de Puestos - MPP,
aplicable al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que aprueba la modificacion de la Resolucién
de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de seleccién.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los “Lineamientos para el
otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccién que
realicen las entidades del sector publico”.

El informe Técnico N° 1479-2023-SERVIR-GPGSC de fecha 17 de agosto de 202

aa. Demas disposiciones que regulen el régimen de la Contratacion Administrativa de Servicios.

L. PERFIL DEL PUESTO
Los requisitos correspondientes al presente PROCESQ CAS N° 004- 2024 — CSCAS-MDCH se encuentran detallados
en el formato de Perfil del Puesto.
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v.

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

PARA EL PUESTO DE:

CONDICIONES
EJECUTOR/A COACTIVO/A

S/.2500.00 {*}

Remuneracién (*) Los montos incluyen retenciones y aportes de Ley, asi como el

incremento dispuesto en el D. S. N° 313-2023-EF

Gerencia de Administracion Tributaria — Plaza Principal N° 100-

Localidad Characato

03 meses

Duracién del contrato {**) Sujetos a renovacién segun disponibilidad presupuestal y
financiera

Horario y modalidad de| (***)Conforme ala modalidad de trabajo que establezca el 4rea
trabajo** usuaria para la vinculacidn.

(***) Al momento de la vinculacién se informard la modalidad y horario de trabajo

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

4.1. Cronograma detallado

a)

b)

c}

d)

e}

El PROCESO CAS N° 004- 2024 — CSCAS-MDCH (en adelante proceso) para contratar a 01 EJECUTOR/A
COACTIVO/A para la Gerencia de Administracién Tributaria, se rige por el Cronograma y etapas del
proceso publicado en el Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Characato.

El presente proceso se regird por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentativas,
que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran comunicadas oportunamente a los postulantes
e interesados a través de la pagina web institucional.

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

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 Characato:
https://www.municharacato.gob.pe/.

En la publicacién de resultados de cada etapa se anunciard fecha, hora y condiciones para su aplicacién
en la siguiente etapa.

4.2, REQUISITOS GENERALES
Los postulantes deben presentar en la Etapa de Evaluacion Curricular, de forma legible, los siguientes
documentos:

Carta de presentacién de Curriculum Vitae descriptivo y documentado indicando, de ser el caso, el
Codigo de la vacante a la que postula (solo se podra postular a una vacante). (ver Anexo 1)

Copia simple y/o legalizada legible y nitida de! DNI, carnét de identidad o extranjeria vigente y nitida
(obligatorio)

Copia simple y/o legalizada legible y nitida del Titulo Profesional, y constancia de habilidad referida a la
plaza que postula segln sea el caso.

opia simple y/o legalizada legible y nitida del certificado de estudios secundarios completos y/o técnicos
segun sea el caso

Copia simple y/o legalizada legible y nitida de certificados y diplomas de capacitacién relacionados a la
plaza que postula.

Disponibilidad para cumplir con fas funciones sefialadas, horario, modalidad de trabajo y lugares de
desarrollo del mismo (Anexo 3)

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

Original nitida y legible del Certificado de Salud {obligatorio con una antigiiedad de 03 dias solo si el
perfil de puesto lo requiere)

Copia simple y/o legalizada legible y nitida de la Ficha RUC



e  Original del Formato de Hoja de vida (Anexo 8) debidamente llenado y suscrito

e Copia simple y/o legalizada legible y nitida de los documentos que acrediten el otorgamiento de
bonificacién adicional, en caso el postulante tenga alguna condicidn por discapacidad o en el caso de
licenciados de las Fuerzas Armadas o por deportista calificado de Alto Nivel.

* Las hojas de vida documentadas se presentaran de manera PRESENCIAL en la fecha y hora programada
a través de la ventanilla de MESA DE PARTES de la Municipalidad Distrital de Characato cito en Plaza
Principal N° 100- Characato, las cuales tienen un caracter de declaracién jurada, y deberdn ser
presentadas dentro del horario de 08:00 a.m. hasta las 04:00 p.m., debiendo sefialar en el ASUNTO:
SOLICITA POSTULAR AL PROCESO CAS N° 004 2024 - CSCAS-MDCH (debiendo obligatoriamente
sefialar el nombre del puesto al que postulan denominacién sefialada en el cuadro detallado en el
punto 1 OBIETIVO DE LA CONVQCATORIA).

4.3. FORMA DE PRESENTACION:

e  lLos/las postulantes deberan de registrar en los anexos correspondientes los datos requeridos y adjuntar
los documentos sustentatorios declarados (debidamente foliados) en ef numeral 4.2 de las presentes
bases.

e Lashojas de vida dacumentadas se presentaran en la fecha y hora indicada en un sobre cerrado y estara
dirigido al Comité de Seleccidn, conforme al siguiente detalle:

Sefiores: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHARACATO
ATENCION: Comité de seleccion encargado de llevar a cabo el concurso plblico bajo
modalidad CAS (necesidad transitoria) PROCESO CAS N° 004-2024 — CSCAS-
MDCH
ASUNTO: SOLICITA POSTULAR AL PROCESO CAS N° 004-2024 — CSCAS-MDCH (debiendo
obligatoriamente sefalar el nombre del puesto al que postulan denominacién
sefialada en el cuadro detallado en el punto 1 OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA)
APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:
DIRECCION:
TELEFONO:

N DE FOLIOS PRESENTADOS:

e Todos los documentos presentados por los/las postulantes deben de estar debidamente foliados y
firmados de atrds hacia adelante en la parte superior derecha, caso contrario se declarard como NO
APTO.

4.4. ETAPAS DEL PROCESO
Las etapas de la seleccidn son cancelatarias, por lo que, los resultados de cada etapa tendrin caracter
eliminatorio y estaran a cargo del Comité de seleccién encargado de llevar a cabo el concurso pablico bajo
modalidad CAS necesidad transitoria para atender el requerimiento de contratacidn de personal presentado
por la Gerencia de Administracién Tributaria designado mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 103-
2024-GM/MDCH.

El presente proceso de seleccion comprende las siguientes etapas:

4.4.1. Evaluacién Curricular
Esta etapa es de cardcter eliminatoria, en la cual se revisard el Anexo N° 8 Formato de contenido de la
Hoja de vida, y la documentacién presentada a fin de verificar el cumplimiento del perfil exigido para
el puesto (requisitos de formacién académica, cursos y/o programas de especializacién y/o diplomados,
tiempo de experiencia general; asi como en analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la
experiencia especifica requerida en el perfil de puesto), asi como la verificacién de la documentacién
sustentatoria que acredite la condicion de Deportista Calificado de Alto Nivel declarado en su
postulacidn para el otorgamiento de la bonificacidon adicional de los postulantes; para o cual se tomara
en cuenta los documentos adjuntos a la Hoja de Vida presentada obligatoriamente de manera presencial
a través de Mesa de Partes de la Municipalidad Distrital de Characato el dia y horario sefialado en el
cronograma del proceso.
En esta etapa también se verificard la presentacién de los siguientes formatos, que se encuentran
colgados en link del proceso:



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

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

Anexo N2 2: Declaracidn lurada.

Anexo N2 4: Declaracién jurada de Ausencia de Nepotismo.

Anexo N¢ 5: Declaracién Jurada de Conacimiento de! Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

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

Anexo N° 7: Declaracion jurada de no tener inhabilitacién o sancién vigente segtin RNSSC

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

El postulante que no haya cumplido con remitir su expediente fisica a través Mesa de Partes de la
Municipalidad Distrital de Characato en la fecha y horario sefialado, asimismo y que no esté 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 debidamente lienados y suscritos, y/o no acredite cumplir los
requisitos del perfil, serd eliminado del proceso de seleccidn.

Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollarén de forma presencial. Las cuales podréan ser
reprogramadas por causas debidamente justificadas.

En caso el postulante tenga alguna condicién a acreditar, como certificacién de CONADIS, Licenciatura
de Fuerzas Armadas o Deportista Calificado, deberd adjuntar los documentos sustentatorios
correspondientes.

Como consecuencia de la remisién de |as hojas de vida de los postulantes se obtiene la calificacién de
APTO/A o NO APTO/A, siendo el puntaje el siguiente:

' PUNTUACION
NOMBRE DEL PUESTO ST
MINIMA | MAXIMA
EJECUTOR/A COACTIVO/A 5 | 60

a) Criterios de Calificacién: Para ser considerado en la siguiente etapa, los postulantes deberdn
sustentar los requisitos solicitados en la presente convocatoria, los cuales seran calificados segtn
lo siguiente:

* Formacién Académica: Deberd acreditarse con documentos fisicos en copias simples y/o
legalizadas legibles de certificado de secundaria completa, certificado de estudios técnicos
basicos, profesional técnico, diploma de bachiller, diploma de titulo, constancia/diploma de
Maestria a Dactorado (de acuerdo a lo solicitado en el Perfil de Puesta).

En el caso de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el extranjero, para ser
considerados se deberd presentar el documento digital de la Resolucién que aprueba la
revalidacion del grado o titulo profesional otorgada por una universidad peruana, autorizada
por la Superintendencia Nacional de Educacién Superior — SUNEDU; o estar inscrito en el
Registro de Titulos, Grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero-SERVIR, de
conformidad a la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

En caso que el perfil del puesto convocado requiera colegiatura y/o habilitacidn profesional
vigente al momento de la postulacidn, esta podrd ser acreditada a través del resultado de la
bisqueda en el portal institucional del Colegio Profesional, donde conste la condicién de
“Habilitado”. En caso no se visualice por este medio, el postulante deberd presentar el
documento det certificado de habilidad profesional vigente emitido por el Colegio profesional.
De requerir en el perfil de puesto estudios completos, ya sea universitario o técnico, para elio
el postulante debera presentar fa constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario
se contabilizaré desde la fecha indicada en el documento de la formacién académica que
presente el postulante (diploma de bachiller, diploma de titulo profesional).

Se entiende por carreras afines, a las especiafidades universitarias cuyo contenido curricular y
académico contengan materias compatibles a la profesién requeridas por el drea usuaria.



» Cursos y/o Programas de Especializacién: Debera acreditarse con documentos fisicos en

copias simples y/o legalizadas legibles y nitidas de certificados y/o constancias
correspondientes, los mismos que haya cursado y finalizado a la fecha de la postulacién,
cansideranda los requisitos establecidos en el perfil del puesto, debienda contener las horas
académicas y/o cronolégicas de los mismos.
Los diplomados deben contar con un minimo de 384 horas o su equivalente a 24 créditos, los
programas de especializacion deben tener una duracién minima de noventa (90} horas.
Asimismo, los programas de especializacidon pueden ser desde ochenta (80) horas, si son
organizados por disposicion de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas. Por
su parte, los cursos o sus equivalentes {talleres, seminarios, conferencias entre otros) se
acreditan con copias simples o constancias correspondientes, los cuales deben tener una
duracién minima de ocho (8) horas.

e Experiencia: Debera acreditarse con documentos fisicos en copias simples y/o legalizadas
- legibles y nitidos de certificados, constancias de trabajo, resoluciones de encargatura y de cese,
\ constancias de prestacion de servicio, 6rdenes de servicio, contratos y/o adendas.

Tados las dacumentos gue acrediten experiencia deberdn presentar fecha de inicio y fin
(especificar fechas exactas) del tiempo laborado, asf como cargo o funcién desarroliada, caso
contrario no se computara el periodo sefialado.

Se considera como experiencia laboral, el tiempo durante el cual la persona ha desempefiado
labores generales retribuidas bajo cualquier modalidad contractual, sea laboral, civil, formativa
{practicas profesionales), pudiendo ser en el Sector Plblico y/o Privado segiin lo establezcan
los requisitos establecidos en el perfil del puesto.

En el caso de que el/la postulante presente ordenes de servicios, adicionalmente deberd
presentar las conformidades respectivas. De forma opcional y a manera de complementar la
informacion se puede adjuntar los términos de referencia de cada orden de servicio emitida.
En el caso de que el/la candidato/a postulante presente contratos de trabajo, adicionalmente
debera presentar las adendas respectivas. En el caso de que el/la postulante presente
resolucién de inicio de labores, adicionalmente debera presentar la resolucion de cese o la
constancia de trabajo. Asimismao, las constancias y/o certificados de trabajo que sean emitidos
por personas naturales, deberdn indicar direccidn fiscal y teléfono del empleador para la
verificacion posterior que corresponda {ante SUNAT). En ninguno de los casos se aceptard los
recibos por honorarios como experiencia laboral. De no cumplir con los criterios mencionados
anteriormente no se tomard en cuenta dicha experiencia.

De conformidad con el literal a} del numeral 8.3 del articulo 8 del Decreto Supremo N° 083-
2019-PCM que aprueba el Reglamento del D.L. 1401, "Decreto Legislativo gque aprueba el
régimen especial que regula las modalidades formativas de servicios en el sector publico”, para
aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa, el tiempo de
experiencia, se contara desde el momento de egreso de la formacién correspondiente, incluye
también las practicas profesionales. Asimismo, en atencién a la Ley 31396, "Ley que reconace
las précticas pre profesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el
decreto legislativo 1401", se reconoce como experiencia laboral a las practicas pre
profesionales realizadas no menor a tres meses o hasta cuando se adquiera la condicién de
egresado. Para los casos de SECIGRA, sélo el afio completo de SECIGRA DERECHO se reconoce
como tiempo de servicios prestados al Estado, inclusive en los casos que se han realizado
previo a la fecha de egreso de la formacion.

Para el caso de experiencia labaral y/o profesional en el sector piblico, se consideraran los
trabajos realizados en forma directa en instituciones publicas del Estado e indirecta en
entidades que hayan ejecutado labores de servicios o desarrollado proyectos relacionados con
obras publicas, o servicio a la poblacién, mediante el cual se haya aplicado la narmatividad que
rige el sector publico, siendo (nicamente considerados como experiencia laboral los



documentos sustentatorios que contengan fechas de inicio y cese y/o plazos de servicios
prestados.

e Otras consideraciones importantes: El postulante serd responsable de {a informacidn
consignada en el Anexo N° 8 Formato de contenido de la Hoja de vida, e! cual tiene caracter de
declaracion jurada y la documentacion presentada que estara sujeta a fiscalizacion posterior.
Los postulantes que no cumplan con el perfil sefalado en la convocatoria, seran
automaticamente descalificados.

No se considerara como vélido los datos consignados en el Anexo N° 8 si éstos no tienen un
documento adjunto que lo acredite.

4.4.2. Entrevista Personal

1.1.1.

Esta etapa estara a cargo del Comité de sefeccidn encargado de llevar a cabo el concurso publico bajo
modalidad CAS necesidad transitoria para atender el requerimiento de contratacién de personal
presentado por la Gerencia de Administracién Tributaria designado mediante Resolucién de Gerencia
Municipal N° 103-2024-GM/MDCH, quienes evaluaran conocimientos, desenvolvimiento, actitud,
cualidades y competencias del postulante requeridas para el servicio al cual postula.

La entrevista personal se realizard de manera presencial; el lugar y hora serd definida por la Unidad
de Recursos Humanos y serd comunicado a los postulantes a través de la Portal Web de la
Municipalidad.

Se considerara el tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos a partir del horario estipulado en el Rol
de Entrevista, si pasado el tiempo el/ la postulante no se presenta, se dejard constancia de su
inasistencia y se considerara descalificado del proceso de Seleccidn.

El /la postulante debera asistir a la entrevista personal portando su DNI en original, caso contrario no
podré ser entrevistado/a y serd eliminado/a del proceso de seleccidn.

Determinacién del Puntaje Total:
Una vez calificados los postulantes mediante la Evaluacion Curricular y la Entrevista Personal se
determinara el puntaje total de ia evaluacién.
a. El puntaje total de los postulantes serd la sumatoria de todas las evaluaciones, obtenido de la
siguiente férmula:
PT =PEC+PE
Dénde: PT = Puntaje total del postulante.
PE = Puntaje de la entrevista del postulante.
PEC = Puntaje de la evaluacién curricular del postulante

En caso existan discrepancias respecto al puntaje a asighar a determinado postulante, entre los
miembros del comité, el area usuaria tiene el voto dirimente.

EJECUTOR/A COACTIVO/A
EVALUACIONES % PUNTAJE MINIMO | PUNTAIE MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 60% a5 PUNTOS 60  PUNTOS
A. FORMACION ACADEMICA 20% 20 PUNTOS 25 PUNTOS
B. ESTUDIOS COMPLEMENTARIOS 10% 10 PUNTOS 15 PUNTOS
C. EXPERIENCIA LABORAL 30% 15 PUNTOS 20 PUNTOS
ENTREVISTA PERSONAL 40% 30 PUNTOS 40  PUNTOS
A. PUNTAIE DE LA ENTREVISTA 40% 30 PUNTOS 40 PUNTOS
PUNTAIJE TOTAL 100% 75 PUNTOS 100 PUNTOS

1.1.2. Modificacién del cronograma del proceso

De acuerdo a la complejidad del proceso, cantidad de postulantes o circunstancias justificadas, el
Comité de seleccidn encargado de llevar a cabo el concurso piiblico bajo modalidad CAS necesidad



transitoria para atender el requerimiento de contratacién de personal presentado por la Gerencia de
Administracién Tributaria designado mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 103-2024-
GM/MDCH, podrd acordar por mayoria la modificacién del cronograma del proceso, o variacién de fas
etapas del mismo, lo que deberd constar en actas.

1.1.3. De las bonificaciones

a. Bonificacién por ser personal licenciado de la Fuerzas Armadas: Se otorga 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 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE,
siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos:

* Al momento de su postulacién, indicar en su Hoja de Vida, su condicién de Licenciado de las
Fuerzas Armadas.
¢ Adjuntar una copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.
Es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con Io sefialado en el literal precedente, a fin de
obtener [a bonificacién respectiva.

b. Bonificacién por Discapacidad: Se otorgard una bonificacién por Discapacidad del quince por ciento
(15%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, siempre que el postulante cumpla
obligatoriamente con los siguientes requisitos:

* Al momento de su postulacién, indicar en su Hoja de Vida su condicién de discapacitado.
* Adjuntar una copia simple del documento oficial del carnet de discapacidad y/o resolucién
emitida por el CONADIS.
Es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo anteriormente sefialado, a fin de obtener
la bonificacion respectiva.

c. Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel: Se otorgara la bonificacion por ser Deportista
Calificados de Alte Nivel de acuerdo a la vigencia de la acreditacién y a los porcentajes establecidos
en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando
haya aprobado la evaluacién, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacion
dicha condicién, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido
por Instituto Peruano del Deporte. Dicha bonificacién sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito
en el siguiente cuadro:

\

NIVEL CONSIDERACTONES BONFICAQON

Mivel 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o G i 20%
y se ubiquen en los dnco primeros puestas, o hayan establecido récord o marcas
slimpicas mundiales y panamericanas.

WMivel 2 Ueportistas que hayan participado en los luegos Deportivos Panamericanos y/o 6%
[ d icanos y se ubi enlos tres pri lugares o
que establercan récord o marcas sudamericanas.

Nivel 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Depovtivos Sudamericanos y/o 12%
0 F d icanos y hay " d de gro yfo plata
© Gue establezcan récand o marcas bolivarianas.

Nivei 4 Juegos De 3 8%
y/o pa '
Juegos Deportivos Bolivari, ¥ dallas de oro y/o plata.
Nivel 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en luegos Deportivos 4%

Bolivarianos o estahleciao récord o marcas nacionales.

1.1.4. Suscripcidn y registro del contrato: El/la postulante declarado SELECCIONADO/A en el PROCESO CAS
N°® 004-2024 — CSCAS-MDCH, para efectos de la suscripcién y registro de Contrato Administrativo de
Servicios, debe tener en cuenta lo siguiente:

El postulante seleccionado o declarado ganador debera suscribir el contrato CAS dentro de un plazo no
mayor de tres (03) dfas habiles, contados a partir del dfa siguiente de la publicacién de los resuftados.
Asimismo, suscribird las declaraciones juradas y anexos correspondientes.



A

1.1.5.
a)

b)

1.1.6.
a)
b)
<)
d)
e)
f)

1.1.7.

a)

Si vencido el plazo el/la postulante seleccionado/a o declarado/a ganador/a no suscribe el contrato por
causas objetivas imputables a éi/ella, la Unidad de Recursos Humanos podra declarar seleccionado/a al
postulante que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente, siempre que éste haya alcanzado
el puntaje minimo requerido, quien procederd a la suscripeién del contrato dentro del mismo plaza,
cantado a partir del dfa siguiente de Ia respectiva notificacién.

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la Unidad de Recursos
Humamos podrd declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente
siguiente o declarar desierto el proceso, comunicandose dicha decisién a la Gerencia Municipal.

El/la postulante ganador/a y/o seleccionadofa, previo a la suscripcién del contrato obligatoriamente
debe presentar los siguientes documentos:
¢ Anexos N° 01, 02, 03, 04, 05, 06, 07 y 08 debidamente suscritos y llenados en original.
* Documentos originales presentados de manera presencial a través de MESA DE PARTES de la
Municipalidad Distrital de Characato.
DNl original y 02 Copias simples del mismo
Copia simple del DNI de los hijos menores de edad en caso de tener.
De ser casado/a presentar copia simple de la partida de matrimonio.
Ficha RUC
e Original y 01 copia del carnet de vacunacién contra la COVID 19
e Certificado de salud original.

En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de documentacién o
suscripcion de contrato, hallazgo de documentacién falsa o adulterada, deteccién de algin
impedimento para contratar con el Estado, se procederd a lamar al siguiente postulante segtin orden
de mérito considerado accesitario/a.

Sidurante el control posterior, realizado luego de culminada la declaratoria de Emergencia Sanitaria, se
hallase documentacién falsa o adulterada, la entidad podrd adoptar las medidas legales y
administrativas que correspondan.

Resultados del proceso

Al postulante que haya obtenido la nota minima aprobatoria y no resuite SELECCIONADO/A ©
GANADOR/A, sera considerado como elegible, de acuerdo al orden de mérito.

El expediente del ganador/a del proceso, no serd devuelto por ser considerado como parte de!
expediente del proceso.

Restriccién en la postulacién

Los/las postulantes que no se presenten a la entrevista en la fecha y hora sefialada quedaran eliminados
del proceso de seleccidn.

Los/las postulantes que no especifique el puesto al que postulan seran eliminados del proceso de
seleccién.

Unicamente se aceptard una postulacion por persona. El/la postulante que presente dos (2) expedientes
0 mds para un mismo proceso CAS, quedara eliminado/a del proceso.

El/la postulante que esté cumpliendo sancién disciplinaria de cese temporal o haya sido sancionado/a
con separacion definitiva o destitucion de alguna entidad, no podra ser declarado/a ganador/a.

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

Persona con antecedentes penales y/o judiciales no podra participar en el proceso de seleccion.

Mecanismos de impugnacién

St algiin postulante considerara que 1a Unidad de Recursos Humanos o el Comité de Seleccién hayan
emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra
presentar ante dicho drgano un recurso de reconsideracién o apelacién para su resolucién o traslado al
Tribunal del Servicio Civil segin corresponda.



b) El Comité de Seleccidn, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideracién en un plazo
de hasta (10) dfas hébiles, de presentado el recurso formulado.

¢} Los recursos de impugnacion {reconsideracion y apetacidn), se interponen dentro de los quince (15) dfas
habiles computados desde el dia siguiente de la publicacién del acto definitiva con el que concluye el
proceso (publicacién del resultado final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen
los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier
acto emitido antes de la emisién y publicacidn de los resultados finales del proceso. La interposicién de
los mencionados recursos no suspende el proceso de seleccién ni el proceso de vinculacién.

1.1.8. De ladeclaratoria de desierto o de la cancelacién 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 seleccidn.
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 aprobatorio en las etapas de la evaluacién del proceso.
d. Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios, dentro del tercer dia habil de
publicado los resultados finales.

2.  Cancelacion del proceso de Seleccién
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
¢. Otros supuestos debidamente justificados
.  SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS

a) El envié de los documentos serd de manera PRESENCIAL y debera efectuarse necesariamente a través
de las ventanillas de MESA DE PARTES de la Municipalidad Distrital de Characato sitio en Plaza Principal
N° 100- Characato en la fecha y horario establecidos en el cronograma, por lo que no se aceptaran ni
seran considerados aquellos documentos y/o expedientes y/o hojas de vida presentadas de manera
VIRTUAL. Se considerara extemporanea a la entrega de documentos fuera de la fecha {dias antes o dias
después) y horario establecido, no siendo considerados como postulantes para el presente proceso de
seleccion.

b) Lainformacién consignada en la Hoja de Vida (Anexo N2 08) tiene caracter de declaracion jurada, por lo
que el/la postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al

proceso de fiscalizacién posterior que lieve a cabo la Municipalidad Distrital de Characato.
¢) En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otrofa postulante o por un tercero/a, serd
"y automaticamente DESCALIFICADO/A, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la Municipalidad
Distrital de Characato convocante adopte.

\ d) De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido lo indicado en las Bases, las
instrucciones o consideraciones a tomar en cuenta publicadas para el desarrollo de cualquiera de las
etapas del proceso, serd automaticamente DESCALIFICADO/A; sin perjuicio de las acciones civiles o
penales que la Municipalidad Distrital de Characato pueda adoptar.

e) Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la Municipalidad Distrital de
Characato, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del proceso participando
en iguales condiciones con los demas postulantes.

f)  Encaso el/la postulante presentara informacidén inexacta o incumpla con uno o més requisitos para su
incorporacion con carécter de declaracién jurada, serd DESCALIFICADO/A del proceso en cualquiera de
las etapas en la cual se encuentre; y si luego de haberse adjudicado una posicién, se verifica que ha
consignado informacion falsa, serd cesado, de acuerdo a las normas vigentes, sin perjuicio de la
responsabilidad penal y/o administrativa en que hubiera incurrido.

g) Los expedientes de los/las postulantes no aptos/as o no seleccionados/as seréan devueltos segin
cronograma o a solicitud de parte. En caso no se haya solicitado o requerido la devolucién los
expedientes serdn eliminados.
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