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BASES DE LOS PROCESOS DE SELECCION BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS = CAS (D.L. N° 1057) PARA LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN BAUTISTA.

CONVOCATORIA CAS N.°001-2019-CSP-MDSJB

L OBJETIVO

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios, regulado
por Decreto Legislativo N° 1057, personal para que labore en las unidades
orgénicas que convoca la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista.

i BASE LEGAL

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

2.2. Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios.

2.3. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen
Especial de Contratacién Administrativa de Servicio, aprobado por
Decreto Supremo N.° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N.°
065-2011-PCM.

2.4. Las demds disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo
de Servicios.

. DISPOSICIONES GENERALES
3.1. Bases del Concurso

Establecer los procedimientos y las reglas para los procesos de seleccion para la
contratacion de personal de la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista, bajo
el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios regulado por Decreto
Legislativo N° 1057.

3.2. Etapas de Seleccién
El proceso de seleccion consta de cuatro (04) etapas:

3.2.1 Etapa Preparatoria
3.2.2 Convocatoria
3.2.3 Evaluacién

3.2.4 Eleccion

3.3 Comité de Seleccién de Personal

El comité responsable del proceso de seleccion en todas sus fases, estd compuesto
por el Gerente Municipal quien presidira el comité, el Sub Gerente de Recursos
Humanos quien sera responsable de la administracion de las actas y el Gerente de
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Administracién y Finanzas en calidad de miembro titular. Asimismo, se cuenta con
dos miembros suplentes. En caso que participe de la Convocatoria, personal que
tenga vinculo vigente con la entidad y/o alguno de los miembros tenga relacion
laboral directa con el postulante, o el/la interesado/a forme parte del comité se
procederd a la reconformacién del comité de seleccion, asegurando la
conduccion imparcial de cada etapa del proceso.

La conformacion del comité de Selecciéon de Personal es formalizada mediante

acto resolutivo emitido por el titular de pliego.

Durante el proceso de seleccion, el Comité Evaluador levantara las actas en cada
fase consignando los acuerdos de cada sesion y la informacion necesaria.

Iv. CONVOCATORIA
4.1 Publicacién de convocatorias

Las convocatorias para cubrir plazas vacantes seran publicadas a través de la
pdagina web institucional de la Municipalidad Distrital de San Juan en la seccion de
convocatorias, asi como en la Pagina Oficial de Facebook y en el Frontis de la
Sede principal de la Municipalidad. Alli se encontrardn los perfiles profesionales y
el cronograma del proceso.

De visualizarlo a través de ofras fuentes, debera dirigise a la pagina web
institucional de la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista para contar con la
informaciéon completa referida al concurso o apersonarse a la Sub Gerencia de
Recursos Humanos, ubicado en la Av. Abelardo Quifionez N° 2371 Km. 2.5, Distrito
de San Juan.

4.2. Inscripcién de Postulantes

Las personas interesadas en participar del proceso de seleccion deberan registrar
su informacién personal y laboral en Anexo N° 02 Declaracién Jurada de Datos del
Postulante de la Seccién ANEXOS del Proceso de Seleccidn, a ser descargado de
la pagina web institucional de la Municipalidad Distrital de San Juan, en la seccién
de convocatorias.

Los postulantes presentaran su documentacion sustentatoria en el siguiente orden:

a) Anexos del 1 al 6: Declaraciones Juradas (firmado e impresiéon dactilar)

e Carta de Presentacion y Declaraciéon Jurada de Datos, firmada (segun
anexo N° 1y N°2).

¢ Declaracién Jurada de No tener impedimentos para confratar con el
Estado firmada (segin anexo N° 3).

e Declaracién Jurada de Relacion de Parentesco por Razones de
Consanguinidad, Afinidad o Convivencia, firmada (segin anexo N° 4).

e Declaracién Jurada de No Tener Antecedentes Penales, Policiales, ni
Judiciales, frmada (segun anexo N° 5).
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e Declaracion Jurada de No Estar Inhabilitado Administrativa o Judicialmente,
para Contratar con el Estado, firmada (segiun anexo N° 6).

b) Curriculo vitae simple actualizado donde precise las funciones realizadas y
fechas de desempeno en su trayectoria laboral.

c) Copia simple de los documentos que sustente el cumplimiento de los
requisitos minimos y ofros documentos adicionales para el puntaje
adicional.

Se debera registrar y firmar a mano las Declaraciones Juradas (Anexos 1 al é).

Toda la documentacién debera estar foliada, iniciando de la primera pagina del
Anexo 1 de manera consecutiva hasta el Ultimo documento (Eemplo: 1, 2, 3, 4,
etc.).

El expediente de postulacion debera ser presentado en un sobre de manila en
cuya cardtula se consigna el siguiente rotulo:

/ Senores: \ I
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JUAN BAUTISTA

Atencion: Comité de Seleccidon de Personal
PROCESO CAS N.°001- 2019-CSP-MDSJB PRIMERA CONVOCATORIA

PUESTO Gl QUE PO s ot i tie s hevhs « <o v+ o0« (R8N Rbn JSLrY v s A BRBINRRG N 45w+ v se s suavaiss
Cédigo del Puesto: .....ccc..eueun.

NOMDIES ¥ A I it et b s athe o o oo oo oo SEARINB SR a7 < Babis sushaaE T os s dons s ov s w vunsss'
DN e T st

Direccion:

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

\Teléfono: ................................. /

Los Anexos adjuntos del N.° 01 al N.° 06 son Declaraciones Juradas y se constituyen
en los Unicos documentos validos para postular. En caso se reciban otros formatos
no serdn considerados en el proceso de seleccidon. Asimismo, la Municipalidad
Distrital de San Juan Bautista no se hace responsable de erores del postulante en
el llenado del Anexo N.° 02 Declaracién Jurada de Datos del Postulante o Ia
remision incorrecta del mismo.

El Anexo N.° 02 Declaracién Jurada de Datos del Postulante, asi como los demas
anexos debidamente llenados y firmadas serdn presentadas de manera presencial |
en la Sub Gerencia de Recursos Humanos, ubicado en la Av. Abelardo Quifionez
N° 2371 Km. 2.5, Distrito de San Juan, solo en las fechas establecidas en el
cronograma.
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Dichos documentos serdn preservados Unicamente en el expediente del
concurso. De postular a otros procesos, debera remitir la informacién solicitada de
acuerdo con lo establecido parrafos arriba.

V. ETAPAS DE EVALUACION
5.1 Evaluacién curricular

En esta etapa se verifica la informacion presentada por el postulante, en
concordancia con lo declarado en el Anexo N° 02 Declaraciéon Jurada de Datos
del Postulante. Esta etapa es eliminatoria, siendo el puntaje minimo aprobatorio
diez (10) sobre un total de veinte (20) puntos.

La formacién académica, con relacion a grados v titulos se sustenta mediante el
resultado de la bisqueda en la Superintendencia Nacional de Educacion Superior
Universitaria (SUNEDU).

El requisito cursos y/o programas de especializacidon deberd ser sustentado con
copias simples de certificados, diplomas y/o constancias, del tipo de capacitacion
solicitada. Estos estudios deben ser concluidos y la certificacion emitida por la
entidad cormrespondiente, indicando el nimero de horas solicitado.

La experiencia se acreditard con copias simples de certificados, constancias de
trabajo, resoluciones de encargatura y cese, ordenes de servicio, boletas de pago,
contratos y/o adendas. Todo documento que acredite la experiencia debe
contener como requisito minimo fecha de inicio y fin, asi como cargo o funcidn
desarrollada, con la firma o sello corespondiente por la entidad, a través de la
unidad orgdanica encargada.

El tiempo de experiencia general serd sustentado conforme lo descrito en la etapa
de evaluacién de hoja de vida, desde la condicién de egresado de la formacidn
académica, por lo que el postulante debe presentar la constancia de egresado.
Caso contrario, se contabilizaré desde la fecha indicada en el documento
presentado para este requisito, segin lo indicado en el perfil del puesto, por
ejemplo, diploma de bachiller o titulo profesional.

Los conocimientos técnicos que no requieren documento de sustento solo
contarén con la Declaracién Jurada efectuada en el Formato de Hoja de Vida.

En los supuestos que el postulante no presente la documentacion solicitada, o que
la misma no sustente los requisitos del perfil, no coincida con la informacién
contenida en su Formato de Hoja de Vida o que como resultado de la verificacion
se detecte falsedad o adulteracién, serd descalificado del proceso de seleccion.

En la publicacion de resultados, se presentard la sumatoria de los puntajes de la
evaluacion curricular de los postulantes, los postulantes que logren obtener el
puntaje necesario para pasar a la siguiente etapa, serén declarados APTOS.
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Para ser considerado APTO debe cumplir con todos los requisitos minimos
solicitados en el perfil del puesto, esto es formacion académica, cursos o
programas de especializacion, experiencia, conocimientos de inglés, ofimatica,
declarando en el espacio corespondiente poseer los conocimientos técnicos
solicitados en la convocatoria y requieren documentacion sustentatoria.

Definicién de términos y registro de informacién

La formacién académica se refiere a los estudios formales requeridos para un
determinado puesto. En los casos en donde se indique afines por la formacion
profesional se considerardn aquellas carreras profesionales similares por las
materias que abordan.

La experiencia general se entiende como la cantidad total de anos de experiencia
laboral concordante con el nivel solicitado (secundaria, técnica o universitario),
sea en el sector publico o privado. Se contabilizard a partir de la condicion de
egresado, incluyendo las practicas profesionales.

La experiencia especifica se refiere al tiempo de experiencia requerida para el
puesto, sea en un puesto idéntico y/o en puestos con funciones equivalentes (se
cotejard con las funciones descritas en el perfil y relacionadas con el puesto, con
excepcion de la Oltima funcidén cuyo caracter genérico y aplica Unicamente al
ocupante del puesto).

El nivel minimo de puesto desempenado sera especificado en el perfil.

De solicitarse experiencia especifica en el sector publico, se considerard el fiempo
de servicio brindado a una enfidad estatal por medio de una relacién contractual
directa, es decir por régimen laboral 276, 728 y 1057, asi como por locacion de
servicios, desde el nivel minimo de puesto requerido.

Las practicas pre profesionales no se considerardn como experiencia general o
especifica.

Cabe precisar que, respecto a la experiencia desarollada a través de una
empresa de servicios de intermediacion o tercerizacién, corresponde brindar con
exactitud el dato solicitado del nombre de la empresa y de su jefe inmediato.

En el caso del jefe inmediato hace referencia a la persona a quien reportaba
dentro de la empresa. De manera adicional puede referenciar en el rubro otras
referencias laborales a una persona de la empresa a quien brindaba servicios. De
incluir como jefe inmediato a un trabajador de ofra institucion, serd considerado
como informacién falsa o inexacta y por tanto descalificado del proceso de
seleccion.

Los conocimientos técnicos principales para el puesto y que no requieren
documentacién sustentatoria, obligatoriamente deben senalarse en el Anexo N°
02 Declaracién Jurada de Datos del Postulante, como parte de la Declaracion
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Jurada de cumplimiento de requisitos minimos para el puesto y podrdn ser
evaluados en el franscurso del proceso de seleccion.

Los cursos y/o programas de especializacion solicitados deben registrarse en el
espacio correspondiente, de acuerdo con lo solicitado en el perfil. Estos estudios
deben ser concluidos.

De solicitarse cursos, también serdn validadas las modalidades de capacitacion
como seminarios, talleres o conferencias. No se consideran los cursos dirigidos a la
obtencion del titulo profesional, estudios de pregrado o induccion.

Sélo se validaran aquellos cursos de especializacion que contengan no menos de
12 horas de capacitacién y los diplomados con un minimo de 90 horas, salvo exista
alguna especificacién diferente en el perfil, en cuyo caso serd el criterio a emplear.
Solo en el caso que la capacitacién haya sido emitida por un ente rector, en el
marco de sus atribuciones normativas, los cursos que se validarén seran aquellos
superiores a 08 horas y los diplomados mayores a 80 horas.

Las horas de la capacitacion indicada en el rubro los cursos y/o programas de
especializaciéon no son acumulativas con varios cursos, diplomados, programas de
especializacidn u otros con un nivel de horas inferior al establecido en el perfil.

Verificacién de informacion de los candidatos
Se realizara la verificacién de los siguientes datos del postulante:

e Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC)

http://www .sanciones.gob.pe:8081 /transparencia/.

En caso que el postulante registre sanciéon que lo inhabilite para
contratar con el Estado, serd descalificado del proceso de seleccion.
(Decreto Supremo 075-2008-PCM, articulo 4: Impedimentos para la
contrataciéon. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057).

+ Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM). En caso que el
postulante se encuentre registrado se informard a la entfidad
competente. (Ley 28970)
https://casillas.pj.gob.pe/redam/#/

« Avutenticidad de Grados académicos, constancias de trabagjo,
certificados y/o constancias de estudio

https://enlinea.sunedu.gob.pe/verificainscripcion

« Referencias laborales.

Solo las personas que obtengan la condiciéon de APTAS seran convocadas a la
etapa de evaluacién Técnica. Dicha publicacion se realizard través de la pagina
web institucional, asi como en el Frontis de la Sede Principal de la Municipalidad
Distrital de San Juan.
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5.2. Evaluacién de Técnica

En esta etapa se administra una prueba técnica, a fin de evaluar los conocimientos
requeridos para el desempeno en el puesto y/o conocimientos de la institucion.

Los/las postulantes deberdn acudir a la direccién que se indique, en la fecha y
hora exacta sefalada en la publicacion de resultados de verificacion de requisitos
minimos, portando su Documento Nacional de Identidad (DNI), lapiz y borrador.

Queda terminantemente prohibido el uso de celulares, tablets, audifonos u otros
equipos y/o dispositivos, @ menos que el personal que guie la evaluacion asi lo
determine. Asimismo, no estd permitido fotografiar, grabar o filmar la evaluacion,
antes, durante o después de concluida la misma.

En caso de suplantacién, plagio y/o fraude, se anulara el exameny el/la postulante
serd descdlificado, sin perjuicio del inicio de acciones civiles y/o penales que
correspondan.

Esta etapa tiene cardcter eliminatorio, debido a que el puntaje es acumulativo
(Sumatoria de la Evaluaciéon Curricular + Evaluacion Técnica). Para obtener la
condicién de APROBADO debe alcanzar el puntaje minimo de treinta (30) sobre un
total de cuarenta (40) puntos.

Los resultados de las personas aprobadas, con el respectivo puntaje obtenido,
serdn publicados mediante la pagina web institucional, asi como en el Frontis de
la Sede Principal de la Municipalidad Distrital de San Juan.

5.3 Entrevista personal

Esta etapa serd ejecutada por el COMITE DE SELECCION DE PERSONAL conformado
por tres miembros, los mismos que evaluardn el conocimiento, experiencia
profesional y competencias de los postulantes, con el objeto de cdlificar su aptitud
para desempenarse en el puesto. Para ser considerado apto debe alcanzar un

puntaje minimo de 55 sobre un total de 100 puntos.

Bonificaciones:

¢ Los postulantes con discapacidad, obtendran una bonificacién del quince
por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido. Para ello, deberan adjuntar
la copia simple de su constancia respectiva emitida por el CONADIS, como
parte de la documentacion presentada en la evaluacién de conocimientos
e informar su condicién en él Anexo N° 02 Declaracién Jurada de Datos del

Postulante.
e Los postulantes Licenciados de las Fuerzas Armadas, en aplicacion de la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, obtendran una 1

bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la etapa

de entrevista personal, para lo cual deberan adjuntar la copia simple del

documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
-8
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condicién, como parte de la documentacion presentada en la evaluacion
de conocimientos e informar en el Anexo N° 02 Declaracién Jurada de Datos
del Postulante.

54 Publicacién de resultados finales: Cuadro de Méritos

La elaboracién del Cuadro de Méritos se realizard con el puntaje final (PF) del
proceso de seleccién, para los postulantes aprobados en todas las etapas. Es el
resultado de la sumatoria de los puntajes de la evaluacion curicular, de
conocimientos y la entrevista personal, aplicando de ser el caso las bonificaciones
correspondientes.

Es seleccionado como ganador del concurso, el postulante que obtenga el mayor
puntaje, segun la siguiente escala:

EVALUACIONES Peso | Puntaje minimo | Puntaje méximo
Evaluacion Curricular (ECu) 20 % 10.00 20.00
Evaluacién Técnica (ETe) 40 % 20.00 40.00
Entfrevista Personal (EP) 40 % 25.00 40.00

PUNTAJE TOTAL 100% 55.00 100.00

Para calcular el puntaje final se procede de la siguiente manera:

| Puntaje Final (PF)= ECu + ET+ EP ]

Nota. - En atencién al Reglamento de la Ley N° 29973, Articulo 54, de ser el caso se
produzca un empate entre los postulantes con y sin discapacidad, se procedera a
seleccionar a la persona con discapacidad.

El postulante que, habiendo aprobado todas las etapas del proceso de seleccion,
se ubica en orden de mérito inmediatamente después del candidato
seleccionado, se convierte en accesitario, por lo que, si el ganador del concurso
desiste o por alguna razén no se vincula con la entidad, se procederd a convocarlo
para redlizar las actividades relacionadas con la contratacion. Se_generara un

accesitario por cada puesto concursado.
Vi, SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

e El postulante seleccionado deberd presentar la documentacién solicitada
en la fecha indicada en la publicacién de resultados finales en la pagina
web institucional.

e En caso que a la suscripcion de contrato, el postulante seleccionado
mantenga vinculo con el Estado, debe presentar la carta de renuncia |
aceptada por la entidad contratante o licencia sin goce emitida por el Sub
Gerencia de Recursos Humanos o quién haga sus veces.
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e Encaso de que en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad
en la entrega de documentacién o suscripcion de contrato, hallazgo de
documentacién falsa o adulterada, deteccion de algun impedimento para
contratar con el estado, inasistencia a la evaluacion meédica o cuyo
resultado de ésta sea No Apto, serd refirado del puesto, procediéndose a
lamar al siguiente candidato segin orden de mérito considerado
accesitario.

e El contrato contendrd una clausula que senala el periodo de prueba de la
persona incorporada a la Municipalidad Distrital de San Juan, con una
temporalidad definida.

VIl. CONSIDERACIONES COMPLEMENTARIAS

e El cronograma publicado en el aviso de convocatoria contiene fechas
tentativas, que pueden ser modificadas a criterio de la entidad y seran
comunicadas oportunamente a los interesados a fravés de la pagina web
institucional.

e En las publicaciones se indicara el lugar, hora y fecha de las evaluaciones,
siendo éste el Unico medio informativo del proceso de seleccion.

e Los documentos, pruebas, ejercicios y cualquier evaluacion empleada en
la etapa de evaluacién Técnica no serén entregadas a los postulantes,
siendo estos exclusivos de la Municipalidad Distrital de San Juan.

e Asistir a la hora indicada a las evaluaciones. No se aceptard ninguna
justificacién para presentarse fuera de hora, siendo el postulante
automaticamente descalificado.

e La documentaciéon solicitada en copia simple para el cargo/puesto
postulado no serad devuelta, por formar parte del expediente del proceso
de seleccién.

e En caso de los documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el
postulante deberd adjuntar la traduccién oficial o certificada de los mismos
en original y copia.

e Los postulantes que presenten fitulos, grados académicos y/o certificados
de estudios universitarios extranjeros, deben tener reconocidos los mismos
por la Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria
(SUNEDU).

« Cualquier controversia suscitada sera resuelta por el Comité de Seleccion,
segun atana su participacion.

e Considerar que, para postular a la Municipalidad Distrital de San Juan no
deberdn tener parentesco hasta el 4° grado de consanguinidad y 2° de
afinidad o por razén de matrimonio, con personas con la facultad de
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VIl

designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en
el proceso de seleccidn y/o ingreso a la institucion.

Las comunicaciones a los candidatos con relacion a consultas se realizardn
mediante el comreo electronico del puesto al que postula.

Todo postulante a una convocatoria pUblica debe tener hdbiles sus
derechos civiles y laborales en el Per(, asi como no poseer antecedentes
penales, ni policiales y no encontrarse inhabilitado para ejercer la funcion
publica.

La informacién contenida en el Anexo N° 02 Declaracién Jurada de Datos
del Postulante serd vdlida para todo el proceso de seleccion, siendo
responsabilidad del postulante comunicar a la entidad sobre alguna
variacion ocurrida con posterioridad a la fecha de presentacion, solo en
cuanto a la informacién vertida en los anexos, a fin de que la entidad lo
evalve y emita pronunciamiento. De no hacerlo y hallar evidencia en
contrario con lo declarado, se tomard como informacion falsa o inexacta y
auvtomaticamente serd descalificado del proceso de seleccion.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

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

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo de 55.00 en las etapas de evaluacion
del proceso.

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la Municipalidad Distrital de San Juan:

IX.

 Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de
seleccion.

e Porrestricciones presupuestales.

o Ofras debidamente justificadas.

SITUACIONES, IRREGULARIDADES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO
PRESENTACION A LA EVALUACION POR PARTE DEL CANDIDATO, CASO DE
SUPLANTACION, ENTRE OTROS)

La entidad se reserva el derecho de brindar informaciéon en detalle de los
resultados alcanzados en las diferentes etapas respecto de candidatos
distintos del peticionante de la informacién, de conformidad con la Ley
29733, Ley de Proteccidon de Datos Personales.
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e En el caso que el candidato sea suplantado por otro candidato o por un
tercero, serd automaticamente descalificado, sin perjuicio de las acciones
civiles o penales que la entidad convocante adopte.

¢ De detectarse que el candidato haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del Concurso
PUblico de Méritos, serd automaticamente descalificado; sin perjuicio de las
acciones civiles o penales que la entidad convocante pueda adoptar.

e Los candidatos que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someterdn a las disposiciones establecidas en las presentes
Bases del Concurso Publico de Méritos participando en iguales condiciones
con los demas postulantes.

e En caso el candidato presentard informacién inexacta con caracter de
Declaraciéon Jurada, serd descalificado del proceso.

e Posterior a la firma del Contrato, si se comprobard documentacion falsa por
parte del candidato que gandé el puesto, el Confrato queda
auvtomdaticamente disuelto.

COMITE DE SELECCION DE PERSONAL SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
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