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BASES PARA LA CONTRATACIéN DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

I DISPOSICIONES GENERALES
1.1. Objeto
La Municipalidad Distrital de llabaya requiere seleccionar y contratar bajo el régimen de Confratacion

Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, a través del presente Proceso de Seleccién
CAS N° 112 - 2023-MDI segun se detalla a continuacion:

ITEM DENOMINACION CATEGORIA CANTIDAD

01 | INSPECTOR DE ACTIVIDAD | EP-B 01

BASE LEGAL

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion.

Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo No 075-2008-PCM, modificado por

Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley N° 27972, “Ley Orgdnica de Municipalidades aprobada.

Ley N° 31365, "Ley del Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2023".

Ley N° 27050, "Ley de la persona con Discapacidad”, modificada por la Ley N° 28164.

Ley N° 31131 “Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes

laborales en el sector publico".

g. Lasdemdas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

h.  Sentencia de tribunal Constitucional $79-2021 (expediente 013-2021-PI-TC)

~0an

1.2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

Sub Gerencia de supervision de inversiones “MANTENIMIENTO DE CAMINO DE HERRADURA TRAMO 1 Y Il AL
CEMENTERIO EN EL ANEXO DE POQUERA DISTRITO DE ILABAYA-JORGE BASADRE-TACNA"

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Unidad de Recursos Humanos y Comité de Seleccion CAS.

1.4. Condiciones del puesto
Las condiciones del puesto son las siguientes:

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Distrito de llabaya
DETERMINADO por 60 dias; pudiendo ser
Duracién del contrato renovable de acuerdo a necesidades
institucionales y/o disponibilidad presupuestal.
Otras condiciones esenciales 48 horas semanales como mdaximo.
Modalidad de trabajo presencial

. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DE PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
1 Publicacion del proceso en el Portal Talento Perd de 15/06/2023 URRHH
SERVIR
Publicacion de la convocatoria en la pdgina web
2 de la Municipalidad Distrital de lidbaya: 167062023 URRHH
: 03/07/2023
www.munilabaya.gob.pe
SELECCION
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Presentacion de documentos serd de forma
3 presencial (mesa de partes) de la Municipalidad O4/0772023 5G
Distrital de llabaya, Unicamente en la fecha De 08:00 am a 12:00
senalada y en el horario establecido. ' ~em
Evaluacion de la hoja de vida y publicacién de COMISION
4 aptos para la entrevista virtual. 05/0712023 EVALUADORA
ENTREVISTA
Entrevista Virtual (WhatsApp, otras aplicaciones); COMISION
5| Diay hora, se encuentra en el Acta de Evaluacion 06/07/2023 EVALUADORA
de resultados
Publicacion de resultado final en el portal
8 institucional de la MDL. Do OFr20as URRHH
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
7 Inicio del contrato 07/07/2023
Después de 5 dias URRHH
8 Suscripcién del contrato habiles de publicacion
del resultado final
IMPORTANTE:

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

> H postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados parciales
y totales del presente proceso.

> Asimismo, siendo las etapas de cardcter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del/la
postulante el seguimiento permanente del proceso en el Portal Institucional de la Municipalidad
Distrital de llabaya.

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

2.2. EVALUACIONES
2.2.1. Evaluacién Curricular

a) Formacién Académica

Debera acreditarse con documentos digitalizados de certificado de secundaria completa,
certificado de estudios técnicos bdasicos, profesional técnico, diploma de bachiller, diploma de
titulo, constancia/diploma de Maestria o Doctorado (de acuerdo a lo solicitado cada Perfil de
Puesto). 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 Educacion 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 Resolucidn de Presidencia
Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

En caso que el perfil del puesto convocado requiera colegiatura y/o habilitacién profesional
vigente al momento de la postulacién, esta podrd ser acreditada a través del resultado de la
bUsqueda en el portal institucional del Colegio Profesional, donde conste la condicién de
“Habilitado”. En caso no se visudlice por este medio, el/la postulante podrd presentar el
documento del certificado de habilidad profesional vigente emitido por el Colegio profesional.

b) Programas de Especializacién/Diplomados y/o cursos
Deberd acreditarse con documentos digitalizados de certificados y/o  constancias
correspondientes, los mismos que haya cursado vy finalizado a la fecha de la postulacion,
considerando los requisitos establecidos en el perfil del puesto, deben precisar la temdtica y el
ndmero horas.

En el caso que el certificado y/o constancia no consigne el nimero de horas; el/la postulante,
puede presentar, un documento adicional que indique y acredite el nUmero de horas emitido
por la institucién educativa, donde llevd los estudios.

Cada curso deberd considerar las horas y temdtica requerida en el perfil de puesto. En caso que
algunos de los cursos solicitados, hayan sido llevados dentro de alguna especializacién o
diplomado, es responsabilidad del postulante detallar la temdtica especifica que valide el
cumplimiento del perfil.
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a)

Cuando el perfil haga mencién a la palabra "afines”" se entenderd que el requisito incluye
cualquier curso y/o programa de especializacion con una nomenclatura diferente pero
contenido/materia similar a lo solicitado.

c) Experiencia
Deberd acreditarse con documentos digitalizados de certificados, constancias de frabajo,
resoluciones de encargatura y de cese, boletas de pago, contratos y/o adendas. En caso de
contar con Orden de Servicio, deberd presentar la constancia de prestacidon del servicio
brindado o el que haga sus veces.

Todos los documentos que acrediten experiencia deberdn presentar fecha de inicio y fin del
tiempo laborado, asi como cargo o funcién desarrollada, caso contrario no se computard el
periodo sehalado.

Experiencia General: El tiempo de experiencia laboral general serd contabilizado segin las
siguientes consideraciones:

> Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria, el tiempo de
experiencia se contard desde el momento que egresé de la formacién correspondiente, lo
que incluye también las Practicas Profesionales. En esta etapa se contabilizard el tiempo de
experiencia, a partir de la fecha que acredite mediante documento.

> Para el caso de las practicas realizadas en el marco del Decreto Legislativo N° 1401 y su
reglamento aprobado mediante el D.S. N° 083-2019-PCM, se precisa que el cémputo de
tiempo de experiencia general y especifica se hard de la siguiente manera:

- El tiempo de prdcticas profesionales desarrolladas dentro de los doce (12) meses
siguientes a la obtencién de la condicién de egresado de la formacion
académica requerida.

- El tiempo de prdcticas pre profesionales desarrolladas en el Ultimo afio de
formacién académica.

> Paralos casos donde no se requiere formacién técnica y/o profesional completa, o solo se
requiere educacion bdasica (primaria o secundaria completa), se contard cualquier
experiencia laboral

Experiencia Especifica: Es la experiencia asociada al puesto, funcién y/o materia del puesto
convocado. Asimismo, los periodos de experiencia laboral se contabilizaran siempre que hayan
sido acreditados con alguno de los siguientes documentos:

> Constancias o certificados de frabajo o de practicas, debidamente emitidos por la Oficina
de Recursos Humanos o la que haga sus veces, los cuales indiquen el cargo, fecha de inicio
y término de labores o prdcticas. (De no cumplirse con esas condiciones, dicha Constancia
o Certificado NO serd considerada para contabilizar el tiempo de experiencia).

> Resoluciones Administrativas, que indiquen las fechas de inicio y fin de dicho periodo
laboral.

> Constancia de Prestacion de Servicios debidamente suscritas por las Oficinas de
Abastecimiento o la que haga sus veces, detallando fechas de inicio y término del servicio.
(No se aceptardn documentos que no expresen el inicio y fin del servicio. De no estar
suscritos los documentos mencionados, dando conformidad a la prestacion de servicios, no
se validardn los periodos expresados para contabilizar el tiempo de experiencia).

Entrevista Personal

Ejecucién

La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria y estd orientada a analizar la experiencia y evaluar los
conocimientos técnicos del postulante, capacidad analitica y comunicacidén donde evidencia la
actitud y aptitud para expresarse y emitir opiniones que determinen que se encuentran aptos para
desempenar las funciones del puesto estipulados en el en cada perfil del puesto, participan de esta
evaluacién todos los/as postulantes considerados Aptos/as en las evaluaciones anteriores.

El procedimiento para la ejecucién de la Entrevista Personal, serd comunicado en el Portal
Institucional y se realizard mediante una plataforma virtual de videollamada (Skype, Zoom,
WhatsApp, Hangouts u otra similar), la cual serd definida por la Unidad de Recursos Humanos y
comunicada oportunamente, esta etapa estard a cargo del Comité de Seleccion, por ello es
necesario que el/la postulante tenga acceso a una computadora/laptop, teclado, mouse, cdmara,
audio y conexidn a internet.

Si por razones de conectividad de la institucion y/o el/la postulante no pueda hacer uso de la
plataforma virtual establecida al inicio de las evaluaciones, se podrd establecer otra plataforma u
ofros medios que serdn comunicados oportunamente a cada postulante.
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Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de veinticinco (25) puntos en la evaluacion de
la entrevista, serdn considerados como NO APTOS.

2.23. Criterios de evaluacion curricular y entrevista personal

Las etapas de Evaluacion Cumicular y Entrevista Personal tienen cardcter eliminatorio siendo sus
puntajes minimos y mdximos los siguientes:

< PUNTAJE PUNTAJE
FACTORES DE EVALUACION MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 45 60
FORMACION ACADEMICA (DE SER EL CASO)
Cumple con el grado requerido minimo en formacion académica. 15
Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido en el perfil del puesto. 20

CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION, CAPACITACIONES Y DIPLOMADOS (DE SER EL CASO)

Curso 15

Programa de especidlizaciéon o diplomado 20

EXPERIENCIA GENERAL (DE SER EL CASO)

Cumple con los afos y/o meses del requisito minimo requerido. 08

Ademds del requisito minimo del puesto, tiene 2 afios a mds adicionales al 10
minimo requerido.

EXPERIENCIA ESPECIFICA (DE SER EL CASO)

Cumple con los anos y/o meses del requisito minimo requerido. 07
Aqemds del requisito minimo del puesto, tiene 2 afos a mds adicionales al 10
minimo requerido.
ENTREVISTA PERSONAL 25 40
Dominio tematico 10 15
Capacidad analitica 10 15
Comunicacion efectiva y ética 05 10
PUNTAJE TOTAL 70 100

* El puntaje minimo aprobatorio serd de 70 Puntos.
2.3. DOCUMENTACION A PRESENTAR

Los/las postulantes deben remitir la documentacién sustentatoria de forma legible, considerando el siguiente
orden:

Solicitud dirigida al presidente de la Comisién Evaluadora (ANEXO 02)
Copia del DNI (LEGIBLE)

Declaracién Jurada (ANEXO 03)

Declaracion Jurada (ANEXO 04)

Ficha RUC (activo)

Hoja de Vida documentada

SOOI

> Las Declaraciones juradas pueden ser descargadas de la pdgina web de la institucion
(www.munilabaya.gob.pe).

> Toda documentacion presentada deberd ser llenado sin borrones y encontrarse debidamente
rubricados y foliadas de atrds hacia adelante.

> El postulante podrd presentarse solo a una (1) convocatoria en curso. De presentarse a mds de una
convocatoria simultdneamente, solo se considerard la primera postulacion a cudl se presentd.

> Serdn considerados los expedientes de los postulantes que se presenten en la fecha y horario
senalado en el cronograma y etapas del proceso de seleccion.

> Los postulantes que no presente en COPIA DNI LEGIBLE serdn descalificados.

> Lainformacion consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracion jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informacién en dicho documento y se somete al proceso de
fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

> Serdn descalificados los candidatos que no cumplan_con presentar la documentacién completa
requerida en la fecha o plazos establecidos y/o no reGna los requisitos establecidos

> En _caso de detectarse la falsedad de algin documento o informacién proporcionada por el
postulante, serd descalificado en cualquier etapa del proceso de seleccién de la presente
convocatoria. De haber resultado ganador, se dejard sin efecto el conirato independientemente de

las acciones legales a las que hubiera lugar.
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. PERFIL DE PUESTO

ITEM 01 (CANTIDAD 01) INSPECTOR DE ACTIVIDAD | - CATEGORIA EP-B

REQUISITOS DETALLE
Experiencia general: minima de dos (02) afios en el sector pUblico
y/o privado.
Experiencia Experiencia especifica: cargo a fin de un (01) afio que incluya

experiencia en ejecucion, supervision e inspeccién de obras,
proyectos, actividades de mantenimiento en entidades publicas
y/o privadas.

Formacién académica, grado Persona natural con formacién (Profesional Universitario titulado,
académico y/o nivel de estudios | Colegiado y Habilitado) en careras de Arquitectura y/o Ing. Civil

e Cursos o capacitaciones en Autocad, Costo y Presupuestos,
Metrados, Civil 3D.

e Curso o capacitaciones en Residencia de Obras o
Proyectos.

e Curso de valorizacion y liquidacién de obras o Proyectos.

Cursos, diplomados, estudios de
especializacién y/o conductor

Remuneracion mensval $/.5,000.00 (Cinco mil con 00/100 Soles)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

e Controlar, verificar y evaluar la correcta ejecucién de la actividad de mantenimiento, la cual debe
ejecutarse de acuerdo al Plan de Trabajo aprobado respetando las especificaciones y normas
técnicas respectivas.

e Participar activamente con el ejecutor del mantenimiento en la revision del Plan de Trabajo
asignado, asi como la visita de campo correspondiente, emitiendo su opinidn mediante informe de
compatibilidad, el que permitird a la entidad adoptar medidas correctivas oportunas, en caso de
ser necesario.

*  Controlar el cumplimiento de los plazos estipulados en los cronogramas aprobados y la correcta
ejecucion de ellos trabajos, y los demds aspectos técnicos previstos en el plan de trabajo de
mantenimiento.

¢ Anotar en el cuaderno de actividades todas las ocurrencias y observaciones relacionadas a la
actividad, avances de la actividad y reportar mensualmente el acumulado de dichas anotaciones
en el respectivo informe mensual. Asimismo, debe anotar las dificultades que originaron los atrasos
injustificados y para los casos en que se requiera se debe solicitar el ejecutor la elaboracién y
presentacion del cronograma acelerado de ejecucion de la actividad, cronograma valorizado y
cronogramas de recursos, y deberd anotar en el cuaderno de actividades la conformidad de
terminacién de los trabajos.

e Efectuar constantes visitas donde se ejecuta la actividad de mantenimiento, con la finalidad de
verificar la correcta ejecucion de los trabajos, asi como dar conformidad a los procesos de
mantenimiento.

e Presentar ala SGSI, el informe mensual, después de cinco dias hdbiles de haber recibido el informe
respectivo del Ejecutor de la actividad de mantenimiento.

»  Verificar los requerimientos de materiales e insumos, que sean de calidad, en los plazos establecidos
en el calendario de adquisiciéon de materiales.

e Revisary aprobar los informes mensuales que presente el ejecutor de actividad.

¢ Inspeccionar la cantidad y calidad de los materiales a ser utilizados en la ejecucion de la actividad
de mantenimiento, y coordinar con el Ejecutor del mantenimiento el retiro inmediato de aquellos
que hayan sido rechazados por su mala calidad o por no corresponder a las especificaciones
técnicas establecidas en el Plan de Trabajo de mantenimiento.

e Verificar el desempefo del personal (técnico y obrero) que participa en la ejecucion de la actividad
de mantenimiento.

e Revisar y verificar las planilas de metrados que el Ejecutor del mantenimiento presenta
mensualimente.

e Efectuar observaciones y emitir la correspondiente notificacion de estas, en caso de que el Ejecutor
del mantenimiento no cumpliese con las funciones dispuestas en la presente directiva. Verificar la
subsanacién de las mismas e informar en forma oportuna a la SGSl y su jefe inmediato.

e Revisar la documentacion de la actividad de mantenimiento y verificar que la ejecucion de las
pruebas, controles y ensayos, previstos se hayan desarrollado respetando las especificaciones del
plan de trabagjo de mantenimiento

e Absolver las consultas efectuadas por el Ejecutor del mantenimiento mediante cuaderno de
Actividad, en un plazo méaximo de 3 dias hdbiles.

e Absolver las consultas sobre modificaciones no sustanciales y las que no tienen mayor incidencia en
el cumplimiento de las metas fisicas
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Revisar y aprobar el INFORME FINAL de la Actividad.

Iv. BONIFICACIONES

a)

b)

c)

Bonificacién por Discapacidad; Conforme al articulo 48°y a la Séptima Disposicién Complementaria
Final de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad
que haya participado en el proceso, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal y que
haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una
bonificacién del 15% en el puntaije total.

Bonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armadas; Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los
licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de
Acuartelado que participen en un proceso, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal y
que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una
bonificacion del 10% en el puntaije total.

Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel: Se otorgard la bonificacion por ser Deportista
calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia acreditacion y a los porcentajes establecidos en
elreglamento de la Ley N° 27674 sobre el puntadje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya
aprobado la evaluaciéon curricular, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de
postulacion dicha condicién, debiendo ademds ser acreditado con la copia simple del documento
oficial emitido por instituto peruano del deporte.

Dicha bonificacién serd de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

Nivel Consideraciones Bonificacién
Nivel 1

Deportistas que hayan participado en juegos olimpicos y/o
campeonatos mundiales y se ubiquen en los cinco primeros
. . P ; 20%
puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas mundiales
y panamericanas.

Nivel 2

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos

Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se 16%

ubiquen en los fres primeros lugares o que establezcan récord o °
marcas sudamericanas.

Nivel3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos

Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y 12%
hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan °
récord o marcas bolivarianas.

Nivel 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos

Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados 8%
Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos Bolivarianos °
y obtenido medallas de oro y/o plata

Nivel 5
Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos 4%

Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.

V. 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 ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos

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

Cancelacién 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 posterioridad al inicio del
proceso.

b. Porrestricciones presupuestales.

c. Oftros supuestos debidamente justificados.

V1. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION
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a) No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacién
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesién o cargo, para contratar con el Estado o para
desempenar funcidn publica.

b)  Estanimpedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto
por las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o
postular, acceder o ejercer el servicio, funcién o cargo convocado por la entidad publica.

c) Esaplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicién de doble
percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo
PUblico, asi como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

VII. SUSCRIPCION DE CONTRATO

El/la postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccién para efectos de la suscripcion y registro
de Contrato Administrativo de Servicios, debe tener en cuenta lo siguiente:

»  La Oficina de Recursos Humanos se comunicard con el/la GANADOR/A, para solicitar la
presentacion de los documentos sustentatorios del Curriculum Vitae de forma fisica para la
suscripcion del contrato.

> Encaso de esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de
documentacion o suscripcion de contrato, hallazgo de documentacion falsa o adulierada,
deteccién de algun impedimento para contratar con el estado, se procederd a llamar al siguiente
postulante segun 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.

EL PLAZO MAXIMO PARA LA DEVOLUCION DE LA DOCUMENTACION PRESENTADA DE LOS NO CALIFICADOS
ES DE CINCO (05) DIAS, PASADO DICHO PLAZO LA DOCUMENTACION SERA DESECHADA

VIIL CONSIDERACIONES IMPORTANTES
Los postulantes que por alguna razén tengan inconvenientes, dudas o consultas respecto a la convocatoria

vigente deberan escribimos al correo electrénico urh@munilabaya.gob.pe, describiendo las dudas
correspondientes.

llabaya, 16 de junio del 2023



