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Comité de Seleccion Encargado de la Conduccion de los Procesos de

Contratacion Administrativa de Servicios - CAS

BASES DEL PROCESO DE SELECCION

CAS N° 01-2023-MPC
Caodigo Puesto Numero de plazas Area usuaria
CAS 01-2023 | Ejecutor Coactivo 03 Gerencia Municipal
CAS 02-2023 | Auxiliar Coactivo 03 Gerencia Municipal
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CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

11. OBJETO:
La Municipalidad Provincial de Cajamarca requiere contratar los servicios de tres (03) Ejecutores
Coactivos y tres (03) Auxiliares Coactivos, en el marco del régimen de la Contratacion Administrativa
de Servicios - CAS regulado mediante el Decreto Legislativo N°1057, A PLAZO DETERMINADO
PARA LABORES DE NECESIDAD TRANSITORIA, en el marco de lo establecido en la Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N°132-2022-SERVIR-PE.

1.2. BASE LEGAL:
a) LeyN° 27972, Ley Organiza de Municipalidades.

b) Ley N° 27815, Ley Marco del Empleo Publico.
¢) LeyN® 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

d) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién del Régimen Especial del Decreto Legislativo
1057 y Otorga Derechos Laborales.

e) Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

f) Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401,

g) Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en los
Regimenes Laborales del Sector Publico.

h) LeyN° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en beneficio
de los postulantes a un empleo.

i) Ley N°27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier
modalidad contractual.

i) Ley N°29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

k) Ley N°30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

) Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector publico,
no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

m) Decreto Legislativo N°1057, Norma que Regula el Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios, Reglamento y modificatorias.
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Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo 1057 que regula la
Contratacion Administrativa de Servicios y modificatoria.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444,
Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

Resolucion 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.

Decreto Supremo N° 1401 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 083-
2019-PCM.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE, que aprueba la Directiva N°
002-2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de
Recursos Humanos de las Entidades publicas’.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°132-2022-SERVIR-PE, Formalizar el acuerdo de
Consejo Directivo adoptado en la sesion N°012-2022-CD del 19 de agosto de 2022, mediante
el cual se aprobé como opinion vinculante, relativa a la identificacion de los contratos CAS
indeterminados y determinados a partir de la sentencia del Tribunal Constitucional (Pleno.
Sentencia 979/2021) y el Auto 2 - Aclaracion del Tribunal Constitucional, recaidos en el
expediente N° 00013-2021-PI/TC; el Informe Técnico N°001479-2022-SERVIR-GPGSC.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la Guia para
la virtualizacion de concursos pUblicos del D.L. 1057.

Demas disposiciones que regulan el régimen de la Contratacion Administrativa de Servicios -
CAS.

AREA USUARIA:

= (Gerencia Municipal.

ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANO RESPONSABLE DE GESTIONAR EL PROCESO DE

SELECCION:
La Municipalidad Provincial de Cajamarca es la entidad convocante del Proceso de Seleccion CAS

N° 01-2023-MPC, que sera conducido en todas sus etapas por el Comité de Seleccion Encargado
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de la Conduccidn de los Procesos de Contratacion Administrativa de Servicios - CAS, conformado
mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 145-2023-GM/MPC, de fecha 16 de marzo de 2023.

PERFIL DE PUESTO:
Los requisitos correspondientes al presente Proceso de Seleccion CAS N° 01-2023-MPC, se

encuentran detallados en el formato de perfil de puesto de las plazas de Ejecutor Coactivo y Auxiliar
Coactivo respectivamente.

CAPITULO I
DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA DETALLADO:
N° de Fechas de desarrollo . ;
e Etapas del proceso del proceso Areas responsables
Unidad de
Registro en el portal Talento Peri - i Panificacion y
1 SERVIR. Miércoles 14.04.23 Desarrollo de
Personas
CONVOCATORIA
Publicacion y difusion de la
convocatoria en:
- Sistema de dlfus_lon de ofertas Unidad de
laborales y practicas del sector |  17.04.2023 hasta el o
2 S Informatica y
publico. 02.05.2023 Sistemas
- Péagina web institucional de la
Municipalidad Provincial de
Cajamarca.
Centro de Atencién
Presentacion de Curriculo Vitae al C"éialgaﬁ% ((:CAC)
3 documentado (incluyendo todos 03.05.2023 Horario:
los formaitos). 08:00 am a 4:00pm
SELECCION
Evaluacion Curricular Comision
4 (expedientes) 04.05.2023 Evaluadora
Comision
Pubiicacion de resultados 04.05.2023 Evaluadora
05.05.2023 Centro de Atencion
Presentacion de reclamos Horario: al Ciudadano (CAC)
8:00 am a 10:00am de la MPC
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05.05.2023 .
7 Absolucion de reclamos Horario: E(\:/gmlascllzi:a
4:00 pm
Ejecucion de Entrevistas Comision
8 Personales. 08.05.2023 Evaluadora
9 Publicacion de  Resultados 08.05.2023 Comision
Finales. Evaluadora
Suscripcion de contrato, Induccién Ha?jtiz‘l'oﬁé%?lseéoz) P:lnri]Ti"::z(cj:igi
10 iscrip ' posteriores a la Y
e inicio de labores. o Desarrollo de
publicacion de los Personas
resultados finales

Importante:
Fl presente cronograma puede ser modificado por fa Comisién Evaluadora de acuerdo las circunstancias

especiales que se presenten en el desarrollo del presente proceso y de conformidad con la normativa vigente.

=

2.2. DOCUMENTACION A PRESENTAR

Las personas que desean postular, deberan considerar las precisiones descritas a continuacion:

a) La postulacion se considerara valida a un (01) PUESTO del proceso CAS, caso contrario, el
postulante sera DESCALIFICADO automaticamente.

b) El postulante debera presentar los siguientes documentos, que forman parte integral de las
bases, la misma que se encuentra publicada en el Portal web de la entidad de la
Municipalidad Provincial de Cajamarca, documentos gue seran llenados, sin enmendaduras,

firmados con huella digital en original, debidamente foliado y firmado, de lo contrario la
documentacion presentada quedara DESCALIFICADO:

v Formato N° 01: SOLICITUD DE INSCRIPCION COMO POSTULANTE.
v" Formato N° 02: FICHA DE POSTULANTE.
v" Formato N° 03: DECLARACIONES JURADAS.

c) Los requisitos minimos de la formacion académica, deben estar debidamente acreditados,
con copias simples.

d) Para efectos de considerar los diplomados, capacitaciones, cursos, talleres y otros; la
comision evaluadora del proceso CAS tendra en cuenta (inicamente aquellos documentos
que daten con una antigliedad no mayor a cinco afios, emitidos por instituciones autorizadas

legalmente.
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e) En cuanto a las capacitaciones, cursos, talleres y otros, para efectos del presente proceso
seran considerados cuya duracién minima sea de 16 horas lectivas, emitidos por

instituciones autorizadas legalmente.

f) Una vez presentada la carpeta de postulacion no se aceptaran subsanaciones, enmiendas

o adicionales a la documentacién presentada.

g) Dicha documentacion debera satisfacer todos los requisitos indicados en el Perfil del

Puesto, caso contrario sera considerado como NO APTO.

h) Los documentos presentados por los postulantes a la presente Proceso de Seleccion CAS
N° 001-2023-MPC, NO SERAN DEVUELTOS, por cuanto pasan a formar parte del acervo
documentario del presente proceso.

i) Laadmision de la informacién y documentacion declaradas por el/la postulante al momento
de su inscripcion al proceso de seleccion, tienen caracter de declaracion jurada y se realiza

al amparo del principio de presuncion de veracidad; por lo tanto, esta sujeta a las acciones

de fiscalizacion posterior con la consecuente aplicacion de sanciones previstas en el numeral
32.3 del articulo 32 si se comprueba el fraude o falsedad (D.L. N° 1272- D.L. que modifica
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y la Ley N° 29060, Ley del

Silencio Administrativo).

Casos especiales:
j) Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucion de designacion, acto

administrativo o de administracion, debera presentarse tanto e | documento de inicio como

la de cese del mismo, caso contrario no sera posible el computo del plazo.

k) Para acreditar tiempo de experiencia mediante Contratos de trabajo, debera presentarse el
contrato primigenio y de ser el caso sus respectivas adendas hasta la finalizacion de la

relacion contractual o laboral.

I) Para acreditar habilitacion de colegiatura, debera presentar copia del Certificado de

Habilitacion del colegio profesional de ser el caso.

m) Presentar lo indicado en sobre cerrado con la debida solicitud inscripcién en el proceso de
Contratacion Administrativa de Servicios-CAS, (Formato 01), dirigida al PRESIDENTE DEL
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COMITE EVALUACION Y SELECCION, el cual se utilizar4 el rotulo adherido extemamente
al sobre en mencién en Av. Alameda los Incas S/n-Cajamarca, Centro de Atencién al
Ciudadano (CAC) de la Municipalidad Provincial de Cajamarca, desde las 08:00 am a 4:00pm,
en las fechas establecidas segln cronograma de la presente convocatoria, indicando

el numero de plazo y cargo al que postula.

2.3. DE LA ETAPA DE SELECCION
Cada etapa de evaluacion es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje minimo

aprobatorio sefialado, para pasar a la siguiente etapa.
La evaluacion Curricular y Entrevista Personal del postulante esta en relacion a las necesidades del

puesto convocado, garantizando los principios de méritos, capacidad e igualdad de oportunidades, por

lo que constara de las siguientes evaluaciones:

Evaluaciones Caracter Porcentaje Puntaje

/ Evaluacion Curricular | Obligatorio / Eliminatorio 60% o o
’ 50 Puntos 60 Puntos
Entrevista Personal Obligatorio / Eliminatorio 40% 30 Puntos 40 Puntos
. Puntaje Total 100 % 80 Puntos 100 Puntos

Verificacion de requisitos técnicos minimos

/ 2.3.1.

F obligatorios indicados en el presente proceso.

a) Consiste en verificar que el expediente de postulacion presentado contenga los documentos

b) Constituyen causal de descalificacion utilizar formatos distintos a los indicados, no presentar

alguno de los documentos sefialados, por no firmar o estampar huella digital y/o presentar

borrones o enmendaduras en la documentacion exigida; asi como no consignar

correctamente el codigo del puesto y nombre de la plaza, de la convocatoria CAS a la que

se postula

2.3.2. Evaluacion Curricular

a) Consiste en verificar que elfla postulante cumpla con los requisitos minimos del puesto, en

funcion a los documentos presentados en su expediente de postulacion.

b) La experiencia minima para adjudicase una plaza convocada sera computada desde la

obtencion del grado (estudios universitarios), constancia de egresado.
Av. Alameda de los Incas
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¢) Los/las postulantes que cumplan con todos los requisitos minimos obtienen como minimo
50 y como maximo 60 y es considerado APTO. Los/las postulantes que no cumplan con
alguno de los requisitos obtienen menos de 50 puntos es considerado NO APTO.

d) Cualquier reclamo o impugnacion a los resultados por etapa de evaluacion, deben ser
interpuestos por (nica vez después de la publicacion de los resultados y seran resueltos por
la Comision Evaluadora, no podra interponerse reclamacion o impugnacion fuera del plazo
establecido. Siendo las absoluciones de las impugnaciones por parte de la Comision de

evaluacion.

2.3.3. Entrevista Personal.

a) Tiene por finalidad seleccionar al postulante idoneo para los requerimientos del puesto
convocado. Se analiza su perfil en el aspecto personal, comportamiento, actitudes,

conocimiento del puesto y habilidades. Se encuentra a cargo del Comision de Evaluacion.

b) El postulante debera presentarse debidamente identificado a la entrevista personal en la
fecha y hora indicadas en la publicacién de resultados de la Evaluacion de Curricular y Rol
de entrevistas. Los postulantes que no se presenten a la entrevista y/o no estén debidamente
identificados en el horario y fecha programada seran DESCALIFICADOS del proceso de
seleccion.

¢) Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo treinta (30) puntos en esta etapa, seréan
considerados como NO APTOS.

234, Criterios de Evaluacion.
Los puntajes minimos y maximos de las etapas de la evaluacion seran efectuados de acuerdo

con el siguiente cuadro:

Evaluaciones Puntaje Minimo  Puntaje Maximo
1. Evaluacién Curricular 60% 50 60
1.1. Formacion Académica 18 20
1.2, Capacitacion 7 10
1.3. Experiencia laboral 25 30
2. Entrevista Personal 40% 30 40
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2.1. Dominio 8 10
Tematico/conocimiento.

2.2. Capacidad Analitica 8 10

2.3. Facilidad de Comunicacion 7 10

2.4 Etica 7 10

Puntaje Total 100% 80 100

2.3.5. Bonificaciones Especiales.

a)

A los postulantes que son Licenciados de las Fuerzas Armadas se otorgara una bonificacion
del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Entrevista Personal, de conformidad
con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-
SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado al momento de su inscripcion y haya
adjuntado en su curriculum vitae copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente (Libreta Militar o Constancia de Servicio Militar) que acredite su condicion de
Licenciado de las Fuerzas Armadas.

A los postulantes que cuentan con discapacidad se otorgard una bonificacion por
discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total, siempre y cuando el
postulante lo haya indicado en el momento de la inscripcion y acredite dicha condicion en su
curriculo vitae, con la copia simple del carnet de discapacidad emitido por el CONADIS, de
conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N® 29973 “Ley General de la
Persona con Discapacidad”,

2.3.6.  Puntaje Final.
La calificacion final de cada postulante se obtiene 'sumando el puntaje que obtenga

sucesivamente en cada factor de seleccion, por los respectivos puntajes asignados.

El

puntaje minimo aprobatorio acumulado para suscribir el contrato (segin el cuadro de

resultados), sera de ochenta (80) puntos.

a)

La Comision declarara como GANADOR del Concurso para ocupar la plaza vacante, al
postulante que en estricto orden de mérito obtengan los méas altos puntajes. En caso de
producirse algun empate en el resultado final se adjudicara la plaza al postulante que haya

obtenido el mayor puntaje en la entrevista personal.
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CAPITULO Il
DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO A LA PLAZA
CONVOCADA.

3.1. DECLARATORIA DE LA PLAZA DESIERTA:
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

¢ Cuando no se presente ningln postulante a la plaza.

» Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

o Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene los
puntajes minimos en las etapas de evaluacion del proceso.

3.2. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION:
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que esto implique

responsabilidad de la entidad:
¢ Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso.
e Por restricciones presupuestales.

s Otfras causas debidamente justificadas.

CAPITULO IV
CONTRATACION

4.1. SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO:

v" La vinculacion laboral previa induccion se formaliza con la suscripcion del contrato de trabajo,
dentro de un plazo no mayor de dos (02) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacion de los resultados finales. Si vencido este plazo el/la ganador/a no suscribe el contrato
por causas objetivas imputables a el/la, se declarara seleccionado/a al postulante que ocupo el
orden de mérito inmediato siguiente (accesitario) para que proceda a la suscripcion de contrato,
dentro de los dos (02) dias habiles, contados a partir de la correspondiente comunicacién.

v" Si ellla ganador/a cuenta con grados y/o titulos obtenidos en el extranjero estos deberan estar

inscritos en el Registro de titulos, grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero de
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SERVIR.

v’ Las personas de otras nacionalidades, deberan contar con Permiso Temporal de Permanencia,
de acuerdo al D.S. N° 001-2018-IN o la Autorizacién de Trabajo emitida por la autoridad
competente.

v" Cabe precisar que la persona seleccionada debe encontrarse activa en el Registro Unico de
Contribuyentes (RUC).

v" Asimismo, la Oficina General de Gestién de Recursos Humanos podra solicitar la presentacion
de antecedentes policiales, penales, judiciales y otros documentos que permitan la comprobacion
del cumplimiento de los requisitos minimos del puesto o de no tener impedimentos para contratar

con el Estado.

v" De no existir accesitario, en una plaza convocada la misma que tenga ganador(a), dicha plaza,
se considerara DESIERTA.

CAPITULO V
CONSIDERACIONES FINALES

PRIMERA. - Es responsabilidad exclusiva del postulante efectuar el seguimiento de las publicaciones de
resultados y comunicados sobre el proceso la Pagina web institucional de la Municipalidad Provincial de
Cajamarca.

SEGUNDA. - Los postulantes deberan asistir a la horaindicada a las evaluaciones. No se aceptara ninguna

justificacion para presentarse fuera de hora, siendo el postulante automaticamente DESCALIFICADO.
TERCERA. - Los aspectos no previstos en las presentes bases son resueltos por la comision evaluadora
de conformidad con el marco juridico de la materia vigente.

Comité de Seleccion Encargado de Conduccion de los Procesos de

Contratacion Administrativa de Servicios - CAS

Cajamarca, abril de 2023
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