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BASES PARA EL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS N° 009-2020-MPP
L ENTIDAD CONVOCANTE:
NOMBRE : Municipalidad Provincial de Puno
RUC 120146247084

II. DOMICILIO LEGAL:
Jr. Deustua N° 458 Cercado/Puno

I1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA CAS:

La Municipalidad Provincial de Puno requiere contratar los servicios de personas naturales bajo el
Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicio CAS, para que presten servicios en las
diferentes dependencias, unidades orgédnicas y/o areas solicitantes, para el cumplimiento de las
funciones y objetivos de la Entidad, de acuerdo al siguiente detalle:

CcoD

N° DEPENDENCIA CARGO/PUESTO CANTIDAD

PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL
001 TERRESTRE PERSONAL DE APOYO 7

PEROSNAL OPERATWO

Pi:.}\SONAL TECNICO (A) EN
EN FERMERIA

; j- PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL PERSONAL DE
TERRESTRE MANTENIMIENTO

TOTAL DE PERSONAL

IV, FINALIDAD

1 T -

d

o f Seleccionar personas naturales con aptitudes y capacidades necesarias que rednan los requisitos
y/o perfil de acuerdo con los requerimientos de servicios, a través de la Comisién Encargada de la
Convocatoria, Evaluacion y Seleccién para contratacion de Personal bajo la modalidad de
Contratacién Administrativa de Servicios (CAS), designada mediante Resolucién de Alcaldia N° 303-
2020-MPP/A.

e La dependencia encargada de realizar el proceso de Contratacidn, es la Gerencia de
Administracién a través de la Sub Gerencia de Personal.
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e Las plazas, requisitos especificos y montos por cada cargo se encuentran establecidos en el
cuadro de perfil de puestos.

V. BASE LEGAL:

e  Constitucién Politica del Estado.

e Decreto de Urgencia N° 014-2019 - Decreto de Urgencia que aprueba el Presupuesto del
Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.

e Ley 29849 Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del DL 1057 y
otorga derechos laborales.

e Decreto Legislativo N° 1057 — Regula el Régimen Especial de contratacion Administrativa
de Servicios.

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que
Regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, modificado por el
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Resolucién de Alcaldia N° 303-2020-MPP/A, que conforma la Comisién Encargada de la
Convocatoria, Evaluacién y Seleccién para contratacién de Personal bajo la modalidad de
Contratacion Administrativa de servicios (CAS).

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000077-2020-SERVIR/PE.

e  Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por el
"COVID-2019" Version 2.

PERFIL REQUERIDO
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PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA

e Con o sin experiencia.
PTG Con estudios de primaria.

e Ser dindmico en sus funciones en el

puesto a trabajar.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Terminal terrestre, terminal zonal norte,

termina!’ iona! sutl,lx'r del programa especial
| terminal terrestre. | .
I s \iEses

‘T $/.1.100.00

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
Realizar funciones de apoyo en limpieza interno y externo del terminal
terrestre, terminal zonal sur y terminal zonal norte.

Apoyo en limpieza de los SS.HH | y II.

Realizar otra funcidn que el jefe inmediato disponga.
> El servicio a cumplir en tres turnos.

... PERSONAL OPERATIVA —~ PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL TERRESTRE
/ \‘\

3

<2'cODIGO: 002

EXPERIENCIA

e Con 0 sin experiencia

s

e Tener conocimiento en recaudacion,
manejo de insumos en el terminal
terrestre, ser dindmico en sus funciones y
trato cordial.




Terminal terrestre, terminal zonal norte,
terminal zonal surf; del p”rogramg especial
terminal terrestre. B
3 MESES

$/.1.100.00

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Realizar la atencion de control y recaudacién en BASES I-lI-lll-lV, TASA DE
EMBARQUE y SSHH | ~Il, de manera rotativa esto en terminal zonal norte, terminal

zonal sur y terminal terrestre.

Realizar otras funciones que el Jefe inmediato superior disponga.
» El servicio a cumplir en: tres turnos.

PERSONAL DE SEGURIDAD - PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL TERRESTRE

VAT S

o7 A\5icoDIGO: 003
; MVU";S:", " t’”,:
i ”"v' " PERFIL DEL PUESTO

¢
2.

L7

EXPERIENCIA GERENCIAL

e Con o sin experiencia

| Con estudios deisecundaria

e Ser dinamico en sus funciones y
trato cordial
e Tener ., conocimiento en

“séguridap,d, defensa personal 'y




conocimiento del manejo del
terminal  terrestre, terminal

zonal norte y terminal zonal

sur.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Terminal rrtr teinal zonal
¢ norte, terminal zonal sur del
' (progran')ia espépial terminal terrestre.
3MESES

$/.1.100.00 = :

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

‘ Principales funciones a desarrollar:

% Seguridad en puertas de ingreso y salida del PETT.

Seguridad en las puertas de embarque y desembarque de pasajeros.
Seguridad en bases |, I, lll, IV y SS.HH.

Para seguridad interno y externo del terminal terrestre de los del PETT.
Brindar orientacion y seguridad en los usuarios.

Realizar funciones que se les asigna de acuerdo a su competencia.

YV V. V V V V

Trabajos a realizar en turnos.

» Otras funciones que se les asigna el jefe superior inmediato.
PERSONAL TECNICO EN ENFERMERIA {TOPICO) -~ PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL
TERRESTRE

CODIGO: 004

PERFIL DEL PUESTO




EXPERIENCIA
e Experiencia minimo 3 meses deseab‘lye.
e Deseable con experiencia de 3 meses en
‘ primei*OS auxilios.

Egresado y /o técnico en enfermeria.

e En primeros auxilios y afines a la carrera
técnica. ‘ ’
e Certificado de egresado y/o titulo técnico en

enfermeria.

| Terminal terrestre, terminal zonal norte, terminal

zonal sur del programa especial terminal terrestre.

B 3 Meses

$/.1.200.00 -

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
» Realizar atencién integral de Salud.
> Realizar actividades concernientes a su formacion.
> Realizar atencién en primeros auxilios a los turistas Nacionales e Internacionales.

» Brindar asistencia médica y farmacoldgica a quien lo requiera.
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> Realizar actividades, sesiones educativas, charlas preventivas promocionales.
> Realizar funciones que se les asigna de acuerdo a su competencia.
» Turno a realizar en dos horarios.
PERSONAL DE MANTENIMIENTO - PROGRAMA ESPECIAL TERMINAL TERRESTRE
CODIGO: 005

PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA
e experiencia minimo de 6 meses.
Como personal de mantenimiento. .

con estudios secundarios

e ser dindmico y con conocimiento en
el puesto a trabajar como. personal
de mantenimiento.

e conocimiento en gasfiteria,

electricidad y servicios mdltiples.

al terrestre, terminal zonal norte,

terminal zonal sur (;dwel programa_especial
terminal terrestre.

3ME§ES

$/.1.200.00

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
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> Realizar mantenimiento y verificacién general del correcto funcionamiento de los

servicios del terminal terrestre, terminal zonal sur, terminal zonal norte del

programa especial terminal terrestre.

» Realizar mantenimiento en electricidad, gasfiteria y servicios multiples de!

terminal terrestre, terminal zonal sur, terminal zonal norte del programa especial

terminal terrestre.

> Realizar funciones que se les asigna de acuerdo a su competencia por el jefe

inmediato.

VI CRONOGRAMA

CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA

2

SOV, / ETAPAS DEL PROCESO ) CRONOGRAMA
/| APROBACIGN DE LA CONVOCATORIA Y REGISTRO EN EL PORTAL TALENTO PERU - 10 DE DICIEMBRE DE
<[ suB GERENC SERVIR 2020
O\ 0 piRS g SELECCION
2 71/ | PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN EL PORTAL WEB DE LA MUNICIPALIDAD DE | DEL 11 DE DICIEMBRE AL
L 2 | PUNO (http://portal.munipuno.gob.pe/es/Convocatorias-CAS-2020) Y 24 DE DICIEMBRE DE
EN LA PAGINA DE TALENTO PERU-SERVIR 2020
LA INSCRIPCION VIRTUAL A LA PRESENTE CONVOCATORIA SERA MEDIANTE EL
3 | SIGUIENTE ENLACE (http://portal.munipuno.gob.pe/es/Convocatorias- 28DE D‘%Eg'BRE DE
CAS-2020 ) DE 9:00 A 16:00
EVALUACION CURRICULAR Y PUBLICACION DE APTOS 29 DE Dggg”BRE DE
ABSOLUCION DE CONSULTAS y PUBLICACION DE APTOS PARA ENTREVISTA 30 DE DICIEMBRE DE
14 2020 DE 8:00 AM A 11:00
PERSONAL AM
ENTREVISTA PERSONAL - PUBLICACION DE RESULTADO FINAL EN EL PORTAL 31 DE DICIEMBRE DE
INSTITUCIONAL 2020
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
DENTRO DE LOS CINCO
6 | SUSCRIPCION DEL CONTRATO DESDE EL 01 DE ENERO DE 2020. B{f;:&%fgﬁ o
RESULTADOS FINALES
DENTRE DE LOS CINCO
7 | BEGISTRO DEL CONTRATO vt
RESULTADOS FINALES

VII.  VARIACION DEL CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA:

El cronograma de convocatoria estd sujeto a modificaciones por motivos de caso fortuito y/o
fuerza mayor. Las modificaciones se comunicaran mediante el portal institucional

(http://portal.munipuno.gob.pe/es/Convocatorias-CAS-2020 ).

VIII. ETAPA DE EVALUACION
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Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE | PUNTAJE

EVALUACIONES MINIMO MAXIMO

EVALUAGION.CURRICULAR -
EVALUACIONGURRIOULAR

a. Requisitos minimos:
wmw — -

cursos ylo estudios de * V
capcltaclon 10 10

= kA
{;;?ax"”"fw } 2020) de acuerdo al siguiente orden:

)
SRt

N * e Anexo N° 01 (Carta de Postulacién).
e Copia del documento Nacional de Identidad VIGENTE.
e Constancia de la SUNAT que acredite contar con RUC activo y habido.
e  ANEXO N° 02 (HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE).
e  Curriculum Vitae documentado, donde precise la documentacion existente,
(fotocopia simple), ordenando de acuerdo a los requisitos minimos solicitados

(Formacion académica, cursos y/o estudios de especializacion, experiencia laboral)
y e  Anexo N° 03 (Declaracién Jurada del Postulante).
e  Anexo N° 04 (Declaracion Jurada).
e Constancia de Registro Nacional De Servidores Civiles — RNSSC. ( Impresa de la pag.

Web. https://www.gob.pe/818-consultar-el-registro-nacional-de-sanciones-contra-
servidores-civiles-rnssc)

Las postulaciones que se reciban antes o después del dia y horario establecidos serdn
desestimadas y se consideran como no presentadas.

El llenado de los formatos de postulacidn, no debe presentar enmendaduras, deben ser firmados,
con huella digital e indicar la fecha.




En el archivo digital se debe consignar solo la informaciéon requerida segun los requisitos
solicitados para el puesto y/o cargo.

Los/las postulantes no podrdn presentarse simultdneamente a mas de una plaza en el proceso de
convocatoria CAS N° 009-2020-MPP. De detectarse la omisiéon a esta disposiciéon, seran
descalificados automaticamente.

9.1.2. OTRA INFORMACION QUE RESULTE CONVENIENTE:

La informacion contenida en ficha de postulacidén (anexo 02, 03), tiene caracter de declaracion
jurada. Si el postulante omite u oculta informacion y/o consigna informacion falsa sera excluido
del proceso de seleccion.

La oficina de recursos humanos, tiene la facultad de realizar la fiscalizacion posterior de los
expedientes presentados por los postulantes a la presente convocatoria, que finalmente resulten
ganadores.

. ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR

v f: etapa se realizard una evaluacion y calificacion de la informacion de los Curriculum Vitae
tados por los postulantes. Los factores a considerar en dicha evaluacién son la de
mplimiento de requisitos requeridos para cada puesto y/o cargo, esto es, formacion profesional,
cursos y/o estudios de especializacién (con un peso de 25%) y experiencia (con un peso de 25%); el
mismo que se detalla en el cuadro del apartado IX.

S\
g & .z P . . . . . . s

, f,;)rmacmn Académica. Se acredita con copias legibles del grado o situaciéon académica de

0 S eng

/J::ac'uerdo a lo sefialado en el perfil del puesto. Se otorga un Unico puntaje de 15 puntos, cuando el

Cursos y/o estudios de especializacion: Se acredita con copia legible del grado académico,

certificados, diplomados, de acuerdo a lo requerido en el perfil del puesto. Se otorga un unico
puntaje de 10 puntos, cuando el postulante cumple con acreditar los cursos y/o estudios de

" T . s .
% especializacion establecidos en las bases.
Experiencia General. Todos los documentos que acrediten experiencia deben precisar fecha de

inicio y fin del tiempo laborado.

- Para aquellos puestos donde se requiera formacion técnica o universitaria completa, el
tiempo de experiencia laboral se contabilizard desde el momento de egreso de la formacion
correspondiente, lo que incluye también prdcticas profesionales, para lo cual el postulante
deberd anexar documento de fecha cierta que acredite tal condicion, en caso contrario se
tomard en consideracion la experiencia adquirida a partir de la obtencidn del grado de
bachiller o titulo profesional, seguin documentacién presentada.

10




%aubc}éa&dadpwa(m:mldepm

- Para aquellos casos donde no se requiere formacién técnica y/o universitaria completa, o
solo se requiere educacion badsica, se contard cualquier experiencia laboral

Experiencia especifica. La experiencia especifica, se acredita con copias simples legibles de
certificados, constancias de trabajo o de servicios, resoluciones de encargatura o designacién, que
evidencie inicio y cese, de ser el caso, sus respectivas adendas o boletas de pago de
remuneraciones; u otros documentos que evidencien fehacientemente la experiencia especifica
del postulante.

Se otorga el puntaje minimo cuando se cumple con los requisitos establecidos en las bases y se
otorga el puntaje maximo cuando se supera los requisitos minimos y el postulante demuestre
tener mas afios de experiencia de lo requerido, para ello se toma en considera la siguiente escala
de evaluacion:

Escala de evaluacion

Aww
Tos B o

De3a 4 afios mas del minimo requerido

R N %;“‘ wﬁ e %ﬁ@g i

35':%3%%@%
'% Ay

ﬁ"v'l:i(i

Aquellos postulantes que no cumplan con los requisitos exigidos: experiencia, formacién
académica, grado, cursos y/o estudios de especializacién para cada una de las plazas/puestos
del presente concurso, asi como aquellos que presenten DNI caducado, sin ficha de la SUNAT,
>\¢in documento que acredite el perfil minimo requerido, entre otros, o aquellos que sobre

e
’:céallfquen los requisitos exigidos, seran eliminados automdticamente.

9.1.4. SUB ETAPA DE CONFORMACION DE TERNAS

Esta Sub Etapa consiste en la clasificacion de los postulantes que califican para la etapa de
entrevista personal. Para estos efectos, se procedera a realizar el analisis de los resultados
/T - —-obtenidos de los postulantes, seguin el orden de mérito por cargos/puestos.

P

En tal sentido, pasaran a la etapa de entrevista personal aquellos que obtengan un puntaje
minimo aprobatorio de 40 puntos y se encuentren ubicados dentro de los CINCO (05)

PRIMEROS PUESTOS, salvo aquellas puestos convocados que requieran mas de un puesto,

en tal supuesto, se considerara la cantidad necesaria para cubrir los puestos.

Los postulantes podran obtener las siguientes condiciones:
1. CALIFICA: Cuando el postulante cumple con todos los requisitos establecidos en el perfil
de puestos, obteniendo un puntaje minimo aprobatorio de 40 puntos y se encuentra
ubicado dentro de las ternas.

11
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2. NO CALIFICA: Cuando el postulante no cumple con uno (01) o més requisitos establecidos
en el perfil de cargo/puesto o sobre califique los mismos y/o no se encuentra
considerando dentro de las TERNAS.

3. DESCALIFICA: Cuando el postulante no presenta los anexos y declaraciones juradas segin
corresponda y de acuerdo al orden indicado.

9.1.5. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR

La Comision publicard en el portal institucional de la Municipalidad Provincial de Puno, los
resultados de la evaluaciéon curricular, fecha y hora en que se desarrollard la Etapa de
Entrevista virtual.

Unicamente serdn convocados a la siguiente etapa, aquellos postulantes con condicién
“CALIFICA” en la Etapa de Evaluacién Curricular y que se encuentren dentro de las ternas
conformadas.

9.1.6. ABSOLUCION DE CONSULTAS

encargada, para tal efecto el reclamante deberd exhibir su DNI y el cargo del documento de
postulacion.

La deliberacion de la reclamacion se efectuard en forma inmediata y en presencia del
reclamante.

requeridas para los cargos/puestos. Los miembros del jurado calificador serdn conformados por ia
Comision Encargada de la Convocatoria, evaluacion y seleccién para contratacion de personal CAS.

Esta etapa tiene un peso del 50% del puntaje total, siendo el puntaje minimo de 30 puntos y el
ﬁ}éximﬁﬁSO puntos.
% esta etapa el postulante debe contar con las diferentes aplicaciones como (ZOOM,
# WhatsApp, etc.), que facilitan la virtualizacion del proceso de entrevista virtual. Ademds de contar

con un dispositivo movil y conexién a internet que se encuentre habilitado para recibir llamadas y
mensajes de WhatsApp y correo electrénico; mientras dure el proceso de seleccién de personal.

Para la presente etapa sélo se tomard en cuenta los siguientes criterios de calificacion:

12




INDICADORES

Conocimientos

b Adetudes plitudes - vl 5

Motivacion

La inasistencia o impuntualidad sera causal de descalificacion del postulante.

Los postulantes que no ingresen hasta cinco (05) minutos posteriores a la hora indicada, no
podran rendir [a entrevista y seran declarados NSP (no se presentd), se dejara constancia a través
de un correo electrdnico que se remite al postulante y en el caso de que se hayan presentado pero
no hayan podido acceder a la entrevista por problemas técnicos, se completara la entrevista via
video llamada y/o presencial.

9.2. BONIFICACIONES
1. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.
Se otorgara 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
residencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR.IPE, siempre que el postulante cumpla
. obligatoriamente con los siguientes requisitos:
', a. Indicar en su Ficha de Postulacién su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.
F oy b. Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

2. Bonificacion por Discapacidad

Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje

total, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos:

- Adjuntar copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolucién emitida
por el CONADIS.

PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES

La publicacién de los resultados finales se realizara en la fecha establecida en el cronograma a
través del portal institucional de la Municipalidad Provincial de Puno (www.munipuno.gob.pe).

—

\//x. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO:

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 o sobre califique.
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b)

c)

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

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

;’v PROV El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
4> 2 (O .
i\ee la entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

Por restricciones presupuestales.
Otras debidamente justificadas.

>
‘r"""/‘v
< Abog. Moisés Juan Sosa Cutire I

ng. Genaro JavierGuzmén Bustinza

Presidente Primer Miembro

I ey

. Mnrcial Mamgni'Cutipa
—8eythdo Miembro
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ACTA DE APROBACION DE LA CONVOCATORIA, EVALUACION Y
SELECCION PARA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO LA MODALIDAD

CAS N° 009-2020-MPP

En la ciudad de Puno a los diez dias del mes Diciembre del 2020, siendo las horas 19:30 horas, en la
oficina de Sub Gerencia de Personal de la Municipalidad Provincial de Puno, en virtud de la
resolucién de alcaldia N° 303-2020-MPP/A, se reune los integrantes de la “Comisién encargada de
la Convocatoria, Evaluacién y Seleccién para Contratacién de Personal bajo la modalidad de

Contrato Administrativo de Servicios (CAS)” integrada por: Presidente Titular Abog. Moisés Juan

Sosa Cutire, ler Miembro Ing. Genaro Javier Guzmén Bustinza y 2do Miembro Abog. Marcial

DEPENDENCIA CARGO/PUESTO CANTIDAD

PROYECTO ESPECIAL TERMINAL
TERRESTRE

PERSONAL DE APOYO 7

' PEROSNAL OPERATIVO

PROYECTO ESPECIAL TERMINAL

003 | ERRESTRE PERSONAL DE SEGURIDAD 06
 PERSONAL TECNICO (A) EN
 ENFERMERIA

A__/F"—“O 05 | PROYECTO ESPECIAL TERMINAL PERSONAL DE .
TERRESTRE MANTENIMIENTO

TOTAL DE PERSONAL
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