£ ESAMU ¢
e | ARE [ o N\
QUI fﬂﬁ ESTABLECIMIENTO DE SALUD MUNICIPAL H ospﬂaﬁll[\/lyrgllt:lpal
PALN AREQUIPA
umclpalld’:g uuuuuuuuu gi ﬁ E)m

ESTABLECIMIENTO DE SALUD MUNICIPAL

PROCESO DE SELECCION
DE PERSONAL

CAS N° 004-2024-ESAMU

BASES ADMINISTRATIVAS
OCTUBRE 2024



3 ARE y ESAIMU /"\"’

6E X
HospitalMunicipal

? ’ AREQUI PA
Municipalidad Provincial
de Arequipa .

PROCESO CAS N° 004 - 2024 - ESAMU
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ESTABLECIMIENTC DE SALUD MUNICIPAL

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

I GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
El Establecimiento de Salud Municipal — ESAMU requiere seleccionar y contratar bajo el régimen de

Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, bajo la modalidad de CAS
suplencia, personal indispensable para su funcionamiento, en las unidades de Logistica y Tesoreria, y
atender las obligaciones que surgen de la ejecucion del Convenio de Intercambio Prestacional entre el
Seguro Social de Salud — Red Asistencial Arequipa y la Municipalidad Provincial de Arequipa — Hospital
Geriatrico Municipal.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Las Unidades Organicas en donde se prestara el servicio, figuran en el detalle del Anexo N° 01 de las

presentes Bases.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
El proceso de seleccién del personal requerido, estara a cargo de un Comité de Evaluacion y Seleccion,

conformado por Resolucion de Direccidn Ejecutiva N° 066-2024-MPA-ESAMU.

4. Base Legal

a. Ley N°31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.

b. Ley N° 27815, Ley de Cddigo de Etica de la Funcion Publica.

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

d. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM — Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios.

e. Decreto Supremo N° 065-2011-PCM - Decreto Supremo que establece modificaciones al Reglamento
del Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

f. Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
N° 1057 y otorga derechos laborales.

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

h. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE Reglas y lineamientos para la
adecuacion de los instrumentos intemos conforme a los cuales las entidades ejercen el poder
disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto Legislativo
N° 1057; modificada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2011-SERVIR/PE.

i. Informe Técnico 1479-2022-SERVIR

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

k. Ley N° 26842 Ley General de Salud

[. Convenio de Intercambio Prestacional entre el Seguro Social de Salud — Red Asistencial Arequipa y la
Municipalidad Provincial de Arequipa — Hospital Geriatrico Municipal.

IL. PROCEDIMIENTO DE SELECCION

El proceso de seleccion consta de las siguientes actividades y etapas, las cuales son de caracter eliminatorio,
segun se describe a continuacioén:
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; PUNTAJE PUNTAJE :
o r
N° | ETAPAS/ACTIVIDADES | CARACTER APROBATORIO|  MAXIMO DESCRIPCION
Rewspn _de Obligatorio / | No tiene puntaje No hgne Revision de cumplimiento
1| Cumplimiento de oS : o , puntaje / - ,
- Eliminatorio | / Eliminatorio L . de requisitos del perfil
Requisitos Eliminatorio
Calificacion de la
Presentacion de Obliaatorio / documentacion
2 | Curriculo Vitae 019 . 30.00 50.00 sustentatoria presentada
Eliminatorio ;
Documentado por los candidatos que
pasaron la primera etapa.
Evaluacion de
conocimientos, habilidades,
3 | Entrevista Personal Eliminatorio 30.00 50.00 competencias,
ética/compromiso del
postulante.

Puntaje Minimo Aprobatorio: 60 puntos - Puntaje Maximo: 100 puntos (suma de las 2 etapas)
El cuadro de Méritos se elaborara con los puntajes obtenidos por los postulantes que hayan aprobado todas
las etapas del proceso de seleccidn.

Las etapas del proceso de seleccidn son cancelatorias, por lo que, los resultados de cada etapa tendran caracter
eliminatorio.

El presente proceso de seleccidn comprende las siguientes etapas:

1. Cumplimiento de requisitos técnicos minimos (sin puntaje)
En esta etapa se verificara el cumplimiento del perfil exigido para el puesto, es de caracter eliminatorio, para
lo cual se tomara en cuenta los documentos adjuntos a la Hoja de Vida, presentados el dia sefialado en el
cronograma del proceso. En esta etapa se verificara la presentacion de los siguientes formatos, que se
encuentran colgados en el link del proceso:

— Anexo N° 3: Carta de presentacidn al proceso de seleccion.

— Anexo N°4: Declaracion Jurada de no encontrarse inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos-REDAM

— Anexo N°5: Declaracion Jurada de Ausencia de Incompatibilidades.

— Anexo N° 6: Declaracién Jurada de Ausencia de Nepotismo.

— Anexo N° 7: Declaracién Jurada de Conocimiento del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

— Anexo N°8: Tabla de Evaluacion Curricular.

— Anexo N°9: Formato Hoja de Vida.

El postulante que no haya cumplido con presentar su expediente de acuerdo al formato considerado para la
Hoja de Vida del Anexo N° 09, junto con las declaraciones juradas de acuerdo a los formatos indicados, sera
eliminado del proceso de seleccion, para lo cual se consignara en el acta de resultados la palabra NO
CUMPLE.
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Unicamente se admitira la postulacién a un solo puesto, por lo que el postulante debera sefialar claramente
el puesto al cual se presenta, el postulante que se presente a mas de un puesto convocado o que no sefiale
correctamente el puesto al que se presenta, sera eliminado del proceso de seleccién.

2. Evaluacion Curricular
Los postulantes que hayan cumplido con los requisitos técnicos minimos del perfil, pasaran a la etapa de
evaluacioén curricular, para lo cual se aplicara la tabla de evaluacién del Anexo N° 8; habiéndose considerado
un puntaje minimo de 30 puntos y méximo de 50 puntos.

Para asignar puntaje por experiencia laboral, Unicamente se tomara en consideracion los certificados o
constancias de trabajo y/o de servicios. Los contratos, boletas de pago o similares no seran tomados en
consideracion.

3. Evaluacion de Conocimientos
Esta etapa estara a cargo del comité Evaluador del Proceso de Seleccién, quienes evaluaran a través de una
prueba escrita, los conocimientos generales y técnicos de los postulantes, teniendo un puntaje minimo de 12
puntos y maximo de 20 puntos

4. Entrevista Personal
Esta etapa estara a cargo del Comité de Evaluacién y Seleccion del Proceso, quienes evaluaran
conocimientos, desenvolvimiento, actitud, cualidades y competencias del postulante requeridas para el
servicio al cual postula, teniendo un puntaje minimo de 30 puntos y maximo de 50 puntos.

5. Modificacion del cronograma del proceso

De acuerdo a la complejidad del proceso, cantidad de postulantes o circunstancias justificadas, el Comité de
Evaluacion y Seleccion podra acordar por mayoria la modificacion del cronograma del proceso, o variacion
de las etapas del mismo, lo que debera constar en actas.

M. PERFIL Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO

El perfil y caracteristicas de cada puesto convocado, se encuentran establecidos en el Anexo N° 02 de las
presentes Bases.

Iv. CONTINGENCIAS EN EL PROCESO

a. Cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacion a las bases que se susciten o se requieran
durante el proceso de seleccién, sera resuelto por la Unidad de Recursos Humanos o por el Comité de
Evaluacion y Seleccion.

b. En caso de que ellla postulante se presente a la entrevista personal fuera del horario establecido para dicho
efecto, no podré participar en la misma y sera DESCALIFICADO/A del proceso.

c. Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante, se someteran a
las disposiciones establecidas en las presentes bases del proceso participando en iguales condiciones con
los demés postulantes.

d. En caso ellla postulante presentara informacion inexacta o incumpla con uno 0 mas requisitos para su
incorporacion con caracter de declaracion jurada, sera DESCALIFICADO 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, sera cesado, de acuerdo a las normas vigentes, sin perjuicio de la
responsabilidad penal y/o administrativa en que hubiera incurrido.
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CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Oficina de Administracién y Finanzas

Otras condiciones esenciales del contrato

La Jornada Laboral 48 horas semanales

Remuneracion

Remuneracion mensual esta especificada por puesto, en
el Anexo N° 01 de las bases, incluido los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DE PROCESO

DEL CONOGRAMA

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA RESPONSABLE

CONVOCATORIA

Publicacién del proceso en Talento Peru -
SERVIR y Portal Institucional ESAMU

Del 07 de Octubre al 21 de

Octubre del 2024 Comité Evaluador

Presentacion del Curriculum Vitae
Documentado, por mesa de partes de 8:00 am
hasta las 15:00 horas (presencial).

22 de Octubre del 2024 Tramite Documentario

SELECCION

Verificacion de cumplimiento de requisitos del

perfil, publicacion de resultados, por la pagina| 23 de Octubre del 2024 Comité Evaluador
web de la Entidad
Calificacion  curricular 'y  publicacién de 23 de Octubre del 2024 Comité Evaluador

resultados, por la pagina web de la Entidad
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Fublicacion de Resultados, por a pagina We0 | 3 de Octubre del 2024 Comité Evaluador
Entrevista Personal 24 de Octubre del 2024 Comité Evaluador
zg ?;Icér?tlg;ge resultado final por a pagina web 24 de Octubre del 2024 Comité Evaluador
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcidn y Registro del Contrato 25 de Octubre del 2024 Umdalj de Recursos
umanos
Inicio de labores 28 de Octubre del 2024
DE LAS BONIFICACIONES
1. Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la etapa de la
entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucion de la Presidencia Ejecutiva
N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su carta de presentacién y haya
adjuntado en su Curriculum Vitae copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente
que acredite su condicién de licenciado de las fuerzas armadas.

Bonificacion por Discapacidad

Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total, al
postulante que lo haya indicado en la ficha curricular o carta de presentacion y que acredite dicha
condicion para ello debera adjuntar obligatoriamente copia simple del carnet de discapacidad emitido por
el CONADIS.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1.

Carta de presentacion:
El postulante debera presentar una solicitud simple, indicando el puesto al que se presenta, de acuerdo a
los formatos adjuntos.

De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por lo que el postulante
sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion
posterior que lleve a cabo la entidad.

Declaracion Jurada
De acuerdo a los Anexos N° 3, N° 4, N° 5, N° 6, y N° 7 de la presente Bases, cuya omision generara la
descalificacion del proceso.

Forma de Presentacion de Documentos:
Los documentos deberan presentarse en forma debidamente ordenada, con el nimero del proceso y el
puesto al cual se presenta, las hojas debidamente foliadas, y firmadas todo esto presentado en un file.
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Orden en que se presenta la documentacion; el postulante debera seguir obligatoriamente el orden que

se detalla a continuacion:

—Carta de presentacion del postulante al proceso de seleccidn (Anexo N° 03).

—Hoja de vida documentada (de acuerdo al Anexo N° 09),

—Copia Simple de Documento Nacional de Identidad

—Declaracion Jurada de no encontrarse inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos-REDAM
(Anexo N° 04).

—Declaracion Jurada de Ausencia de Incompatibilidades (Anexo N° 05).

—Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo (Anexo N° 06).

—Declaracién Jurada de Conocer el Cdigo de Etica de la Funcién Publica (Anexo N° 07).

5. Cumplimiento de Formalidades:

a. La presentacion de los documentos para la presente convocatoria debera efectuarse necesariamente
en la fecha, lugar y horario establecidos en el cronograma. Se considerard extemporanea los
documentos fuera de la fecha (dias antes o dias después) y horario establecido.

b. Se debe seguir el orden establecido en el numeral 4 de las presentes bases administrativas, cuya
inobservancia dara lugar a la descalificacion del proceso.

IX. RESULTADOS DEL PROCESO

- Para ser declarado ganador en la convocatoria publica CAS, se debe superar los 60 puntos, debiendo
cumplir con el minimo puntaje, sefialado para cada etapa.

- Al postulante que haya obtenido la nota minima aprobatoria y no resulte ganador, sera considerado como
elegible, de acuerdo al orden de mérito.

- Los expedientes del ganador del proceso y la persona que en orden de méritos quede en segundo lugar,
no seran devueltos por ser considerados como parte del expediente del proceso.

- Las personas que no fueron seleccionadas, podran recoger su expediente durante los siguientes diez dias
habiles de publicado el resultado final, luego de lo cual, la entidad podra destinarlos para su propio uso, o
eliminarlos.

X. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Asimismo, para la suscripcion y registro del contrato administrativo de servicios, el postulante deberé presentar
obligatoriamente ante la Unidad de Recursos Humanos los documentos originales que sustentaron la Hoja de
Vida, tales como Certificados de Estudios, Certificados de Trabajo, Certificado de Salud, efc, a efectos de
realizar la verificacion y fedateo respectivo.

De no presentar el postulante seleccionado dentro del plazo establecido para la suscripcidn del contrato la
documentacion requerida, que acredite toda la informacién consignada en la hoja de vida presentada, se
considerara este hecho como una causa objetiva imputable a él, y se procedera a su descalificacién. De no
suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores el Comité de Evaluacion y Seleccion, podra
declarar seleccionada a la persona que ocupe el orden de mérito siguiente o declarar desierto el proceso.

De verificarse durante la prestacion de servicios que el seleccionado presentd documentacion fraudulenta para
acreditar los documentos ya presentados y mencionados en su hoja de vida se procedera a la resolucion del
contrato y al inicio de las acciones legales correspondientes.

XL 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:
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a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién

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

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

2. Cancelacion del proceso de seleccion
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 de
seleccion
b. Por restricciones presupuestales
c. Otras debidamente justificadas

RECOMENDACION PARA LOS POSTULANTES

Se recomienda a los postulantes presentar Unicamente documentaciéon que esté relacionada con la
convocatoria, por ejemplo, no se recomienda presentar una constancia de trabajo de haber ensefiado
gastronomia en un instituto, cuando el puesto al que postula es de Tesorero, en primer lugar, porque no guarda
relacidn con la convocatoria y en segundo lugar porque no se le asignara puntaje por ese documento. Lo mismo
sucedera con los cursos de capacitacion, solo se tomara en consideracion los que tengan relacién con el puesto
y las funciones a desempefiar, y de acuerdo con la tabla de puntuacion del Anexo N° 8, solo se considerara
los cursos que tengan una antigiiedad menor a 10 afios.

Si un postulante considera que reune el perfil del puesto convocado, necesariamente debe acreditar cada uno
de los requisitos, de lo contrario, sera eliminado del proceso.

Si un postulante considera que retne el perfil del puesto convocado, y cuenta con muy pocos documentos
relacionados con la convocatoria, se recomienda presentar Unicamente esos documentos, ya que son los
Unicos que seran considerados para asignarle puntaje, y el Comité de Evaluacion y Seleccién no distraera
tiempo en analizar documentos que no seran tomados en consideracion.

Con la experiencia de anteriores procesos, se pide seguir estas recomendaciones. Se ha tenido casos de
postulantes seleccionados que, por presentar expedientes de 40 a mas folios, han sido eliminados por no
exhibir los documentos originales, de las copias que presentd en su expediente; incluso se ha tenido casos de
postulantes que, habiendo sido seleccionados, han sido eliminados por no exhibir los originales de las copias
que presentaron, y estas copias no tenian ninguna relacion con el proceso de seleccién.

Si, por ejemplo, Unicamente cuenta con ocho documentos originales, presente solo esos documentos, porque

de ser seleccionado, al momento de acreditar la veracidad de los documentos presentados, al no contar con
los documentos originales, no podré suscribir contrato.

Comité de Evaluacion y Seleccion



