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AND dol bicontenario, do la consolidacion da nuestra indepondancia y de Ia
conmemaoracion de las haroicas batallas da Junin y Ayocucho

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
PROCESO CAS N.° 005-2024-MD-MDB-LP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
MARIANO DAMASO BERAUN LAS PALMAS.

1. OBJETIVO:
Contratar bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto
Legislativo N° 1057, al personal para la Mu nicipalidad Distrital Mariano Damaso Beraun Las
Palmas, de acuerdo alos puestos vacantes sefialados en la presente convocatoria y al perfil
requerido por las unidades organicas, para cubrir l0s puestos.

2. BASE LEGAL:

. 21. Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Ano Fiscal
2024.
22. Decreto Legislativo N. 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
23. Decreto Supremo N.° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N.°
1057.

2.4. Decreto Supremo N.° 065-2011-PCM, modificatoria al Reglamento del Régimen de
la Contratacion Administrativa de Servicios.
2.5.  LeyN° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en
los Regimenes Laborales del Sector Publico.
% 26, LeyN° 27815 Leyde Cadigo Etica de la Funcion Pablica.
B 27 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE que aprueba Ia
KR by [ Guia metodologica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades pablica,
e aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Senvicio Civil y la Guia
metodolégica para la elaboracion del Manual de Perfiles de Puestos — MPP,
{ aplicable al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil".
) 28. Decreto Legislativo N° 1401 y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo
| N° 083-2019-PCM.
29, Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.
240. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 65-2020-SERVIR-PE, que aprueba la guia
parala virtualizacion de concursos plblicos del D.L. 1057.
AT 2.41. Demaés disposiciones queé regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
/7 ‘{ )\ 242. Decreto Supremo que aprueba el incremento mensual de los servidores Directvos
(5] W ] y Funcionarios de los regimenes de los Decrefos Legislativos N° 728, N° 1087 y
VS TP Jayes N° 30057, N° 29709 Y N* 28091 Y Dictan criterios y dispociones necesanas
N i para su implementacion. Por lo que esta aplicacion se estabiecera dentro de a
A.I planilla de reMUNEraciones

e —————
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2.13. Resoclucion de Alcaldia N” 244.2024-MD-MDB-LP,

3. ALCANCES:

34.  AlaComision de Evaluacion para seleccion de personal
3.2. A los aspirantes a una plaza de Contrato Administrativo de Servicios — CAS

4. ENTIDAD CONVOCANTE Y RESPONSABILIDAD
La Municipalidad Distrital de Maniano Damaso Beraun Las Palmas realizara el Proceso de
Seleccidn CAS N° 005-2024-MD-MDB-LP, la conduccion del proceso de seleccion er
todas sus etapas estara a cargo de la Comision Especial, reconocido con Resoluci6n de

Alcaldia N° 244-2024-MD-MDB-LP.

5. PERFIL DEL PUESTO:
Los requisitos correspondientes al presente Proceso de Concurso Publico CAS N® 605-

2024-MD-MDB-LP se encuentra detallados en el formato de Perfil del Puesto.

6. NUMERO DE POSICIONES A CONVOCARSE
Se convoca dos (2) posiciones de vacantes de Puestos de la Municipalidad Distritz!

Mariano Damaso Beraun Las Palmas; siendo lo siguiente:

4 DIRECCION DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
1 - Se requiere: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO CONTABLE.
L OFICINA GENERAL DE SECRETARIA GENERAL Y GESTION
DOCUMENTARIA
2.- Se requiere; ASISTENTE TECNICO PARA LA UNIDAD DE COMUNICACIONES E
IMAGEN INSTITUCIONAL.

7. CONDICIONES DEL PUESTO
Las condiciones del puesto son las siguientes:
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1. PERFIL DEL PUESTO: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO CONTABLE

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: OFICINA GENERAL DE

ADMINISTRACION Y FINANZAS.
PUESTO SOLICITANTE: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO CONTABLE (01 PLAZA).
CODIGO: 001
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL
| CONDICIONES Detalle
"LOCALIDAD Gamatera Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huanuco - Leoncio Prado - |
Mariano Damaso Beraun - Peri
" COMPENSACION | S/, 1,800.00 ("Mil ochocientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los impuestos |
i y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado).
L —eed
| HORARIO (%) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el 4rea usuaria para la .;-
3N vinculacion. '
RACION DEL | A partir de la fecha de la firma del contrato se establece con una duracaon”—i,_
/ ' CONTRATO especifica, limitandose a un periodo de tres (03) meses. '
TEXPERIENCIA LABORAL e Experiencia minima (02) afios desarrollando labores en el sector publico |
ylo privado. '
S « Experiencia Especifica (3 meses) en contabilidad.
4 /'.?jf
<+ FORMACION ACADEMICA | Titulado en Contabilidad.
E_C:ONOCIMIENTOS v Contar con conocimiento y/o capacitaciones en el Sistema Integrado de |

i ¥ Conocimiento basico en Gestion Publica :.
"COMPETENCIAS v Proactivo, colaborador y responsable. .
=i v Vocacion de servicios.
=_ v Trabajo en equipo y bajo presion.
"FUNCIONES e Planear, organizar, dirigir y evaluar en el ambito institucional, los procesos |
- ' técnicos de los sistemas administrativos de gestion de recursos humancs, |
3 / : abastecimiento, contabilidad, tesoreria, endeudamiento publico y ef gobiemno |

——

9

Administracion Financiera — SP (SIAF), SIGA.

e Dirigir y supervisar la formulacion de los estados financieros y presupuestancs |
de la entidad.

+ Efectuar el control previo y concurrente de las operaciones administratives y |
financieras de la entidad, en cumphmiento de las normas del Sistema |

F Administrativo dé Control 1|

— s ’ l]l

| i
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2 -PERFIL DEL PUESTO: ASISTENTE TECNICO PARA LA UNIDAD DE
COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:  UNIDAD DE

COMUNICACIONES E IMAGEN INSTITUCIONAL.
PUESTO SOLICITANTE: ASISTENTE TECNICO PARA LA UNIDAD DE COMUNICACIONES

E IMAGEN INSTITUCIONAL (01 PLAZA).

CODIGO: 002
CAS TRANSITORIO POR NECESIDAD INSTITUCIONAL

CONDICIONES Detalle
| LOCALIDAD Carretora Central Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 - Huénuco - Leoncio Prado -
il Mariano Damaso Beraun — Per(
!“Eou PENSACION S/.1,700.00 ("Mil setecientos y 00/100 soles) mensuales, (incluyen los impuestos
,'5:' = y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion aplicable al contratado).
HORARIO *) Conforme a la modalidad de frabajo que establezca el area usuaria para la
pN vinculacion.
' DURACION DEL | A partir de la fecha de la firma del contrato se establece con una duracion
i’- CONTRATO especifica, limitandose a un periodo de tres (03) meses.
e = - | EXPERIENCIA Experiencia minima (06) meses minima en la administracion publica.
-j LABORAL
"FORMACION _Estudios técnicos en disefo grafico ylo afines al rubro requerido.
ACADEMICA
1 CONOCIMIENTOS v Contar con conocimiento y/o capacitaciones a fines del cargo.
|
"COMPETENCIAS  Tenar Conocimiento en Disefio Grafico, Filmacién y Produccion
E: Audiovisual. -Excelentes habilidades de Comunicacion. -Facilidad de
L palabra y buen frato al Publico. Responsabilidad, trabajo bajo presion.
FUNCIONES «  realizar labores y actividades para su difusion en los medios de comunicacion y redes

sociales como:

Disefio Grafico Actividades Diversas.

Filmacién de Actividades Diversas.

Produccion Audiovisual Edicion de Audio y Video.

Realizar los Videos Institucionales Programa PAN.

Realizar Videos de proyeccion Area de Espera de la Municipalidad
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8. CRONOGRAMA DETALLADO:

a) El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que
contiene fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y
seran comunicados oportunamente a los interesados a través de la pagina web
institucional.

b) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los
resultados parciales y totales, ademés de los comunicados que se emitan como
parte del concurso.

9. CRONOGRAMA DETALLADO:

c¢) El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que
contiene fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y
seran comunicados oportunamente a los interesados a través de la pagina web
institucional.

d) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los
resultados parciales y totales, ademas de los comunicados que se emitan como
parte del concurso.

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 12/08/2024 Alcaldia
Registro en el Portal Talento Perli - 13/08/2024 Unidad de Recursos
SERVIR Humanos

Publicacion y difusion de la Convocatoria en:

« Sistema de Difusion de Ofertas

Léb?ra‘es y Practicas del seclor| 434589024 | Unidad de Recursos
puablico. Humanas

« Portal Web Institucional de la MD-
MDB-LP.

Presentacion de la hoja de vida 26/08/2024 Unidad de  Tramite
| documentada, a través de la Unidadde Documentario
®./4 Tramite ~ Documentario, de la
1 Municipalidad ~ Distrital de Mariano
" Damaso Beraun, sito en Caretera Central | 02:00 pma 05:00 pm
Tingo Maria - Huanuco Km 17.2 -
Huanuco - Leoncio Prado - Mariano
Damaso Beraun - Per(.

_ I - R

e —————

08:00 am a 01:00 pm

———
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SELECCION 3
REe RN : _ S
Evaluacion Curricular (Hoja de Vida) 27108/2024 Comision de Evaluacion

e | I O
Publicacién de los Resultados de la Unidad de Recursos

E\.falluacmn Cumcular.(qu‘a de Vida) en la 2710812024 Humanos
pagina web de la Institucion.

=S
Comision de Evaluacion

S

Entrevista Personal: Municipalidad de
Mariano Damaso Beraun, cito en
Carretera Central Tingo Maria - Huanuco 28/08/2024

Km 17.2 - Huanuco - Leoncio Prado - A partir de las
Mariano Damaso Beraun — Perd. 9am
= [
Publicacion del Resultado Final, en el Unidad de Recursos
Periédico mural y pagina Institucional de Humanos
L ol 29/08/2024
la Municipalidad.
munimarianoDamasoberaun.gob.pe A partir de la 5.pm
Ingresas al Portal
‘; ‘_‘-ims‘.-‘.-'~.'-J\.*.f'\*.r.(1ob.pe;"munimarianodamasob
f eraun
| 2
LT N Suscripcion, firma 'y registro de 01/09/2024 Unidad de Recursos
(&7 &) — Humanos
(3 \ Contrato Administrativo de
12\ I,
W\ AE) .
% / .
S Servicio
L =
e
ym, 172 Corretera Gontrol fingo Morka - Huanueo @ www munimananodomasoberaun gob pe
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M pricr &  peen | PUNTAJE | PUNTAJE
&'VALUACiOHES PESO GG b

EVALUACION:
a) Experiencia laboral 25% 22 25
b) Formacion académica 15% 10 15
c) Cursos o  Estudios 10% 08 10
de Especializacion
Puntaje Total de la Evaluacion | 50% 40 50
oja de Vida

TA PERSONAL 50% 30 30

* El puntaje minimo de calificacion total para declarar ganador al postulante sera de (70)

DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA

El postulante debera considera las precisiones descritas a continuacion:

eqistro a través de la Unidad de Tramite Documentario

El registro deberé realizarse a través de la Unidad de Tramite Documentario
(Formato N° 01), es de caracter OBLIGATORIO. De no realizarse dicho registro,
la Hoja de Vida presentada sera calificada como NO APTO.

De la presentacion de la Hoja de Vida

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracién
Jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada

he dicho documentos y se somete al proceso defiscalizacion posterior que lleve
a cabo la Municipalidad.

La hoja de vida se presentara en sobre cerrado, en las fechas establecidas en el
Cronograma y estara dirigido a la Municipalidad Distrital de Mariano Damaso
Beraun Las Palmas, desde las 08:00 hasta las 17:00 horas y deberé ser presentado

en la Carretera Central Tingo Maria — Huanuco KM 17.2, conforme al siguiente
detalle:

K 172 Cortetera Cenurol Tinge Maka - Hefinuog
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“Ano del bicentenario, de la consolidacion de nuestra independencia y de la
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Sefores:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO DAMASO BERAUN
LAS PALMAS

Atte: Comité de Evaluacion CAS — MD-MDB-LP

PROCESO CAS N° 005-2024- MD-MDB-LP

OBJETO DE LA CONVOCATORIA:
CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARIANO DAMASO BERAUN
LAS PALMAS

APELLIDOS:
NOMBRES:

DNI:

CARGO:
DOMICILIO:
/ TELEFONO:

CORREO ELECTRONICO:

10.3. Contenido de la Hoja de Vida

oy 4 Los anexos se presentaran en un (01) original, los cuales podran ser recabados
del Area de Recursos Humanos de la Municipalidad o solicitarlo en la Unidad de
Tramite Documentario al momento de registrarse como POSTULANTE, del mismo
modo deberan ser impresosdebidamente llenados sin enmendaduras, firmados,
foliados, fechados ycon huella digital en original, caso contrario sera considerado
como NO APTO, segun el detalle siguiente:
a. AnexoN.°01: Formato de Contenido de Hoja de Vida.
b. AnexoN.°02:  Declaracion Jurada de actividades o funciones
efectuadas.
c. AnexoN.°03: Declaracion Jurada de no tener inhabilitacion
vigente segun RNSDD.
d. AnexoN.°04: Declaracién Jurada de no tener deudas por
concepto de alimentos.
e. AnexoN.°05: Declaracion Jurada de Nepotismo (D.S N034-
2005-PCM).
f.  Anexo N.° 06: Declaracion Jurada de antecedentes policiales,
penales y de buena salud

o) Km 1 2 Comietaro Ceontrgl lingo Mana  Hudwso 4 VO W s by Wi nga pher oun . gob pe
s Palrvas IR IS TRV i R SO IO VRSO QU gob e
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La informacion consignada en los Anexos N° 02, 03, 04, 05 y 06 tienen caracter
de Declaracion Jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacion
consignada en dichos documentos y sometiéndose al procedimiento de
fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

10.4. Documentacion Adicional:

La documentacion que se sustente en el Anexo N° 01 y 02, respecto del
Contenido de Hoja de Vida y Actividades o Funciones Efectuadas (tales como: J
Datos Personales, Il Estudios realizados y Ill. Cursos yfo Estudios de
Especializacion y/o Diplomados, Experiencia Laboral), debera cumplir con todos
los requisitos minimos sefalados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera
considerado como NO APTO.

La Hoja de Vida documentada (fotocopia simple), debera estar ordenadade
acuerdo a los requisitos minimos solicitados.

Asimismo, en el contenido de los Anexos N° 01y 02, el postulante deberasenalar
el N° de Folio que contiene la documentacion que sustente el requisito sefalado

en el Perfil del Puesto.

10.5. Foliacién:
El postulante al momento de presentar el sobre cerrado de la HOJA DE VIDA

documentada (incluyendo los Anexos 01, 02, 03, 04, 05 y 06), debera presentar la
documentacion debidamente FOLIADA en niimero, en cada una de las hojas.

No se foliara el reverso de las hojas ya foliadas, tampoco se debera utilizar 2
continuacion de la numeracion para cada folio, letras del abecedario o cifras como
1°, 1B, 1 Bis, 0 los términos “bis” o “tris".

De no encontrarse los documentos foliados de acuerdo a lo antes indicado,
asimismo, de encontrarse documentos foliados con lapiz, no foliados ©
rectificados, el postulante sera considerado NO APTO.

10.6. Sobre los requisitos del Puesto:
El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO,

deberan ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas,
Constancias de Estudios realizados, asimismo, para acreditar el tempo de
experiencia debera presentar Certificados deTrabajo y/o Constancias Laborales,
Resolucién de designacion, Contratos, ordenes de servicios la cual debera indicar

el inicio, as! como el cese del mismo.

,/ rT3%
[0 -.jff " 41. CRITERIO DEL PROCESO DE SELECCION
‘ W Los crilerios y aspectos para el proceso de evaluacion y seleccion de personaipara el

|
11 Contrato Administrativo de Servicios comprenden dos elapas

11.1. PRIMERA ETAPA: Evaluacion Curricular
En esia elapa se evaluara el cumplmiento del perfil solicitado por parte del
postulante Para dicho efecto se tomara en cuenta unicamente aquello que se

imi 127 Carreiee Gantral Tge Mota  HuSnay VY e T i e Ot (0 D
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encuentre debidamente acreditado.

Debera tomarse en cuenta lo siguiente:

v Se considerara APTO a todo postulante que acredite cumplir con el
perfil. >

v Unicamente los postulantes Aptos podran pasar a a siguiente efapa.

v Sera DESCALIFICADO aquel participante que omita con presentar alguno
de los documentos que debe contener la propuesta, declare en ellos
afirmaciones falsas o imprecisas.

v Los criterios para la calificacion seran de acuerdo al perfil del puesto y
tendré un puntaje maximo de 50 puntos.

v Los cursos, capacitaciones, seminarios, etc. deberan tener nomenos de 24
horas decapacitacion

11.2. SEGUNDA ETAPA: Entrevista Personal
La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las
competencias exigidas para el puesto, en la que se gvaluara el desenvolvimiento,
actitud personal y el dominio de los conocimientos. Lanota minima aprobatoria en
esta etapa es de (30) y la méxima es de (50).

Criterios Aspectos a Evaluar Puntaje Puntaje
Minimo Méximo
Conocimiento sobre el cargo 15 20
que postula .
Conocimiento y manejo 05 0|
de
ENTREVISTA instrumentos  de  gestion
PERSONAL o Y
planificacion
] Gestion puablica, habilidades 05 10
ll comunicativas, concertacion y |
' solucién de conflictos '.
1. Presentacion personal y ética 05 10 '
| Profesional

|

'~ 12, DE LAS BONIFICACIONES
" 42.1. Bonificacién por ser personal licenciado de la Fuerzas Armadas

Se oforgaré una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final obtenido, a
los postulantes que hayan acreditado ser Licenciado delas Fuerzas Armadas, de
conformidad con lo establecido en el Articulo 4°de la Resolucion de Presidencia Ejecutva
N¢ 61-2010-SERVIRIPE, siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo N° 01,

D) rm 179 Conetera Central Tinge Mong [T LN TR W TR NGO T oheroun gob pe
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haya adjuntado en su Hoja de Vida documentada copia simple del documentooficial
emitido por la autoridad competente que acredite.

12.2. Bonificacion por Discapacidad
Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitospara el cargo y
hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacién del quince por ciento
(15%) del Puntaje Total obtenido, de conformidad con lo establecido en el Articulo 48° de
laLey N® 29973, LeyGeneral de las Personas con Discapacidad, siempre que el postulante
lohayaindicado en el Anexo N° 01 y que acredite dicha condicion, para eflo debera adjuntar
obligatoriamente copia simple del camet de discapacidad emitido por el CONADIS.

13. RESULTADO FINAL
13.1. Cuadro de Méritos

El cuadro de méritos como resultado final de la evaluacion seré publicadoen el Periddico Municipal
'z | de la Municipalidad y en el dia indicado en el cronograma, el mismo que contendra los resultados

1ra. Etapa 2da. Etapa | Bonificacion | Bonificacion | PUNTAJE
Evaluacion | Entrevista | Personal Por TOTAL
Curricular Personal | Licenciado | Discapacidad
de las FF.AA | (15%)

(10%)

TOTAL |

Se precisa que en ambos casos la bonificacion a otorgar sera de aplicacion cuando el postulante
haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en el puntajetotal segun corresponda.

14. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO
141.  Declaratoria del proceso desierto

'i,: p‘ El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los supuestossiguientes:
;._ ;\j/ " a) Cuando no se presenten postulantes.
Yot b) Cuando ninguno de los postulantes cumple los requisitos minimes.
\ Pt ¢) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan ef

puntaje minimo en las etapas de la evaluacidn del proceso de
contratacion.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrabivo de servicios dentrode!
plazo correspondiente y no exista accesitario.
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“Ano del bicentenarlo, de la consclidacién de nuestra independencia y de la
conmemoracion de las herolcas batallas de Junin y Ayocucho”

14.2.  De la cancelacion del proceso

El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos,sin que
sea responsabilidad de |a entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad al inicio
del proceso de seleccion

b) Porrestricciones presupuestales

c) Otros supuestos debidamente justificados

15. IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

» No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas coninhabilitacién
administrativa o judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el
Estado o para desempeiiar funcién publica.

e Estan impedidos 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, funcién o cargo convocado
por la entidad publica.

e Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la
prohibicion de doble percepcion de ingresos establecida en el articulo 3° de Ia Ley N°

28175, Ley Marco del Empleo Publico, asi como €l tope de ingresos mensuales que se
establezcan en las normas pertinentes.

RESULTADO DEL PROCESO
Para ser declarado ganador se tomara los siguientes criterios:

El postulante que obtenga el puntaje acumulado mas alto, en cada servicio convocado,

siempre que haya superado el acumulado de 70 puntos serd considerado como
“GANADOR" de la Convocatoria Publica CAS.
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