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PROCESO DE CONVOCATORIA
CAS N°005-2024- MDS

La Publicacion de la Convocatoria de la Contratacion Administrativa
de Servicios que se realizara de acuerdo al siguiente cronograma:

¢ Convocatoria : Jueves 14 de Noviembre del 2024.
¢ Recepcion de expedientes : Martes 26 de Noviembre del 2024

¢ Evaluacion Curricular

y Publicacion de Resultados : Miércoles 27 de Noviembre del 2024.
¢ Entrevista Personal : Jueves 28 de Noviembre del 2024.
¢ Resultados finales : Viernes 29 de Noviembre del 2024.

e Suscripcion del Contrato : Lunes 02 de Diciembre del 2024.
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RESOLUCION DE GERENCIA N° 238-2024-MDS
Sinsicap, 14 de noviembre del 2024

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SINSICAP

VISTO:

El informe N° 159-2024-MDS-GM, Gerente Municipal, de fecha 14 de noviembre del
2024, en la que acompana la propuesta de bases para el proceso de seleccion del personal
en la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios CAS N° 005-2024-MDS, y;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 194° de la Constitucion Politica del Estado, en concordancia con el
Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley Orgdnica de Municipalidad Ley N° 27972, establece
que los gobiernos locales gozan de autonomia que la politica, econdmica y administrativa en
los asuntos de su competencia. La autonomia que la Constitucion Politica del Peru establece
radica en la facultad de ejercer actos de gobierno administrativo y de administracion, con
sujecion de ordenamiento juridico, de acuerdo con lo establecido en el Articulo Il del Titulo

Preliminar de la Ley Orgdnica de Municipalidades Ley 27972;

Que, el numeral 32) del articulo 9° de la Ley 27972 — Ley orgdnica de Municipalidades,
establece que comesponde al Concejo Municipal; “Aprobar el cuadro de asignacion de
personal y las bases de las pruebas para la seleccion de personal y para los concursos de
provision de puestos de frabajo.” A su turno el articulo 39° de la misma norma legal, establece
que los Concejo Municipales ejerce funciones de gobierno mediante la aprobacion de
acuerdos (...). Lo cual resulta concordante con lo dispuesto por el articulo 41° de la norma
legal precitada que sefala., el mdximo Organo Colegiado del Concejo Municipal, tiene
atribuciones para emitir Mociones y Acuerdos sobre decisiones referidas a asuntos especificos
de interés publico, vecinal o institucional, que expresa la voluntad del Organo de Gobierno

para practicas un deferminado acto o sujetarse a una conducta o norma institucional.;

Que, mediante decreto Legislativo N° 1057 y su reglamento aprobado mediante
decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, se
regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, que sustituye a la
confratacion de servicios no personales, con el objetivo de garantizar los principios de méritos

y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo en la administracion publica;

Que, asimismo el Decreto Legislativo N° 1057, se regula el régimen Especial de
Contratacion Administrativo de Servicios, y su reglamento el Decreto Supremo N° 075-2008-
PCM, articulo 5° modificado por el Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM establece; el contrato

administrativo de servicios del cual se efectud la contratacion, sin embargo, el contfrato puede

Direccién: Calle Grau N°11- Plaza De Armas; Email: contacto@munisinsicap.gob.pe
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ser prorrogado o renovado cuantas veces considere la Entidad confratante, en funcion de

sus necesidades, cada promoga o renovacion no puede exceder del ano Fiscal.

Que, con Resolucién de Gerencia N° 237-2024-MDS, de fecha 11 de noviembre del
2024; en el cual se aprueba la conformacion de la comision de evaluacion del concurso
publico de conftratacion administrativa de servicios — CAS N° 005-2024-MDS, de Ia
Municipalidad Distrital de Sinsicap, para la CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS -
CAS.

Que, mediante El informe N° 159-2024-MDS-GM, Gerencia Municipal, de fecha 14 de
noviembre del 2024, propone las Bases para la Contratacion de Personal bajo la modalidad

de Contratacion Administrativa de Servicios CAS de la Municipalidad Distrital de SINSICAP;

Que, de conformidad con el Decreto Legislativo N° 1057, y en el uso de las atribuciones
conferidas por el articulo 20° de la Ley 27972 Ley Organica de Municipalidades; con el visto
bueno del Asesor Legal de la Municipalidad Distrital de SINSICAP.

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. — ESTABLECER El Perfil de las Plazas a contratarse bajo la modalidad de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS).

ARTICULO SEGUNDO. - APROBAR las bases y el cuadro consolidado de personal a contratar bajo
la modalidad de Confratacion Administrativa de Servicios de Ia
Municipalidad Distrital de Sinsicap, Provincia de Otuzco, Departamento
de la Libertad, el mismo que debe hacerse publico y de pleno
conocimiento de los interesados.

ARTICULO TERCERO. - ESTABLEZCASE que el tiempo de confrata serd por el periodo de (1) mes
y se computard a partir del dia siguiente de suscrito el confrato y
Prorrogable y/o Renovable segun requerimiento.

ARTICULO CUARTO.- ENCARGAR a la COMISION DE EVALUCION DEL CONCURSO PUBLICO DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS N° 005-2024-MDS,
llevar a cabo el proceso de seleccion rigiéndose estrictamente
conforme a lo establecido en el decreto legislativo N° 1057.

ARTICULO QUINTO. - ENCARGAR a la Comision del Concurso Publico de Seleccién de
Personal el estricto cumplimiento del Proceso de Concurso a cubrir las
plazas vacantes bajo la modalidad Contratacion Administrativa de
Servicios

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

Direccién: Calle Grau N°11- Plaza De Armas; Email: contacto@munisinsicap.gob.pe
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BASES GENERALES

PARA EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS -DECRETO
LEGISLATIVO N° 1057 PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SINSICAP
- ANO FISCAL 2024

BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DECRETO LEGISLATIVO

N° 1057 ANO - 2024

. FINALIDAD:

El presente documento normativo, tiene como finalidad principal regular el procedimiento para
la convocatoria de concursos publicos de méritos bajo el Régimen Laboral Especial del Decreto
Legislativo 1057, requeridos por las diversas areas de la Municipalidad garantizando los
principios de méritos, capacidad, profesionalismo e igualdad de oportunidad.

. DISPOSICIONES GENERALES:
2.1 Entidad Convocante:

La Entidad convocante de los procesos de seleccion de personal es la Municipalidad Distrital
de SINSICAP, con domicilio legal CAL.GRAU NRO. S/N PLAZA DE ARMAS LA
LIBERTAD - OTUZCO - SINSICAP, a quien en adelante se denominard “LA ENTIDAD”.

2.2 Objetivos Del Proceso:

Seleccionar y Contratar los Servicios de Personal idéneo con conocimiento y experiencia en
la administracion publica y/o privada, para trabajar en las diferentes Unidades Organicas de la
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SINSICAP, en el Ejercicio 2024.

2.3 Sistemas De Contratacion:

El presente proceso se rige por el sistema de contratacion regulado en el Decreto Legislativo
N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios y su
Reglamento Aprobado por Decreto Supremo N° 075- 2008-PCM,

D.S. N° 065-2011-PCM y la Ley N° 29849.

2.4 Modalidad De Ejecucion Contractual:

Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo 1057 Contratacion Administrativa del
Servicios — CAS.
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ll. BASE LEGAL:

3.1 Constitucion Politica del Peru 1993, modificada por la Ley N°27680 Ley de Reforma
Constitucional del Capitulo XIV del Titulo 1V, sobre descentralizacion.

3.2 Leydel Procedimiento Administrativo General.

3.3 Ley N° 27972; Ley Organica de Municipalidades.

3.4 Ley N° 27806; Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.

3.5 Ley N°28112; Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Publico.
3.6 Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

3.7 Ley N?31638 0 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

3.8 Ley N°26771; Ley que establece la Prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el Sector Publico, en caso de parentesco.

3.9 Decreto Legislativo N° 1057; Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

3.10 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; Reglamento del Decreto Legislativo N°1057.

3.11 Decreto Supremo N° 065-2011-PCM; Decreto Supremo que establece modificaciones del Reglamento del
Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS.

3.12 Ley N° 29849; Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N°
1057 y Otorga Derechos Laborales.

IV. CONSULTAS:

Las Consultas sobre las bases, seran formuladas a la Comisién Evaluadora del proceso de
seleccién de personal bajo el régimen especial de Contratacion Administrativa de Servicios -
Decreto Legislativo N° 1057 de la Municipalidad Distrital de SINSICAP, hasta un dia antes de la
fecha limite de la presentacion de la solicitud.

V. ORGANO RESPONSABLE:

La Municipalidad Distrital de SINSICAP, a través de la Comision Evaluadora del proceso de
Seleccion de Personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
CAS — 2024 - Decreto Legislativo 1057, estara integrada por:

Titulares:
Jefe de Recursos Humanos Presidente
Gerente de obras, desarrollo urbano y rural 1° Titular
Jefe de la Unidad de Tesoreria 2° Titular

5.1 Funciones de la Comision:
5.1.1  Formular las Bases del concurso para la Contratacion Administrativa de Servicios.

5.1.2  Ejecutar el proceso del concurso aplicando lo dispuesto en las bases.
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51.3 Evaluar técnica e imparcialmente las capacidades y competencias de los
participantes.

5.1.4  Elaborar las actas, el cuadro de mérito con los puntajes y observaciones del proceso en
cada una de las fases del proceso.

5.1.5  Resolver los reclamos y demas casos que se presenten en el proceso de seleccion.
5.1.6  Declararalos ganadores del concurso.
5.1.7  Publicar los resultados finales.

5.1.8  Aplicar el principio de presuncion de veracidad de los documentos presentados por
los postulantes y verificar posteriormente la validez y veracidad de los mismos.

51.9  La Comisién Evaluadora podré contar con la asesoria que estime conveniente.

V. CONVOCATORIA:

La convocatoria para el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo 1057 sera publicada
en lugares visibles de acceso publico del local institucional.

Vi. PROCESO DE SELECCON Y EVALUACION:

7.1 El concursante se somete a lo establecido en las Bases y al Decreto Legislativo N°1057 y sus
Reglamentos D.S. 075-2008-PCM y D.S. 065-2011—PCM. y la Ley N° 29849.

7.2 El incumplimiento de cualquiera de los requisitos exigidos en las Bases (Formatos N° 01 y 02) y
demas documentos estipulados en el punto 8.1; dara lugar a la eliminacion automatica del
Postulante.

7.3 El postulante es responsable de la veracidad de la informacion consignada en la Ficha de
Postulacion y de las consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad, quedando
descalificado, en cualquier etapa del concurso, incluso durante la prestacion del servicio.

7.4 La Unidad de Recursos Humanos no efectuara la devolucion parcial o total de la
documentacion entregada por los postulantes APTOS o NO APTOS, por formar parte del expediente
del proceso de seleccion.

7.5 La Comision Evaluadora se reserva el derecho a modificar fechas o cancelar el concurso por
causas justificadas, sin que ello implique obligacion econémica de su parte con los
postulantes.

Viil. REQUISITOS PARA POSTULAR:

8.1 Requisitos Generales:
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8.1.1 FICHA DE POSTULACION, que se consigna la Hoja de Vida del postulante,
dirigido a la Comisién precisando el puesto de trabajo y la dependencia a la que
postula - FORMATO 1.

8.1.2 Curriculum Vitae documentado (fotocopia simple), ordenado de acuerdo a los
requisitos minimos solicitados, que acrediten su identidad, formacion, capacitacion y
experiencia.

8.1.3  Contar conel Registro Unico de Contribuyente - RUC activo

8.1.4 Cada Postulante debera acceder a un solo puesto de trabajo, de lo contrario sera
automéaticamente DESCALIFICADO.

8.1.5 En caso que el postulante no cumpla con presentar alguno de los documentos
sefialados previamente, asi como no foliar y firmar la documentacion, sera
declarado NO APTO.

8.1.6  Los postulantes considerados como APTOS pasaran a la siguiente etapa del proceso.
8.1.7 Declaracion Jurada del postulante - FORMATO N° 2

8.1.8 Encasode ser licenciado de las FF.AA. y con Discapacidad, adjuntar copia simple del
documento que lo acredite, FORMATO N° 3.

8.1.9 En caso que el postulante mantenga vinculo vigente con la Entidad convocante bajo
Contrato Administrativo de Servicios deberd previamente renunciar a su puesto
originario; a fin de ser considerado como Apto.

8.2 Plazas Convocadas y Montos

N° de plazas Areas Monto Monto anual

Convocadas Mensual .
Diciembre (1 mes)

01 Asistente Administrativo de la Procuraduria S/ 1,200.00 S/ 1,200.00
Publica Municipal

TOTAL S/1,200.00
ANUAL

8.2 Términos de Referencia:

Se procedera al proceso para la Contratacion Administrativa de Servicios, de acuerdo al
requerimiento del area Usuaria que cuente con la disponibilidad presupuestaria. Aqui debera
indicarse el detalle y descripcion de los términos de referencia del servicio convocado; el
area usuaria es la responsable de remitir el Perfil de los servicios que requiera. ANEXO N°1.

IX. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE:

9.1 El Expediente debe ser presentado en un sobre manila cerrado cuyo rétulo debe contener
claramente el nombre completo del postulante, nombre correcto del puesto al que postula,
el nimero de la convocatoria CAS, puesto al que postula; deben estar organizados y
debidamente foliados; él mismo que sera recepcionada en la sede central, ubicado en
CAL.GRAU NRO. S/N PLAZA DE ARMAS - La Libertad - Otuzco — Sinsicap.
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Sres. Municipalidad Distrital de SINSICAP

Atencion Comisién Evaluadora del Proceso de Seleccién de Personal CAS N°005-2024 -
Mps PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N°005-2024 MDS
NOMBRE Y APELLIDOS DEL POSTULANTE :
PUESTO DE TRABAJO
FECHA

N° DE FOLIOS

9.2  Se declarard como NO APTO al postulante que no consigne correctamente el nimero de la
convocatoria CAS, el puesto de trabajo y la dependencia orgénica a la que se presenta y/o
postula.

9.3  No Podran postular a la Contratacion Administrativa de Servicios las personas inmersas en
los impedimentos y prohibiciones sefialados en el Art. 4° del D.S. N° 075-2008-PCM, y D.S.
N° 065-2011-PCM, Reglamentos del Decreto Legislativo N° 1057, ni aquellas a la que se haya
extinguido contrato con la Entidad por abandono de Servicios o hayan tenido falta
administrativa en la Entidad.

X. ETAPAS DEL PROCESO: EVALUACION Y CALIFICACION:

10.1  Cada ETAPA DEL PROCESO DE SELECCION ES DE CARACTER ELIMINATORIO, el
resultado de la evaluacion, en cada una de sus etapas, se publica en forma de lista,
conteniendo los nombres de los postulantes y los puntajes obtenidos por cada uno de
ellos indicando si estan APTOS o NO APTOS.

10.2  Elproceso de seleccion de personal consta de 02 Etapas: Evaluacion Curricular y
Entrevista Personal:

10.2.1 Evaluacion Curricular

e Enestaetapa se verificara lo informado por el postulante en términos de si cumple o no con los requisitos
minimos del perfil del puesto consignado en el requerimiento
teniendo en cuenta los siguientes criterios:

> Formacion Académica: Secundaria Completa, Estudiante y/o egresado de Instituto Superior,
Universidad, Bachiller, Titulo de Universitario, Doctorado, Magister, Técnico Superior y/o basico.

> Experiencia: De acuerdo a lo solicitado en el Término de Referencia, acreditdndose con
certificados o Constancia de Trabajo

> Capacitacion: De acuerdo a lo solicitado en el Término de Referencia, del area usuaria;
acreditandose con certificados o Constancias.

e Estaetapa tiene un puntaje minimo de treinta y cinco (35) puntos y maximo de Cincuenta (50) puntos
siendo de caracter eliminatorio, con el cual los postulantes pasaran a la siguiente etapa de la
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Entrevista.

A.- cuadro de calificacion para el personal administrativo

PUNTUACION DE LA EVALUACION CURRICULAR TOTAL
1.- FORMACION ACADEMICA 25
Titulo Universitario a més 25
Bachiller Universitario 20
Titulo Técnico y/o Egresado de Universidad 19
Estudiante Universitario y/o egresado de Instituto 17
Secundaria Completa  y/o Estudios Técnicos 15
2.- EXPERIENCIA LABORAL 15
Menor o Igual a 01 afio y/o mas 15
3.- CAPACITACION (durante los 2 ultimos afios) 10
Mas de 90 horas lectivas 10
Mas de 50 horas lectivas hasta 90 horas lectivas 7
No menos de 24 horas lectivas 5
50
TOTAL PUNTOS

B.- cuadro de calificacion para el personal Operativo

10.2.2 Entrevista Personal.

PUNTUACION DE LA EVALUACION CURRICULAR TOTAL
1.- FORMACION ACADEMICA 25
Secundaria Completa y/o Estudios Técnicos Basicos 20
2.- licenciados de las fuerzas armadas 5
2.- EXPERIENCIA LABORAL General 15
Mayor o Igual a 01 afio y/o més general 15
3.- Experiencia laboral especifica CAPACITACION 10
Mas de 1 afio en seguridad o afines 10
50
TOTAL PUNTOS
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e La entrevista personal tiene por finalidad encontrar a los candidatos
mas adecuados para los requerimientos de los puestos de trabajo que
desempefiaran, es decir, se analiza su perfil en el aspecto personal, el
comportamiento, las actitudes y habilidades del postulante conforme a
las competencias de cada perfil de puesto; cuyos criterios y/o factores de
evaluacion se precisa en el cuadro de Calificacion General de las
Evaluaciones.

e Laentrevista se realizard en forma individual de acuerdo al perfil del
puesto.

o Esta etapa tiene un puntaje minimo de treinta y cinco (35) puntosy
maximo de cincuenta (50) puntos siendo de caracter eliminatorio.

10.3  Lacalificacion se realizara en base a los criterios establecidos en los factores de Evaluacion
de cada etapa por lo que tendran un maximo y un minimo de puntos distribuyéndose de la
siguiente manera:

CALIFICACION GENERAL DE LAS
EVALUACIONES
PUNTAJE
ETAPAS DE EVALUACION PESO MINIMO '\P/IL'JANX'I;,?AJE
APROBATORI
0
EVALUACION CURRICULAR (*) 50%
a. Formacion Académica 25% 15 25
b. Experiencia 15% 15 15
c. Capacitacion 10% 5 10
PUNTAJE DE EVALUACION 35 50
ENTREVISTA PERSONAL
EVALUACION ENTREVISTA PERSONAL 50%
Puntua_hdad, Presentacion, Iniciativa y 2504 15 o5
Proactividad.
Conocimiento y Dominio esenciales 15% 10 15
al cargo
Facilidad de Comunicacién 10% 10 10
PUNTAJE DE EVALUACION 35 50
ENTREVISTA PERSONAL
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

10.4  El puntaje minimo aprobatorio es de setenta (70) puntos y maximo de cien (100) puntos.
10.5  Los Resultados Finales realizada por la Comision Evaluadora son INAPELABLES.

(*) El puntaje consignado en la evaluacion curricular podra variar segun lo solicitado en los términos
de referencia.
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X. BONIFICACIONPARAPERSONASCONDISCAPACIDADYLIC
ENCIADO FUE RZA S ARMADAS

11.1  BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO FUERZAS ARMADAS

11.1.1

11.1.2

Se otorgara una bonificacion 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
Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010- SERVIR /PE, y el Articulo 61°
de la Ley 29248; siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes
requisitos:

e Indicar en su Ficha de Postulacion (FORMATO 1) su condicion de Licenciado
de las Fuerzas Armadas, con su respectivo nimero de folio.

e Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo
anteriormente sefialado, a fin de obtener la bonificacion respectiva.

11.2 BONIFICACION POR DISCAPACIDAD

11.2.1

11.2.2

Se otorgara una bonificacion por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre
el Puntaje Total, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los
siguientes requisitos:

¢ Indicaren su Ficha de Postulacion su condicién de DISCAPACITADO, con su
respectivo namero de folio.

« Adjuntar copia simple de la respectiva certificacion conforme a lo establecido
por el articulo 76 de la Ley N° 29973 o resolucion emitida por el CONADIS.

Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo
anteriormente sefialado, a fin de obtener la bonificacion respectiva, de
conformidad con el Articulo 48° de la Ley 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad.

Xil. RESULTADOS Y PUBLICACION DEL CONCURSO:

12.1

12.2

Para ser declarado GANADOR el postulante deberd obtener el puntaje minimo
aprobatorio de setenta (70) puntos, que es el RESULTADO FINAL de la suma de los
puntajes obtenido en las etapas de evaluacion Curricular, Evaluacion de
Conocimientos y Entrevista Personal que conforman el proceso de seleccion, él
mismo que sera detallado en el Anexo 1y que formara parte del referido proceso.

Los postulantes que hayan obtenido el puntaje minimo aprobatorio de setenta (70)
puntos, segn cuadro de méritos, y no resulten ganadores, serdn considerados como
ACCESITARIO.
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Si el postulante declarado como GANADOR, en el proceso de seleccién, no
presenta la informacién requerida durante los 5 dias habiles posteriores a la publicacién
de los resultados finales, se procederd a convocar al primer accesitario, segun el
orden merito, para que proceda a la suscripcion de contrato dentro del mismo plazo
contando a partir de la respectiva notificacion. De no suscribir el contrato el primer
accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la Entidad podra convocar al
siguiente accesitario segun orden de mérito o declarar desierto el proceso.

El Resultado Final del proceso de seleccion serdan publicadas en paneles
informativos de la Municipalidad Distrital de Sinsicap, segin cronograma.

13.1 Declaratoria de proceso desierto: El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los
siguientes supuestos:

13.2

13.3

13.1.1
13.1.2
13.1.3
13.1.4

13.1.5

13.1.6

Cuando no se presenten postulantes.
Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
Cuando el postulante no alcanza el puntaje minimo de cada una de las etapas.

Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje
minimo final para ser seleccionado.

Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo
correspondiente.

En caso de comprobarse antecedentes Policiales, Penales y Judiciales.

Cancelacion del proceso de seleccion: El proceso de seleccion puede ser Cancelado o
Suspendido de forma PARCIAL O TOTAL sin la responsabilidad de la entidad en los
siguientes casos:

13.2.1

13.2.2
13.2.3

Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de
seleccion.

Por restricciones presupuestales.

Otros supuestos debidamente justificados.

Postergacion del proceso de seleccion

13.3.1

La postergacion del proceso de seleccion debera ser solicitada y justificada a
la Subgerencia de Recursos Humanos por el area que requiri6 la contratacion
hasta antes de la fecha programada para la Etapa de Entrevista Personal.
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XIV. SUSCRIPCION Y DURACION DE LOS CONTRATOS:

14.1 Lasuscripcion de los contratos, seran de acuerdo a lo establecido en el D.S. N°075- 2008-PMCy
D.S.N° 065-2011- MPC, Reglamento del Decreto Legislativo 1057 y la Ley N° 29849.

14.2  El postulante declarado como ganador, para la suscripcién del contrato deberd presentar los
documentos originales que sustenten los requisitos minimos solicitados, para su
verificacion

14.3  Asimismo, debera presentar en original: Antecedentes Policiales, Penales y Judiciales.

14.4 Duracion del Contrato: El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria
tendra un plazo contando desde el dia siguiente de su suscripcion hasta la fecha indicada en
los términos de referencias, pudiendo renovarse o prorrogarse.

XV. CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

El presente proceso se desarrollaré por el cronograma seguidamente detallado, ANEXO N°
3, siendo de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente en el panel
de publicidad de la Municipalidad Distrital Sinsicap.

XVl.  DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

PRIMERO. - Los postulantes que intenten valerse del trafico de influencias, a través de funcionarios
o servidores publicos y de los miembros de la Comision Evaluadora, seran separados
automaticamente del proceso, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales que
hubiere lugar, conforme a Ley.

SEGUNDO. - Los asuntos no contemplados en las bases, seran resueltos por la Comisién
Evaluadora.

TERCERO. - Finalmente se recuerda que lainformacion consignada en lahoja de vida posee
caracter de Declaracion Jurada por lo que la Entidad se reserva el derecho de verificar los
datos proporcionados en dicho documento durante cualquier etapa del proceso. En caso de
detectarse omision o falsedad de los datos, el postulante sera DESCALIFICADO de forma
automatica.
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FORMATO N°1

FICHA DE POSTULACION

HOJA DE VIDA DEL
POSTULANTE
PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N°005- 2024- MDS

Sefores:

Comision Evaluadora del Proceso de Seleccidn de Personal CAS de la Municipalidad
Distrital de SINSICAP.

Presente. -

............... identificado(a) con DNI N°..............................., Mediante la presente le solicito
se me considere para participar en el Proceso de Convocatoria CAS N° 005-2024-MDS, a fin de
acceder al puesto de trabajo cuya denominacién es

e eteeeteeteetertesteeeeeetesteain s e b e e et aneeteneeraeeereeeeraeeaeeeaenas, 08 1@ Municipalidad Distrital de
SINSICAP.

SERVICIO AL QUE POSTULA
SEDE A LA QUE POSTULA (de ser el caso)

1. DATOS PERSONALES:

APELLIDO APELLIDO MATERNO NOMBRES

PATERNO

EDAD  [ESTADO | LUGAR DE NACIMIENTO FECHA DE NACIMIENTO

CIVIL
DEPART PROVINCIA DISTRITO DIA MES ANO
AMENT O
SEXO DOCUMENTOS
F| M N° DNI N° RUC N° CATEGORIA DE BREVETE
BREVETE
DOMICILIO ACTUAL
DIRECCION N°/ LT/IMZ DISTRITO PROVINCIA DPTO
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] PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N°005-2024- MDS
TELEFONOS / CORREO ELECTRONICO

FI1JO CELULAR DIRECCION DE CORREO ELECTRONICO

2. FORMACION ACADEMICA UNIVERSITARIA Y/O TECNICA

(Senale la especialidad y el nivel académico maximo gque haya obtenido)

NOMBRE DE LA GRADO PROFESION O MES /ANO ANOS

INSTITUCION ACADEMICO | ESPECIALIDAD DESDE| HASTA DE
ESTUDIO

FORMACION
UNIVERSITARIA

FORMACION
TECNICA

DIPLOMADO

MAESTRIA

SEGUNDA
CARRERA

ESPECIALIZACION

DOCTORADO

OTROS ESTUDIOS
(SECUNDARIOS,
ETC)
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INFORMACION RESPECTO A COLEGIATURA

COLEGIO PROFESIONAL NRO. COLEGIATURA | CONDICION A
LA FECHA (1)
(1) Habilitadoo No Habilitado
3. CAPACITACION REQUERIDA

De acuerdo a los requisitos sefialados en la convocatoria.
INICIO FIN CURSO /EVENTO INSTITUCION | HORAS LECTIVAS
(MES-ANO) | (MES-

ANO)

4. CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS

De acuerdo a los requisitos sefialados en la convocatoria, siendo de caracter referencial.

CONOCIMIENTO

1.

2.
3.
4

5. ESTUDIOS INFORMATICOS

De acuerdo a los requisitos sefialados en la convocatoria (marque con un aspa el nivel

maximo alcanzado)

CONOCIMIENTOS

BASICO INTERMEDIO | AVANZADO

1.

2.
3.
4
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6. ESTUDIO DE IDIOMAS

De acuerdo a los requisitos sefialados en la convocatoria (marque con un aspa el nivel
méaximo alcanzado)

IDIOMA BASICO INTERMEDIO | AVANZADO

1.

2.
3.
4.

7. EXPERIENCIA LABORAL

De acuerdo a los requisitos sefialados en la convocatoria.

NOMBRE DE LA ENTIDAD:

Area:

Cargo: Tiempo de Servicios:

Funciones Principales: Inicio: (mes y afo): / /
Fin: (mes y afio): A

Modalidad de Contratacion:

Motivo de Retiro: Remuneracion o
Retribucion:

Nombrey cargo del Jefe Directo: Teléfono Oficina:

NOMBRE DE LA ENTIDAD:

Area:

Cargo: Tiempo de Servicios:

Funciones Principales: Inicio: (mes y afo): / /
Fin: (mes y afio): / /

Modalidad de Contratacion:

Motivo de Retiro: Remuneracién o Retribucion:

Nombre y cargo del Jefe Directo: Teléfono Oficina:
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NOMBRE DE LA ENTIDAD :

Area:

Cargo:

Tiempo de Servicios:

Funciones Principales:

Inicio: (mes y afo):

Fin: (mes y afio):

Modalidad de Contratacion:

Motivo de Retiro:

Remuneracion o
Retribucion:

Nombre y cargo del Jefe Directo:

Teléfono Oficina:

8. REFERENCIAS LABORALES:

Detallar como minimo las referencias personales correspondientes a las dos Gltimas instituciones

donde estuvo trabajando.

N° | NOMBRE DE LA ENTIDAD O
EMPRESA

CARGO DE LA | NOMBRE DE
REFERENCIA PERSONA

LA

TELEFONO
ACTUAL

9. DATOS ADICIONALES:

() NO

() sl

¢Declara su voluntad de postular en esta convocatoria de manera transparente y, de
acuerdo a las condiciones seifialadas por la Institucion?

() NO

¢Declara tener habiles sus derechos civiles y laborales?

()sI
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Enaplicacion a lo establecido por el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley General de
Personas con Discapacidad, responder si ¢ Tiene algun tipo de discapacidad?:

()NO ()S1()

(*) De ser positiva su respuesta, sefiale el tipo de discapacidad y registre el nimero de folio donde
anexa la acreditacién correspondiente:

Tipo: Folio:

Indique si es Licenciado de las Fuerzas Armadas.

( ) NO ()s1()

(*) De ser positiva su respuesta, sefiale_el nimero de folio donde anexa la acreditacién correspondiente:

¢Ha prestado servicios en alguna Entidad de la Administracion Publica?

() NO ()sI(™)
(*) De ser positiva su respuesta, indique:
Entidad Cargo Periodo de servicios Motivo de retiro

El postulante es responsable de la veracidad de la informacion consignada en la Ficha de
Postulacidn y de las consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad, ya que esta tiene
caracter de Declaracion Jurada.

SINSICAP,............. de.ooiiiiiiiii del..........

Huella Dactilar
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FORMATO N°2

DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N°005-2024- MDS

Sefores:

Comisién Evaluadora del Proceso de Seleccion de Personal CAS de la Municipalidad
Distrital SINSICAP.

Presente.-

El (La) que suscribe

identificado(a) con DNI N° , con RUC N° , domiciliado(a)

en

, postulante al

Proceso de la Convocatoria CAS N° 005-2024-MDS, declaro bajo juramento que:

L

Sobre el Impedimento de Contratar en caso de Parentesco en aplicacion del Art. 1° de la Ley N°
26771y el Art. 2° de su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°021- 2000-PCM, al haber
leido la relacién de los funcionarios de direccion y/o personal de confianza de la Municipalidad
Distrital de Nueve de Julio que tienen facultad para contratar o nombrar personal o tienen
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion en el que participo y no guardo
relacién de parentesco con ninguno de ellos.

Que, al amparo del Art. 4-A del Reglamento de la Ley N° 26771 aprobado por D. S. N° 021-2000-
PCM e incorporado por el Art. 2° D. S. N° 034-2005-PCM a la fecha, si () no () tengo familiares que
vienen laborando en la Municipalidad Distrital de SINSICAP, los mismos que detallo a
continuacion:

Nombres y Apellidos Grado de Parentesco 0 Oficina en la que viene
Vinculo Conyugal laborando

Sobre Incompatibilidad de Ingresos, en aplicacién del Art. 4° Numeral 4.3 del Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que no percibo del Estado
Peruano otros ingresos en forma simultanea; salvo por funcion docente o por ser miembro de un
6rgano colegiado.

Respecto a los Impedimentos para ser contratado por el Estado, declaro que no me encuentro
incurso en ninguna de las causales que impiden mi contratacién bajo el Régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios, regulada en el Decreto Legislativo N° 1057, y su
reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008- PCM.



10.

11.

12.
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Sobre el Principio de Veracidad soy responsable de la veracidad de todos los documentos e
informacion que presento para efectos del presente proceso. De verificarse que la informacion
es falsa, acepto expresamente que la Entidad proceda a mi retiro automatico, sin perjuicio de
las acciones legales que correspondan.

He leido la Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica y su Reglamento, aprobados
por la Ley N° 27815 y el Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, respectivamente, por lo que
me comprometo a observar dichas normas, bajo responsabilidad.

En aplicacion del Art. 1° de la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, que por el caracter o naturaleza de
la funcién que desempefie o los servicios que brinde al Estado bajo cualquier modalidad
contractual, tenga acceso a informacion privilegiada o relevante, o si mi opinién ha sido
determinante en la toma de decisiones, guardaré secreto o reserva respecto de los asuntos o
informacidn que por Ley expresa tengan dicho caracter.

No tengo la condicién de deudor alimentario moroso ni estar comprendido en Registro
Nacional de Deudores Alimentarios Morosos - REDAM que dispone la Ley N° 28970.

No me encuentro INHABILITADO segun el Registro Nacional y Sanciones de Destitucion
y Despido (RNSDD).

No me encuentro inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
(REDERECI)

No haber tenido ni tener a la fecha proceso judicial en tramite en contra de la
Municipalidad Distrital de SINSICAP.

No tener antecedentes policiales, penales y judiciales.

Declaro ademéas que tengo pleno conocimiento de las normas que se mencionan en esta
Declaracion Jurada y me ratifico en la informacion proporcionada, y que la falta de veracidad de
lo manifestado dara lugar a las sanciones y responsabilidades administrativas y judiciales conforme
a lo dispuesto en la normatividad vigente.

SINSICAP,................ 1 . del..........

DN NO Huella Dactilar
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FORMATO N° 03

DECLARACION JURADA (BONIFICACIONES)

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N°005-2024- MDS

Sefores:

Comision Evaluadora del Proceso de Seleccidon de Personal CAS de la Municipalidad
Distrital de SINSICAP.

Presente. -

Conste por 1a presente, €l QUE SUSCHIDE ......cveiveeie ettt sttt sbe e e sr e e sreere e e :

identificado con DNIN®..........oooiiiiiiiii e, , de nacionalidad peruana mayor

de edad, de estado Civil ,con  domicilio en:
........................................................................... SIN, distrito de
......................................... provinciade.........ccceeererviiennennnn, manifiesto con

caracter de DECLARACION JURADA lo siguiente:

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
(Marque con una “X” la respuesta)

PERSONA CON DISCAPACIDAD SI NO
¢Usted es una persona con discapacidad, de conformidad con lo
establecido en la Ley General de la Persona con discapacidad, y
cuenta con la acreditacion o certificacion correspondiente de
discapacidad emitida por el CONADIS, hospitales de los ministerios
de Salud, de Defensa y del Interior y el Seguro social de Salud
(ESSALUD)?

Si la respuesta es Sl, indicar el nimero de inscripcion en el registro nacional de personal con
discapacidad, o el certificado que acredite tal condicion, para de esa forma considerarle
adicionalmente el 15% sobre el puntaje final obtenido en la etapa de evaluacion, que incluye la
entrevista final.

BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LA FUERZAS ARMADAS
(Marque con una “X” la respuesta)

PERSONA CON DISCAPACIDAD S| NO
¢Usted es una persona licenciada de las fuerzas armadas, de
conformidad con lo establecido en la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para
asignar una bonificacion en concursos para puestos de trabajo en la
administracion publica en beneficio del personal Licenciado de las
Fuerzas Armadas, y cuenta con
el documento oficial emitido por la autoridad competente
acreditando su condicion de Licenciado?
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Si la respuesta es Sl, adjuntar copia simple del documento oficial que emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de licenciado, para de esa forma considerarle
adicionalmente el 10% sobre el puntaje final obtenido en la etapa de evaluacion, que incluye la
entrevista final.

SINSICAP................. deuereriiiiiiiiiiiiiiinnnn, del..........

DN N Huella Dactilar



ANEXO 1 TERMINOS DE

REFERENCIA
N° CODIGO PRESTACION DEPENDENCIA RS E/CON' CANTIDAD
Asistente ASISTENTE
1 09 Administrativo | ADMINISTRATIVO DE LA S/ 1,200.00 01

PROCURADORIA PUBLICA
MUNICIPAL

PERFIL DE LOS PUESTOS

1. Asistente Administrativo | - Codig

0 09— ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA

PROCURADORIA PUBLICA MUNICIPAL

REQUISITOS

Experiencia

DETALLLE

- Experiencia de cuando menos (12) meses en
conduccion de sistemas administrativos, con
conducta intachable y reconocida solvencia e
idoneidad moral.

Habilidades

Trabajo en equipo, organizacion de informacion y
habilidad para relacionarse a todo nivel conducta
responsable, honesta y proactiva

Formacion  académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Egresado o Bachiller en Derecho y ciencias
politicas

Cursos y/o estudios de
especializacion

|[Haber seguido cursos o diplomas de
especializacion en el area.

Conocimientos para el puesto
y/o cargo

Conocimientos basicos del Sistema Operativo
\Windows, y Office.




il. CARACTERISTICAS DE LA PRESTACION DEL SERVICIO:

Principales funciones a desarrollar:

1. Asistente Administrativo I - Codigo 09 — ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA PROCURADORIA
PUBLICA MUNICIPAL.

Apoyar en las actividades/o acciones relacionadas con la defensa de los intereses y derechos de la
Municipalidad en materia judicial, arbitral y conciliatoria.

Informar al procurador, los avances de los procesos en marcha, en cumplimiento de la normativa
vigente.

Promover y coordinar la participacion ciudadana en la actividad de prevencidn del delito a fin de
lograr la procuracion de justicia.

Coordinar con acciones con la procuraduria en los asuntos de caracter litigioso relacionados con
la defensa institucional.

Proporcionar la informacion, los datos y la cooperacion técnica que le sean requeridas por otras
dependencias, o entidades, de acuerdo con las disposiciones legales y las politicas establecidas.
Apoyo en la Absolucion de consultas sobre problemas de competencias que se presenten entre las
areas administrativas que le fueren adscritas a la jefatura que apoya.

Apoyar en la elaboracion de los documentos relativos al ejercicio de sus facultades del procurador
publico, asi como aquellos que le sean sefialados por delegacién o les corresponda por suplencia.
Apoyar a su jefe inmediato en la Coordinacion a nivel regional y nacional con las diferentes
instituciones tanto pablicas como privadas en el &mbito de su competencia.

Coordinar oportunamente con la Oficina de Asesoria Juridica y las demas gerencias, respecto a
los asuntos de su competencia del &rea que apoya.

Informar al procurador sobre el estado situacional de los procesos judiciales que como parte del
Sistema Nacional de Control le solicite.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que
le sean asignadas por su jefe inmediato.



CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

01. Asistente Administrativo | - Codigo 09 — ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DE LA PROCURADORIA PUBLICA

MUNICIPAL

Modalidad: trabajo Presencial.
La entidad podra variar la modalidad de trabajo de acuerdo a la

necesidad de servicio.

PARA EL PROCESOS CAS N° 005-2024 - MDS

Duracion del contrato Desde el 02 de Diciembre del 2024 hasta 31 de diciembre del 2024.

No requiere de aviso para la culminacion del contrato.

S/1,200.00

(Mil Doscientos con 00/100 soles)
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

01. Asistente Administrativo | - Codigo 09— ASISTENTE
ADMINISTRATIVO DE LA PROCURADORIA PUBLICA

MUNICIPAL

Otras condiciones esenciales del
Contar con RUC.
contrato




1. CRONOGRAMA'Y FASES DEL PROCESO.

1) Procesos de seleccién para reemplazo de personal

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA  RESPONSABL
E
Publicacion del proceso en el aplicativo para el 14 de )
registro y difusion de las ofertas laborales de la Noviembre del Area de
1 Autoridad Nacional del Servicio Civil 2024 (01 dia Informatica
— SERVIR, denominado Talento Pert habil)
2 Recepcidn de expedientes 26 de Noviembre | Mesa de Partes
del 2024
La Comision de
3 Evaluacion curricular y publicacion de resultados |27 de Noviembre Convocatoria
del 2024 Cas
. 28 de La Comision de
4 Entrevista Personal Novie(msze del Convocatoria
2024 (01 dia Cas
habil)
. . La Comisién de
5 Resultados Finales 29 de Noviembre del Convocatoria
2024
Cas
6 Suscripcion de contratos 02 de Diciembre del Recursos
2024 humanos




m~
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ANEXO 2 CRONOGRAMA

Publicacion del proceso de seleccién de
personal CAS, en el aplicativo para el
registro y difusion de las ofertas
Laborales del Estado — MTPE Servicio

1 Nacional del Empleo: 8 Dias hbiles Comision
www.empleosperu.gob.pe y a través del Evaluadora
Portal institucional:

https://www.gob.pe/munisinsicap y
paneles informativos de la MDS

Recepcién de Expedientes, en la Oficinade | 102
Tramite Documentario y Archivo — Primer |  dias Tramite
2 Piso de la Municipalidad Distrital de habiles
SINSICAP en CAL.GRAU NRO. S/N
PLAZA DE ARMAS LA LIBERTAD -
OTUZCO - SINSICAP

Documentario

lo 2 Dias | Comision

3 Evaluacion Curriculum Vitae. L
habiles Evaluadora

Publicacion de resultados Evaluacion
Curricular. a  través  del  Portal
institucional:

4 | www.municipalidadsinsicap.gob.pe y 1 Diahabil Comision
paneles informativos de la Municipalidad Evaluadora
Distrital de Sinsicap. Los Postulantes
APTOS pasaran a la Evaluacion de
Conocimientos

Comision

5 Entrevista Personal 1 Dia habil
Evaluadora

Publicacion de Resultados Entrevista
Personal, a través del  Portal
institucional:
www.municipalidadSinsicap.gob.pey 1 Dia habil
paneles informativos de la Municipalidad
Distrital de Sinsicap



http://www.empleosperu.gob.pe/
http://www.gob.pe/munisinsicapy
http://www.municipalidadsinsicap.gob.pey/
http://www.municipalidadsinsicap.gob.pey/
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Publicacién de RESULTADOS FINALES, a
través del Portal institucional: Comision
7 | www.municipalidadSinsicap.gob.pe y| 1 dia habil Evaluadora
paneles informativos de la Municipalidad
Distrital de Sinsicap.

Suscripcion de Contrato, en la Of. De Dentro de 1 dia
Recursos Humanos, quienes deberan habil de
8 presentar Certificados CERTIFICADO publicado los Recursos Humanos
UNICO LABORAL, Tramitar en la web resultados
del ministerio de trabajo. Finales

Al diasiguiente
de lasuscripcion
de contrato

9 Inicio de Labores Recursos Humanos

35
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ANEXO 3
FICHA DE RESULTADO FINAL

APELLIDOS Y NOMBRES: ...\t teteeee e, PUESTO
AL QUE POSTULA:
RESUMEN
FINAL
SITUACION
(APTO/NO
APTO)

EVALUACION CURRICULAR

ENTREVISTA PERSONAL

SUB TOTAL

Por discapacidad debidamente
certificada; 15% del puntaje (Art. 48°
de laLey N° 29973)

BONIFICACION | Por Licenciado de las Fuerzas
Armadas, debidamente certificada;

10% del puntaje (Art. 61° de la Ley
29248)

SUB TOTAL

TOTAL GENERAL (ETAPAS DE EVALUACION +
BONIFICACION)

SINSICAP de .....vovvviiiiiiiiiiinane de 2024
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