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Pasco, 14 de mayo de 2025,

EL ALCALDE DE LA HONORABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO, quien

suscribe:
VISTOS:

Memorando N.° 566-2025-HMPP-PASCO/A, del Despacho de Alcaldia, de fecha 14 de febrero
de 2025, el Informe N.° 263-2025-HMPP-A/GM de Gerencia Municipal, el Informe N.° 1387-2025-OGAF-

Firmada digitalments par: GM-HMPP/PASCO de la Oficina General de Administracion y Finanzas, el Informe N* 605-2025- HMPP-
ZILA SANGHEZ Eduarda FAU A-GM-OGAF/ORH de la Oficina de Recursos Humanos, el Acta de Instalacion y Aprobacion del Comité
 ANTAFISTES saft CAS 1V - 2025-HMPP (CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS). Y;
fulotiven: Soy el autor del
dozurnenta

Facha: 1400572025 17:54:47.0500 CONSIDERANDO:

Que, la Ley Organica de Municipalidades N® 27972, establece en su Titulo Preliminar Art. 2°,
Autonomia Municipal, “Los Gobiernos Locales gozan de autonomia politica, econémica y administrativa
en los asuntos de su competencia, la autonomia que la Constitucion Politica del Pert establece para las
Municipalidades radica la facultad de ejercer actos de gobierno administrativos y de administracion, con
sujecion al ordenamiento juridico, la autonomia confiere a los gobiernos locales, poderes competencias,
atribuciones y recursos para la gestion y Administracion de su respectiva circunscripeion, sin injerenciade
nadie;

Firmado digitalmente par: Que, el Art. 6° “la alcaldia es el drgano ejecutivo del gobierno local. El alcalde es el representante
AUTCENE] Amietues T legal de la municipalidad y su mdxima autoridad administrativa”, el Art. 20° son atribuciones del Alcalde:
20176735725 soft iy ; . ¥ i g o
Mativa: Doy \/* B2 (...) en su numeral 6. “Dictar decretos y resoluciones de alcaldia, con sujecion a las leyes y ordenanzas”,
Fecha: 14052025 17:10:57-0800  de la Ley Orgdnica de Municipalidades;

Que, las entidades Piiblicas estdn sometidas al orden e imperio de la Ley, en este entender ¢l
numeral 1.1 del articulo IV del Titulo Preliminar del Texto Unico Ordenado de la Ley del Procedimiento
Administrativo General — Ley N° 27444, aprobado con D.S. N° 004-2019-JUS, referido al Principio de
Legalidad sefiala: “Las autoridades administrativas deben actuar con respeto a la Constitucion, la ley v al
derecho, dentro de las facultades que le estén atribuidas y de acuerdo con los fines para los que les fueron
conferidas™

Que, a traves del Decreto Legislativo N® 1057, modificado por la Ley N° 29849 y su norma
reglamentaria, aprobada mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por Decreto Supremo

Firmads digtalmente por: N°065-201[-PCM, se regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, el contrato
MLFliUR ;L:E;??a?s?;ﬁ ii':;'e' administrativo de servicios — CAS — D.L 1057 - DETERMINADQO, el cual constituye una modalidad
Babstines: Dloy %= B® especial del derecho administrativo y privativo de Estado que se celebra entre este y una persona natural

Fecha: 1405/2025 15:51:42.0500  para prestar un servicio no auténomo, subordinado y dependiente dentro de las instalaciones de la entidad,
la que proporciona ambiente, recursos, servicios, bienes, mobiliarios, equipos herramientas, insumos y
demds medios necesarios para cumplir con las tareas objeto de la contratacion;

Que, el articulo 3 del Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057, sefiala que para suscribir
£ g que p

contrato administrativo de servicios — CAS, las entidades ptiblicas deben observar un procedimiento que
incluye cuatro etapas: preparatoria; convocatoria; seleccion y suscripeion y registro de contrato;

U futuro diferente
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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA®
“CIEN ANOS DE LA MULIZA A TI”

Que, en cumplimiento de la Ley N°® 31953 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio
2024 y demds normas complementarias. que ha previsto la contratacion de personal y autoriza a las
entidades publicas a contratar personal bajo el régimen del Decreto Legislativo N° 1057;

Que, el objetivo de la aprobacion de las bases para la convocatoria de personal bajo el régimen
especial de contratacion administrativa de servicios CAS, es garantiza la transparencia y eficiencia de la
etapa de seleccion de este procedimiento, y determinar el cumplimiento de lo estipulado en el marco legal
aplicable; y, estando a la solicitud planteada por la Comision para llevar adelante el procedimiento de
contratacion via contrato administrativo de servicios (CAS),

Que, corresponde aprobar las Bases para la contratacion de personal administrativo de servicios
complementario-determinado  CAS  IV-2025-HMPP (CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
SERVICIOS), de la Honorable Municipalidad Provincial de Pasco;

Asimismo, mediante Memorando N° 566-2025-HMPP-PASCO/A, del Despacho de Alcaldia, de
fecha 14 de mayo de 20235, en referencia al Informe N 263-2025-HMPP-A/GM de Gerencia Municipal, y
al Acta de Aprobacion del Comité, ordena la emision del acto resolutivo, sobre aprobacion de bases para la
contratacion de personal administrativo de servicios determinado CAS 1V-2025-HMPP (CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS);

En consecuencia, estando a las consideraciones expuestas y en uso de lo dispuesto, en la
Constitucion Politica del Perg, D.L. 1057 y reglamento, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios, Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: APROBAR, LAS BASES PARA LA CONTRATACION DE
PERSONAL ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS DETERMINADO D.L N° 1057 - CAS 1V-2025-
HMPP (CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS), convocado por la Honorable
Municipalidad Provincial de Pasco, para cubrir las plazas que se detallan y que forman parte integrante de
la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDQ: NOTIFICAR Y ENCARGAR, a la Comision para llevar
adelante el Procedimiento de Contratacion de Personal Administrativo de Servicios Determinado CAS V-
2025-HMPP (CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS., D.L 1057 de la Honorable
Municipalidad Provincial de Pasco, el cumplimiento de las Bases, aprobada mediante el presente acto
administrativo.

ARTICULO TERCEROQ:  DISPONER, la publicacion de la presente resolucion en la
Péagina Oficial de la Municipalidad Provincial de Pasco.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

DOCUMENTO FIRMADO DIGITALMENTE
Abg. Julio César RUPAY MALPARTIDA
ALCALDE PROVINCIAL DE PASCO
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CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA
CONCURSO DETERMINADO D.L.1057- CAS -1V-2025-HMPP

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de las bases 09 de mayo 2025 Comité de Evaluacion
Publicacion del proceso en el Servicio 14 de mayo 2025 Subgerencia de Recursos
Nacional de Talento Pert Humanos
CONVOCATORIA
a. hitps:/www.qob. pe/munipasco. ecnologia de la Informacion
Presentacion - hoja de vida
documentada (Curriculum Vitae) 22 de mayo 2025 Posfulante - Mesa de partes
b. | Horario: de 8.30 hrs am hasta las presencial
17.00 hrs. (Ultimo dia)
SELECCION
Comisién de Proceso de
c. | EVALUACION DE EXPEDIENTES 23 de mayo 2025 seleccion — HMPP
Publicacion de resultado ..
preliminar de la evaluacion de 26 de mayo 2025 Gomeen .c,!e Froceso de
d. . seleccion — HMPP
expedientes _
€| Presentacién de observaciones 27 de mayo 2025 PEHEIE
£ Comisién de Proceso de
. Absolucion de observaciones 27 de mayo 2025 seleccion — HMPP
ENTREVISTA PERSONAL
Postulantes aptos en evaluacion 28 de mayo 2025 Comisién de Proceso de
9. de curriculo Vitae. seleccion — HMPP
9:00 am
h Publicacion de resultados finales 28 de mayo 2025 Comisién de Proceso de
' en _www.gob.pe/munipasco. seleccion — HMPP
i Presentacion de observaciones 29 de mayo 2025 Postulante
Absolucion de observaciones 2025 OIS e R Gt
j 29 de mayo seleccion — HMPP
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRA TO
\ Subgerencia de Recursos
k. Suscripcion del Contrato 30 de mayo 2025 Humanos
]
Registro WW Jostifante ——
I. '-.\I | ! H_"""-h—_h \

@ HONORABLE MUNICIPALIDAD PREVINCIAL DE PASED

ORABLE qucr%ﬁ¥
COMITE DE EVALUAC ¥a
{ 1 J
Mg. Eduardo ZILA SAN Xk Mg. Oscar H N ANTICONA Lic. Miller ALMGA ANGEL
PRESIDENTE PRIMER MIEMBRQ-Suplente SEGUNDO MIEMBRO
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BASES PARA LA CONVOCATORIA DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 (CAS) COMPLEMENTARIO DETERMINADO IV-
2025-HMPP

. GENERALIDADES
El presente documento contiene los lineamientos generales del proceso de seleccion de personal bajo
Contratacién Administrativo de Servicios (CAS) Determinado de la Honorable Municipalidad Provincial
de Pasco.

1. ENTIDAD CONVOCANTE
Honorable Municipalidad Provincial de Pasco

RUC 20176735725.

2. FINALIDAD
El Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS) y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 0075-2008-PCM, modificado por el
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, tiene como finalidad establecer un marco normativo para la
contratacion de personal dentro de la Honorable Municipalidad Provincial de Pasco, asegurando
eficiencia, transparencia y flexibilidad, tiene por Objetivo Coberturar Necesidades Temporales de las
~ diferentes areas.

; 3. BASE LEGAL

a. Ley Organica de Municipalidades N°® 27972

b. Decreto Legislativo N°1057 — que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios, reglamento y modificaciones.

c. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
Ley 32185, Ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2025.

d.

e. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE y Modificatorias

f.  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE.

g. Resolucion Ministerial N°® 124-2018-TR, que aprueba el "Manual de Usuario del Aplicativo para el

Registro y Difusion de las Ofertas Laborales del Estado”.

h. Decreto Supremo N° 005-2018-TR, que establece disposiciones para el registro y difusion de las
ofertes laborales del Estado.

i. Ley N°29973-Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento.

j.  Ley N° 30353 Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDEREC).

k. Ley N® 29248, Ley de Servicio Militar y su Reglamento.

. Decreto Legislativo N° 1295, que modifica el Articulo 242 de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo y Establece Disposiciones para Garantizar la integridad en la
Administracion Publica.

m. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 060-2016-SERVIR-PE.

Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Regimen Especial que regula las

modalidades formativas de servicios en el Sector Pablico.

0. Las demas disposiciones que resulten aplicables a la Contratacion Administrativa Servicios.

=

=
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a.

4. CONSIDERACIONES

Los procesos de seleccion de la Municipalidad Provincial de Pasco serén publicados a través del portal
institucional: www.munipasco.gob.pe de acuerdo al cronograma establecido en la presente convocatoria,
por lo que €l o la postulante debera tener en cuenta las fechas establecidas.

b. A ftravés del portal institucional, el o la postulante debera descargar los formularios de inscripcion, como

son: Ficha de inscripcion (archivo Excel), y anexos (formato 1 y formato 2) asimismo deberé revisar las
bases de la presente convocatoria, perfil de los puestos y el cronograma del proceso determinado CAS
IV-2025, este (ltimo podra ser reprogramado, por lo cual los (as) postulante deberén estar pendientes de
las publicaciones en el portan institucional.

Il. PRESENTACION DE DOCUMENTOS PARA EL PROCESO DE SELECCION

2.1. Dia 15 de mayo del 2025 los (las) postulantes podran ingresar al portal Institucional
https://www.gob.pe/munipasco a fin de acceder a las bases, perfil de puestos, ficha de postulacién,
cronograma y los anexos (Formato 1y Formato 2) de la convocatoria vigente.

2.2. El dia 22 de mayo 2025 es el tltimo dia en que los (las) postulantes presentaran a través de mesa
de partes, sus expedientes de postulacion (Formato 1, Ficha de Postulacion y formato 2). Los (as)
postulantes seran los (as) (nicos (as) responsables de la informacién y datos que consignen para
participar en la presente convocatoria.

2.3. La presentacion de expedientes de postulacion se llevara a cabo segin el cronograma de publicacion
de la convocatoria en el portal web institucional y Ultimo dia de la presentacion de expediente sera a partir
de las 08:30 am hasta 05:00 p.m. del dia 22 de mayo del 2025.

2.4. El (La) postulante debera verificar que el nimero de proceso al cual postula corresponda con el
nombre del puesto y la dependencia, unidad organica y/o area solicitante que se detalla en el perfil del
puesto en caso de verificarse a omision y/o incongruencia tendra la calificacion de NO VALIDO.

2.5. El (la) postulante sera responsable de la informacion consignada en la Ficha de datos de Postulante,
la misma que debera ser validada con documentos que lo acrediten. Toda informacion que no se
encuentre debidamente acreditada no seré considerada.

2.6. El (la) postulante debera estar inscrito en el Registro Unico de Contribuyente-RUC.

2.7. Los (as) postulantes deberan adjuntar documentacion legible y fidedigna segtin corresponda, de
acuerdo al orden establecido, que acredite el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos en el perfil
del puesto. No se admitira, en ninguna circunstancia, documentos adicionales en horarios fechas
posteriores.

2.8. Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente de la publicacién de los
resultados de cada una de las etapas en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de Pasco, y
de la programacion de las siguientes etapas, segln el cronograma y/o comunicados de la convocatoria.

www.gob.pe/munipasco - Jr. San Cristobal S/N - Plazuela Municipal - Chaupimarca



2.9. El (La) postulante debera verificar que el numero de proceso al cual postula, corresponda a la
dependencia o unidad organica que aparece en el perfil del puesto. (Revisar los nimeros de proceso
del Concurso plblico de méritos del D.L. N® 1057 -CAS - DETERMINADO 1V-2025, de las plazas

vacantes disponibles).

2.10. Proceso de postulacion

a. Ingresar el Portal Institucional https://www.gob.pe/munipasco, ubicar el link de la convocatoria Bajo
el régimen del Decreto Legislativo N°1057 (Contrato Administrativo de Servicios) Determinado V-
2025-HMPP, descargar los formularios de inscripcion: Anexos (Formato 1y Formato 2), completa los
datos solicitados (datos personales, formacion académica, experiencia laboral e informacion
adicional). Los formularios de inscripcién tienen caracter de declaracion jurada. Una vez presentado
su expediente de postulacion, el postulante no podra adjuntar documentos adicionales para el
proceso.

2.11.Documentos a adjuntar (obligatorio)

LITERAL DOCUMENTO TIPO DE
(ETAPA DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS) DOCUMENTO
a. Formato 1, (debidamente rellenado y firmado). ORIGINAL
b. Ficha de inscripcion (archivo Excel rellenado e impreso), este archivo | ARCHIVO

no debera ser modificado ni alterado, bajo responsabilidad de | RELLENADO
declarase como NO VALIDA la postulacion. (Debera de indicarse el | E IMPRESO
' ndmero de folio donde se encuentran los documentos sefialados en la

@ ficha de inscripcion) firmado.

c. Formato 2, (Declaracion jurada A, Declaracion jurada B, Declaracion | ORIGINAL
jurada C, Declaracion jurada D y Declaracion jurada E) debidamente
rellenado y firmado.

d. Documento de identidad (DNI, CE o PTP) (anverso, reverso) COPIA
SIMPLE
- e. Las personas con discapacidad deberan adjuntar cerfificado y/o
resolucion y el carnet de CONADIS (anverso, reverso). COPIA
SIMPLE
f. En caso de ser licenciado de las FF. AA tendra que acreditarlo
mediante documento oficial emitido por la autoridad competente. COPIA
SIMPLE
g. Licencia de conducir y/o récord de conductor, solo si el perfil lo | COPIA
e requiere. SIMPLE
T h. Documentos relacionados a la formacién académica:

i Grados ylo certificados de estudios universitarios, técnicos,
\ ' secundarios y/o complementarios y/o constancia de egresado. Segun | COPIA
It lo requerido en el perfil de puesto al que postula. SIMPLE

i. De haberse incluido como requisito en el perfil del puesto con
colegiatura y habilitacion, el postulante debera adjuntar el | COPIA
documento de habilitacion vigente que lo acredite. SIMPLE
e Documentos relacionados a cursos ylo programas de | COPIA
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especializacion requeridos: Certificados y/o constancias de | SIMPLE
diplomados o especializaciones, cursos, seminarios, talleres,
conferencias. Segtn lo requerido en el perfil del puesto al que postula.
k. Documentos relacionados a la experiencia laboral requerida: | COPIA
certificados y/o constancias de trabajo que acrediten la experiencia | SIMPLE
laboral requerida en el perfil del puesto.

2.12.Detalle de documentos que deberan ser adjuntados.

a. La documentacion se presentara de acuerdo al orden de los literales. a. b. y ¢. en original y literales d,
e f,g.h, i, jyk (copia legible).

EL ROTULADO ES DE LA SIGUIENTE MANERA

\\

Sefiores:
HONORABLE MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PASCO
Att. Comité Evaluador

CONVOCATORIA DETERMINADO - CAS IV-2025-HMPP

APELLIDOS Y NOMBRES:
CODIGO DE LA PLAZA:

\DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE: j

@ b. DETALLES:

Los postulantes deberan presentar los documentos sefialados en los literales a, b, y ¢, originales; los
literales d, e, f, g, h, i, j, k, en copia simple legible, estos documentos deberan estar foliados 0 numerados
de atrés hacia delante, en la esquina superior derecha, debiendo estar en un folder manila, en sobre manila
cerrado y rotulado (no se aceptaran anillados o encuadernados; las hojas que estén foliados con lapiz o
corregidas, se declarara el expediente como NO PRESENTANDO).

MODELO DE FOLIACION

4 : N
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2.13. Detalle de documentos que deberan ser adjuntados

a.

Para que el postulante sea calificado como CUMPLE, debera de haber acreditado todos los requisitos
minimos (formacion académica, curso y/o programas de especializacion y experiencia general y

especifica).

en caso de no haber cumplido o de no haber acreditado todos los requisitos minimos tendré la calificacion

de NO CUMPLE.

¢. Sustento de requisitos: la forma de acreditar los documentos mencionados se detalla a continuacion.

REQUISITO DETALLE ‘ ACREDITACION
Para los puestos donde se requieren formacion universitaria
Magister Diploma de Magister o resolucion que elabora la
FORMACION ACADEMICA universidad confiriendo el grado académico.
Egresado de Maestria Certificado o Constancia de egresado de Maestria.
Estudios de Maestria Constancia de estudios de maestria.
REQUISITO DETALLE ACREDITACION
Titulo Universitario Diploma de Titulo
Bachiller Universitario Diploma de Bachiller
& Egresado Constancia de Egreso
FORMACION . T : : T
@ ACADEMICA Estudios Universitarios Constancia de estudios Universitarios
Colegiatura y  habilitacion | Certificado o constancia de colegiatura y/o
profesional habilitacion
Para los puestos donde se requieran formacién técnica
Titulo técnico superior Diploma de titufo técnico a nombre de la nacion
Bachiller técnico Certificado o Bachiller técnico
Egresado de educacion técnica | Constancia de egreso o certificado de formacion
superior técnica
Estudios técnicos superiores Constancia técnicos
Estudios técnicos bésico (1 o 2 | Constancia de estudios técnicos bésico
afios)
Programa de especializacion Diploma
CURSOS Y/O (No menos de 90 horas lectivas) Certificado
C > PROGRAMAS DE C i
— Curso (12 horas a mas onstancia
o ESPECIALIZACION \ )
. Brevete, Récord de conductor, | Certificado o constancia vigente solicitada en el
II'.F' certificacion OSCE u otros. perfil.
|| Documento oficial que acredite | Certificado y/o constancias de frabajo.
'| EXPERIENCIA tiempo, cargo y/lo labores | Resoluciones que detalle fecha de inicio y termino.
| realizadas. Orden de servicios que detalle el plazo o periodo que
se prestd dicho servicio (conteniendo las firmas
correspondientes).
Contratos y/o adendas.
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d. Los conocimientos técnicos principales para el puesto y que no requieren documentacion sustentatoria,
deberén estar sefialados en la ficha de postulacién del postulante, a fin de dar cumplimiento a los
requisitos minimos del puesto, los cuales seran evaluados en el transcurso del proceso de seleccion.

e. Si el postulante es retirado de las Fuerzas Armadas o Policia Nacional del Perts (PNP) debera adjuntar su
Resolucion de Baja en la que sefiale el tiempo de servicio.

f. Las postulaciones que tengan documentacion incompleta, imprecisa, borrosa y/o presuntamente
adulterada tendran el calificativo - NO ADMITIDO.

2.14. Otros

a. La informacion consignada en la postulacién posee caracter de declaracion jurada por lo que la entidad

se reserva el derecho de verificar la informacién registrada durante cualquier etapa de la convocatoria o
después de concluido este. En caso de detectarse omision o falsedad de los datos, el postulante sera
descalificado de forma automatica. Si el candidato es contratado y al efectuarse la verificacion posterior
se comprueba falsedad de la documentacion y/o incongruencias con lo declarado en la declaracion jurada
sera separado de la institucion. En ese sentido, la Subgerencia de Recursos Humanos derivaré los
documentos a la secretaria técnica de Procesos Disciplinarios, a fin de tomar las acciones
correspondientes.

. De considerarlo necesario, la Subgerencia de Recursos Humanos podra realizar referencias laborales

hasta antes de la entrevista.

. No se permitira méas de una postulacion, por lo cual el (a) postulante debera registrarse SOLO a un (01)

proceso de la misma convocatoria.

. Los documentos adjuntos de la postulacion permaneceran en custodia hasta 30 dias calendario después

de haber publicado los resultados finales, posterior a ello seran eliminados.

. La Subgerencia de Recursos Humanos se encargara de interpretar los casos excluidos, garantizando la

observancia de los principios rectores de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades.

ETAPAS DEL PROCESO
3.1. Evaluacion Curricular

Esta etapa corresponde a la revision de la informacion que sustente el cumplimento de los requisitos minimos
sefialados en el perfil del puesto (informacién registrada en la Ficha de Postulacion).

3.1.1 Experiencia Laboral General y Especifica

En esta seccion, el (la) postulante debera consignar la informacion de sus experiencias laborales, que sustente
el tiempo de experiencia solicitado en el perfil del puesto, debera adjuntar las constancias, contratos y/o
certificados que lo acrediten.

a. Para efectos del calculo del tiempo de experiencia, en los casos que el (la) postulante haya laborado
en dos o mas instituciones al mismo tiempo, el periodo coincidente sera considerado una sola vez.

b. Para acreditar la experiencia con personal a cargo, los (as) postulantes que hayan realizado dicha funcién

deberan declararlo indefectiblemente en la seccion de Experiencia Laboral de la Ficha de postulante. Esta
informacion sera corroborada por la Subgerencia de Recursos Humanos durante la etapa de evaluacion
curricular.
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Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucion por designacién o similares, se debera adjuntar
el documento de inicio como el de cese.

Para el conteo de la experiencia, no seran considerados los recibos de pago, recibos por honorarios,
fotochecks, ya que ninguno garantiza que el servicio se realizé durante determinado periodo.

Seran tomadas como validas, Gnicamente aquellas constancias y/o certificados expedidas por las oficinas
de recursos humanos de la entidad o las que hagan sus veces (instituciones piblicas) - en empresas
privadas estas constancias y/o certificados debe ser expedido por las oficinas de recursos humanos y/o
gerentes general en la que el (la) postulante prestd servicios. Este documento debera contener la
denominacion del cargo o, en su defecto, las funciones o servicios llevados a cabo por el postulante, asi
como la fecha de inicio y término del vinculo o el tiempo laborado. Cabe resaltar que, deberén estar
impresos en una hoja membretada y contener los datos de la institucion empleadora, asi como la firma
correspondiente (junto con los datos de quien suscribe).

Las constancias y/o certificados emitidos por empresas que no se encuentren ACTIVO o HABIDO durante
el periodo laborado no tendrén validez y seran considerados como NO CUMPLE.

Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el (la) postulante debera adjuntar
la traduccion oficial o certificada de los mismos en original. La cual, debera presentarse junto con los
certificados de trabajo originales, con la finalidad de contar con la veracidad y autenticidad del contenido
de dichos certificados.

h. Los documentos expedidos en otros paises de habla hispana deberan contar con la certificacion notarial
correspondiente, a fin de contar con la veracidad y autenticidad del contenido de dichos certificados.

3.1.1.1. Experiencia General: El tiempo de experiencia laboral general sera contabilizado segun las siguientes

consideraciones:

a. ElUltimo afio de las préacticas pre-profesionales realizadas en el sector plblico se contabilizaran como
experiencia general siempre y cuando se hayan desarrollado bajo amparo del Decreto Legislativo N°
1401 y su reglamento.

b. En caso de no contar con précticas pre- profesionales bajo el Decreto Legislativo N° 1401, la
experiencia general se contabilizara desde las practicas profesionales. Unicamente si se realizaron
después de haber egresado de la carrera. Para tal efecto, el postulante deber4 adjuntar la constancia
de egresado.

c. Para los casos de SECIGRA, se contabilizara como un afio de experiencia general Unicamente
después de haber egresado de la carrera de Derecho. Para tal efecto, el postulante debera adjuntar la
constancia de egresado.

d. Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria completa, el tiempo de
experiencia se contara desde el momento de egreso de la formacion correspondiente, lo que incluye
también las practicas profesionales bajo el amparo del Decreto Legislativo N°1401 y su Reglamento.
Por lo cual, el postulante debera presentar la constancia de egresado en la presente etapa, caso
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contrario se contabilizara desde la fecha indicada en el documento de la formacion académica que
presente el postulante (diploma de bachiller, diploma de titulo profesional).

e. Para los casos donde no se solicite formacion técnica, universitaria completa o solo se requiera
educacion basica, se contabilizara cualquier experiencia laboral.

f. Las constancias de voluntariado y/o pasantias no seran contabilizadas como Experiencia general, ni
especifica,

3.1.1.2. Experiencia Especifica. Es la experiencia asociada a la funcion y/o materia del puesto convocado a
un nivel especifico o al sector al que pertenece la entidad. Las funciones y/o responsabilidades que detallen
los postulantes como parte de su experiencia especifica en la Ficha de Postulante, serén consideradas validas
siempre que se encuentren relacionadas a las funciones del perfil del puesto convocado.

a. Las practicas profesionales seran consideradas como parte de la experiencia especifica siempre y
cuando estén relacionadas a las funciones del perfil de puesto

3.1.2. Formacién académica, grado académico y/o nivel de estudios

a. La formacion académica solicitada en el perfil del puesto debera ser con documentos fotocopiados
(titulo y bachiller copia anverso y reveso) de fos diplomas a constancias de estudios realizados. En caso
que el puesto requiera formacion técnica o universitaria concluida, sera necesario presentar el
documento que certifique el nivel de egresado del estudio requerido. Los documentos remitidos no seran
considerados si carecen de la firma y sello del personal autorizado.

b. Para aquellos puestos que requieran estudios técnicos o universitarios, deberan presentar la constancia
ylo certificado de estudios (no se aceptaran constancias de ingreso y/o matricula o constancia de notas
0 impresiones via web), los cuales deberan estar firmados por las autoridades correspondientes,
indicando el ciclo académico. En caso de maestria o doctorado estos deberan indicar también el nimero
de créditos y los cursos culminados o en curso, caso contrario se calificard como NO CUMPLE.

c. En caso que el (a) postulante haga uso de documentacion con certificacion electronica debera
proporcionar el correspondiente URL (vinculo web) y/o cédigo QR para su verificacion

d. De haberse incluido como requisito en el perfil del puesto la Colegiatura y Habilitacion vigente y de no
ser adjuntado por el (la) postulante, este tendra el calificativo de NO ADMITIDO. De constatar que el
documento presentado se encuentre en la condicion de inhabilitado (a) o inactivo (a), sera considerado
(a) con el calificativo de NO CUMPLE.

e. Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Resolucion
del Consejo Directivo N° 009-2015-SUNEDU/CD y la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento
General, sefialan: que los grados académicos y titulos profesionales otorgados en el extranjero, tienen
que estar VALIDADOS POR LA SUNEDU. Para la suscripcion del contrato deberan estar
REGISTRADOS ANTE LA AUTORIDAD DEL SERVICIO CIVIL - SERVIR requiriéndose como Unico
acto previo la legalizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.
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f. En el caso de los certificados y titulos técnicos emitidos en el extranjero, solo seran considerados si
cuentan con el apostillado correspondiente.

0. Los estudios de educacion basica secundaria realizados en el extranjero, solo seran considerados si
estos se encuentran convalidados, lo cual implica el reconocimiento oficial en el Per(, emitido por el
Ministerio de Educacion - MINEDU. Dispuesto en los convenios existentes y disposiciones vigentes.

h. Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el (la) postulante debera
adjuntar la traduccion oficial o certificada de los mismos en original.

3.1.3. Cursos ylo Programas de Especializacién

En esta seccion, el (1a) postulante podré consignar la informacion de los cursos y/o especializaciones que
sefialen el nimero de horas.

3.1.3.1. Cursos: Incluye cualquier modalidad de capacitacion (curso, taller, seminario, conferencias,
congreso o simposio) que no conducen al grado académico, ni al titulo profesional, deben ser acreditados
mediante documentos fotocopiados de certificado, constancia u otro medio probatorio donde se indique el
nimero de horas, si el certificado no incluye el nimero de horas, el candidato debera presentar un
documento adicional emitido por la institucion educativa que incluya esta informacion.

Asimismo, se debera tener en cuenta las siguientes consideraciones:

a. Los cursos deben tener no menos de 12 horas de duracion, las mismas que podran ser acumulativas,
siempre que sean de la misma materia solicitada.

b. El documento que acredite el curso solicitado en el perfil debera precisar exactamente la materia de
capacitacion. Caso contrario, se debera adjuntar el temario para acreditar el cumplimiento del perfil.

c. Los cursos no deberan tener una antigliedad mayor de 6 afios.

3.1.3.2. Programas de Especializacion: Incluye cualquier programa de formacion, diplomados,
especializaciones, entre otros, los mismos que no conducen al grado académico ni al titulo profesional y
deben ser acreditados mediante documentos fotocopiado (anverso y reverso), con no menos de noventa
(90) horas de duracion o, si son organizados por disposiciones de un ente rector en el marco de sus
atribuciones normativas, deberd ser no menor de ochenta (80) horas, las cuales no podran ser
acumulativas.

Asimismo, se debera tener en cuenta las siguientes consideraciones:

a. Las constancias, certificados u otros documentos que acrediten la especializacion deberan indicar
el nimero de horas, caso contrario no seran consideradas.

b. Los estudios de posgrado (diplomados de posgrado, maestrias y doctorados), asi como los de
segunda especialidad profesional, también pueden ser considerados como programas de
especializacion, siempre que no sean exigidos como un requisito por si mismos (no se
contabilizaran en ambas secciones).

¢. Para las constancias y/o certificados de estudios de post grado que no indiquen los nimeros de horas
lectivas o académicas (art. 39, 43 Ley N° 30220, Ley Universitaria), se deberan tener en cuenta las
siguientes equivalencias.
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ESTUDIOS DE POST GRADO N° DE CREDITOS MINIMOS EQUIVALENCIA DE CREDITOS A
ACADEMICOS HORAS
Diplomado de post grado 24 creditos Un (01) CREDITO ACADEMICO
Maestrias 48 créditos Equivale a 16 horas lectivas.
Doctorados 64 creditos

d. El documento presentado debe precisar la materia de especializacion o diplomado. Caso contrario,
se debera adjuntar el temario para acreditar el cumplimiento del perfil.

4. LAENTREVISTA

La Entrevista tiene por objeto conocer con mayor aproximacion al candidato (a), sobre sus competencias y/o
habilidades, conocimientos y experiencia en relacion al puesto que se quiere ocupar.

4.1.1. Fecha de la entrevista corresponde al dia estipulado en el cronograma 28 de mayo del 2025,
cronograma que podra ser reprogramado y publicado en el Portal Institucional la Municipalidad Provincial

de Pasco.

412, La entrevista se realizara de forma presencial. El horario sera publicado en el Portal Institucional de la
Municipalidad provincial de Pasco.

4.1.3. El comité de seleccion otorgara una tolerancia de 5 minutos. Si al término del tiempo no se presenta el
(Ia) postulante, se dara por finalizada la entrevista y, en consecuencia, el (la) candidato (a) sera
desaprobado (a) obteniendo el calificativo NO SE PRESENTO (NSP).

4.1.4. El comité de seleccion verificaré la identidad del candidato (a) a través del documento de identidad (DNI,
CE o PTP), con la finalidad de evitar fraude. En caso de detectar suplantacion, el (la) candidato (a)
automaticamente quedara ELIMINADO.

4.1.5. La nota minima aprobatoria es de catorce (14).

4.186. Los resultados de la entrevista seran consignados de la siguiente manera:

a. Aprueba: cuando el (Ia) candidato (a) alcance o supere el puntaje minimo aprobatoria de catorce (14)
al término de la entrevista

h. Desaprueba: cuando el (la) candidato (a) no alcance el puntaje minimo aprobatorio de catorce (14) al
término de la entrevista o no se presenten a la entrevista a la hora programada.

V. PUNTAJES EN LAS FASES DEL PROCESO DE SELECCION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de 5.1. puntos,
distribuyéndose de esta manera:
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