MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE PASTAZA

CULTURAL
GOBIERND INTER

” CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS - CAS

~ BASES DE LA CONVOCATORIA CAS N.° 01 - il CONVOCATORIA -
% 2025-MDP

APROBADO POR:

RESOLUCION DE ALCALDIA N° 231-2025-MDP-A

San Lorenzo, Junio de 2025



PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N°001- 11
CONVOCATORIA - 2025-MDP

BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) POR NECESIDAD TRANSITORIA.

. GENERALIDADES:
1.1. Objeto de la Convocatoria.

La Municipalidad Distrital de Pastaza, en adelante MDP tiene como objetivo la
seleccién y contratacion de personal profesional bajo el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) del Decreto Legislativo N°1057, por
necesidad transitorio y temporal, a través del presente proceso de seleccion
denominada CAS N°001-11l CONVOCATORIA-2025-MDP, a un total de OCHO (08)
servidores civiles que retnen los requisitos y cumplan con el perfil, para que presten
servicios en las diferentes dependencias y/o unidades organicas y/o areas
solicitantes , para el cumplimiento de las funciones y objetivos institucionales de la
Entidad.

1.2. Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante:

‘La Municipalidad Distrital de Pastaza realizara el Proceso de Seleccion CAS N° 001-
Il CONVOCATORIA -2025-MDP, en la cual en todas sus etapas estara a cargo de
la Unidad de Recursos Humanos y representado por un Comité de Seleccion,
designado mediante Resolucion de Alcaldia N° 231-2025-MDP- A del 30 de Mayo
de 2025.

e Gerencia de Administracion y Finanzas.
e Gerencia de Desarrollo Humano, Ambiente y Social.
o Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural.

Base Legal

o Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 32185 - Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025

e Ley N° 27815, Cadigo de Etica de la Funcion Publica.

o Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a
la Administracion Publica.

e Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacién de los antecedentes
penales en beneficio de los postulantes a un empleo.

e Ley N° 31564 Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en
el acceso y salida de personal del servicio publico
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Ley N 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 29973, Ley General de la persona con discapacidad.

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y modificatorias; asi como, su
Reglamento aprobado con Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo
N° 1401.

Resolucion de Alcaldia N° 058-2024-MDP que aprueba el Manual de
Clasificador de Cargos.

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

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por
Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que modifica el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057.

Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
Decreto Supremo N° 0014-2019-JUS, que aprueba el texto Unico
Ordenado por la Ley N° 27744, Ley de Procedimiento General.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que
aprueba las reglas y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos
internos conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario
sobre los trabajadores contratados bajo régimen especial del decreto
legislativo N° 1057.

Ley N° 31131, ley que establece disposiciones para erradicar la
discriminacion de los regimenes laborales del sector publico - CAS
determinado.

Informe Técnico N° 0357-221-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “como
segunda excepcion, el articulo 5 del Decreto Legislativo N° 1057 contempla
el uso de contratos administrativos de servicios a plazo determinado para
labores de necesidad transitoria... y humeral 3.3 “De conformidad con lo
establecido en el articulo 5 del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por
la ley N° 31131, no tendran caracter indefinido los contratos
administrativos.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, Formaliza
la modificacion del articulo 4 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°
61-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 107-2011-SERVIR/PE.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 65-2020-SERVIR-PE, Aprueba la
Guia para la virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo
N° 1057.

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio.
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1.4. Puestos de Trabajo para el proceso de seleccion

PUESTO UNIDAD ORGANICA N° DE PLAZAS | REMUNERACION
Jefe. dg Gerencia dg Administracion y 1 3.500.00
Abastecimiento Finanzas
Jefe de Tesoreria Gerencia d? Administracion y 1 3,500.00
Finanzas
AIMACenero Gerencia d? Administracion y 1 2.800.00
Finanzas
Asistente . - L,
Administrativo — | C€"eN012 de Administraciony 1 1.500.00
Finanzas
Rentas
Ingeniero - Jefe de
Obra por Gerencia de Infraestructura,
Administracion Desarrollo Urbano y Rural. ! 3.500.00
Directa.
Asistente
Administrativo - Gerencia dg Desarrollo. 1 1.500.00
Responsable de Humano, Ambiente y Social.
PVL
Asistente .
Administrativo- Hu?nzrrfgcfr:;eafsarrsotl)lgial 1 1.500.00
Adulto Mayor ' y '
Asistente
Administrativo- Gerencia de Desarrollo
Seguridad Humano, Ambiente y Social. 1 1.400.00
Ciudadana
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Il. PERFIL DEL PUESTO

1. JEFE DE ABASTECIMIENTO.

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General: Tres (03) afios de experiencia en el sector
publico o privado.

Experiencia Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares
ylo en cargos similares en el Sector Publico): Dos (02) afios
de experiencia.

Requisito Minimo:
Formacion
Académica Titulo profesional Universitario y/o Bachiller universitario en

administracion, contabilidad, economia y/o abogado.

Competencias

- Compromiso.

- Responsabilidad.

- Comunicacion.

- Trabajo en equipo.
- Puntualidad.

- Trabajo bajo presion.

Cursos yl/o Estudios
de
Especializaciones

requeridos y
sustentados
documentariamente.

- Diplomado en SIGA, SIAF, SEACE.

- Cursos / especializacion en contrataciones del estado, con un
minimo de (90) horas lectivas en la ley de la contratacion del
estado.

Conocimiento para
el puesto y/o cargo

- Conocimientos de herramientas de ofimatica.

- Conocimiento en los siguientes aplicativos: SEACE, SIAF,
SIGA, PERU COMPRAS.

- Conocimiento en OSCE.

- Indispensable en conocimiento del Reglamento de la Ley de
Contrataciones del Estado.

- Elaboracion del Cuadro Multianual de Necesidades.

Requisito
indispensable:

- Contar con certificacion por el OSCE.

FUNCIONES DEL PUESTO O CARGO

a. Planificar, organizar y desarrollar los procesos técnicos del Sistema Nacional de

Abastecimiento.
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b. Proveer oportunamente los bienes y servicios adecuados en calidad y costos,
necesarios para el desarrollo de las actividades de los diferentes érganos de la
Municipalidad, a través de los procesos de adquisicion, almacenaje, distribucién y
control, que se ejecutan de acuerdo a la normatividad vigente.

c. Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las actividades de contratacion de bienes,
servicios y obras, de acuerdo al Plan Anual de Contrataciones y requerimientos de
las Sub Gerenciales organicas de la Municipalidad, dentro de las normas vigentes y
los lineamientos generales y presupuestales establecidos por la Gerencia Municipal
y la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

d. Velar por la correcta aplicacién de las normas y criterios técnicos establecidos por
el Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado (OSCE) para los
procesos de contrataciones y adquisiciones;

e. Brindar soporte técnico administrativo a los Comités Especiales para la ejecucion de
los procedimientos de seleccion para la contratacion de bienes, servicios u obras,
de acuerdo a las normas que regulan las contrataciones del Estado y la Ley
Orgénica de Municipalidades.

f.  Dirigir, organizar y supervisar el adecuado almacenamiento y distribucion de los
bienes de acuerdo a la normatividad vigente, velando por la seguridad de los
almacenes de la Municipalidad.

g. Registrar y mantener actualizado los controles de bienes y materiales mediante
kardex valorado, tarjetas de control visible y otros necesarios, de acuerdo a las
normas vigentes sobre la materia.

h. Dirigir, organizar, controlar y actualizar los inventarios de los bienes patrimoniales y
bienes en almacenes, debidamente conciliados con la Subgerencia de Contabilidad.

i.  Proponery elaborar directivas internas para regular las contrataciones menores y/o
a 8 UIT, asi como la implementacion de herramientas informaticas para la
elaboracion de documentos que se generan en el proceso de programacion,
adquisicion y administracion de bienes, en concordancia con las normas vigentes.

j. Garantizar el funcionamiento, mantenimiento y conservacion de las instalaciones,
edificaciones y locales de propiedad municipal;

k. Programar, ejecutar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del
mobiliario, equipos, maquinarias y flota vehicular, instalaciones eléctricas y
sanitarias de la Municipalidad;

| Garantizar el funcionamiento del Servicio de Energia Eléctrica, servicio de agua y
saneamiento que brinda por parte de la Entidad;

m. Emitir opinion técnica en asuntos de su competencia; v,

n. Otras que le delegue su inmediato superior o le sean asignadas por la legislacion
sustantiva.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Oficina de Coordinacién de la Municipalidad Distrital de Pastaza -
San Lorenzo.Ubicada en la Calle Bolognesi S/N. Ref: Centro de
Salud San Lorenzo.

Lugar de Prestacion
del Servicio

Duracion del contrato  |Hasta tres (03) meses, en funcion a las necesidades institucionales.

Modalidad de trabajo Presencial.

S/. 3,500.00 (Tres mil Quinientos con 00/100 soles) mensuales los
cuales incluye los impuestos y afiliaciones a Ley, asi como toda
deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Contraprestacion
Mensual

Otras  condiciones

. Disponibilidad inmediata.
esenciales al contrato

2. JEFE DE TESORERIA

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Tres (03) afios de experiencia en el
sector publico o privado.

Experiencia Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares
ylo en cargos similares en el Sector Publico): Dos (02) afios
de experiencia.

Requisito Minimo:

Formacién Académica Titulo profesional Universitario y/o Bachiller universitario de
Contabilidad, Administracién o afines a la formacién, acreditado
en SUNEDU.

- Compromiso.

- Responsabilidad.

- Comunicacion.
Competencias - Trabajo en equipo.
- Puntualidad.

- Empatia.

- Trabajo bajo presion.

Cursos ylo Estudios de | _ Cyrsos y/o Programas de especializacion en Gestion
Especializaciones Publica.

requeridos y sustentados | _ Sistemas de Tesoreria del Sector Publico.
documentariamente. - Diplomado en Sistemas Administrativos.
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- Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).

- Conocimientos de herramientas de ofimatica.
- Conocimientos en Conciliaciones Bancarias en el Sector

Conocimiento para el Publico.
puesto y/o cargo. - Conocimiento en Giro de Planillas, Orden de Compra,

Servicio, Viaticos, Cheques, efc.
- Experiencia en labores variadas de Tesoreria.

Requisito indispensable:

No aplica

FUNCIONES DEL PUESTO O CARGO

a.

Planificar, organizar, ejecutar y controlar las actividades de los procesos de recaudacion
de ingresos y ejecucion del pago de obligaciones de la Municipalidad.

Efectuar la recepcion, registro y control de los ingresos, asi como el depdsito en sus
respectivas cuentas corrientes en el plazo establecido.

Ejercer el control y efectividad de los pagos correspondientes a proveedores,
contratistas, asi como el pago de las planillas de remuneraciones, pensiones y
sentencias judiciales.

Controlar y evaluar las cuentas corrientes bancarias de la Municipalidad, procesando las
transacciones debidamente sustentadas y autorizadas, cuidando la integridad de los
cargos y abonos realizados en las diferentes cuentas, asi como para la atencion de
gastos corrientes y gastos de inversidn, en concordancia con la politica establecida por
la Gerencia de Administracion y Finanzas.

Efectuar las conciliaciones bancarias de las cuentas por fuente de financiamiento.
Controlar y custodiar las cartas fianza, polizas de caucién, cheques de gerencia,
especies valoradas y otros valores de propiedad de la institucién que garanticen el fin
cumplimiento de contratos, adelantos a proveedores y otros derechos a favor de la
Municipalidad, velando cautelosamente por su permanente vigencia y exigibilidad de
renovacién oportuna.

Coordinar el desarrollo, la implementacion, operacién y mantenimiento del Sistema de
Tesoreria en funcion a las disposiciones y normas vigentes.

Controlary vigilar la liquidacién (arqueo) posterior con documentos fuente que sustenten
las operaciones financieras y que hayan generado algun desembolso realizado por Caja
Chica y/o Fondos Especiales.

Asegurar el cumplimiento de la Normas Técnicas de Control en lo que compete al
Sistema de Tesoreria y al control previo inherente a su cargo.

Proponer la mejora de procesos y procedimientos técnicos en la unidad, contribuyendo
al mejoramiento continuo de los mismos, implementados en Directivas.

Coordinar y controlar las transferencias del Tesoro Publico de acuerdo a las
disposiciones presupuestales, asi como de los recursos recibidos por otros conceptos.
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| Elaborar el Flujo de Caja Histérico- Flujo de Efectivo proyectado, en funcién de los
posibles ingresos y egresos producto de las actividades de la institucion.

m. Efectuar amortizaciones de capital y/o intereses de los compromisos financieros de la
entidad, en coordinacion con Gerencia de Administracion y Finanzas.
Participar en la formulacién del presupuesto anual de la Municipalidad.
Elaborar el Plan Operativo Institucional del area.
Brindar el asesoramiento al publico y a las diferentes unidades de la Municipalidad de
acuerdo a su competencia y especialidad.

q. Participar en reuniones de trabajo y capacitaciones de acuerdo a instrucciones.

r. Mantener informado a su jefe inmediato superior del avance y desarrollo de las
actividades que le corresponde.

s. Expedir comprobantes y constancias de pago.

t. Las demas asignadas por la Oficina General de Administracion y Finanzas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Oficina de Coordinacion de la Municipalidad Distrital de
Pastaza — San Lorenzo. Ubicada en la Calle Bolognesi S/N.
Ref: Centro de Salud San Lorenzo.

Lugar de Prestacion del
Servicio

Hasta tres (03) meses, en funcién a las necesidades

Duracion del contrato o
institucionales.

Modalidad de trabajo Presencial.

S/. 3,500.00 (Tres mil Quinientos con 00/100 soles)
mensuales los cuales incluye los impuestos y afiliaciones a
Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato bajo esta
modalidad.

Contraprestacion Mensual

Otras condiciones

. Disponibilidad inmediata.
esenciales al contrato

3. ALMACENERO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Dos (02) afios de experiencia en el
sector publico o privado.

Experiencia Experiencia  Especifica (desarrollando  funciones
similares y/o en cargos similares en el Sector Publico):
Dos (02) afios de experiencia.
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Requisito Minimo:

Formacion Académica Titulo Técnico y/o Titulo profesional Universitario y/o Bachiller
universitario.

- Compromiso.

- Responsabilidad.
- Comunicacion.

- Trabajo en equipo.

Competencias

Cursos ylo Estudios de
Especializaciones
requeridos y sustentados
documentariamente.

- Gestion de Almacenes y/o Inventarios o Similares.

- Conocimiento en Gestion de Aimacenes.

- Conocimientos de herramientas de  ofimatica.
Conocimiento basico de computacién con nivel usuario
de programa de dominio: (Office, Excel, Word, Power
Point, Internet, Correo Electrénico)

- Sistema Integrado de Gestion Administrativa — SIGA

- Conocimiento en la ley de contrataciones de estado.

Conocimiento para el
puesto y/o cargo.

FUNCIONES DEL PUESTO O CARGO

a. Organizar y establecer los controles de bienes y materiales (Kardex valorado y otros)
necesarios, de acuerdo a las normas legales vigentes sobre la materia.

b. Programar el almacenamiento y distribucion racional y oportuna de los recursos
materiales que requieran las areas de la Municipalidad.

c. Mantener actualizado el stock de existencias en almacén, asi como establecer y
proponer a su Jefe inmediato las cantidades o unidades fisicas minimas para reposicion.
Elaborar, registrar y custodiar los Pedidos de Comprobante de Salida (PECOSA).
Consolidar e Informar a su Jefe inmediato sobre la distribucién de los bienes.

f.  Permanentemente ordenar los bienes almacenados para su facil ubicacion,
conservacion y distribucion.

g. Informar con anticipacion sobre el agotamiento de los bienes a su jefe inmediato.

h. Proporcionar informacién de los bienes solicitados por las unidades organicas con la
finalidad de elaborar el cuadro de necesidades.

i. Velary custodiar las Ordenes de Compra entregadas a su area en lo que se amerita
para la elaboracion de la PECOSA correspondiente.

j. Formular e implementar un programa de seguridad para los almacenes de la
Municipalidad, asi como gestionar y administrar las polizas de seguros que resguarden
el patrimonio y los recursos de la Municipalidad.
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k. Cumplir las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven de las normas
legales vigentes y del cumplimiento de sus funciones que le sean asignadas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Oficina principal de la Municipalidad Distrital de Pastaza
Lugar de Prestacion del Servicio |- Centro Poblado Ullpayacu. Ref. Plaza de armas de
Ullpayacu.

Hasta tres (03) meses, en funcién a las necesidades

Duracion del contrato o
institucionales.

Modalidad de trabajo Presencial.

S/. 2,800.00 (Dos mil Ochocientos con 00/100 soles)
mensuales los cuales incluye los impuestos y afiliaciones
a Ley, asi como toda deduccion aplicable al contrato bajo
esta modalidad.

Contraprestacion Mensual

Otras condiciones esenciales al

Disponibilidad inmediata.
contrato

4. ASISTENTE ADMINISTRATIVO — RENTAS.

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Un (01) afio de experiencia en el sector publico

o 0 privado.

Experiencia o - . .
Experiencia Especifica (desarrollando funciones similares y/o en
cargos similares en el Sector Publico): Un (01) afio de experiencia.

. Requisito Minimo:
Formacion
Académica Titulo Técnico o Titulo Universitario o Bachiller Universitario, en

Derecho, Administracion, Contabilidad, Economia.

- Responsabilidad.

- Comunicacion.

- Trabajo en equipo.
- Puntualidad.

- Empatia.

- Trabajo bajo presion.

Competencias

Cursos ylo
Programas de
Especializacion

- Curso y/o Programas de Especializacion en Impuestos
Municipales.
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requeridos y
sustentados.

- Conocimiento del Sistema de Tributacion.
- Conocimientos de herramientas de ofiméatica (Office, Excel,
Word, Power Point, Internet, Correo Electrénico).

Conocimiento para
el puesto y/o cargo.

FUNCIONES DEL PUESTO O CARGO

a. Apoya en la programacion y control de la recaudacion y la deuda tributaria de los
contribuyentes de la jurisdiccion.

b. Apoya en informar periédicamente sobre el movimiento general de cobranzas y la
situacion de pagos de los contribuyentes.

c. Apoyaen el control del registro en la base de datos de las Declaraciones Juradas y otros
documentos tributarios de su competencia.

d. Emitir los valores por omisiones al pago e incumplimientos detectados, a partir de la
presentacion de declaraciones por parte de los contribuyentes del distrito e informar a
su jefe inmediato.

e. Brindar servicios de orientacion y asesoria al contribuyente.

f. Apoya en la expedicion de resoluciones que aprueben el fraccionamiento y/o
aplazamiento de la deuda tributaria y aquellas que declaran la pérdida de esta.

g. Apoya en formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Anual, de la Unidad, asi como
la evaluacion trimestral y anual.

h. Las demas que le asigne su jefe inmediato en el marco de sus competencias o aquellas
que le corresponda por norma expresa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Oficina principal de la Municipalidad Distrital de Pastaza
Lugar de Prestacion del Servicio |- Centro Poblado Ullpayacu. Ref. Plaza de armas de
Ullpayacu.

Hasta tres (03) meses, en funciéon a las necesidades

Duracion del contrato L
institucionales.

Modalidad de trabajo Presencial.

S/. 1,500.00 (y 00/100 soles) incluye los impuestos y
Contraprestacion Mensual afiliaciones a Ley, asi como toda deduccién aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

Otras condiciones esenciales al

Disponibilidad inmediata.
contrato
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5. INGENIERO - JEFE DE OBRA POR ADMINISTRACION DIRECTA.

REQUISITOS DETALLE
Experiencia General: Dos (02) afios de experiencia en
el sector publico o privado.
Experiencia Experiencia Especifica (desarrollando funciones

similares y/lo en cargos similares en el Sector
Publico): Dos (02) afios de experiencia.

Formacion Académica

Requisito Minimo:

Titulo Profesional y/o Bachiller Universitario en Ingenieria
Civil o Arquitectura.

Competencias

Compromiso.
Responsabilidad.
Comunicacion.
Trabajo en equipo.
Puntualidad.
Empatia.

Trabajo bajo presion.

Cursos ylo Estudios de
Especializaciones requeridos y
sustentados
documentariamente.

- Contar con capacitacion acreditada en Ejecucion
de Obras Publicas.
- Capacitacion en el Invierte.pe, entre otras.

Conocimiento para el puesto y/o
cargo.

Conocimientos de herramientas de ofimatica.
Conocimiento basico de computacion con nivel
usuario de programa de dominio: (Office, Excel,
Word, Power Point, Internet, Correo Electrénico).

R FUNCIONES DEL PUESTO O CARGO

T oT@ "o o0 oW

Emitir un informe de revision del expediente técnico.

Cautelar que los gastos incurridos correspondan a la necesidad de la obra

Cautelar que los trabajos estén de acuerdo con lo previsto en el expediente

Generar los reportes de materiales, maquinaria, equipos y mano de obra.

Cautelar que se cumplan el programa de ejecucion de obra.

Implementar el aimacén de obra acorde con el tamafio de la obra ejecutada

Cautelas que las partidas se ejecuten dentro de los rendimientos programados
Aperturar la planilla del personal o requerimiento de la misma

Realizar los requerimientos de los bienes y servicios, con sus respectivos termino de

referencia o especificaciones técnicas segun el caso.
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Supervisar la ejecucion de la obra y el cumplimiento de los documentos del Expediente
Técnico
Dar instrucciones escritas al contratista
Coordinar y supervisar al personal que trabaja en la obra
. Establecer un plan de trabajo para los servicios subcontratados
Asignar y sistematizar las operaciones de mantenimiento industrial
Reportar condiciones inseguras
Cumplir con las disposiciones de la normativa vigente
Verificar los metrados de obra
Controlar el cumplimiento de los plazos parciales establecidos en el calendario de
avance de obra
s. Mantener actualizados los calendarios de obra y registros graficos estadisticos de obra
t. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato, en el marco de sus competencias
0 aquellas que le corresponda por norma expresa.

—

oL T o s 3 7w

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Oficina de Coordinacién de la Municipalidad Distrital
Lugar de Prestacion del Servicio de Pastaza — San Lorenzo. Ubicada en la Calle

Bolognesi S/N. Ref: Centro de Salud San Lorenzo.

Hasta tres (03) meses, en funcion a las necesidades

Duracion del contrato L
institucionales.

Modalidad de trabajo Presencial.

S/. 3,500.00 (Tres mil Quinientos con 00/100 soles)
mensuales los cuales incluye los impuestos y
afiliaciones a Ley, asi como toda deduccién
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Contraprestacion Mensual

Otras condiciones esenciales al

Disponibilidad inmediata.
contrato

6. ASISTENTE ADMINISTRATIVO - RESPONSABLE DE PVL

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Un (01) afio de experiencia. en el
sector publico o privado.

Experiencia Experiencia Especifica (desarrollando funciones
similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico): Un (01) afio de experiencia.
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Requisito Minimo:

Formacién Académica Egresado y/o Titulo Técnico en Administracion,
Computacion e Informatica, Contabilidad, Educacion u
otros.

- Responsabilidad.

- Comunicacion.

- Trabajo en equipo.
- Puntualidad.

- Vocacion de Servicio.
- Trabajo bajo presion.

Competencias

Cursos ylo Estudios de
Especializaciones requeridos y
sustentados
documentariamente.

- No aplica

- Conocimientos de herramientas de ofimatica.
Conocimiento para el puesto y/o Conocimiento basico de computacion con nivel
- |cargo. usuario de programa de dominio: (Office, Excel,
Word, Power Point, Internet).

FUNCIONES DEL PUESTO O CARGO

a. Organizar y coordinar las reuniones del programa de Vaso de Leche y preparacion la
programacion respectiva anual, mensual segun POI.

b. Organizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan al Programa de
Vaso de Leche, preparando periddicamente los informes situacionales.

c. Indicir en elevar los niveles de nutricidn en la poblacidn vulnerable de pobreza y extrema
pobreza.
Registrar y controlar los productos alimenticios u otros del PVL.
Controlar y verificar la actualizaciéon de los padrones de cada uno de los comités
periédicamente.

f.  Plantear las politicas del Programa de Vaso de Leche, para el mejoramiento continuo
de la asistencia alimentaria.

g. Controlar y velar por la seguridad e higiene del almacenamiento de los alimentos del
programa.

h. Contribuir con capacitaciones continuos con proyectos productivos para una calidad de
vida.

i.  Controlar las actividades de los procesos de seleccién de insumos del Programa de
Vaso de Leche.

j- Informar periédicamente sobre el manejo de las entradas y salidas de los productos,
conforme al registro de Kardex.

k. Verificary controlar la calidad adecuada, cantidad exacta, entrega oportuna distribucion
en el lugar indicado, los productos del Programa del Vaso de Leche.

. Otras funciones que le designe su jefe inmediato.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion del Servicio

Oficina principal de la Municipalidad Distrital de
Pastaza - Centro Poblado Ullpayacu. Ref. Plaza de
armas de Ullpayacu.

Duracion del contrato

Hasta tres (03) meses, en funcion a las
necesidades institucionales.

Modalidad de trabajo

Presencial.

Contraprestacion Mensual

S/.1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles)
mensuales los cuales incluye los impuestos y
afiliaciones a Ley, asi como toda deduccion
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Otras condiciones esenciales al
contrato

Disponibilidad inmediata.

7. ASISTENTE ADMINISTRATIVO-ADULTO MAYOR

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia General: Un (01) afio de experiencia
en el sector publico o privado.

Experiencia Especifica (desarrollando
funciones similares y/o en cargos similares en
el Sector Publico): Un (01) afio de experiencia.

Formacion Académica

Requisito Minimo:

Egresado y/o Titulo Técnico en Administracién,
Computacion e Informatica, Contabilidad,
Educacién u otros.

Competencias

- Empatia

- Responsabilidad.

- Comunicacion.

- Trabajo en equipo.
- Puntualidad.

- Vocacién de Servicio.
- Trabajo bajo presion.

Cursos ylo Estudios de
Especializaciones  requeridos vy
sustentados documentariamente.

- No aplica.
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Conocimiento para el puesto ylo - Conocimientos de herramientas de ofimatica.
cargo. (Office, Excel, Word, Power Point, Internet)

FUNCIONES DEL PUESTO O CARGO

a. Asistir en la direccidn, organizacion del cumplimiento de politicas, normas legales y
normas técnicas, asi como formular y hacer seguimiento de los programas, planes y
proyectos, que aseguren un adecuado desarrollo en la tematica de Personas Adultas
Mayores.

b. Apoyar en la conduccidn, implementacidn, supervision, monitorizacion y evaluacion en
la Politica Nacional y el Plan Nacional en materia de Personas Adultas Mayores.

c. Apoyo en conducir, impulsar, supervisar y monitorear el funcionamiento de la Red
Nacional de Personas Adultas Mayores a nivel nacional.

d. Asistir en promover mecanismos de coordinacion Multisectorial, conduciendo los
diversos espacios Intersectoriales e Interinstitucionales.

e. Apoyar en el cumplimiento de las actividades del Plan Operativo de su Unidad Organica.

f. Las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Oficina principal de la Municipalidad Distrital de
Lugar de Prestacion del Servicio Pastaza - Centro Poblado Ullpayacu. Ref. Plaza de

armas de Ullpayacu.

Hasta tres (03) meses, en funcion a las necesidades

Duracion del contrato o
institucionales.

Modalidad de trabajo Presencial.

S/. 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles)
mensuales los cuales incluye los impuestos y
afiliaciones a Ley, asi como toda deduccion aplicable
al contrato bajo esta modalidad.

Contraprestacion Mensual

Otras condiciones esenciales al

Disponibilidad inmediata.
contrato

8. ASISTENTE ADMINISTRATIVO-SEGURIDAD CIUDADANA

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Un (01) afio de experiencia en

Experiencia y .
P el sector publico o privado.
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Experiencia Especifica (desarrollando funciones
similares y/o en cargos similares en el Sector
Publico): Un (01) afio de experiencia.

‘s .. Requisito Minimo:
Formacion Académica q

Secundaria Completa.

- Compromiso.

- Responsabilidad.

- Comunicacion.

- Trabajo en equipo.
- Vocacion de Servicio.
- Trabajo bajo presion.

Competencias

Cursos ylo  Estudios de
Especializaciones requeridos y - No aplica
sustentados documentariamente.

Conocimiento para el puesto yl/o - Conocimiento en materia de Seguridad
cargo. Ciudadana.
Requisitos Adicionales: - Gozar de Buena salud fisica y mental.

FUNCIONES DEL PUESTO O CARGO

Participa en acciones preventivas de seguridad ciudadana en el distrito.

Participa en operativos que programe la Sub gerencia y con apoyo de la Policia Nacional
Brinda apoyo en caso de emergencias.

Participa en la disuasion de actos delictivos mediante patrullaje y estacionamiento
estratégico correspondiente.

Interviene a personas que atentan contra la salud, la vida y la propiedad en el distrito.
Brinda apoyo en acciones de Defensa Civil.

Realiza informes permanentes a su jefe inmediato.

Participa en reuniones de capacitacion de acuerdo a instrucciones.

Otras funciones que le asigne la Subgerencia de Seguridad Ciudadana.

o0 ow

—Ta ™o

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Oficina principal de la Municipalidad Distrital de
Lugar de Prestacion del Servicio Pastaza - Centro Poblado Ullpayacu. Ref. Plaza de
armas de Ullpayacu.
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Hasta tres (03) meses, en funcién a las necesidades

Duracion del contrato o
institucionales.

Modalidad de trabajo Presencial.

S/.1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 soles)
mensuales los cuales incluye los impuestos y
afiliaciones a Ley, asi como toda deduccién
aplicable al contrato bajo esta modalidad.

Contraprestacion Mensual

Otras condiciones esenciales al

Disponibilidad inmediata.
contrato

lil. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION

N° ACTIVIDADES FECHAS RESPONSABLES

1 |Aprobacion de las Bases de la Convocatoria 30/05/2025 |e Alcaldia

PRIMERA ETAPA: CONVOCATORIA

Publicacion y difusion de la convocatoria en:

o El portal Virtual Talento Peru de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil - SERVIR. 02/06/2025 al |e Unidad de Recursos

o Pégina Facebook Institucional. 13/06/2025 Humanos.

o Periodico mural de la Municipalidad distrital
de Pastaza.

Presentacién del Curriculum Vitae
Documentado y Declaraciones  Juradas
(Anexos) del postulante a través de mesa de
partes de la Municipalidad Distrital de Pastaza.
Oficina_de Coordinacién - San_Lorenzo,
ubicado en (8:00 am a 1:00 pm y de 2:30 pm
a 5:00 pm).

06/06/2025 |e Postulantes

Lugar: Oficina de Coordinacion de la
Municipalidad Distrital de Pastaza. Calle
Bolognesi S/N. Ref: Centro de Salud San
Lorenzo.

SEGUNDA ETAPA: EVALUACION CURRICULAR

Evaluacion de requisitos minimos del Curriculum

Vitae Documentado (Eliminatoria) 09/06/2025 e Comité de Seleccion
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Publicacion de resultados preliminares del
Curriculum Vitae. en el periddico mural y Pagina
Facebook Institucional de la Municipalidad
Distrital de Pastaza, en el siguiente enlace:
https://www.facebook.com/share/194Rq3Z8ds/

10/06/2025

Comité de Seleccién

Presentacién de reclamos de 8:00 am a 12:00
pm. (Medio dia) en Mesa de Partes de la
Municipalidad Distrital de Pastaza.

11/06/2025

Postulantes

Absolucién de Reclamos y Publicacion final de
resultados del curriculum vitae en el periodico
mural y Pagina Facebook Institucional de la
Municipalidad Distrital de Pastaza, en el
siguiente enlace:
https://www.facebook.com/share/194Rq3Z8ds/

11/06/2025

Comité de Seleccién

TERCERA ETAPA: ENTREVI

STA PERSONAL

Entrevista personal a los postulantes APTOS
(Presencial).

12/06/2025

Comité de Seleccién

Publicacion de resultados finales en el periédico
mural y Pagina Facebook Institucional de la
Municipalidad Distrital de Pastaza, en el
siguiente enlace:
https://www.facebook.com/share/194Rq3Z8ds/

12/06/2025

Comité de Seleccion.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion y Registro del Contrato. 13/06/2025 |* Unidad de Recursos
Humanos.

Inicio de labores 16/06/2025 e Unidad de Recursos
Humanos.

v' La publicacion de los resultados de cada una de las etapas del proceso de seleccion,
se realizara en el Facebook de la Municipalidad Distrital de Pastaza y en el periodico
mural, siendo responsabilidad de cada postulante revisar dicha informacion.

v El cronograma podra estar sujeto a variaciones que se dardn a conocer

oportunamente.

v' Para la entrevista personal se establecera un orden de acuerdo a las plazas

convocadas.
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IV. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un méximo y un minimo
de puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE .
EVALUACIONES PESO MiNIMO PUNTAJE MAXIMO
A. EVALUACION CURRICULAR
Formacion académica 23% 9 11
Diplomado, Especllah;amon, 20% 8 10
Cursos y/o Capacitaciones
Experiencia general 25% 10 13
Experiencia Especifica 32% 13 16
Puntaje Total de Evaluacion de 0
la Hoja de Vida 100% 40 50
| B. ENTREVISTA PERSONAL

B1. Conocimientos para el puesto

100% 40 50
B2. Habilidades o Competencias
Puntaje Total de Entrevista 40 50
PUNTAJE TOTAL (A +B) 80 100

¢ El puntaje minimo para aprobar la evaluacion curricular es de cuarenta (40) puntos. Los/as
postulantes que no obtengan el puntaje minimo seran descalificados declarandolos NO
APTOS, para continuar con la "Entrevista Personal"

e El puntaje minimo para aprobar la entrevista, es de cuarenta (40) puntos. Los postulantes
que no obtengan el puntaje minimo seran DESCALIFICADOS.

e En caso de empate en el resultado final, el Comité de Seleccién prioriza la contratacion
del/de la postulante que acredite bonificaciones especiales; en segundo orden aquel o
aquella que acredite un mayor grado de formacién académica.

% SEGUNDA ETAPA: EVALUACION CURRICULAR:
En esta etapa, se evalUa la formacion académica, la experiencia laboral y la capacitacion

ylo estudios de especializacion. Se realiza sobre la base de la informacidn contenida en
los documentos presentados.
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* Formacion Académica:

Se acredita en copias legibles del grado o situacion académica de acuerdo a lo sefialado
en el perfil de puesto, en ningun caso se aceptaran declaraciones juradas.

Tratdndose de estudios en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley del
Servicio Civil y su Reglamento, los titulos universitarios, grados académicos o estudios de
postgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que los
acrediten son registrados ante SERVIR, requiriéndose como unico acto previo la
legalizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

* Experiencia Laboral:

Deberd acreditarse con copias simples de certificados, constancias de trabajo,
resoluciones y/o documentos de encargatura y cese, ordenes de servicio (inicio y
conformidad), boletas de pago, contratos y/o adendas. Todos los documentos que
acrediten experiencia deberan presentar fecha de inicio y fin y/o tiempo laborado.

El tiempo de experiencia laboral se contabiliza desde a fecha de egresado/a universitario
(para perfiles que requieren formacion universitaria) o egresado/a técnico (para perfiles
que requieren formacién técnica), debiendo el postulante presentar constancia de
egresado, caso contrario se contabilizara desde la fecha indicada en el diploma de grado
y/o titulo.

De acuerdo a lo sefialado en la Ley N' 31396 "Ley que reconoce las practicas
preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto
Legislativo 1401", se considerara como experiencia laboral:

e Las préacticas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se
adquiera la condicion de Egresado.

e Laspracticas profesionales que realizan los egresados por un periodo de hasta
un maximo de veinticuatro meses.

* Cursos ylo programas de especializacion:

Los programas de especializacion o diplomados, se acreditan con copias simples de los
certificados o constancias correspondientes, los cuales deben tener una duracién minima
de noventa (90) horas; los programas de especializacion que presenten una duracion
minima ochenta (80) horas, son vélidos si son organizados por disposicién de un ente
rector, en el marco de sus atribuciones normativas. Por su parte, los cursos se acreditan
con copias simples de los certificados o constancias correspondientes, los cuales deben
tener una duracién minima de doce (12) horas.
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* Habilidades o Competencias para el puesto y/o cargo:

Estudios o conocimientos requeridos en temas inherentes al puesto. No es obligatorio la
presentacion de documentos de sustento toda vez que su validacién puede llevarse a
cabo en las etapas de evaluacion del proceso de seleccion.

+» TERCERA ETAPA: ENTREVISTA:

Solo pasaran a la entrevista personal, los/as postulantes que hayan sido declarados
APTOS en la evaluacién curricular.

Para la entrevista personal, el Comité de Seleccion tendra en cuenta los siguientes
criterios:

Criterios evaluar en a entrevista personal

B1. Conocimientos para el puesto

B2. Iniciativa y actitud

B3. Capacidad de resolucion de problemas y creatividad;

La entrevista personal, se desarrollara de manera presencial en las instalaciones de la DE
la Oficina de Coordinacion de la Municipalidad Distrital de Pastaza, observando
estrictamente los protocolos de bioseguridad y los aforos permitidos dispuestos por el
Gobierno Nacional. Si ellla postulante no se presenta a la entrevista en fecha y hora
sefialada (Cronograma y Etapas del Proceso), es causal de eliminacién, con la indicacién
de "NO SE PRESENTO".

El dia de la entrevista ellla postulante debera presentar su DNI, a fin de comprobar su
identidad; en caso que el/la postulante sea suplantado por otro postulante o por un tercero,
sera automaticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que
se adopten.

Los/as postulantes deberan asistir con quince (15) minutos de anticipacién a la hora
establecida para la entrevista. Los/as postulantes que no se presenten en la hora
sefialada, se le otorgara 5 minutos de tolerancia de no presentarse se da por finalizada la
entrevista y quedaran automaticamente descalificados del proceso de seleccion.

V. DOCUMENTACION PARA PRESENTAR

Los documentos debidamente foliados, seran presentados en la Mesa de partes de Oficina de
Coordinacién de la Municipalidad Distrital de Pastaza, segun formato publicado en el Portal de
la Municipalidad Distrital de Pastaza, en los dias y horas sefialados en el cronograma.

5.1.  De la presentacién de documentos y Hoja de Vida
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Las personas que desean postular, deberan considerar las precisiones descritas a
continuacion:

a)

La informacion consignada en el Curriculum Vitae tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada
en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve
a cabo la entidad.

Todos los documentos deberan estar debidamente FOLIADOS en numero,
comenzando por el tltimo documento. No se foliara el reverso o la cara vuelta
de las hojas ya foliadas tal como se muestra en la siguiente imagen.

La presentacion de expedientes se realizara en forma fisica por Mesa de Partes
de la Oficina de Coordinacién de la Municipalidad Distrital de Pastaza — San
Lorenzo. Ubicada en la Calle Bolognesi S/N. Ref: Centro de Salud de San
Lorenzo, vy estara dirigido al Comité de Evaluacion del Concurso Publico
de Contratacion Administrativa de Servicios CAS 2025, debidamente
documentados seran recibidas de acuerdo con las fechas establecidas segun
cronograma, el cual debe contener los siguientes documentos y anexos:

Documentacion y orden a presentar:

1. Solicitud de Inscripcion (puede ser editado para colocar informacion o
llenado a mano)

2. Ficha de Datos del Postulante (puede ser editado para agregar mas
informacion, pero no para modificar la estructura de la ficha)

3. Copia de DNI vigente.

4. Informacion documentada
- Documentos que acrediten de formacidén académica de acuerdo con el

perfil solicitado del puesto al que postula.

- Documentos que acrediten los cursos y/o programas de especializacién.
- Documentos que acrediten la experiencia laboral.
- Documento que acrediten los conocimientos del postulante.

5. Adjuntar los ANEXOS 01, 02, 03, 04, 05, 06 debidamente firmados
conforme a lo que estos requieren.

El postulante debera presentar los documentos en el orden mencionado en un

folder de manila dentro del sobre cerrado, con el siguiente rétulo:
EJEMPLO:
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SENORES:
COMITE DEL PROCESO DE SELECCION CAS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PASTAZA

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N°001 - IIl CONVOCATORIA - 2025-
MDP"

NOMBRE DEL PUESTO Y/O CARGO ...t
NOMBRE Y APELLIDOS

NUMERO DE FOLIOS

TELEFONO/CEL:

Cabe resaltar que toda informacion registrada por el postulante, de acuerdo al principio de
veracidad de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General y su
modificatoria Decreto Legislativo N° 1272, sera considerada como veridica, teniendo
caracter de Declaracion Jurada y seré corroborada en cualquier fase del proceso.

La informacion consignada en Ficha de Inscripcion, Ficha De Datos Del Postulante y los
ANEXOS N° 01, 02, 03, 04, 05, 06. tienen caracter de Declaracién Jurada, siendo el
POSTULANTE responsable de la informacion consignada en dichos documentos y
sometiéndose al procedimiento de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

CONSIDERACIONES

v

v

El participante solo podra postular a 1 plaza; de postular de 2 plazas a mas al mismo
tiempo, se le considerara descalificado y no se evaluara la hoja de vida.

El Curriculum Vitae presentado no sera devuelto al postulante, debido a que formara
parte del expediente del proceso, a excepcion de los expedientes de los postulantes
considerados como no aptos.

Cada postulante debera revisar los requisitos del perfil de puesto y las bases del
proceso de convocatoria y someterse a las condiciones de estas, las comunicaciones
seran emitidas por el Comité de Evaluacién de Seleccion CAS a través de la Sub
Gerencia de Recursos Humanos durante el proceso.

Asimismo, se precisa que las etapas y evaluaciones de la convocatoria son
obligatorias, por lo que, si el postulante o candidato no se presenta a cualquiera de
ellas a través del medio indicado en las bases, es automaticamente DESCALIFICADO.
La recepcion de postulacion implica la entrega fisica en mesa de partes por parte del
postulante de la documentacién requerida segun el acapite VI. DOCUMENTACION A
PRESENTAR. La documentacién presentada tiene caracter de declaracion jurada y
estara sujeta a verificacion posterior. El postulante es responsable de la veracidad de
la documentacién a presentar.
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V1. BONIFICACIONES ESPECIALES

Se otorgara bonificacion a los/las postulantes que cumplan con el requisito para el puesto y
hayan obtenido un puntaje obligatorio.

6.1.

6.3.

Bonificacion por Discapacidad

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley
N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad
que haya participado en el concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacion
de la entrevista personal (puntaje final), y que haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 15% en el
puntaje total.

Puntaje Total + 15% Bonificacion Discapacidad = Puntaje Final

Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que
participen en un concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la
Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje total.

Puntaje Total + 10% Bonificacion Lic. FF.AA = Puntaje Final

Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel

Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo
con la vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento
de la Ley N° 27674 sobre el puntaje de la Evaluacién Curricular, siempre y cuando
haya aprobado la evaluacion, a los/las postulantes que hayan indicado al momento
de postulacién dicha condicién, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple
del documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.

Dicha bonificacion sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
cuadro:

Nivel Consideraciones Bonificacion

Nivel 1 | Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o 20%
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, 0
hayan establecido récord o marcas olimpicas mundiales y
panamericanas.

Nivel 2 | Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos 16%
Panamericanos y/o Campeonatos Federacion Panamericana y se
ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan récord o marcas
sudamericanas.

Nivel 3 | Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos 12%
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan
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Nivel Consideraciones Bonificacion

obtenido medallas de oro y/o plata 0 que establezcan récord o marcas
bolivarianas.

Nivel 4 | Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos 8%
Deportivos ~ Sudamericanos  y/o  Campeonatos  Federados
Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y
obtenido medallas de oro y/o plata.

Nivel 5 | Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos 4%
Deportivos Bolivarianos o establecidos récord o marcas nacionales.

Puntaje Evaluacion Curricular + XX % Bonificacion de Deportista Calificado =
Puntaje Final de Evaluacién Curricular

ViIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
22\
71.

Declaratoria del proceso como desierto

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

e Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

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

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

e Cuando el/la postulante declarado/a GANADOR/A y/o el/la accesitario/a no
suscriben el contrato dentro del plazo establecido, por causas objetivas
imputables a su persona.

7.2.  Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea

responsabilidad de la entidad:

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

o Por restricciones presupuestales.

e Otras debidamente justificadas.

7.3.  Descalificacion del proceso de seleccion

Constituye causal de descalificacion lo siguiente:

e Lano presentacion de la Ficha de Inscripcion (Anexo N°01).

e Ficha de Inscripcion con llenado incompleto (Anexo N°01).

e La no presentacion de las Declaraciones Juradas y/o presentacion con
enmendaduras o borrones.
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74.

Verificacion de documentos

El ganador del concurso CAS, esta obligado a exhibir sus documentos originales a
solo requerimiento de la entidad bajo apercibimiento de no suscribir el contrato o de
anular el contrato en caso de que este se haya suscrito. EN CASO DE NO CONTAR
CON EL DOCUMENTO ORIGINAL ABSTENERSE DE PRESENTARSE A
SUSCRIBIR EL CONTRATO, DADO QUE SE DARA POR DESCALIFICADO.

SITUACIONES, IRREGULARIDADES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO
PRESENTACION A LA EVALUACION POR PARTE DEL CANDIDATO, CASO DE
SUPLANTACION, ENTRE OTROS)

La Municipalidad Distrital de Pastaza se reserva el derecho de brindar informacion en
detalle de los resultados alcanzados en las diferentes etapas respecto a postulantes
distintos del peticionante de la informacion, de conformidad con la Ley 29733, Ley de

Proteccién de Datos Personales. En caso el candidato presentard omision o

informacidn inexacta con caracter de Declaracion Jurada, serd DESCALIFICADO del

proceso.

El cronograma publicado en el aviso de convocatoria contiene fechas tentativas, que

pueden ser a criterio de la entidad y seran comunicadas oportunamente a los

interesados a traves de El portal Virtual Talento Pert de la Autoridad Nacional del

Servicio Civil - SERVIR y Facebook de la entidad.

e La Comisién de evaluacion y seleccion del personal CAS cumplira, bajo
responsabilidad, con realizar la evaluacion curricular y la entrevista, declarar al
ganador del proceso de seleccidn, resolver los recursos de reconsideracion contra
la declaracién del ganador y declarar desierto el proceso de seleccion.
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SOLICITUD DE INSCRIPCION

SOLICITO: Inscripcién como postulante para la convocatoria del concurso
publico de contratacion administrativa de servicios - CASN°.....................
Sefiores
Miembros del COMITE DE EVALUACION LA "CONVOCATORIA CAS N°001 - |l
CONVOCATORIA - 2025-MDP

Presente. —
D TR , identificado con DNI
O con RUC N e , domiciliado

........ region............................me presento como postulante al proceso de seleccién para la convocatoria
de Contratacion Administrativa de Servicios, "CONVOCATORIA CAS N°001 - 1l
CONVOCATORIA - 2025-MDP, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento
aprobado por el DS N° 075-2008-PCM y sus modificatorias, a la dependencia: MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE PASTAZA.

o Ficha de Inscripcion.

o Ficha de Datos del Postulante.

e Copia de DNI vigente.

¢ Informacién documentada

Documentos que acrediten de formacion académica de acuerdo con el perfil

solicitado del puesto al que postula.

Documentos que acrediten los cursos y/o programas de especializacion.

Documentos que acrediten la experiencia laboral.

Documento que acrediten los conocimientos del postulante.

o Adjuntar los ANEXOS 01, 02, 03, 04, 05, 06 debidamente firmados conforme a lo que estos
requieren.

Nota importante:
En la FICHA DE INSCRIPCION, colocara la plaza vacante que requiera postular y toda la
documentacion en folder de manila, dentro del sobre cerrado.

Atentamente,
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FICHA DE DATOS DEL POSTULANTE

LA INFORMACION CONSIGNADA EN ESTA FICHA TIENE CARACTER DE DECLARACION JURADA, POR
LO QUE EL POSTULANTE ES RESPONSABLE DE LA VERACIDAD DE LA INFORMACION
PROPORCIONADA.

N° DE CONVOCATORIA
ML QUE POSTULA

PUESTO AL QUE
POSTULA

e Bl | DATOS PERSONALES (de acuerdo a lo registrado en su DNI) ‘

APELLIDOS Y NOMBRES

N° DOCUMENTO DE IDENTIDAD | EDAD ‘ | GENERO ‘
\’\QAD FECHA DE NACIMIENTO
Q¥ VOB A dia/mes/afio

kY 2 \{UGAR DE NACIMIENTO

:‘:'DE g’SA o|tistrito/provincia/departamento

AN, STADO N° RUC: NACIONA

® \HUMANOS /0 /£ /i LIDAD
4ASTALY

DIRECCION DOMICILIARIA

DISTRITO/PROVINCIA/
DEPARTAMENTO DE SU
DOMICILIO

TELEFONO N° DE LICENCIA DE CONDUCIR
CELULAR

“s.| CORREO
\_ELECTRONICO

arque si
a porresponde: Con Discapacidad ( ) Ex Fuerzas Armadas ( ) Deportista Calificado ( )
i
s persona
specificar si requiere asistenciadurante
el proceso de seleccion (CONADIS)
Il. FORMACION ACADEMICA (Colocar formacion que se alinee al perfil de puesto solicitado en las bases de la
convocatoria)
ESTUDIOS NOMBRE QE GRA,DO DATOS DE FECHAS DE
REALIZADOS ESPECIALIDAD INSTITUCION ACADEMICO ESTUDIOS
EDUCATIVA OBTENIDO
SECUNDARIA Fecha de
egreso
Fecha de
Técnica basica egreso
(1 a 2 afios) Fecha de
Titulo
Fecha de
Técnica superior egreso
(3a 4 afios) Fecha de
Titulo
Fecha de
egreso
Fecha de
Bachiller
UNIVERSITARIA
Fecha de
Titulo
Fecha de

Pagina | 30



MAESTRIA egreso
Fecha de
Titulo
Fecha de
egreso
DOCTORADO Eecha de
Titulo
] Fecha de
egreso
OTROS (Segunda Fecha de
carrera/ maestria, Bachiller
ect.) Fecha de
Titulo
Sl NO |De ser afirmativa la respuesta, indicar a continuacion
Colegio profesional en el -
COLEGIATURA guepestéinscrito N° de colegiatura Condicion a la fecha
‘_\)’DAD Z’% Habilitado|  Inhabilitado
Q ;
&7 VBREA ) )
y A 3 CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION (Sefale solamente las actividades de capacitacion realizadas en
\ to solicitado)
N A = TIPO DE
WASTaL S CAPACITACION .
L5 N°|  CENTRODEESTuDlos | (ESpecializacion, TEMA N° DE HORAS
Diploma, Curso, TOTALES
Taller, etc)
1
2
10
TOTAL
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IV. EXPERIENCIA LABORAL (llenar desde el ultimo trabajo o trabajo actual)

*Describa principalmente la experiencia que se ajusta a lo solicitado en las bases en lo relacionado
directamente con el perfil del puesto.

*Para validar la experiencia general, de requerirse perfiles formacion técnica o universitaria, se contabilizara
desde el egreso, incluidas las préacticas profesionales y las practicas preprofesionales no menor de tres
meses o0 hasta cuando se adquiera la condicién de Egresado

*Experiencia especifica, se refiere a la experiencia relacionada a la funcién y/o materia del puesto.

NOMBRE DE LA ENTIDAD O | PUBLICO O PRIVADO | DESDE | HASTA TIEMPO
EMPRESA (dia/mes/ | (dia/me TOTAL
ano) s/afno
PUESTO Y
AREA

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES RELACIONADAS AL PUESTO

DESDE HASTA

PUBLICO O PRIVADO| (dia/mes/ | (dia/me TT'S'\T"EI(_)
ano) s/afo

NOMBRE DE LA ENTIDAD O
EMPRESA

PUESTO Y
AREA

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES RELACIONADAS AL PUESTO

NOMBRE DE LA ENTIDAD O DESDE | RASTA TIEMPO
EMPRESA PUBLICO O PRIVADO| (dia/mes/ | (dia/me TOTAL
ano) s/afo
PUESTO Y
JAREA
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES RELACIONADAS AL PUESTO
NOMBRE DE LA ENTIDAD O | PUBLICO O PRIVADO | DESDE | HASTA TIEMPO
EMPRESA (dia/mes/ | (dia/me TOTAL
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afo) s/afo

PUESTO Y
AREA

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES RELACIONADAS AL PUESTO

NOMBRE DE LA ENTIDAD O | PUBLICO O PRIVADO | DESDE | HASTA TIEMPO
EMPRESA (dia/mes/ (dia/me TOTAL
ano) s/afio
PUESTO Y
AREA

 [DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES RELACIONADAS AL PUESTO

NOMBRE DE LA ENTIDADO | PUBLICO O PRIVADO | DESDE | HASTA TIEMPO
EMPRESA (dia/mes/ | (dia/me TOTAL
ano) s/afio
PUESTO Y
AREA

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES RELACIONADAS AL PUESTO
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V. CONOCIMIENTOS (Conocimientos técnicos para el puesto y/o cargo: (De acuerdo a lo indicado en la convocatoria

o perfil. No requieren documentacién sustentatorio.)
IDIOMAS (MARQUE CON UNA "X" EL NIVEL ALCANZADO OFIMATICA (MARQUE CON UNA "X" EL NIVEL ALCANZADO)
NIVEL IDIOMA 3 NIVEL ALCANZADO
- OFIMATICA p
ALCANZADO INGLES | QUECHUA OTRO BASICO | INTERMEDIO AVANZADO
BASICO Ms. Word
INTERMEDIO Ms. Excel
AVANZADO Ms. Power Point
(Otros)
INDIQUE QUE OTROS
CONOCIMIENTOS O
REQUISITOS ADICIONALES
AFINES AL PUESTO POSEE:
Sl NO

CUENTO CON LOS CONOCIMIENTOS TECNICOS PARA EL PUESTO
Y/O CARGO INDICADOSEN EL PERFIL O LA CONVOCATORIA

(seleccione Sl o NO)

eclaro haber revisado las bases de la convocatoria que se encuentra en el portal institucional y acepto las condiciones de postulacion, cumpliendo con todos los
requisitos solicitados y contando con disponibilidad Inmediata. Ademas, DECLARO no encontrarme incurso en las prohibiciones e incompatibilidades establecidas en
la Ley N° 31564, asimismo que la informacién proporcionada es veraz, en caso sea necesario, autorizo su investigacion. De encontrarse informacién falsa o

adulterada acepto expresamente que la entidad proceda a mi retiro automatico, sea del proceso de seleccién o de la entidad si se produjo vinculacion, sin perjuicio

de aplicarse las sanciones legales que correspondan.

FECHA DE PRESENTACION:

Huella

FIRMA DEL/LA POSTULANTE

DNI:
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ANEXO 01
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

De mi consideracion:

El QUE SUSCHIDE. ... identificado con
DNI N e, ,con RUC N domiciliado
B que se presenta como postulante a

la"Convocatoria CAS N°001 - Il CONVOCATORIA - 2025-MDP”

No tengo impedimento para participar en el proceso de seleccion ni para contratar con el Estado,
conforme al Art. 4° del D.S. N° 075-2008-PCM, modificado por D.S. N° 065-2011-PCM; y al
Art.10° de la Ley de Contrataciones del Estado.

Conozco, acepto y me someto a las condiciones y procedimientos del presente proceso.

Soy responsable de la veracidad de los documentos e informacion que presento a efectos del
presente proceso

Conozco las sanciones contenidas en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General.

No tener acciones judiciales contra la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PASTAZA

larcar con una “X” lo que corresponda)

I| De ser contratado y de verificarse que la informacion sea falsa acepto expresamente que la entidad
proceda a mi retiro automatico, sin perjuicio de aplicarse las sanciones legales que me
correspondan. Declaro a las disposiciones de la Directiva que regula el Proceso de Seleccion para
la Contratacion de Personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PASTAZA.

Asi también, declaro que todo lo contenido en mi curriculum vitae y los documentos que lo
sustentan son verdaderos.

— jrormulo la presente Declaracion en virtud del Principio de Presuncion de Veracidad previsto en
4l0s Articulos IV numeral 1.7 y 42° de la Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobada
por la Ley N° 27444, sujetandose a las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo
a la legislacion vigente, en caso de verificarse su falsedad.

San Lorenzo...... de oo, del 2025
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ANEXO 02
DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO LEY N° 26771, D.S. N° 021-2000-
PCM.,y D.S. N°017-2001-PCM

El QUE SUSCHIDE. ... identificado con
DNI N e, ,con RUC N , domiciliado
B que se presenta como postulante a
la convocatoria CAS N°.............. , en mérito al decreto Legislativo N° 1057, DECLARO BAJO

No me encuentro inhabilitado para desempefiarme en la Administracion Publica, por

actos contrarios a la integridad y la ética.
(Marcar con una “X” lo que corresponda)

Cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad
ylo cényuge: (PADRE / HERMANO / HIJO / TIO / SOBRINO / PRIMO / NIETO /
SUEGRO / CUNADO), DE NOMBRE (S)

(Marcar con una “X” lo que corresponda)

Quien (es) laboran en la Municipalidad Distrital de Pastaza, con el (los) puesto (s):

No cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o conyuge: (PADRE | HERMANO | HIJO | TIO ISOBRINO | PRIMO I NIETO
| SUEGRO | CUNADO), que laboren en la Municipalidad Distrital de Pastaza.

(Marcar con una “X” lo que corresponda)

Por lo expuesto, ratifico la veracidad de lo declarado y me someto asi a las correspondientes
acciones administrativas y de ley.

San Lorenzo...... de o, del 2025
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ANEXO 3
DECLARACION JURADA (DECRETO LEGISLATIVO N° 1057; D. S. N° 075-2008-PCM)

Y 0t identificado (a) con D.N.1.
N e Y CON AOMICHIO. ... de
laciudad de..........oooiiiiiiiii DECLARO BAJO JURAMENTO:

No estar inscrito en el Registro de Deudores Morosos

No estar Registrado en Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles -
RNSSC

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos
Dolosos- REDERECI

No haber sido condenado o estar procesado por los delitos sefialados en la Ley
N°29988

No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N°30901

No me encuentro sancionado o inhabilitado administrativa o judicialmente para
contratar con el Estado

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que algunos de los datos
consignados sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la Municipalidad
Distrital de Pastaza considere pertinente.

San Lorenzo,................ de.eviiiniiiin, de 2025
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ANEXO N°04

Declaracién Jurada de no haber sido denunciado, estar procesado o sentenciado, por
violencia familiar y/o sexual

Y0, e identificado (a) con
D.N.I. N oo y con
AOMICHIO. ... de la ciudad
o TSP RURR R TPPPRPRRS DECLARO BAJO JURAMENTO:

No haber sido denunciado por violencia familiar

No haber sido denunciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual

No tener proceso por violencia familiar

No tener proceso por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual

No haber sido sentenciado por violencia familiar

No haber sido sentenciado por delito contra la libertad sexual e indemnidad sexual.

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que algunos de los datos
< consignados sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacién posterior que la Municipalidad
Distrital de Pastaza considere pertinente.

San Lorenzo,........ (o[ de 2025
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ANEXO 05

DECLARACION JURADA
R o TP , identificado
con DNl NO, con RUC N, ,domiciliado
L] PP distrito......ccovviiiiiii
PIOVINCIA. ... (=70 [0
DECLARO BAJO JURAMENTO:

ue elijo el siguiente régimen de pensiones (para postulantes que aun no estan afiliados):

S AL (SOISI\tIePTa Nacional de Pensiones Sistema privado de Pensiones (SPP)

(Marcar con una “X” lo que corresponda)

AFP Integra
AFP Profuturo
AFP Prima
AFP Habitat

Que me encuentro afiliado en el siguiente régimen de pensiones (para postulantes que ya estan
afiliados):

Sistema  Nacional de ~ Pensiones Sistema privado de Pensiones (SPP)

(ONP)

5 \(Marcar con una X" lo que corresponda)
s 41‘ \

AFP Integra
AFP Profuturo
AFP Prima
AFP Habitat

Formulo la presente declaracion en virtud del Principio de Presuncién de Veracidad previsto en el
ARTICULO 4 - NUMERAL 1.7 Y ARTICULO 42° de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General, sujetdndome a las acciones legales y/o penales que correspondan de
acuerdo a la legislacion nacional vigente, en caso de verificarse su falsedad.

San Lorenzo...... de oo del 2025

Pagina | 39



ANEXO 06
DECLARACION JURADA
DE GOZAR DE BUENA SALUD FiSICA Y MENTAL

| T ; identificado con
DNI N Y domiciliado en
.................................................................................... , en pleno uso de mis facultades
fisicas y mentales, DECLARO BAJO JURAMENTO, GOZAR DE BUENA SALUD FiSICA Y

Huella
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