MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ASCOPE

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (NECESIDAD TRANSITORIA) A PLAZO DETERMINADO DE UN (01) JEFE DE LA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.

CAS N° 005-2025/MPA

.  GENERALIDADES:

1.1.Enfidad Convocante:
Nombre : Municipalidad Provincial de Ascope
RUC 120187052221

1.2. Domicilio Legal:
% Jr. Leoncio Prado N°301- Distrito de Ascope, Provincia de Ascope, Departamento La Libertad.

1.3.Objeto de la Convocatoria:
Contratar los servicios temporales de un profesional que redna los requisitos y cumpla con
el perfil para el siguiente puesto:

Jefe para la Oficina de
Recursos Humanos

1.4.Dependencia, unidad organizada y /o drea solicitante:

Oficina General de Administracién o el que haga sus veces de la Municipalidad Provincial
de Ascope

1.5.Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:

Comité de Proceso de Seleccidn CAS para el afo 2025.

1.6.Base Legal:

Constitucién Politica del PerG

Ley N°27972, Ley Orgdnica de Municipalidad y sus modificatorias.

Ley N°27444. Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N°27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N°2849¢6, Ley que modifica la Ley 27815 Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N°28175, Ley Marco del Empleo PUblico.

Ley N°30057, Ley del Servicio Civil, y su reglamento.

Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios.

Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del

Decreto N°1057 y otorga derechos laborales.

j. Decreto legislativo N°1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil, rectora
del sistema administrativo de gestidon de Recursos Humanos.

k. Decreto Legislativo N°1246, decreto legislativo que aprueba diversas medidas de
simplificacion administrativa.

I.  Decreto Supremo N°075-2008-PCM, que aprueba del Decreto Legislativo N°1057.
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m. Decreto Supremo N°012-2017-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N°1295 que modifica el arficulo 242 de la Ley N°27444. Ley del
Procedimiento Administrativo General y establece disposiciones para garantizar la
integridad en la Administracion Publica.

n. Decreto Supremo N°004-2019-JUS, Texto de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

o. Ley N°26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de
parentesco.

p. Ley N°31564, Ley que establece la prevencidn y mitigacion del conflicto de intereses
en el acceso y salida de personal de Servicio PUblico.

g. Ley N°29607, Ley de Simplificacién de la certificacion de los antecedentes penales
en beneficios de los postulantes a un empleo.

r. Ley N°31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminaciéon en los
regimenes laborales del Sector Pdblico.

s.  Sentencia N°979-2021 emitida por el Tribunal Constitucional recaida en el Expediente
N°00013-2021-PI/TC sobre proceso de inconstitucionalidad contra la Ley N°31131.

t.  Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

U. Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N°061-2010-SERVIR/PE, que establece los criterios
para asignar una bonificacion del diez por ciento {10%) en concursos para puestos
de trabajo en la administracién publica en beneficio del personal licenciado de las
Fuerzas Armadas y sus modificatorias.

v. Resolucién 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
el régimen especial del Decreto Legislativo N°1057.

w. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°000132-2022-SERVIR-PE, identificacion de los
Contratos CAS indeterminado y determinados a partir de la Sentencia del Tribunal
Constitucional y su Auto emitido respecto del pedido de Aclaracion. Estos Contratos
Administrativos de Servicios, tendrdn la modalidad de plazo determinado por
necesidad transitoria, en virtud al Articulo 5 del Decreto Legislativo N°1057,
modificada porla Ley N°31131.

x. Ordenanza Municipal N°023-2022-MPA de fecha 16 de diciembre del 2022 que
aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) vy la Estructura Orgdnica
de la Municipalidad Provincial de Ascope.

y. Resolucion de Gerencia Municipal N°227-2025-MPA/GM, que aprueba Ila
Conformacién del Comité de Seleccidén de Personal encargado de la Conduccidn
de procesos de Confratacion Administrativa de Servicios — CAS de la Municipalidad
Provincial de Ascope, para el afio 2025.

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

Il. PERFIL DEL PUESTO, CARACTERISTICAS Y CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

2.1. JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS:

PERFIL DEL PUESTO ; : :
REQUISITOS DETALLE

Experiencia General:
No menor de Cinco (5) anos, en el
Sector Publico y/o Privado.

Experiencia Laboral y/o Profesional

4
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Experiencia Especifica:

e Minimo Tres (3) anos, de
experiencia especifica en la
funcidn o materia en el sector
puUblico o privado de los cuales
un (01) ano debe ser en puestos
o cargos de direccidn en el
sector publico o privado o su
equivalencia.

e Un (01) afio de experiencia
especifica en puestos o cargos
de jefe, especialista,
responsable, o asesor (a) en la
materia de recursos humanos,
en el sector puUblico.

Formacién Académica
Grado Académico y/o nivel de
estudios

e Grado minimo de instruccidén:

Titulo Universitario en las carreras de
Administracion, Derecho, Contabilidad,
Economia.

Consideraciones: Los/las postulantes
que hayan obtenido titulos
universitarios, grados académicos o
estudios de posgrado en el extranjero
deberd estar apostillados o legalizados
de acuverdo con lo normado por la
SUNEDU.

Cursos y/o estudios de
especializacién

e Curso en Gestidon PUblica

e Curso de Especializacién en Gestion
de Recursos Humanos.

e Curso en los Sistemas Integrados de
Administracién Financiera.

e Curso en derecho laboral y/o
Fiscalizacion Laboral

e Otfros acordes a la gestidn de recursos
humanos en el sector publico.

Conocimiento para el puesto y/o
cargo

e Conocimiento en Gestidn Publica,
Legislaciéon Laboral, Ley N° 30057-Ley
del Servicio Civil, Sistema
Administrativo de Gestidn de Recursos
Humanos.

Habilidades y/o Competencias

» Organizacionales: Proactivo,
excelencia y Orientacion a resultados

e Técnicas: Planificacion, Organizacion,
credibilidad técnica.

e Conductuales:
efectiva.

e Compromiso y Puntualidad.

e Disposicién para trabajar en equipo.

» Orientacién al Servicio.

Comunicacion
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e Responsabilidad.

Oftros requerimientos

e Ser ciudadano en ejercicio y estar en
pleno goce de sus derechos civiles.

e No haber sido condenado por delito
doloso.

e No haber sido destituido de la carrera
judicial o del Ministerio PUblico o de la
Administracién PUblica o de empresas
estatales por medidas disciplinarias, ni
de la actividad privada por causa o
falta grave laboral.

* Ausencia de Impedimento le]
incompatibilidad para laborar al
servicio del Estado.

e Ausencia de antecedentes penales y
judiciales de sanciones de cese,
destitucién, por falta administrativa
disciplinaria o) proceso de
determinacion de responsabilidades,
asi como, no mantener procesos
judiciales pendientes con la enfidad
por razones funcionales con cardcter
preexistente a su postulacion.

eNo tener vinculo de parentesco
dentro del cuarto grado de
consanguinidad y segundo de
afinidad con funcionarios y directivos
de la enfidad, aun cuando estos
hayan cesado en sus funciones en los
Ultimos afos; asi como, no haber
desempenado en la entidad, durante
los dos afios anteriores, actividades de
gestién en funciones ejecutivas o de
asesoria.

FUNCIONES DEL PUESTO Y/O CARGO

Mision del puesto

Participar en la administracion y gestion
de recursos humanos, proponiendo las

acciones concernientes a los
procedimientos  referentes a la
vinculacién, desplazamiento,

adecuacion o modificacion de las
normas internas, emitiendo opinidn
técnica en materia de su competencia
en elmarco de la normatividad vigente;
para contribuir al cumplimiento de los
objetivos institucionales

Funciones del Puesto

e Proponer y aplicar politicas,
estrategias, lineamientos, instrumentos
o herramientas de gestidon de recursos
Humanos, asi como el disefio vy
seguimiento del Plan de Recursos
Humanos, alineado a los objetivos de
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la entidad y en el marco de lo
dispuesto en la normativa del sistema
administrativo de gestion de recursos
humanos.

e Organizar la gestion de los recursos
humanos en la entfidad, planificando
las necesidades de personal y en
concordancia con los objetivos
institucionales.

e Elaborar y Proponer el disefio y
administracion de los cargos o puestos
del personal de la entidad, a través
del Cuadro para Asignacién de
Personal Provisional o el Cuadro de
Puestos de la Enfidad, segun
corresponda.

e Gestionar y administrar los procesos
relacionados a legagjos, control de

asistencia, desplazamientos,
procedimientos disciplinarios y
desvinculacion del personal de la
entidad.

e Desarrollar acciones en materia de
bienestar social, relaciones laborales,
cultura y clima organizacional.
comunicaciéninternay la Seguridad y
Salud en el trabajo.

e Administrar las pensiones y
compensaciones de los servidores de
la enfidad, de corresponder.

e Gestionar el proceso de incorporacion
del personal de la entidad en sus
etapas de seleccidon, vinculacion,
induccién y periodo de prueba.

e Cumplir y hacer cumplir las normas
generales e institucionales en materia
administrativa, académica y de
disciplina que le competan.

e Coordinar la implementacion del
modelo de Integridad Publica

e Gestionar el seguimientos y
cumplimiento de las declaraciones
juradas de Intereses y de
Declaraciones juradas de Bienes vy
Rentas, en los plazos establecidos por
Ley.

e Ofras funciones asignadas por Ia
jefatura inmediata, relacionadas a las
funciones del cargo estructural y/o
unidad orgdnica o aquellas que le
correspondan por norma expresa.

'CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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Lugar de prestacién de servicios

Municipalidad Provincial de Ascope

Régimen Laboral

Decreto Legislativo N°1057

Modalidad de trabajo

Modalidad presencial
En el horario de 7:45 a.m. hasta las
16:30 p.m.

Duracién Del Contrato

Inicio

: Al dia siguiente de la
publicacién del ganador del proceso
Término: 31 de diciembre 2025.
Sujeto a renovacién mediante
adenda, segun la disponibilidad
presupuestal de la entidad.

Remuneracién

$/4,000.00 soles — Incluyen los montos y
ofiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

ETAPAS DEL PROCESO CONVOCATORIA CAS N° 005-2025/MPA
N° DETALLE CRONOGRAMA RESPONSABLE
., . 15 de octubre " .3
] Aprobaciéon de la Convocatoria del 2025 Comité de Seleccidon
CONVOCATORIA
Publicacion del proceso en Portal “Talento 17 de octubre Oficina General de
2 | Pery” de la Autoridad Nacional del del 2025 al 30 de | Atencion al Ciudadano y
Servicio Civil. octubre del 2025 Gestidon Documentaria
Publicacién de la convocatoria en el . .
Portal Institucional de la Municipalidad 1/ Ga-polinre Ofuqno Geperol 48
3 S del 2025 al 30 de Atencidon al Ciudadano y
- Provincial de Ascope  z s
. . octubre del 2025 Gestion Documentaria
https://muniascope.gob.pe/
Presentacion de  hoja de  vida
documentada y anexos en la mesa de
partes de la Municipalidad Provincial de
Ascope, en el horario de 7:45 am a 1:00pm T —
4 |y de 2.00pm a 4:30 pm. Los documentos e 202U5 Mesa de Partes
serdn dejados en un sobre cerrado,
i indicando la plaza a la que postula y sus
—— nombres y apellidos, UNICAMENTE EN LA
FECHA Y HORA SENALADA.
SELECCION
5 Evaluacién de los expedientes 03 de noviembre Comiis ds Selaseisi
presentados por los postulantes. del 2025 '




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ASCOPE

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

Publicacidon de resultados de la evaluacion
de la hoja de vida en convocatoria en el ” Oficina General de
6 | Portal Institucional de la Municipalidad b dgenloggggnbre Atencion al Ciudadano y
Provincial de Ascope Gestidon Documentaria
hitps://muniascope.gob.pe/
Entrevista Personal 04 de noviembre oz ..
C té de Seleccidn
/ Jr. Leoncio Prado 301 - Ascope del 2025 arite
Publicacién de resultado final en el Portal - Oficina General de
. . g 04 de noviembre o, .
\ 8 Institucional de la Municipalidad Provincial del 2025 Atencidon al Ciudadano y

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

) ﬁ de Ascope https://muniascope.gob.pe/ Gestidn Documentaria

Al dia siguiente
o |s i5cidn del Contrat habil de la Oficina de Recursos
USERpEIon Sl -0mfald Publicacion de Humanos

resultado final

Nota: El cronograma, del proceso de convocatoria, respecto a las etapas de evaluacion pueden
variar en funcién a la canfidad de postulantes; en ese orden, de ser el caso, la comisién comunicard
cualquier prorroga de las etapas del proceso en forma oportuna.

NOTA:

- La informacion que se consigne y documentacién presentada por el / la postulante tiene
cardcter de declaracién jurada y estd sujeta a fiscalizacidn posterior.

- Es responsabilidad de cada postulante revisar la publicacidn de los resultados de cada
etapa del proceso de seleccidon, en la pdgina web de la Municipalidad Provincial de
Ascope.

- El cronograma establecido puede ser modificado en cualquier etapa del proceso por
causas justificadas y serdn comunicadas oportunamente a través de la pdgina web
institucional.

- Lapersona queresulte ganadora y que, ala fecha de la publicacidon de los resultados finales,
mantenga vinculo laboral con el Estado, deberd presentar la aceptacion de su carta de
renuncia o resolucién de vinculo contractual, o documento de suspensién de vinculo laboral
o confractual, al momento de la suscripcién del contrato. Asimismo, deberd tramitar la baja
en el aplicativo informdtico AIRSHP, de ser el caso.

IV. VERIFICACION DE POSTULACION:

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

4.2.El incumplimiento de cualquiera de los requisitos exigidos en las Bases y demds
documentos dard lugar a la eliminacién automatica del postulante.

4.3.El postulante es responsable de la veracidad de la informacién consignada en la Ficha de
Postulaciéon y de las consecuencias administrativas v /o penales en caso de falsedad,
quedando descadlificado, en cualquier etapa del concurso, incluso durante la prestacién
del servicio.

4.4.En esta etapa el Comité de Seleccion y Evaluacion, verificard la informacién por el/la

~— postulante, en términos de SI CUMPLE, NO CUMPLE o NO CORRESPONDE con los

requerimientos minimos (perfill para cada cargo y sefalados en los anexos

correspondientes, siendo los siguientes:
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- o 2 S

Ne DETALLE mE | 2E | o8
O (8] E

O

1 Titulo, Grado, Estudios en cualquiera de las carreras requerida
para el Puesto

Experiencia laboral

Capacitaciéon y Certificacion necesaria para el puesto

Llienado de anexos, foliado, firma y huella digital

M

Presentacidon de hoja de vida en copias debidamente
fedateada/certificada

4.5.5i el Comité detectara el incumplimiento de los requisitos minimos o incongruencia en la
informacién declarada, descalificard a el/la postulante, imposibilitando su pase a la
siguiente etapa.

V. ETAPA DE EVALUACION:

Cada etapa del proceso de seleccion es de cardcter ELIMINATORIO, el resultado de la
evaluacién, en cada de sus etapas, se publicard en forma de lista, conteniendo los
nombres de los postulantes y los puntajes obtenidos por cada uno de ellos indicando si
estdn APTOS o NO APTOS.

El proceso de seleccidn de personal consta de 02 Etapas: Evaluacion Curricular y
Entrevista Personal:

Comprende la evaluacion objetiva del postulante, relacionado con las necesidades del
servicio, la misma que incluye dos etapas, como se detalla a continuacion:

N° Evaluacién Cardcter Peso Puntaje mml.mO Pu'ni.c: ie
aprobatorio maximo
Evaluacién . .
1 Curricular Eliminatorio 42% 35 42
Entrevista . .
2 Barsone] Eliminatorio 58% 45 58
PUNTAJE TOTAL 100% 80 100

5.1.Del desarrollo de la Evaluacién Curricular
La evaluacién curricular se encuentra a cargo del Comité de Selecciéon, quienes
tomaran en cuenta los criterios establecidos en el siguiente cuadro:

REQUISITO ACREDITACION

Deberdn acreditarse con copias simples
de diploma de Grado Académico, titulos
constancia de egreso y/o certificados de
~—~— estudios segin corresponda.

Formacién Académica Otros documentos no serdn considerados
para determinar la formacion requerida.
Consideraciones: Los/las postulantes que
hayan obtenido titulos  universitarios,
grados  académicos o  estudios  de
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posgrado en el extranjero deberd estar
apostillados o legalizados de acuerdo con
lo normado por la SUNEDU.

Cursos y/o Programas de Especializaciéon
y/o Diplomados

Cursos: Deberdn ser acreditados mediante
copias simples de certificados y/o
constancias  y/o  diplomas de la
capacitacion  solicitada, estos estudios
deben ser concluidos y el certificado y/o
constancia y/o diploma debe indicar el
nUmero de horas.

Programas de Especializacién: Deberdn
acreditarse mediante un certificado y/o
constancia y/o diploma que dé cuenta de
la  aprobacién  del mismo.  Estos
documentos deberdn especificar la
cantidad de horas de duracion.
Diplomados: Deberdn acreditarse
mediante un cerfificado y/o constancia
y/o diploma que dé cuenta de la
aprobacién del mismo. Estos documentos
deberdn especificar la cantidad de horas
de duracién.

Experiencia Laboral

Experiencia general:

Deberdn acreditarse con copias simples
legibles de certificados y/o constancias de
trabajo, resoluciones de designacion o
encargo de funciones, constancias de
prestacion de servicios, contfratos con la
Ultima adenda (de corresponder).

Los documentos antes mencionados
deben estar suscritos por los responsables
de las oficinas competentes, consignando
fecha de inicio y fin del tiempo laborado o
servicio prestado o de ser el caso el tiempo
total del servicio, asi como sefalar el
puesto, cargo o servicio segin
corresponda. De presentar documentos
que no cumplan lo sefalado, no serdn
considerados para determinar o
experiencia requerida.

El tiempo de experiencia laboral serd
contabilzado  segun las  siguientes
consideraciones:

1. Para aquellos puestos donde se requiera
formacion técnica o) universitaria
completa, el tiempo de experiencia se
cuenta desde el momento de egreso de la
formacion siempre que presente la
constancia de egreso, caso contrario la
experiencia se contabilizard desde la
fecha de obtencién del grado de bachiller
o titulo profesional presentado.
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2. Las practicas pre-profesionales y

profesionales se contabilizard de acuerdo

a la normativa vigente.

3. La conclusiéon satisfactoria del SECIGRA

DERECHO es reconocida como un afo de

prestacion de servicios al Estado. Se

acredita con la constancia expedida por

la Direccién General de Justicia y Libertad
\ Religiosa en la que expresamente se haga

referencia a esta condicion.

% Experiencia especifica:

Deberd acreditarse con copias simples
legibles de certificados y/o constancias de
trabagjo, resoluciones de designacién o
encargo de funciones, constancias de
prestacion de servicios contratos con la
Ultima adenda que acredite la experiencia
en funcién y/o materia del cargo o puesto.
Los documentos que acrediten
experiencia deben consignar fecha de
inicio y fin del tiempo laborado o servicio
prestado o de ser el caso el tiempo total,
asi como sefalar el puesto o cargo de
corresponder. De presentar documentos
que no cumplan lo sefalado, no serdn
considerados para determinar la
experiencia requerida
Es todo conocimiento complementario
que no necesita documentacion
sustentatoria, la vadlidacidn de los
conocimientos para el puesto y/o cargo se
realiza en las evaluaciones del proceso de
seleccion. Los conocimientos ofimdticos,
idiomas y/o dialectos no necesitan ser
sustentados con documentacion.

Conocimientos para el puesto y/o cargo

Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante
de acuerdo al TUO de la Ley N° 27444, deberd adjuntar la traduccién simple con la
indicacién y suscripcidon de quien oficie de traductor debidamente identificado, en lugar
de traducciones oficiales.

El postulante que acredite el cumplimiento de todos los requisitos minimos para el puesto
obtendrd la puntuacién minima requerida v ser& considerado/a “APTO”.

El/la postulante que no cumpla con uno o mds de los requisitos minimos para el puesto,
serd considerado/a “NO APTO".

Los puntajes para la evaluacién curricular son los siguientes:

LPUNTAJE DEL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS MINIMOS: 35 puntos
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5.2.Del desarrollo de la Entrevista Personal
Esta evaluacién se encuentra orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y
profundizar aspectos de la motivacion, habilidades y competencias del postulanfe en
relacion con el perfil del puesto.

a) Consideraciones previas a la entrevista:
Sélo acceden ala entrevista final aquellos postulantes que hayan obtenido la condicién
de "APTOS" en la evaluacion anterior,

\\ La ejecucidn de la Entrevista serd efectuada por el Comité de Seleccidn de la
Municipalidad Provincial de Ascope.

% El Rol de Entrevista y consideraciones a tomar en cuenta para su ejecucion serd
publicada, de acuerdo al cronograma establecido, en la pdgina web de la enfidad
indicando las fechas y horarios respectivos.

La puntuacidon minima aprobatoria para esta etapa es de 45 puntos de un maximo de
100 puntos.
b) Consideraciones para la calificacion

< En la entrevista, los postulantes podrdn obtener una de las siguientes condiciones,

segun corresponda:

CONDICION DETALLE DE LA CONDICION

Postulante que alcanza el puntaje

APTO 7k - -
minimo aprobatorio de la evaluacion.
NO APTO Posfulom‘e’q‘ue no oiconzo’ el puntaje

minimo aprobatorio.
Postulante que no se presenta a rendir la
NO ASISTIO evaluacién o se presenta fuera del
| horario indicado.

VI. BONIFICACION PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD Y LICENCIADO EN FUERZAS ARMADAS.

6.1.Bonificacion por ser Persona Licenciado en Fuerzas Armadas:
Se otorgard una bonificacién de diez por cierto (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa
de Enfrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N°61-2010-SERVIR/PE, y el Articulo 61° de la Ley 29248; siempre que el
postulante cumpla obligatoriamente los siguientes requisitos:

- Indicar en su Ficha de Postulacion su condicidn de Licenciado de las Fuerzas
Armadas, con su respectivo nimero de folio.

- Adjuntar copia certificada y/o fedateada del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicidn de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

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

~__ $-2.Bonificacién por Discapacidad:
' Se otorgard una bonificaciéon por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
Puntdje Total, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes
requisitos:
- Indicar en su Ficha de Postulacion su condicidn de DISCAPACITADO, con su
respectivo nimero de folio.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ASCOPE

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

- Adjuntar copia cerfificada y/o fedateada de la respectiva certificacion
conforme a lo establecido por el articulo 76° de la Ley N°29973 o resolucion
emitida por el CONADIS.

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

VII. PUNTAJE FINAL Y TOTAL
\\ a) Para determinar el puntaje total el Comité de seleccion suma los puntajes obtenidos por
X los postulantes calificados como “APTOS" en las etapas de evaluacion™.
b) Para definir el puntagje final, el Comité de seleccidon suma el puntaje total y las
~ bonificaciones, en caso correspondan.

c) El/la postulante que haya aprobado todas las evaluaciones y obtenido la puntacién mas
alta, es considerado como la persona “Ganador/a”.

VIil. PRESENTACION DEL DOCUMENTO:

8.1.Los expedientes se presentardn por Mesa de Partes de la Municipalidad Provincial de
Ascope, y estard dirigido al presidente del COMITE DE SELECCION CAS N°005-2025/MPA,
Unicamente en la fecha seAalada en el cronograma, pasado dicho horario las propuestas
se entenderdn como no presentadas.
8.2.Los postulantes en esa etapa, remitirdn la documentacién que sustente el cumplimiento
de los requisitos minimos del perfil requerido, los cuales deberdn estar debidamente
foliados, firmados y con la impresidén de su huella dactilar de indice derecho, en cada
pdgina, asi como en el Curriculum Vitae documentado. La omisién de lo prescrito
conllevard a la descalificacion del postulante en el proceso de seleccidn, siendo este en
el siguiente orden:
. Carta de Presentacion del Postulante (firmado)
. Copia de Documento Nacional de Identidad
. Impresién de Ficha RUC-ACTIVO
. Cuadro Resumen Curricular (firmado).
. Declaraciones Juradas Veracidad de Informacién y Documentacion y otros (firmado).
. Declaraciones Juradas de No Registrar Antecedentes Penales y Judiciales (firmado).
. Declaraciones Juradas de No estar incurso en los alcances Ley N°246771, su Reglamento
y Modificatorias (firmado).
8. Copiasimple del Curricular Vitae de los documentos que sustente el cumplimiento de los
requisitos minimos, en el siguiente orden:
- Titulo Universitario o Técnico, Grados Académicos, Certificado y/o Constancia.
- Diplomados y/o Especializaciones.
- Certificados de Cursos, Seminarios, Talleres y otros.
- Certificado de cursos de Ofimdtica, de corresponder
- Experiencia Laboral de acuerdo al perfii y servicio requerido indicando
empresa/entidad, cargo o servicio, periodo y resultados obtenidos (empezar por el
trabajo mds reciente).
8.3.Todas las hojas del Curriculum Vitae deben de estar debidamente foliadas en la parte
superior derecha de la Ultima pdgina hacia adelante, firmadas y la impresion de huella
~ dactilar (indice derecho) del postulante, en la parte inferior derecha de cada folio.
8.4.La omisidn de lo prescrito conllevard a la descalificacion del postulante en el proceso de
seleccion. Los documentos antes mencionados serdn presentados en los plazos
establecidos en el cronograma y en Orden de prelacion.
8.5.La Oficina de Recursos Humanos no efectuard la devolucidn parcial o total de la
documentacién entregada por los postulantes APTOS o NO APTOS, por formar parte del
expediente del proceso de seleccion.

NGO A WN —
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IX. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE:
9.1.El Curricular Vitae se presentard en folder manila, en cuya tapa deberd consignar el

siguiente rotulado:

MODELO DE ROTULADO O CARATULA DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION.

SENORES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ASCOPE
PRESIDENTE DEL COMITE DEL PROCESO DE CONTRATACION

~ ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
)\
CONVOCATORIA:

NOMBRE Y APELLIDOS:

D.N.L. N°:

CARGO AL QUE POSTULA:

N° DE FOLIOS:

9.2.5Se declara como NO APTO al postulante que no consigne correctamente el nimero de la
Convocatoria CAS, el puesto de trabajo y la dependencia orgdnica a la que se presenta
y /0 postula.

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

X. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

10.1. Se declarard el proceso como Desierto:
o Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidén.
o Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos
exigidos.
o Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene el puntaje minimo requerido.
~ 10.2. Cancelacién del proceso de Seleccidn:
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos que sea
responsabilidad de la comisidn y/o Entidad:
- Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad y/o al inicio
del proceso de seleccion.
- Porrestricciones presupuestales.
- Oftras debidamente justificadas.

XI. RESULTADOS FINALES Y PUBLICACION DEL CONCURSO:

11.1. Para ser declarado GANADOR el postulante deberd obtener el puntaje minimo aprobatorio

\ de ochenta (80) puntos, que es el RESULTADO FINAL de la suma de los puntajes obtenidos
en las etapas de Evaluacion Curricular y Entrevista Personal.

11.2. Los postulantes que hayan obtenido el puntaje minimo aprobatorio de ochenta puntos,
segun cuadro de méritos, y no resultes ganadores, serdn considerados como ACCESITARIO.
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11.3.Si el postulante declarado como GANADOR, en el proceso de seleccion, no presenta la
informacién requerida en el plazo correspondiente, se procederd a convocar al primer
accesitario, segin el orden merito, para que proceda a la suscripcion de contrato dentro
del mismo plazo contando a partir de la respectiva nofificacion. De no suscribir el contrato
el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la Entidad podrd convocar
al siguiente accesitario segun orden de mérito o declarar desierto el proceso.

11.4. El Resultado Final del proceso de seleccidn serdn publicadas en paneles informativos de la
Municipalidad Provincial de Ascope y en el portal web de la institucién segin cronograma.

XIl. SUSCRIPCION DE CONTRATO:

E 12.1. La suscripcion de los contratos, serdn de acuerdo a lo establecido en el D.S. N°075-2008-

PCMy D.S. N°065-2011-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 y la Ley N°29849.

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

12.3. Asimismo, deberd presentar en original: Antecedentes Penales y Judiciales.

12.4. Duracién del contrato: El contrato que se suscriba como resultado de la presente
convocatoria tendrd un plazo contando desde el dia siguiente de su suscripcidon hasta la
fecha indicada en los términos de referencia.

Xl11.DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

13.1. PRIMERO: Los asuntos no contemplados en las bases, serdn resueltos por el Comité
Evaluador.

13.2. SEGUNDO: La informacién consignada en la hoja de vida y otfros tienen de cardcter de
Declaracion Jurada vy es de entera responsabilidad del postulante.

13.3. TERCERO: La documentacidn presentada por los postulantes se presume su veracidad, su
autenticidad y/o legalidad es de entera responsabilidad del postulante.

13.4. CUARTO: En caso de descubrirse algunairregularidad o falsedad de documentos o datos,
el postulante serd DESCALIFICADO de forma automdtica.

XIV. NOTA IMPORTANTE:

14.1. Los documentos deberdn presentarse en folder manila con faster, los cuales deberdn
estar debidamente ordenados, foliados, firmados y con huella digital del postulante, en
el PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL POR NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO
DETERMINADO EN EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

= SERVICIOS CAS N°005-2025-MPA.

14.2. El postulante que se haya adjudicado de una plaza vacante, tiene el plazo de 48 horas
para suscribir el contrato con la entidad, de no hacerlo en el plazo indicado perderd
automdticamente la plaza adjudicada, es potestad de la comisidén invitar al siguiente
postulante en el orden de prelacion o quien haya obtenido la denominacién de elegible,
no siendo necesario los procedimientos administrativos. Sin causa justificable.

! 14.3. El comité cumpliendo sus facultades inherentes podrd tomar en cuenta de toda aquella

\ persona que se haya adjudicado de una plaza y sin haber cumplido un plazo contractual

renuncie para poder acceder a otra plaza, estos no serdn tomados en cuenta, la

finalidad concreta es que perjudica a la entidad a efectos de convocar nuevamente los
mismos cargos que requieren cumplir los plazos de ley.

\&
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CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Ascope, ........ A€ i, de 2025.

SENOR PRESIDENTE DEL COMITE DEL PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
CAS N° 005-2025/MPA

De mi mayor consideracion:
Con referencia al PROCESO DE SELECCION BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO - CAS N°
005-2025/MPA, pCQra OCUPAr 1O PIOZA AE coiriiiiiiiiii e e e
PEMENECIENTE O IO o) me
presento a usted, a fin de manifestar miinterés en participar en su proceso de seleccién, por lo que,
adjunto mi documentacién a fin de que se me considere en la plaza vacante.

A la espera de su atencion, se despide atentamente,

(Apellidos y Nombres del Postulante)
(N° de DNI)

\®
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CUADRO RESUMEN CURRICULAR DEL POSTULANTE

DATOS LABORALES DEL PROCESO DE SELECCION

N* DE PROCESO

NOMBRE DEL PUESTO! CARGO

ORGAND { UNIDAD ORGANICA

A8

DATOS PERSONALES

Documento
| idad

APELLIDOS ¥ NOMBRES

Dl Carnet

- Eutranjeria |

DIRECCION

DISTRITO

PROVINCIA

DEPARTAMENTO

REFERENCIA DIRECCION

W

R
—

FECHA NACIMIENTO
(DDIMMIAAAA)

LUGAR DE NACIMIENTO
[Distrito { Provincia ! Departamento)

CORRED ELECTRONICO PERSOMAL

TELEFONG DOMICILIO

1
TELEFONO CELULAR 1

TELEFONO CELULAR 2

! i
CORREO ELECTRONICO PERSONAL AL TERNO ‘

CONADIS | N Camnet ! Cadigo |
ESPECIFICAR S| REQUIERE DE ALGUN TIPO DE ASISTENCIA (AJUSTE RAZONABLE), DURANTE EL PROCESO DE SELECCION:

FUERZAS
| ARMADAS

N Camnet ! Codigo

DEPORTISTA CALIFICADO | M Camet/! |

_DEALTONIEL |

Cédiga

TIEMPO DE EXPERIENCIA EN EL SECTOR
PUBLICC:
(A& afios y MM meses)

TIEMPO DE EXPERIEMCIA EM EL SECTOR PRIVADO:

A4 afios y MM meses)

FORMACION ACADEMICA

La informacidén a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa.

Hivel educativo

Grado
académico
obtenido

Nombre de la
Carrera. MaesuialDoctorado

Ao

Oes
de

Hasta

Centro de estudios

Universitario

hMaestria

Daoctorado

Citros [Especificar)

ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

[Curso, Taller, Diplomado, Programa de Especializacidn]

Tipo de Estudio

Nombre del
Curso{ Taller ! Diplomado ¢
Programa de Especializacion

Periodo de Estudios
[Fecha o AAAAIMM)

Inicio

Fin

Horas

Centro de estudios
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EXPERIENCIA LABORAL

{Completar desde el ditimo trabajo o trabajo actual]

|A.- EXPERIENCIA GENERAL

|

S Piblico ! Desde Hasta
Empresa { Institucién ec!;:i" : 4 olco PuestolCargo [Mr;.;tﬁ (MMIAAAA)Y
|
B.- EXPERIENCIA ESPECIFICA
f Desde
Gbli Hast
5%%?7 Empresa { Institucion Sectlg:ir:::co ! PuestolCargo [“;‘;?A (MH?ASAaAﬁ)

NOTA: La evaluacién curricular de los postulantes se basard estrictamente sobre la informacidn registrada v foliada en |3 preserte ficha de resurmen
curricular, la cual deberd estar sustentada con la presentacion, en copia simple, de los docurnentos que la acrediten [diplomados, certificados,
constancias, contratos, etc.). Tode docurnenta que no hava sido inforrado en la presente ficha, no serd tormado en cuenta en la evaluacion.

Todos los campos deberan ser llenados obligatoriamente, salvo los campos que |a convocatoria no lo requiera.

Declaro que la informacion proporcionada respecto a lo requerido por el perfil del puesto es verdadera § podra ser verificada por la entidad

Fecha:

MNombre § Firma de Postulante
ONI N*

Huella Dactilar
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FORMATO N°01
DECLARACION JURADA POR BONIFICACION

Yo, con Documento Nacional
de Identidad N° , con domicilio en
}\ de nacionalidad _ i mayor de edad, de estado civil , de
profesion a efectos de cumplir con los requisitos de elegibilidad para desempefnarme
% como en . manifiesto con cardcter de

DECLARACION JURADA lo siguiente:

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD

(Margue con una "X" la respuesta)
PERSONA CON DISCAPACIDAD | NO

Usted es una persona con discapacidad, de conformidad con lo establecido en la
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, y cuenta con la
acreditacion correspondiente del carnet de discapacidad emitido por el CONADIS.

BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
(Margue con und “x" la respuesta)
PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS Si NO

. | Usted es una persona Licenciado de las Fuerzas Armadas, de conformidad con lo
establecido enla Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para asignar una
bonificacién en concursos para puestos de frabajo en la administracion publica en
beneficio del personal Licenciado de las Fuerzas Armadas, y cuenta con el
documento oficial emitido por la autoridad competente acreditando su condiciéon
de Llicenciado.

BONIFICACION POR DEPORTISTA CALIFICADO
(Marque con una “x" ld respuesta)

DEPORTISTA CALIFICADO N NO

Usted es una persona reconocida como Deportista Calificado, de conformidad con
lo establecido en el Reglamento de la Ley N° 27674, que establece el acceso de
deportistas calificados de alto nivel a la administracién publica, y cuenta con la
acreditacion otorgada por la Federacion Peruana del Deporte y el Comité Olimpico
Peruano.

ASCOPE simuswwwns delmes de.............. del ano 2025.

Impresién Dactilar
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FORMATO N°02

DECLARACION JURADA

identificado (a) con D.N.L N e con domicilio en

mediante la presente solicito se me

............................................................................................

considere participar en el PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS D.L 1057, CAS POR NECESIDAD
TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO - CAS N° 005-2025/MPA, para el puesto de
convocado por la Municipalidad Provincial de

Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

e SER RESPONSABLE DE LA VERACIDAD Y EXACTITUD DE LOS DATOS CONSIGNADOS EN LOS
DOCUMENTOS E INFORMACION QUE PRESENTO.

e QUE LOS DOCUMENTOS ADJUNTOS A LA PRESENTE CONVOCATORIA AL CUAL POSTULO, SON
COPIA FIEL DE MIS ORIGINALES.

e ESTAR EN EJERCICIO Y EN PLENO GOCE DE MIS DERECHOS CIVILES.

e CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS MINIMOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO AL CUAL ESTOY
POSTULANDO.
NO TENER CONDENA POR DELITO DOLOSO.
NO ESTAR INHABILITADO ADMINISTRATIVA O JUDICIALMENTE PARA EL EJERCICIO DE LA

PROFESION.

¢ NO ESTAR IMPEDIDO PARA CONTRATAR CON EL ESTADO O PARA DESEMPENAR FUNCION
PUBLICA.

e CUMPLIR CON TODOS LOS REQUISITOS SENALADOS EN EL PERFIL DE LA PRESENTE
CONVOCATORIA

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el Articulo 42 de la Ley
N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. Por lo que suscribo la presente en honor a la
verdad.

Ascope,........... delmesde....cccevvveenenn.. del ano 2025

DilNLL Nmmssansnamasmssns Impresién Dactilar
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FORMATO N°03

DECLARACION JURADA

1 RN
Identificado (a) con D.N.I [N PPN con

Y .5 0 555005 T8 o i T S5 im0 5. i 0o St 50 S S om 15T T T del

At st Provincia ABhe avibiisinns
D O I YN I 1.0 505550, 8 5 R R0 0500 T8 70 156 50 TR T 0650 o 8 i 65 s s

Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO:

................

domicilio
distrito

e Noregistrar antecedentes Penales y Judiciales, asi mismo tomo conocimiento que en caso de
resultar falsa la informacién que proporciono; autorizo ala Municipalidad Provincial de Ascope
a efectuar la comprobacién de la veracidad de la presente Declaracion Jurada, segin lo
establecido en el Articulo N°411 del Cédigo Penal y Delito contra la Fe Publica-Titulo XIX del
Codigo Penal, acorde al Articulo 32 de la Ley N°27444 Ley de Procedimiento Administrativo

General.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

ASCOPE,uvensessons delmesde.....cccceeunnnes

del ano 2025

Impresion Dactilar
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FORMATO N°04
DECLARACION JURADA

Identificado (a) con D.N.L. NP unenseasusomsesmsnsnnss con domicilio

Bt tereruneensennsenssenseassennassnssnssenssasacenstensesntenstanstenscenteentonateanntonntsnsetnstsnsanns Del distrito

Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO:

e No tener conocimiento que, en la Municipalidad Provincial de Ascope se encuentran
laborando mis parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por
razones de matrimonio, unidn de hecho o convivencia que gocen de la facultad de
nombramiento y contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el ingreso
a laborar a la entidad.

e Porlo cual, declaro que no me encuentroincurso en los alcances de la Ley N°26771 modificado
por Ley N°30294 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°021-2000-PCM y sus
modificatorias Decreto Supremo N°017-2002-PCM y Decreto Supremo N°034-2005-PCM.
Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna acciéon que configure ACTO DE
NEPOTISMO, conforme lo determina la norma sobre la materia.

Asimismo, declaro que:

e NO ( )tengo pariente (s) o cényuge que preste (n) servicios en la entidad.

e Sl ( )tengo pariente (s) o conyuge que preste (n) servicios en la entidad cuyos datos sefialo
a continuacion:

GRADO O RELACION <
DE PARENTESCO AREA DE TRABAJO APELLIDOS NOMBRES
Ascope,........... delmesde.........c......... del afno 2025.
I ... covcsinnnanicsisinmennians
D.INLNC s

Impresiéon Dactilar



