4. MUNICIPALIDAD DISTRITAL
" DE SALAVERRY

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SALAVERRY
BASES DEL CONCURSO PUBLICO CAS N° 004-2025-MDS

l. GENERALIDADES

1.

Obijetivo de la convocatoria

Contratar bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto
Legislativo N® 1057 por necesidad transitoria los servicios de una (01) persona para cubrir
las siguientes vacantes disponibles:
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APOYO ADMINISTRATIVO
PARA GERENCIA 1 S/.1,700.00
MUNICIPAL

| GERENCIA

001-2025 MUNICIPAL

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
¢ Gerencia Municipal
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
¢ Sub Gerencia de Recursos Humanos
5SS 1eGai -

e Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Conftratacidn Administrativa de Servicios, y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N° 075-20008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

» Lley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislative N° 1057 y otorga derechos laborales.

» Resolucidn de Presidencia Eecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE. aue abrueba la
modificacién de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, en
lo referido a procesos de seleccion.

o Decreto Legislativo N° 1401-2018 vy su reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N°083-2019-PCM.

e ey N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal 2023.
e ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

e ley N°27815, Ley del Codigo de ética de la Funcién Publica.

o Ley N° 29733, Ley de Proteccidn de Datos Personales.

e Las demas disposiciones gue regulen el régimen de la Contratacion Administrativa
de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO Y/O CARGO
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. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

o Revisar el Anexo A de |la presente convocatoria.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Distrito de Salaverry — Municipalidad Distrital de
Salaverry

Remuneracién mensual

Segun el carge a postular (Revisar el Anexo 01 de la
presente convocatoria), los cudles incluyen los
impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda
deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.

Horario de Trabajo

Conforme establezca el drea usuaria o la entidad.

Desde la firma del contrato hasta el 31 de diciembre
del presenie afo, sujeto a periodo de prueba,
disponibilidad presupuestal y a la necesidad del
servicio.

en la cual se anunciard el nuevo
corresponda,.

ejecucién de la siguiente etapa.

El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se
dardan a conocer a través del Portal Institucional de la MDS: hitp://www.munisalaverry.gob.pe,

cronograma por cada etapa de evaluacidn que

Es responsabilidad del postulante realizar el seguimiento permanente de las publicaciones,

En la publicacion de los resultados de cada etapa, se anuncia la fecha, lugar y hora de

. -t

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
_-__’,_ Aprobacién de la convocatoria 09/10/2025 Comite de evaluacion
</| CONVOCATORIA
Registro en el Portal Talento Perd — SERVIR 09/10/2025 Sub Gerencia de Recursos

Humanos

Publicacion del proceso en el Portal
“Talento Per(d” de la Autoridad Nacional
del Servicio Civil

Del 09/10/2025 al
23/10/2025

Sub Gerencia de Recursos
Humanos

Publicacién de la convocatoria en la
pdagina web de la Municipalidad Distrital

Sub Gerencia de Recursos

Del 09/10/2025 cl Humanos / Sub Gerencia de

de Salaverry - 23/10/2025 Sistemas y Tecnologia de la
http://www.munisalaverry.gob.pe informacién
Presentacion de la hoja de vida (CV) y la
docun'werﬁacmn que‘ acredita el 24/10/2025 .
cumplimiento del perfil del puesto a Sub Gerencia de Recursos

] . Hora: 07:45 am a
tfravés de la Unidad de Gestidn Humanos

03:45 pm

Documentaria, Calle Aduana N° 250 -
Salaverry - Trujillo - La Libertad.
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SELECCION
Bolbacion de o raja @2 Vida 27/10/2025 Comité de evaluacion
documentada.
Publicacién de resultados de la
evaluacion de la Hoja de Vida en la
pagina web de la Municipalidad Distrital 28/10/2025 Comité de evaluacién
de Salaverry
hitp://www.munisalaverry.gob.pe
Entrevista Personal 30/10/2025 Comité de evaluacion
Publicaciéon del Resultado Final en la
pdgina web de la Municipalidad Distrital 31/10/2025 Cot te SvaliaaEsn
de Salaverry
hitp://www.munisalaveny.gob.pe
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
28 scripcién de confrato 01/11/2025 Sub Gerencia de Recursos
= Humanos
£ .
Ynicio de labores 02/11/2025 S GRrenEicRn Reciins
Humanos

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacidon dentro del proceso de seleccidn tienen un puntgje minimo

aprobatorio en escala vigesimal (20 puntos), distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES

PESO

PUNTAJE MINIMO

PUNTAJE MAXIMO

Evaluacion de la hoja de vida

40 %

16

20

Formacién académica

De acuerdo con lo requerido en
el perfil del puesto.

Cuenta con un (01) grade
académico/titulo profesional
superior adicional al requerido en
el perfil.!

10

Experiencia general y especifica

Experiencia general y especifica
i de acuerdo a lo requerido en €l

perfil del puesto.

Cuenta con un (01) afic adicional

de experiencia_especifica de lo
solicitado en el perfil.

De dos
(02) afos a mas de experiencia
especifica de lo solicitado en el
perfil.

Entrevista personal

60 %

16

20

PUNTAJE TOTAL

100%

16

20

Cada etapa de evaluacion es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje minimo
sefalado para pasar a la siguiente etapa, DEL MISMO MODO LA POSTULACION A MAS DE UN
PROCESO CAS ORIGINA LA DESCALIFICACION INMEDIATA DEL PROCESO.

! Bachiller, Titulado, Magister, Doctorado
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DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA
El postulante deberd considerar las precisiones descritas a continuacion:

1.

De la presentacién de la hoja de vida: La presentacion de la Hoja de Vida documentada
se redlizard de manera PRESENCIAL a través la Unidad de Trdmite Documentario, en las
fechas establecidas en el cronograma y en el horario desde las 07:45 am hasta las 03:45
pm, la misma que se presentard en un SOBRE CERRADO, debidamente rotulado, segun el
siguiente modelo:

Sefiores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SALAVERRY
Atencion: SUB GERENCIA DE RECURSDS HUMANOS

PROCESO CAS N° 004-2025 — MDS

APELLIDOS Y NOMBRES:
CODIGO DE POSTULACION:
CARGO AL QUE POSTULA:

I NUMERO DE FOLIOS PRESENTADOS:

Contenido de la hoja de vida: Los anexos se presentaran en un (01) original, asimismo
deberan ser descargados del portal WEB de la Municipalidad, del mismo modo deberan ser
impresos y debidamente llenados sin enmendaduras, firmados, foliados, fechados y con
huella digital en original, caso contrario ser;;’n considerado como NO APTO, segun el
siguiente detalle: -

Hoja de vida documentada
Anexo N° 01: Solicitud de inscripcion

Anexo N° 02: Declaracion jurada de nepotismo

e p oo

Anexo N° 03: Declargcion jurada de no tener deudas por concepto de alimentos —
REDAM

Anexo N° 04: Declaracidén jurada de no tener inhabilitacion vigente segin RNSDD.

®

f.  Anexo N°05: Declaracion jurada de no percibir doble ingreso del estado.
g. Anexo N° 0é: Declaracién jurada de no fener antecedentes policiales ni penales.
h. Fotocopic LEGIBLE del DOCUMENTO NACIONAL DE IDENTIDAD (DNI) vigente.

La informacién consignada en los Anexos N° 01, 02, 03, 04, 05 y 06 tienen caracter de
DECLARACION JURADA, siendo el POSTULANTE responsable de la informacién consignada
en dichos documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que lleve
a cabo la entidad.

Documentacion adicional: La documentacion gue sustente la hoja de vida documentada
(estudios realizados, cursos y/o estudios de especializacién y/o diplomados, experiencia
laboral) deberd cumplir con todos los requisitos senalados en el Perfil del Puesto, caso
contrario serd considerado como NO AFTO.
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La hoja de vida documentada, deberd estar ordenada de acuerdo a los requisitos
solicitados.

4. Forma de presentacién de documentos: El postulante antes de la presentacion de la HOJA
DE VIDA documentada (incluyendo los anexos solicitados), deberd FOLIAR en nimero
(desde airas hacia adelante), en cada una de las hojas de acuerdo a la siguiente
referencia.

11— r
l . 0]

02

Modelo de Foliacion
(Referencial):

03

04

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO, deberdn ser
ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de estudios
realizados, asimismo, para acreditar el fiempo de experiencia deberd presentar
certificados o constancias de trabdijo, la cual deberd indicar el inicio y cese del mismo;
en caso de presentacion resoluciones por designacion-en cargos de confianza deberd
presenta las resoluciones de inicio v fin. del mismo en caso de presentar ordenes de
servicios, deberan adjuntar la conformidad de ejecucién de dichos servicios;
documentacién diferente a la anteriormente sefalada no serd considerada para €l
cdlculo del tiempo de la experiencia laboral.

Segun Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General, sehala que, para el
caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante deberd
adjuntar la fraduccién oficial o certificada de los mismos en copia simple.

Traténdose de estudios realizados en el extranjero v de conformidad con lo establecido
en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General, los titulos universitarios,
grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad o entidad
extranjera o los documentos que los acrediten deberdn ser registrados previamente ante
SERVIR; asimismo podréan ser presentados aquellos titulos universitarios, grados
académicos o estudios de posgrade qgue hayan sido legalizados por el Ministerio de
Relaciones Exteriores, apostillados o reconocidos por SUNEDU.

Terminado el broceso no se devolverd los curriculos presentados: para tal efecto la Sub
Gerencia de Recursos Humanos procederd a su destruccion, conservandose los curriculos
correspondientes de aquellos postulantes que hayan resultado ganadores.

Todo comunicado a fravés del Portal Institucional prevalece sobre cualguier medio que
se haya utilizado adicioncimente, siendo responsabilidad del postulante el permanente
seguimiento del respectivo proceso a través del Portal Institucional.
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VIIl. DE LA ENTREVISTA PERSONAL

La Entrevista personal tiene por objeto conocer con mayor aproximacion al candidato (a),
sobre sus caracteristicas personales, conocimientos y experiencia en relacion al puesto gue se
quiere ocupar.
» Lafecha de la entrevista corresponde al dia estipulado en el cronograma.

La modalidad de la entrevista serd de manera presencial, y el lugar a llevarse a cabo se
dard a conocer mediante el portal institucional de la Municipalidad.

El horario para llevar a cabo la entrevista, sera publicado en el Portal Institucional de la
Municipalidad. Aquellos(as) postulantes que se presenten después del horario sefialado
no podrdn participar y, en consecuencia, seran descalificados (as).

IX. RESULTADOS FINALES

Es la ponderacién de todas las etapas evaluativas en un orden de puntuacion de mayor a
menar.

El postulante que en estricto orden de méritos hubiera obtenido la puntuacion mds alta en el
puntaje final, es declarado GANADOR de la convocatoria.

En caso de empate en el puntdje final, el postulante con mayor calificacion en la etapa de
entrevista final es el que cubre la plaza vacante.

% Bonificaciones
a) Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgard una bonificacion del 10% sobre el puntagje final obtenido, a los postulantes
aue havan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas. de conformidad con la
Ley 29248 y su Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en su hoja de
vida, asimismo haya adjuntado la copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite tal condicion.

[ Personal Licenciado de las Fuerzas Ar;nadcs = (+ 10% sobre el PUNTAJE TOTAL) \
b) Bonificacién por Discapacidad

=, HUMANOS

S Las nersongs condiscapacidad aus cumplon. conlos.requititos. nara.el nuesto.yrhavan
obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgard una bonificacién del 15% del puntaje
total, de conformidad con lo establecido en el Art. 48 de la ley 29973, Ley General de
la Persona con Discapacidad, siempre gue el postulante lo haya indicado en su hoja
de vida, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS en su hoja

de vida documentada.

Discapacidad = (+15% sobre el PUNTAJE TOTAL)

CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE FINAL
Puntaje total = Evaluacidn curricular + Entrevista Personal
Puntgje final = Puntaje total + Bonificacion por Licenciado de las Fuerzas Armadas (10 %
puntaje total)
Puntaje final = Puntaje total + Bonificacion por Discapacidad ( 15% puntaje total)
Se precisa que en ambos casos la bonificacién a otorgar serd de aplicacién, cuando el
postulante haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en el puntaje total segin
corresponda.
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X. CONDICION DEL GANADOR/A Y ACCESITARIO/A

Condicién de ganador/a

Las/Los ganadoras/es del concurso publico CAS son aquellas/os cuyo orden de mérito les
permita acceder a una posicidn vacante, En caso de que alguna/o de las/los ganadoras/es
del concurso no pudiera acceder a la posicidn obtenida, con la autorizacion de la Sub

Gerencia de Recursos Humanos, se puede convocar d la/el accesitaria/o segun correspondd.

ondicién de accesitario/a

aquel postulante que, habiendo aprobado la entrevista final, se ubica en el orden de mérito
nmediato siguiente, después del ganador/a y no alcanzo vacante.,

Las/los accesitarias/os podrdn ser convocadas/os, en estricto orden de mérito, a cubrir una de
las posiciones del puesto al que postularon en los siguientes subuestos:

Que la/el postulante declarada/o ganador/a no cumpla con suscribir el contrato en los
plazos solicitados.

Que la/el postulante declarada/o ganador/a manifieste su desistimiento por escrito al
puesto.

Que la/el postulante declarada/o ganador/a renuncie o se desvincule dentro de los
tres (03) meses de iniciada su relacion laboral con la enfidad.

hubiera guedado vacante en una unidad orgdnica distinta a la del puesto gue eligid en su
postulacion, siempre y cuando las funciones y requisitos del puesto sean similares.

Xl. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

a) Declaratoria de proceso desierto

E proceso puede ser declarado desierfo en alguno de los siguientes supuestos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de ios posiuianies cumpie con ios requisitos minimos.

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

Cuando no se suscrioa contrato administrativo de servicios dentro del plozo
correspondiente y no exista accesitario.

b) Cancelacién del proceso de seleccién

El

proceso serd cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea

responsabilidad de la entidad:

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

Por restricciones presupuestales.
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- Otros supuestos debidamente justificados.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria deberd realizarse
entro de un plazo no mayor de (05) dias hdbiles, contados a partir del dia siguiente de la
publicacién de los resultados finales.

En caso el GANADOR no suscriba contrato, se procede a convocar a los accesitarios siguientes
(en estricto orden de meérito), el cual debe suscribir contrato durante los 5 dias hdbiles
posTerlores a la nofificacidn.

_\f momen?o de la suscripcion del con’rrcﬂo presentar OBLIGATORIAMENTE los siguientes
“ documentos:

e« En caso requiera el registro de sus derechohabientes deberd presentar 2 fotocopias de
partida de matrimonio (de ser el caso} o declaratoria de Convivencia y 2 fotocopias del
DNI de sus hijos menores de edad (de ser el caso).

¢ Ficha RUC, en condicion de ACTIVO Y HABIDO (Reporte de SUNAT).
¢ Una foto a color fondo blanco en tamaiio carnet.

+ Copia de consiancia de aifiiiacion a '|d AFP o ONP.

 Un folder manila color AZUL.

o Ficha de Datos Personales debidamente llenada, otorgada por la Sub Gerencia de
Recursos Humanos.
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