) 2 Q/7
COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL (3
ocolia

Wi Dirtaiie pocollay  BAJO EL| REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (CAS)
“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”

“Afio de la Esperanza v el Fortalecimiento de la Democracia”

B W03

UN BELLO DISTRITO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

“COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DE
PERSONAL - CAS”

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
CAS N° 0003- 2026-MDP-T
POR NECESIDAD TRANSITORIA




Municipalidad COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL ¢
Distrital de Pocollay BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (CAS)
“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Ano de la Esberanza v el Fortalecimiento de la Democracia”
BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - A PLAZO DETERMINADO POR NECESIDAD
TRANSITORIA
CAS N° 003-2026-MDP

ocollay

UN BELLO DISTRITO

I. DISPOSICIONES GENERALES

1.1. Finalidad
Contratar los servicios de personas naturales con aptitudes, capacidades, requisitos y perfil establecidos en las
bases de la convocatoria, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios — CAS, regulado por el
Decreto Legislativo N°1057, para la prestacion de servicios de manera PRESENGIAL y de carécter TEMPORAL,
afin de atender una NECESIDAD TRANSITORIA del 6rgano o unidad organica solicitante.

1.2. Objeto
La Municipalidad Distrital de Pocollay requiere seleccionar y contratar personal a plazo determinado bajo el

régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, para el afio fiscal 2026 a
través del presente Proceso de Seleccion CAS N° 003- 2026-MDP: segun se detalla a continuacion:

item Dependencia Jerarquica Unidad Organica Cargo Cant.
OFICINA GENERAL DE Oficina de Gestion de -
o ADMINISTRACION Recursos Humanos Especialista V L
1.3 Base legal

a)  LeyN°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057
y otorga derechos laborales.

b)  LeyN°32513, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2026.

c) LeyN° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia
laboral y modifica el decreto legislativo 1401.

d)  Decreto Legislativo N° 1401, y su reglamento, aprobado con el Decreto Supremo N° 083-2019- PCM

e) LeyN°31181 - “Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes laborales

del Sector Publico” — Unica Disposicion complementaria modificatoria de dicha ley.

Informe Técnico SERVIR N°001479-2022-SERVIR-GPGSC

Informe Técnico SERVIR N°000118-2025-SERVIR-GPGSC

Ley Organica de Municipalidad, aprobada por Ley N°27972

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

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Régimen de Contratacion Administrativa

de Servicios; y su modificatoria a través del Decreto Supremo 065- 2011-PCM.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 0330-2017-SERVIR/PE

Ley de Nepotismo N°26771 y su Reglamento

Ley N°27674, Ley que establece el acceso de deportista de Alto Nivel a la Administracién Publica.

Ley 29973 Ley General de Personas con Discapacidad, Reglamento D.S. N°002-2014-MIMP

Norma sobre el Registro de Sanciones de Destitucion y Despido creado por DS. N°089-2006-PCM.

Resolucion de Gerencia Municipal N°093-2024-GM-MDP/T- Sobre la aprobacion de la escala remunerativa

para personal contratado bajo la modalidad de Contrato administrativo de Servicios (CAS) y sus modificatorias.

Ley N°27815, Codigo de Etica de la Funcion Publica.

Ley N°27444, del Procedimiento Administrativo General.

Ley N°29248, Ley del servicio Militar y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°330-2017-SERVIR/PE

Ley N°29607, Simplificacion de la certificacion de los antecedes penales en beneficio de los postulantes a un

empleo

Decreto supremo N°003-2018-TR sobre disposiciones para el registro y difusion de las ofertas laborales del

estado.

Ley N°31676 Ley que modifica el codigo penal, con Ia finalidad de reprimir las conductas que afectan los

principios de mérito, idoneidad y legalidad para el acceso a la funcion Publica.

w)  Normas sobre el registro de sanciones de destitucion y despido creado por el D.S. N°089-2016-PCM

x)  LaDirectiva que regula el procedimiento de contratacion administrativa de servicios (CAS) en la municipalidad
distrital de Pocollay (Directiva 05-2017), seglin Resolucion de Gerencia Municipal N°165-2017-MDP-T.
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y)  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 132-2022-SERVIR-PE publicada en el diario oficial “El Peruano” el 26
de agosto [de 2022, aprobo la opinion vinculante recaido en el Informe Técnico N° 001479-2021-SERVIR-
GPGSC.

z)  Demasdis
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posiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1.4 Dependencia, unidad organica ylo area solicitante.
- OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Oficina de Gestion de Recursos Humanos

1.5 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Comision Evaluadora de Proceso de Seleccion del Personal bajo el régimen especial de Contratacion
Administrativa de Servicios - CAS.

1.6 Condiciones del puesto
Las condiciores del puesto son las siguientes:

Instalamones dela Mummpalldad Distrital de Pocollay
3 Meses
48 horas semanales como maximo.

Lugar de D estaclon del servicio
Duracién del contrato
Otras condiciones esenciales

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

[ETAPASDELPROCESO [

: g CONVOCATORIA Tl
e Del 03I0312026 aI
Publicacion del|proceso en el Portal Talento Per(i de SERVIR 16/03/2026 OGRH
Publicacion de|la Convocatoria en el Portal Institucional de la
Municipalidad | Distrital de Pocollay y la Pag. Web Del G383/2026 o OGRH

16/03/2026
SSELECCION i i v
Dia :17/03/2026
Hora : 08:00 am
hasta 12:00 horas
Dia: 17/03/2026

ENTREVISTA
Dia: 18I03I2026

talentoperu.sen ir, gob pe y/o WWW. serwr qob De

Presentacion de documentos sera via mesa de partes fisica,
lnicamente en |a fecha sefialada y en el horario establecido

Postulante

Evaluacion de Ja hoja de vida y publicacion de aptos para la
entrevista

Comité de Proceso de Seleccién
_dePersonal __

i T :
Comité de Proceso de Seleccion

Entrevista Presencial; en la Mummpahdad Distrital de Pocollay

Hora: 09:00 horas

de Personal

Publicacion de

Resultado Final en el portal institucional de la

Comité de Proceso de Seleccion

Dia: 18/03/2026 de Personal

Municipalidad | Distrital de Pocollay y la Pag. Web
talentoperu.sen ir. gob pe y/o www servnr gob.pe

: SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CQNT RATO

Inicio del Contrato

19/03/2026
Después de 5 dias
s habiles de
Suscripcion del|Contrato publicacién de! OGRH
resultado final

IMPORTANTE:

> Elpresente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas tentativas, que
pueden ser modificadas por causas justificadas y seran comunicadas oportunamente a los interesados a
través de la pagina web talentoperu.servir.gob.pe/ o www.servir.gob.pe y/o la Municipalidad Distrital de
Pocollay,

> Elpostulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados parciales y totales
del presente proceso.

> Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del/la postulante el
seguimi nto permanente del proceso en la pagina web talentoperu.servir.gob.pe/ o www.servir.gob.pe y/o
la Municjpalidad Distrital de Pocollay.




% Municioalidad  COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL "%
Vel Distital de Pocollay BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (CAS)

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Afo de la Esperanza v el Fortalecimiento de la Democracia”

ocollay

UN BELLO DISTRITO

> Enla publicacion de resultados de cada etapa se anunciaré fecha, hora y condiciones para su aplicacion en
la siguiente etapa.

2.2 EVALUACIONES
2:2:1 Evaluacion Curricular

a) Formacion Académica

Debera acreditarse con documentos legibles de certificado de secundaria completa, certificado de
estudios técnicos basicos, profesional técnico, diploma de bachiller, diploma de titulo,
conEtancia/diploma de Maestria o Doctorado (de acuerdo a lo solicitado cada Perfil de Puesto). En el
casp de titulos profesionales o grados académicos obtenidos en el extranjero, para ser considerados
se debera presentar el documento digital de la Resolucion que aprueba la revalidacion del grado o titulo
profesional otorgada por una universidad peruana, autorizada por la Superintendencia Nacional de
Edycacion Superior — SUNEDU; o estar inscrito en el Registro de Titulos, Grados o estudios de
postgrado obtenidos en el extranjero-SERVIR, de conformidad a la Directiva N° 001-2014-
SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.

En caso que el perfil del puesto convocado requiera colegiatura y/o habilitacion profesional vigente al
momento de la postulacion, esta podra ser acreditada a través del resultado de la bisqueda en el portal
institucional del Colegio Profesional, donde conste la condicién de “Habilitado”. En caso no se visualice
por|este medio, el/la postulante debe presentar el documento del certificado de habilidad profesional
vigente emitido por el Colegio profesional.

b) Programas de Especializacion/Diplomados ylo cursos
Debera acreditarse con documentos legibles de certificados y/o constancias correspondientes, los
mislnos que haya cursado y finalizado a la fecha de la postulacion, considerando los requisitos
establecidos en el perfil del puesto, deben precisar la tematica y el nimero horas.

En gl caso que el certificado y/o constancia no consigne el nimero de horas; ellla postulante, puede
entar, un documento adicional que indique y acredite el nimero de horas emitido por la institucion
educativa, donde llevo los estudios.

Cada curso debera considerar las horas y temética requerida en el perfil de puesto. En caso que
algynos de los cursos solicitados, hayan sido llevados dentro de alguna especializacion o diplomados,
es responsabilidad del postulante detallar la tematica especifica que valide el cumplimiento del perfil.

Cuando el perfil haga mencion a la palabra "afines" se entendera que el requisito incluye cualquier

curso y/o programa de especializacion con una nomenclatura diferente pero contenido/materia similar
a lo|solicitado.

c) Experiencia

Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de inicio y fin del tiempo
laborado, asi como cargo o funcién desarrollada, caso contrario no se computara el periodo sefialado.

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

> | La experiencia se contabilizara desde la fecha de egreso de la formacion académica solicitada,
siempre que haya sido declarada en la seccion de formacién académica de la Ficha de Curriculo
Vitae (CV) Virtual, caso contrario se contabilizara a partir del bachiller y/o titulo técnico o
profesional, en ese orden; las practicas preprofesionales se consideraran como experiencia laboral

de acuerdo a la normativa vigente, siempre que el/la postulante haya declarado la fecha de egreso
de la formacién solicitada.

> | Paralos casos donde no se requiere formacion técnica y/o profesional completa, 0 solo se requiere
educacion basica (primaria o secundaria completa), se contara cualquier experiencia laboral.

> | Para los casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA DERECHO se reconoce como
tiempo de servicios prestados al Estado, inclusive los casos en los que se han realizado previo a
la fecha de egreso de la formacion. Para tal efecto el/la postulante debera registrar su egresado
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universitario, caso contrario, su experiencia se validara desde el grado académico (bachiller) y/o
titulo profesional registrado, en ese orden.

»> | De presentarse experiencia ejecutada en dos o més instituciones al mismo tiempo (traslape), para
el computo del tiempo de dicha experiencia slo se considerara una sola vez el periodo traslapado.
Si el documento que acredita la experiencia laboral (certificado y/o constancia de trabajo o
constancia de prestacion de servicios) contiene mas de un puesto o servicio brindado, se debera
registrar cada uno de estos.

> | Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, el tiempo de
experiencia se contara de acuerdo a lo sefialado en el Ley N° 31396:

» Eltiempo de practicas profesionales desarrolladas dentro de los veinticuatro (24) meses
siguientes a la obtencién de la condicién de egresado/a de la formacion académica
requerida.

e El tiempo de précticas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se
adquiera la condicion de egresadol/a.

> | Paralos casos donde no se requiere formacion técnica y/o profesional completa, o solo se requiere
educacion basica (primaria o secundaria completa), se contara cualquier experiencia laboral

Experiencia Especifica: Es la experiencia asociada al puesto, funcion y/lo materia del puesto
conyocado. Asimismo, los periodos de experiencia laboral se contabilizaran siempre que hayan sido
acreditados con alguno de los siguientes documentos:

» | Constancias o certificados de trabajo o de practicas, debidamente emitidos por la Oficina de
Recursos Humanos o la que haga sus veces, los cuales indiquen el cargo, fecha de inicio y término
de labores o practicas. (De no cumplirse con esas condiciones, dicha Constancia o Certificado NO
sera considerada para contabilizar el tiempo de experiencia).

> | Resoluciones Administrativas, que indiquen las fechas de inicio y fin de dicho periodo laboral.

» | Constancia de Prestacion de Servicios debidamente suscritas por las Oficinas de Abastecimiento
0 la que haga sus veces, detallando fechas de inicio y término del servicio. (No se aceptaran
documentos que no expresen el inicio y fin del servicio. De no estar suscritos los documentos
mencionados, dando conformidad a la prestacion de servicios, no se validaran los periodos
expresados para contabilizar el tiempo de experiencia).

222 Entrevista Personal

a) Ejecucidn
La entreyista tiene puntaje y es eliminatoria y esta orientada a analizar la experiencia y evaluar los
conocimigntos técnicos del postulante, capacidad analitica y comunicacién donde evidencia la actitud y
aptitud para expresarse y emitir opiniones que determinen que se encuentran aptos para desempefiar las
funciones del puesto estipulados en el en cada perfil del puesto, participan de esta evaluacion todos los/as
postulantes considerados Aptos/as en las evaluaciones anteriores.

El procedimiento para la ejecucion de la Entrevista Personal, sera comunicado en la pagina web
talentoperu.servir.gob.pe, y se realizara de manera presencial en las instalaciones de la Municipalidad
Distrital de Pocollay, esta etapa estara a cargo de la Comision Evaluadora de Proceso de Seleccién CAS,

Ella postulante no podré hacer uso de la plataforma virtual y/o llamada telefénica, por ello es necesario que
el/la postulante se presente previamente a la hora y fecha indicada en el Cronograma y Etapas de Proceso.

Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de veinticinco (25) puntos en la evaluacion de la
entrevista, serén considerados como NO APTOS.

223 Criterios de evaluacion curricular y entrevista personal

Las etapas de Evaluacion Curricular y Entrevista Personal tienen caracter eliminatorio siendo sus puntajes
minimos y maximos los siguientes:



ocollay

UN BELLO DISTRITO

# unicioalicag  COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL  @'"'*%
Vel Distrital de Pocollay BAJO EL. REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
' SERVICIOS (CAS)

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres”
“Ano de la Esperanza v el Fortalecimiento de la Democracia”

FACTORES DE EVALUACI

EVALUACION CURRICULAR

FORMACION ACADEMICA (DE SER EL CASO)

Cumple con el grado requerido minimo en formacién académica. 15

Cuenta cdn 1 grado superior al minimo requerido en el perfil del puesto. 20
CURSOS |0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION, CAPACITACIONES Y DIPLOMADOS (DE SER EL CASO)
Curso 15

Programa|de especializacion o diplomado 20
EXPERIENCIA GENERAL (DE SER EL CASO)

Cumple con los afios y/o meses del requisito minimo requerido. 08

Ademés del requisito minimo del puesto, tiene 2 afios a mas adicionales al minimo 10
requerido.

EXPERIENCIA ESPECIFICA (DE SER EL CASO)

Cumple con los afios y/o meses del requisito minimo requerido. 07

Ademas del requisito minimo del puesto, tiene 2 afios a mas adicionales al minimo 10
requerido.

ENTREVISTA PERSONAL

Dominio tgmético

Capacidad analitica

Comunicacion efectiva y ética v

PUNTAJETTOTAL: &7 = s e

* El puntaje minimo aprobatorio sera de 70 Ptymytos.

Ell postulante debera:

Tener en cuenta la fecha y hora programada de la entrevista dado que se otorgaran 5 minutos de tolerancia
como méximo. Los candidatos que no se presenten a la hora programada seran considerados como
AUSENTES, en consecuencia, seran descalificados inmediatamente.

- Portar su DNI'y entregarlo para la verificacion correspondiente. En caso se detecte suplantacion, se

procedera a levantar un acta y quedara eliminado del proceso adoptando las medidas legales y
administrativas que correspondan.

- Vestir dg manera formal.

deben presentar la documentacion sustentadora de forma legible, que se puedan visualizar,
considerando el siguiente orden:

Carta de Presentacion del Postulante (ANEXO 1)

Copia simple del DNI

Copia de Ficha RUC (activo y habido)

Formato de Hoja de Vida del Postulante (ANEXO 2)

Dedlaraciones Juradas (ANEXO 3, 4 y 5)

Curficulum vitae documentado

Reporte RNSSC Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

SEOIEONE P SO S

> LaCartade Presentacion del Postulante (ANEXO 1), el Formato de Hoja de Vida del Postulante (ANEXO

2), y las |Declaraciones juradas (ANEXO N° 03, 04 y 05) pueden ser solicitadas en la oficina de Mesa de
Partes de la Institucion o ser descargadas del Portal institucional.’

> Toda documentacion presentada debera ser llenado sin borrones y encontrarse debidamente rubricados
(firmados) y foliadas de atras hacia adelante, caso contrario sera considerado como NO APTO.

> Ladocumentacion debera ser entregada en un sobre cerrado; de acuerdo al orden que se indica. Asimismo,
deberd ser renombrada con la denominacion: “NUMERO DE CONVOCATORIA, NOMBRES Y
APELLIDOS, NUMERO DE ITEM y DENOMINACION DEL CARGO AL QUE POSTULA”

> El postulante podra presentarse solo a una (1) convocatoria en curso. De presentarse a mas de una
convocatoria simultaneamente, solo se considerara la primera postulacion a cuél se presento.
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> Seran considerados los expedientes de los postulantes que sean presentados en la fecha y horario sefialado
en el crgnograma y etapas del proceso de seleccion.

gl COMISION EVALUADORA DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL ﬁ
Municipalidad

» La informacion consignada y documentacion anexada en el Formato de Hoja de Vida Curricular tiene
caracter| de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion en dicho
documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

> Seran descalificados los candidatos gque no cumplan con presentar la documentacién completa
requerida en la fecha o plazos establecidos y/o no relina los requisitos establecidos.

» En casp de detectarse la falsedad de algin documento o informacién proporcionada por el
ostulante, sera descalificado en cualquier etapa del proceso de seleccién de la presente

convocatoria. De haber resultado ganador, se dejara sin efecto el contrato independientemente de
las acciones legales a las que hubiera lugar.

ll.  PERFIL DE PUESTO:

Los perfiles de puestos a requerirse para las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Pocollay, se encuentran detallados en el ANEXO 6 de la presente base de proceso de seleccion.

BONIFICACIONES

a) Bonificacién 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 proceso, 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 15% en el puntaje total.

b) 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 proceso, 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.

c) Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel: Se otorgara la bonificacion por ser Deportista
calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia acreditacién y a los porcentajes establecidos en el
reglamento de la Ley N° 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado
la evaluacion curricular, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de postulacion dicha

condicion, debiendo ademés ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por instituto
peruano del deporte.

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

Nivel - Consideraciones S | Bonificacién
Deportistas que hayan participado en juegos olimpicos y/o campeonatos mundiales y se
Nivel 1 || ubiquen en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas 20%

mundiales y panamericanas.

Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos ylo

Nivel 2 || Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que 16%

establezcan récord 0 marcas sudamericanas.

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos

Nivel 3 || Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro ylo plata o que establezcan 12%

récord 0 marcas bolivarianas.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Sudamericanos

Nivel4 |y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos 8%

Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata

Ni Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos o .
ivel 5 et : 4%

establecido récord o marcas nacionales.

V. DELADECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cu%ndo no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos
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c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo
en Jas etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad.
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso.
b.  Por restricciones presupuestales.
c.  Otros supuestos debidamente justificados.

IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

a) No pueden celebrar contratos administrativos de servicios las personas con inhabilitacion administrativa o
judicial para el ejercicio de la profesion o cargo, para contratar con el Estado o para desempefiar funcion
publica.

b) Estan impedidos de ser contratados bajo el CAS quienes tienen impedimento, expresamente previsto por
las disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o contratistas y/o postular, acceder
o ejercer el servicio, funcion o cargo convocado por la entidad publica.

c) Es aplicable a los trabajadores sujetos al Contrato Administrativo de Servicios la prohibicion de doble
percepgion de ingresos establecida en el articulo 3° de la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, asi
como el tope de ingresos mensuales que se establezcan en las normas pertinentes.

SUSCRIPCION DE CONTRATO
El/la postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccion para efectos de la suscripcion y registro de
Contrato Administrativo de Servicios, debe tener en cuenta lo siguiente:

» La Oficina de Gestion de Recursos Humanos se comunicara con el/la GANADOR/A, para la suscripcion del
contrato.

» En caso de esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de documentacion o
suscripcion de contrato, hallazgo de documentacion falsa o adulterada, deteccion de algun impedimento

para contratar con el estado, se procedera a llamar al siguiente postulante segin orden de mérito
considerado accesitario/a.

» Si durante el control posterior, realizado luego de culminado el proceso de seleccion, se hallase

documentacion falsa o adulterada, la entidad podra adoptar las medidas legales y administrativas que
correspondan.

PLAZO DE INTERPOSICION DE RECURSOS ADMINISTRATIVOS:
Durante el proceso de seleccion las discrepancias que surjan durante las etapas seran resueltas al culminar el

proceso a fravés de recursos que seran presentados ante Mesa de Partes de la Municipalidad Distrital de
Pocollay de acuerdo al horario establecido en la entidad:

a) En Primera Instancia: se resolveran los recursos de reconsideracion, cuyo plazo de presentacion es de dos
(02) dias héabiles siguientes a la publicacion del ACTA de resultado que declara ganadores, dirigido a la
Comisign EVALUADORA CAS, respectiva, la cual resolvera en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles.

b) En Segunda Instancia: recursos de apelacion, plazo de presentacion es de quince (15) dias siguientes de
haber sjdo notificado con el acto que desea impugnar, dirigido a la Comisién EVALUADORA CAS.

Pocollay, 02 de marzo de 2026.

MUNIC D DISTRITAL DE POCOLLAY

"C.P.C. EDGAR MELITON PARIHUANA SERRANO
JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
PRESIDENTE

Comisién Evaluadora del Proceso de Seleccion
CAS
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Anexo N° 01:
CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

JNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

cerrereneeneenee e 1d€NtIficado(a) con DNI
domicili

,con o legal
......................................................................... mediante la presente le solicito se
2 participar en el Concurso Publico de CAS Ne...........ccceeeevvevenennnnene., SOlicitada

por la MUNICIPALIDAD
cuya denominacion es

rereeneeenneeeCONVOCado

BANICA: de. oo ittt sasien s
acceder al puesto (cargo)

COLLAY, a fin de

o los siguientes documentos debidamente foliados, en el siguiente orden:

imple de Documento Nacional de Identidad — DNI.

RUC en condicidn de Activo y Habido (Reporte de SUNAT).

N2 02: Formato hoja de vida del postulante.

N2 03: Declaracion Jurada del Postulante.

N° 04: Declaracion Jurada de Relacién de Parentesco.

N° 05: Declaracién Jurada de Eleccién de Sistema de Pensiones.

lum vitae documentado.

e RNSSC Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles

0 copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolucién emitida
"ONADIS, de ser el caso:

( )No

0 copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
e su condicidn de Licenciado de las Fuerzas Armadas, de ser el caso:

( )No

o [ e

Firma del Postulante (*)

on (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccion invalidara el

S N2 003 -2026-MDP




ANEXO 2
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

FORMATO DE HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE

CONVOCATORIA CAS N° PUESTO:

|. DATOS GENERALES

a. Datos Personales:

Apellido Paterno Apellido Materno Nombres

LAY »,b. Lugar de nacimiento:
2

ot

Distrito Provincia Departamento

¢. Documento de Identidad - DNI:

d. Registro Unico del Contribuyente - RUC:

i | e. Direccion Actual:

Distrito Provincia Departamento

i / g. Teléfono Fijo:

h. Correo Electronico:

Folio

i. Ley de Discapacidad N° 28164: IR | NO:

j. Licenciado de la FF.AA.; Sl NO:

Pag. 1




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

Il. FORMACION ACADEMICA;

a. Grado Académico (seguin corjvocatoria)

: | . 4 ~Fechade | ; ; i
Ne Gradho‘Acadimlco ! Carrera =i Exh;:;l:: d.'i, : ~ Universidad o Institucion
! : ; d i
| (dd/mm/aaaa) :

N[N

~

“. . b. Diploma, Maestria, otros Tstudios de Postgrado: (segin convocatoria)

s O

Ne Centro de esfudios . ~ Especialidad s mplomm,umm,om
1
2
3
4
5
e 6
7 JDAD 7
{f“ A |

/c. Capacitaciones, Cursos y/o Seminarios:(segun convocatoria)

< s :
\\\ S

1

N LD Ul Conrodeatitios Gl Denominacién del evento académico

[Total de Horas:




d. Conocimientos de Ofimatica (segin convocatoria)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

Lt

Word

Excel

Powerpoint

lll. EXPERIENCIA LABORAL:

En la presente seccién, el postulante debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes.

Tipo*: PU = Sector Plblico
PR = Sector Privado

Fechade nicio | .7

{

ﬂpb e Nombre+ Entidad o Empresa

| CurgoDesempetado | ddimmiaasa)

Ciudad de TACNA, ............

2L -

Total de experiencia en meses: |

HUELLA DACTILAR

Pag.3
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8 o MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE G‘;

Distrital de Pocollay POCOLLAY

ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE

Quien suscribe ............ i e st I e L LR v (*), Identificado(a) con  D.N.I
N st b i {%); con domicilio
L T R L o el o e S S R P Bl S CE R S

(*), mepresento para |postular al PROCESO DE CONTRATACION CAS N (*), €N el puesto  y/o
cargo de:.. ssnenssiressssss01@ |12 GEFENCIA, SUB.c.iiiiiiinsessio Gerencia/Area A6 i ey deCiaro

bajo juramento lo siguiente:

No pergjbir otros ingresos del Estado bajo ninguna modalidad (salvo Funcién Docente).

No tener impedimento para participar en el proceso de seleccién ni para contratar con el Estado.

No percibir pensién a cargo del Estado.

No haberme acogido a los beneficios de incentivos extraordinarios por renuncia voluntaria

Que la documentacién que sustenta mis estudios y/o experiencia laboral presentada al Comité Evaluador, es copia fiel

del original, la misma que obra en mi poder.

6. Carecer/de AntecedentesJudiciales.

7. 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.

8.  Carecer|de Antecedentes Penales.

9.  Carecer|de Antecedentes Policiales.

10. Que la direccién antes consignada, es la que corresponde a mi domicilio habitual.

11. Ser responsable de la veracidad de los documentos e informacién que presento, a efectos del presente proceso de
seleccion.

12. No me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” que se refiere la Ley N° 28970, y su
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N2 002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo la responsabilidad
del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

13.  No tener vinculo laboral alguno con ninguna Entidad del Estado u Empresas del Estado con accionariado privado o con
potestades publicas; ni encontrarse con licencia o en uso de vacaciones o bajo alguna causal de suspensién o
interrugcion de contrato; y, en consecuencia, no percibo ni percibiré del Estado més de una remuneracién, retribucién,
emolumento o cualquier tipo de ingreso, por ser incompatible la percepcién simultdnea de remuneracion y pensién
por servicios prestados al Estado.

14. Gozar de buena salud fisica y mental.

15. No tener inhabilitacién profesional.

O P 0 N

Formulo la presente Declaracion Jurada en virtud del principio de Presuncién de Veracidad previsto en los articulos |V Numeral
1.7y 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetandome a las acciones legales y/o penales
que correspondan de aguerdo a la legislacion nacional vigente.

Firma del Postulante (*) Huella Digital (*)

Pocollay, de del 20

Nota: Los campos con (*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccion invalidara el presente
documento.

CAS N2 003 -2026-MDP




Municipalidad
Distrital de Pocollay

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

ocollay
POCOLLAY

UN BELLO DISTRITO

DECL

Tzu
ANEXO N° 04

RACION JURADA DE RELACION DE PARENTESCO

D.S. N° 021-

articulo IV, nume
Procedimiento Ad

No tener en la Instituc

- } Munlupahdad Distrita

/
~~Z+ Porlo cual declaro que
021-2000-PCM y sus m
NEPOTISMO, conforme

Declaro bajo juramento q
me une la relacién o vif
continuacion:

EN CASO DE TENER PARIE!

2000-PCM, D.S. N° 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

identificado con DNI.
= -...(*) al amparo del Principio de Veracidad sefialado por el
ral 1.7 deI Tltulo Prehmmar y lo dispuesto en el articulo 42° de la Ley del

ministrativo General - Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

6n, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén de matrimonio, con

‘~la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el ingreso a laborar en la

de Pocollay.

no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su reglamento aprobado por D.S. N°
odificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accién que configure ACTO DE
> a lo determinado en las normas sobre la materia.

NTES

ue en la Municipalidad Distrital de Pocollay laboran las personas cuyos apellidos y nombres indico, a quien(es)
culo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefalados a

Relacién

Apellidos

Nombres

los alcances de los esta

la verdad intencionalme

Nota: Los campos con
documento.

CA

Manifiesto que lo mengi

hacen una falsa declaracién, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando

ionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo declarado es falso, estoy sujeto a
lecidos en el articulo 438° del Cédigo Penal, que prevén pena privativa de libertad hasta 04 afios, para los que

nte.

Pocollay, de del 20

Firma del Postulante (*)

(*) deberan ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccion invalidara el presente

S N2 003 -2026-MDP
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S MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE VOCO“OY
Distrital de Pocollay pOCOLL Av UN BELLO DISTRITO
ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA DE ELECCION DE SISTEMA DE
PENSIONES

Ley 28991 (Art.16), DS.009-2008-TR, DS.063-2007-EF

Senores.
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY

Presente.-

R il e L Identificado con
S

1. Deseo permangcer en el Sistema Nacional de Pensiones

2.  Me encuentro actualmente afiliado a una AFP.
() AFP INTEGRA
() AFP PROFUTURO () AFP PRIMA
() AFP HABITAT

3. No estoy afiliado a ningin sistema de pensiones y voluntariamente deseo afiliarme al:

( ) Sistema Nacional de Pensiones (ONP)
( ) Sistema Privado de Pensiones (AFP)

Pocollay, de del 20

Firma del Postulante (*)

Huella Digital (*)

Nota: Los campos con (*] deberén ser llenados obligatoriamente, la omisién de esta instruccion invalidara el presente documento

CAS N2 003 -2026-MDP
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ANEXO 6

PERFIL DEL PUESTO
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OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

e

Unidad Organica Cantidad Cargo Remuneracién

Oficina de Gestidon de ol 4.500.00
Recursos Humanos ! Espucigiata ' '




@ PERFIL DEL PUESTO

Municipalidad
Distrital de Pocollay

SECCION: IDENTIFICACION

Organo OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Unidad organica OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Cargo estructural NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto ESPECIALISTAV

Dependencia Jerdrquica OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Puestos a su cargo NO APLICA

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
Brindar soporte especializado en la gestion de los procesos del Sistema de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Pocollay, garantizando el cumplimiento dela
normativa vigente y el adecuado funciorfamiento de la administracién de personal.

FUNCIONES DEL PUESTO
Brindar soporte técnico en el proceso de incorporacion del personal, que comprende las etapas de seleccion, vinculacién, induccién y periodo de prueba, de
corresponder, conforme a la normativa vigente.

Gestionar y monitorear los procesos de relaciones laborales individuales y colectivas (licencias con y sin goce de remuneraciones por salud, pliego de reclamos,
convenios colectivos, entre otros)

1

3 Administrar y mantener actualizado el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC) y demads registros de su competencia.

Gestionar los procesos de desplazamiento de personal (designaciones, encargaturas, Totaciones, destaques, entrc otros), conforme a [a normativa vigente y en
2 funcién de las prioridades ins;i;géEznglg;.
5 Mantener actualizada y organizada la informacién de los procesos de recursos humanos, generando informes técnicos.
Elaborar, verificar y analizar expedientes, informes técnicos y proyectos de resolucién sobre vinculacién, desvinculacién, desplazamiento, compensaciones y
beneficios del personal de la Municipalidad Distrital de Pocollay.

7 Administrar y proporcionar informacién para el Portal de Transparencia Estandar, en lo referente al rubro de personal.
8 Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato, en el marco de sus competencias.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

[NO APLICA il

X, luego explicar o sustentar ) Temporal D Permanente D

ol

-Amvel Educativo
Incompleta Completa DEgresado(a) DBachiller Titqu/Licenciatura Si IZ] No D

[r—

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Primaria
Secundaria Titulo Profesional en Administracién, Trabajador Social y/o Abogado l D) Habilitacién
profesional?
Técnica Basica
\ (162 afios) Maestria Egresado Grado
Técnica Superior -
(3 6 4 afios) NO APLICA l si No D
—
X |Universitaria X IDoctorado | ‘Egresado I IGrado
NO APLICA |
CONOCIMIENTOS
A) C imientos técnicos principales/requeridos para el puesto (No se requiere con doc ):
Gestion Publica, Legislacion laboral, Ley N° 30057 - Ley del Servicio Civil y Sistema Administrativo de
io oS

Conocimiento en el manejo de herramijentas de office (Word, Excel y Power Point).

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Nota: Cada curso y/ programa de especalizacion deberan de acumular como minimo 200 horas.

Diplomado en Gestién Administracién ly/o Gestién Publica.

Diploma, Curso y/o Programa de Especializacion en materia relacionadas con la funcién y/o en materia de Gestion de Recursos Humanos.

C) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X




Otros (Especificar) X

Observaciones: No aplica

Otros (Especificar) X

EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencip laboral, ya sea en el sector publico y/o privado.

[06 afios en el sector publico y/o privado

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

| Min. 02 afios en la funcién o la matefia (Especialista)

B. Indique el tiempo de experiencia specifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

| 02 afios en funciones equivalentes.

C. Indique el tiempo de experiencia gspecifica requerida en el sector publico:
I 02 afios en el sector publico

*Mencione otros aspectos compleméntarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto.

[no APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Alto Nivel de Responsabilidad; Alta capatitacion de organizacion, planificacion cuidado y orden, capacidad para el trabajo en equipo, capacidad y predisposicion para el
trabajo bajo presion, comportamiento etico y comunicacién efectiva.

REQUISITOS ADICIONALES

[NO APLICA

CONDICIONES ESCENCIALES DEL COTJTRATO

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

3 MESES, prorrogable dentro del afio fiscal, de acuerdo al numeral 2 del articulo 21 de la Ley
N2 32513 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2026.

DURACION DEL CONTRATO

$/4,500.00 (Cuatro mil quinientos con 00/100 soles) incluye los montos y afiliaciones de ley,

REMUNERACION MENSUAL
asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
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