
PROCESO CAS N° 01-2020-MDC 

CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN PROYECTISTA PARA LA 
GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y TURISMO 

 

I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la Convocatoria 

Contratar los servicios de un Proyectista para la Gerencia de Desarrollo Económico y 
Turismo de la Municipalidad distrital de Cajaruro.  

 
2. Dependencia, Unidad Orgánica y/o Área Solicitante 

Gerencia de Desarrollo Económico y Turismo 
 

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

Sub Gerencia de Recursos Humanos  
 

4. Base legal 

 Ley 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del 
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.  

 Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios, Reglamento y Modificatorias.  

 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto 
Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios.  

 Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.  

 Decreto de Urgencia Nº 014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el 

presupuesto del sector público para el año fiscal 2020. 

 Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece 
criterios para una bonificación en puestos de trabajo en los concursos de la 
Administración Pública en beneficio del personal licenciado.  

 Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS MÍNIMOS DETALLE 

Experiencia 

 
 EXPERIENCIA GENERAL: 

Acreditar experiencia laboral mínima de DOS (02) años, 
en instituciones públicas o privadas. 



 

 EXPERIENCIA ESPECÍFICA: 
Mínimo de UN (01) AÑO como proyectista o en el 
desempeño de funciones afines al puesto, en 
instituciones públicas y/o privadas. 

Habilidades y 
competencias  

Honestidad, puntualidad, responsabilidad, trabajo bajo 
presión, análisis y razonamiento lógico. 

Formación Académica  
Título profesional o grado universitario relacionado con la 
especialidad de Agronomía o carreras afines 

Cursos y/o estudios de 
especialización 

Mínimo un curso de capacitación especializada en temas 
relacionados al área. 

Conocimientos 

- Manejo de paquetes informáticos a nivel usuario. 

- Conocimiento en Planificación de Proyectos. 

- Conocimiento en Gestión por Procesos. 

- Conocimiento en Sistemas Administrativos del Estado  
 

 

III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 

1) Asistir al Gerente de Desarrollo Económico, de acuerdo al Reglamento de Organización 
y Funciones, en su función normativa, promotora, ejecutora y de control del desempeño 
del sistema de programación multianual de inversiones de la Entidad, en la perspectiva 
del cierre de brechas relacionadas con el desarrollo económico del distrito. 

2)  Elaborar y suscribir los estudios de pre inversión de proyectos económicos.  

3) Elaborar los estudios definitivos y/o expedientes técnicos u otro documento 
equivalente, en materia de desarrollo económico y supervisar su elaboración, cuando 
no sea realizado directamente por la Municipalidad; bajo los parámetros en que fue 
otorgada la viabilidad.  

4) Elaborar los términos de referencia cuando se contrate la elaboración de los estudios de 
pre inversión, en materia de desarrollo económico, siendo responsable por el contenido 
de dichos estudios.  

5) Elaborar el plan de trabajo cuando la elaboración de los estudios de pre inversión de su 
competencia la realice el propio Equipo Funcional, actuando como Unidad 
Formuladora, considerando las Pautas emitidas por el MEF.  

6) Aplicar los contenidos, las metodologías y los parámetros de formulación, aprobados 
por la DGPMI o por los Sectores, según corresponda, para la formulación y evaluación 
de los proyectos de inversión de su competencia, cuyos objetivos estén directamente 
vinculados con los fines del gobierno local.  

7) Administrar la documentación generada en la elaboración de perfiles y expedientes 
técnicos de su competencia.  



8)  Emitir informes técnicos de su competencia en coordinación con el Gerente del órgano 
al que pertenece y de acuerdo a las funciones conferidas en el ROF.  

9) Dirigir y supervisar el desarrollo de las funciones previstas para el personal a su cargo, 
de manera que se obtengan los resultados programados, con eficacia, eficiencia y el 
criterio de mejora continua. 

10) Otras actividades inherentes al cargo que le encomiende el Gerente de Desarrollo 
Económico. 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

 

CONDICIONES DETALLES 

Lugar de prestación del servicio Municipalidad distrital de Cajaruro. 

Duración del contrato 
 

Inicio: Al día siguiente de la firma del contrato 
Término: 31 de marzo de 2020 

Remuneración mensual 

S/ 2,000.00 (Dos mil y 00/100 Soles) 
 
Los montos incluyen los impuestos y afiliaciones de 
Ley, así como toda deducción aplicable al contratado 
bajo esta modalidad. 

 

  



V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

 

Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

 Del 06 al 17 de enero 

de 2020 
Sub Gerencia de 

Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

1 
Publicación de la convocatoria en el 
portal institucional 
https://municajaruro.gob.pe/  

Del 21 al 27 de enero de 
2020 

Oficina Tecnologías de 
la Información y 

Comunicación 

2 

Presentación de expedientes en la 
Unidad de Trámite Documentario de 
la Municipalidad distrital de Cajaruro, 
ubicado en Jr. San Miguel Nº 650 
Cajaruro 

Del 21 al 27 de enero de 
2020  

(Hora: De 08:00 a 13:00 
y de 14:00 – 16:30 

horas) 

Unidad de Trámite 
Documentario 

SELECCIÓN 

3 Evaluación Curricular 28 de enero de 2020 Comité Evaluador 

4 

Publicación de resultados de la 
Evaluación Curricular en el portal 
informático institucional  
https://municajaruro.gob.pe/ 

29 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

5 

Entrevista: 
Sede de la Municipalidad distrital de 
Cajaruro 

30 de enero de 2020 Comité Evaluador 

6 
Publicación de resultado final en el 
portal informático institucional. 

31 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

7 Suscripción del contrato 

Los 5 primeros días 
hábiles después de ser 
publicados los resultados 
finales  

Gerencia de Asesoría 
Jurídica 

8 Registro del contrato 
Los 5 primeros días 
hábiles después de la 
firma de contrato.  

Sub Gerencia de 
Recursos Humanos 

 

  

https://municajaruro.gob.pe/
https://municajaruro.gob.pe/


 

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un 
mínimo de puntos, distribuyéndose de esta manera: 

ETAPAS/ACTIVIDADES PESO PUNTAJE MÍNIMO 
APROBATORIO 

PUNTAJE 
MAXIMO 

Etapa 1. 
Evaluación del Currículo 
Vitae Documentado 

50% 35 50 

1. Formación académica  15 20 
2. Experiencia laboral  15 20 
3. Capacitación   5 10 

    
Etapa 2. 
Entrevista personal 

50% 35 50 

1. Dominio temático  15 20 
2. Capacidad analítica  10 15 
4. Conocimiento institucional   10 15 

    
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100 

Puntaje Mínimo Aprobatorio: 70 puntos - Puntaje Máximo: 100 puntos  

El Cuadro de Méritos se elaborará con los puntajes obtenidos por los postulantes que 
hayan aprobado todas las etapas del proceso de selección: Verificación Curricular y 
Entrevista Personal. 

 

VII. DESARROLLO DE ETAPAS 

7.1.  EVALUACIÓN CURRICULAR 

Ejecución: Sólo se revisará los currículos documentados presentados dentro de los días 
establecidos en el cronograma y se evaluará el cumplimiento de los requisitos mínimos, 
de acuerdo a la documentación sustentatoria presentada, y se otorgará los puntajes 
respectivos. 

Documentación a presentar 

De la presentación de la Hoja de Vida:   La información consignada en la hoja de vida 
tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será responsable de la 
información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización 
posterior que lleve a cabo la entidad. 

Toda la documentación, será presentada de manera obligatoria en un FOLDER 
MANILA, foliado y firmado, iniciando desde la primera página, de manera consecutiva 
hasta la última página del documento. 



Los candidatos presentarán la documentación sustentatoria de manera obligatoria en el 
siguiente orden: 

a) Carta de presentación y Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con 
impresión dactilar). 

b) Currículo vitae simple actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas 
de inicio y fin de desempeño en su trayectoria laboral. 

c) Copia simple de los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos 
mínimos y otros documentos para el puntaje adicional. 

En el folder manila que contenga el currículo vitae, la documentación 
sustentatoria y las declaraciones juradas requeridas, se consignará el siguiente 
rótulo: 

 

 

 

 

 

 

 

* “El candidato deberá cumplir con todas las precisiones anteriores de la 
presente etapa, caso contrario será descalificado del proceso de 
selección.” 

 Criterios de Calificación 

Se calificarán los currículos documentados de los candidatos tomando como 
referencia el Perfil de Puesto, por lo cual se podrá obtener una puntuación mínima 
de  treinta y cinco (35.00) puntos y una puntuación máxima de cincuenta (50.00) 
puntos. Para ser considerado en la siguiente etapa, los candidatos deberán sustentar 
los requisitos solicitados en la presente convocatoria, según lo siguiente: 

a) Experiencia: Deberá acreditarse con copias simples de certificados, 
constancias de trabajo, resoluciones de encargatura y de cese, órdenes de servicio, 
boletas de pago, contratos y/o adendas. 

Todos los documentos que acrediten experiencia deberán presentar fecha de 
inicio y fin del tiempo laborado. 

Señores:  
Municipalidad Distrital de Cajaruro  
 

PROCESO CAS Nº ____-2020-MDC 
 
PUESTO               :  
APELLIDOS         :  
NOMBRES           :  
NUMERO DE DNI:  

 
NUMERO TOTAL DE FOLIOS PRESENTADO:      



En ninguno de los casos, se considerará las prácticas pre profesionales u 
otras modalidades formativas, a excepción de las prácticas profesionales1. 
Para los casos de SECIGRA, se considerará como experiencia laboral 
únicamente el tiempo transcurrido después de haber egresado de la carrera 
profesional correspondiente. Para tal efecto el candidato deberá presentar 
la constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por 
la Dirección de Promoción de Justicia de la Dirección General de Justicia y 
Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. 

b) Formación Académica: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificado de secundaria completa, 
certificado de estudios técnicos básicos o profesional técnico, diploma de 
bachiller, diploma de título o Resolución que emite la universidad confiriendo 
el grado académico (de acuerdo a lo solicitado en el Perfil de Puesto). 

c) Cursos y/o Programas de Especialización: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias 
correspondientes. 

Cada curso deberá tener una duración mínima de ocho (08) horas, las cuales 
podrán ser acumulativas en relación a lo solicitado en el Perfil de Puesto. En el 
caso de los Programas de Especialización y/o Diplomados deberán tener una 
duración mínima de noventa (90) horas; y si son organizados por disposición 
de un ente rector, se podrá considerar como mínimo ochenta (80) horas. 

Conocimientos para el Puesto: De acuerdo a lo solicitado en las bases y se 
evaluará al momento de la entrevista. 

d) Se devolverán los currículos documentados a los candidatos que NO aprueben 
el mínimo aprobatorio, dentro de los 10 primeros días de  haber concluido la 
convocatoria CAS.  

 

7.2.  ENTREVISTA PERSONAL 

• Ejecución: La Entrevista Personal estará a cargo del Comité de Selección quienes 
evaluarán conocimientos, habilidades, competencias y ética/compromiso del 
candidato y otros criterios relacionados con el perfil al cual postula. El Comité de 

                                                        

1 Se considerará solamente las prácticas profesionales como experiencia, según la “Guía 

Metodológica para el Diseño de Perfiles de Puestos para entidades públicas; aplicable a 
regímenes distintos a la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil, aprobada mediante Resolución de 
Presidencia Ejecutiva N” 313-2017-SERVIR/PE” que señala: “(...) en ningún caso, se 
considerarán las prácticas pre-profesionales u otras modalidades formativas, a excepción de las 
prácticas profesionales”. 

 



Selección, podrá considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales serán 
sustentadas durante la misma. 

• Criterios de Calificación: Los candidatos entrevistados deberán tener como 
puntuación mínima de treinta y cinco (35.00) puntos y máxima de cincuenta 
(50.00) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado según 
cronograma. 

• Publicación: El puntaje obtenido en la entrevista se publicará en el cuadro de 
mérito en la etapa de Resultados Finales. 

• Observaciones: Los candidatos serán responsables del seguimiento del Rol de 
Entrevistas. 

 

7.3. BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS EN LOS CONCURSOS 
PÚBLICOS DE MÉRITOS 

a) Bonificación por Discapacidad 

Conforme al artículo 48” y a la Séptima Disposición Complementaria Final 
de la Ley N* 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona 
con discapacidad que haya participado en el concurso público de méritos, 
llegando hasta la evaluación de la Entrevista Personal (puntaje final), y que 
haya alcanzado el puntaje mínimo aprobatorio en esta evaluación, tiene 
derecho a una bonificación del 15% en el puntaje total. 

 

Bonificación a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total 

 

b) Bonificación a Licenciados de las Fuerzas Armados 

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

Bonificación al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del 
Puntaje Total 

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se 
suman y tendrán derecho a una bonificación total de 25% sobre el puntaje 
total. 

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje mínimo 
establecido para la Etapa de Entrevista Personal y acredite su condición de 
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del 
documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de 
presentar su currículo vitae documentado, se le otorgará una bonificación del 



quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el 
diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el 
puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el 
derecho a ambas bonificaciones. 

 

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIÓN DEL PROCESO 

8.1 Declaratoria del proceso como desierto 

El proceso será declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos: 

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de selección. 

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos. 

c)  Cuando habiendo cumplido los requisitos mínimos, ninguno de los postulantes 
obtiene puntaje mínimo en las etapas de evaluación del proceso. 

8.2 Cancelación del proceso de selección 

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 de selección. 

b) Por restricciones presupuestales. 

c) Otras razones debidamente justificadas. 

 

 
           Cajaruro, enero de 2020 
Sub Gerencia de Recursos Humanos 

 



PROCESO CAS N° 02-2020-MDC 

CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE DOS TÉCNICOS AGROPECUARIOS 
PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONÓMICO Y TURISMO 

 

I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la Convocatoria 

Contratar los servicios de dos Técnicos Agropecuarios para la Gerencia de Desarrollo 
Económico y Turismo de la Municipalidad distrital de Cajaruro.  

 
2. Dependencia, Unidad Orgánica y/o Área Solicitante 

Gerencia de Desarrollo Económico y Turismo 
 

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

Sub Gerencia de Recursos Humanos  
 

4. Base legal 

 Ley 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del 
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.  

 Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios, Reglamento y Modificatorias.  

 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto 
Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios.  

 Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.  

 Decreto de Urgencia Nº 014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el 

presupuesto del sector público para el año fiscal 2020. 

 Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece 
criterios para una bonificación en puestos de trabajo en los concursos de la 
Administración Pública en beneficio del personal licenciado.  

 Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS MÍNIMOS DETALLE 

Experiencia 

 
 EXPERIENCIA GENERAL: 

Acreditar experiencia laboral mínima de DOS (02) años, 
en instituciones públicas o privadas. 



 

 EXPERIENCIA ESPECÍFICA: 
Mínimo de UN (01) AÑO en asistencia técnica 
agropecuaria en instituciones públicas y/o privadas. 

Habilidades y 
competencias  

Puntualidad, responsabilidad, trabajo bajo presión, 
orientación al usuario. 

Formación Académica  
Título de Técnico Agropecuario u otros estudios 
universitarios completos relacionados con el objeto de la 
convocatoria. 

Cursos y/o estudios de 
especialización 

Mínimo un curso de capacitación en temas relacionados a 
las funciones del puesto. 

Conocimientos 
- Conocimientos en temas agrícolas, pecuario y/o sanidad 
agraria 
- Conocimiento de informática a nivel básico 

 

III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 

1) Ejecutar acciones técnicas de asistencia y asesoría a los productores agropecuarios 
locales, conforme a las directivas del Jefe de Proyectos Productivos y Desarrollo 
Agropecuario. 

2) Realizar el acompañamiento a los productores agropecuarios para resolver problemas 
que afecten la productividad y sanidad, de cultivos y crianzas de animales. 

 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

 

CONDICIONES DETALLES 

Lugar de prestación del servicio Municipalidad distrital de Cajaruro. 

Duración del contrato 
 

Inicio: Al día siguiente de la firma del contrato 
Término: 31 de marzo de 2020 

Remuneración mensual 

S/ 1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles) 
 
Los montos incluyen los impuestos y afiliaciones de 
Ley, así como toda deducción aplicable al contratado 
bajo esta modalidad. 

 

  



V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

 

Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

 Del 07 al 20 de enero 

de 2020 
Sub Gerencia de 

Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

1 
Publicación de la convocatoria en el 
portal institucional 
https://municajaruro.gob.pe/  

Del 21 al 27 de enero de 
2020 

Oficina Tecnologías de 
la Información y 

Comunicación 

2 

Presentación de expedientes en la 
Unidad de Trámite Documentario de 
la Municipalidad distrital de Cajaruro, 
ubicado en Jr. San Miguel Nº 650 
Cajaruro 

Del 21 al 27 de enero de 
2020  

(Hora: De 08:00 a 13:00 
y de 14:00 – 16:30 

horas) 

Unidad de Trámite 
Documentario 

SELECCIÓN 

3 Evaluación Curricular 28 de enero de 2020 Comité Evaluador 

4 

Publicación de resultados de la 
Evaluación Curricular en el portal 
informático institucional  
https://municajaruro.gob.pe/ 

29 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

5 

Entrevista: 
Sede de la Municipalidad distrital de 
Cajaruro 

30 de enero de 2020 Comité Evaluador 

6 
Publicación de resultado final en el 
portal informático institucional. 

31 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

7 Suscripción del contrato 

Los 5 primeros días 
hábiles después de ser 
publicados los resultados 
finales  

Gerencia de Asesoría 
Jurídica 

8 Registro del contrato 
Los 5 primeros días 
hábiles después de la 
firma de contrato.  

Sub Gerencia de 
Recursos Humanos 

 

  

https://municajaruro.gob.pe/
https://municajaruro.gob.pe/


 

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un 
mínimo de puntos, distribuyéndose de esta manera: 

ETAPAS/ACTIVIDADES PESO PUNTAJE MÍNIMO 
APROBATORIO 

PUNTAJE 
MAXIMO 

Etapa 1. 
Evaluación del Currículo 
Vitae Documentado 

50% 35 50 

1. Formación académica  15 20 
2. Experiencia laboral  15 20 
3. Capacitación   5 10 

    
Etapa 2. 
Entrevista personal 

50% 35 50 

1. Dominio temático  15 20 
2. Capacidad analítica  10 15 
4. Conocimiento institucional   10 15 

    
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100 

Puntaje Mínimo Aprobatorio: 70 puntos - Puntaje Máximo: 100 puntos  

El Cuadro de Méritos se elaborará con los puntajes obtenidos por los postulantes que 
hayan aprobado todas las etapas del proceso de selección: Verificación Curricular y 
Entrevista Personal. 

 

VII. DESARROLLO DE ETAPAS 

7.1.  EVALUACIÓN CURRICULAR 

Ejecución: Sólo se revisará los currículos documentados presentados dentro de los días 
establecidos en el cronograma y se evaluará el cumplimiento de los requisitos mínimos, 
de acuerdo a la documentación sustentatoria presentada, y se otorgará los puntajes 
respectivos. 

Documentación a presentar 

De la presentación de la Hoja de Vida:   La información consignada en la hoja de vida 
tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será responsable de la 
información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización 
posterior que lleve a cabo la entidad. 

Toda la documentación, será presentada de manera obligatoria en un FOLDER 
MANILA, foliado y firmado, iniciando desde la primera página, de manera consecutiva 
hasta la última página del documento. 



Los candidatos presentarán la documentación sustentatoria de manera obligatoria en el 
siguiente orden: 

a) Carta de presentación y Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con 
impresión dactilar). 

b) Currículo vitae simple actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas 
de inicio y fin de desempeño en su trayectoria laboral. 

c) Copia simple de los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos 
mínimos y otros documentos para el puntaje adicional. 

En el folder manila que contenga el currículo vitae, la documentación 
sustentatoria y las declaraciones juradas requeridas, se consignará el siguiente 
rótulo: 

 

 

 

 

 

 

 

* “El candidato deberá cumplir con todas las precisiones anteriores de la 
presente etapa, caso contrario será descalificado del proceso de 
selección.” 

 Criterios de Calificación 

Se calificarán los currículos documentados de los candidatos tomando como 
referencia el Perfil de Puesto, por lo cual se podrá obtener una puntuación mínima 
de  treinta y cinco (35.00) puntos y una puntuación máxima de cincuenta (50.00) 
puntos. Para ser considerado en la siguiente etapa, los candidatos deberán sustentar 
los requisitos solicitados en la presente convocatoria, según lo siguiente: 

a) Experiencia: Deberá acreditarse con copias simples de certificados, 
constancias de trabajo, resoluciones de encargatura y de cese, órdenes de servicio, 
boletas de pago, contratos y/o adendas. 

Todos los documentos que acrediten experiencia deberán presentar fecha de 
inicio y fin del tiempo laborado. 

Señores:  
Municipalidad Distrital de Cajaruro  
 

PROCESO CAS Nº ____-2020-MDC 
 
PUESTO               :  
APELLIDOS         :  
NOMBRES           :  
NUMERO DE DNI:  

 
NUMERO TOTAL DE FOLIOS PRESENTADO:      



En ninguno de los casos, se considerará las prácticas pre profesionales u 
otras modalidades formativas, a excepción de las prácticas profesionales1. 
Para los casos de SECIGRA, se considerará como experiencia laboral 
únicamente el tiempo transcurrido después de haber egresado de la carrera 
profesional correspondiente. Para tal efecto el candidato deberá presentar 
la constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por 
la Dirección de Promoción de Justicia de la Dirección General de Justicia y 
Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. 

b) Formación Académica: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificado de secundaria completa, 
certificado de estudios técnicos básicos o profesional técnico, diploma de 
bachiller, diploma de título o Resolución que emite la universidad confiriendo 
el grado académico (de acuerdo a lo solicitado en el Perfil de Puesto). 

c) Cursos y/o Programas de Especialización: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias 
correspondientes. 

Cada curso deberá tener una duración mínima de ocho (08) horas, las cuales 
podrán ser acumulativas en relación a lo solicitado en el Perfil de Puesto. En el 
caso de los Programas de Especialización y/o Diplomados deberán tener una 
duración mínima de noventa (90) horas; y si son organizados por disposición 
de un ente rector, se podrá considerar como mínimo ochenta (80) horas. 

Conocimientos para el Puesto: De acuerdo a lo solicitado en las bases y se 
evaluará al momento de la entrevista. 

d) Se devolverán los currículos documentados a los candidatos que NO aprueben 
el mínimo aprobatorio, dentro de los 10 primeros días de  haber concluido la 
convocatoria CAS.  

 

7.2.  ENTREVISTA PERSONAL 

• Ejecución: La Entrevista Personal estará a cargo del Comité de Selección quienes 
evaluarán conocimientos, habilidades, competencias y ética/compromiso del 
candidato y otros criterios relacionados con el perfil al cual postula. El Comité de 

                                                        

1 Se considerará solamente las prácticas profesionales como experiencia, según la “Guía 

Metodológica para el Diseño de Perfiles de Puestos para entidades públicas; aplicable a 
regímenes distintos a la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil, aprobada mediante Resolución de 
Presidencia Ejecutiva N” 313-2017-SERVIR/PE” que señala: “(...) en ningún caso, se 
considerarán las prácticas pre-profesionales u otras modalidades formativas, a excepción de las 
prácticas profesionales”. 

 



Selección, podrá considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales serán 
sustentadas durante la misma. 

• Criterios de Calificación: Los candidatos entrevistados deberán tener como 
puntuación mínima de treinta y cinco (35.00) puntos y máxima de cincuenta 
(50.00) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado según 
cronograma. 

• Publicación: El puntaje obtenido en la entrevista se publicará en el cuadro de 
mérito en la etapa de Resultados Finales. 

• Observaciones: Los candidatos serán responsables del seguimiento del Rol de 
Entrevistas. 

 

7.3. BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS EN LOS CONCURSOS 
PÚBLICOS DE MÉRITOS 

a) Bonificación por Discapacidad 

Conforme al artículo 48” y a la Séptima Disposición Complementaria Final 
de la Ley N* 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona 
con discapacidad que haya participado en el concurso público de méritos, 
llegando hasta la evaluación de la Entrevista Personal (puntaje final), y que 
haya alcanzado el puntaje mínimo aprobatorio en esta evaluación, tiene 
derecho a una bonificación del 15% en el puntaje total. 

 

Bonificación a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total 

 

b) Bonificación a Licenciados de las Fuerzas Armados 

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

Bonificación al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del 
Puntaje Total 

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se 
suman y tendrán derecho a una bonificación total de 25% sobre el puntaje 
total. 

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje mínimo 
establecido para la Etapa de Entrevista Personal y acredite su condición de 
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del 
documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de 
presentar su currículo vitae documentado, se le otorgará una bonificación del 



quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el 
diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el 
puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el 
derecho a ambas bonificaciones. 

 

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIÓN DEL PROCESO 

8.1 Declaratoria del proceso como desierto 

El proceso será declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos: 

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de selección. 

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos. 

c)  Cuando habiendo cumplido los requisitos mínimos, ninguno de los postulantes 
obtiene puntaje mínimo en las etapas de evaluación del proceso. 

8.2 Cancelación del proceso de selección 

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 de selección. 

b) Por restricciones presupuestales. 

c) Otras razones debidamente justificadas. 

 

 
           Cajaruro, enero de 2020 
Sub Gerencia de Recursos Humanos 

 



PROCESO CAS N° 03-2020-MDC 

CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UNA SECRETARIA PARA LA OFICINA 
DE SEGURIDAD CIUDADANA 

 

I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la Convocatoria 

Contratar los servicios de una Secretaria para la Oficina de Seguridad Ciudadana de la 
Municipalidad distrital de Cajaruro.  

 
2. Dependencia, Unidad Orgánica y/o Área Solicitante 

Oficina de Seguridad Ciudadana 
 

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

Sub Gerencia de Recursos Humanos  
 

4. Base legal 

 Ley 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del 
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.  

 Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios, Reglamento y Modificatorias.  

 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto 
Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios.  

 Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.  

 Decreto de Urgencia Nº 014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el 

presupuesto del sector público para el año fiscal 2020. 

 Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece 
criterios para una bonificación en puestos de trabajo en los concursos de la 
Administración Pública en beneficio del personal licenciado.  

 Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS MÍNIMOS DETALLE 

Experiencia 

 
 EXPERIENCIA GENERAL: 

Acreditar experiencia laboral mínima de Un (01) año, en 
instituciones públicas o privadas. 



 
 EXPERIENCIA ESPECÍFICA: 

Mínimo de seis (06) meses en funciones relacionadas al 

puesto en instituciones públicas y/o privadas. 

Habilidades y 
competencias  

Redacción, organización de la información, cooperación y 
control. 

Formación Académica  
Estudios concluidos de Secretariado, Administración, 
Computación e Informática, Ingeniería de Sistemas o 
carreras afines. 

Cursos y/o estudios de 
especialización 

Mínimo un curso relacionado a sistemas informáticos: 
Windows, Office, Internet 

Conocimientos Conocimientos en procedimientos administrativos. 

 

III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 

1. Coordinar y asistir en el registro, archivo y control de la correspondencia y documentos 

inherentes al área funcional, así como, atender y coordinar la agenda de trabajo del 

área funcional.  

2. Recibir, clasificar, registrar y tramitar los documentos que ingresen o genere el área a la 

cual pertenece para su atención, gestión, seguimiento y archivo.  

3. Revisar y preparar la documentación requerida para la firma respectiva del superior 

jerárquico del que depende.  

4. Redactar informes, oficios, memorándums y otros documentos que se le encargue.  

5. Efectuar y atender las llamadas telefónicas, concertar las citas y atender las visitas del 

personal del área funcional del que depende.  

6. Brindar y gestionar apoyo operativo y logístico para la realización de reuniones, 

exposiciones y otros eventos bajo responsabilidad del área funcional del que depende.  

7. Otras funciones relacionadas al ámbito de su competencia que le sean asignadas por su 

superior jerárquico  

  



  

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

 

CONDICIONES DETALLES 

Lugar de prestación del servicio Municipalidad distrital de Cajaruro. 

Duración del contrato 
 

Inicio: Al día siguiente de la firma del contrato 
Término: 31 de marzo de 2020 

Remuneración mensual 

S/ 1,200.00 (Mil Doscientos y 00/100 Soles) 
 
Los montos incluyen los impuestos y afiliaciones de 
Ley, así como toda deducción aplicable al contratado 
bajo esta modalidad. 

 

  



V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

 

Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

 Del 07 al 20 de enero 

de 2020 
Sub Gerencia de 

Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

1 
Publicación de la convocatoria en el 
portal institucional 
https://municajaruro.gob.pe/  

Del 21 al 27 de enero de 
2020 

Oficina Tecnologías de 
la Información y 

Comunicación 

2 

Presentación de expedientes en la 
Unidad de Trámite Documentario de 
la Municipalidad distrital de Cajaruro, 
ubicado en Jr. San Miguel Nº 650 
Cajaruro 

Del 21 al 27 de enero de 
2020  

(Hora: De 08:00 a 13:00 
y de 14:00 – 16:30 

horas) 

Unidad de Trámite 
Documentario 

SELECCIÓN 

3 Evaluación Curricular 28 de enero de 2020 Comité Evaluador 

4 

Publicación de resultados de la 
Evaluación Curricular en el portal 
informático institucional  
https://municajaruro.gob.pe/ 

29 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

5 

Entrevista: 
Sede de la Municipalidad distrital de 
Cajaruro 

30 de enero de 2020 Comité Evaluador 

6 
Publicación de resultado final en el 
portal informático institucional. 

31 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

7 Suscripción del contrato 

Los 5 primeros días 
hábiles después de ser 
publicados los resultados 
finales  

Gerencia de Asesoría 
Jurídica 

8 Registro del contrato 
Los 5 primeros días 
hábiles después de la 
firma de contrato.  

Sub Gerencia de 
Recursos Humanos 

 

  

https://municajaruro.gob.pe/
https://municajaruro.gob.pe/


 

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un 
mínimo de puntos, distribuyéndose de esta manera: 

ETAPAS/ACTIVIDADES PESO PUNTAJE MÍNIMO 
APROBATORIO 

PUNTAJE 
MAXIMO 

Etapa 1. 
Evaluación del Currículo 
Vitae Documentado 

50% 35 50 

1. Formación académica  15 20 
2. Experiencia laboral  15 20 
3. Capacitación   5 10 

    
Etapa 2. 
Entrevista personal 

50% 35 50 

1. Dominio temático  15 20 
2. Capacidad analítica  10 15 
4. Conocimiento institucional   10 15 

    
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100 

Puntaje Mínimo Aprobatorio: 70 puntos - Puntaje Máximo: 100 puntos  

El Cuadro de Méritos se elaborará con los puntajes obtenidos por los postulantes que 
hayan aprobado todas las etapas del proceso de selección: Verificación Curricular y 
Entrevista Personal. 

 

VII. DESARROLLO DE ETAPAS 

7.1.  EVALUACIÓN CURRICULAR 

Ejecución: Sólo se revisará los currículos documentados presentados dentro de los días 
establecidos en el cronograma y se evaluará el cumplimiento de los requisitos mínimos, 
de acuerdo a la documentación sustentatoria presentada, y se otorgará los puntajes 
respectivos. 

Documentación a presentar 

De la presentación de la Hoja de Vida:   La información consignada en la hoja de vida 
tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será responsable de la 
información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización 
posterior que lleve a cabo la entidad. 

Toda la documentación, será presentada de manera obligatoria en un FOLDER 
MANILA, foliado y firmado, iniciando desde la primera página, de manera consecutiva 
hasta la última página del documento. 



Los candidatos presentarán la documentación sustentatoria de manera obligatoria en el 
siguiente orden: 

a) Carta de presentación y Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con 
impresión dactilar). 

b) Currículo vitae simple actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas 
de inicio y fin de desempeño en su trayectoria laboral. 

c) Copia simple de los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos 
mínimos y otros documentos para el puntaje adicional. 

En el folder manila que contenga el currículo vitae, la documentación 
sustentatoria y las declaraciones juradas requeridas, se consignará el siguiente 
rótulo: 

 

 

 

 

 

 

 

* “El candidato deberá cumplir con todas las precisiones anteriores de la 
presente etapa, caso contrario será descalificado del proceso de 
selección.” 

 Criterios de Calificación 

Se calificarán los currículos documentados de los candidatos tomando como 
referencia el Perfil de Puesto, por lo cual se podrá obtener una puntuación mínima 
de  treinta y cinco (35.00) puntos y una puntuación máxima de cincuenta (50.00) 
puntos. Para ser considerado en la siguiente etapa, los candidatos deberán sustentar 
los requisitos solicitados en la presente convocatoria, según lo siguiente: 

a) Experiencia: Deberá acreditarse con copias simples de certificados, 
constancias de trabajo, resoluciones de encargatura y de cese, órdenes de servicio, 
boletas de pago, contratos y/o adendas. 

Todos los documentos que acrediten experiencia deberán presentar fecha de 
inicio y fin del tiempo laborado. 

Señores:  
Municipalidad Distrital de Cajaruro  
 

PROCESO CAS Nº ____-2020-MDC 
 
PUESTO               :  
APELLIDOS         :  
NOMBRES           :  
NUMERO DE DNI:  

 
NUMERO TOTAL DE FOLIOS PRESENTADO:      



En ninguno de los casos, se considerará las prácticas pre profesionales u 
otras modalidades formativas, a excepción de las prácticas profesionales1. 
Para los casos de SECIGRA, se considerará como experiencia laboral 
únicamente el tiempo transcurrido después de haber egresado de la carrera 
profesional correspondiente. Para tal efecto el candidato deberá presentar 
la constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por 
la Dirección de Promoción de Justicia de la Dirección General de Justicia y 
Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. 

b) Formación Académica: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificado de secundaria completa, 
certificado de estudios técnicos básicos o profesional técnico, diploma de 
bachiller, diploma de título o Resolución que emite la universidad confiriendo 
el grado académico (de acuerdo a lo solicitado en el Perfil de Puesto). 

c) Cursos y/o Programas de Especialización: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias 
correspondientes. 

Cada curso deberá tener una duración mínima de ocho (08) horas, las cuales 
podrán ser acumulativas en relación a lo solicitado en el Perfil de Puesto. En el 
caso de los Programas de Especialización y/o Diplomados deberán tener una 
duración mínima de noventa (90) horas; y si son organizados por disposición 
de un ente rector, se podrá considerar como mínimo ochenta (80) horas. 

Conocimientos para el Puesto: De acuerdo a lo solicitado en las bases y se 
evaluará al momento de la entrevista. 

d) Se devolverán los currículos documentados a los candidatos que NO aprueben 
el mínimo aprobatorio, dentro de los 10 primeros días de  haber concluido la 
convocatoria CAS.  

 

7.2.  ENTREVISTA PERSONAL 

• Ejecución: La Entrevista Personal estará a cargo del Comité de Selección quienes 
evaluarán conocimientos, habilidades, competencias y ética/compromiso del 
candidato y otros criterios relacionados con el perfil al cual postula. El Comité de 

                                                           

1 Se considerará solamente las prácticas profesionales como experiencia, según la “Guía 

Metodológica para el Diseño de Perfiles de Puestos para entidades públicas; aplicable a 
regímenes distintos a la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil, aprobada mediante Resolución de 
Presidencia Ejecutiva N” 313-2017-SERVIR/PE” que señala: “(...) en ningún caso, se 

considerarán las prácticas pre-profesionales u otras modalidades formativas, a excepción de las 
prácticas profesionales”. 

 



Selección, podrá considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales serán 
sustentadas durante la misma. 

• Criterios de Calificación: Los candidatos entrevistados deberán tener como 
puntuación mínima de treinta y cinco (35.00) puntos y máxima de cincuenta 
(50.00) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado según 
cronograma. 

• Publicación: El puntaje obtenido en la entrevista se publicará en el cuadro de 
mérito en la etapa de Resultados Finales. 

• Observaciones: Los candidatos serán responsables del seguimiento del Rol de 
Entrevistas. 

 

7.3. BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS EN LOS CONCURSOS 
PÚBLICOS DE MÉRITOS 

a) Bonificación por Discapacidad 

Conforme al artículo 48” y a la Séptima Disposición Complementaria Final 
de la Ley N* 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona 
con discapacidad que haya participado en el concurso público de méritos, 
llegando hasta la evaluación de la Entrevista Personal (puntaje final), y que 
haya alcanzado el puntaje mínimo aprobatorio en esta evaluación, tiene 
derecho a una bonificación del 15% en el puntaje total. 

 

Bonificación a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total 

 

b) Bonificación a Licenciados de las Fuerzas Armados 

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

Bonificación al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del 
Puntaje Total 

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se 
suman y tendrán derecho a una bonificación total de 25% sobre el puntaje 
total. 

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje mínimo 
establecido para la Etapa de Entrevista Personal y acredite su condición de 
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del 
documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de 
presentar su currículo vitae documentado, se le otorgará una bonificación del 



quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el 
diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el 
puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el 
derecho a ambas bonificaciones. 

 

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIÓN DEL PROCESO 

8.1 Declaratoria del proceso como desierto 

El proceso será declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos: 

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de selección. 

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos. 

c)  Cuando habiendo cumplido los requisitos mínimos, ninguno de los postulantes 
obtiene puntaje mínimo en las etapas de evaluación del proceso. 

8.2 Cancelación del proceso de selección 

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 de selección. 

b) Por restricciones presupuestales. 

c) Otras razones debidamente justificadas. 

 

 
           Cajaruro, enero de 2020 
Sub Gerencia de Recursos Humanos 

 



PROCESO CAS N° 04-2020-MDC 

CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UNA SECRETARIA PARA LA 
GERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL Y SERVICIOS PÚBLICOS 

 

I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la Convocatoria 

Contratar los servicios de una Secretaria para la Gerencia de Desarrollo Ambiental y 
Servicios Públicos de la Municipalidad distrital de Cajaruro.  

 
2. Dependencia, Unidad Orgánica y/o Área Solicitante 

Gerencia de Desarrollo Ambiental y Servicios Públicos 
 

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

Sub Gerencia de Recursos Humanos  
 

4. Base legal 

 Ley 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del 
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.  

 Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios, Reglamento y Modificatorias.  

 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto 
Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios.  

 Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.  

 Decreto de Urgencia Nº 014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el 

presupuesto del sector público para el año fiscal 2020. 

 Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece 
criterios para una bonificación en puestos de trabajo en los concursos de la 
Administración Pública en beneficio del personal licenciado.  

 Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS MÍNIMOS DETALLE 

Experiencia 

 
 EXPERIENCIA GENERAL: 

Acreditar experiencia laboral mínima de Un (01) año, en 
instituciones públicas o privadas. 



 

 EXPERIENCIA ESPECÍFICA: 
Mínimo de seis (06) meses en funciones relacionadas al 

puesto en instituciones públicas y/o privadas. 

Habilidades y 
competencias  

Redacción, organización de la información, cooperación y 
control. 

Formación Académica  
Estudios concluidos de Secretariado, Administración, 
Computación e Informática, Ingeniería de Sistemas o 
carreras afines. 

Cursos y/o estudios de 
especialización 

Mínimo un curso relacionado a sistemas informáticos: 
Windows, Office, Internet 

Conocimientos Conocimientos en procedimientos administrativos. 

 

III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 

1. Coordinar y asistir en el registro, archivo y control de la correspondencia y documentos 

inherentes al área funcional, así como, atender y coordinar la agenda de trabajo del 

área funcional.  

2. Recibir, clasificar, registrar y tramitar los documentos que ingresen o genere el área a la 

cual pertenece para su atención, gestión, seguimiento y archivo.  

3. Revisar y preparar la documentación requerida para la firma respectiva del superior 

jerárquico del que depende.  

4. Redactar informes, oficios, memorándums y otros documentos que se le encargue.  

5. Efectuar y atender las llamadas telefónicas, concertar las citas y atender las visitas del 

personal del área funcional del que depende.  

6. Brindar y gestionar apoyo operativo y logístico para la realización de reuniones, 

exposiciones y otros eventos bajo responsabilidad del área funcional del que depende.  

7. Otras funciones relacionadas al ámbito de su competencia que le sean asignadas por su 

superior jerárquico  

  



  

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

 

CONDICIONES DETALLES 

Lugar de prestación del servicio Municipalidad distrital de Cajaruro. 

Duración del contrato 
 

Inicio: Al día siguiente de la firma del contrato 
Término: 31 de marzo de 2020 

Remuneración mensual 

S/ 1,200.00 (Mil Doscientos y 00/100 Soles) 
 
Los montos incluyen los impuestos y afiliaciones de 
Ley, así como toda deducción aplicable al contratado 
bajo esta modalidad. 

 

  



V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

 

Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

 Del 07 al 20 de enero 

de 2020 
Sub Gerencia de 

Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

1 
Publicación de la convocatoria en el 
portal institucional 
https://municajaruro.gob.pe/  

Del 21 al 27 de enero de 
2020 

Oficina Tecnologías de 
la Información y 

Comunicación 

2 

Presentación de expedientes en la 
Unidad de Trámite Documentario de 
la Municipalidad distrital de Cajaruro, 
ubicado en Jr. San Miguel Nº 650 
Cajaruro 

Del 21 al 27 de enero de 
2020  

(Hora: De 08:00 a 13:00 
y de 14:00 – 16:30 

horas) 

Unidad de Trámite 
Documentario 

SELECCIÓN 

3 Evaluación Curricular 28 de enero de 2020 Comité Evaluador 

4 

Publicación de resultados de la 
Evaluación Curricular en el portal 
informático institucional  
https://municajaruro.gob.pe/ 

29 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

5 

Entrevista: 
Sede de la Municipalidad distrital de 
Cajaruro 

30 de enero de 2020 Comité Evaluador 

6 
Publicación de resultado final en el 
portal informático institucional. 

31 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

7 Suscripción del contrato 

Los 5 primeros días 
hábiles después de ser 
publicados los resultados 
finales  

Gerencia de Asesoría 
Jurídica 

8 Registro del contrato 
Los 5 primeros días 
hábiles después de la 
firma de contrato.  

Sub Gerencia de 
Recursos Humanos 

 

  

https://municajaruro.gob.pe/
https://municajaruro.gob.pe/


 

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un 
mínimo de puntos, distribuyéndose de esta manera: 

ETAPAS/ACTIVIDADES PESO PUNTAJE MÍNIMO 
APROBATORIO 

PUNTAJE 
MAXIMO 

Etapa 1. 
Evaluación del Currículo 
Vitae Documentado 

50% 35 50 

1. Formación académica  15 20 
2. Experiencia laboral  15 20 
3. Capacitación   5 10 

    
Etapa 2. 
Entrevista personal 

50% 35 50 

1. Dominio temático  15 20 
2. Capacidad analítica  10 15 
4. Conocimiento institucional   10 15 

    
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100 

Puntaje Mínimo Aprobatorio: 70 puntos - Puntaje Máximo: 100 puntos  

El Cuadro de Méritos se elaborará con los puntajes obtenidos por los postulantes que 
hayan aprobado todas las etapas del proceso de selección: Verificación Curricular y 
Entrevista Personal. 

 

VII. DESARROLLO DE ETAPAS 

7.1.  EVALUACIÓN CURRICULAR 

Ejecución: Sólo se revisará los currículos documentados presentados dentro de los días 
establecidos en el cronograma y se evaluará el cumplimiento de los requisitos mínimos, 
de acuerdo a la documentación sustentatoria presentada, y se otorgará los puntajes 
respectivos. 

Documentación a presentar 

De la presentación de la Hoja de Vida:   La información consignada en la hoja de vida 
tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será responsable de la 
información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización 
posterior que lleve a cabo la entidad. 

Toda la documentación, será presentada de manera obligatoria en un FOLDER 
MANILA, foliado y firmado, iniciando desde la primera página, de manera consecutiva 
hasta la última página del documento. 



Los candidatos presentarán la documentación sustentatoria de manera obligatoria en el 
siguiente orden: 

a) Carta de presentación y Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con 
impresión dactilar). 

b) Currículo vitae simple actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas 
de inicio y fin de desempeño en su trayectoria laboral. 

c) Copia simple de los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos 
mínimos y otros documentos para el puntaje adicional. 

En el folder manila que contenga el currículo vitae, la documentación 
sustentatoria y las declaraciones juradas requeridas, se consignará el siguiente 
rótulo: 

 

 

 

 

 

 

 

* “El candidato deberá cumplir con todas las precisiones anteriores de la 
presente etapa, caso contrario será descalificado del proceso de 
selección.” 

 Criterios de Calificación 

Se calificarán los currículos documentados de los candidatos tomando como 
referencia el Perfil de Puesto, por lo cual se podrá obtener una puntuación mínima 
de  treinta y cinco (35.00) puntos y una puntuación máxima de cincuenta (50.00) 
puntos. Para ser considerado en la siguiente etapa, los candidatos deberán sustentar 
los requisitos solicitados en la presente convocatoria, según lo siguiente: 

a) Experiencia: Deberá acreditarse con copias simples de certificados, 
constancias de trabajo, resoluciones de encargatura y de cese, órdenes de servicio, 
boletas de pago, contratos y/o adendas. 

Todos los documentos que acrediten experiencia deberán presentar fecha de 
inicio y fin del tiempo laborado. 

Señores:  
Municipalidad Distrital de Cajaruro  
 

PROCESO CAS Nº ____-2020-MDC 
 
PUESTO               :  
APELLIDOS         :  
NOMBRES           :  
NUMERO DE DNI:  

 
NUMERO TOTAL DE FOLIOS PRESENTADO:      



En ninguno de los casos, se considerará las prácticas pre profesionales u 
otras modalidades formativas, a excepción de las prácticas profesionales1. 
Para los casos de SECIGRA, se considerará como experiencia laboral 
únicamente el tiempo transcurrido después de haber egresado de la carrera 
profesional correspondiente. Para tal efecto el candidato deberá presentar 
la constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por 
la Dirección de Promoción de Justicia de la Dirección General de Justicia y 
Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. 

b) Formación Académica: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificado de secundaria completa, 
certificado de estudios técnicos básicos o profesional técnico, diploma de 
bachiller, diploma de título o Resolución que emite la universidad confiriendo 
el grado académico (de acuerdo a lo solicitado en el Perfil de Puesto). 

c) Cursos y/o Programas de Especialización: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias 
correspondientes. 

Cada curso deberá tener una duración mínima de ocho (08) horas, las cuales 
podrán ser acumulativas en relación a lo solicitado en el Perfil de Puesto. En el 
caso de los Programas de Especialización y/o Diplomados deberán tener una 
duración mínima de noventa (90) horas; y si son organizados por disposición 
de un ente rector, se podrá considerar como mínimo ochenta (80) horas. 

Conocimientos para el Puesto: De acuerdo a lo solicitado en las bases y se 
evaluará al momento de la entrevista. 

d) Se devolverán los currículos documentados a los candidatos que NO aprueben 
el mínimo aprobatorio, dentro de los 10 primeros días de  haber concluido la 
convocatoria CAS.  

 

7.2.  ENTREVISTA PERSONAL 

• Ejecución: La Entrevista Personal estará a cargo del Comité de Selección quienes 
evaluarán conocimientos, habilidades, competencias y ética/compromiso del 
candidato y otros criterios relacionados con el perfil al cual postula. El Comité de 

                                                        

1 Se considerará solamente las prácticas profesionales como experiencia, según la “Guía 

Metodológica para el Diseño de Perfiles de Puestos para entidades públicas; aplicable a 
regímenes distintos a la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil, aprobada mediante Resolución de 
Presidencia Ejecutiva N” 313-2017-SERVIR/PE” que señala: “(...) en ningún caso, se 
considerarán las prácticas pre-profesionales u otras modalidades formativas, a excepción de las 
prácticas profesionales”. 

 



Selección, podrá considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales serán 
sustentadas durante la misma. 

• Criterios de Calificación: Los candidatos entrevistados deberán tener como 
puntuación mínima de treinta y cinco (35.00) puntos y máxima de cincuenta 
(50.00) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado según 
cronograma. 

• Publicación: El puntaje obtenido en la entrevista se publicará en el cuadro de 
mérito en la etapa de Resultados Finales. 

• Observaciones: Los candidatos serán responsables del seguimiento del Rol de 
Entrevistas. 

 

7.3. BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS EN LOS CONCURSOS 
PÚBLICOS DE MÉRITOS 

a) Bonificación por Discapacidad 

Conforme al artículo 48” y a la Séptima Disposición Complementaria Final 
de la Ley N* 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona 
con discapacidad que haya participado en el concurso público de méritos, 
llegando hasta la evaluación de la Entrevista Personal (puntaje final), y que 
haya alcanzado el puntaje mínimo aprobatorio en esta evaluación, tiene 
derecho a una bonificación del 15% en el puntaje total. 

 

Bonificación a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total 

 

b) Bonificación a Licenciados de las Fuerzas Armados 

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

Bonificación al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del 
Puntaje Total 

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se 
suman y tendrán derecho a una bonificación total de 25% sobre el puntaje 
total. 

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje mínimo 
establecido para la Etapa de Entrevista Personal y acredite su condición de 
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del 
documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de 
presentar su currículo vitae documentado, se le otorgará una bonificación del 



quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el 
diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el 
puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el 
derecho a ambas bonificaciones. 

 

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIÓN DEL PROCESO 

8.1 Declaratoria del proceso como desierto 

El proceso será declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos: 

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de selección. 

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos. 

c)  Cuando habiendo cumplido los requisitos mínimos, ninguno de los postulantes 
obtiene puntaje mínimo en las etapas de evaluación del proceso. 

8.2 Cancelación del proceso de selección 

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 de selección. 

b) Por restricciones presupuestales. 

c) Otras razones debidamente justificadas. 

 

 
           Cajaruro, enero de 2020 
Sub Gerencia de Recursos Humanos 

 



PROCESO CAS N° 05-2020-MDC 

CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UNA SECRETARIA PARA LA OFICINA 
DE ADMINISTRACIÓN DE MAQUINARIA Y EQUIPO 

 

I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la Convocatoria 

Contratar los servicios de una Secretaria para la Oficina de Administración de 
Maquinaria y Equipo de la Municipalidad distrital de Cajaruro.  

 
2. Dependencia, Unidad Orgánica y/o Área Solicitante 

Oficina de Administración de Maquinaria y Equipo 
 

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

Sub Gerencia de Recursos Humanos  
 

4. Base legal 

 Ley 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del 
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.  

 Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios, Reglamento y Modificatorias.  

 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto 
Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios.  

 Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.  

 Decreto de Urgencia Nº 014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el 

presupuesto del sector público para el año fiscal 2020. 

 Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece 
criterios para una bonificación en puestos de trabajo en los concursos de la 
Administración Pública en beneficio del personal licenciado.  

 Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS MÍNIMOS DETALLE 

Experiencia 

 
 EXPERIENCIA GENERAL: 

Acreditar experiencia laboral mínima de Un (01) año, en 
instituciones públicas o privadas. 



 

 EXPERIENCIA ESPECÍFICA: 
Mínimo de seis (06) meses en instituciones públicas o 

privadas realizando funciones afines al puesto. 

Habilidades y 
competencias  

Redacción, organización de la información, cooperación y 
control. 

Formación Académica  
Estudios concluidos de Secretariado, Administración, 
Computación e Informática, Ingeniería de Sistemas o 
carreras afines. 

Cursos y/o estudios de 
especialización 

Mínimo un curso relacionado a sistemas informáticos: 
Windows, Office, Internet 

Conocimientos Conocimientos en procedimientos administrativos. 

 

III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 

1. Coordinar y asistir en el registro, archivo y control de la correspondencia y documentos 

inherentes al área funcional, así como, atender y coordinar la agenda de trabajo del 

área funcional.  

2. Recibir, clasificar, registrar y tramitar los documentos que ingresen o genere el área a la 

cual pertenece para su atención, gestión, seguimiento y archivo.  

3. Revisar y preparar la documentación requerida para la firma respectiva del superior 

jerárquico del que depende.  

4. Redactar informes, oficios, memorándums y otros documentos que se le encargue.  

5. Efectuar y atender las llamadas telefónicas, concertar las citas y atender las visitas del 

personal del área funcional del que depende.  

6. Brindar y gestionar apoyo operativo y logístico para la realización de reuniones, 

exposiciones y otros eventos bajo responsabilidad del área funcional del que depende.  

7. Otras funciones relacionadas al ámbito de su competencia que le sean asignadas por su 

superior jerárquico  

 

 

  



IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

 

CONDICIONES DETALLES 

Lugar de prestación del servicio Municipalidad distrital de Cajaruro. 

Duración del contrato 
 

Inicio: Al día siguiente de la firma del contrato 
Término: 31 de marzo de 2020 

Remuneración mensual 

S/ 1,200.00 (Mil Doscientos y 00/100 Soles) 
 
Los montos incluyen los impuestos y afiliaciones de 
Ley, así como toda deducción aplicable al contratado 
bajo esta modalidad. 

 

  



V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

 

Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

 Del 07 al 20 de enero 

de 2020 
Sub Gerencia de 

Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

1 
Publicación de la convocatoria en el 
portal institucional 
https://municajaruro.gob.pe/  

Del 21 al 27 de enero de 
2020 

Oficina Tecnologías de 
la Información y 

Comunicación 

2 

Presentación de expedientes en la 
Unidad de Trámite Documentario de 
la Municipalidad distrital de Cajaruro, 
ubicado en Jr. San Miguel Nº 650 
Cajaruro 

Del 21 al 27 de enero de 
2020  

(Hora: De 08:00 a 13:00 
y de 14:00 – 16:30 

horas) 

Unidad de Trámite 
Documentario 

SELECCIÓN 

3 Evaluación Curricular 28 de enero de 2020 Comité Evaluador 

4 

Publicación de resultados de la 
Evaluación Curricular en el portal 
informático institucional  
https://municajaruro.gob.pe/ 

29 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

5 

Entrevista: 
Sede de la Municipalidad distrital de 
Cajaruro 

30 de enero de 2020 Comité Evaluador 

6 
Publicación de resultado final en el 
portal informático institucional. 

31 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

7 Suscripción del contrato 

Los 5 primeros días 
hábiles después de ser 
publicados los resultados 
finales  

Gerencia de Asesoría 
Jurídica 

8 Registro del contrato 
Los 5 primeros días 
hábiles después de la 
firma de contrato.  

Sub Gerencia de 
Recursos Humanos 

 

  

https://municajaruro.gob.pe/
https://municajaruro.gob.pe/


 

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un 
mínimo de puntos, distribuyéndose de esta manera: 

ETAPAS/ACTIVIDADES PESO PUNTAJE MÍNIMO 
APROBATORIO 

PUNTAJE 
MAXIMO 

Etapa 1. 
Evaluación del Currículo 
Vitae Documentado 

50% 35 50 

1. Formación académica  15 20 
2. Experiencia laboral  15 20 
3. Capacitación   5 10 

    
Etapa 2. 
Entrevista personal 

50% 35 50 

1. Dominio temático  15 20 
2. Capacidad analítica  10 15 
4. Conocimiento institucional   10 15 

    
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100 

Puntaje Mínimo Aprobatorio: 70 puntos - Puntaje Máximo: 100 puntos  

El Cuadro de Méritos se elaborará con los puntajes obtenidos por los postulantes que 
hayan aprobado todas las etapas del proceso de selección: Verificación Curricular y 
Entrevista Personal. 

 

VII. DESARROLLO DE ETAPAS 

7.1.  EVALUACIÓN CURRICULAR 

Ejecución: Sólo se revisará los currículos documentados presentados dentro de los días 
establecidos en el cronograma y se evaluará el cumplimiento de los requisitos mínimos, 
de acuerdo a la documentación sustentatoria presentada, y se otorgará los puntajes 
respectivos. 

Documentación a presentar 

De la presentación de la Hoja de Vida:   La información consignada en la hoja de vida 
tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será responsable de la 
información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización 
posterior que lleve a cabo la entidad. 

Toda la documentación, será presentada de manera obligatoria en un FOLDER 
MANILA, foliado y firmado, iniciando desde la primera página, de manera consecutiva 
hasta la última página del documento. 



Los candidatos presentarán la documentación sustentatoria de manera obligatoria en el 
siguiente orden: 

a) Carta de presentación y Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con 
impresión dactilar). 

b) Currículo vitae simple actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas 
de inicio y fin de desempeño en su trayectoria laboral. 

c) Copia simple de los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos 
mínimos y otros documentos para el puntaje adicional. 

En el folder manila que contenga el currículo vitae, la documentación 
sustentatoria y las declaraciones juradas requeridas, se consignará el siguiente 
rótulo: 

 

 

 

 

 

 

 

* “El candidato deberá cumplir con todas las precisiones anteriores de la 
presente etapa, caso contrario será descalificado del proceso de 
selección.” 

 Criterios de Calificación 

Se calificarán los currículos documentados de los candidatos tomando como 
referencia el Perfil de Puesto, por lo cual se podrá obtener una puntuación mínima 
de  treinta y cinco (35.00) puntos y una puntuación máxima de cincuenta (50.00) 
puntos. Para ser considerado en la siguiente etapa, los candidatos deberán sustentar 
los requisitos solicitados en la presente convocatoria, según lo siguiente: 

a) Experiencia: Deberá acreditarse con copias simples de certificados, 
constancias de trabajo, resoluciones de encargatura y de cese, órdenes de servicio, 
boletas de pago, contratos y/o adendas. 

Todos los documentos que acrediten experiencia deberán presentar fecha de 
inicio y fin del tiempo laborado. 

Señores:  
Municipalidad Distrital de Cajaruro  
 

PROCESO CAS Nº ____-2020-MDC 
 
PUESTO               :  
APELLIDOS         :  
NOMBRES           :  
NUMERO DE DNI:  

 
NUMERO TOTAL DE FOLIOS PRESENTADO:      



En ninguno de los casos, se considerará las prácticas pre profesionales u 
otras modalidades formativas, a excepción de las prácticas profesionales1. 
Para los casos de SECIGRA, se considerará como experiencia laboral 
únicamente el tiempo transcurrido después de haber egresado de la carrera 
profesional correspondiente. Para tal efecto el candidato deberá presentar 
la constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por 
la Dirección de Promoción de Justicia de la Dirección General de Justicia y 
Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. 

b) Formación Académica: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificado de secundaria completa, 
certificado de estudios técnicos básicos o profesional técnico, diploma de 
bachiller, diploma de título o Resolución que emite la universidad confiriendo 
el grado académico (de acuerdo a lo solicitado en el Perfil de Puesto). 

c) Cursos y/o Programas de Especialización: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias 
correspondientes. 

Cada curso deberá tener una duración mínima de ocho (08) horas, las cuales 
podrán ser acumulativas en relación a lo solicitado en el Perfil de Puesto. En el 
caso de los Programas de Especialización y/o Diplomados deberán tener una 
duración mínima de noventa (90) horas; y si son organizados por disposición 
de un ente rector, se podrá considerar como mínimo ochenta (80) horas. 

Conocimientos para el Puesto: De acuerdo a lo solicitado en las bases y se 
evaluará al momento de la entrevista. 

d) Se devolverán los currículos documentados a los candidatos que NO aprueben 
el mínimo aprobatorio, dentro de los 10 primeros días de  haber concluido la 
convocatoria CAS.  

 

7.2.  ENTREVISTA PERSONAL 

• Ejecución: La Entrevista Personal estará a cargo del Comité de Selección quienes 
evaluarán conocimientos, habilidades, competencias y ética/compromiso del 
candidato y otros criterios relacionados con el perfil al cual postula. El Comité de 

                                                        

1 Se considerará solamente las prácticas profesionales como experiencia, según la “Guía 

Metodológica para el Diseño de Perfiles de Puestos para entidades públicas; aplicable a 
regímenes distintos a la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil, aprobada mediante Resolución de 
Presidencia Ejecutiva N” 313-2017-SERVIR/PE” que señala: “(...) en ningún caso, se 
considerarán las prácticas pre-profesionales u otras modalidades formativas, a excepción de las 
prácticas profesionales”. 

 



Selección, podrá considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales serán 
sustentadas durante la misma. 

• Criterios de Calificación: Los candidatos entrevistados deberán tener como 
puntuación mínima de treinta y cinco (35.00) puntos y máxima de cincuenta 
(50.00) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado según 
cronograma. 

• Publicación: El puntaje obtenido en la entrevista se publicará en el cuadro de 
mérito en la etapa de Resultados Finales. 

• Observaciones: Los candidatos serán responsables del seguimiento del Rol de 
Entrevistas. 

 

7.3. BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS EN LOS CONCURSOS 
PÚBLICOS DE MÉRITOS 

a) Bonificación por Discapacidad 

Conforme al artículo 48” y a la Séptima Disposición Complementaria Final 
de la Ley N* 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona 
con discapacidad que haya participado en el concurso público de méritos, 
llegando hasta la evaluación de la Entrevista Personal (puntaje final), y que 
haya alcanzado el puntaje mínimo aprobatorio en esta evaluación, tiene 
derecho a una bonificación del 15% en el puntaje total. 

 

Bonificación a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total 

 

b) Bonificación a Licenciados de las Fuerzas Armados 

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

Bonificación al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del 
Puntaje Total 

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se 
suman y tendrán derecho a una bonificación total de 25% sobre el puntaje 
total. 

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje mínimo 
establecido para la Etapa de Entrevista Personal y acredite su condición de 
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del 
documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de 
presentar su currículo vitae documentado, se le otorgará una bonificación del 



quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el 
diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el 
puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el 
derecho a ambas bonificaciones. 

 

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIÓN DEL PROCESO 

8.1 Declaratoria del proceso como desierto 

El proceso será declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos: 

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de selección. 

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos. 

c)  Cuando habiendo cumplido los requisitos mínimos, ninguno de los postulantes 
obtiene puntaje mínimo en las etapas de evaluación del proceso. 

8.2 Cancelación del proceso de selección 

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 de selección. 

b) Por restricciones presupuestales. 

c) Otras razones debidamente justificadas. 

 

 
           Cajaruro, enero de 2020 
Sub Gerencia de Recursos Humanos 

 



PROCESO CAS N° 06-2020-MDC 

CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN RESPONSABLE DE OMAPED  

 

I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la Convocatoria 

Contratar los servicios de un responsable de OMAPED de la Municipalidad distrital de 
Cajaruro.  

 
2. Dependencia, Unidad Orgánica y/o Área Solicitante 

Gerencia de Desarrollo Social. 
 

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

Sub Gerencia de Recursos Humanos  
 

4. Base legal 

 Ley 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del 
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.  

 Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios, Reglamento y Modificatorias.  

 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto 
Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios.  

 Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.  

 Decreto de Urgencia Nº 014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el 

presupuesto del sector público para el año fiscal 2020. 

 Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece 
criterios para una bonificación en puestos de trabajo en los concursos de la 
Administración Pública en beneficio del personal licenciado.  

 Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS MÍNIMOS DETALLE 

Experiencia 

 
 EXPERIENCIA GENERAL: 

Acreditar experiencia laboral mínima de DOS (02) años, 
en instituciones públicas o privadas. 
 



 EXPERIENCIA ESPECÍFICA: 

Mínimo de UN (01) AÑO en funciones relacionadas al 
puesto en instituciones públicas. 

Habilidades y 
competencias  

Puntualidad, responsabilidad, trabajo bajo presión, 
orientación al usuario, proactividad, vocación de servicio. 

Formación Académica  
Titulado universitario o técnico en Enfermería, Trabajo 
Social y/o Sociología. 

Cursos y/o estudios de 
especialización 

Mínimo dos cursos de capacitación especializada en temas 
relacionados al área. 

Conocimientos 

- Conocimiento en formulación, evaluación de 
proyectos sociales en base a la Ley de personas con 
Discapacidad (PCD). 

- Ofimática a nivel usuario. 
 

III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 

1) Fomentar la participación de las personas con discapacidad en las actividades que la 

municipalidad realiza (cultura, deporte, educación salud, transporte, recreación, etc.).  

2) Realizar programas de apoyo social a las personas con discapacidad residentes en el 

distrito, contribuyendo a su desarrollo personal e inclusión en la sociedad en condición 

de igualdad, sin discriminación de raza, sexo, religión o de cualquier clase.  

3) Sensibilizar y/o crear conciencia dentro de la comunidad sobre la problemática de las 

personas en situación de Discapacidad, para ayudar a crear una cultura de Derechos.  

4) Inscribir a las personas con discapacidad para organizarlos y capacitarlos.  

5) Elaborar el diagnóstico y ejecutar el censo distrital de personas con discapacidad.  

6) Promocionar y guiar a las personas con discapacidad en el proceso de integración, 

especialmente en los servicios de salud y cultura, gozando de la igualdad de derechos.  

7) Desarrollar actividades que conlleven al autodesarrollo de las personas con 

discapacidad a través de la capacitación técnica, talleres artesanales y promoción de 

productos.  

 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

 

CONDICIONES DETALLES 

Lugar de prestación del servicio Municipalidad distrital de Cajaruro. 

Duración del contrato 
 

Inicio: Al día siguiente de la firma del contrato 
Término: 31 de marzo de 2020 



Remuneración mensual 

S/ 1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles) 
 
Los montos incluyen los impuestos y afiliaciones de 
Ley, así como toda deducción aplicable al contratado 
bajo esta modalidad. 

 

  



V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

 

Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

 Del 07 al 20 de enero 

de 2020 
Sub Gerencia de 

Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

1 
Publicación de la convocatoria en el 
portal institucional 
https://municajaruro.gob.pe/  

Del 21 al 27 de enero de 
2020 

Oficina Tecnologías de 
la Información y 

Comunicación 

2 

Presentación de expedientes en la 
Unidad de Trámite Documentario de 
la Municipalidad distrital de Cajaruro, 
ubicado en Jr. San Miguel Nº 650 
Cajaruro 

Del 21 al 27 de enero de 
2020  

(Hora: De 08:00 a 13:00 
y de 14:00 – 16:30 

horas) 

Unidad de Trámite 
Documentario 

SELECCIÓN 

3 Evaluación Curricular 28 de enero de 2020 Comité Evaluador 

4 

Publicación de resultados de la 
Evaluación Curricular en el portal 
informático institucional  
https://municajaruro.gob.pe/ 

29 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

5 

Entrevista: 
Sede de la Municipalidad distrital de 
Cajaruro 

30 de enero de 2020 Comité Evaluador 

6 
Publicación de resultado final en el 
portal informático institucional. 

31 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

7 Suscripción del contrato 

Los 5 primeros días 
hábiles después de ser 
publicados los resultados 
finales  

Gerencia de Asesoría 
Jurídica 

8 Registro del contrato 
Los 5 primeros días 
hábiles después de la 
firma de contrato.  

Sub Gerencia de 
Recursos Humanos 

 

  

https://municajaruro.gob.pe/
https://municajaruro.gob.pe/


 

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un 
mínimo de puntos, distribuyéndose de esta manera: 

ETAPAS/ACTIVIDADES PESO PUNTAJE MÍNIMO 
APROBATORIO 

PUNTAJE 
MAXIMO 

Etapa 1. 
Evaluación del Currículo 
Vitae Documentado 

50% 35 50 

1. Formación académica  15 20 
2. Experiencia laboral  15 20 
3. Capacitación   5 10 

    
Etapa 2. 
Entrevista personal 

50% 35 50 

1. Dominio temático  15 20 
2. Capacidad analítica  10 15 
4. Conocimiento institucional   10 15 

    
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100 

Puntaje Mínimo Aprobatorio: 70 puntos - Puntaje Máximo: 100 puntos  

El Cuadro de Méritos se elaborará con los puntajes obtenidos por los postulantes que 
hayan aprobado todas las etapas del proceso de selección: Verificación Curricular y 
Entrevista Personal. 

 

VII. DESARROLLO DE ETAPAS 

7.1.  EVALUACIÓN CURRICULAR 

Ejecución: Sólo se revisará los currículos documentados presentados dentro de los días 
establecidos en el cronograma y se evaluará el cumplimiento de los requisitos mínimos, 
de acuerdo a la documentación sustentatoria presentada, y se otorgará los puntajes 
respectivos. 

Documentación a presentar 

De la presentación de la Hoja de Vida:   La información consignada en la hoja de vida 
tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será responsable de la 
información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización 
posterior que lleve a cabo la entidad. 

Toda la documentación, será presentada de manera obligatoria en un FOLDER 
MANILA, foliado y firmado, iniciando desde la primera página, de manera consecutiva 
hasta la última página del documento. 



Los candidatos presentarán la documentación sustentatoria de manera obligatoria en el 
siguiente orden: 

a) Carta de presentación y Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con 
impresión dactilar). 

b) Currículo vitae simple actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas 
de inicio y fin de desempeño en su trayectoria laboral. 

c) Copia simple de los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos 
mínimos y otros documentos para el puntaje adicional. 

En el folder manila que contenga el currículo vitae, la documentación 
sustentatoria y las declaraciones juradas requeridas, se consignará el siguiente 
rótulo: 

 

 

 

 

 

 

 

* “El candidato deberá cumplir con todas las precisiones anteriores de la 
presente etapa, caso contrario será descalificado del proceso de 
selección.” 

 Criterios de Calificación 

Se calificarán los currículos documentados de los candidatos tomando como 
referencia el Perfil de Puesto, por lo cual se podrá obtener una puntuación mínima 
de  treinta y cinco (35.00) puntos y una puntuación máxima de cincuenta (50.00) 
puntos. Para ser considerado en la siguiente etapa, los candidatos deberán sustentar 
los requisitos solicitados en la presente convocatoria, según lo siguiente: 

a) Experiencia: Deberá acreditarse con copias simples de certificados, 
constancias de trabajo, resoluciones de encargatura y de cese, órdenes de servicio, 
boletas de pago, contratos y/o adendas. 

Todos los documentos que acrediten experiencia deberán presentar fecha de 
inicio y fin del tiempo laborado. 

Señores:  
Municipalidad Distrital de Cajaruro  
 

PROCESO CAS Nº ____-2020-MDC 
 
PUESTO               :  
APELLIDOS         :  
NOMBRES           :  
NUMERO DE DNI:  

 
NUMERO TOTAL DE FOLIOS PRESENTADO:      



En ninguno de los casos, se considerará las prácticas pre profesionales u 
otras modalidades formativas, a excepción de las prácticas profesionales1. 
Para los casos de SECIGRA, se considerará como experiencia laboral 
únicamente el tiempo transcurrido después de haber egresado de la carrera 
profesional correspondiente. Para tal efecto el candidato deberá presentar 
la constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por 
la Dirección de Promoción de Justicia de la Dirección General de Justicia y 
Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. 

b) Formación Académica: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificado de secundaria completa, 
certificado de estudios técnicos básicos o profesional técnico, diploma de 
bachiller, diploma de título o Resolución que emite la universidad confiriendo 
el grado académico (de acuerdo a lo solicitado en el Perfil de Puesto). 

c) Cursos y/o Programas de Especialización: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias 
correspondientes. 

Cada curso deberá tener una duración mínima de ocho (08) horas, las cuales 
podrán ser acumulativas en relación a lo solicitado en el Perfil de Puesto. En el 
caso de los Programas de Especialización y/o Diplomados deberán tener una 
duración mínima de noventa (90) horas; y si son organizados por disposición 
de un ente rector, se podrá considerar como mínimo ochenta (80) horas. 

Conocimientos para el Puesto: De acuerdo a lo solicitado en las bases y se 
evaluará al momento de la entrevista. 

d) Se devolverán los currículos documentados a los candidatos que NO aprueben 
el mínimo aprobatorio, dentro de los 10 primeros días de  haber concluido la 
convocatoria CAS.  

 

7.2.  ENTREVISTA PERSONAL 

• Ejecución: La Entrevista Personal estará a cargo del Comité de Selección quienes 
evaluarán conocimientos, habilidades, competencias y ética/compromiso del 
candidato y otros criterios relacionados con el perfil al cual postula. El Comité de 

                                                        

1 Se considerará solamente las prácticas profesionales como experiencia, según la “Guía 

Metodológica para el Diseño de Perfiles de Puestos para entidades públicas; aplicable a 
regímenes distintos a la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil, aprobada mediante Resolución de 
Presidencia Ejecutiva N” 313-2017-SERVIR/PE” que señala: “(...) en ningún caso, se 
considerarán las prácticas pre-profesionales u otras modalidades formativas, a excepción de las 
prácticas profesionales”. 

 



Selección, podrá considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales serán 
sustentadas durante la misma. 

• Criterios de Calificación: Los candidatos entrevistados deberán tener como 
puntuación mínima de treinta y cinco (35.00) puntos y máxima de cincuenta 
(50.00) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado según 
cronograma. 

• Publicación: El puntaje obtenido en la entrevista se publicará en el cuadro de 
mérito en la etapa de Resultados Finales. 

• Observaciones: Los candidatos serán responsables del seguimiento del Rol de 
Entrevistas. 

 

7.3. BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS EN LOS CONCURSOS 
PÚBLICOS DE MÉRITOS 

a) Bonificación por Discapacidad 

Conforme al artículo 48” y a la Séptima Disposición Complementaria Final 
de la Ley N* 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona 
con discapacidad que haya participado en el concurso público de méritos, 
llegando hasta la evaluación de la Entrevista Personal (puntaje final), y que 
haya alcanzado el puntaje mínimo aprobatorio en esta evaluación, tiene 
derecho a una bonificación del 15% en el puntaje total. 

 

Bonificación a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total 

 

b) Bonificación a Licenciados de las Fuerzas Armados 

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

Bonificación al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del 
Puntaje Total 

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se 
suman y tendrán derecho a una bonificación total de 25% sobre el puntaje 
total. 

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje mínimo 
establecido para la Etapa de Entrevista Personal y acredite su condición de 
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del 
documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de 
presentar su currículo vitae documentado, se le otorgará una bonificación del 



quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el 
diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el 
puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el 
derecho a ambas bonificaciones. 

 

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIÓN DEL PROCESO 

8.1 Declaratoria del proceso como desierto 

El proceso será declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos: 

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de selección. 

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos. 

c)  Cuando habiendo cumplido los requisitos mínimos, ninguno de los postulantes 
obtiene puntaje mínimo en las etapas de evaluación del proceso. 

8.2 Cancelación del proceso de selección 

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 de selección. 

b) Por restricciones presupuestales. 

c) Otras razones debidamente justificadas. 

 

 
           Cajaruro, enero de 2020 
Sub Gerencia de Recursos Humanos 

 



PROCESO CAS N° 07-2020-MDC 

CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN RESPONSABLE DE LA UNIDAD 
LOCAL DE EMPADRONAMIENTO (ULE) Y SISTEMA INTEGRADO DE FOCALIZACION DE 

HOGARES (SISFOH) 

 

I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la Convocatoria 

Contratar los servicios de un responsable de La Unidad Local De Empadronamiento 
(ULE) y Sistema Integrado De Focalización De Hogares (SISFOH) de la Municipalidad 
distrital de Cajaruro.  

 
2. Dependencia, Unidad Orgánica y/o Área Solicitante 

Gerencia de Desarrollo Social. 
 

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

Sub Gerencia de Recursos Humanos  
 

4. Base legal 

 Ley 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del 
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.  

 Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios, Reglamento y Modificatorias.  

 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto 
Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios.  

 Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.  

 Decreto de Urgencia Nº 014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el 

presupuesto del sector público para el año fiscal 2020. 

 Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece 
criterios para una bonificación en puestos de trabajo en los concursos de la 
Administración Pública en beneficio del personal licenciado.  

 Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS MÍNIMOS DETALLE 

Experiencia 
 

 EXPERIENCIA GENERAL: 



Acreditar experiencia laboral mínima de DOS (02) años, 
en instituciones públicas o privadas. 
 

 EXPERIENCIA ESPECÍFICA: 

Mínimo de UN (01) AÑO en funciones relacionadas al 
puesto en instituciones públicas. 

Habilidades y 
competencias  

Confidencialidad, responsabilidad, trabajo bajo presión, 
orientación al usuario, proactividad, vocación de servicio. 

Formación Académica  
Titulado universitario o técnico en las carreras de 
Computación e Informática, Ingeniería de Sistemas y/o 
Estadística. 

Cursos y/o estudios de 
especialización 

Mínimo un curso de capacitación especializada en temas 
relacionados al área. 

Conocimientos 

- Conocimiento en temas sociales. 

- Conocimientos de aplicativos informáticos como 
SIEE, SIGIT, SIGOF, SIAC, etc. 

- Ofimática a nivel ususario. 
 

III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 

1. Organizar las actividades de la Unidad Local de Empadronamiento (ULE) y del Sistema 

Integrado de Focalización de Hogares, en el distrito de Cajaruro, coordinando y bajo la 

dirección del Gerente de Desarrollo Social. 

2. Conocer y cautelar el cumplimiento de los procedimientos de Clasificación 

Socioeconómica del SISFOH. 

3. Mantener actualizados los registros de beneficiarios a su cargo. 

4. Realizar las acciones necesarias para el fortalecimiento de la ULE coordinando con el 

coordinador territorial de la Dirección de Operaciones de Focalización (DOF). 

5. Implementar todas las herramientas que proporciona el sistema (asesoría, Asistencia 

técnica, Cartillas, Afiches y Videos que permiten, capacitar al personal de la ULE), a 

efectos de alcanzar eficacia y eficiencia en el procesos del recojo, digitación y envío de 

la información. 

6. Ser responsable de la implementación y desarrollo de la Unidad Local de 

Empadronamiento (ULE), realizando todas las fases de planificación, atención de 

solicitudes CSE, difusión y atención al ciudadano). 

7. Ejecutar adecuadamente el Plan de Trabajo orientado a identificar los resultados y 

metas para la atención de solicitudes de clasificación socioeconómica (CSE), así como 

para la realización del empadronamiento y formular las actividades correspondientes.  

8. Monitorear, supervisar y evaluar la ejecución del plan de trabajo de ULE. 



9. Diseñar y desarrollar una estrategia comunicacional orientada a informar a la 

población sobre la importancia del SISFOH y sobre los procedimientos de 

determinación de clasificación socioeconómica (CSE). 

10. Conocer y aplicar adecuadamente las herramientas y aplicativos del Sistema Integrado 

para la Gestión de Operaciones de Focalización (SIGOF). 

 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

 

CONDICIONES DETALLES 

Lugar de prestación del servicio Municipalidad distrital de Cajaruro. 

Duración del contrato 
 

Inicio: Al día siguiente de la firma del contrato 
Término: 31 de marzo de 2020 

Remuneración mensual 

S/ 1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles) 
 
Los montos incluyen los impuestos y afiliaciones de 
Ley, así como toda deducción aplicable al contratado 
bajo esta modalidad. 

 

  



V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

 

Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

 Del 07 al 20 de enero 

de 2020 
Sub Gerencia de 

Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

1 
Publicación de la convocatoria en el 
portal institucional 
https://municajaruro.gob.pe/  

Del 21 al 27 de enero de 
2020 

Oficina Tecnologías de 
la Información y 

Comunicación 

2 

Presentación de expedientes en la 
Unidad de Trámite Documentario de 
la Municipalidad distrital de Cajaruro, 
ubicado en Jr. San Miguel Nº 650 
Cajaruro 

Del 21 al 27 de enero de 
2020  

(Hora: De 08:00 a 13:00 
y de 14:00 – 16:30 

horas) 

Unidad de Trámite 
Documentario 

SELECCIÓN 

3 Evaluación Curricular 28 de enero de 2020 Comité Evaluador 

4 

Publicación de resultados de la 
Evaluación Curricular en el portal 
informático institucional  
https://municajaruro.gob.pe/ 

29 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

5 

Entrevista: 
Sede de la Municipalidad distrital de 
Cajaruro 

30 de enero de 2020 Comité Evaluador 

6 
Publicación de resultado final en el 
portal informático institucional. 

31 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

7 Suscripción del contrato 

Los 5 primeros días 
hábiles después de ser 
publicados los resultados 
finales  

Gerencia de Asesoría 
Jurídica 

8 Registro del contrato 
Los 5 primeros días 
hábiles después de la 
firma de contrato.  

Sub Gerencia de 
Recursos Humanos 

 

  

https://municajaruro.gob.pe/
https://municajaruro.gob.pe/


 

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un 
mínimo de puntos, distribuyéndose de esta manera: 

ETAPAS/ACTIVIDADES PESO PUNTAJE MÍNIMO 
APROBATORIO 

PUNTAJE 
MAXIMO 

Etapa 1. 
Evaluación del Currículo 
Vitae Documentado 

50% 35 50 

1. Formación académica  15 20 
2. Experiencia laboral  15 20 
3. Capacitación   5 10 

    
Etapa 2. 
Entrevista personal 

50% 35 50 

1. Dominio temático  15 20 
2. Capacidad analítica  10 15 
4. Conocimiento institucional   10 15 

    
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100 

Puntaje Mínimo Aprobatorio: 70 puntos - Puntaje Máximo: 100 puntos  

El Cuadro de Méritos se elaborará con los puntajes obtenidos por los postulantes que 
hayan aprobado todas las etapas del proceso de selección: Verificación Curricular y 
Entrevista Personal. 

 

VII. DESARROLLO DE ETAPAS 

7.1.  EVALUACIÓN CURRICULAR 

Ejecución: Sólo se revisará los currículos documentados presentados dentro de los días 
establecidos en el cronograma y se evaluará el cumplimiento de los requisitos mínimos, 
de acuerdo a la documentación sustentatoria presentada, y se otorgará los puntajes 
respectivos. 

Documentación a presentar 

De la presentación de la Hoja de Vida:   La información consignada en la hoja de vida 
tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será responsable de la 
información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización 
posterior que lleve a cabo la entidad. 

Toda la documentación, será presentada de manera obligatoria en un FOLDER 
MANILA, foliado y firmado, iniciando desde la primera página, de manera consecutiva 
hasta la última página del documento. 



Los candidatos presentarán la documentación sustentatoria de manera obligatoria en el 
siguiente orden: 

a) Carta de presentación y Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con 
impresión dactilar). 

b) Currículo vitae simple actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas 
de inicio y fin de desempeño en su trayectoria laboral. 

c) Copia simple de los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos 
mínimos y otros documentos para el puntaje adicional. 

En el folder manila que contenga el currículo vitae, la documentación 
sustentatoria y las declaraciones juradas requeridas, se consignará el siguiente 
rótulo: 

 

 

 

 

 

 

 

* “El candidato deberá cumplir con todas las precisiones anteriores de la 
presente etapa, caso contrario será descalificado del proceso de 
selección.” 

 Criterios de Calificación 

Se calificarán los currículos documentados de los candidatos tomando como 
referencia el Perfil de Puesto, por lo cual se podrá obtener una puntuación mínima 
de  treinta y cinco (35.00) puntos y una puntuación máxima de cincuenta (50.00) 
puntos. Para ser considerado en la siguiente etapa, los candidatos deberán sustentar 
los requisitos solicitados en la presente convocatoria, según lo siguiente: 

a) Experiencia: Deberá acreditarse con copias simples de certificados, 
constancias de trabajo, resoluciones de encargatura y de cese, órdenes de servicio, 
boletas de pago, contratos y/o adendas. 

Todos los documentos que acrediten experiencia deberán presentar fecha de 
inicio y fin del tiempo laborado. 

Señores:  
Municipalidad Distrital de Cajaruro  
 

PROCESO CAS Nº ____-2020-MDC 
 
PUESTO               :  
APELLIDOS         :  
NOMBRES           :  
NUMERO DE DNI:  

 
NUMERO TOTAL DE FOLIOS PRESENTADO:      



En ninguno de los casos, se considerará las prácticas pre profesionales u 
otras modalidades formativas, a excepción de las prácticas profesionales1. 
Para los casos de SECIGRA, se considerará como experiencia laboral 
únicamente el tiempo transcurrido después de haber egresado de la carrera 
profesional correspondiente. Para tal efecto el candidato deberá presentar 
la constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por 
la Dirección de Promoción de Justicia de la Dirección General de Justicia y 
Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. 

b) Formación Académica: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificado de secundaria completa, 
certificado de estudios técnicos básicos o profesional técnico, diploma de 
bachiller, diploma de título o Resolución que emite la universidad confiriendo 
el grado académico (de acuerdo a lo solicitado en el Perfil de Puesto). 

c) Cursos y/o Programas de Especialización: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias 
correspondientes. 

Cada curso deberá tener una duración mínima de ocho (08) horas, las cuales 
podrán ser acumulativas en relación a lo solicitado en el Perfil de Puesto. En el 
caso de los Programas de Especialización y/o Diplomados deberán tener una 
duración mínima de noventa (90) horas; y si son organizados por disposición 
de un ente rector, se podrá considerar como mínimo ochenta (80) horas. 

Conocimientos para el Puesto: De acuerdo a lo solicitado en las bases y se 
evaluará al momento de la entrevista. 

d) Se devolverán los currículos documentados a los candidatos que NO aprueben 
el mínimo aprobatorio, dentro de los 10 primeros días de  haber concluido la 
convocatoria CAS.  

 

7.2.  ENTREVISTA PERSONAL 

• Ejecución: La Entrevista Personal estará a cargo del Comité de Selección quienes 
evaluarán conocimientos, habilidades, competencias y ética/compromiso del 
candidato y otros criterios relacionados con el perfil al cual postula. El Comité de 

                                                        

1 Se considerará solamente las prácticas profesionales como experiencia, según la “Guía 

Metodológica para el Diseño de Perfiles de Puestos para entidades públicas; aplicable a 
regímenes distintos a la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil, aprobada mediante Resolución de 
Presidencia Ejecutiva N” 313-2017-SERVIR/PE” que señala: “(...) en ningún caso, se 
considerarán las prácticas pre-profesionales u otras modalidades formativas, a excepción de las 
prácticas profesionales”. 

 



Selección, podrá considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales serán 
sustentadas durante la misma. 

• Criterios de Calificación: Los candidatos entrevistados deberán tener como 
puntuación mínima de treinta y cinco (35.00) puntos y máxima de cincuenta 
(50.00) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado según 
cronograma. 

• Publicación: El puntaje obtenido en la entrevista se publicará en el cuadro de 
mérito en la etapa de Resultados Finales. 

• Observaciones: Los candidatos serán responsables del seguimiento del Rol de 
Entrevistas. 

 

7.3. BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS EN LOS CONCURSOS 
PÚBLICOS DE MÉRITOS 

a) Bonificación por Discapacidad 

Conforme al artículo 48” y a la Séptima Disposición Complementaria Final 
de la Ley N* 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona 
con discapacidad que haya participado en el concurso público de méritos, 
llegando hasta la evaluación de la Entrevista Personal (puntaje final), y que 
haya alcanzado el puntaje mínimo aprobatorio en esta evaluación, tiene 
derecho a una bonificación del 15% en el puntaje total. 

 

Bonificación a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total 

 

b) Bonificación a Licenciados de las Fuerzas Armados 

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

Bonificación al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del 
Puntaje Total 

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se 
suman y tendrán derecho a una bonificación total de 25% sobre el puntaje 
total. 

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje mínimo 
establecido para la Etapa de Entrevista Personal y acredite su condición de 
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del 
documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de 
presentar su currículo vitae documentado, se le otorgará una bonificación del 



quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el 
diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el 
puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el 
derecho a ambas bonificaciones. 

 

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIÓN DEL PROCESO 

8.1 Declaratoria del proceso como desierto 

El proceso será declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos: 

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de selección. 

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos. 

c)  Cuando habiendo cumplido los requisitos mínimos, ninguno de los postulantes 
obtiene puntaje mínimo en las etapas de evaluación del proceso. 

8.2 Cancelación del proceso de selección 

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 de selección. 

b) Por restricciones presupuestales. 

c) Otras razones debidamente justificadas. 

 

 
           Cajaruro, enero de 2020 
Sub Gerencia de Recursos Humanos 

 



PROCESO CAS N° 08-2020-MDC 

CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN RESPONSABLE DEL CENTRO 
INTEGRAL DE ATENCIÓN DEL ADULTO MAYOR – CIAM 

 

I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la Convocatoria 

Contratar los servicios de un Responsable del Centro Integral de Atención del Adulto 
Mayor – CIAM de la Municipalidad distrital de Cajaruro.  

 
2. Dependencia, Unidad Orgánica y/o Área Solicitante 

Gerencia de Desarrollo Social. 
 

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

Sub Gerencia de Recursos Humanos  
 

4. Base legal 

 Ley 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del 
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.  

 Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios, Reglamento y Modificatorias.  

 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto 
Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios.  

 Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.  

 Decreto de Urgencia Nº 014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el 

presupuesto del sector público para el año fiscal 2020. 

 Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece 
criterios para una bonificación en puestos de trabajo en los concursos de la 
Administración Pública en beneficio del personal licenciado.  

 Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS MÍNIMOS DETALLE 

Experiencia 

 
 EXPERIENCIA GENERAL: 

Acreditar experiencia laboral mínima de DOS (02) años, 
en instituciones públicas o privadas. 



 

 EXPERIENCIA ESPECÍFICA: 
Mínimo de UN (01) AÑO en funciones relacionadas al 
puesto en instituciones públicas o privadas. 

Habilidades y 
competencias  

Autocontrol, comunicación oral, innovación, iniciativa. 

Formación Académica  
Titulado Universitario o Técnico en Enfermería, Sociología, 
Nutrición y/ Trabajo Social.  

Cursos y/o estudios de 
especialización 

Cursos relacionados al cuidado y atención integral de las 
personas adultas mayores. 

Conocimientos 

- Conocimiento de la Ley del Adulto Mayor y su 
Reglamento.  

- Elaboración y evaluación de proyectos sociales. 
- Conocimiento en ofimática a nivel usuario. 

 

III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 

1. Programar, organizar, ejecutar y supervisar actividades orientadas a promover y 
proteger los derechos y el mejoramiento de la calidad de vida de los adultos mayores. 

2. Administrar el funcionamiento del Centro Integral de Atención del Adulto Mayor – 
CIAM. 

3. Programar, organizar, ejecutar y supervisar, actividades de recreación e integración 
para los adultos mayores. 

4.  Coordinar con las diferentes unidades orgánicas de la Municipalidad, a fin de brindar un 
servicio eficiente a los adultos mayores. 

5. Promover el cuidado de la salud de los adultos mayores, a través de programas y 
campañas de prevención que se considere de importancia, considerando el enfoque de 
género en todas las acciones a realizarse. 

6. Planificar, organizar y ejecutar talleres recreativos, de desarrollo de habilidades 
laborales, de fortalecimiento de capacidades, de mantenimiento de capacidades 
mentales, de alfabetización, entre otros para los adultos mayores. 

7. Otras funciones que le encargue el Gerente del Órgano al que pertenece. 

 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

 

CONDICIONES DETALLES 

Lugar de prestación del servicio Municipalidad distrital de Cajaruro. 

Duración del contrato 
 

Inicio: Al día siguiente de la firma del contrato 
Término: 31 de marzo de 2020 



Remuneración mensual 

S/ 1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles) 
 
Los montos incluyen los impuestos y afiliaciones de 
Ley, así como toda deducción aplicable al contratado 
bajo esta modalidad. 

 

  



V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

 

Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

 Del 07 al 20 de enero 

de 2020 
Sub Gerencia de 

Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

1 
Publicación de la convocatoria en el 
portal institucional 
https://municajaruro.gob.pe/  

Del 21 al 27 de enero de 
2020 

Oficina Tecnologías de 
la Información y 

Comunicación 

2 

Presentación de expedientes en la 
Unidad de Trámite Documentario de 
la Municipalidad distrital de Cajaruro, 
ubicado en Jr. San Miguel Nº 650 
Cajaruro 

Del 21 al 27 de enero de 
2020  

(Hora: De 08:00 a 13:00 
y de 14:00 – 16:30 

horas) 

Unidad de Trámite 
Documentario 

SELECCIÓN 

3 Evaluación Curricular 28 de enero de 2020 Comité Evaluador 

4 

Publicación de resultados de la 
Evaluación Curricular en el portal 
informático institucional  
https://municajaruro.gob.pe/ 

29 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

5 

Entrevista: 
Sede de la Municipalidad distrital de 
Cajaruro 

30 de enero de 2020 Comité Evaluador 

6 
Publicación de resultado final en el 
portal informático institucional. 

31 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

7 Suscripción del contrato 

Los 5 primeros días 
hábiles después de ser 
publicados los resultados 
finales  

Gerencia de Asesoría 
Jurídica 

8 Registro del contrato 
Los 5 primeros días 
hábiles después de la 
firma de contrato.  

Sub Gerencia de 
Recursos Humanos 

 

  

https://municajaruro.gob.pe/
https://municajaruro.gob.pe/


 

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un 
mínimo de puntos, distribuyéndose de esta manera: 

ETAPAS/ACTIVIDADES PESO PUNTAJE MÍNIMO 
APROBATORIO 

PUNTAJE 
MAXIMO 

Etapa 1. 
Evaluación del Currículo 
Vitae Documentado 

50% 35 50 

1. Formación académica  15 20 
2. Experiencia laboral  15 20 
3. Capacitación   5 10 

    
Etapa 2. 
Entrevista personal 

50% 35 50 

1. Dominio temático  15 20 
2. Capacidad analítica  10 15 
4. Conocimiento institucional   10 15 

    
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100 

Puntaje Mínimo Aprobatorio: 70 puntos - Puntaje Máximo: 100 puntos  

El Cuadro de Méritos se elaborará con los puntajes obtenidos por los postulantes que 
hayan aprobado todas las etapas del proceso de selección: Verificación Curricular y 
Entrevista Personal. 

 

VII. DESARROLLO DE ETAPAS 

7.1.  EVALUACIÓN CURRICULAR 

Ejecución: Sólo se revisará los currículos documentados presentados dentro de los días 
establecidos en el cronograma y se evaluará el cumplimiento de los requisitos mínimos, 
de acuerdo a la documentación sustentatoria presentada, y se otorgará los puntajes 
respectivos. 

Documentación a presentar 

De la presentación de la Hoja de Vida:   La información consignada en la hoja de vida 
tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será responsable de la 
información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización 
posterior que lleve a cabo la entidad. 

Toda la documentación, será presentada de manera obligatoria en un FOLDER 
MANILA, foliado y firmado, iniciando desde la primera página, de manera consecutiva 
hasta la última página del documento. 



Los candidatos presentarán la documentación sustentatoria de manera obligatoria en el 
siguiente orden: 

a) Carta de presentación y Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con 
impresión dactilar). 

b) Currículo vitae simple actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas 
de inicio y fin de desempeño en su trayectoria laboral. 

c) Copia simple de los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos 
mínimos y otros documentos para el puntaje adicional. 

En el folder manila que contenga el currículo vitae, la documentación 
sustentatoria y las declaraciones juradas requeridas, se consignará el siguiente 
rótulo: 

 

 

 

 

 

 

 

* “El candidato deberá cumplir con todas las precisiones anteriores de la 
presente etapa, caso contrario será descalificado del proceso de 
selección.” 

 Criterios de Calificación 

Se calificarán los currículos documentados de los candidatos tomando como 
referencia el Perfil de Puesto, por lo cual se podrá obtener una puntuación mínima 
de  treinta y cinco (35.00) puntos y una puntuación máxima de cincuenta (50.00) 
puntos. Para ser considerado en la siguiente etapa, los candidatos deberán sustentar 
los requisitos solicitados en la presente convocatoria, según lo siguiente: 

a) Experiencia: Deberá acreditarse con copias simples de certificados, 
constancias de trabajo, resoluciones de encargatura y de cese, órdenes de servicio, 
boletas de pago, contratos y/o adendas. 

Todos los documentos que acrediten experiencia deberán presentar fecha de 
inicio y fin del tiempo laborado. 

Señores:  
Municipalidad Distrital de Cajaruro  
 

PROCESO CAS Nº ____-2020-MDC 
 
PUESTO               :  
APELLIDOS         :  
NOMBRES           :  
NUMERO DE DNI:  

 
NUMERO TOTAL DE FOLIOS PRESENTADO:      



En ninguno de los casos, se considerará las prácticas pre profesionales u 
otras modalidades formativas, a excepción de las prácticas profesionales1. 
Para los casos de SECIGRA, se considerará como experiencia laboral 
únicamente el tiempo transcurrido después de haber egresado de la carrera 
profesional correspondiente. Para tal efecto el candidato deberá presentar 
la constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por 
la Dirección de Promoción de Justicia de la Dirección General de Justicia y 
Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. 

b) Formación Académica: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificado de secundaria completa, 
certificado de estudios técnicos básicos o profesional técnico, diploma de 
bachiller, diploma de título o Resolución que emite la universidad confiriendo 
el grado académico (de acuerdo a lo solicitado en el Perfil de Puesto). 

c) Cursos y/o Programas de Especialización: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias 
correspondientes. 

Cada curso deberá tener una duración mínima de ocho (08) horas, las cuales 
podrán ser acumulativas en relación a lo solicitado en el Perfil de Puesto. En el 
caso de los Programas de Especialización y/o Diplomados deberán tener una 
duración mínima de noventa (90) horas; y si son organizados por disposición 
de un ente rector, se podrá considerar como mínimo ochenta (80) horas. 

Conocimientos para el Puesto: De acuerdo a lo solicitado en las bases y se 
evaluará al momento de la entrevista. 

d) Se devolverán los currículos documentados a los candidatos que NO aprueben 
el mínimo aprobatorio, dentro de los 10 primeros días de  haber concluido la 
convocatoria CAS.  

 

7.2.  ENTREVISTA PERSONAL 

• Ejecución: La Entrevista Personal estará a cargo del Comité de Selección quienes 
evaluarán conocimientos, habilidades, competencias y ética/compromiso del 
candidato y otros criterios relacionados con el perfil al cual postula. El Comité de 

                                                        

1 Se considerará solamente las prácticas profesionales como experiencia, según la “Guía 

Metodológica para el Diseño de Perfiles de Puestos para entidades públicas; aplicable a 
regímenes distintos a la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil, aprobada mediante Resolución de 
Presidencia Ejecutiva N” 313-2017-SERVIR/PE” que señala: “(...) en ningún caso, se 
considerarán las prácticas pre-profesionales u otras modalidades formativas, a excepción de las 
prácticas profesionales”. 

 



Selección, podrá considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales serán 
sustentadas durante la misma. 

• Criterios de Calificación: Los candidatos entrevistados deberán tener como 
puntuación mínima de treinta y cinco (35.00) puntos y máxima de cincuenta 
(50.00) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado según 
cronograma. 

• Publicación: El puntaje obtenido en la entrevista se publicará en el cuadro de 
mérito en la etapa de Resultados Finales. 

• Observaciones: Los candidatos serán responsables del seguimiento del Rol de 
Entrevistas. 

 

7.3. BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS EN LOS CONCURSOS 
PÚBLICOS DE MÉRITOS 

a) Bonificación por Discapacidad 

Conforme al artículo 48” y a la Séptima Disposición Complementaria Final 
de la Ley N* 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona 
con discapacidad que haya participado en el concurso público de méritos, 
llegando hasta la evaluación de la Entrevista Personal (puntaje final), y que 
haya alcanzado el puntaje mínimo aprobatorio en esta evaluación, tiene 
derecho a una bonificación del 15% en el puntaje total. 

 

Bonificación a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total 

 

b) Bonificación a Licenciados de las Fuerzas Armados 

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

Bonificación al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del 
Puntaje Total 

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se 
suman y tendrán derecho a una bonificación total de 25% sobre el puntaje 
total. 

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje mínimo 
establecido para la Etapa de Entrevista Personal y acredite su condición de 
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del 
documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de 
presentar su currículo vitae documentado, se le otorgará una bonificación del 



quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el 
diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el 
puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el 
derecho a ambas bonificaciones. 

 

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIÓN DEL PROCESO 

8.1 Declaratoria del proceso como desierto 

El proceso será declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos: 

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de selección. 

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos. 

c)  Cuando habiendo cumplido los requisitos mínimos, ninguno de los postulantes 
obtiene puntaje mínimo en las etapas de evaluación del proceso. 

8.2 Cancelación del proceso de selección 

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 de selección. 

b) Por restricciones presupuestales. 

c) Otras razones debidamente justificadas. 

 

 
           Cajaruro, enero de 2020 
Sub Gerencia de Recursos Humanos 

 



PROCESO CAS N° 09-2020-MDC 

CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN ASISTENTE PARA EL ÁREA DE 
EDUCACIÓN, CULTURA Y DEPORTE 

 

I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la Convocatoria 

Contratar los servicios de un Asistente para el área de Educación, Cultura y Deporte de la 
Municipalidad distrital de Cajaruro.  

 
2. Dependencia, Unidad Orgánica y/o Área Solicitante 

Gerencia de Desarrollo Social. 
 

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

Sub Gerencia de Recursos Humanos  
 

4. Base legal 

 Ley 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del 
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.  

 Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios, Reglamento y Modificatorias.  

 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto 
Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios.  

 Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.  

 Decreto de Urgencia Nº 014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el 

presupuesto del sector público para el año fiscal 2020. 

 Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece 
criterios para una bonificación en puestos de trabajo en los concursos de la 
Administración Pública en beneficio del personal licenciado.  

 Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS MÍNIMOS DETALLE 

Experiencia 

 
 EXPERIENCIA GENERAL: 

Acreditar experiencia laboral mínima de Dos (02) años, 
en instituciones públicas o privadas. 



 

 EXPERIENCIA ESPECÍFICA: 
Mínimo de UN (01) AÑO en funciones relacionadas al 
puesto en instituciones públicas o privadas. 

Habilidades y 
competencias  

Autocontrol, comunicación oral, innovación, iniciativa. 

Formación Académica  
Titulado universitario o técnico en Educación, Ciencias de 
la Comunicación y/o Administración. 

Cursos y/o estudios de 
especialización 

Capacitación especializada en temas de educación y 
cultura. 

Conocimientos 
Conocimientos en el Sistema Integrado SIAGIE, Sistema 
de Atención al público, Office a nivel usuario. 

 

III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 

1. Elaborar y proponer a través de la Gerencia de Desarrollo Social el Plan de 
Desarrollo de Capacidades Humanas del Distrito. 

2. Apoyar la creación de redes educativas, como expresión de participación y 
cooperación entre los centros y los programas educativos de su jurisdicción. 

3. Promover, coordinar, ejecutar y evaluar programas de alfabetización en el marco de 
las políticas y programas nacionales. 

4.  Promover la calidad de los servicios educativos y salud mediante las acciones 
concertadas entre las instituciones públicas y privadas.  

5. Promover la conformación, organización y funcionamiento del Consejo Participativo 
Local de Educación (COPALE), a fin de generar acuerdos concertados y promover la 
vigilancia ciudadana. 

6. Proponer y ejecutar actividades deportivas y recreativas, especialmente en la niñez 
y la juventud. 

7. Promover actividades culturales diversas, fomentando la construcción de la 
identidad local. 

8.   Impulsar y coordinar la implementación de la política pública distrital de 
promoción del libro y de la lectura en el distrito de Cajaruro. 

9. Administrar la biblioteca municipal, los establecimientos deportivos municipales y 
la infraestructura de recreación y de fomento a la cultura. 

10. Coordinar y gestionar el mantenimiento de la biblioteca municipal, los 
establecimientos deportivos municipales y la infraestructura de recreación y de 
fomento a la cultura. 

11. Implementar a nivel local, políticas y programas sociales de promoción de los 
derechos y desarrollo de capacidades, de la población vulnerable (niñas, niños, 



adolescentes, mujeres, adultos mayores y personas con habilidades especiales), en 
coordinación con otros niveles de gobierno.   

 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

 

CONDICIONES DETALLES 

Lugar de prestación del servicio Municipalidad distrital de Cajaruro. 

Duración del contrato 
 

Inicio: Al día siguiente de la firma del contrato 
Término: 31 de marzo de 2020 

Remuneración mensual 

S/ 1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles) 
 
Los montos incluyen los impuestos y afiliaciones de 
Ley, así como toda deducción aplicable al contratado 
bajo esta modalidad. 

 

  



V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

 

Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

 Del 07 al 20 de enero 

de 2020 
Sub Gerencia de 

Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

1 
Publicación de la convocatoria en el 
portal institucional 
https://municajaruro.gob.pe/  

Del 21 al 27 de enero de 
2020 

Oficina Tecnologías de 
la Información y 

Comunicación 

2 

Presentación de expedientes en la 
Unidad de Trámite Documentario de 
la Municipalidad distrital de Cajaruro, 
ubicado en Jr. San Miguel Nº 650 
Cajaruro 

Del 21 al 27 de enero de 
2020  

(Hora: De 08:00 a 13:00 
y de 14:00 – 16:30 

horas) 

Unidad de Trámite 
Documentario 

SELECCIÓN 

3 Evaluación Curricular 28 de enero de 2020 Comité Evaluador 

4 

Publicación de resultados de la 
Evaluación Curricular en el portal 
informático institucional  
https://municajaruro.gob.pe/ 

29 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

5 

Entrevista: 
Sede de la Municipalidad distrital de 
Cajaruro 

30 de enero de 2020 Comité Evaluador 

6 
Publicación de resultado final en el 
portal informático institucional. 

31 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

7 Suscripción del contrato 

Los 5 primeros días 
hábiles después de ser 
publicados los resultados 
finales  

Gerencia de Asesoría 
Jurídica 

8 Registro del contrato 
Los 5 primeros días 
hábiles después de la 
firma de contrato.  

Sub Gerencia de 
Recursos Humanos 

 

  

https://municajaruro.gob.pe/
https://municajaruro.gob.pe/


 

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un 
mínimo de puntos, distribuyéndose de esta manera: 

ETAPAS/ACTIVIDADES PESO PUNTAJE MÍNIMO 
APROBATORIO 

PUNTAJE 
MAXIMO 

Etapa 1. 
Evaluación del Currículo 
Vitae Documentado 

50% 35 50 

1. Formación académica  15 20 
2. Experiencia laboral  15 20 
3. Capacitación   5 10 

    
Etapa 2. 
Entrevista personal 

50% 35 50 

1. Dominio temático  15 20 
2. Capacidad analítica  10 15 
4. Conocimiento institucional   10 15 

    
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100 

Puntaje Mínimo Aprobatorio: 70 puntos - Puntaje Máximo: 100 puntos  

El Cuadro de Méritos se elaborará con los puntajes obtenidos por los postulantes que 
hayan aprobado todas las etapas del proceso de selección: Verificación Curricular y 
Entrevista Personal. 

 

VII. DESARROLLO DE ETAPAS 

7.1.  EVALUACIÓN CURRICULAR 

Ejecución: Sólo se revisará los currículos documentados presentados dentro de los días 
establecidos en el cronograma y se evaluará el cumplimiento de los requisitos mínimos, 
de acuerdo a la documentación sustentatoria presentada, y se otorgará los puntajes 
respectivos. 

Documentación a presentar 

De la presentación de la Hoja de Vida:   La información consignada en la hoja de vida 
tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será responsable de la 
información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización 
posterior que lleve a cabo la entidad. 

Toda la documentación, será presentada de manera obligatoria en un FOLDER 
MANILA, foliado y firmado, iniciando desde la primera página, de manera consecutiva 
hasta la última página del documento. 



Los candidatos presentarán la documentación sustentatoria de manera obligatoria en el 
siguiente orden: 

a) Carta de presentación y Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con 
impresión dactilar). 

b) Currículo vitae simple actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas 
de inicio y fin de desempeño en su trayectoria laboral. 

c) Copia simple de los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos 
mínimos y otros documentos para el puntaje adicional. 

En el folder manila que contenga el currículo vitae, la documentación 
sustentatoria y las declaraciones juradas requeridas, se consignará el siguiente 
rótulo: 

 

 

 

 

 

 

 

* “El candidato deberá cumplir con todas las precisiones anteriores de la 
presente etapa, caso contrario será descalificado del proceso de 
selección.” 

 Criterios de Calificación 

Se calificarán los currículos documentados de los candidatos tomando como 
referencia el Perfil de Puesto, por lo cual se podrá obtener una puntuación mínima 
de  treinta y cinco (35.00) puntos y una puntuación máxima de cincuenta (50.00) 
puntos. Para ser considerado en la siguiente etapa, los candidatos deberán sustentar 
los requisitos solicitados en la presente convocatoria, según lo siguiente: 

a) Experiencia: Deberá acreditarse con copias simples de certificados, 
constancias de trabajo, resoluciones de encargatura y de cese, órdenes de servicio, 
boletas de pago, contratos y/o adendas. 

Todos los documentos que acrediten experiencia deberán presentar fecha de 
inicio y fin del tiempo laborado. 

Señores:  
Municipalidad Distrital de Cajaruro  
 

PROCESO CAS Nº ____-2020-MDC 
 
PUESTO               :  
APELLIDOS         :  
NOMBRES           :  
NUMERO DE DNI:  

 
NUMERO TOTAL DE FOLIOS PRESENTADO:      



En ninguno de los casos, se considerará las prácticas pre profesionales u 
otras modalidades formativas, a excepción de las prácticas profesionales1. 
Para los casos de SECIGRA, se considerará como experiencia laboral 
únicamente el tiempo transcurrido después de haber egresado de la carrera 
profesional correspondiente. Para tal efecto el candidato deberá presentar 
la constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por 
la Dirección de Promoción de Justicia de la Dirección General de Justicia y 
Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. 

b) Formación Académica: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificado de secundaria completa, 
certificado de estudios técnicos básicos o profesional técnico, diploma de 
bachiller, diploma de título o Resolución que emite la universidad confiriendo 
el grado académico (de acuerdo a lo solicitado en el Perfil de Puesto). 

c) Cursos y/o Programas de Especialización: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias 
correspondientes. 

Cada curso deberá tener una duración mínima de ocho (08) horas, las cuales 
podrán ser acumulativas en relación a lo solicitado en el Perfil de Puesto. En el 
caso de los Programas de Especialización y/o Diplomados deberán tener una 
duración mínima de noventa (90) horas; y si son organizados por disposición 
de un ente rector, se podrá considerar como mínimo ochenta (80) horas. 

Conocimientos para el Puesto: De acuerdo a lo solicitado en las bases y se 
evaluará al momento de la entrevista. 

d) Se devolverán los currículos documentados a los candidatos que NO aprueben 
el mínimo aprobatorio, dentro de los 10 primeros días de  haber concluido la 
convocatoria CAS.  

 

7.2.  ENTREVISTA PERSONAL 

• Ejecución: La Entrevista Personal estará a cargo del Comité de Selección quienes 
evaluarán conocimientos, habilidades, competencias y ética/compromiso del 
candidato y otros criterios relacionados con el perfil al cual postula. El Comité de 

                                                        

1 Se considerará solamente las prácticas profesionales como experiencia, según la “Guía 

Metodológica para el Diseño de Perfiles de Puestos para entidades públicas; aplicable a 
regímenes distintos a la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil, aprobada mediante Resolución de 
Presidencia Ejecutiva N” 313-2017-SERVIR/PE” que señala: “(...) en ningún caso, se 
considerarán las prácticas pre-profesionales u otras modalidades formativas, a excepción de las 
prácticas profesionales”. 

 



Selección, podrá considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales serán 
sustentadas durante la misma. 

• Criterios de Calificación: Los candidatos entrevistados deberán tener como 
puntuación mínima de treinta y cinco (35.00) puntos y máxima de cincuenta 
(50.00) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado según 
cronograma. 

• Publicación: El puntaje obtenido en la entrevista se publicará en el cuadro de 
mérito en la etapa de Resultados Finales. 

• Observaciones: Los candidatos serán responsables del seguimiento del Rol de 
Entrevistas. 

 

7.3. BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS EN LOS CONCURSOS 
PÚBLICOS DE MÉRITOS 

a) Bonificación por Discapacidad 

Conforme al artículo 48” y a la Séptima Disposición Complementaria Final 
de la Ley N* 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona 
con discapacidad que haya participado en el concurso público de méritos, 
llegando hasta la evaluación de la Entrevista Personal (puntaje final), y que 
haya alcanzado el puntaje mínimo aprobatorio en esta evaluación, tiene 
derecho a una bonificación del 15% en el puntaje total. 

 

Bonificación a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total 

 

b) Bonificación a Licenciados de las Fuerzas Armados 

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

Bonificación al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del 
Puntaje Total 

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se 
suman y tendrán derecho a una bonificación total de 25% sobre el puntaje 
total. 

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje mínimo 
establecido para la Etapa de Entrevista Personal y acredite su condición de 
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del 
documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de 
presentar su currículo vitae documentado, se le otorgará una bonificación del 



quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el 
diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el 
puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el 
derecho a ambas bonificaciones. 

 

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIÓN DEL PROCESO 

8.1 Declaratoria del proceso como desierto 

El proceso será declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos: 

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de selección. 

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos. 

c)  Cuando habiendo cumplido los requisitos mínimos, ninguno de los postulantes 
obtiene puntaje mínimo en las etapas de evaluación del proceso. 

8.2 Cancelación del proceso de selección 

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 de selección. 

b) Por restricciones presupuestales. 

c) Otras razones debidamente justificadas. 

 

 
           Cajaruro, enero de 2020 
Sub Gerencia de Recursos Humanos 

 



PROCESO CAS N° 10-2020-MDC 

CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN JEFE DE PLANEAMIENTO PARA 
LA GERENCIA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y RACIONALIZACIÓN 

 

I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la Convocatoria 

Contratar los servicios de un Jefe de Planeamiento para la Gerencia de Planeamiento, 
Presupuesto y Racionalización de la Municipalidad distrital de Cajaruro.  

 
2. Dependencia, Unidad Orgánica y/o Área Solicitante 

Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalización. 
 

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

Sub Gerencia de Recursos Humanos  
 

4. Base legal 

 Ley 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del 
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.  

 Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios, Reglamento y Modificatorias.  

 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto 
Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios.  

 Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.  

 Decreto de Urgencia Nº 014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el 

presupuesto del sector público para el año fiscal 2020. 

 Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece 
criterios para una bonificación en puestos de trabajo en los concursos de la 
Administración Pública en beneficio del personal licenciado.  

 Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS MÍNIMOS DETALLE 

Experiencia 

 
 EXPERIENCIA GENERAL: 

Acreditar experiencia laboral mínima de TRES (03) 
años, en instituciones públicas o privadas. 



 

 EXPERIENCIA ESPECÍFICA: 
Mínimo de un (01) AÑO en funciones relacionadas al 
puesto en instituciones públicas. 
Nivel Mínimo requerido: Jefe de Área o Departamento. 

Habilidades y 
competencias  

Capacidad de análisis, adaptabilidad, visión estratégica, 
orientación a resultados, trabajo en equipo, liderazgo y 
articulación con el entorno. 

Formación Académica  
Título universitario relacionado con la especialidad de 
economía, administración, ingeniería, contabilidad o 
carreras afines, debidamente colegiado.  

Cursos y/o estudios de 
especialización 

Mínimo dos cursos relacionados a las funciones del puesto. 

Conocimientos 
Conocimientos en Planeamiento Estratégico, Organización 
y métodos, Gestión por procesos, Normatividad 
relacionada al puesto, Ofimática a nivel usuario. 

 

III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 

1. Asiste al Gerente de Planeamiento, Presupuesto y Racionalización, en el desarrollo de 

las funciones de planificación que corresponden a su gerencia, de acuerdo al 

Reglamento de Organización y Funciones.  

2. Ejecuta y supervisa las acciones de planeamiento a cargo de la Gerencia a la que 

pertenece, bajo la dirección del Gerente. 

3. Controlar la ejecución de actividades del personal a su cargo e informar al Gerente el 

desarrollo de las mismas. 

4.  Conducir las acciones de su competencia establecidas en la política institucional y 

participar en la proyección de políticas, planes y programas inherentes al equipo 

funcional a su cargo. 

5. Presentar al Gerente del órgano al que pertenece la elaboración armónica y planificada 

de los proyectos de normas internas, documentos e instrumentos institucionales en el 

marco de su competencia e informar su debido cumplimiento.  

6. Participar en la sistematización de los principales procesos en coordinación con el 

Órgano Superior orientadas a las mejoras que correspondan. 

7. Facilitar información estadística de las principales actividades del Equipo a su cargo. 



8.   Informar al Gerente del órgano al que pertenece acerca de la administración de los 

recursos asignados a su equipo, de acuerdo a la normatividad vigente. 

9. Hacer cumplir las medidas de control establecidas por su superior jerárquico. 

10. Emitir informes técnicos de su competencia en coordinación con el Gerente del órgano 

al que pertenece y de acuerdo a las funciones conferidas en el ROF. 

11. Dirigir y supervisar el desarrollo de las funciones previstas para el personal a su cargo, 

de manera que se obtengan los resultados programados, con eficacia, eficiencia y el 

criterio de mejora continua. 

12. Otras actividades inherentes al cargo según lo establece la normatividad vigente.

   

 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

 

CONDICIONES DETALLES 

Lugar de prestación del servicio Municipalidad distrital de Cajaruro. 

Duración del contrato 
 

Inicio: Al día siguiente de la firma del contrato 
Término: 31 de marzo de 2020 

Remuneración mensual 

S/ 2,700.00 (Dos Mil Setecientos y 00/100 Soles) 
 
Los montos incluyen los impuestos y afiliaciones de 
Ley, así como toda deducción aplicable al contratado 
bajo esta modalidad. 

 

  



V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

 

Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

 Del 07 al 20 de enero 

de 2020 
Sub Gerencia de 

Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

1 
Publicación de la convocatoria en el 
portal institucional 
https://municajaruro.gob.pe/  

Del 21 al 27 de enero de 
2020 

Oficina Tecnologías de 
la Información y 

Comunicación 

2 

Presentación de expedientes en la 
Unidad de Trámite Documentario de 
la Municipalidad distrital de Cajaruro, 
ubicado en Jr. San Miguel Nº 650 
Cajaruro 

Del 21 al 27 de enero de 
2020  

(Hora: De 08:00 a 13:00 
y de 14:00 – 16:30 

horas) 

Unidad de Trámite 
Documentario 

SELECCIÓN 

3 Evaluación Curricular 28 de enero de 2020 Comité Evaluador 

4 

Publicación de resultados de la 
Evaluación Curricular en el portal 
informático institucional  
https://municajaruro.gob.pe/ 

29 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

5 

Entrevista: 
Sede de la Municipalidad distrital de 
Cajaruro 

30 de enero de 2020 Comité Evaluador 

6 
Publicación de resultado final en el 
portal informático institucional. 

31 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

7 Suscripción del contrato 

Los 5 primeros días 
hábiles después de ser 
publicados los resultados 
finales  

Gerencia de Asesoría 
Jurídica 

8 Registro del contrato 
Los 5 primeros días 
hábiles después de la 
firma de contrato.  

Sub Gerencia de 
Recursos Humanos 

 

  

https://municajaruro.gob.pe/
https://municajaruro.gob.pe/


 

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un 
mínimo de puntos, distribuyéndose de esta manera: 

ETAPAS/ACTIVIDADES PESO PUNTAJE MÍNIMO 
APROBATORIO 

PUNTAJE 
MAXIMO 

Etapa 1. 
Evaluación del Currículo 
Vitae Documentado 

50% 35 50 

1. Formación académica  15 20 
2. Experiencia laboral  15 20 
3. Capacitación   5 10 

    
Etapa 2. 
Entrevista personal 

50% 35 50 

1. Dominio temático  15 20 
2. Capacidad analítica  10 15 
4. Conocimiento institucional   10 15 

    
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100 

Puntaje Mínimo Aprobatorio: 70 puntos - Puntaje Máximo: 100 puntos  

El Cuadro de Méritos se elaborará con los puntajes obtenidos por los postulantes que 
hayan aprobado todas las etapas del proceso de selección: Verificación Curricular y 
Entrevista Personal. 

 

VII. DESARROLLO DE ETAPAS 

7.1.  EVALUACIÓN CURRICULAR 

Ejecución: Sólo se revisará los currículos documentados presentados dentro de los días 
establecidos en el cronograma y se evaluará el cumplimiento de los requisitos mínimos, 
de acuerdo a la documentación sustentatoria presentada, y se otorgará los puntajes 
respectivos. 

Documentación a presentar 

De la presentación de la Hoja de Vida:   La información consignada en la hoja de vida 
tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será responsable de la 
información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización 
posterior que lleve a cabo la entidad. 

Toda la documentación, será presentada de manera obligatoria en un FOLDER 
MANILA, foliado y firmado, iniciando desde la primera página, de manera consecutiva 
hasta la última página del documento. 



Los candidatos presentarán la documentación sustentatoria de manera obligatoria en el 
siguiente orden: 

a) Carta de presentación y Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con 
impresión dactilar). 

b) Currículo vitae simple actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas 
de inicio y fin de desempeño en su trayectoria laboral. 

c) Copia simple de los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos 
mínimos y otros documentos para el puntaje adicional. 

En el folder manila que contenga el currículo vitae, la documentación 
sustentatoria y las declaraciones juradas requeridas, se consignará el siguiente 
rótulo: 

 

 

 

 

 

 

 

* “El candidato deberá cumplir con todas las precisiones anteriores de la 
presente etapa, caso contrario será descalificado del proceso de 
selección.” 

 Criterios de Calificación 

Se calificarán los currículos documentados de los candidatos tomando como 
referencia el Perfil de Puesto, por lo cual se podrá obtener una puntuación mínima 
de  treinta y cinco (35.00) puntos y una puntuación máxima de cincuenta (50.00) 
puntos. Para ser considerado en la siguiente etapa, los candidatos deberán sustentar 
los requisitos solicitados en la presente convocatoria, según lo siguiente: 

a) Experiencia: Deberá acreditarse con copias simples de certificados, 
constancias de trabajo, resoluciones de encargatura y de cese, órdenes de servicio, 
boletas de pago, contratos y/o adendas. 

Todos los documentos que acrediten experiencia deberán presentar fecha de 
inicio y fin del tiempo laborado. 

Señores:  
Municipalidad Distrital de Cajaruro  
 

PROCESO CAS Nº ____-2020-MDC 
 
PUESTO               :  
APELLIDOS         :  
NOMBRES           :  
NUMERO DE DNI:  

 
NUMERO TOTAL DE FOLIOS PRESENTADO:      



En ninguno de los casos, se considerará las prácticas pre profesionales u 
otras modalidades formativas, a excepción de las prácticas profesionales1. 
Para los casos de SECIGRA, se considerará como experiencia laboral 
únicamente el tiempo transcurrido después de haber egresado de la carrera 
profesional correspondiente. Para tal efecto el candidato deberá presentar 
la constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por 
la Dirección de Promoción de Justicia de la Dirección General de Justicia y 
Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. 

b) Formación Académica: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificado de secundaria completa, 
certificado de estudios técnicos básicos o profesional técnico, diploma de 
bachiller, diploma de título o Resolución que emite la universidad confiriendo 
el grado académico (de acuerdo a lo solicitado en el Perfil de Puesto). 

c) Cursos y/o Programas de Especialización: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias 
correspondientes. 

Cada curso deberá tener una duración mínima de ocho (08) horas, las cuales 
podrán ser acumulativas en relación a lo solicitado en el Perfil de Puesto. En el 
caso de los Programas de Especialización y/o Diplomados deberán tener una 
duración mínima de noventa (90) horas; y si son organizados por disposición 
de un ente rector, se podrá considerar como mínimo ochenta (80) horas. 

Conocimientos para el Puesto: De acuerdo a lo solicitado en las bases y se 
evaluará al momento de la entrevista. 

d) Se devolverán los currículos documentados a los candidatos que NO aprueben 
el mínimo aprobatorio, dentro de los 10 primeros días de  haber concluido la 
convocatoria CAS.  

 

7.2.  ENTREVISTA PERSONAL 

• Ejecución: La Entrevista Personal estará a cargo del Comité de Selección quienes 
evaluarán conocimientos, habilidades, competencias y ética/compromiso del 
candidato y otros criterios relacionados con el perfil al cual postula. El Comité de 

                                                        

1 Se considerará solamente las prácticas profesionales como experiencia, según la “Guía 

Metodológica para el Diseño de Perfiles de Puestos para entidades públicas; aplicable a 
regímenes distintos a la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil, aprobada mediante Resolución de 
Presidencia Ejecutiva N” 313-2017-SERVIR/PE” que señala: “(...) en ningún caso, se 
considerarán las prácticas pre-profesionales u otras modalidades formativas, a excepción de las 
prácticas profesionales”. 

 



Selección, podrá considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales serán 
sustentadas durante la misma. 

• Criterios de Calificación: Los candidatos entrevistados deberán tener como 
puntuación mínima de treinta y cinco (35.00) puntos y máxima de cincuenta 
(50.00) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado según 
cronograma. 

• Publicación: El puntaje obtenido en la entrevista se publicará en el cuadro de 
mérito en la etapa de Resultados Finales. 

• Observaciones: Los candidatos serán responsables del seguimiento del Rol de 
Entrevistas. 

 

7.3. BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS EN LOS CONCURSOS 
PÚBLICOS DE MÉRITOS 

a) Bonificación por Discapacidad 

Conforme al artículo 48” y a la Séptima Disposición Complementaria Final 
de la Ley N* 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona 
con discapacidad que haya participado en el concurso público de méritos, 
llegando hasta la evaluación de la Entrevista Personal (puntaje final), y que 
haya alcanzado el puntaje mínimo aprobatorio en esta evaluación, tiene 
derecho a una bonificación del 15% en el puntaje total. 

 

Bonificación a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total 

 

b) Bonificación a Licenciados de las Fuerzas Armados 

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

Bonificación al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del 
Puntaje Total 

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se 
suman y tendrán derecho a una bonificación total de 25% sobre el puntaje 
total. 

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje mínimo 
establecido para la Etapa de Entrevista Personal y acredite su condición de 
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del 
documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de 
presentar su currículo vitae documentado, se le otorgará una bonificación del 



quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el 
diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el 
puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el 
derecho a ambas bonificaciones. 

 

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIÓN DEL PROCESO 

8.1 Declaratoria del proceso como desierto 

El proceso será declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos: 

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de selección. 

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos. 

c)  Cuando habiendo cumplido los requisitos mínimos, ninguno de los postulantes 
obtiene puntaje mínimo en las etapas de evaluación del proceso. 

8.2 Cancelación del proceso de selección 

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 de selección. 

b) Por restricciones presupuestales. 

c) Otras razones debidamente justificadas. 

 

 
           Cajaruro, enero de 2020 
Sub Gerencia de Recursos Humanos 

 



PROCESO CAS N° 11-2020-MDC 

CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UNA SECRETARIA DE ALCALDÍA  

 

I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la Convocatoria 

Contratar los servicios de una Secretaria para la Alcaldía de la Municipalidad distrital de 
Cajaruro.  

 
2. Dependencia, Unidad Orgánica y/o Área Solicitante 

Alcaldía 
 

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

Sub Gerencia de Recursos Humanos  
 

4. Base legal 

 Ley 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del 
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.  

 Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios, Reglamento y Modificatorias.  

 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto 
Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios.  

 Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.  

 Decreto de Urgencia Nº 014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el 

presupuesto del sector público para el año fiscal 2020. 

 Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece 
criterios para una bonificación en puestos de trabajo en los concursos de la 
Administración Pública en beneficio del personal licenciado.  

 Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS MÍNIMOS DETALLE 

Experiencia 

 
 EXPERIENCIA GENERAL: 

Acreditar experiencia laboral mínima de Un (01) año, en 
instituciones públicas o privadas. 
 



 EXPERIENCIA ESPECÍFICA: 

Mínimo de seis (06) meses en funciones relacionadas al 
puesto en instituciones públicas y/o privadas. 

Habilidades y 
competencias  

Análisis, Proactividad, Iniciativa, Dinamismo. 

Formación Académica  
Estudios concluidos de Secretariado, Administración, 
Computación e Informática, Ingeniería de Sistemas o 
carreras afines. 

Cursos y/o estudios de 
especialización 

Mínimo un curso relacionado a sistemas informáticos: 
Windows, Office, Internet 

Conocimientos Conocimientos en procedimientos administrativos. 

 

III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 

1. Recibir, analizar, sistematizar y archivar la documentación clasificada.  

2. Tomar dictado en reuniones digitando documentos confidenciales. 

3. Coordinar reuniones y/o concertar citas del Alcalde 

4.  Preparar y ordenar documentación para reuniones. 

5. Redactar documentos con criterio propio, de acuerdo con indicaciones generales. 

6. Proponer, orientar y ejecutar la aplicación de normas técnicas sobre documentos, 

trámite, archivo y mecanografía.  

7. Atender y realizar llamadas telefónicas, recibe y remite documentación mediante el 

sistema Courier y otros establecidos. 

8.   Organizar el control y seguimiento de los expedientes, preparando periódicamente los 
informes de situación.  

9. Administrar mediante el sistema informático el acervo documentario de la oficina. 

10. Atender a los administrados que soliciten una entrevista. 

   

 

 



IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

 

CONDICIONES DETALLES 

Lugar de prestación del servicio Municipalidad distrital de Cajaruro. 

Duración del contrato 
 

Inicio: Al día siguiente de la firma del contrato 
Término: 31 de marzo de 2020 

Remuneración mensual 

S/ 1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles) 
 
Los montos incluyen los impuestos y afiliaciones de 
Ley, así como toda deducción aplicable al contratado 
bajo esta modalidad. 

 

  



V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

 

Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

 Del 07 al 20 de enero 

de 2020 
Sub Gerencia de 

Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

1 
Publicación de la convocatoria en el 
portal institucional 
https://municajaruro.gob.pe/  

Del 21 al 27 de enero de 
2020 

Oficina Tecnologías de 
la Información y 

Comunicación 

2 

Presentación de expedientes en la 
Unidad de Trámite Documentario de 
la Municipalidad distrital de Cajaruro, 
ubicado en Jr. San Miguel Nº 650 
Cajaruro 

Del 21 al 27 de enero de 
2020  

(Hora: De 08:00 a 13:00 
y de 14:00 – 16:30 

horas) 

Unidad de Trámite 
Documentario 

SELECCIÓN 

3 Evaluación Curricular 28 de enero de 2020 Comité Evaluador 

4 

Publicación de resultados de la 
Evaluación Curricular en el portal 
informático institucional  
https://municajaruro.gob.pe/ 

29 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

5 

Entrevista: 
Sede de la Municipalidad distrital de 
Cajaruro 

30 de enero de 2020 Comité Evaluador 

6 
Publicación de resultado final en el 
portal informático institucional. 

31 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

7 Suscripción del contrato 

Los 5 primeros días 
hábiles después de ser 
publicados los resultados 
finales  

Gerencia de Asesoría 
Jurídica 

8 Registro del contrato 
Los 5 primeros días 
hábiles después de la 
firma de contrato.  

Sub Gerencia de 
Recursos Humanos 

 

  

https://municajaruro.gob.pe/
https://municajaruro.gob.pe/


 

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un 
mínimo de puntos, distribuyéndose de esta manera: 

ETAPAS/ACTIVIDADES PESO PUNTAJE MÍNIMO 
APROBATORIO 

PUNTAJE 
MAXIMO 

Etapa 1. 
Evaluación del Currículo 
Vitae Documentado 

50% 35 50 

1. Formación académica  15 20 
2. Experiencia laboral  15 20 
3. Capacitación   5 10 

    
Etapa 2. 
Entrevista personal 

50% 35 50 

1. Dominio temático  15 20 
2. Capacidad analítica  10 15 
4. Conocimiento institucional   10 15 

    
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100 

Puntaje Mínimo Aprobatorio: 70 puntos - Puntaje Máximo: 100 puntos  

El Cuadro de Méritos se elaborará con los puntajes obtenidos por los postulantes que 
hayan aprobado todas las etapas del proceso de selección: Verificación Curricular y 
Entrevista Personal. 

 

VII. DESARROLLO DE ETAPAS 

7.1.  EVALUACIÓN CURRICULAR 

Ejecución: Sólo se revisará los currículos documentados presentados dentro de los días 
establecidos en el cronograma y se evaluará el cumplimiento de los requisitos mínimos, 
de acuerdo a la documentación sustentatoria presentada, y se otorgará los puntajes 
respectivos. 

Documentación a presentar 

De la presentación de la Hoja de Vida:   La información consignada en la hoja de vida 
tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será responsable de la 
información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización 
posterior que lleve a cabo la entidad. 

Toda la documentación, será presentada de manera obligatoria en un FOLDER 
MANILA, foliado y firmado, iniciando desde la primera página, de manera consecutiva 
hasta la última página del documento. 



Los candidatos presentarán la documentación sustentatoria de manera obligatoria en el 
siguiente orden: 

a) Carta de presentación y Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con 
impresión dactilar). 

b) Currículo vitae simple actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas 
de inicio y fin de desempeño en su trayectoria laboral. 

c) Copia simple de los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos 
mínimos y otros documentos para el puntaje adicional. 

En el folder manila que contenga el currículo vitae, la documentación 
sustentatoria y las declaraciones juradas requeridas, se consignará el siguiente 
rótulo: 

 

 

 

 

 

 

 

* “El candidato deberá cumplir con todas las precisiones anteriores de la 
presente etapa, caso contrario será descalificado del proceso de 
selección.” 

 Criterios de Calificación 

Se calificarán los currículos documentados de los candidatos tomando como 
referencia el Perfil de Puesto, por lo cual se podrá obtener una puntuación mínima 
de  treinta y cinco (35.00) puntos y una puntuación máxima de cincuenta (50.00) 
puntos. Para ser considerado en la siguiente etapa, los candidatos deberán sustentar 
los requisitos solicitados en la presente convocatoria, según lo siguiente: 

a) Experiencia: Deberá acreditarse con copias simples de certificados, 
constancias de trabajo, resoluciones de encargatura y de cese, órdenes de servicio, 
boletas de pago, contratos y/o adendas. 

Todos los documentos que acrediten experiencia deberán presentar fecha de 
inicio y fin del tiempo laborado. 

 

Señores:  
Municipalidad Distrital de Cajaruro  
 

PROCESO CAS Nº ____-2020-MDC 
 
PUESTO               :  
APELLIDOS         :  
NOMBRES           :  
NUMERO DE DNI:  
 
NUMERO TOTAL DE FOLIOS PRESENTADO:      



En ninguno de los casos, se considerará las prácticas pre profesionales u 
otras modalidades formativas, a excepción de las prácticas profesionales1. 
Para los casos de SECIGRA, se considerará como experiencia laboral 
únicamente el tiempo transcurrido después de haber egresado de la carrera 
profesional correspondiente. Para tal efecto el candidato deberá presentar 
la constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por 
la Dirección de Promoción de Justicia de la Dirección General de Justicia y 
Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. 

b) Formación Académica: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificado de secundaria completa, 
certificado de estudios técnicos básicos o profesional técnico, diploma de 
bachiller, diploma de título o Resolución que emite la universidad confiriendo 
el grado académico (de acuerdo a lo solicitado en el Perfil de Puesto). 

c) Cursos y/o Programas de Especialización: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias 
correspondientes. 

Cada curso deberá tener una duración mínima de ocho (08) horas, las cuales 
podrán ser acumulativas en relación a lo solicitado en el Perfil de Puesto. En el 
caso de los Programas de Especialización y/o Diplomados deberán tener una 
duración mínima de noventa (90) horas; y si son organizados por disposición 
de un ente rector, se podrá considerar como mínimo ochenta (80) horas. 

Conocimientos para el Puesto: De acuerdo a lo solicitado en las bases y se 
evaluará al momento de la entrevista. 

d) Se devolverán los currículos documentados a los candidatos que NO aprueben 
el mínimo aprobatorio, dentro de los 10 primeros días de  haber concluido la 
convocatoria CAS.  

 

7.2.  ENTREVISTA PERSONAL 

• Ejecución: La Entrevista Personal estará a cargo del Comité de Selección quienes 
evaluarán conocimientos, habilidades, competencias y ética/compromiso del 
candidato y otros criterios relacionados con el perfil al cual postula. El Comité de 

                                                        

1 Se considerará solamente las prácticas profesionales como experiencia, según la “Guía 

Metodológica para el Diseño de Perfiles de Puestos para entidades públicas; aplicable a 
regímenes distintos a la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil, aprobada mediante Resolución de 
Presidencia Ejecutiva N” 313-2017-SERVIR/PE” que señala: “(...) en ningún caso, se 
considerarán las prácticas pre-profesionales u otras modalidades formativas, a excepción de las 
prácticas profesionales”. 

 



Selección, podrá considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales serán 
sustentadas durante la misma. 

• Criterios de Calificación: Los candidatos entrevistados deberán tener como 
puntuación mínima de treinta y cinco (35.00) puntos y máxima de cincuenta 
(50.00) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado según 
cronograma. 

• Publicación: El puntaje obtenido en la entrevista se publicará en el cuadro de 
mérito en la etapa de Resultados Finales. 

• Observaciones: Los candidatos serán responsables del seguimiento del Rol de 
Entrevistas. 

 

7.3. BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS EN LOS CONCURSOS 
PÚBLICOS DE MÉRITOS 

a) Bonificación por Discapacidad 

Conforme al artículo 48” y a la Séptima Disposición Complementaria Final 
de la Ley N* 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona 
con discapacidad que haya participado en el concurso público de méritos, 
llegando hasta la evaluación de la Entrevista Personal (puntaje final), y que 
haya alcanzado el puntaje mínimo aprobatorio en esta evaluación, tiene 
derecho a una bonificación del 15% en el puntaje total. 

 

Bonificación a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total 

 

b) Bonificación a Licenciados de las Fuerzas Armados 

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

Bonificación al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del 
Puntaje Total 

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se 
suman y tendrán derecho a una bonificación total de 25% sobre el puntaje 
total. 

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje mínimo 
establecido para la Etapa de Entrevista Personal y acredite su condición de 
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del 
documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de 
presentar su currículo vitae documentado, se le otorgará una bonificación del 



quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el 
diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el 
puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el 
derecho a ambas bonificaciones. 

 

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIÓN DEL PROCESO 

8.1 Declaratoria del proceso como desierto 

El proceso será declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos: 

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de selección. 

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos. 

c)  Cuando habiendo cumplido los requisitos mínimos, ninguno de los postulantes 
obtiene puntaje mínimo en las etapas de evaluación del proceso. 

8.2 Cancelación del proceso de selección 

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 de selección. 

b) Por restricciones presupuestales. 

c) Otras razones debidamente justificadas. 

 

 
           Cajaruro, enero de 2020 
Sub Gerencia de Recursos Humanos 

 



PROCESO CAS N° 12-2020-MDC 

CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UNA SECRETARIA PARA LA 
GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN 

 

I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la Convocatoria 

Contratar los servicios de una Secretaria para la Gerencia de Administración de la 
Municipalidad distrital de Cajaruro.  

 
2. Dependencia, Unidad Orgánica y/o Área Solicitante 

Gerencia de Administración 
 

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

Sub Gerencia de Recursos Humanos  
 

4. Base legal 

 Ley 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del 
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.  

 Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios, Reglamento y Modificatorias.  

 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto 
Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios.  

 Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.  

 Decreto de Urgencia Nº 014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el 

presupuesto del sector público para el año fiscal 2020. 

 Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece 
criterios para una bonificación en puestos de trabajo en los concursos de la 
Administración Pública en beneficio del personal licenciado.  

 Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS MÍNIMOS DETALLE 

Experiencia 

 
 EXPERIENCIA GENERAL: 

Acreditar experiencia laboral mínima de Un (01) año, en 
instituciones públicas o privadas. 



 

 EXPERIENCIA ESPECÍFICA: 
Mínimo de seis (06) meses en instituciones públicas o 

privadas realizando funciones afines al puesto. 

Habilidades y 
competencias  

Redacción, organización de la información, cooperación y 
control. 

Formación Académica  
Estudios concluidos de Secretariado, Administración, 
Computación e Informática, Ingeniería de Sistemas o 
carreras afines. 

Cursos y/o estudios de 
especialización 

Mínimo un curso relacionado a sistemas informáticos: 
Windows, Office, Internet 

Conocimientos Conocimientos en procedimientos administrativos. 

 

III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 

1. Coordinar y asistir en el registro, archivo y control de la correspondencia y documentos 

inherentes al área funcional, así como, atender y coordinar la agenda de trabajo del 

área funcional.  

2. Recibir, clasificar, registrar y tramitar los documentos que ingresen o genere el área a la 

cual pertenece para su atención, gestión, seguimiento y archivo.  

3. Revisar y preparar la documentación requerida para la firma respectiva del superior 

jerárquico del que depende.  

4. Redactar informes, oficios, memorándums y otros documentos que se le encargue.  

5. Efectuar y atender las llamadas telefónicas, concertar las citas y atender las visitas del 

personal del área funcional del que depende.  

6. Brindar y gestionar apoyo operativo y logístico para la realización de reuniones, 

exposiciones y otros eventos bajo responsabilidad del área funcional del que depende.  

7. Otras funciones relacionadas al ámbito de su competencia que le sean asignadas por su 

superior jerárquico.  



  

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

 

CONDICIONES DETALLES 

Lugar de prestación del servicio Municipalidad distrital de Cajaruro. 

Duración del contrato 
 

Inicio: Al día siguiente de la firma del contrato 
Término: 31 de marzo de 2020 

Remuneración mensual 

S/ 1,200.00 (Mil Doscientos y 00/100 Soles) 
 
Los montos incluyen los impuestos y afiliaciones de 
Ley, así como toda deducción aplicable al contratado 
bajo esta modalidad. 

 

  



V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

 

Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

 Del 07 al 20 de enero 

de 2020 
Sub Gerencia de 

Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

1 
Publicación de la convocatoria en el 
portal institucional 
https://municajaruro.gob.pe/  

Del 21 al 27 de enero de 
2020 

Oficina Tecnologías de 
la Información y 

Comunicación 

2 

Presentación de expedientes en la 
Unidad de Trámite Documentario de 
la Municipalidad distrital de Cajaruro, 
ubicado en Jr. San Miguel Nº 650 
Cajaruro 

Del 21 al 27 de enero de 
2020  

(Hora: De 08:00 a 13:00 
y de 14:00 – 16:30 

horas) 

Unidad de Trámite 
Documentario 

SELECCIÓN 

3 Evaluación Curricular 28 de enero de 2020 Comité Evaluador 

4 

Publicación de resultados de la 
Evaluación Curricular en el portal 
informático institucional  
https://municajaruro.gob.pe/ 

29 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

5 

Entrevista: 
Sede de la Municipalidad distrital de 
Cajaruro 

30 de enero de 2020 Comité Evaluador 

6 
Publicación de resultado final en el 
portal informático institucional. 

31 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

7 Suscripción del contrato 

Los 5 primeros días 
hábiles después de ser 
publicados los resultados 
finales  

Gerencia de Asesoría 
Jurídica 

8 Registro del contrato 
Los 5 primeros días 
hábiles después de la 
firma de contrato.  

Sub Gerencia de 
Recursos Humanos 

 

  

https://municajaruro.gob.pe/
https://municajaruro.gob.pe/


 

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un 
mínimo de puntos, distribuyéndose de esta manera: 

ETAPAS/ACTIVIDADES PESO PUNTAJE MÍNIMO 
APROBATORIO 

PUNTAJE 
MAXIMO 

Etapa 1. 
Evaluación del Currículo 
Vitae Documentado 

50% 35 50 

1. Formación académica  15 20 
2. Experiencia laboral  15 20 
3. Capacitación   5 10 

    
Etapa 2. 
Entrevista personal 

50% 35 50 

1. Dominio temático  15 20 
2. Capacidad analítica  10 15 
4. Conocimiento institucional   10 15 

    
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100 

Puntaje Mínimo Aprobatorio: 70 puntos - Puntaje Máximo: 100 puntos  

El Cuadro de Méritos se elaborará con los puntajes obtenidos por los postulantes que 
hayan aprobado todas las etapas del proceso de selección: Verificación Curricular y 
Entrevista Personal. 

 

VII. DESARROLLO DE ETAPAS 

7.1.  EVALUACIÓN CURRICULAR 

Ejecución: Sólo se revisará los currículos documentados presentados dentro de los días 
establecidos en el cronograma y se evaluará el cumplimiento de los requisitos mínimos, 
de acuerdo a la documentación sustentatoria presentada, y se otorgará los puntajes 
respectivos. 

Documentación a presentar 

De la presentación de la Hoja de Vida:   La información consignada en la hoja de vida 
tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será responsable de la 
información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización 
posterior que lleve a cabo la entidad. 

Toda la documentación, será presentada de manera obligatoria en un FOLDER 
MANILA, foliado y firmado, iniciando desde la primera página, de manera consecutiva 
hasta la última página del documento. 



Los candidatos presentarán la documentación sustentatoria de manera obligatoria en el 
siguiente orden: 

a) Carta de presentación y Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con 
impresión dactilar). 

b) Currículo vitae simple actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas 
de inicio y fin de desempeño en su trayectoria laboral. 

c) Copia simple de los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos 
mínimos y otros documentos para el puntaje adicional. 

En el folder manila que contenga el currículo vitae, la documentación 
sustentatoria y las declaraciones juradas requeridas, se consignará el siguiente 
rótulo: 

 

 

 

 

 

 

 

* “El candidato deberá cumplir con todas las precisiones anteriores de la 
presente etapa, caso contrario será descalificado del proceso de 
selección.” 

 Criterios de Calificación 

Se calificarán los currículos documentados de los candidatos tomando como 
referencia el Perfil de Puesto, por lo cual se podrá obtener una puntuación mínima 
de  treinta y cinco (35.00) puntos y una puntuación máxima de cincuenta (50.00) 
puntos. Para ser considerado en la siguiente etapa, los candidatos deberán sustentar 
los requisitos solicitados en la presente convocatoria, según lo siguiente: 

a) Experiencia: Deberá acreditarse con copias simples de certificados, 
constancias de trabajo, resoluciones de encargatura y de cese, órdenes de servicio, 
boletas de pago, contratos y/o adendas. 

Todos los documentos que acrediten experiencia deberán presentar fecha de 
inicio y fin del tiempo laborado. 

Señores:  
Municipalidad Distrital de Cajaruro  
 

PROCESO CAS Nº ____-2020-MDC 
 
PUESTO               :  
APELLIDOS         :  
NOMBRES           :  
NUMERO DE DNI:  

 
NUMERO TOTAL DE FOLIOS PRESENTADO:      



En ninguno de los casos, se considerará las prácticas pre profesionales u 
otras modalidades formativas, a excepción de las prácticas profesionales1. 
Para los casos de SECIGRA, se considerará como experiencia laboral 
únicamente el tiempo transcurrido después de haber egresado de la carrera 
profesional correspondiente. Para tal efecto el candidato deberá presentar 
la constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por 
la Dirección de Promoción de Justicia de la Dirección General de Justicia y 
Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. 

b) Formación Académica: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificado de secundaria completa, 
certificado de estudios técnicos básicos o profesional técnico, diploma de 
bachiller, diploma de título o Resolución que emite la universidad confiriendo 
el grado académico (de acuerdo a lo solicitado en el Perfil de Puesto). 

c) Cursos y/o Programas de Especialización: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias 
correspondientes. 

Cada curso deberá tener una duración mínima de ocho (08) horas, las cuales 
podrán ser acumulativas en relación a lo solicitado en el Perfil de Puesto. En el 
caso de los Programas de Especialización y/o Diplomados deberán tener una 
duración mínima de noventa (90) horas; y si son organizados por disposición 
de un ente rector, se podrá considerar como mínimo ochenta (80) horas. 

Conocimientos para el Puesto: De acuerdo a lo solicitado en las bases y se 
evaluará al momento de la entrevista. 

d) Se devolverán los currículos documentados a los candidatos que NO aprueben 
el mínimo aprobatorio, dentro de los 10 primeros días de  haber concluido la 
convocatoria CAS.  

 

7.2.  ENTREVISTA PERSONAL 

• Ejecución: La Entrevista Personal estará a cargo del Comité de Selección quienes 
evaluarán conocimientos, habilidades, competencias y ética/compromiso del 
candidato y otros criterios relacionados con el perfil al cual postula. El Comité de 

                                                        

1 Se considerará solamente las prácticas profesionales como experiencia, según la “Guía 

Metodológica para el Diseño de Perfiles de Puestos para entidades públicas; aplicable a 
regímenes distintos a la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil, aprobada mediante Resolución de 
Presidencia Ejecutiva N” 313-2017-SERVIR/PE” que señala: “(...) en ningún caso, se 
considerarán las prácticas pre-profesionales u otras modalidades formativas, a excepción de las 
prácticas profesionales”. 

 



Selección, podrá considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales serán 
sustentadas durante la misma. 

• Criterios de Calificación: Los candidatos entrevistados deberán tener como 
puntuación mínima de treinta y cinco (35.00) puntos y máxima de cincuenta 
(50.00) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado según 
cronograma. 

• Publicación: El puntaje obtenido en la entrevista se publicará en el cuadro de 
mérito en la etapa de Resultados Finales. 

• Observaciones: Los candidatos serán responsables del seguimiento del Rol de 
Entrevistas. 

 

7.3. BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS EN LOS CONCURSOS 
PÚBLICOS DE MÉRITOS 

a) Bonificación por Discapacidad 

Conforme al artículo 48” y a la Séptima Disposición Complementaria Final 
de la Ley N* 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona 
con discapacidad que haya participado en el concurso público de méritos, 
llegando hasta la evaluación de la Entrevista Personal (puntaje final), y que 
haya alcanzado el puntaje mínimo aprobatorio en esta evaluación, tiene 
derecho a una bonificación del 15% en el puntaje total. 

 

Bonificación a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total 

 

b) Bonificación a Licenciados de las Fuerzas Armados 

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

Bonificación al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del 
Puntaje Total 

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se 
suman y tendrán derecho a una bonificación total de 25% sobre el puntaje 
total. 

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje mínimo 
establecido para la Etapa de Entrevista Personal y acredite su condición de 
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del 
documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de 
presentar su currículo vitae documentado, se le otorgará una bonificación del 



quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el 
diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el 
puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el 
derecho a ambas bonificaciones. 

 

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIÓN DEL PROCESO 

8.1 Declaratoria del proceso como desierto 

El proceso será declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos: 

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de selección. 

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos. 

c)  Cuando habiendo cumplido los requisitos mínimos, ninguno de los postulantes 
obtiene puntaje mínimo en las etapas de evaluación del proceso. 

8.2 Cancelación del proceso de selección 

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 de selección. 

b) Por restricciones presupuestales. 

c) Otras razones debidamente justificadas. 

 

 
           Cajaruro, enero de 2020 
Sub Gerencia de Recursos Humanos 

 



PROCESO CAS N° 13-2020-MDC 

CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN AUXILIAR DE COTIZACIONES 
PARA LA GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN 

 

I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la Convocatoria 

Contratar los servicios de un Auxiliar de Cotizaciones para la Gerencia de Administración 
de la Municipalidad distrital de Cajaruro.  

 
2. Dependencia, Unidad Orgánica y/o Área Solicitante 

Gerencia de Administración 
 

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

Sub Gerencia de Recursos Humanos  
 

4. Base legal 

 Ley 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del 
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.  

 Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios, Reglamento y Modificatorias.  

 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto 
Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios.  

 Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.  

 Decreto de Urgencia Nº 014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el 

presupuesto del sector público para el año fiscal 2020. 

 Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece 
criterios para una bonificación en puestos de trabajo en los concursos de la 
Administración Pública en beneficio del personal licenciado.  

 Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS MÍNIMOS DETALLE 

Experiencia 

 
 EXPERIENCIA GENERAL: 

Acreditar experiencia laboral mínima de DOS (02) años, 
en instituciones públicas o privadas. 



 

 EXPERIENCIA ESPECÍFICA: 
Mínimo de UN (01) AÑO en instituciones públicas o 

privadas realizando funciones afines al puesto. 

Habilidades y 
competencias  

Responsabilidad, trabajo en equipo, orientación al 
cumplimiento de metas, proactividad. 

Formación Académica  
Título profesional o grado universitario relacionado con la 
especialidad de Computación e Informática, Ingeniería de 
Sistemas, Administración y/o Contabilidad. 

Cursos y/o estudios de 
especialización 

Mínimo un curso relacionado a las funciones del puesto. 

Conocimientos 
Conocimiento y manejo de almacenes. 

Manejo de sistemas informáticos a nivel básico. 
 

III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 

1. Apoyar en las funciones de abastecimiento de bienes y servicios, para la obtención de 

cotizaciones, conforme a las instrucciones de su superior jerárquico y cautelando que 

respondan a las características técnicas propuestas por las áreas usuarias. 

2. Apoyar a su superior jerárquico en el estudio de mercado, conforme a la normativa de 

contrataciones del Estado. 

3. Otras funciones que le encomiende el Jefe de Logística y que correspondan a sus 

competencias funcionales. 

   

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

 

CONDICIONES DETALLES 

Lugar de prestación del servicio Municipalidad distrital de Cajaruro. 

Duración del contrato 
 

Inicio: Al día siguiente de la firma del contrato 
Término: 31 de marzo de 2020 

Remuneración mensual 

S/ 1,700.00 (Mil Setecientos y 00/100 Soles) 
 
Los montos incluyen los impuestos y afiliaciones de 
Ley, así como toda deducción aplicable al contratado 
bajo esta modalidad. 

 

  



V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

 

Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

 Del 07 al 20 de enero 

de 2020 
Sub Gerencia de 

Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

1 
Publicación de la convocatoria en el 
portal institucional 
https://municajaruro.gob.pe/  

Del 21 al 27 de enero de 
2020 

Oficina Tecnologías de 
la Información y 

Comunicación 

2 

Presentación de expedientes en la 
Unidad de Trámite Documentario de 
la Municipalidad distrital de Cajaruro, 
ubicado en Jr. San Miguel Nº 650 
Cajaruro 

Del 21 al 27 de enero de 
2020  

(Hora: De 08:00 a 13:00 
y de 14:00 – 16:30 

horas) 

Unidad de Trámite 
Documentario 

SELECCIÓN 

3 Evaluación Curricular 28 de enero de 2020 Comité Evaluador 

4 

Publicación de resultados de la 
Evaluación Curricular en el portal 
informático institucional  
https://municajaruro.gob.pe/ 

29 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

5 

Entrevista: 
Sede de la Municipalidad distrital de 
Cajaruro 

30 de enero de 2020 Comité Evaluador 

6 
Publicación de resultado final en el 
portal informático institucional. 

31 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

7 Suscripción del contrato 

Los 5 primeros días 
hábiles después de ser 
publicados los resultados 
finales  

Gerencia de Asesoría 
Jurídica 

8 Registro del contrato 
Los 5 primeros días 
hábiles después de la 
firma de contrato.  

Sub Gerencia de 
Recursos Humanos 

 

  

https://municajaruro.gob.pe/
https://municajaruro.gob.pe/


 

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un 
mínimo de puntos, distribuyéndose de esta manera: 

ETAPAS/ACTIVIDADES PESO PUNTAJE MÍNIMO 
APROBATORIO 

PUNTAJE 
MAXIMO 

Etapa 1. 
Evaluación del Currículo 
Vitae Documentado 

50% 35 50 

1. Formación académica  15 20 
2. Experiencia laboral  15 20 
3. Capacitación   5 10 

    
Etapa 2. 
Entrevista personal 

50% 35 50 

1. Dominio temático  15 20 
2. Capacidad analítica  10 15 
4. Conocimiento institucional   10 15 

    
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100 

Puntaje Mínimo Aprobatorio: 70 puntos - Puntaje Máximo: 100 puntos  

El Cuadro de Méritos se elaborará con los puntajes obtenidos por los postulantes que 
hayan aprobado todas las etapas del proceso de selección: Verificación Curricular y 
Entrevista Personal. 

 

VII. DESARROLLO DE ETAPAS 

7.1.  EVALUACIÓN CURRICULAR 

Ejecución: Sólo se revisará los currículos documentados presentados dentro de los días 
establecidos en el cronograma y se evaluará el cumplimiento de los requisitos mínimos, 
de acuerdo a la documentación sustentatoria presentada, y se otorgará los puntajes 
respectivos. 

Documentación a presentar 

De la presentación de la Hoja de Vida:   La información consignada en la hoja de vida 
tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será responsable de la 
información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización 
posterior que lleve a cabo la entidad. 

Toda la documentación, será presentada de manera obligatoria en un FOLDER 
MANILA, foliado y firmado, iniciando desde la primera página, de manera consecutiva 
hasta la última página del documento. 



Los candidatos presentarán la documentación sustentatoria de manera obligatoria en el 
siguiente orden: 

a) Carta de presentación y Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con 
impresión dactilar). 

b) Currículo vitae simple actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas 
de inicio y fin de desempeño en su trayectoria laboral. 

c) Copia simple de los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos 
mínimos y otros documentos para el puntaje adicional. 

En el folder manila que contenga el currículo vitae, la documentación 
sustentatoria y las declaraciones juradas requeridas, se consignará el siguiente 
rótulo: 

 

 

 

 

 

 

 

* “El candidato deberá cumplir con todas las precisiones anteriores de la 
presente etapa, caso contrario será descalificado del proceso de 
selección.” 

 Criterios de Calificación 

Se calificarán los currículos documentados de los candidatos tomando como 
referencia el Perfil de Puesto, por lo cual se podrá obtener una puntuación mínima 
de  treinta y cinco (35.00) puntos y una puntuación máxima de cincuenta (50.00) 
puntos. Para ser considerado en la siguiente etapa, los candidatos deberán sustentar 
los requisitos solicitados en la presente convocatoria, según lo siguiente: 

a) Experiencia: Deberá acreditarse con copias simples de certificados, 
constancias de trabajo, resoluciones de encargatura y de cese, órdenes de servicio, 
boletas de pago, contratos y/o adendas. 

Todos los documentos que acrediten experiencia deberán presentar fecha de 
inicio y fin del tiempo laborado. 

Señores:  
Municipalidad Distrital de Cajaruro  
 

PROCESO CAS Nº ____-2020-MDC 
 
PUESTO               :  
APELLIDOS         :  
NOMBRES           :  
NUMERO DE DNI:  

 
NUMERO TOTAL DE FOLIOS PRESENTADO:      



En ninguno de los casos, se considerará las prácticas pre profesionales u 
otras modalidades formativas, a excepción de las prácticas profesionales1. 
Para los casos de SECIGRA, se considerará como experiencia laboral 
únicamente el tiempo transcurrido después de haber egresado de la carrera 
profesional correspondiente. Para tal efecto el candidato deberá presentar 
la constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por 
la Dirección de Promoción de Justicia de la Dirección General de Justicia y 
Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. 

b) Formación Académica: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificado de secundaria completa, 
certificado de estudios técnicos básicos o profesional técnico, diploma de 
bachiller, diploma de título o Resolución que emite la universidad confiriendo 
el grado académico (de acuerdo a lo solicitado en el Perfil de Puesto). 

c) Cursos y/o Programas de Especialización: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias 
correspondientes. 

Cada curso deberá tener una duración mínima de ocho (08) horas, las cuales 
podrán ser acumulativas en relación a lo solicitado en el Perfil de Puesto. En el 
caso de los Programas de Especialización y/o Diplomados deberán tener una 
duración mínima de noventa (90) horas; y si son organizados por disposición 
de un ente rector, se podrá considerar como mínimo ochenta (80) horas. 

Conocimientos para el Puesto: De acuerdo a lo solicitado en las bases y se 
evaluará al momento de la entrevista. 

d) Se devolverán los currículos documentados a los candidatos que NO aprueben 
el mínimo aprobatorio, dentro de los 10 primeros días de  haber concluido la 
convocatoria CAS.  

 

7.2.  ENTREVISTA PERSONAL 

• Ejecución: La Entrevista Personal estará a cargo del Comité de Selección quienes 
evaluarán conocimientos, habilidades, competencias y ética/compromiso del 
candidato y otros criterios relacionados con el perfil al cual postula. El Comité de 

                                                        

1 Se considerará solamente las prácticas profesionales como experiencia, según la “Guía 

Metodológica para el Diseño de Perfiles de Puestos para entidades públicas; aplicable a 
regímenes distintos a la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil, aprobada mediante Resolución de 
Presidencia Ejecutiva N” 313-2017-SERVIR/PE” que señala: “(...) en ningún caso, se 
considerarán las prácticas pre-profesionales u otras modalidades formativas, a excepción de las 
prácticas profesionales”. 

 



Selección, podrá considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales serán 
sustentadas durante la misma. 

• Criterios de Calificación: Los candidatos entrevistados deberán tener como 
puntuación mínima de treinta y cinco (35.00) puntos y máxima de cincuenta 
(50.00) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado según 
cronograma. 

• Publicación: El puntaje obtenido en la entrevista se publicará en el cuadro de 
mérito en la etapa de Resultados Finales. 

• Observaciones: Los candidatos serán responsables del seguimiento del Rol de 
Entrevistas. 

 

7.3. BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS EN LOS CONCURSOS 
PÚBLICOS DE MÉRITOS 

a) Bonificación por Discapacidad 

Conforme al artículo 48” y a la Séptima Disposición Complementaria Final 
de la Ley N* 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona 
con discapacidad que haya participado en el concurso público de méritos, 
llegando hasta la evaluación de la Entrevista Personal (puntaje final), y que 
haya alcanzado el puntaje mínimo aprobatorio en esta evaluación, tiene 
derecho a una bonificación del 15% en el puntaje total. 

 

Bonificación a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total 

 

b) Bonificación a Licenciados de las Fuerzas Armados 

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

Bonificación al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del 
Puntaje Total 

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se 
suman y tendrán derecho a una bonificación total de 25% sobre el puntaje 
total. 

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje mínimo 
establecido para la Etapa de Entrevista Personal y acredite su condición de 
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del 
documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de 
presentar su currículo vitae documentado, se le otorgará una bonificación del 



quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el 
diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el 
puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el 
derecho a ambas bonificaciones. 

 

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIÓN DEL PROCESO 

8.1 Declaratoria del proceso como desierto 

El proceso será declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos: 

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de selección. 

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos. 

c)  Cuando habiendo cumplido los requisitos mínimos, ninguno de los postulantes 
obtiene puntaje mínimo en las etapas de evaluación del proceso. 

8.2 Cancelación del proceso de selección 

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 de selección. 

b) Por restricciones presupuestales. 

c) Otras razones debidamente justificadas. 

 

 
           Cajaruro, enero de 2020 
Sub Gerencia de Recursos Humanos 

 



PROCESO CAS N° 14-2020-MDC 

CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN ASISTENTE DE CONTABILIDAD 
PARA LA GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN 

 

I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la Convocatoria 

Contratar los servicios de un Asistente de Contabilidad para la Gerencia de 
Administración de la Municipalidad distrital de Cajaruro.  

 
2. Dependencia, Unidad Orgánica y/o Área Solicitante 

Gerencia de Administración 
 

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

Sub Gerencia de Recursos Humanos  
 

4. Base legal 

 Ley 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del 
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.  

 Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios, Reglamento y Modificatorias.  

 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto 
Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios.  

 Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.  

 Decreto de Urgencia Nº 014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el 

presupuesto del sector público para el año fiscal 2020. 

 Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece 
criterios para una bonificación en puestos de trabajo en los concursos de la 
Administración Pública en beneficio del personal licenciado.  

 Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS MÍNIMOS DETALLE 

Experiencia 

 
 EXPERIENCIA GENERAL: 

Acreditar experiencia laboral mínima de DOS (02) años, 
en instituciones públicas o privadas. 



 

 EXPERIENCIA ESPECÍFICA: 
Mínimo de UN (01) AÑO en instituciones públicas 

realizando funciones afines al puesto. 

Habilidades y 
competencias  

Puntualidad, responsabilidad, proactividad, capacidad para 
trabajar en equipo, capacidad para trabajar bajo presión. 

Formación Académica  Título técnico o universitario de Contabilidad. 

Cursos y/o estudios de 
especialización 

Mínimo un curso relacionado a las funciones del puesto. 

Conocimientos 
- Conocimientos en contabilidad gubernamental. 
- Conocimientos del SIAF. 
- Conocimiento de paquetes informáticos a nivel básico. 

 

III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 

1. Desarrollar las actividades que le ordena el Contador, referidas a las funciones de 

registro contable y otras correspondientes a la actividad de contabilidad 

gubernamental. 

2. Apoyar en el registro de ingresos, egresos y formula el resumen de ingresos diarios 

y mensuales. 

   

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

 

CONDICIONES DETALLES 

Lugar de prestación del servicio Municipalidad distrital de Cajaruro. 

Duración del contrato 
 

Inicio: Al día siguiente de la firma del contrato 
Término: 31 de marzo de 2020 

Remuneración mensual 

S/ 1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 Soles) 
 
Los montos incluyen los impuestos y afiliaciones de 
Ley, así como toda deducción aplicable al contratado 
bajo esta modalidad. 

 

  



V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

 

Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

 Del 07 al 20 de enero 

de 2020 
Sub Gerencia de 

Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

1 
Publicación de la convocatoria en el 
portal institucional 
https://municajaruro.gob.pe/  

Del 21 al 27 de enero de 
2020 

Oficina Tecnologías de 
la Información y 

Comunicación 

2 

Presentación de expedientes en la 
Unidad de Trámite Documentario de 
la Municipalidad distrital de Cajaruro, 
ubicado en Jr. San Miguel Nº 650 
Cajaruro 

Del 21 al 27 de enero de 
2020  

(Hora: De 08:00 a 13:00 
y de 14:00 – 16:30 

horas) 

Unidad de Trámite 
Documentario 

SELECCIÓN 

3 Evaluación Curricular 28 de enero de 2020 Comité Evaluador 

4 

Publicación de resultados de la 
Evaluación Curricular en el portal 
informático institucional  
https://municajaruro.gob.pe/ 

29 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

5 

Entrevista: 
Sede de la Municipalidad distrital de 
Cajaruro 

30 de enero de 2020 Comité Evaluador 

6 
Publicación de resultado final en el 
portal informático institucional. 

31 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

7 Suscripción del contrato 

Los 5 primeros días 
hábiles después de ser 
publicados los resultados 
finales  

Gerencia de Asesoría 
Jurídica 

8 Registro del contrato 
Los 5 primeros días 
hábiles después de la 
firma de contrato.  

Sub Gerencia de 
Recursos Humanos 

 

  

https://municajaruro.gob.pe/
https://municajaruro.gob.pe/


 

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un 
mínimo de puntos, distribuyéndose de esta manera: 

ETAPAS/ACTIVIDADES PESO PUNTAJE MÍNIMO 
APROBATORIO 

PUNTAJE 
MAXIMO 

Etapa 1. 
Evaluación del Currículo 
Vitae Documentado 

50% 35 50 

1. Formación académica  15 20 
2. Experiencia laboral  15 20 
3. Capacitación   5 10 

    
Etapa 2. 
Entrevista personal 

50% 35 50 

1. Dominio temático  15 20 
2. Capacidad analítica  10 15 
4. Conocimiento institucional   10 15 

    
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100 

Puntaje Mínimo Aprobatorio: 70 puntos - Puntaje Máximo: 100 puntos  

El Cuadro de Méritos se elaborará con los puntajes obtenidos por los postulantes que 
hayan aprobado todas las etapas del proceso de selección: Verificación Curricular y 
Entrevista Personal. 

 

VII. DESARROLLO DE ETAPAS 

7.1.  EVALUACIÓN CURRICULAR 

Ejecución: Sólo se revisará los currículos documentados presentados dentro de los días 
establecidos en el cronograma y se evaluará el cumplimiento de los requisitos mínimos, 
de acuerdo a la documentación sustentatoria presentada, y se otorgará los puntajes 
respectivos. 

Documentación a presentar 

De la presentación de la Hoja de Vida:   La información consignada en la hoja de vida 
tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será responsable de la 
información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización 
posterior que lleve a cabo la entidad. 

Toda la documentación, será presentada de manera obligatoria en un FOLDER 
MANILA, foliado y firmado, iniciando desde la primera página, de manera consecutiva 
hasta la última página del documento. 



Los candidatos presentarán la documentación sustentatoria de manera obligatoria en el 
siguiente orden: 

a) Carta de presentación y Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con 
impresión dactilar). 

b) Currículo vitae simple actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas 
de inicio y fin de desempeño en su trayectoria laboral. 

c) Copia simple de los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos 
mínimos y otros documentos para el puntaje adicional. 

En el folder manila que contenga el currículo vitae, la documentación 
sustentatoria y las declaraciones juradas requeridas, se consignará el siguiente 
rótulo: 

 

 

 

 

 

 

 

* “El candidato deberá cumplir con todas las precisiones anteriores de la 
presente etapa, caso contrario será descalificado del proceso de 
selección.” 

 Criterios de Calificación 

Se calificarán los currículos documentados de los candidatos tomando como 
referencia el Perfil de Puesto, por lo cual se podrá obtener una puntuación mínima 
de  treinta y cinco (35.00) puntos y una puntuación máxima de cincuenta (50.00) 
puntos. Para ser considerado en la siguiente etapa, los candidatos deberán sustentar 
los requisitos solicitados en la presente convocatoria, según lo siguiente: 

a) Experiencia: Deberá acreditarse con copias simples de certificados, 
constancias de trabajo, resoluciones de encargatura y de cese, órdenes de servicio, 
boletas de pago, contratos y/o adendas. 

Todos los documentos que acrediten experiencia deberán presentar fecha de 
inicio y fin del tiempo laborado. 

Señores:  
Municipalidad Distrital de Cajaruro  
 

PROCESO CAS Nº ____-2020-MDC 
 
PUESTO               :  
APELLIDOS         :  
NOMBRES           :  
NUMERO DE DNI:  

 
NUMERO TOTAL DE FOLIOS PRESENTADO:      



En ninguno de los casos, se considerará las prácticas pre profesionales u 
otras modalidades formativas, a excepción de las prácticas profesionales1. 
Para los casos de SECIGRA, se considerará como experiencia laboral 
únicamente el tiempo transcurrido después de haber egresado de la carrera 
profesional correspondiente. Para tal efecto el candidato deberá presentar 
la constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por 
la Dirección de Promoción de Justicia de la Dirección General de Justicia y 
Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. 

b) Formación Académica: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificado de secundaria completa, 
certificado de estudios técnicos básicos o profesional técnico, diploma de 
bachiller, diploma de título o Resolución que emite la universidad confiriendo 
el grado académico (de acuerdo a lo solicitado en el Perfil de Puesto). 

c) Cursos y/o Programas de Especialización: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias 
correspondientes. 

Cada curso deberá tener una duración mínima de ocho (08) horas, las cuales 
podrán ser acumulativas en relación a lo solicitado en el Perfil de Puesto. En el 
caso de los Programas de Especialización y/o Diplomados deberán tener una 
duración mínima de noventa (90) horas; y si son organizados por disposición 
de un ente rector, se podrá considerar como mínimo ochenta (80) horas. 

Conocimientos para el Puesto: De acuerdo a lo solicitado en las bases y se 
evaluará al momento de la entrevista. 

d) Se devolverán los currículos documentados a los candidatos que NO aprueben 
el mínimo aprobatorio, dentro de los 10 primeros días de  haber concluido la 
convocatoria CAS.  

 

7.2.  ENTREVISTA PERSONAL 

• Ejecución: La Entrevista Personal estará a cargo del Comité de Selección quienes 
evaluarán conocimientos, habilidades, competencias y ética/compromiso del 
candidato y otros criterios relacionados con el perfil al cual postula. El Comité de 

                                                        

1 Se considerará solamente las prácticas profesionales como experiencia, según la “Guía 

Metodológica para el Diseño de Perfiles de Puestos para entidades públicas; aplicable a 
regímenes distintos a la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil, aprobada mediante Resolución de 
Presidencia Ejecutiva N” 313-2017-SERVIR/PE” que señala: “(...) en ningún caso, se 
considerarán las prácticas pre-profesionales u otras modalidades formativas, a excepción de las 
prácticas profesionales”. 

 



Selección, podrá considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales serán 
sustentadas durante la misma. 

• Criterios de Calificación: Los candidatos entrevistados deberán tener como 
puntuación mínima de treinta y cinco (35.00) puntos y máxima de cincuenta 
(50.00) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado según 
cronograma. 

• Publicación: El puntaje obtenido en la entrevista se publicará en el cuadro de 
mérito en la etapa de Resultados Finales. 

• Observaciones: Los candidatos serán responsables del seguimiento del Rol de 
Entrevistas. 

 

7.3. BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS EN LOS CONCURSOS 
PÚBLICOS DE MÉRITOS 

a) Bonificación por Discapacidad 

Conforme al artículo 48” y a la Séptima Disposición Complementaria Final 
de la Ley N* 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona 
con discapacidad que haya participado en el concurso público de méritos, 
llegando hasta la evaluación de la Entrevista Personal (puntaje final), y que 
haya alcanzado el puntaje mínimo aprobatorio en esta evaluación, tiene 
derecho a una bonificación del 15% en el puntaje total. 

 

Bonificación a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total 

 

b) Bonificación a Licenciados de las Fuerzas Armados 

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

Bonificación al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del 
Puntaje Total 

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se 
suman y tendrán derecho a una bonificación total de 25% sobre el puntaje 
total. 

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje mínimo 
establecido para la Etapa de Entrevista Personal y acredite su condición de 
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del 
documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de 
presentar su currículo vitae documentado, se le otorgará una bonificación del 



quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el 
diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el 
puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el 
derecho a ambas bonificaciones. 

 

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIÓN DEL PROCESO 

8.1 Declaratoria del proceso como desierto 

El proceso será declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos: 

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de selección. 

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos. 

c)  Cuando habiendo cumplido los requisitos mínimos, ninguno de los postulantes 
obtiene puntaje mínimo en las etapas de evaluación del proceso. 

8.2 Cancelación del proceso de selección 

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 de selección. 

b) Por restricciones presupuestales. 

c) Otras razones debidamente justificadas. 

 

 
           Cajaruro, enero de 2020 
Sub Gerencia de Recursos Humanos 

 



PROCESO CAS N° 15-2020-MDC 

CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UNA SECRETARIA PARA LA 
GERENCIA DE SECRETARÍA GENERAL 

 

I. GENERALIDADES 

1. Objeto de la Convocatoria 

Contratar los servicios de una Secretaria para la Gerencia de Secretaría General de la 
Municipalidad distrital de Cajaruro.  

 
2. Dependencia, Unidad Orgánica y/o Área Solicitante 

Gerencia de Secretaría General 
 

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 

Sub Gerencia de Recursos Humanos  
 

4. Base legal 

 Ley 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del 
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.  

 Decreto Legislativo Nº 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios, Reglamento y Modificatorias.  

 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto 
Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios.  

 Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.  

 Decreto de Urgencia Nº 014-2019, Decreto de Urgencia que aprueba el 

presupuesto del sector público para el año fiscal 2020. 

 Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece 
criterios para una bonificación en puestos de trabajo en los concursos de la 
Administración Pública en beneficio del personal licenciado.  

 Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

 

II. PERFIL DEL PUESTO 

REQUISITOS MÍNIMOS DETALLE 

Experiencia 

 
 EXPERIENCIA GENERAL: 

Acreditar experiencia laboral mínima de UN (01) AÑO, 
en instituciones públicas o privadas. 



 

 EXPERIENCIA ESPECÍFICA: 
Mínimo de seis (06) meses en instituciones públicas o 

privadas realizando funciones afines al puesto. 

Habilidades y 
competencias  

Redacción, organización de la información, cooperación y 
control. 

Formación Académica  
Estudios concluidos de Secretariado, Administración, 
Computación e Informática, Ingeniería de Sistemas o 
carreras afines. 

Cursos y/o estudios de 
especialización 

Mínimo un curso relacionado a sistemas informáticos: 
Windows, Office, Internet 

Conocimientos Conocimientos en procedimientos administrativos. 

 

III. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 

 

1. Coordinar y asistir en el registro, archivo y control de la correspondencia y documentos 

inherentes al área funcional, así como, atender y coordinar la agenda de trabajo del 

área funcional.  

2. Recibir, clasificar, registrar y tramitar los documentos que ingresen o genere el área a la 

cual pertenece para su atención, gestión, seguimiento y archivo.  

3. Revisar y preparar la documentación requerida para la firma respectiva del superior 

jerárquico del que depende.  

4. Redactar informes, oficios, memorándums y otros documentos que se le encargue.  

5. Efectuar y atender las llamadas telefónicas, concertar las citas y atender las visitas del 

personal del área funcional del que depende.  

6. Brindar y gestionar apoyo operativo y logístico para la realización de reuniones, 

exposiciones y otros eventos bajo responsabilidad del área funcional del que depende.  

7. Otras funciones relacionadas al ámbito de su competencia que le sean asignadas por su 

superior jerárquico  

  



  

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

 

CONDICIONES DETALLES 

Lugar de prestación del servicio Municipalidad distrital de Cajaruro. 

Duración del contrato 
 

Inicio: Al día siguiente de la firma del contrato 
Término: 31 de marzo de 2020 

Remuneración mensual 

S/ 1,200.00 (Mil Doscientos y 00/100 Soles) 
 
Los montos incluyen los impuestos y afiliaciones de 
Ley, así como toda deducción aplicable al contratado 
bajo esta modalidad. 

 

  



V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

 

Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 

 Del 07 al 20 de enero 

de 2020 
Sub Gerencia de 

Recursos Humanos 

CONVOCATORIA 

1 
Publicación de la convocatoria en el 
portal institucional 
https://municajaruro.gob.pe/  

Del 21 al 27 de enero de 
2020 

Oficina Tecnologías de 
la Información y 

Comunicación 

2 

Presentación de expedientes en la 
Unidad de Trámite Documentario de 
la Municipalidad distrital de Cajaruro, 
ubicado en Jr. San Miguel Nº 650 
Cajaruro 

Del 21 al 27 de enero de 
2020  

Hora: De 08:00 a 13:00 
y de 14:00 – 16:30 

horas) 

Unidad de Trámite 
Documentario 

SELECCIÓN 

3 Evaluación Curricular 28 de enero de 2020 Comité Evaluador 

4 

Publicación de resultados de la 
Evaluación Curricular en el portal 
informático institucional  
https://municajaruro.gob.pe/ 

29 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

5 

Entrevista: 
Sede de la Municipalidad distrital de 
Cajaruro 

30 de enero de 2020 Comité Evaluador 

6 
Publicación de resultado final en el 
portal informático institucional. 

31 de enero de 2020 

Comité Evaluador y 
Oficina Tecnologías de 

la Información y 
Comunicación 

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO 

7 Suscripción del contrato 

Los 5 primeros días 
hábiles después de ser 
publicados los resultados 
finales  

Gerencia de Asesoría 
Jurídica 

8 Registro del contrato 
Los 5 primeros días 
hábiles después de la 
firma de contrato.  

Sub Gerencia de 
Recursos Humanos 

 

  

https://municajaruro.gob.pe/
https://municajaruro.gob.pe/


 

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACIÓN 

Los factores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y un 
mínimo de puntos, distribuyéndose de esta manera: 

ETAPAS/ACTIVIDADES PESO PUNTAJE MÍNIMO 
APROBATORIO 

PUNTAJE 
MAXIMO 

Etapa 1. 
Evaluación del Currículo 
Vitae Documentado 

50% 35 50 

1. Formación académica  15 20 
2. Experiencia laboral  15 20 
3. Capacitación   5 10 

    
Etapa 2. 
Entrevista personal 

50% 35 50 

1. Dominio temático  15 20 
2. Capacidad analítica  10 15 
4. Conocimiento institucional   10 15 

    
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100 

Puntaje Mínimo Aprobatorio: 70 puntos - Puntaje Máximo: 100 puntos  

El Cuadro de Méritos se elaborará con los puntajes obtenidos por los postulantes que 
hayan aprobado todas las etapas del proceso de selección: Verificación Curricular y 
Entrevista Personal. 

 

VII. DESARROLLO DE ETAPAS 

7.1.  EVALUACIÓN CURRICULAR 

Ejecución: Sólo se revisará los currículos documentados presentados dentro de los días 
establecidos en el cronograma y se evaluará el cumplimiento de los requisitos mínimos, 
de acuerdo a la documentación sustentatoria presentada, y se otorgará los puntajes 
respectivos. 

Documentación a presentar 

De la presentación de la Hoja de Vida:   La información consignada en la hoja de vida 
tiene carácter de declaración jurada, por lo que el postulante será responsable de la 
información consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalización 
posterior que lleve a cabo la entidad. 

Toda la documentación, será presentada de manera obligatoria en un FOLDER 
MANILA, foliado y firmado, iniciando desde la primera página, de manera consecutiva 
hasta la última página del documento. 



Los candidatos presentarán la documentación sustentatoria de manera obligatoria en el 
siguiente orden: 

a) Carta de presentación y Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con 
impresión dactilar). 

b) Currículo vitae simple actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas 
de inicio y fin de desempeño en su trayectoria laboral. 

c) Copia simple de los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos 
mínimos y otros documentos para el puntaje adicional. 

En el folder manila que contenga el currículo vitae, la documentación 
sustentatoria y las declaraciones juradas requeridas, se consignará el siguiente 
rótulo: 

 

 

 

 

 

 

 

* “El candidato deberá cumplir con todas las precisiones anteriores de la 
presente etapa, caso contrario será descalificado del proceso de 
selección.” 

 Criterios de Calificación 

Se calificarán los currículos documentados de los candidatos tomando como 
referencia el Perfil de Puesto, por lo cual se podrá obtener una puntuación mínima 
de  treinta y cinco (35.00) puntos y una puntuación máxima de cincuenta (50.00) 
puntos. Para ser considerado en la siguiente etapa, los candidatos deberán sustentar 
los requisitos solicitados en la presente convocatoria, según lo siguiente: 

a) Experiencia: Deberá acreditarse con copias simples de certificados, 
constancias de trabajo, resoluciones de encargatura y de cese, órdenes de servicio, 
boletas de pago, contratos y/o adendas. 

Todos los documentos que acrediten experiencia deberán presentar fecha de 
inicio y fin del tiempo laborado. 

 

Señores:  
Municipalidad Distrital de Cajaruro  
 

PROCESO CAS Nº ____-2020-MDC 
 
PUESTO               :  
APELLIDOS         :  
NOMBRES           :  
NUMERO DE DNI:  

 
NUMERO TOTAL DE FOLIOS PRESENTADO:      



En ninguno de los casos, se considerará las prácticas pre profesionales u 
otras modalidades formativas, a excepción de las prácticas profesionales1. 
Para los casos de SECIGRA, se considerará como experiencia laboral 
únicamente el tiempo transcurrido después de haber egresado de la carrera 
profesional correspondiente. Para tal efecto el candidato deberá presentar 
la constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por 
la Dirección de Promoción de Justicia de la Dirección General de Justicia y 
Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos. 

b) Formación Académica: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificado de secundaria completa, 
certificado de estudios técnicos básicos o profesional técnico, diploma de 
bachiller, diploma de título o Resolución que emite la universidad confiriendo 
el grado académico (de acuerdo a lo solicitado en el Perfil de Puesto). 

c) Cursos y/o Programas de Especialización: 

Deberá acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias 
correspondientes. 

Cada curso deberá tener una duración mínima de ocho (08) horas, las cuales 
podrán ser acumulativas en relación a lo solicitado en el Perfil de Puesto. En el 
caso de los Programas de Especialización y/o Diplomados deberán tener una 
duración mínima de noventa (90) horas; y si son organizados por disposición 
de un ente rector, se podrá considerar como mínimo ochenta (80) horas. 

Conocimientos para el Puesto: De acuerdo a lo solicitado en las bases y se 
evaluará al momento de la entrevista. 

d) Se devolverán los currículos documentados a los candidatos que NO aprueben 
el mínimo aprobatorio, dentro de los 10 primeros días de  haber concluido la 
convocatoria CAS.  

 

7.2.  ENTREVISTA PERSONAL 

• Ejecución: La Entrevista Personal estará a cargo del Comité de Selección quienes 
evaluarán conocimientos, habilidades, competencias y ética/compromiso del 
candidato y otros criterios relacionados con el perfil al cual postula. El Comité de 

                                                        

1 Se considerará solamente las prácticas profesionales como experiencia, según la “Guía 

Metodológica para el Diseño de Perfiles de Puestos para entidades públicas; aplicable a 
regímenes distintos a la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil, aprobada mediante Resolución de 
Presidencia Ejecutiva N” 313-2017-SERVIR/PE” que señala: “(...) en ningún caso, se 
considerarán las prácticas pre-profesionales u otras modalidades formativas, a excepción de las 
prácticas profesionales”. 

 



Selección, podrá considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales serán 
sustentadas durante la misma. 

• Criterios de Calificación: Los candidatos entrevistados deberán tener como 
puntuación mínima de treinta y cinco (35.00) puntos y máxima de cincuenta 
(50.00) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado según 
cronograma. 

• Publicación: El puntaje obtenido en la entrevista se publicará en el cuadro de 
mérito en la etapa de Resultados Finales. 

• Observaciones: Los candidatos serán responsables del seguimiento del Rol de 
Entrevistas. 

 

7.3. BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS EN LOS CONCURSOS 
PÚBLICOS DE MÉRITOS 

a) Bonificación por Discapacidad 

Conforme al artículo 48” y a la Séptima Disposición Complementaria Final 
de la Ley N* 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona 
con discapacidad que haya participado en el concurso público de méritos, 
llegando hasta la evaluación de la Entrevista Personal (puntaje final), y que 
haya alcanzado el puntaje mínimo aprobatorio en esta evaluación, tiene 
derecho a una bonificación del 15% en el puntaje total. 

 

Bonificación a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total 

 

b) Bonificación a Licenciados de las Fuerzas Armados 

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

Bonificación al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del 
Puntaje Total 

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se 
suman y tendrán derecho a una bonificación total de 25% sobre el puntaje 
total. 

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje mínimo 
establecido para la Etapa de Entrevista Personal y acredite su condición de 
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del 
documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de 
presentar su currículo vitae documentado, se le otorgará una bonificación del 



quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el 
diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el 
puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el 
derecho a ambas bonificaciones. 

 

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIÓN DEL PROCESO 

8.1 Declaratoria del proceso como desierto 

El proceso será declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos: 

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de selección. 

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos mínimos. 

c)  Cuando habiendo cumplido los requisitos mínimos, ninguno de los postulantes 
obtiene puntaje mínimo en las etapas de evaluación del proceso. 

8.2 Cancelación del proceso de selección 

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 de selección. 

b) Por restricciones presupuestales. 

c) Otras razones debidamente justificadas. 

 

 
           Cajaruro, enero de 2020 
Sub Gerencia de Recursos Humanos 
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