
BASES PARA LA CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS 

CONVOCATORIA CAS N° 003-2017-MDVY

I. ENTIDAD CONVOCANTE

Municipalidad Distrital y Villa de Yarabamba

II. OBJETO DE LA PRESENTE CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

Contratar, bajo el régimen de Contratación Administrativa de Servicio del Decreto Legislativo 

N°I057, personal para las diversas Unidades orgánicas de la Municipalidad Distrital y Villa de 

Yarabamba, de acuerdo al siguiente cuadro:

PLAZAS A CONVOCAR CAS N° 003-2017-MDY

UNIDAD ORGANICA PLAZA VACANTE CANTIDAD MONTO

Gerencia de 
Administración y 
Finanzas

Gerente de 
Administración y 

Finanzas

01 2,500.00

Gerencia de Asesoría 
Jurídica

Asesor Legal 01 2,500.00

Gerencia de 
Administración y 
Finanzas

Jefe de la Unidad de 
Tesorería

01 2,000.00

Gerencia de 
Administración y 
Finanzas

Jefe de la Unidad de 
Contabilidad

01 2,000.00

Gerencia de 
Administración y 
Finanzas

Jefe de la Unidad de 
Recursos Humanos

01 2,000.00

Gerencia de 
Administración y 
Finanzas

Secretaria Técnica 01 2,500.00

Alcaldía Asistente
Administrativo

01 1,600.00

Gerencia Municipal Asistente
Administrativo

01 2,000.00

Secretaria General

______ ._  _ _ J

Jefe de la Unidad de 

Imagen Institucional
01 1,600.00



III. BASE LEGAL

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratación Administrativa de Servicios

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 

Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por 
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Las demás disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

d. Ley N°27785 -  Ley Orgánica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloría General de la 

República.

IV. PROCEDIMIENTO DE EVALUACIÓN Y SELECCIÓN

1. Cuestiones generales

La conducción del proceso de selección en todas sus etapas estará a cargo del Comité de 

selección, integrado por el presidente y dos miembros.

En caso de que uno o más miembros del Comité se selección no pudieran cumplir con su función 
quien asume es el suplente.

El presente proceso de selección consta de dos (02) etapas

• Evaluación Curricular

• Entrevista Personal

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA
ÁREA

RESPONSABLE

1 Aprobación de la convocatoria 21 de junio del 2017 Comisión

2
Publicación del proceso en el Servicio 
Nacional del Empleo 
www.emDleosoeru.qob. oe

Desde el 27 de junio del 2017 al 
12 de julio del 2017

(10 dias hábiles)

Unidad de Recursos 
Humanos

CONVOCATORIA

1
Publicación de la convocatoria en el portal 
Web www.muniyarabamba.gob.pe

Desde el 13 de julio del 2017 al 
19 de julio del 2017

(05 dias hábiles)

Unidad de Informática

2
Presentación de expedientes vía Mesa de 
Partes de la Municipalidad Distrital de 
Yarabamba.

20 de julio del 2017 

(Hora: De 8:15 a 16:00 horas )
Mesa de partes

http://www.emDleosoeru.qob
http://www.muniyarabamba.gob.pe


SELECCIÓN

3 Evaluación Curricular 20 de julio del 2017 Comisión

4
Publicación de resultados de la evaluación 
curricular en el portal Web 
www.muniyarabamba.gob.pe

20 de julio del 2017 Unidad de Informática

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA
ÁREA

RESPONSABLE

5 Entrevista postulantes aptos. 21 de julio del 2017 Comisión

6
Publicación de resultado final en el portal 
institucional Web 
www.muniyarabamba.gob.pe

21 de julio del 2017 Unidad de Informática

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO

7 Suscripción del contrato 24 de julio del 2017
Unidad de Recursos 

Humanos

8 Registro del contrato 24 de julio del 2017
Unidad de Recursos 

Humanos

DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO% PUNTAJE MÍNIMO PUNTAJE MÁXIMO
EVALUACIÓN CURRICULAR 50%

Formación 20% 10 20
Experiencia 20% 10 20
Capacitación 10% 5 10

Puntaje Total de la Evaluación 
Curricular 25 50

ENTREVISTA 50% 25 50
PUNTAJE TOTAL 100% 50 100

Las etapas de evaluación curricular y entrevista se aprueban con un puntaje mínimo de 

setenta (50) puntos y tienen carácter eliminatorio.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentación de la Hoja de Vida DOCUMENTADA:

7.1 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

http://www.muniyarabamba.gob.pe
http://www.muniyarabamba.gob.pe


documento y se somete al proceso de fiscalización posterior que lleve a cabo la entidad, 

así como las declaraciones juradas que sirvan para acreditar los requisitos solicitados.

De acuerdo a lo solicitado en el Perfil del puesto, el postulante deberá tener en cuenta las 

siguientes especificaciones:

PARA EL CASO 
DE: SE ACREDITARÁ CON :

Formación
Académica

Copia del Título Profesional y/o Certificado de Estudios Superiores el 
cual deberá ser emitido por Instituciones autorizadas.

Experiencia Copias de Documentos que acrediten experiencia en el puesto 
conforme al perfil de puesto.

Capacitación
Copias simples de Constancias y/o Certificados expedidos por la 
Institución, debidamente sellados y firmados por su respectiva 
autoridad competente, que acredite el perfil requerido

2. Documentación adicional:

• Solicitud dirigida al Presidente de la Comisión de Procesos de Selección de Personal 
Anexo N°01.

• Copia del Documento Nacional de Identidad.

3. Otra información que resulte conveniente:

• Declaraciones Juradas según corresponda (Anexo N° 02) u otras que se solicite en el 
perfil del puesto.

VIII. CONDICIONES GENERALES

a. No tener antecedentes penales ni policiales incompatibles con el servicio al que postula.
(Anexo N°02)

b. No encontrarse inhabilitado(a) administrativa o judicialmente para contratar con el 
Estado. (Anexo N° 02)

c. No estar en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM) de acuerdo a la Ley 
28970. (Anexo N° 03)

d. No estar incurso en lo dispuesto en la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e 

incompatibilidades de funcionarios y servidores públicos, así como de las personas que 
presten servicios al Estado, bajo cualquier modalidad contractual. (Anexo N°04)

IX. LINEAMIENTOS A TENER EN CUENTA

a. El expediente debe ser presentado en File con fástener en un sobre de manila A-4, 

debidamente documentado, sustentando el cumplimiento de los requerimientos mínimos



exigidos para el puesto que postula, en fotocopia simple nítida, ordenada, foliada y 

firmada en cada folio presentado, indexada con separadores de colores, en la fecha y 

lugar establecido en el cronograma caso contrario será eliminado automáticamente.

b. Asimismo, la presentación de documentos será en el siguiente orden:

1. Presentar solicitud dirigida al Presidente de la Comisión de Procesos de Selección de

Personal (Anexo 01)

2. Copia simple del DNI

3. Copia simple del RUC del postulante.
4. Declaración Jurada (Anexo 02) deberá ingresar a la dirección

http://www.munivarabamba.aob.pe
5. „Declaración Jurada (Anexo 03) deberá ingresar a la dirección

http://www.munivarabamba.aob.pe
6. Declaración Jurada (Anexo 04) deberá ingresar a ia dirección

http://www.munivarabamba.aob.pe

7. Curriculum Vitae ( formación Académica, Experiencia Laboral, diplomados, cursos y 

o capacitaciones y/o estudios complementarios)

c. El postulante deberá presentarse sólo a una plaza en curso. De presentarse a más de 

una plaza simultáneamente, sólo se considerará la primera postulación presentada 

(Según registro del Sistema de Trámite Documentario). Culminado un proceso de 

convocatoria con la publicación del Resultado final, puede postular a otra convocatoria 
CAS.

d. Se descalificará al postulante que omita y/o no consigne correctamente la información 
requerida en los documentos de la convocatoria.

e. Los expedientes serán devueltos en el plazo de 05 días hábiles después de finalizada ¡a 

convocatoria CAS 003-2017-MDVY de lo contrario serán desechados.

El file estará dirigido a la Municipalidad Distrital y Villa de Yarabamba y etiquetado de la
siguiente manera:

http://www.munivarabamba.aob.pe
http://www.munivarabamba.aob.pe
http://www.munivarabamba.aob.pe


PROCESO CAS 003-2017-MDVY

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE YARABAMBA 
COMISION ESPECIAL

APELLIDOS Y NOMBRES DEL POSTULANTE

PLAZA A LA QUE POSTULA

El postulante que no cumpla con presentar alguno de los documentos señalados línea 

arriba, así como no folie debidamente la documentación presentada y/o no firme cada 

folio anexo a su solicitud, será DESCALIFICADO del proceso de selección de personal.

Cabe señalar que la Comisión Especial, verificara lo informado por el postulante en su 

Curriculum Vitae, en lo referente a la formación Académica, Experiencia Laboral, cursos y/o 
capacitaciones exigidos en el perfil de la plaza a la que postula. El postulante que no 

cumpla con estos requisitos será considerado NO APTO/A.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIÓN DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

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

a. Cuando no se presentan postulantes ai 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 

obtenga puntaje mínimo en las etapas de evaluación del proceso.

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 presupuestóles.

c. Otras debidamente justificadas.

XI. PUBLICACION DE RESULTADOS



1. A la culminación de la Convocatoria, la Comisión, elaborará el Cuadro de Méritos en 

estricto orden de puntuación obtenida por cad a  postulante el que será suscrito por todos 

ios miembros de la Comisión.

XII. BONIFICACIONES

Se otorgara las bonificaciones del 10% sobre el resultado de la entrevista, a los postulantes que 

hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley N°29248 
concordante con la Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011 -SERVIR/PE.

Se otorgara una bonificación del 15% sobre el puntaje final, a los postulantes que hayan acreditado 

ser discapacitados, de conformidad con la Ley N° 29973 Art. 48.

XIII. DEL CONTRATO

Los ganadores de la Convocatoria firmaran el Contrato Administrativo de Servicios en la fecha 

indicada en la publicación de los resultados. El incumplimiento de la firma del contrato será causal 
de descalificación, procediéndose a convocar a los postulantes que quedaron en los lugares 

subsiguientes según el orden de méritos firmaran el contrato basados en el siguiente detalle:

UNIDAD ORGANICA PLAZA VACANTE CANTIDAD MONTO

Gerencia de 
i Administración y 
| Finanzas

Gerente de 
Administración y 

Finanzas

01 2,500.00

j Gerencia de Asesoría 
Jurídica

Asesor Legal 01 2,500.00

! Gerencia de 
Administración y 
Finanzas

Jefe de la Unidad de 
Tesorería

01 2,000.00

Gerencia de 
| Administración y 

Finanzas

Jefe de la Unidad de 
Contabilidad

01 2,000.00

| Gerencia de 
, Administración y 
' Finanzas

Jefe de la Unidad de 
Recursos Humanos

01 2,000.00

j
Gerencia de 

Administración y 
Finanzas

Secretaria Técnica 01 2,500.00
!

Alcaldía Asistente
Administrativo

01 1,600.00

Gerencia Municipal Asistente 01 2,000.00



Administrativo

Secretaria General Jefe de la Unidad de 
Imagen Institucional

01 1,600.00

XIV

I.

2.

DISPOSICIONES FINALES Y COMPLEMENTARIAS

La Unidad de Recursos Humanos, procederá a la verificación posterior de los documentos 

presentados por los ganadores. En caso de detectarse la adulteración o no conformidad de 

alguno de ellos se pondrá en conocimiento del despacho de Gerencia Municipal, para 

proceder a la descalificación correspondiente, con la consiguiente Resolución del Contrato, 

sin perjuicio de las acciones penales que corresponda conforme lo dispone ¡a Ley N° 2/444 

Ley de Procedimientos Administrativo General y la Ley de Simplificación Administrativa.

La evaluación de la hoja de vida y la entrevista serán de carácter obligatorio.



ANEXO N° 01

SOIC111 I) DE INSCRIPCION
SEÑOR PRESIDENTE DE LA COMISION ESPECIAL DE PROCESOS DE SELCCION 

PARA LA CONVOCATORIA CAS N° 003-2017-MDVY

Yo......................................................................................... Con Documento de
identidad
N° ..........................estado civil .................................. Con domicilio
en............................

Distrito de..................................................Provincia de..............................
Departamento de.................................... a usted digo:
Que deseando participar en la convocatoria para la Contratación Administrativa 
de Servicios N° 003-2017-MDVY para ocupar el cargo
de................................................................................... de a Unidad
Orgánica.................................................................................  Solicito se me admita
como postulante; dejando constancia que tengo conocimiento de las Bases del 
concurso a las cuales me someto para intervenir en esta convocatoria.
Para tal efecto, declaro bajo juramento que cumplo con los requisitos del cargo al 
cual postulo,

Yarabamba.......de.....................del 201 7

Firma
D.N.I



ANEXO N° 02
DECLARACION .11JRADA

Yo.............................
Identificado con D.N.I. N°................ ............  R.U.C..... ......... Con
domicilio en.......
distrito
Departam ento de

d e ............................ .....provincia d e .........
Del

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE:

E Soy c iu d o d a n o (a )  p e ru a n o  (a) en ejercicio, e n c o n trá n d o m e  en pleno 
g o c e  de mis d e re ch o s  civiles sin re se rva  d e  n in g u n a  clase.

2. Tengo Registro único de C o n tr ib u y e n te  y recibo por Honorarios.
3. No tengo im p e d im e n to  legal a lg u n o  o in c o m p a t ib ilid a d  para laborar al 
servicio del Estado.
4. No he sido d e sp e d id o  (de a lg u n a  E n tid a d  Pública o e m p re sa  del sector 

P riva d o  por fa lta  g ra v e .
5. No tengo a n te c e d e n te s  p e n a le s  ni p o lic ia les.
6. No tengo v ín cu lo  d e  p a re n te s c o  d e n tro  del cuarto g r a d o  de 

c o n s a n g u in id a d  y s e g u n d o  d e  a f in id a d , o por razón d e  m atrim onio , 
n ingún  Regidor, fu n c io n ario , serv idor de la M u n ic ip a lid a d  de Y a r a b a m b a .

7. No he sido sa n c io n a d o  por falta g ra v e e n  proceso adm inistrativo d iscip linario ,

ASI TAMBIEN DECLARO que todo lo c o n te n id o  en mi cu rrícu lo  vitae y los 
d o c u m e n to s  que lo sustentan  son v e rd a d e ro s , de  no ser así me sujeto a las 
d isp o sicio n es legales co rre sp o n d ie n te s
En c o n s e c u e n c ia , m anifiesto que m e e n c u e n tro  libre de im p e d im e n to s de toda 
ín d o le  q u e  pudiera sign ificar in c o m p a tib ilid a d  en el d e s e m p e ñ o  de las labores 
q u e  pretendo. Y por tanto la p re se n te  D E C L A R A C IO N  la efectúo c o n  cará cte r d e  
JURADA, POR CORRESPONDER EXACTAM ENTE A LA REALIDAD Y LA HAGO DENTRO DE LOS 
ALCAN CES DE LA Ley N° 27444 Ley G e n e ra l d e  Procedim ientos Adm inistrativos; por lo 
que d e  ser el caso  me someto a las sa n c io n e s  p e n a le s  c o rre sp o n d ie n te

Nombres y Apellidos 

D.N.I. N °......................

Yarabam ba, de del 2017



ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO FIGURAR EN EL REGISTRO DE DEUDORES 
ALIMENTARIOS MOROSOS - REDAM

Yo, .................................................................................................................
¡dentificado(a) con Docum ento Nacional de Identidad N°
...........................domiciliado en
...............................................................................................................  en virtud a lo
dispuesto en el artículo 8o de la Ley N° 28970, que crea el Registro 
de Deudores Alimentarios Morosos, concordante con el artículo 11° de su 
Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS; y al 
am paro de los artículos 41° y 42° de la Ley N°
27444 -  del Procedimiento Administrativo General y en pleno ejercicio de 
mis derechos ciudadanos,
DECLARO BAJO JURAMENTO
QUE: SI NO
Estar registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos -  
REDAM (*).

Arequipa.......de....................... de 2017

1 IRMA

!*) Mediante el artículo Io de la Ley Na 28970, se crea en el Órgano de Gobierno dei Poder Judicial, e 
9 e g i s t r c de Deudores A l i m e n t a r i o s  Morosos,  donde s e r á n  inscritas de conformidad con 
el procedimiento establecido en el artículo 4o de la presente Ley, aquellas personas que adeuden fres 
¡031 cuotas, s u c e s i v a s  o no, de sus obligaciones alimentarias establecidas en sentencias 
consentidas o ejecutoriadas, o acuerdos conciliatorios con la calidad de cosa juzgada. También 
serán inscri tas aquellas personas que no cumplan con pagar pensiones devengadas durante el 
proceso judicial de alimentos si no las cancelan en un periodo de tres (03) meses desde que son 
exigibles.



ANEXO Nc 04

DECLARACIÓN JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

Yarabamba........ de..........................del 2017
Yo,

Identificado con D.N.I. N° ....... y domiciliado en
Distrito

de............................................................... Provincia de............................  y Departamento
de.......................................... . manifestando mí deseo de postular en la presente
Convocatoria de Contratación Administrativa................................. declaro bajo juramento
lo siguiente:

• Que, no estoy impedido de contratar para el Estado en la modalidad de 
servicios, ni estar dentro de las prohibiciones e incompatibilidades señaladas 
en el Decreto Supremo N° 019-02-PCM.

• Que no tengo antecedentes penales ni policiales, así como que no tengo 
conflicto de intereses con la Municipalidad Distrital de Yarabamba.

• Que no tengo vínculo de parentesco hasta el cuarto grado de
consanguinidad y/o segundo de afinidad o por razón de matrimonio con los 
funcionarios de la Institución y/o personal de confianza de la Municipalidad 
Distrital de Yarabamba que gocen de la facultad de nombramiento y 
contratación de personal o tengan injerencia directa o indirecta en el 
proceso de selección.

• Que la información señalada y documentada en el Currículo Vitae adjunto 
es verdadera, comprometiéndome a presentar los documentos originales 
que acrediten la información, en caso que resulte seleccionado.

• Que acepto y me someto a las normas y resultados del proceso.
• Que me comprometo a cumplir con las actividades señaladas en los

Términos de Referencia del servicio al cual postulo, en caso sea
seleccionado.

Por lo expuesto, asumo la responsabilidad por la veracidad de la información antes 
mencionada.
Atentamente,

Firma:....

Nombre:

D.N.I. N°:


