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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARANGANI
BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL
POR NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO EN EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
CAS N° 001-2025-URH-MDM.

1. FINALIDAD

tablecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccién de personal

cubra las plazas vacantes de las diferentes unidades orgénicas de la Municipalidad

'S Distrital de Marangani, bajo el régimen especial laboral del Decreto Legislativo N° 1057-CAS
POR NECESIDAD TRANSITORIA a plazo determinado, en el marco de lo establecido en la
RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N 000132-2022-SERVIR-PE.

2. DISPOSICIONES GENERALES

2.1. DE LA ENTIDAD CONVOCANTE
Municipalidad Distrital de Marangani

2.2. UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE LA CONTRATACION DE PERSONAL
Unidad de Recursos Humanos

2.3. ORGANO DESIGNADO PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE SELECCION
El proceso de seleccion estara a cargo de la comisién encargada de los actos
preparatorios, convocatoria, evaluaciéon y seleccién designada con Resolucién de
Alcaldia N° 379-2024-GM-MDM-C de fecha 26 de diciembre de 2024.

. BASE LEGAL

3.1. Constitucién Politica del Perti 1993, modificada por la Ley N°27680 Ley de Reforma
Constitucional del Capitulo XIV del Titulo IV, sobre descentralizacién.

3.2. Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.

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

3.4. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciéon
Administrativa de Servicios Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por D.S.
065-2011-PCM y sus modificatorias.

3.5. Ley N° 26771, prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de
personal en el sector publico, en casos de parentesco.

3.6. Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.

3.7. Resolucién de Alcaldia N° 008-2024-MDM/A, que conforma la comisién encargada de
los actos preparatorios, convocatoria, evaluacién y seleccién para la contratacion de
personal, bajo la modalidad de Contrato Administrativo de Servicios — CAS de la
Municipalidad Distrital de Marangani.

3.8. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, aprueban por
delegacién, la “Guia para la virtualizacion de concursos publicos del Decreto
Legislativo N°1057".,

3.9. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE, formalizan

Acuerdo de Concejo Directivo, adoptado en la sesién N° 012-2022-CD, mediante el

cual se aprob6 opinién vinculante, relativa a la identificacion de los contratos CAS

indeterminados y determinados.
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3.10. Informe Técnico N° 001479-2021-SERVIR-GPGSC, informe técnico vinculante sobre
identificacion de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la
sentencia del Tribunal Constitucional y su auto emitido respecto del pedido de
aclaracion.

. Ley N° 28411, Ley General de Sistema Nacional de Presupuesto.

. Ley 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025

. Ley 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

. Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad de Servicio Civil, Rectora del

Sistema de Gestion de Recursos Humanos.

. Decreto Legislativo N° 1025, que aprueba normas de capacitacién y rendimiento para

el Sector Publico.

. Ley N° 29248 - Ley de las Fuerzas Armadas que acredite su condicién de licenciado.

. Ley N° 29973 - Ley de las Personas con Discapacidad.

. Ley N° 27806 - Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

. Demas disposiciones que regulan al Contrato Administrativo de Servicios y normas

gubernamentales.

4. OBJETIVO

Seleccionar al personal que cubra las plazas vacantes de las diferentes Unidades
Organicas de la Municipalidad Distrital de Marangani conforme a los requerimientos de

cada 4rea usuaria.
5. OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION

5.1. Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas para el proceso de seleccién de
personal.

5.2. Formular las bases y las normas para el normal desarrollo del proceso de seleccion
de personal.

5.3. Convocar el proceso de seleccion de personal.

5.4. Elaborar y publicar el cronograma respectivo del proceso de seleccion de personal.

5.5. En caso que uno a mas miembros de la Comisién se vea imposibilitado de continuar
con el cargo, el suplente alterno asumira las funciones en la Comision en el estado en
el cual el proceso se encuentre, hasta la reincorporacién del miembro titular o hasta la
culminacién del proceso de seleccién de personal.

5.6. Corresponde al presidente de la Comisién convocar a las reuniones que fueren
necesarias.

5.7. Fijar en base a la informacién proporcionada por las unidades organicas competentes
los requisitos minimos a considerarse en la convocatoria del proceso de seleccion de
personal.

5.8. La Comisién podra requerir informacién a todas las unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Marangani, quedando obligadas estas a brindar la
informacién requerida.

5.9. Realizar la calificacién de los postulantes, de acuerdo con los criterios establecidos en
estas bases administrativas.

5.10. Dictar las disposiciones para la solucién de los casos no previstos en la presente
norma.

5.11. Elaborar y consignar en actas el Cuadro de Méritos de los participantes con la
indicacién del puntaje total en cada etapa y de cada uno de los participantes,
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incluyendo las observaciones encontradas durante el desarrollo del proceso de
seleccién de personal,

5.12. Resolver los casos que se presentan en el proceso de seleccion de personal y que no
hayan sido previstos en las presentes bases, dejando constancia en el acta
correspondiente.

.13. Publicar los resultados de las evaluaciones, conforme al cronograma aprobado por la

Comision.

. PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DE LOS POSTULANTES

Los postulantes deberan presentar su Curriculum Vitae documentado en copias simples
nitdas en file A-4 con su respectivo fastener, ordenado cronolégicamente, foliado
—comenzando por la primera hoja de atras hacia adelante y con la respectiva firma y huella
en cada folio debiendo ser remitido de acuerdo al cronograma en el siguiente orden.

e Anexo 1: Formato “CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE" dirigida al
Presidente de la Comisién del Proceso de Seleccién de Personal.

e Copia simple de DNI

e RUC vigente y activo
Anexo 2: Formato "Ficha Resumen del Curriculum Vitae”

o Documentos que acrediten la formacién académica en referencia al puesto que
postula.

o Documentos que acrediten la experiencia laboral en referencia al puesto que
postula en orden cronol6gico (comenzar por el més reciente).

o Documentos que acreditan la capacitacion y los estudios complementarios en
orden cronoldgico (comenzar por el més reciente).

e Anexo 3 Formato “DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE
INCOMPATIBILIDADES", nepotismo, antecedentes penales y policiales, no percibir del
Estado otro ingreso a excepcion de docencia y, de no figurar en el registro de deudores
alimentarios morosos.

e Anexo 4: DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO.

Anexo 5: DECLARACION JURADA DE NO REGISTRARANTECEDENTES PENALES
Y JUDICIALES

e Anexo 6: DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL
REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS - REDAM.

e Anexo 7. DECLARACION JURADA DE ACEPTACION DE LAS BASES DEL
PROCESO DE SELECCION.

e Laexperiencia se acreditara con Certificado y/o Constancia de Trabajo, Resoluciones,
6rdenes de servicio y Contratos de Trabajo.

¢ Los documentos anteriormente sefialados seran entregados en sobre cerrado (colocar
en el sobre el rotulo segiin Modelo debidamente llenado), deberéa ser presentada en la
Municipalidad Distrital de Marangani, a través de Mesa de Partes de la Entidad,
ubicado en los interiores de la Municipalidad Distrital de Marangani, en el Distrito de
Marangani, Provincia de Canchis, Departamento Cusco, seguin cronograma
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Modelo de rétulo que debera llevar el sobre cerrado

Sefiores:

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE MARANGANI

Comisién encargada del Proceso de Contratacién
PROCESO CAS N° 001 — 2025 - MDM

PUESTO AL QUE POSTULA:

AREA A LA QUE PERTENECE EL PUESTO:

POSTULANTE:
(Apellidos y Nombres)

DNI:

Asimismo, los documentos anteriormente sefialados que sean presentados fuera del
horario establecido en el cronograma, no seran admitidos.

e Cabe resaltar que es de absoluta responsabilidad del o la postulante consignar en la
Ficha de Resumen Curricular su direccién de correo electrénico vigente y legible, el
cual sera el Unico medio a través del cual se mantendrd comunicacién con el/la
postulante, de ser el caso.

|
7/ IMPORTANTE:

e El postulante podra descargar la Ficha de Resumen Curricular y los Anexos en la
pestafia convocatorias del portal Web de la Municipalidad Distrital de Marangani
https://www.munimarangani.gob.pe/oportunidad-laboral/

e El postulante sera responsable de los datos consignados en la Ficha de Resumen
Curricular, que tiene caracter de declaracién jurada, en caso la informacion registrada
sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar las acciones correspondientes.

e Las Entidades someten a fiscalizacion posterior conforme a lo previsto en el articulo
32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias,
la documentacién, declaraciones y traducciones presentadas por el/la ganador/a.

7. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL
El proceso de seleccién consta de las siguientes etapas:

a) Evaluacién Curricular
b) Entrevista Personal

A continuacién, se detalla los puntajes de calificacion, segun las caracteristicas de
los puestos convocados:
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EVALUACIONES

PUNTOS

PUNTAJE
MINIMO

PUNTAJE
MAXIMO

EVALUACION DEL

60

CURRICULUM VITAE 40
DOCUMENTADO

a) Formacion académica:

Formacion académica minima
requerida

20 puntos

Grado académico adicional al 28 puntos

requerido (maestria, doctor)

05 puntos

Titulo profesional y grado
académico adicional al
requerido (segunda
especializacion)

03 puntos

b) Experiencia laboral:

Experiencia minima requerida. 20 puntos

22 puntos
Experiencia a |la

minima.

mayor 2 puntos

Capacitacion (10 certificados
diplomados y otros) 1 punto
por certificado y diploma vy
otros.

10 puntos 10 puntos

ENTREVISTA PERSONAL
Puntaje de entrevista personal 30
PUNTAJE TOTAL 70 puntos

40 puntos

100 puntos

Las etapas del proceso tendran caracter eliminatorio, para la Entrevista Personal, la
Unidad de Recursos Humanos y la Comisién encargada del proceso de contratacién
podré requerir a la unidad organica solicitante que designe personal especializado y/o
técnico como responsable de las evaluaciones correspondientes.

a) Evaluacién Curricular:
e La Evaluacion Curricular es de caracter eliminatorio, el postulante que no presente
su Curriculum Vitae debidamente foliado, huella y firmado en la fecha establecida
y/o no sustente con documentos el cumplimiento de los requisitos minimos
seflalados en el perfil de puestos sera DESCALIFICADO.
 El Postulante que no presente las Declaraciones Juradas debidamente firmadas,
huella y foleados, queda descalificado del proceso de seleccion.
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« El postulante s6lo podra remitir y presentarse a un solo puesto, de presentarse a
mas de uno en el mismo proceso, sera DESCALIFICADO automéaticamente del
proceso de seleccion de personal.

* Enlos casos que se acredite experiencia mediante certificados y/o constancias de
trabajo, s6lo se aceptara como vélidas, las expedidas por la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga de sus veces en |a entidad que presté el servicio.

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

e Correspondera calificar a los postulantes como APTOS o NO APTOS. Siendo los
postulantes considerados como aptos, los que pasen a la siguiente etapa del
proceso.

» Los postulantes que no obtengan el puntaje minimo, serdn declarados como NO
APTOS, y no pasaran a la entrevista personal.

e La relacion de postulantes evaluados y que pasan a la siguiente etapa sera
publicada a través de la pagina web institucional de la Municipalidad Distrital de
Marangani https://www.munimarangani.gob.pe/oportunidad-laboral/, y en el mural de
la entidad en la fecha establecida segln el cronograma.

Puntaje de la Evaluacioén:

PUNTOS PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES % MINIMO MAXIMO
EVALUACION
CURRICULAR S0% il oo

b) Entrevista Personal

e La entrevista personal es de car4cter eliminatorio, serd conducida por la comision
de seleccién y también se podra requerir a la unidad organica so|icitant§ que
designe personal especializado y/o técnico para realizar la entrevista, quienes
evaluaran los conocimientos técnicos, desenvolvimiento, actitud, cualidades, y
competencias del postulante requeridas al servicio al cual postula.

« Siel postulante no se presenta a la Entrevista Personal en la fecha y hora sefialada,
se le considerara DESCALIFICADO, eliminandolo del proceso de seleccion.

« Durante la entrevista se verificara la identidad del o la postulante a través del DNI
mostrado por el/la postulante, con la finalidad de evitar fraude o suplantacion.

Puntaje de la Evaluacién

PUNTOS PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES % MINIMO MAXIMO
ENTREVISTA
PERSONAL 40% % *

8. PUNTAJE MAXIMO DE CALIFICACION
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8.1. El puntaje maximo de calificacion es de CIEN (100) puntos y la nota aprobatoria
minima es de SETENTA (70) puntos.

8.2. El puntaje final se obtendra de la sumatoria de los puntajes parciales de cada una de

las etapas, y este se calificara solo a los postulantes que hayan superado el puntaje

minimo en cada una de las etapas.

El cuadro de resultados finales se elabora sélo con aquellos/as postulantes que hayan
aprobado todas las etapas del proceso de seleccion: Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal.

/ i) § " El resultado final se publicara en el portal Web de la Municipalidad Distrital de Marangani
‘ . } https://www.munimarangani.gob.pe/oportunidad-laboral/ conforme al cronograma.

/ 9.1. BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS
> ARMADAS

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la
Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4°de la
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017- SERVIR/PE siempre que el
postulante la haya indicado en su Hoja de Vida y adjunte copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciado de
las Fuerzas Armadas.

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD

Se otorgara una bonificacién por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
Puntaje Total, al postulante que lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya adjuntado
documento probatorio de tal condicion. Asimismo, debera adjuntar obligatoriamente
copia simple del carnet de discapacidad emitido por el CONADIS en su Hoja de Vida
documentada.

10. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO

10.1. El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo aprobatorio en las etapas de la evaluacién del proceso.
d. Cuando no se suscriba el Contrato Administrativo de Servicios.
10.2. Asimismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin
que sea responsabilidad de la entidad.
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados

La postergacion del proceso de selecciéon debera ser publicada y justificada por el
comité del proceso de seleccién hasta antes de la Etapa de Entrevista Personal
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No se devolvera la documentacién entregada por los postulantes calificados por formar
parte del expediente del proceso de seleccion; Los postulantes no seleccionados
tendran el plazo de 15 dias habiles para recoger su documentacién presentada.

11. IMPUGNACION

SUSHN
) Qe

P

TB° \:\ El postulante que considere que el Comité encargado de conducir el proceso de seleccion

E haya emitido un acto que desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, y, estando

’$;" a que cada etapa de la convocatoria es preclusiva, podra remitir a través de la mesa de

5 ﬁ}/’ partes de la entidad, ante dicho 6rgano, su recurso impugnatorio correspondiente, en el

' plazo méximo de un (1) dia de publicado el resultado de cada etapa, la misma que sera
resuelto por el Comité del Proceso de Seleccién a cargo.

12. DEL RESULTADO Y LA CONTRATACION

El postulante que obtenga el puntaje acumulado mas alto en el servicio convocado,
siempre que haya obtenido el acumulado minino requerido, sera considerado como
"GANADOR" de la convocatoria.

Asimismo, El postulante que haya obtenido la nota minima aprobatoria y no resulte

ganador, sera considerado como accesitario, de acuerdo al orden de mérito.

La Unidad de Recursos Humanos o quien haga sus veces sera el encargado de la

suscripcion de los contratos, que se realizara dentro de un plazo no mayor de cinco

(5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los

resultados finales.

e Sivencido el plazo, el declarado GANADOR, no suscribe el contrato por causas No
imputables a la Unidad de Recursos Humanos o quien haga sus veces, debe
declarar como GANADOR al postulante que ocupa el orden de mérito
inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcién del respectivo
contrato, dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

e De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la Unidad
de Recursos Humanos o quien haga sus veces, podra declarar seleccionada a la
persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente, o declarar desierto
la plaza, comunicandose dicha decision al area usuaria.

* Una vez suscrito el contrato, la Unidad de Recursos Humanos o quien haga sus
veces procedera a ingresar los datos del trabajador al sistema de registro de
trabajadores de la Municipalidad Distrital de Marangani.

¢ El seleccionado tiene un plazo de cuarenta y ocho (48) horas calendarios contados
a partir de la suscripcion del contrato, para la presentaciéon de documentos
originales, que acrediten lo indicado en las declaraciones juradas a efectos de
realizar el fedateo respectivo.

o Sidurante la prestacion del servicio del postulante considerado ganador, la Oficina

de Recursos Humanos o quien haga sus veces, encontrard documentacion

fraudulenta de la documentacién que presento en su file personal ser4 retirado de
inmediato del servicio.

IMPORTANTE:
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que correspondan.

13. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

o Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del
proceso en el portal Web de la Municipalidad Distrital de Marangani
https://www.munimarangani.gob.pe/oportunidad-laboral/.

» En caso se detecte suplantacién de identidad o plagio de algun postulante, sera
eliminado del proceso de seleccién adoptando las medidas legales y administrativas

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion de servicios

Municipalidad Distrital de Marangani

Duracién del Contrato

Inicio: 20 de enero de 2025
Finalizacion: 30 de abril de 2025

Modalidad de trabajo

Presencial

Remuneracién del Contrato

Conforme al numeral 15. Resumen de puestos
convocados de las Bases de la convocatoria,
lo cual incluye afiliaciones de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador.

14. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
PROCESO CAS N° 001-2025-MDM/C/C

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacién de las Bases 30 de diciembre de 2024 | Comision Concurso CAS
CONVOCATORIA
Publicacién del Proceso en el 31 de diciembre al 14 de URH
Portal Talento Pert — SERVIR enero de 2025

Publicacién en el Portal Web
Institucional, Palacio Municipal y

31 de diciembre al 14 de

Comisién Concurso CAS

otros medios de Comunicacién de enero de 2025
la Municipalidad.
Presentaci6n de la Hoja de Vida 14 de enero de 2025

documentado, en Mesa de Partes

Desde las 8:00 am —

Mesa de partes de la

de la MDM, en la Direccién Plaza | 01:00 pm y de 2:00 pm - MDM.
de Armas — Marangani, 05:00 pm horas
SELECCION

Evaluacién de expedientes

15, 16 de enero de 2025

Comisién Concurso CAS

Publicacién Preliminar de
resultados de la evaluacién de la
hoja de vida en el Portal Web
Institucional.
https://www.munimarangani.gob.pe/

16 de enero de 2025 a
partir de las 10:00 horas.

Comisién Concurso CAS

Presentacién de reclamos a los
resultados de evaluacion curricular
de 08:00 am a 12:00 pm.,
absolucién de reclamos a partir de
las 13.00 horas a 16:30 horas por

16 de enero de 2025 a
partir de las 1100 horas

Comisién Concurso CAS
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