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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE GERENCIA DE

SAMA ADMINISTRACION

PROCESO CAS N° 001-2025-UP-GA-GM/MDS

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS)

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto
Legislativo N° 1057, la Municipalidad Distrital de SAMA convoca de acuerdo a los puestos
vacantes por necesidad transitoria sefialado en el presente proceso de seleccion.

2. Dependencia, unidad organica y/o érea solicitante
% Unidad de Contabilidad
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad De Personal

4. Base legal

a) Constitucion Politica

b) Resolucién del Tribunal Constitucional recaida en el expediente N° 0013-2021-PI/TC-pleno
de sentencia 979/2021

c) Ley N° 31638, Presupuesto del Sector Plblico para el aiio fiscal 2025.

d) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

e) Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Reglamento y sus modificatorias.

f) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE

g) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE

h) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE

i) Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N°000065-2020-SERVIR/PE

j) Resoluciéon de Presidencia Ejecutiva N°006.2021-SERVIR/PE.

k) Decreto Legislativo N° 1401-2018 y su reglamento aprobado mediante D.S. N° 083-2019-
PCM .Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa. Informe Técnico N° 000357-2021-SERVIR-GPGSC.

I) Resolucidon de Gerencia Municipal N°023-2023-GM-A/MDS

m) Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicio.
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Il.  PERFIL DEL PUESTO

a) ITEM 1 (CANTIDAD 01) PROFESIONAL Il

REQUISITOS DETALLE

Experiencia General mayor a tres (03) afios ya sea en el sector
Experiencia publico y/o privado.

Sentido de responsabilidad capacidad del trabajo bajo

Competencias s
presion

B - ARG, g Titulo Profesional en Contabilidad, Colegiado y Habilitado

académico.

Cursos y/o estudios de | Diplomados y/o programas de especializacién en SIGA MEF,
especializacion SIAF-SP

Conocimientos para el puesto y/o | Conocimientos Técnicos: Normas del manejo del sistema
cargo: minimos. nacional de contabilidad

Principales funciones a desarrollar:

a) Supervisar, coordinar y ejecutar los procesos contables de la municipalidad garantizando el
registro oportuno, confiable y transparente de las operaciones financieras y presupuestales.

b) Analizar, validar y consolidar la informacion contable generada éreas, asegurando su
consistencia con la normativa del sistema nacional de contabilidad.

¢) Elaborar, revisar y presentar los Estados Financieros y los Estados Presupuestarios mensuales,
trimestrales y anuales, asi como las notas a los estados financieros.

d) Controlar la correcta aplicacion de las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector
Publico (NICSP) y demas disposicion vigente emitidas por la DGCP.

e) Realizar el analisis y seguimiento de cuentas contables criticas, provisiones, saldos pendientes,
devoluciones y regulaciones contables.

f) Custodiar, organizar y mantener el archivo contable con la documentacién sustentatoria de
las operaciones registradas.

DESARROLLO DE ETAPAS

3.1. Inscripcion de los Postulantes
a) Ejecucion: Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion, deberan
de ingresar a la pagina institucional: http://www.munisama.gob.pe y descargar los formatos
establecidos en la base y presentar todos los documentos que acredite el cumplimento del perfil
de puesto, los mismos que son con caracter de declaracion jurada.

b) Los documentados se presentaran en fisico por mesa de partes de la Municipalidad Distrital de
SAMA, segun horario de atencion (de 07:00 am a 03:00 pm).

¢) Ladocumentacion en su totalidad de acuerdo a lo solicitado (Anexos: N°01, N°02, N°03, N°04,
N°05 y N°06, Curriculum Vitae documentado, y las acreditaciones respectivas por razon de
Discapacidad y por su condicién de Licenciado de Fuerzas Armadas, de ser el caso, CADA HOJA
DEBE ESTAR ENUMERADA Y FIRMADA, A EXCEPCION DE LAS QUE YA CONTENGAN LA
FIRMA POR REQUISITO, COMENZANDO POR EL ULTIMO DOCUMENTO, DE LO
CONTRARIO EL POSTULANTE QUEDARA DESCALIFICADO DEL PROCESO DE
SELECCION.
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e) Correspondera calificar a los postulantes como APTOS o NO APTOS o DESCALIFICADOS.
Siendo los postulantes considerados como APTOS lo que pasen a la siguiente etapa del proceso.

f) El postulante es responsable de la veracidad de la informacién consignada en la Ficha de
Postulacion y de las consecuencias administrativas y/o penales en caso de falsedad.

3.2. Evaluacién curricular

a) Criterios de Calificacion:
Los curriculos documentados de los postuiantes que calificaron a la evaiuacion curricular, seran
revisados tomando como referencia el perfil del puesto de cada convocatoria; lo cual se podra

obtener una puntuacién minima de treinta y cinco (35) puntos y una méaxima de
cincuenta (50) puntos. Los postulantes que no sustenten el cumplimiento de los requisitos
minimos seran considerados como NO APTO.

a.1. Experiencia Laboral
Debera acreditarse con copias simples de certificados de trabajo, constancias de
trabajo, resoluciones de encargatura y cese, constancia de prestacion de servicios,
contratos de trabajo y/o adendas; donde se especifique el trabajo realizado.

% Todos los documentos que acrediten experiencia laboral deberén presentar fecha
de inicio y fin del tiempo iaborado, caso de no consignar los documentos que
demuestren la vigencia de la experiencia laboral NO se tomara en cuenta para la

evaluacion.

% Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria, ei
tiempo de experiencia sera contabilizado desde el egreso de la formacién
académica correspondiente, por lo cual el postulante deberéd presentar la
constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario se contabilizara desde
la fecha indicada en el documento de la formacién académica que requiera el perfil
(diploma de bachiller, diploma de titulo profesional).

< Para el caso de las Practicas Profesionales desarrolladas dentro de los doce (12)
meses siguientes a la obtencién de la condicion de egresado de la formacion
académica requerida. Las Practicas Preprofesionales desarrollados en el dltimo

afio de formacién académica.

Para los casos donde no se requiere formacién técnica y/o profesional completa, o solo se
requiere educacion basica primaria o secundaria completa, se contara cualquier experiencia
laboral.

a.2. Formacién Académica
Debera acreditarse mediante declaracion jurada solo en el caso de primaria o secundaria
completa o incompleta y en caso de certificados de estudios técnicos bésicos o profesional
técnico, diploma de bachiller, Titulo Profesional o resolucién que emite la universidad
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confiriendo el grado académico (de acuerdo a lo solicitado en el perfil del puesto) en copia
simple.

a.3. Cursos y/Programas de especializacién

Cada curso debe ser en materias especificas afines a las funciones del puesto. Se debe
acreditar mediante un certificado, constancia u otro medio probatorio. Esto incluye cualquier
modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencias, entre otros. Se podra
considerar un minimo de horas de capacitacion, las cuales son acumulativas.

Los Programas de Especializacion y/o Diplomados son programas de formacion

orientada a desarrollar determinadas habilidades y/o competencias en el campo
profesional y laboral, con no menos de 90 horas. Deben acreditarse mediante un
certificado, diploma u otro medio probatorio que dé cuenta de la aprobacion del
mismo.

Los programas de especializacion pueden ser desde 80 horas, si son organizados por

disposicién de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

a.4. Observaciones

a.4.1. Segln la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, sefiala que,
para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el
postulante debera adjuntar la traduccion oficial o certificada de los mismos en
original.

a.4.2. Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo
establecido en la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General sefialan que
los titulos universitarios, grados académicos o estudios de rado emitidos

or una universidad o entidad extranjera o los documentos que los acrediten
seran registrados previamente ante SERVIR, requiriéndose como Unico acto
previc la legalizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado
correspondiente.

b) Publicacién:
La publicacién incluird resultados de la evaluacion curricular, aquellos aprobados seran
( convocados a la siguiente etapa.

PUNTAJE MINIMO
EVALUACION APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO
Evaluacion curricular 35 50
3.3. Entrevista personal.

a) Ejecucion:

La Entrevista Personal estaré a cargo de LA COMISION quienes evaluaran conocimientos
al cargo que postula, habilidades o competencias con el perfil al cual postula. LA COMISION,
podra considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales seran sustentadas durante la
misma.
b) Criterios de calificacion:

Los postulantes entrevistados deberan tener como puntuacién minima treinta y cinco (35)
puntos y maxima de cincuenta (50) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado
segUin cronograma.
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c¢) Publicacién:
El puntaje obtenido en la entrevista se publicaréd en el cuadro de mérito en la etapa de
resultados finales en el portal web Institucional de la Municipalidad Distrital de SAMA
www.munisama.gob.pe

PUNTAJE MINIMO
EVALUACION APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO
Entrevista Personal 35 50

d) Observaciones:

Los postulantes seran responsables del seguimiento rol de entrevistas.

3.4. Bonificaciones adicionales a candidatos en los concursos piblicos de méritos

a) Bonificacion por Discapacidad:
Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N° 29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya
participado en el concurso publico de méritos y haya pasado la evaluacién de Entrevista
Personal y a la vez haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene
derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total.

Bonificacion por discapacidad = 15% Puntaje Total

b) Bonificacion por ser persona Licenciado de las Fuerzas Armadas:
Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan
cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un concurso
publico de méritos, llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 10% en el
puntaje total.

Bonificacion a personal licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% en la
Etapa de Entrevista Personal

En ese sentido, para otorgar una bonificacion 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 en la etapa de entrevista, para ambos casos el postulante debe haber acreditado
documentalmente al momento de presentar su Curriculum Vitae, caso contrario no sera
otorgado dicha bonificacién.

Iv. CUADRO DE MERITOS

4.1. Criterios de Calificacién

a) El area de seleccion publicara el cuadro de méritos s6lo de aquellos candidatos que hayan
aprobado todas las etapas del proceso de seleccion: Verificacion Curricular y Entrevista
Personal.

El candidato que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccion y obtenido la
puntuacion mas alta, en cada servicio convocado, siempre que haya obtenido 70.00 puntos como
minimo, sera considerado como "GANADOR" de la convocatoria.

¢) Los candidatos que hayan obtenido como minimo de 70 puntos y no resulten ganadores,
seran considerados como accesitarios de acuerdo al orden de mérito.

Si el candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccion, no presenta la informacion requerida
durante los 5 dias hébiles posteriores a la publicacién de resultados finales, se procedera a

d
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convocar al primer accesitario segin orden de mérito para que proceda a la suscripcion del
contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion. De no suscribir
el contrato el primer accesitario por las mismas consideraciones anteriores, la entidad podra
convocar al siguiente accesitario segiin orden de mérito o declarar desierto el proceso.

4.2. Asignacion de Puntajes

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO miNIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 50% 35 50
a. Formacién Académica 14 20
b. Experiencia Laboral 17 24
c. Capacitacién 4 6
ENTREVISTA 50% 35 50
a Dominio Tematico — conocimiento acorde al 19 2%
servicio al que postula
h Actitud Personal 16 24
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
a) ITEM 1 (CANTIDAD 01) PROFESIONAL III
ICONDICIONES DETALLE

Municipalidad Distrital de SAMA A.v. Los Héroes del Pacifico N°
001 Las Yaras Sama

Duracién del contrato 03 MESES

Lugar de prestacion del servicio

Remuneracién mensual S/. 3000.00 (TRES MIL CON 00/100 SOLES).

Otras condiciones esenciales del
contrato

No aplica

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DEL PROCESD CROMOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA s,
01 | Aprobacian de kas bases del concurso publico. 31122025 CORISION

Pubficacion de la convocatonia en Portal Talento Perd-{
{ 1.2 I 0901, 2026 COMISION
SERVIR (Art. 3 del D.5. N° D03-2018-TR) R e

Publicacion de convocatoria en el Portal Institucional

o2

1 | 1 COMISION
03 ¢ 13 MDS Bitpy/ Www.munisama.aob.pe iI:IS.IZI 2026 al 09,01 2026 |
- ) . [ TEAMITE |
Precentacian de la hn.!a- de wda_-:!ucumentada! con ! 12.01.2026 DOCLMERTAION
04 |los anexos comespondientes en fisico en Av, Héroes | tanico dia) (MESADE |
del Pacifico N* 001 Las Yaras Sama, | PARTES) |
|SELECCION
05 |Evaluacionde lahojadevida 13.01.2026 COMISION
| Publicacidn de resultados de la evaluacion de la hoja
| 1 1 COMISION
_I:._E | de vida en ¢l portal web hitp.feww munsamagob.pe i ]
| Entrevista ]
14.01 | L0
97| Lugar: Av. Héroes del Pacifico N* 101Las Yaras Sama i O st
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Publicacion de resultado final en el portal web de la

.01. MISIO
i MDS: http://www.munisama.gob.pe s e
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

e NIDAD DE

09 | Suscripcion del Contrato 15.01.2026 l|J>ERSONAL
i UNIDAD DE
10|Registro del Contrato 15.01.2026 PERSONAL

vil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

7.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
« Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
« Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
+ Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

7.2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
“* Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.
.0. . .
% Por restricciones presupuestales.
% Otras debidamente justificadas

viil. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

% El candidato declarado GANADOR, en el proceso de seleccion de personal para efectos de
la suscripcién y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debera apersonarse a la
UNIDAD DE PERSONAL en la fecha indicada en el cronograma.

% En caso de se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de documentacién o
suscripcién de contrato, hallazgo de documentacion falsa o adulterada, deteccion de algun
impedimento para contratar con el estado, se procedera a llamar al siguiente postulante
segun orden de mérito.

IX. CONSIDERACIONES IMPORTANTES
Los postulantes que por alguna razén tengan inconvenientes, dudas o consultas respecto a la

convocatoria vigente deberan escribirnos al correo electronico: yaqueline.pereira@munisama.gob.pe

LA COMISION
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