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PROCESO CAS N° 010-2026-CAS-MDSJB

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN (01)
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA UNIDAD DE TESORERIA.

.  GENERALIDADES

1.1. Objeto de la convocatoria:
La Municipalidad Distrital de San Juan Bautista requiere contratar los servicios de una
persona natural para el puesto de Asistente para la Unidad de Tesoreria. Bajo la
modalidad de a plazo deteiminado para labores de necesidad transitoria.

1.2. Area, Unidad organica y/u Organo solicitante:
Unidad de Tesoreria.

1.3. Area encargada de realizar el proceso de contratacién:

Linidad A~ DAannirana WL
viiGald GC nCCUrsCS mumancs.

1.4. Base legal:
e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y su reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N°
075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
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del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en
los regimenes laborales del Sector Publico.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 132-2022-SERVIR-PE se formaliza el
acuerdo de Consejo Directivo adoptado en la Sesién N° 012-2022-CD, mediante el
cual se aprobé el Informe Técnico N° 001470-2022-SERVIR-GPGSC come opinidn
vinculante.

* Ley N° 30057 — Reglamento de la Ley del Servicio Civil.

* Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014-SERVIR/PE, que aprueba la
Directiva N° 002-2014-SERVIR/GDSRH - “Normas para la Gestion del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos en las entidades publicas” y sus

GP % modificatorias.

S ¥ * Resolucion Presidencia Ejecutiva N° 029-2023-SERVIR-PE, Aprueba por

/G / delegacion, la "Guia para la Elaboracioén de Perfiles en el Sector Piblico”.

/ * Ley N° 27815 Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

* Ley N° 29973 Ley General de la Persona con Discapacidad.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, Aprueba la "Guia
para la virtualizacion de concursos pblicos del Decreto Legislativo N° 1057".

= Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR-PE, que establece
reglas y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a
los cuales las identidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores
contratados bajo el Régimen Especial de Contratacion de Servicios.

Ley de Presupuesto del Sector Publico Vigente.
Las demas disposiclones que resulten aplicables al presente Contrato de
Administracién de Servicios.

Il.  PERFIL DE PUESTO
Requisitos Detalle
-Experiencia general: minima de Dos (02) afos en
el sector publico o privado. " .
ianc -Experiencia especifica: minima de un (01) afio de
Speaia haber laborado como apoyo y/o asistente en el
sector publico en funciones relacionado a la
convocatoria.
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T T [ Puntual, iniciativa, agilidad, dinamismo.
- Conducta intachable, Vocacion de servicio.
Competencia - Responsable, Trabajo en equipo.
- Etica profesional orientado a resultados.
- Adecuacion al trabajo bajo presion.
Formacion académica, grado Bachiller Profesional Universitario de la carrera de
Contabilidad, administracion y/o afines. —

académico y/o nivel de estudios | Contabilidad, administre : ;
o - Diploma de Especializacion en Cajero Financiero y

Cursos y/o estudios de Comercial. .

especializacion - Diploma de Especializacion en Gestion Publica Regional
y Municipal. ]
- Tener conocimiento en Gestién Publica.

- w |- Conocimiento del Sistema Nacional de Tesoreria.
Conocimientos para el puesto y/o | _ Manejo de herramientas informaticas (Word, Excel,
e correo electrénico).

i A' . CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
: Principales funciones a desarrollar:

Ejecuta y coordina actividades relacionadas con el registro, procesamiento,

a)
clasificacion, verificacion y archivo movimiento documentarlo.

b) Archiva y custodia la informacion del area de su competencia

Revisar los comprobantes de pago si estan debidamente sustentados y firmados

c)
por las areas correspondientes.

d) Verificar la documentacién sustentadora para pagos a proveedores, planilias,
viaticos y ofros.

e) Realizar el seguimiento de pagos programados y vencimientos.

/6 f) Coordinar con las areas usuarias para la atencion de requerimientos de pago.

g) Apoyar en el cumplimiento de las disposiciones del Sistema Nacional de Tesoreria.

h) Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Condiciones Detalle
: o En la Unidad de Tesoreria de la Municipalidad
L palida
ugar de prestacion del servicio Distrital de San Juan Bautista.
. Inicio: desde la firma del contrato Fin: hasta el 31
Duracién del contrato de diciembre de 2026 Por Necesidad Transitoria

(Determinado).

Remuneracién mensual mensual. Incluye los impqestos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccién aplicable al contrato

bajo esta modalidad.
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

V. Etapas del proceso | Cronograma | Arearesponsable |
Publicacion del proceso en la pagina ‘;
institucional del Servicio Nacional del 13/02/2026 al Unidad de Recursos
Empleo 26/02/2026 Humanos
https.//talentosperu.servir.gob.pe |
Convocatoria sl

Publicacion de la convocatoria en el

portal WEB de la Municipalidad SINEE 68 PUOWRES |

Distrital de San Juan Bautista 13:3%”22/%268' Hus";f,g?é Yrg;']?ca:ede
htips //mumsamuanbaghst_a; informética. ,
1Ld.quL. pe/ploLesuLds! |
Presentacion del curriculum vitae ‘
documentado a la siguiente direccion: <‘
Calle Alfonso Ugarte N° 113 — Mesa de

Parte de la Municipalidad Distrital de Oficina de Secretaria |
San Juan Bautista. General — Unidad de
Horario: 08:30 a.m. a 3:00 p.m. Sl Tramite Documentario y

Si se presenta fuera de la hora y Archivo General.

fecha, el postulante no sera
considerado para la evaluacion.

Seleccion j
Evaluacion del curriculum vitae 02/03/2026 Banits Evalnador
documentado
Publicacién de resultados de la
evaluacion del curriculum vitae en la Unidad de Recursos |
pagina web de la Municipalidad Distrital Humanos y Unidad de |
de San Juan Bautista. 02/03/2026 Soporte Técnico e
https://munisanjuanbautista- Informatica.

ica.gob.pe/procesocas/

Evaluacién de Conaocimientos 03/03/2026 Comité Evaluador

!
Publicacién de resultados de Unidad de Recursos |
conocimientos en la pagina web Humanos y Unidad de |
https://munisanjuanbautista- 94/03/2026 Soporte Técnico e '
ica.gob.pe/procesocas/ Informatica. |
Evaluacién de entrevista personal o '
(presencial) 05/03/2026 Comité Evaluador
Publicacién de resultados finales en la Unidad de R
pagina web de la Municipalidad Distrital : RIS 6 Ue‘.:(;"zog
de San Juan Bautista. 06/03/2026 tfsmanas Yl' RIS 80
https://munisanjuanbautista- apense :9“'00 °
ica.qob pe/procesocas/ Informatica.
Suscripcién y registro del contrato
Bt Unidad de Recursos

scripcién del contrato 09/03/2026 Mumares

VIl.  ETAPA DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo
de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

Escaneado con CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

Wanicipalidad Distrital San Quan Bautista-Tea
Creado por Decreto Ley de fecha 25 de Junio de 1855

"Afo de la Esperanza y el Forlalecimiento de la Democracia®

EVALUACIONES PESO PORTANE: 37 T ORI
i o i s i T
1. Evaluacién del Curriculum vitae 40% 32 40
_____documentado.
_Experiencialaboral | 20% | 16 | 20
- Formacion Académica 10% 8 10
- Cursos o Estudios de Especializacion 10%
(de serelcaso) » 8 10 J
2. Evaluacién de Conocimientos 20% 14 20
3. Evaluacién de Entrevista Personal. 40% 32 40
‘ I T\ Conocimiento del puesto 20% 16 20
3L \%\\ Actitud, Seguridad y Convencimiento 10% 08 10
\\\%Hﬁ;:) Expresion Oral y Corporal 10% 08 10
\\,\; r_—,,ljf.‘/' PUNTAJE TOTAL 100% 78 100

El puntaje minimo aprobatorio sera de 78 puntos.
El puntaje maximo aprobatorio sera de 100 puntos.

La etapa de seleccion es de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada
postulante el seguimiento del proceso en la pagina institucional de la Municipalidad Distrital
de San Juan Bautista https://munisanjuanbautista-ica.gob.pe/procesocas/

DOCUMENTACION A PRESENTAR

En el caso que se advierta suplantacién de identidad o falsificacion de documentos, el/la
postulante sera eliminado/a del proceso de seleccion, sin perjuicio de las responsabilidades
administrativas, civiles o penales que corresponda.

] a infarmariAn ~nncinnada an al curriculiim vitae tiene cardcter de deglaracidn inrada nor
L 2 informacion congignaca en 2 curmculum vitae fiene caracier oe geciaracion juraca, por

lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y
se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

2 ® , Los documentos deben presentarse en un sobre cerrado (de preferencia archivado en un
e folder manila) dirigido al Comité Evaluador del Proceso, colocando en ASUNTO:
Contratacién N° -2026-CAS-MDSJB conforme el siguiente detalle:

SENORES: Municipalidad Distrital de San Juan Bautista
ATENCION: Comité Evaluador.

PROCESO DE CONTRATACION N°: -2026-CAS-MDSJB.
SOBRE: Propuesta Técnica.

NOMBRES Y APELLIDOS:

El sobre debe contener la siguiente documentacién debidamente foliada y visada por
el postulante:

a) Curriculum Vitae documentado, la informacién consignada en el curriculum vitae
tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de
la informacién consignada en dicho documento. (Presentar copia de los
documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos del perfil).

b) Ficha de datos del /la postulante.

c) Declaracién Jurada, llenar los formatos debidamente con la informacién requerida
(presentacién en original, firmado y con impresidn dactilar).
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d) Copia simple de las acreditaciones de Discapacidad y/o licenciado de las Fuerzas
Armadas de ser el caso.

La Fichg de datos dellla postulante y la Declaracién Jurada podran ser descargada de
la pagina institucional de la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista

hitps /munisanjuanbautista-ica.gob.pelprocesocas/
Constituye causal de descalificacién, los postulantes que:

a) Se presenten a mas de una vacante de la Convocatoria del Proceso de Seleccion.

b) No presentar los documentos sefialados que acrediten todos los requisitos minimos
exigidos por el Perfil del puesto, o no firmar la documentacién en su totalidad.

¢) Asi como, no consignar correctamente ei nimero y nombre de ia Convocatoria CAS.

DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto:
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
P e

« Cuando no se presenten postilantes al proceso ag seieccion.
» Cuando ningun postulante cumpla con los requisitos minimos.
« Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene

puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion:

Cl nraracn nilads co n
E! nrocesc puede ser cancelade en algunc

responsabilidad de la entidad:

« Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

e Por restricciones presupuestales.

e Otros motivos debidamente justificados.

Aa In
MW W

BONIFICACIONES
Se otorga una bonificacién del diez por ciento (10%), sobre el puntaje total, de conformidad

con lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y su Reglamento a los/las
postulantes que hayan acreditado ser licenciados/as de las Fuerzas Armadas; mientras que
se otorga una bonificacion de quince por ciento (1 5%), sobre el puntaje total, de conformidad
con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad, a los/las postulantes que hayan acreditado alguna discapacidad, en atencion

a la respectiva normativa.

CONSIDERACIONES FINALES
« En las publicaciones se indicara el lugar, hora y fecha de las evaluaciones, siendo este el

{nico medio informativo del proceso de seleccion.

« Es responsabilidad exclusiva del postulante efectuar el seguimiento de las publicaciones
de resultados y comunicados sobre el proceso en el portal web de esta Municipalidad.

o Los postulantes deberan asistir a la hora indicada a las evaluaciones. No se aceptara
ninquna _justificacién _para _presentarse fuera de hora, siendo el postulante

automaticamente descalificado.
« La documentacién entregada por Ic
expediente del proceso de seleccion.

« En el caso que se advierta suplantacion i
postulante serd eliminado/a del proceso de seleccion,
responsabilidades administrativas, civiles o penales que correspo

los/as postulantes no sera devuelta por formar parte del
de identidad o falsificacion de documentos, elfla
sin perjuicio de las
nda.

ANEXOS.

- Ficha de datos del/la postulante
- Declaracion Jurada.
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