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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SABANDIA 
 
 

PROCESO CAS Nº 017-2015-MDS 
 

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS 
 

PUESTO: JEFE DE LA UNIDAD DE DESARROLLO SOCIAL 
 
 
 
I. GENERALIDADES  
 

1. Objeto de la convocatoria 
Contratar los servicios de personas naturales con aptitudes y capacidad necesaria, que 
reúna los requisitos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio materia de 
convocatoria. 
 

 Un (01) Jefe de la Unidad de Desarrollo Social. 
 

2. Área solicitante 
Gerencia Municipal 
 

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 
Unidad de Personal y Comisión de Evaluación Anual  
 

4. Base legal 
- Ley N° 29489, ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del 

Decreto legislativo 1057 y otorga derechos laborales. 
- Decreto legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación 

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

- Demás disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios. 
 
II.PERFIL DEL PUESTO: 
 
Requisitos relacionados con el perfil del servicio a prestar: 
 

 
Experiencia  

 
Experiencia general no menor de un (01) año en el sector público o 
privado. 

 

Competencias * Planificación 
Orientación de servicio 
Trabajo en equipo 
Compromiso 
Iniciativa y sencillez 

 
Formación Académica 

 
Bachiller a nivel universitario. 

 

Cursos y/o estudios de 
especialización 

 
No indispensable. 

 

Conocimientos para el 
puesto  minimo: 
 

Conocimiento de Excel a nivel básico. 
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Conocimiento deseable 
 

 
 
Deseable conocimiento en el manejo de Sistemas de Programa de 
Vaso de Leche. 
Deseable conocimiento en trámites ante ESSALUD y seguridad 
social. 

 
 

 

 
* Se evaluará en la etapa de entrevista personal 
 
 
III.CARACTERISTICAS DEL PUESTO: 
    Principales funciones a desarrollar: 
 

- Organizar, programar y ejecutar en coordinación con las organizaciones de base, Comités 
de Vaso de Leche, la distribución de insumos y productos del programa. 

- Seleccionar, programar y distribuir a los beneficiarios del Programa de Vaso de Leche y 
de otros programas sociales que puedan ejecutarse. 

- Llevar y actualizar el padrón de beneficiarios del Programa de Vaso de Leche y otros 
programas sociales. 

- Participar en reuniones multisectoriales para tratar asuntos del departamento. 
- Orientar e informar a los Comités del Vaso de Leche y otros grupos sociales similares 

sobre la política de apoyo social y servicios sociales. 
- Presentar informes cuando lo disponga la Jefatura, de la distribución de los productos del 

Programa y otros. 
- Coordinar y supervisar la elaboración de expedientes técnicos normativos de aplicación 

de programas de asistencia. 
- Asesorar a órganos directivos, comisiones organizadoras de eventos sociales, para la 

aplicación de normas y programas de asistencia social. 
- Participar en la organización de eventos sociales, culturales y recreativos en diferentes 

organizaciones. 
- Programar, ejecutar actividades de promoción y desarrollo en grupos organizados de 

asistencia social. 
- Efectuar la realización de empadronamiento, censos y muestreos diversos. 
- Llevar el archivo técnico de dispositivos legales de carácter social. 
- Participar en la organización y realización de campañas de ayuda mutua. 
- Participar en la organización de eventos sociales y trámites de apoyo que brinda la 

Municipalidad. 
- Elaborar, evaluar y seleccionar documentos técnicos relacionados con su función. 
- Mantener el archivo de cargos de la distribución de los productos del programa de vaso y 

otros programas sociales. 
- Efectuar trámites varios antes Essalud, EPS, y/o SCTR respecto al personal de la 

Entidad. 
- Realizar actividades propias del trabajador social o asistenta social. 
- Dirigir la ejecución de programas del sistema administrativo de la división de desarrollo 

social. 
- Promover la participación de la población organizada. 
- Promover, dirigir, coordinar y ejecutar los programas de beneficio social. 
- Supervisar el funcionamiento del programa del vaso de leche. 
- Supervisar el cumplimiento de los convenios de asistencia social. 
- Asesorar al Alcalde y concejo municipal en asuntos de su competencia. 
- Coordinar, controlar y supervisar la aplicación de normas técnico administrativo y 

disposiciones legales vigentes referidas a la política social. 
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- Revisar, actualizar y ejecutar los programas sociales. 
- Otras funciones y/o actividades que para el cumplimiento de los objetivos de la Entidad, le 

sean asignadas o encomendadas. 
 

 
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 
 

CONDICIONES DETALLE 
 

Lugar de prestación del servicio Municipalidad Distrital de Sabandia 
Calle Principal s/n -Sabandia 

Duración del contrato Tres (03) meses, contados a partir de la fecha de 
suscripción del contrato. 

Remuneración mensual S/. 950.00 (Novecientos cincuenta con 00/100 nuevo 
soles), los cuales incluyen los impuesto 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 

  Aprobación de la Convocatoria 
28/08/2015 

Gerencia de 
Administración 

  Publicación del proceso en el Servicio Nacional del 
Empleo 

10 días anteriores a la 
convocatoria 

Unidad de Personal y/o 
Gerencia de 

Administración  

CONVOCATORIA 

1 

Publicación de la convocatoria en el portal 
institucional de la MDS 
(www.munisabandia.gob.pe) y exhibición de la 
misma en la vitrina informativa de la MDS (2° piso) 

Del 16/09/2015 al 
22/09/2015 

 Unidad de Personal 

2 

Presentación de la hoja de vida documentada y 
documentación adicional, foliada y suscrita en 
la siguiente dirección: Calle Principal s/n-Sabandia 
ïMesa de partes de la MDS. En sobre cerrado A-
4 indicando el código el Código del proceso 
CAS al que postula. 

Hasta el  23/09/2015  
 

Hora: de 8:00 - 4:15 
hrs. 

 

 Unidad de Personal 

SELECCIÓN 

3 
Evaluación de la hoja de vida 

24/09/2015  
Comisión de 

Evaluación Anual   

4 
Publicación de resultados de la evaluación de la hoja 
de vida en el portal institucional 
(www.munisabandia.gob.pe) 

25/09/2015  Unidad de Personal  

5 

Entrevista Personal 
Lugar: Sede Institucional de la MDS ubicada en Calle 
Principal s/n -Sabandia 

28/09/2015 
Comisión de 

Evaluación Anual  

http://www.munisabandia.gob.pe/
http://www.munisabandia.gob.pe/
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6 
Publicación de resultado final en el portal institucional 
(www.munisabandia.gob.pe) 29/09/2015 Unidad de Personal   

SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO  

7 Suscripción del Contrato 
Del 30/09/2015 al 

06/10/2015 
Unidad de Personal  

8 Registro del Contrato 
Del 30/09/2015 al 

06/10/2015 
 Unidad de Personal  

 
 
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: 
 

EVALUACIONES PESO 
PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE LA HOJA DE VIDA 
  

 

a. Experiencia  
40%  30 40  

b. Conocimientos para el puesto 
 

10%  5 10 

Puntaje Total de la Evaluación de la Hoja de Vida      50% 

  
35 

 
50  

ENTREVISTA 50% 35  50 

PUNTAJE TOTAL 100% 70  100  

 
El puntaje aprobatorio será de 70 puntos.  
 
6.1 SELECCIÓN 
 
La selección  se efectuará, tomando en cuenta la evaluación de la hoja de vida (Curriculum Vitae) 
y la entrevista, para lo cual el puntaje será sobre la base de100 puntos de acuerdo al siguiente 
criterio:  
 

- Evaluación de la Hoja de Vida (50 puntos) 
La Comisión se encargará de evaluar y calificar la hoja de vida (curriculum vitae 
documentado) de acuerdo a los requerimientos mínimos exigidos para el puesto al que se 
postula. 

 
- Entrevista (50 puntos) 

Comprende la evaluación para calificar las competencias, conocimientos y aspiraciones 
personales del postulante.  

 

 Las etapas del proceso de selección para la Contratación Administrativa de Servicios son 
cancelatorias, por lo que los resultados de cada etapa tendrán carácter eliminatorio.  

 Solo formarán parte de la entrevista aquellos postulantes que cumplan y acrediten los 
requisitos mínimos establecidos del perfil del puesto al que postula y presenten toda la 
documentación requerida. Los postulantes que no presenten la documentación requerida (VII 
Documentos a presentar) serán descalificados. 

http://www.munisabandia.gob.pe/
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 Una vez concluido el Proceso de Selección el postulante  que supero las etapas de 
evaluaci·n y hayan alcanzado el puntaje m²nimo aprobatorio ser§ considerado ñGANADORò 
ocupando el puesto y/o cargo quien obtenga el puntaje acumulado más alto, siendo 
adjudicado el número de puestos respetando el orden de merito del resultado final.  

 
6.2 BONIFICACIONES  

De conformidad con lo dispuesto por la legislación nacional vigente, la MDS otorgará 
bonificación por discapacidad y/o por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas.  
 
6.2.1 Bonificación por Discapacidad  
Las personas con Discapacidad que cumplan con los requisitos mínimos para el cargo y 
hayan adjuntado en su currículum vitae copia del correspondiente Certificado de Inscripción 
en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad emitido por el Consejo Nacional 
para la Integración de la Persona con Discapacidad - CONADIS, obtendrán una bonificación 
del quince por ciento (15%) del puntaje total obtenido sobre el resultado final, de acuerdo a la 
Ley Nº 27050 - Ley General de la persona con Discapacidad y su Reglamento, modificada 
por Ley 28164.  
 
6.2.2 Bonificación por ser personal licenciado de Las Fuerzas Armadas  
Aquellos postulantes que superen todas las etapas mencionadas, recibirán una bonificación 
del 10% en la última de las etapas señaladas (entrevista) siempre que hayan indicado en su 
currículum vitae y adjuntado copia simple del documento oficial emitido por la autoridad 
competente acreditando su condición de Licenciado, de conformidad con lo establecido en la 
Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE. 

 
VII.  DOCUMENTACIÓN A PRESENTAR 
  
Las personas interesadas deberán presentar la documentación requerida en un sobre A-4 
cerrado, indicando el código el Código del proceso CAS al que postula, en la fecha y hora 
establecida (Cronograma y etapas del proceso). Presentación de la hoja de vida 
documentada y documentación adicional, foliada y suscrita. 
 
La postulación comprende la presentación de la siguiente documentación: 
 

1. Presentación de la Hoja de Vida: 
 
La información consignada en la hoja de vida (Formato 1) 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. 
La hoja de vida debe ser acompañada con el respectivo Curriculum Vitae documentado a 
efectos de que se proceda con la evaluación señalada en el numeral 6.1. 

 
2. Documentación Adicional: 

 
2.1 Carta dirigida a la Gerencia de Administración, comunicando su deseo de participar 

en la Convocatoria, especificando el puesto al que postula- Formato N° 2 
 

2.2 Sinopsis curricular conforme al Formato N° 3 
 

2.3 Curriculum Vitae documentado: El postulante debe documentar su hoja de vida con 
copias simples, ordenadas cronológicamente y suscrito por el postulante (todas las 
hojas deben estar firmadas y foliadas). El curriculum vitae debe consignar sus datos 
personales, número telefónico, correo electrónico, así como la información 
relacionada con su formación escolar, superior, técnica, experiencia laboral, 
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referencias personales, etc.).Solo se calificará aquellas constancias y/o certificados 
laborales y capacitaciones que tengan relación con el perfil del puesto señalado. 

 
2.4 Declaración Jurada de: (Formato N° 4) 

a) No cuento con inhabilitación administrativa o judicial para contratar con el Estado, 
conforme al Art. 4º del D.S. Nº 075-2008-PCM, Reglamento del D. Leg. Nº 1057 que 
Regula el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios.  
b) No tengo impedimento para participar en el proceso de selección, como postor o 
contratista, ni para contratar con el Estado, conforme a las disposiciones contenidas en 
la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.  
c) No percibir otros ingresos del estado durante el periodo de la contratación 
administrativa de servicios 
d) Conozco, acepto y me someto a las condiciones y procedimientos del presente 
proceso. 
e) Soy responsable de la veracidad de los documentos e información que presento a 
efectos del presente proceso.  
f) Conozco las sanciones contenidas en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento 
Administrativo General.  
g) No tener acciones judiciales contra la Municipalidad Metropolitana de Sabandia 
h) No registrar antecedentes penales, a efecto de postular a una vacante según lo 
dispuesto por la Ley N° 29607, publicada el 26 de octubre del 2010 en el Diario Oficial 
ñEl Peruanoò. Autorizo a su entidad a efectuar la comprobaci·n de la veracidad de la 
presente declaración jurada solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de 
Condenas del Poder Judicial.  
I) No tengo relación de parentesco, hasta el cuarto grado de consanguinidad y 
segundo grado de afinidad o por vínculo matrimonial con Funcionario(s) de dirección, 
Asesor(es), Personal de Confianza, o personal contratado bajo cualquier modalidad 
contractual en la Municipalidad Distrital de Sabandia, que gozan de la facultad de 
nombramiento y contratación de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el 
proceso de selección.  

 
2.5 Fotocopia del Documento Nacional de Identidad-DNI 

 
2.6 RUC ACTIVO (imprimir la búsqueda en pagina web de SUNAT)  

 
Serán descalificados los candidatos que no cumplan con presentar la documentación 
completa requerida en la fecha o plazos establecidos y/o no reúna los requisitos 
establecidos. 
 
El sobre conteniendo los documentos arriba solicitados deberá llevar el siguiente rótulo: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Nota: En caso de detectarse la falsedad de algún documento o información proporcionada por el 
postulante, será descalificado en cualquier etapa del proceso de selección de la presente 

PROCESO CAS NÁéééé.. 

 

 

POSTULANTE: 

 

AREA: 

 

NOMBRE DEL PUESTO: 
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convocatoria. De haber resultado ganador, se dejará sin efecto el contrato independientemente de 
las acciones legales a las que hubiera lugar. 
Nota: Al término de la convocatoria no se devolverá ningún curriculum vitae (documentado) ni la 
documentación requerida 
VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACIÓN DEL PROCESO 

 

IX. DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.  
9.1 La suscripción del Contrato Administrativo de Servicios, se realizara en un plazo no mayor de 
cinco (5) días hábiles, contados a partir del día siguiente de la publicación del resultado de la 
selección.  

9.2 Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a 
él, se declarara seleccionado la persona que ocupó el segundo lugar, para que suscriba el 
respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificación.  

9.3 De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la Gerencia o área 
contratante declarara seleccionado a la persona que ocupo el orden de mérito inmediatamente 
siguiente o declarar desierto el proceso.  
 
Nota: El postulante declarado ganador, de ser casado(a) o concubino(a), deberá presentar al 
momento de la suscripción del contrato, el Acta o Partida de Matrimonio Civil original (no 
mayor de 03 meses), o Escritura Pública de reconocimiento de la unión de hecho original, 
para el caso de concubino(a), y copia simple del DNI del titular, esposo(a), concubino(a) y 
derechohabientes (hijos menores de edad y los mayores incapacitados). 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

8.1 Declaratoria del proceso como desierto 
El proceso puede ser 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 debidamente justificadas 
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FORMATO N° 01 
HOJA DE VIDA 

 
PROCESO C���^���E�£���Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y 

 
 

1. DATOS PERSONALES 

 
   PUESTO ���>���Y�h�����W�K�^�d�h�>���W���Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y�Y 

 

DNI  

Nombre y Apellido  

Fecha de Nacimiento  

Lugar de Residencia  

Dirección  

Teléfono celular  

Teléfono fijo  

Correo electrónico  

 
Los datos aquí incluidos deberán ser acreditados con el curriculum vitae documentado. Cuando el postulante no 
adjunte los datos y documentos necesarios para la evaluación por parte de la MDS, dicho formato no merecerá 
evaluación alguna por parte del mismo. 

 
2.  FORMACION ACADEMICA(Al completar los campos comience por la más reciente) 

 
 

 NOMBRE DE LA INSTITUCION 
GRADO 

ACADEMICO 
 

PROFESIÓN O 
ESPECIALIDAD 

 
MES/AÑO Años de 

estudios 
DESDE HASTA 

FORMACION TECNICA    /  /   

FORMACION UNIVERSITARIA    /  /   

DIPLOMADO    /  /   

MAESTRÍA    /  /   

2da CARRERA, ESPECIALIZACION     /  /   

DOCTORADO    /  /   

OTROS ESTUDIOS (TECNICOS)    /  /   


