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PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
PROCESO CAS N¢ 048-2025-FMP
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE 01 AUXILIAR

GENERALIDADES

1.-

Objeto de la convocatoria.

Contratar los servicios de (01) Auxiliar Administrativo para la Direccion Ejecutiva del
Fuero Militar Policial, en el marco el DL. 1057, a plazo determinado, por labores de
necesidad transitoria, para garantizar la gestion integral de la documentacién, tanto
en formato fisico como digital, asegurando la correcta recepcién, registro,
digitalizacion, archivamiento y distribucion con el fin de optimizar los procesos
administrativos y brindar un acceso eficiente a la informacién de la Direccidn Ejecutiva.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
Direccién Ejecutiva del Fuero Militar Policial.

Base Legal:

1) Constitucion Politica del Peru.

2) Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contrataciéon de personal en el sector publico, en casos de
parentesco.

3) Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

4) Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de
funcionarios y servidores publicos, asi como

5) Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

6) Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

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

8) Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

9) Ley N2 30057, Ley del Servicio Civil.

10) Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacién
en los Regimenes Laborales del Sector Pubico.

11) Ley N° 31299, Ley que modifica la Ley N° 26771, que establece la prohibicién de
ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el sector
publico en casos de parentesco.

12) Ley N° 31396 “Ley que reconoce las Practicas Pre profesionales y Practicas
Profesionales como experiencia laboral”.

13) Ley N2 31473, Ley que regula la Contratacion de Pensionistas de las Fuerzas
Armadas y de la Policia Nacional del Peru.

14) Ley N° 32185 — Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ao Fiscal 2025.
15) Decreto Legislativo N2 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
ente rector del Sistema Administrativo de Gestidon de Recursos Humanos.

16) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

17) Decreto Legislativo N2 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional del
Presupuesto Publico.

18) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprobd el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidon

Administrativa de Servicios, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-
PCM.
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19)

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley

N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

20)

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 132-2022-SERVIR-PE, formaliza el

acuerdo de Consejo Directivo adoptado en la sesién N° 012-2022-CD del 19 de
agosto de 2022, mediante el cual se aprobé como opinidn vinculante, relativa a
la identificacidn de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de
la sentencia del Tribunal Constitucional (Pleno. Sentencia 979/2021) y el Auto 2
- Aclaracién del Tribunal Constitucional, recaidos en el expediente N° 00013-
2021-PI/TC; el Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC.

21)

Otras disposiciones que regulan la contratacién de personal bajo el DL N° 1057

- Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Formacion académica, grado académico
y/o nivel de estudios:

Titulo Técnico Superior en Secretariado o
Secretariado Ejecutivo (3 o 4 afios).

Experiencia General:

Cinco (05) afios de experiencia en el sector publico
o privado.

Experiencia especifica requerido para el
cargo estructural y/o puesto en la funcidn
0 materia:

Tres (03) afios de experiencia laboral en la funcién
0 materia, en el sector publico o privado.

Experiencia especifica requerida para el
cargo estructural y/o puesto en el nivel
minimo de puesto:

Dos (02) afios de experiencia laboral
Secretaria o Asistente en el sector publico.

como

Cursos y programas de especializacion
requeridos:

- Curso con un minimo de 24 horas en Gestidn
documentaria o Tramite documentario o
Atencidn al cliente.

- Curso con un minimo de 24 horas en
Digitalizacion de documentos.

- Ofimatica nivel intermedio.

Conocimientos para el puesto y/o cargo:

- Conocimiento en el TUO de la Ley de
Procedimiento Administrativo General.

- Conocimiento en el sistema de tramite
documentario.

- Conocimientos en redaccidn, digitalizacion y
archivamiento de documentos.

- Conocimiento en computacidon y herramientas
de internet.

Competencias:

Competencias personales:

- Comunicacién efectiva.

- Trabajo en Equipo.

- Adaptabilidad.

- Orientacidn al servicio.

- Etica y responsabilidad.

Competencias técnicas:

- Capacidad de analisis.

- Dominio de herramientas
aplicativos institucionales.

- Toma de decisiones

- Liderazgo.

tecnoldgicas o

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
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10.

11.
12.

13.

Cautelar el acervo documental de manera fisica y virtual: recibiendo, registrando,
digitalizando, archivando y distribuyendo los documentos recibidos y emitidos.

Atender los documentos y/o expedientes que ingresan a la Direccién Ejecutiva procediendo
a verificar el cumplimiento de requisitos basicos de admisibilidad con el fin de registrar el
ingreso.

Llevar el control y seguimiento de los documentos y/o expedientes, registrando la
asignacion de los mismos al personal o la derivacién a las unidades de la organizacion,
preservando su integridad y confidencialidad.

Distribucidn (entrega) de los documentos y/o expedientes a las unidades de la organizacion
(presencial y/o virtual).

Elaborar cuadros, informes y otros documentos de trabajo relacionados con las actividades
asignadas a fin de mantener un registro adecuado de la informacion generada en la
Direccion Ejecutiva.

Redactar y/o digitar oficios, memorandums o cuadros estadisticos de acuerdo con las
indicaciones dadas por el jefe inmediato.

Mantener la reserva de la informacion evitando su divulgacién a terceros no autorizados,
especialmente de los procesos administrativos.

Brindar informacion a los usuarios internos sobre el flujo de los documentos a su cargo,
cuando sea solicitada con la finalidad de asegurar la accesibilidad de la informacién.
Atender las llamadas que ingresan a la Direccién Ejecutiva brindando la informacion
solicitada y/o derivandolas a la unidad de organizacion competente, realizar coordinaciones
internas y/o externas de corresponder.

Evaluar y seleccionar documentos activos y pasivos, proponiendo su eliminacién o
transferencia al archivo pasivo.

Organizar y concertar reuniones, preparando la agenda respectiva.

Administrar los utiles de oficina, distribucion y abastecimiento, realizando el pedido
oportunamente a través del SIGA u otro sistema; asi como, la custodia de los bienes
patrimoniales del (la) Director(a) Ejecutiva.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior relacionados a la mision del puesto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del Servicio Direccidon Ejecutiva del Fuero Militar Policial. Avenida

Republica de Chile N2 321, Urbanizacién Santa Beatriz,
Cercado de Lima.

Duracién del Contrato A Plazo Determinado por actividades de necesidad temporal.

Inicio de labores al dia siguiente de la suscripcidon del
contrato hasta el 31 de diciembre de 2025.

Remuneracidon Mensual S/ 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles), Incluye los

montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al servidor.

Otras condiciones esenciales del | - Modalidad de Trabajo Presencial.
contrato - No tener impedimento para contratar con el Estado.

- Notener antecedentes policiales, judiciales, penales o de
proceso de determinacion de responsabilidades.
- No tener sancion por falta administrativa vigente.

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA
RESPONSABLE
1 APROBACION DE LA CONVOCATORIA 30 de setiembre de Direccién de Recursos
2025 Humanos
2 REGISTRO DE LA CONVOCATORIA EN EL PORTAL TALENTO 30 de setiembre de Direccidn de Recursos
PERU 2025 Humanos
CONVOCATORIA
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3 PUBLICACION DE CONVOCATORIA EN EL PORTAL WEB Del 01 de octubre al Direccidn de Recursos
Se publicard la convocatoria en el portal del Fuero Militar 15 de octubre de 2025 Humanos
Policial (https://convocatoria.fmp.gob.pe/)

4 INSCRIPCION DE POSTULANTE Desde las 00:00 horas Postulante CAS
Los interesados, deberan ingresar al siguiente enlace del 13 de octubre
https://convocatoria.fmp.gob.pe/, descargaran los formatos hasta las 23:59 horas
del 01 al 06, efectuardn el correcto llenado y deberdn del 16 de octubre de
escanearlo todo en un solo archivo PDF (foliado vy 2025.
documentado), adjuntando copia del DNI (escaneado).

La inscripcidon serd de manera virtual a los correos
electrénicos: seleccion@fmp.gob.pe y
fmpseleccion@gmail.com
5 EVALUACION CURRICULAR Desde el 17 hasta el Comité de Seleccion
20 de octubre de
2025.

6 RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR 21 de octubre de Comité de Seleccidn
Se publicara en el portal web institucional, un acta 2025.
conteniendo los resultados de la evaluacién curricular y el
cronograma a seguir, para la realizacién de la entrevista
personal.

7 EVALUACION DE CONOCIMIENTOS PRESENCIAL Desde el 22 hasta el Comité de Seleccién

23 de octubre de
2025.

8 RESULTADOS DE LA EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 24 de octubre de Comité de Seleccién
Se publicara en el portal web institucional, un acta 2025.
conteniendo los resultados de la evaluaciéon de
conocimientos

9 ENTREVISTA PERSONAL PRESENCIAL 27 de octubre de Comité de Seleccién
Se realizardn las Entrevistas Personales a los postulantes, 2025.
por los integrantes y/o representantes del Comité de
seleccién.

10 | PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES 28 de octubre de Comité de Seleccién
Se publicara en el portal de la instituciéon, un acta 2025.
conteniendo los resultados de la Entrevista Personal y los
Resultados Finales del Proceso de Seleccion.

SELECCION

11 | SUSCRIPCION DEL CONTRATO Los cinco primeros Direccidn de Recursos
Los ganadores de cada proceso, suscribiran el Contrato dias habiles después Humanos.
correspondiente. de la publicacién de

los resultados finales.
Del 29 de octubre
hasta el 04 de
noviembre de 2025

DOCUMENTOS A PRESENTAR:

Los postulantes al Proceso de Seleccién CAS, deben presentar los siguientes documentos,
de manera virtual a los correos electronicos: seleccion@fmp.gob.pe vy
fmpseleccion@gmail.com, en un solo archivo de extension PDF, en el siguiente orden:

a) Formato de solicitud para participar como postulante en procesos de contratacidn
administrativa de servicios (Anexo N° 01).

b) Ficha de Postulacion que tiene caracter de declaracién Jurada (Anexo N° 02). - Hoja de
vida actualizada y documentada (copias de constancias, certificados o diplomas de
estudios y copias de constancia, certificado o contratos para acreditar experiencia
laboral o profesional, copia de DNI y Formato Consulta RUC https://e-
consultaruc.sunat.gob.pe/cl-tiitmrconsruc/FrameCriterioBusquedaWeb.jsp

c) Declaracidn Jurada del postulante (Anexos N° 03, 04, 05 y 06). El (Ia), postulante debera
descargar los formatos de los Anexos del portal web institucional
https://convocatoria.fmp.gob.pe/, a fin de imprimirlos, llenarlos, sin borrones, sin
enmendaduras, firmados y foliados numerados, de lo contrario el postulante quedara
DESCALIFICADO del proceso de seleccion, por lo tanto, no sera considerado para la

4
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siguiente etapa de evaluacién. El postulante es responsable de la veracidad de la
informacién consignada en los Anexos N° 02, 03, 04, 05 y 06 y de las consecuencias
administrativas en caso de falsedad. Respecto a lo mencionado, el postulante deberd
tener en cuenta el siguiente MODELO DE FOLIACION:

|
l[ ......... J o
-
............. ’oz
.............. »| o3
. 3 B ST CO ot T oy o ©Oa

La documentacién anteriormente sefalada debera ser enviada a partir de las 00:00
horas del dia 13 de octubre de 2025 hasta las 23:59 horas del dia 16 de octubre de
2025, a los correos electrénicos: seleccion@fmp.gob.pe y fmpseleccion@gmail.com
indicando en el asunto el nimero de convocatoria CAS a la que postula, asi como, los
apellidos y nombres, segin ejemplo:

bas "v‘ oo selecoon@émp gob pe

Eac
= Asue Proceso N* 000 - Apeflidos y Nombees
Adurte .| Froosso N* 000 - Apalides y Nombres padf {2 Mb)

Sediores ntegrantes del Comid de Selectdn

Yo, Apelidos y nombres, wemicado'a con DNI N 00000000, confoeme 3 b

establecido &0 s bases del Proceso CAS N™ 000, remio me propessts e
Alanmamente

Apalkios y nombees

También se declara como NO APTO al postulante que no consigne correctamente el
N° (numero) de la convocatoria CAS a la que se presenta.

Los postulantes considerados como APTOS pasaran a la siguiente etapa del proceso.
La relacion de postulantes evaluados con la calificacién de APTOS o NO APTOS serd
publicada a través del portal institucional, en la fecha establecida en el cronograma.

Los postulantes no podran presentarse simultdneamente a mds de una Convocatoria
gue se encuentre vigente. De detectarse omision a esta disposicion, los postulantes
guedaran descalificados.

Asimismo, las postulaciones que sean remitidas fuera del horario establecido en el
cronograma, (Antes o después) no seran admitidas.

En caso los/las postulantes remitan mas de un (1) Curriculum Vitae solo se considerara el
primero.
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Cabe resaltar que es de absoluta responsabilidad del/de la postulante consignar en la Ficha
de Postulacién su direccidn de correo electrénico vigente y legible, el cual sera el Unico
medio a través del cual se mantendra comunicacién con el/la postulante, de ser el caso.

La informacidn consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracién jurada, por
lo que el postulante es responsable de la informacidn sefialada y se somete al proceso
de fiscalizacidn posterior.

En caso que el postulante no cumpla con presentar algunos documentos sefialados
previamente, asi como no foliar o firmar la documentacion, serd declarado NO APTO.
También se declara como NO APTO al postulante que no consigne correctamente el
N° (nimero) de la convocatoria CAS a la que se presenta, ejemplo: CAS 001-2025-FMP-
APELLIDOS Y NOMBRES.PDF

Los postulantes considerados como APTOS pasaran a la siguiente etapa del proceso.
El postulante es responsable de la veracidad de la informacidon consignada en los
Anexos 02, 03, 04, 05 y 06 y de las consecuencias administrativas en caso de falsedad.
La relacidn de postulantes evaluados con la calificacion de APTOS y/o NO APTOS sera
publicada a través del portal institucional, en la fecha establecida en el cronograma.
La inasistencia o tardanza a cualquiera de las etapas de evaluacion, serd motivo de
ELIMINACION del proceso de seleccién, debiendo el postulante encontrase presente
de manera presencial o conectado de manera virtual (segln sea el caso), 10 minutos
antes de la hora indicada para tal fin.

Nota Importante:
Queda establecido que los postulantes no podran presentarse simultdneamente a mas de
una Convocatoria que se encuentre vigente.

EVALUACION.

1.

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MiNIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO

Evaluacion de Conocimientos 40% 24 40

Evaluacion Curricular

a. Experiencia Laboral 20% 16 20

b.  Experiencia Laboral 20% 14 20

Puntaje de Evaluacidn Curricular 40% 28 40

Entrevista Personal 20% 12 20
PUNTAIJE TOTAL 100% 64 100

Evaluacidn Curricular
De acuerdo al puesto y/o cargo al que se postula, el postulante debera presentar:

Para el caso de:

Se acreditara con:

Primaria Completa

Copia del certificado de estudios.

Secundaria Completa

Copia del certificado de estudios.

Secundaria incompleta

Copia del certificado de estudios.

Estudios universitarios o
técnicos en curso o concluidos

Copia de la constancia o certificado, emitido por la entidad
educativa correspondiente.

Grado de Bachiller

Copia del Grado emitido por la entidad educativa correspondiente.

Titulo profesional o técnico

Copia del Titulo Profesional o Técnico emitido por la entidad
educativa correspondiente.

Estudios adicionales

Copia de Constancias, diplomas y/o certificados.

Capacitaciones y Diplomados
relacionado al area que postula.

Copia de Constancias y/o certificados.

Experiencia

Copia de Constancias y/o certificados, contratos, resoluciones,
adendas, boletas de pago o documentos que acrediten la
experiencia y/o permanencia del postulante en el puesto.
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Estudios en el extranjero Para efectos de verificacion de estudios realizados en el extranjero
y de conformidad con lo establecido en la Ley de Servicio Civil N°
30057 y su Reglamento General sefialan que los titulos
Universitarios, Grados Académicos o estudios de Post Grado
emitido por la Universidad o entidad extranjera o los documentos
que los acrediten seran registrados previamente ante SERVIR,
requiriéndose como Unico acto previo la legalizacién del Ministerio
de Relaciones Exteriores o el apostillado correspondiente.

VIIl.  FACTORES A TENER EN CUENTA EN LAS EVALUACIONES.

< PUNT. PUNT. TOTAL
FACTORES DE EVALUACION MiINIMO | MAXIMO PESO PUNTOS
1. EVALUACION DE REQUISITOS MINIMOS Cuanple/
-- -- -- 0
cumple
2. EVALUACION DE CONOCIMIENTOS 24.00 40.00 40% 40.00
3. EVALUACION CURRICULAR 30.00 40.00 40% 40.00
a. Experiencia Laboral 20.00
1) Experiencia Laboral General 8.00
2) Experiencia Laboral Especifica 12.00
Cumple con el minimo requerido 8.00
Tiene de 1 a 3 afios adicionales al minimo requerido 10.00
Tiene 4 afios a mas del minimo requerido 12.00
b. Formacion Académica 20.00
1) Grado académico y estudios requeridos para el puesto convocado 10.00
Cumple el grado académico minimo requerido en el perfil del puesto 6.00
Cuenta con 1 grado académico adicional al minimo requerido afin al puesto convocado 8.00
Cuenta con 2 grados académicos adicionales al minimo requerido afin al puesto convocado 10.00
2) Cursos y/o programas de especializacién requeridos para el puesto convocado 10.00
Cumple con las horas minimas por curso y/o especializacién de acuerdo al puesto
convocado 8.00
Cuenta con el doble de horas adicionales respecto al minimo requerido en cursos y/o
especializacién de acuerdo al puesto convocado 10.00
4. ENTREVISTA PERSONAL | 12.00 | 20.00 [ 20% | 20.00
a. Competencias personales: 11.00
1) Comunicacidn efectiva. 2.00
2) Trabajo en equipo. 3.00
3) Adaptabilidad. 2.00
4) Orientacion al servicio. 2.00
5) Eticay responsabilidad 2.00
b. Competencias técnicas: 9.00
1) Capacidad de analisis. 2.00
2) Dominio de herramientas tecnoldgicas o aplicativos institucionales. 2.00
3) Toma de decisiones. 2.00
4) Liderazgo 3.00

IX. DE LAS BONIFICACIONES.

- Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final obtenido
durante el proceso, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciado de las
Fuerzas Armadas, de acuerdo a lo establecido mediante Ley N° 29248, Ley del Servicio
Militar y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE.

- Se otorgara una bonificaciéon por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
puntaje total de la evaluacion, al postulante que acredite dicha condiciéon, de acuerdo
con la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

- Se otorgara al postulante calificado como deportista de alto rendimiento de acuerdo
ala Ley N° 27674, las siguientes bonificaciones:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

NIVEL 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o 20%
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, o
hayan establecido récord o marcas olimpicas mundiales vy
panamericanas.




I FUERO
I MILITAR
A POLICIAL

NIVEL 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos 16%
Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se
ubiguen en los tres primeros lugares o que establezcan récord o marcas
sudamericanas

NIVEL 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos 12%
y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas
de oro y/o plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas.

NIVEL 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos 8%
Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos
y/o participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de
oro y/o plata.

NIVEL 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos 4%
Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.

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

1. Declaratoria del Proceso como desierto:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de contratacién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene el puntaje minimo (64 puntos) en la evaluacién.

2. Cancelacion del proceso de contratacion (hasta antes de la suscripcion del
contrato):

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio, con posterioridad al inicio del
proceso de contratacion.

b. Porrestricciones presupuestales.

c. Otros supuestos debidamente justificados.

Direccion de Recursos Humanos



