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PRESENTACION DE PROPUESTAS.- La propuesta se presentard por medio de la
Mesa de Partes de la Entidad; Lugar: Calle La Mar N°315 — Capilla De Asia

El Documento presentado en mesa de partes deberd contener en el cuadro con
el ASUNTO el nimero de proceso CAS asi como el NOMERO Y DENOMINACION
DEL PUESTO al que postula (Ejemplo: PROCESO CAS N° 001-2023-MDA,
SECRETARIA DE GERENCIA MUNICPAL, PUESTO N° 005), de lo contrario, no serd

tomado en cuenta.

CONTENIDO DE PROPUESTAS.- La propuesta contendra la siguiente
documentacioén:
Documentacién de presentacién obligatoria.- Los postulantes deberdn
presentar su documentacion en el siguiente orden:

Ficha de Resumen Curricular, debidamente firmada. El postulante deberd
precisar el nimero de folio de cada documento presentado.

Curriculum vitae simple y actualizado.

Copia simple de los documentos que acrediten el cumplimiento de los
requisitos minimos, siendo que el postulante en caso de certificados de
estudios a nivel primaria y secundaria podra excepcionalmente en su lugar
adjuntar Declaracion Jurada comprometiéndose a regularizar la presentacion
de dicho documento dentro de los 30 dias de culminada la emergencia
nacional, en caso ser ganador del puesto.

Copia simple del Documento Nacional de Identidad (DNI)

Copia Simple del Registro Unico de Contribuyentes (RUC), en condicion
de ACTIVO y HABIDO.

Modelo de [ndice. (Anexo N° 01).

Declaracién Jurada de no tener Inhabilitacion vigente para prestar servicios al
Estado, inhabilitaciéon administrativa ni judicial vigente con el Estado e
impedimento para ser trabajador. (Anexo N2 02).

Declaracion Jurada - Registro de deudores alimentarios morosos - REDAM.
(Anexo N° 03).

Declaracion Jurada de no registrar antecedentes penales ni policiales. (Anexo
N° 04).

Declaracion Jurada de no tener parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, por razéon de matrimonio, unién de
hecho o convivencia. (Anexo N° 05).

Declaracién Jurada - Sistema de pensiones. (Anexo N° 06).

Documentacion de presentacion facultativa:

En caso de ser una persona con discapacidad deberd adjuntar el Certificado
de Discapacidad en su curriculum vitae documentado. Conforme al Articulo
76° de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, el
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certificado de discapacidad acredita la condicién de persona con

discapacidad. Es otorgado por los hospitales del Ministerio de Salud, de

Defensa y del Interior v el Sequro Social de Salud (EsSalud). La evaluacion,
calificacion y la certificacion son gratuitas.

b) En caso de ser Licenciado de las Fuerzas Armadas, deberd adjuntar el

documento oficial emitido por la autoridad competente que lo acredite en
su curriculum vitae documentado.

3. ETAPA DE EVALUACION.- El proceso de seleccidn de personal consta de las
siguientes etapas:

a)  Evaluacién Curricular
b)  Entrevista Personal

Cada evaluacién es de cardcter ELIMINATORIO, solo podrén acceder a la

entrevista personal quienes hayan calificado como APTOS en [a evaluacion
curricular.

.3.1. EVALUACION CURRICULAR.- La Evaluacién Curricular comprende la revisién
de la documentacién con la finalidad de verificar el cumplimiento de los
requisitos minimos para el puesto solicitado en el perfil de puesto y en las
bases, la misma que se realizara en el Saldén de Actos de la Municipalidad
Distrital de Asia.

La propuesta gue no cumpla dichos requerimientos no sera admitida.
La documentacién _debe estar _debidamente  ordenada,  foliada
correlativamente empezando por el numero uno (1) de la primera hoja de la
Ficha de Resumen Curricular hasta la ultima hoja del Anexo N2 06,

.3.1.1. Criterios de evaluacion:

a) Experiencia.- Se acreditard mediante la presentacion de copia simple de
Certificados de Trabajo, Constancias de Trabajo, Resoluciones de Designacion,
Resoluciones de Encargatura y Resoluciones de Cese, Ordenes de Servicio,
Contratos y/o Adendas.

En los casos que se acredite experiencia mediante Certificados u Constancias de
Trabajo, solo se aceptara como validas, las expedidas por la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga sus veces en la Entidad que presté el servicio.

Todos los documentos que acrediten experiencia deberdn presentar fecha de inicio
y fin y/o tiempo laborado.

El tiempo de experiencia laboral serdn contabilizados desde el egreso de la formacion
académica correspondiente por lo cual el postulante deberd presentar la
constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario se contabilizard
desde la fecha indicada en el documento de la formacion académica que reguiere
el perfil (diploma de bachiller, diploma de titulo profesional).
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b) Formacién académica

Se acreditara mediante la presentacion de copia simple de grado académico, segin
corresponda: Certificado de Secundaria Completa, Constancia de Egreso Técnico,
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Diploma de Titulo Técnico, Diploma de Bachiller o Resoluciéon que elabora |

elabora la Universidad confiriendo el Grado Académico, (segln lo requerido en

perfil del puesto).

c) Cursos y/o Programas de Especializacion

Se acreditard mediante la presentacién de copia simple de Certificados y/o

Constancias correspondientes.

Los Cursos deberdn tener como minimo ocho (8) horas, las cuales podran ser

acumulativas segun lo requerido en el perfil de puesto.

Los Programas de Especializacion o Diplomados deberan tener una duraciéon
minima de noventa (90) horas; y si son organizadas por disposicién de un ente

rector, se podra considerar como minimo ochenta (80) horas.

d) Conocimiento para el puesto

Se podré sustentar mediante declaracion jurada.

EVALUACION

PUNTAJE MINIMO

PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR

12.00

20.00

OBLIGATORIO

Requisitos  minimos  del  perfil de
puesto: Experiencia, Formacidn académica, grado
lacadémico y/o nivel de estudios, Cursos y/o
programas de especializacion.

12.00

FACULTATIVO

Experiencia por cada afio adicional de la experiencia
lespecifica requerida en el perfil de puesto se
otorgara 2.0 puntos {maximo 02 afios).

4.00

ICursos y/o Programas de

Especializacidn Por cada curso y/o programa de
lespecializacidn adicional requerido en el perfil de
puesto, en relacidn al cargo que postula, se otorgara
2.0 puntos (maximo 02 cursos o programas).

4.00

.3.2. ENTREVISTA PERSONAL.- La Entrevista estara a cargo del Comité de Seleccidn,

guienes evaluaran:
a) conocimientos,
b) habilidades,
c) competencias,
d) éticay
e) compromiso del postulante

El mismo que se realizara por de manera presencial en el Auditorio en |a Entidad Edil,
ubicado en el tercer piso del Palacio Municipal; Lugar: Calle La Mar N°315 — Capilla

De Asia.
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EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

ENTREVISTA PERSONAL

e CUADRO DE MERITOS
La Subgerencia de Gestidn de Recursos Humanos, serd la responsable de publicar el
cuadro de méritos sélo de aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas
del proceso de seleccién: Evaluacién Curricular y Entrevista Personal.

El postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccién y
obtenido el puntaje mds alto en cada servicio convocado, serd considerado como
GANADOR del proceso.

Los postulantes que hayan obtenido como minimo veinticuatro (24) puntos y no
resulten ganadores, seran considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de
mérito.

Si el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccidn, no presenta la
informacion requerida durante los cinco (5) dias habiles posteriores a la publicaciéon
de resultados finales, se procederd a convocar al primer accesitario que ocupa el
orden de mérito siguiente, para que proceda a la suscripcién del contrato dentro del
mismo plazo, contando a partir de la respectiva notificacion. Considerandose valido
en caso de certificados de estudios a nivel primaria y secundaria podré
excepcionalmente en su lugar adjuntar Declaracion Jurada comprometiéndose a
regularizar la presentacién de dicho documento dentro de los 30 dias de culminada
la emergencia nacional.

De no suscribirse el contrato con el primer accesitario por las mismas consideraciones
anteriores, la Entidad podra convocar al siguiente accesitario que ocupa el orden de
mérito siguiente o declarar desierto el proceso.

-1. BONIFICACIONES §

.1.1. Bonificacién por Discapacidad.- Conforme al Articulo 482 de la Ley N2 2997 g
Ley General de |a Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad qt@%m

cumpla con los requisitos para el puesto y que haya alcanzado el puntaﬁ’*

minimo aprobatorio, tiene derecho a una bonificacién del guince 15% sob@_io
el puntaje final. £

80

van

QIONILS

Para la asignacion de dicha bonificacion, el postulante deberd consignar en su
Ficha de Resumen Curricular o Carta de Presentacidn y adjuntar de manera
obligatoria el respectivo Certificado de Discapacidad.
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.1.2. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.- De conformidad
con lo establecido en la Ley N* 29248 y su Reglamento, los licenciados de las
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Fuerzas Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de
Acuartelado que participen en un concurso publico de méritos, Hlegando hasta
la evaluacién de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una bonificacién del diez (10%)

sobre el puntaje total.

Para ello, el postulante debera adjuntar de manera obligatoria el documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de

P
e
Licenciado de las Fuerzas Armadas. =
:
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Si el postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman
y tendran derecho a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje total.

~~ e SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

El postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccidn, para efectos de la
suscripcion y registro de contrato, debera presentar ante la subgerencia de Gestidn
de Recursos Humanos, dentro de los cinco (5) dias habiles posteriores a los resultados

finales, lo siguiente:

Documentos originales que acrediten el perfil de puesto, a fin de realizar la verificacion y el
fedateo correspondiente. Considerdndose valido en caso de certificados de estudios a nivel
primaria y secundaria podré excepcionalmente en su lugar adjuntar Declaracién Jurada
comprometiéndose a regularizar la presentacion de dicho documento dentro de los 30 dias

de culminada la emergencia nacional.

e DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

.1. Declaratoria del proceso como desierto.- El proceso sera declarado desierto en
alguno de los siguientes supuestos:

. a) Cuando no se cuente con postulantes aptos en cada etapa del proceso.
b)  Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
c) Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo de VENTICUATRO
(24) puntos.

.2. Cancelacion del proceso de seleccion.- El proceso puede ser cancelado en alguno de §§
los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la Municipalidad Distrital deazr%,%

S
Asia: 29
g23

¥
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.
L=J

b)  Por restricciones presupuestales.
c) Asuntos institucionales no previstos.
d) Otras razones debidamente justificadas.

Comision Encargada de la Convocatoria v Seleccién CAS N° 001-2023 de la MDA.
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