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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION

(Creada por Ley N° 27284)
PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-MDA

BASES DEL PROCESOS DE SELECCION CAS N° 001-2025-MDA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL POR NECESIDAD INSTITUCIONAL A

PLAZO DETERMINADO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

1.1 Entidad Convocante.

Municipalidad Distrital de Ascension
RUC: 20485962400
Domicilio legal: av. San Juan Evangelista N°770- Ascension

1.2 Objeto

La Municipalidad Distrital de Ascensién requiere seleccionar y contratar, personal idoneo bajo el
regimen laboral de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), del Decreto Legislativo N° 1057,
por necesidad transitoria a plazo determinado, a través del presente Proceso de Seleccion CAS N°
001-2025-MDA, por lo que, se requiere contar con técnicos, analistas y especialistas, que relina los
requisitos minimos y cumpla con el perfil establecido para ocupar los puestos.

1.3 Base Legal

a) Constitucidn Politica del Estado.

b) Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972.

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

d) Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y
servidores publicos, asi como de las personas que presten servicios al estado bajo cualquier
modalidad contractual

e) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

f)  Ley N® 29248, Ley del servicio Militar.

g) Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

h) LEY N° 31953 que aprueba la Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2024.

i)  Ley De Presupuesto Del Sector Plblico Para El Afio Fiscal 2024,

j)  LeyN° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

k) Ley N?27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.

)  LeyN°27815, Cédigo de Etica de la Funcion Publica y Normas Complementarias.

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

n) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057. Modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

0) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10 % de
bonificacién a los licenciados de las fuerzas armadas.

p) Las demaés disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
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(Creada por Ley N° 27284)
PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-MDA

1.4 Entidad convocante y érgano responsable

La Municipalidad Distrital de Ascension realizara el Proceso de Seleccion CAS N° 001-2025-MDA,
por lo que, la conduccion del presente proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de
la Comision Especial de Seleccion CAS - 2025; conforme a la Resolucion Gerencial N° 004-
2025/MDA. de fecha 29 enero del 2025.

1.5 Numero de posiciones a convocarse

Se convoca Cinco (05) puestos vacantes de profesionales, analistas, especialistas, asistentes y
técnicos para los érganos de la Municipalidad Distrital de Ascension.

1.6 Requerimiento de puestos y posiciones.

Los puestos y nimero de posiciones convocados para el presente proceso de seleccion se
encuentran detallados en el siguiente cuadro:

LUGAR DE PRESTACION DE MONTO
P IDAD
iTEM | NOMBRE DEL PUESTO SERVICIOS CANTIDA MENSUAL
1 Analista de Artesania y Turismo Gerencia de Desarrollo Economico 01 S/1,600.00
Especialista en Ingenieria Ambiental | Gerencia de Servicios Municipales y gestion 01 S/. 2,500.00
2 .
Ambiental
3 Especialista en Administracion Gerencia de Servicios Municipales y gestion 01 S/.2,500.00
Tributaria Ambiental
Auxiliar de Mesa de Partes Oficina General de Atencién al Ciudadano y 01 S$/.1,500.00
4 Gestion Documentaria.
Especialista Legal en Atencion al Oficina General de Atencion al Ciudadano y 01 S/. 2,000.00
5 Ciudadano y Gestion documentaria | Gestion Documentaria.

(*) Las remuneraciones mensuales son deducibles de los impuestos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al contratado.

IMPORTANTE: La remuneracion mensual incluye, los incrementos conforme a los D.S. N°311-2022-EF, D S.
N°313-2023-EF, D.S. N°265-2024-EF, D.S. N°279-2024-EF.

#" 1.7 Perfiles de Puesto

Los perfiles puestos convocados en el presente Proceso de Seleccion CAS N° 001-2025-MDA de la
Municipalidad Distrital de Ascension, son los siguientes:

| PERFIL DE PUESTO DEL ITEM 01: ANALISTA DE ARTESANIA Y TURISMO |
SECCION DE IDENTIFICACION

Organo : Gerencia de Desarrollo Economico.
Unidad Organica / Gerencia de Desarrollo Economico.
Cargo Estructural : No aplica

Clasificacion ; No aplica

Nombre del Puesto : Analista de Artesania y Turismo.
Dependencia Jerarquica Gerencia de Desarrollo Econémico
MISION DEL PUESTO

Desarrollar gestiones para la promocion de la artesania y turismo del Distrito y brindar soporte, asistencia técnica al
sector artesanal y los involucrados en el sector turismo.

FUNCIONES DEL PUESTO

INFORMES EN LA COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS L.
: Pagina 2 de 40



" visig3¥

&

b

NG

9.
G

10.
1.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL PUESTO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION
(Creada por Ley N° 27284)

PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-MDA

Participar en las reuniones institucionales o interinstitucionales relacionados al desarrollo de la
artesania y turismo del Distrito.

Realizar gestiones de promocion para el turismo y artesania del Distrito.
Identificar los circuitos turisticos potenciales del Distrito.

Realizar recojo de informacion y actualizacion de fichar para el registro en el inventario de recursos

turisticos.

Elaborar los planes de actividades referentes al sector turistico y artesania del distrito.
Desarrollar el registro en el RNA de artesanos.
Llevar actualizado el registro de artesano(a)s que cuentan con RNA actualizado.

Promover la participacion y acompafiamiento y asistencia en ferias nacionales e internacionales de los

artesanos del distrito.

Realizar todo tipo de tramites y gestiones relacionados a la artesania y/o turismo.
Realizar capacitacion y asistencia técnica en desarrollo productivo, econémico, innovacion y otros.
Las demas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la misién del puesto.

| No Aplica

"2\, SECCION DE REQUISITOS

Formacion Académica

a. Nivel Educativo

b. Grado(s) y Situacion Académica

c. Colegiatura

| X |Univm\tario

Doctorado( ) Egresado( ) Grado( )

No Aplica

Incom. Comp. | Egresado( ) Bachiller () Titulo (X )
Piliinditi Lic.en turlsmo, disefio de modas, Lic. en Si ‘ l No X
: Administracion, Economia o carreras a ‘ |
Secundaria fines
\
S {1.:23:;::; i 3 3 Maestna( ) Egresado ( ) Grado ( ) d Habllltaclon
| Tec. Superior ] \ r
Ll/ | Fosanos) | ! | No Aplica
| —— [ a |
| X i MNo | X
\ I
|
L

CONOCIMIENTOS

a.

Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar documentos)

| Ley de promocién de la artesania, PENTUR, PERTUR, proceso de registro en el RNA. 1

b. Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Cursos en elaboracion de inventario de recursos turisticos, artesania y ofros relacionado a la naturaleza
del puesto

C.

Conocimientos de Ofimatica e

INFORMES EN LA COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION
(Creada por Ley N° 27284)
PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-MDA

‘ S Nivel de dominio mows! Niv.el de dominio |
No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado

?;)((t:::ador e X ' ‘ Inglés | x . :

\IHojasdecélculori X i “‘5 o | Quechua . '\ j

e | [ || lowewenn| [

&R XPERIENCIA

EXperiencia General
¥ | Dos (02) afio de experiencia en el Sector Publico y/o Privado

# Experiencia Especifica

a) Experiencia especifica en la funcion o materia

[ Un (01) afio de expertencia especiﬁca desempefando funciones similares |

c) Experiencia especifica requerida en el Sector Publico

| Seis (06) meses en sector publico i
HABILIDADES O COMPETENCIAS

| iniciativa N 7 \
REQUISITOS ADICIONALES

[ No aplica. ]
CONDICIONES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion Municipalidad Distrital de Ascension

Remuneracién mensual | S/ 1,600.00 soles (Incluidos montos y afiliaciones de ley, asi como las
deducciones del servidor)

Harario Jomada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas en modalidad
presencial y/o de acuerdo a la necesidad institucional.

Duracion del contrato Tres (03) meses hasta el 30 de junio renovables, previa evaluacion realizada
por el area competente.

Tipo de contrato Decreto Legislativo N° 1057, a plazo determinado (Necesidad Transitoria)

PERFIL DE PUESTO DEL ITEM 02: ESPECIALISTA EN INGENIERIA DE GESTION
AMBIENTAL

SECCION DE IDENTIFICACION

INFORMES EN LA COORDINACION DE GESTION DE RECURSO0S HUMANOS Pigi
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION

(Creada por Ley N° 27284)
PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-MDA

Organo : Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental
Unidad Organica : Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental
Cargo Estructural : No aplica

Clasificacion ; No aplica

Nombre del Puesto : ESPECIALISTA EN INGENIERIA DE GESTION AMBIENTAL
Dependencia Jerarquica : Gerencia de Servicios Municipales y Gestién Ambiental
MISION DEL PUESTO

Realizar e implementar los mecanismos para la adecuada disposicion y tratamientos de los Residuos
Solidos Municipales y ejecutar el Programa de Segregacion en la Fuente y Recoleccion Selectiva de

1. Formular, ejecutar y evaluar politicas ambientales y normas para el desarrollo local sostenible.
Fomentar la participacién ciudadana en la gestion ambiental

Realizar Fiscalizacion Ambiental en el ambito de la jurisdiccion del distrito.

Administracion de servicios de limpieza publica.

Ejecutar el Plan Operativo Anual

Coordinar y supervisar el mantenimiento de areas verdes

Las demas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

" CONDICIONES ATIPICAS PARA EL PUESTO
| No Aplica |
SECCION DE REQUISITOS

No ok wn

. Formacién Académica
a. Nivel Educativo b. Grado(s) y Situacion Académica c. Colegiatura

Incom. Comp. : Egresado ( ) Bachiller () Titulo (X) |
: e : ——— e
o | & |
B Primaria '1 | ' Ingeniero Ambiental y/o afines } & B X No |

| Secundara | l |} - ;
| Tec. Superior { i . 1
| (3 0 4 aiios) [ ‘ | ;
= = ; ] ]
X unterstao | X Doctorado( ) Egresado( ) Grado( ) Si = X | No \
| I | L | | L —— ) —
‘ No Aplica | |
L I W J

CONOCIMIENTOS

a. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar documentos)

Conocimiento en Gestion Integral de Residuos Solidos, Tratamiento y Disposicion Final de Residuos
Solidos Municipales, Fiscalizacion Ambiental como EFA Local, PLANEFA y el Programa de

INFORMES EN LA COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS s
: Pagina 5 de 40



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION
(Creada por Ley N° 27284)
PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-MDA

Segregacion en la Fuente y Recoleccion Selectiva de Residuos solidos, indicadores del compromiso
del Programa de Incentivos a la Mejora de la gestion Municipal.

b. Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Cursos, especializacion o diplomado en:
- Gestion Pablica.
- Gestion y Manejo Integral de Residuos sélidos.
- Proteccion y manejo del medio ambiente
Fiscalizacion ambiental
- Temas ambientales.

c. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA DIALECTOS | No
| 0 | Basico | Intermedio | Avanzado ECT Basico | Intermedio | Avanzado
‘ aplica aplica
Procesador de | X — - |
Tetos | | % | ’ I SN
rioges do ; | x| Quechua | «x !
calculo g ‘ :
Programade | | X Otros x| !
Presentaciones | 1 | | (especificar) | 1 3
EXPERIENCIA
Experiencia General

| Tres (03) afios de experiencia en el Sector Publico y/o Privado

=\ Experiencia Especifica

a) Experiencia especifica en la funcién o materia

| Dos (02) afios de experiencia especifica desempefiando funciones similares |

b) Experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisar)
| Un (01) afo de experiencia especifica en funciones referentes al puesto ]

c) Experiencia especifica requerida en el Sector Piblico y/o Privado
| Un (01) afio en el sector plblico y/o privado |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Puntualidad, responsabilidad, proactividad, trabajo en equipo, honestidad, compromiso, respeto e |

 iniciativa 1

REQUISITOS ADICIONALES
| No Aplica

CONDICIONES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion Municipalidad Distrital de Ascension

INFORMES EN LA COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS v
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION
(Creada por Ley N° 27284)
PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-MDA

(Remuneracién mensual | S/ 2,500.00 soles (Incluidos montos y afiliaciones de ley, asi como las

deducciones del servidor)

Horario

Jornada semanal minima de 40 horas y méxima de 48 horas en modalidad
presencial y/o de acuerdo a la necesidad institucional.

r[)uracién del contrato Tres (03) meses hasta el 30 de junio, renovable previa evaluacion realizada

por el area competente.

Tipo de contrato Decreto Legislativo N° 1057, a plazo determinado (Necesidad Transitoria)

<

[ PERFIL DE PUESTO DEL [TEM 03: ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION j

TRIBUTARIA

“ o

= | %) £SECCION DE IDENTIFICACION

‘“ / Organo : Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental.
Unidad Organica : Coordinador de Administracién Tributaria.
Cargo Estructural : No aplica
Clasificacion : No aplica

ﬁ_ Nombre del Puesto : Especialista en Administracion Tributaria.

Dependencia Jerarquica Gerencia de Servicios Municipal y Gestion Ambiental.
MISION DEL PUESTO
[ Coordinador de Administracion Tributaria. ]

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.
22.

23.

- ©/ FUNCIONES DEL PUESTO

Administrar la recaudacion, captacion y fiscalizacion de tributos de carécter municipal.

Organizar, establecer y mantener actualizado el Padron Unico de Contribuyentes, asi como las
cuentas corrientes de contribuyentes por tributos y rentas.

Organizar el ingreso de informacion recibida través de la Declaracion Jurada del Impuesto Predial que
esta a cargo la Coordinacion de Administracion Tributaria y realizar en el Sistema de Rentas las
actualizaciones y realizar la consistencializacion de informacion de los Contribuyentes.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las fases de depuracion, validacion, ordenamiento, clasificacion
y codificacion de la Base de Datos de Contribuyentes y de Predios y velar por su oportuna y veraz
autenticidad.

Planificar, organizar y dirigir las estrategias, politicas incorporadas en los planes, programas Y
proyectos que se implementen para la recaudacion y fiscalizacion tributaria que conlleven a la
ampliacion de la base tributaria y la reduccion de la morosidad.

Normativas, planes o programas que correspondan, para mejorar la gestion tributaria municipal.
Emitir y suscribir la resolucion gue pone fin a la primera instancia administrativa en procedimientos
contenciosos y no contenciosos tributarios.

Emitir y suscribir resoluciones de oficio relacionadas con materia tributaria.

Resolver recursos de apelacion de fraccionamiento de deuda tributaria.

Establecer las politicas de emision anual, distribucion de los valores tributarios, e impulsar la gestion
de su cobranza.

Promover la coordinacion con las entidades externas, a fin de contar con mayor informacion que facilite
e impulse el mejoramiento de la actividad fiscalizadora. Efectuar la conciliacion.

Reportar periodicamente a la Gerencia de Administracion Tributaria, informacion sobre la recaudacion
y deuda en estado coactivo.

INFORMES EN LA COORDINACION DE GESTION DE RECURS0S HUMANOS ..
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION

(Creada por Ley N° 27284)
PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-MDA

24. Efectuar las demas funciones que le sean asignadas en materia de su competencia.
CONDICIONES ATIPICAS PARA EL PUESTO

| No Aplica
> ECCION DE REQUISITOS
Il Formacion Académica
e. Nivel Educativo f. Grado(s) y Situacion Académica g. Colegiatura
Incom. Comp. | Egresado ( ) Bachiller () Titulo (X )

ylo Derecho

| ' Titulado en Contabilidad, Administracien | ST | X | Noo '

| Maestria( ) Egresado ( ) Grado ( ) h. Habilitacion

| No Aplica

" X | Doctorado( ) Egresado( ) Grado( )| Si X " No ‘

No Aplica

d. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto.

Gestion Publica, Ley de Tributacion Municipal — Decreto Supremo N° 156-2004-EF, publicado el 15-
11-2004.

e. Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Diplomado en Tributacion Municipal, cursos de Gestién Publica, curso del Sistema de Tributacion
Municipal, SIGA.

. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
OFIMATICA DIALECTOS
No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado No aplica | Basico | intermedio | Avanzado
Procesador de ‘ , 5 ! ‘
| Textos L all| 5 | ngies X |
' Hojas de calculo X ' | Quechua x| 1‘ |
| 1. ! { ]
| Programa de ‘ . f . | , .
| Presentaciones | X | | i Otros (especificar) L * ] \
EXPERIENCIA

INFORMES EN LA COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS g :
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION
(Creada por Ley N° 27284)
PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-MDA

Experiencia General
| Tres (03) arios de experiencia en el Sector Publico y/o Privado

Experiencia Especifica

d) Experiencia especifica en |a funcion o materia

| Dos (02) ario eses de experiencia especifica desempefiando funciones similares. |

e) Experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisar)

[ Un (01) afio de experiencia especifica como especialista en funciones referentes al puesto. |

f) Experiencia especifica requerida en el Sector Publico

[ Un (01) afio en cargos similares en sector publico |
HABILIDADES O COMPETENCIAS

' Puntualidad, responsabilidad, proactividad, trabajo en equipo, honestidad, compromiso, respeto e |
| iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

¢ Capacitacion en Gestion de Tributacion Municipal, Gestion Plblica y Sistemas Administracion
del Sector Publico.

e Capacitacion en SIGA.

¢ Conocimiento en Computacion a Nivel Intermedio.

e Experiencia Laboral Comprobada.

CONDICIONES DEL CONTRATO

)\ Lugar de prestacion Municipalidad Distrital de Ascension

: l}Remuneracién mensual | S/ 2,500.00 soles (Incluidos montos y afiliaciones de ley, asi como las
deducciones del servidor)

Horario Jomada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas en modalidad
presencial y/o de acuerdo a la necesidad institucional.

Duracién del contrato Tres (03) meses hasta el 30 de junio del 2025, previa evaluacion realizada
por el area competente.

Tipo de contrato Decreto Legislativo N° 1057, a plazo determinado (Necesidad Transitoria)

| PERFIL DE PUESTO DEL ITEM 04 : AUXILIAR DE MESA DE PARTES |
SECCION DE IDENTIFICACION

Organo : Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria.
Unidad Organica } Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria.
Cargo Estructural : No aplica

Clasificacion : No aplica

Nombre del Puesto : Auxiliar de mesa de partes.

Dependencia Jerarquica Oficina General de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria

INFORMES EN LA COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS o
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(_\) MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION

ot gw (Creada por Ley N° 27284)
6, ./ PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-MDA
sy
MISION DEL PUESTO

Impulsar y cumplir eficientemente el rol de auxiliar de mesa de partes, atendiendo los documentos presentados de
manera fisica y/o de manera virtual, asi como brindar informacion confiable de la documentacion que se procesa y
la debida atencion al ciudadano. Con la revision , derivacién y comunicacion oportuna y precisa del estado procesal
de los documentos recibidos, se fortalece una gestion confiable e integrada de la informacién y el conocimiento del
procedimiento de la documentacion ingresada, para satisfaccion de nuestros administrados y usuarios.

\ 'QNNCIONES DEL PUESTO

" / ] 25. Recepcionar de manera fisica a través de mesa de partes ylo a través del sistema de tramite
d documentario virtual, la documentacion que ingresa para todas las unidades, areas, oficinas y equipas
de trabajo de la Municipalidad, procediendo a registrar su ingreso.

26. Clasificar los expedientes ingresados a la mesa de partes de manera fisica y/o virtual, por cada una
de las unidades organicas correspondientes, verificando la identificacion, asi como la foliacion del
expediente.

27. Verificar que los escritos cumplan con los requisitos correspondientes y que tengan adjunto los
documentos y anexos que deban formar parte del mismo, otorgando el plazo correspondiente para la
subsanacion, de ser el caso.

28. Derivar en el momento los documentos ingresados a las unidades organicas respectivas y efectuar el
seguimiento respectivo, de acuerdo a las directivas y orientacion técnica impartida y los procedimientos
establecidos en la municipalidad.

29. Brindar apoyo administrativo y/o operativo a las unidades de la municipalidad, para realizar las
acciones dentro del ambito de su competencia.

30. Absolver consultas y orientar a los usuarios y administrados de la Municipalidad, sobre la
documentacion presentada del tramite realizado, asi como a los requisitos que deben cumplir para la
presentacion de sus documentos en la mesa de partes de la municipalidad, en el marco de la ley
N°27444, Ley del procedimiento administrativo general, Ley n°27806, Ley de Transparencia y acceso

/ , a la informacién publica, entre otros.

X “‘Vi 31. Otras funcionas asignadas por el jefe inmediato, relacionado a la mision del puesto/oficina.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL PUESTO
[ No Aplica
SECCION DE REQUISITOS

lll.  Formacion Académica

i. Nivel Educativo j. Grado(s) y Situacion Académica k. Colegiatura
| Incom. Comp. Egresado( ) Bachiller () Titulo (X)) E
| | |
' o i | . - o T {
I R ' | Tec.enContabiidad, Administracien, | S || No|
| ecandais | | Secretariado Ejecutivo. \

| undaria i [‘ { ‘i
— ‘ . E.,, — — ) - —  [—— —
B Lez zB:;:::; L —i { Maestria ( ) ngesado( )" Grado ( )! L. Habilitacién
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION
(Creada por Ley N° 27284)
PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-MDA

X | No Aplica

t \
e s : e — —
|

L (o . e
| ‘ | Doctorado ( ) Egresado( ) Grado( ) Si

| No Aplica

-

CONOCIMIENTOS

g. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar documentos)

Ley de Procedimiento Administrativo General, Ofimatica, Sistema de Tramite Documentario, Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica.

h. Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Diplomados y/o cursos de gestion Publica, capacitacion en atencion al usuario, administracion
documentaria y afines.

i, Conocimientos de Ofiméatica e Idiomas

g vaell de domin.io ;ﬂ&“&% ,s waa! de dominio
| No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado No aplica | Basico | Intermedio | Avanzado
onggzadm_de* I . I I L S _" N
osdecio | | x | | (e x|
Do | x| | |owsewedsi] x | | |
EXPERIENCIA
xperiencia General
[ Un (01) afo de experiencia en el Sector Piblico y/o Privado
Experiencia Especifica
g) Experiencia especifica en la funcion o materia
[ Un (1) afio_de experiencia especifica desempefiando funciones similares B
h) Experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisar)
| Seis (06) meses de experiencia especifica como apoyo, auxiliar y/o asistente administrativo J

i) Experiencia especifica requerida en el Sector Publico
| No aplica. B
HABILIDADES O COMPETENCIAS
‘l_if’ﬁd'aﬁdad, responsabilidad, proactividad, trabajo en equipo, honestidad, compromiso, res—petoie"
| iniciatva
REQUISITOS ADICIONALES

INFORMES EN LA COORDINACION DE GESTION DE RECURSO0S HUMANOS s
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\ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION
(Creada por Ley N° 27284)
PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-MDA

GENEA O™
O3,

D
\
AEE J
o A

\,

CONDICIONES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion Municipalidad Distrital de Ascension j

Remuneracion mensual | S/ 1,500.00 soles (Incluidos montos y afiliaciones de ley, asi como las
\ deducciones del servidor)

WFrario Jomada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas en modalidad
/

-l

presencial y/o de acuerdo a la necesidad institucional.
Duracion del contrato hasta el 30 de junio del 2025, previa evaluacion realizada por la oficina

competente.

PERFIL DE PUESTO DEL ITEM 05: ESP!ECIALlSTA LEGAL EN ATENCION AL
CIUDADANO Y GESTION DOCUMENTARIA

o

a1
W /<

o N Al 2
,T?‘:

—

\ SECCION DE IDENTIFICACION

Organo : Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria

Unidad Organica : Oficina de Atencion al Ciudadano y Gestion Documentaria

Cargo Estructural : No aplica

Clasificacion : No aplica

Nombre del Puesto : Especialista Legal en Atencién al Ciudadano y Gestion Documentaria
Dependencia Jerarquica . Gerencia Municipal

| MISION DEL PUESTO

Brindar asesoramiento legal especializado en los procesos de atencion al ciudadano y gestion
documentaria, asegurando la aplicacion de la normativa vigente, la transparencia en la gestion pablica y
la eficiencia en la administracion de documentos, con el objetivo de mejorar la calidad del servicio y
fortalecer la confianza ciudadana en la institucion.

FUNCIONES DEL PUESTO

8. Analizar, evaluar y proponer normas, instrumentos, procedimientos y demas herramientas en materia
de atencion al ciudadano y gestion documental para el desarrollo de las actividades de la unidad.

9 Brindar asistencia y asesoramiento en el 4mbito de su competencia para el desarrollo de las
actividades delegadas a cargo de la Oficina.

10. Participar en comisiones y grupos de trabajo encomendados por su superior jerarquico, para el
desarrollo de la gestion institucional de la entidad.

11. Elaborar informes legales y otros documentos que le encargue su superior jerarquico, para el
desarrollo de las actividades.

12. Emitir opinion y formular propuestas de documentos para la atencion de solicitudes que se presentan
en la Unidad.

13. Coordinar y gestionar con las dependencias las acciones administrativas en el ambito de su
competencia, para el cumplimiento de los objetivos de la Unidad

14. Las demas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL PUESTO

INFORMES EN LA COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS , .
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSIéN
(Creada por Ley N° 27284)
PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-MDA

. -~ |V-
' ¢ .1

Formacion Académica

/ /" Incom. Comp. | Egresado ( ) Bachiller (X) Titulo () |
., — 1 — PER
f % Primaria ‘l ‘l ‘| - Bachiller en Derecho, Administracién, | Si | " No E X \
" secundaria | — Contabilidad y/o carreras afines. *‘ b - ‘—!l
— N — I e
I 1‘ m::;;f’) f | | Maestria ( ) Egresado () Grado ( H p. Habilitacion |
e el e B e e B
Vis \Gotaes) | | L I
4 Universitario | " ' X | Doctorado( ) Egresado( ) Grado ( ) | Si | No | X |
3 [ N N I s IR S G
\\3 R 1 No Aplica |
CONOCIMIENTOS

j.  Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar documentos)

Conocimiento en la Ley de Transparencia y Acceso & la Informacion Publica, Procedimiento
Administrativo General, Técnicas de atencion al ciudadano y gestion de reclamos en el ambito publico,
Ley del Sistema Nacional de Archivos.

k. Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos

Cursos, especializacion 0 diplomado en:
- Gestion Publica.
Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

I Conocimientos de Ofimatica e Idiomas:

OFIMATICA
|

[
' Procesador de | x| Inglés ‘
Texos | | I S i (NS I I S
'Hojas de - i : | ‘. ‘- '1 |
i | X | Quechua | X . |
Lcai:u_k)f_f,_o_f._.L_—_Lf-— | e B . | i __w,_ |
' Programade | x| I | Otros | 1_ | |
Prosentaciones| | | | |(especiica | | I N N
EXPERIENCIA

Experiencia General
Dos (02) afios de experiencia en el Sector Publico y/o Privado

INFORMES EN LA COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS .
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION

(Creada por Ley N° 27284)
PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-MDA

Experiencia Especifica
i) Experiencia especifica en la funcién o materia
M\ [ Uno (01) afios de experiencia especifica desempefiando funciones similares ]
| k) Experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisar)
N @no (01) afio de experiencia especifica en funciones referentes al puesto j

Experiencia especifica requerida en el Sector Puablico

)

£/ [Uno (01) afio en el sector piblico ]

—_

REQUISITOS ADICIONALES

HABILIDADES O COMPETENCIAS ek
\ Puntualidad, responsabilidad, proactividad, trabajo en equipo, honestidad, compromiso, respeto e |

| iniciativa

[ No Aplica |

CONDICIONES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion Municipalidad Distrital de Ascension

Remuneracion mensual | S/ 2,000.00 soles (Incluidos montos y afiliaciones de ley, asi como las

deducciones del servidor)

Horario

Jomada semanal minima de 40 horas y méaxima de 48 horas en modalidad
presencial y/o de acuerdo a la necesidad institucional.

Duracion del contrato Tres (03) meses hasta el 30 de junio renovables, previa evaluacion realizada

por el &rea competente.

Decreto Legislativo N° 1057, a plazo determinado (Necesidad Transitoria)

/<) Tipo de contrato

CAPITULO li
DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

21 Cronograma detallado y etapas del proceso de seleccion

El proceso de seleccion CAS N° 001 - 2025-MDA (en adelante “proceso’) para contratar personales,
auxiliar, técnicos, profesionales, analistas, se rige por el cronograma y etapas del proceso publicado
en el portal institucional de MDA. (https:/!wwwmuniascensionqob‘pel).

a) El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas que

pueden ser modificadas por la comision a razon de causas justificadas y seran comunicadas
oportunamente a los interesados a través de la pagina web institucional.

by Elpostulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados parciales
y totales, ademas de los comunicados que se emitan a través de la pagina web institucional.

¢) Cada evaluacion es eliminatoria, por o cual solo podra acceder a la siguiente evaluacion quienes
hayan calificado en la evaluacion previa.

INFORMES EN LA COORDINACION DE GESTION DE RECURS0S HUMANOS , .
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aplicacion en la siguiente etapa.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSI()N
(Creada por Ley N° 27284)
PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-MDA

d) En la publicacion de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y condiciones para su

e) Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollaran de forma presencial. Las cuales podran
ser reprogramadas por causas debidamente justificadas.

V ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacion de la convocatoria, Registro Y .
oublicacion en el Portal Talento Peris — SERVIR: 17.03.2025 (Aprobacion) Comision
https: /talentoperu.servir.gob.pe/ 26.03.2025 (Publicacion)
Publicacion y Difusion en la pagina web )
Publcacitn 3 O paitad Disrial Go |  esacq 5703202 Oficina de
Ascension. (hitps://www.muniascension.gob.pel). Informatica
Presentacion de expedientes de manera fisica 28.03.2025
en Mesa de Partes de la Municipalidad Distrital de (Desde'l as 08:00 am o
Ascension. ubicado Av. San Juan Evangelista N° Hasta 17:30 pm.) ' Comision
770 Ascension 1° piso.

. , Desde el 31.03.2025 L
Evaluacion curricular. Hastael 31.03.2025 Comision
Publicacién de resultados de la devr:lu&cién 31.03.2025
curricular, en el portal institucional de la DA. < - isié
(https:waw.muniascension.qobp_e_!). (desde las 20:00 horas) Lowska:
Presentacion de impugnaciones al resultado de 1 01.04.2025
evaluacion curricular. (a partir de las 08:00 am | (Desde 08:00 am. hasta las Postulantes
hasta las 13:00 pm) 13:00 pm.)

La absolucion de impugnaciones al resultado 01.04.2025

de la evaluacion curricular publicadaen la pagina
web de la MDA.
(https:!.fwww.muniascension.qobp_ef).

las 14:00 pm.)

(desde las 15:00 pm. hasta J Comisidn

Entrevista personal se desarrollara en la

Municipalidad Distrital de Ascension previo 02.04.2025 Comision

comunicado de la comision organizadora.

E’ublicaciér:i de cuadro de méritos Yy 'dec:largciér} 02.04.2025

(ﬁnps?f?x\i\:ﬁiniazgengt)n.gggga)Lf).lnsmumona (desde las 18:00 horas). Camesn

Suscripcion y registro de contrato (Hast: gﬁiigisébiles) Rei?]or;gi: adu?.;::%
Lnicio de labores 03deabrildel 2025 | oo

INFORMES EN LA COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS .
: Pdgina 15 de 40




2
e\
et

ot
Ly

@
& |

A
]

&

)

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION

(Creada por Ley N° 27284)
PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-MDA

Y.

‘\

2.2 Descripcion del procesoy su modalidad

El presente proceso consta de las siguientes etapas y actividades, las cuales son de caracter
eliminatorio, segun se describe a continuacion:

PUNTAJE PUNTAJE
N° | ETAPAS Y ACTIVIDADES | MINIMO MAXIMO DESCRIPCION
APROBATORIO | APROBATORIO
Postulacion y presentacion e
1 de Hoja de Vida No tiene puntaje | No tiene puntaje g;sv?taﬁgigie?‘;; Municipalidad
documentado.
o ; Calificacion de la documentacion
2 Evaluacion curricular BN 50,00 sustentadora de los postulantes.
Orientada a analizar la experiencia
en el perfil del puesto y profundizar
3 Entrevista personal 32.00 50.00 aspectos de la motivacion y
habilidades dellla postulante en
relacion con el perfil del puesto.

En las etapas de evaluacion, los/las postulantes obtendran una de las siguientes condiciones, segin
corresponda:

a) APTO/A: Cuando elfla postulante obtenga el puntaje minimo aprobatorio en cada evaluacion.

b) NO APTO/A: Cuando ellla postulante no alcanza el puntaje minimo aprobatorio.

¢) DESCALIFICADO: Cuando ellla postulante incumpla alguna de las normas establecidas en las
bases del concurso, y/o cuestiones.

d) NO SE PRESENTO: A aquellos postulantes que no hayan asistido o participado en la

entrevista personal programada en el horario y fecha establecida en el formato de publicacion
preliminar.

Forma de presentacion y ejecucion

2.3.1. La presentacion de Hoja de Vida documentada se realizara de forma presencial en las fechas
indicadas en el cronograma.

2.3.2. La presentacion del Anexo N° 01 “Formato de Hoja de Vida', declaraciones juradas y
documentacion sustentadora del cumplimiento de los requisitos minimos y condicion necesaria
para el otorgamiento de bonificaciones adicionales, se realizara de manera presencial siempre y
cuando sean presentados en el plazo establecido en el cronograma.

2.3.3. La entrevista personal se ejecutara de manera presencial, la fecha y horario de esta etapa sera
comunicado en el portal institucional de la Municipalidad Distrital de Ascension.

Las consultas y/o dudas respecto al desarrolio del presente proceso deben ser enviadas al

siguiente correo electronico: mdascension@gmail.com

2.3.5. Presentar los formatos siguientes:
a) Copia simple de DNI (Obligatorio)
b) Anexo N° 01: FORMATO DE HOJA DE VIDA, debidamente llenado, precisado folios en el

que se encentra cada documento sustentatorio.

234
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION
(Creada por Ley N° 27284)
PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-MDA

3
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45|
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>

c) Fotocopia simple de los documentos sustentatorios segun el orden en el que fueron
registrados en el Anexo N° 01 (formacién académica, diploma o resolucion del colegio
profesional, habilidad profesional vigente, capacitaciones, experiencias)

d) Anexo N° 02: DECLARACION JURADA “A”,

e) Anexo N° 03: DECLARACION JURADA “B’.

f) Anexo N° 04: DECLARACION JURADA “DE AFILIACION AL REGIMEN PENSIONARIO."

. El postulante presentara la documentacién en copia simple legible y en el orden que seala el
formato del Anexo N° 01 Formato de Hoja de Vida. Dicha informacion debera satisfacer todos
los requisitos indicados en el perfil del puesto, caso contrario sera considerado como NO APTO.

En el contenido del Anexo N° 01, el postulante debera seiialar el N° de folio que contiene la
documentacion que sustente el requisito sefalado en el perfil del puesto.

2.3.7. La documentacion en su totalidad (incluyendo la copia del DNI y los Anexos 01, 02, 03 y 04),
debera estar debidamente FIRMADA, CON HUELLA DIGITAL y FOLIADA CON LAPICERO
en numero, comenzando por el tltimo documento, segiin modelo. No se foliara el reverso o la
cara vuelta de las hojas ya foliadas, tampoco se debera utilizar a continuacion de la numeracion
para cada folio, letras del abecedario o cifras como 1°, 1%, 1B, 1 Bis, efc.

I'—f L N de
I—-—_:i- _2 ] : Folic

4 ; [ : i 4

Modelo de Foliacion: : E
- —’
S = Firma y Huella

e — : digital

I P 'y

{'i, 2.3.8. De no encontrarse los documentos con FIRMA, HUELLA DIGITAL Y FOLIADA de acuerdo alo

indicado sera DESCALIFICADO. Asimismo, de encontrarse documentos FOLIADOS CON
LAPIZ O NO FOLIADOS O RECTIFICADOS, el postulante quedara DESCALIFICADO del
presente proceso de seleccion.

2.3.9. Adjuntar fotocopia legible del Documento Nacional de Identidad — DNI, caso contrario el
postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

2.3.10.La recepcion de las Hojas de Vida documentada se presentara en un sobre cerrado y fijado
en folder manila, en el horario y fecha establecida segin cronograma y estara dirigido a la
Municipalidad Distrital de Ascension, ubicado en la Av. San Juan Evangelista N°770 -
Ascension - Huancavelica; caso contrario el postulante quedara DESCALIFICADO del proceso
de seleccion, cabe mencionar que la recepcion se realizara en mesa de partes de la MDA,
conforme al siguiente detalle:

INFORMES EN LA COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS i
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION
(Creada por Ley N° 27284)
PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-MDA

Sefiores: \
Municipalidad Distrital de Ascension

Comision de Seleccion CAS

PROCESO DE SELECCION CAS N° 001 - 2025-MDA
Apellidos ¥ NOMDIES: ... ...t et et
N 8 DNE et et ettt et et ettt et e e ettt e e
DIOMICHIO: ... v eevee e et ettt et ettt et et e ettt e e n e s
NGB CBIUIAL, ... oot ettt et ettt et et
EMAIL e Codigo de ITEM: .....oocoevniiin,
Personal con Discapacidad: (S)  (NO)
PUESto @18 QUE POSIUI: ..o s

Oficing y/o Unidad OMGANICE: ... .. cee ettt ettt et
N° de folios presentados: ............ccooveveveecreiieienne /

IMPORTANTE

1. En caso ellla postulante incumpla total o parcialmente lo sefialado en el numeral 2.3 sera
DESCALIFICADO/A.

2. La informacion y la documentacion proporcionadas por ellla postulante en el proceso, en
amparo del principio de veracidad, se someten al proceso de fiscalizacion posterior.

3. Si ellla postulante se presenta a mas de un puesto del presente proceso sera
DESCALIFICADO/A.

4, Laentidad efectuara la devolucion de los documentos presentados con un plazo maximo de
05 dias habiles culminados el Proceso de Seleccion CAS N° 001-2025-MDA,; caso contrario
formaran parte del expediente del proceso de seleccion y sera sujeto de control posterior.

4 Evaluaciones y criterios de valuacion
241 Registro de postulaciéon

a) Ejecucion: Los interesados que deseen participar en el presente proceso, deberan
presentar su Hoja de Vida documentada en la fecha indicada en el cronograma.

b) Criterios de calificacion: Los/las postulantes seran los (nicos responsables de la
informacion presentada para participar en el presente proceso los cuales tienen caracter de
declaracion jurada y sera sujeta a fiscalizacion posterior.

El perfil de puesto convocado exige el cumplimiento de todos los requisitos, los mismos que
deberan ser presentados al momento de la presentacion de documentos.

c) IMPORTANTE

Ellla postulante sera responsable de los datos consignados, los mismos que tienen
caracter de declaracion jurada siendo elfla postulante el Gnico responsable de la
informacion consignada y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo
la MDA; en caso la informacion registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de
realizar las acciones legales correspondientes.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION

(Creada por Ley N° 27284)
PROCESO DE SELECCION CAS N°001-2025-MDA

Si los/las postulantes son Licenciados/as de las Fuerzas Amadas deberan consignar la
informacién en el Anexo N° 01 “Formato de Hoja de Vida™ con la finalidad de obtener la
bonificacién correspondiente.

Si los/las postulantes se encuentran inscritos/as en el Registro Nacional de la Persona con
Discapacidad del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con Discapacidad
— CONADIS deberan declarar esta condicion en el Anexo N° 01 “Formato de Hoja de Vida"
con la finalidad de obtener la bonificacion correspondiente, asimismo, de ser el caso,
deberan detallar los ajustes razonables requeridos para realizar las acciones
correspondientes en el desarrollo del proceso. Si ella postulante es Deportista Calificado
de Alto Nivel debera declarar en el Anexo N°01 “Formato de Hoja de Vida".

Por otro lado, la informacion declarada sobre formacion académica, experiencia general y
especifica y cursos/especializacion, seran validados en la etapa de evaluacion
curricular, en ese sentido, se deberd presentar la informacién sustentatoria
correspondiente, los mismos que deben haber concluido a la fecha de postulacion.

2.4.2 Evaluacion Curricular

a)

b)

Ejecucion: Se evaluara el Anexo N°01 “Formato Hoja de Vida" y la documentacion
presentada por los/las postulantes a fin de verificar el cumplimiento de los requisitos de
formacion académica, cursos y/o programas de especializacion y/o diplomados, tiempo de
experiencia laboral (general, especifica, en el sector pablico, nivel minimo requerido).

Asimismo, se realizara la verificacion de la documentacion sustentatoria que acredite el
otorgamiento de bonificacion por ser Licenciados/as de las Fuerzas Armadas, persona con
discapacidad, asi como la condicion de deportista calificado de alto nivel declarado en el
Anexo N°01.

Documentos a presentar: la presentacion del Anexo N°01 “Formato Hoja de Vida',
declaraciones juradas y documentacion sustentatoria del cumplimiento de los requisitos
minimos y condicion necesaria para el otorgamiento de bonificaciones adicionales

Losflas postulanies deben presentar la documentacion sustentatoria en copias simples
legible, foliada, firmada y con huella dactilar, ordenada de acuerdo a los requisitos minimos
y obligatorios, considerando el siguiente orden:

1. Anexo N° 01: FORMATO DE HOJA DE VIDA.

2. Copia simple de DNI (Obligatorio)

3. Fotocopia simple de los documentos que sustentan en el Anexo N° 01, registrada
(formacion académica, diploma o resolucion del colegio profesional, habilidad
profesional vigente, capacitaciones, experiencias)

4. Anexo N° 02: DECLARACION JURADA “A”.

Anexo N° 03: DECLARACION JURADA “B".

6. Anexo N° 04: DECLARACION JURADA ‘DE AFILIACION AL REGIMEN
PENSIONARIO."

o
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION
(Creada por Ley N° 27284)
PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-MDA

Los anexos y/o declaraciones juradas, deberan estar debidamente, diligenciadas,
firmados y con la huella digital legible, caso contrario ellla postulante obtendra la
condicion de DESCALIFICADO(A).

segun lo siguiente:

c) Criterios de Calificacion: Para ser considerado en la siguiente etapa, los/las postulantes
deberan sustentar los requisitos solicitados en la presente convocatoria, los cuales seran
calificados en funcion a lo descrito en el formato “Criterios de evaluacion curricular”,

Acreditacion del
cumplimiento del Perfil

Documentos a presentar

e Licenciado de las
o ' Fuerzas Armadas

Documento expedido por la autoridad competente que
acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas,
que haya cumplido el Servicio Militar.

c.2 Discapacidad

Documento que acredite discapacidad, emitido por el
CONADIS.

Deportista Calificado

3 | " de Alto Nivel

Documento emitido por la autoridad competente que acredite
la condicion de Deportista Calificado de Alto Nivel.

Formacion

c4 Académica

Copia de documento que acredite la condicion de egresado,
titulo profesional técnico, grado de bachiller, titulo profesional
universitario, egresado de maestria, grado de magister
obtenidos en el extranjero; para ser considerados se debera
presentar copia del documento que acredite el reconocimiento
del grado o titulo profesional por parte de la Superintendencia
Nacional de Educacion Superior — SUNEDU; o estar inscrito
en el Registro de Titulos, Grados o estudios de posgrado
obtenidos en el extranjero-SERVIR, de conformidad a la
Directiva N° 001-2014- SERVIR/GDCRSC, aprobada
mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-
SERVIR/PE.

¢.5 | Experiencia Laboral

- Las constancias, certificados y contratos de trabajo de
entidades privadas deben tener algin respaldo del
vinculo contractual.

- En caso de ordenes de servicio, obligatoriamente deben
adjuntar la conformidad de servicios y/o recibos por
honorarios.

- Los certificados de trabajo y boletas de pago deben contar
con el sello y firma de la Oficina de Recursos Humanos o
el que haga sus veces.

- Los contratos de naturaleza laboral o civil, resoluciones
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Acreditacion del
cumplimiento del Perfil Documentos a presentar

de designacion y cese que acrediten fehacientemente en
cada uno de ellos que los/as postulantes poseen el tiempo
de experiencia solicitado, deberan estar emitidos por el
area competente

- Los documentos que sustentan la experiencia faboral
deben sefialar (fecha de inicio y fin o el tiempo que ha
laborado o en tiempo de servicio prestado), del mismo
modo debe sefialar el cargo o funcion desarrollada.

- El tiempo de experiencia se contabilizara desde Ia
fecha en que el/la postulante obtenga la condicién de
egresado. Para validar dicha experiencia, debera
presentar la constancia de egresado o algin documento
que acredite desde cuando obtuvo dicha condicion, en
caso de no presentar la constancia de egresado o
documento similar, la experiencia se contabilizara a partir
de la fecha de obtencion del grado y/o titulo. Para efectos
del célculo de tiempo de experiencia, en los casos que
los/as postulantes hayan laborado en dos o mas
instituciones al mismo tiempo, el periodo coincidente sera
contabilizado una sola vez.

~ - Los cursos ylo programas de capacitacién seran
considerados a partir de 8 horas cronolégicas.

En caso el perfil del puesto convocado requiera colegiatura y/o
habilitacion profesional vigente al momento de la postulacion,
ella postulante tendra que presentar el documento del
certificado de habilidad profesional vigente emitido por el
Colegio profesional o una Declaracion Jurada donde
manifieste que se encuentra colegiado y/o habilitado sujeto a
fiscalizacion.

Colegiatura /

¢.6 Habilitacion

- Constancias, certificados, diplomas de estudios, cursos
y/o programas de especializacion u otro medio probatorio
que de cuenta de la aprobacion del mismo, estos estudios

Cursos y Programas deben estar en condicion de concluidos a la fecha de

de Especializacion postulacion y necesariamente debe sefialar la cantidad de
horas, solo se consideran los documentos que tengan
una antigiiedad de 05 afios a la fecha de postulacion.

- Los cursos deberan estar referidas a lo sefialado en el
perfil de puesto. En caso algunos de los cursos

c.7

INFORMES EN LA COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS Ploi
. dgina 21 de 40



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION

(Creada por Ley N° 27284)
PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-MDA

Acreditacion del
cumplimiento del Perfil Documentos a presentar

solicitados, hayan sido llevados dentro de alguna
especializacion o diplomado, es responsabilidad del
postulante detallar la teméatica especifica que valide el
cumplimiento del perfil.

- Los programas de especializacion y/o diplomados
deberan tener una duracion minima de noventa (90) horas
y si son organizados por disposicion de un ente rector, se
podra considerar como minimo ochenta (80) horas.

- En caso que los Diplomados hayan iniciado durante la
vigencia de la Ley N° 30220, que aprueba la Ley
Universitaria, a partir del 10 de julio de 2014 se
consideraran estudios de postgrado los diplomados de
postgrado, con un minimo de veinticuatro (24) créditos,
teniendo en cuenta que cada crédito académico equivale
a dieciseis (16) horas lectivas.

- De poseer estudios de Maestria o Doctorado en la materia
solicitada por el perfil, en el caso de que estos no hayan
concluido, o cuenten con la condicién de egresado,
podrédn ser considerados para el cumplimiento del
requisito, siempre y cuando el postulante presente el
documento donde se evidencie el nimero de horas que
ya ha cumplido; y las asignaturas estén referidas a los
cursos y capacitaciones solicitadas.

d) Tabla de calificacion para la evaluacion curricular.

Segun el perfil de puesto al que postula, debera de cumplir con el puntaje minimo segin la
tabla de calificacién caso contrario seran declarado NO APTO(A).

Para el puesto con los ITEM 01 (Analista de Artesania y Turismo)

PUNTAJE PUNTAJE
CRITERIOS MiNIMO MAXIMO
APROBATORIO | APROBATORIO
CURRICULUM VITAE 38 50
a. Formacién académica
Titulo Profesional Universitario y Habilidad Profesional 20 20

b. Capacitaciones en el Area
- 2.0 puntos por especializacion
- 1.5 puntos por diplomado 6 10
- 1.0 punto por cada curso.
(*) Es indispensable obtener el puntaje minimo.
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PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-MDA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION

Expenencaa Laboral.
Experiencia General, minimo 02 afios: 06 puntos

Se incrementara 02 puntos por cada afio completo
adicional de experiencia especifica. Las fracciones de
ano no se toman en cuenta.

- Experiencia especifica “a”, minimo 01 afio: 05 puntos 14 20
- Experiencia especifica “b”, minimo 01 afio: 03 puntos
Se incrementara 02 puntos por cada afio completo
adicional de experiencia especifica. Las fracciones de
afio no se toman en cuenta.
Para el puesto con el ITEM 02 (Especialista en Ingenieria Ambiental)
PUNTAJE PUNTAJE
CRITERIOS MiNIMO MAXIMO
APROBATORIO | APROBATORIO
CURRICULUM VITAE 38 50
Formacion académica
Titulo Profesional Universitario y Habilidad Profesional 20 20
Capacitaciones en el Area
- 2.0 puntos por especializacion
- 1.5 puntos por diplomado 6 10
- 1.0 punto por cada curso.
(*) Es indispensable obtener el puntaje minimo.
Expenencm Laboral.
Experiencia General, minimo 02 afios: 06 puntos
- Experiencia especifica “a”, minimo 01 afio: 05 puntos
- Experiencia especifica “b”, minimo 01 afio: 03 puntos 14 20
Se incrementara 02 puntos por cada afio completo
adicional de experiencia especifica. Las fracciones de
afo no se toman en cuenta.
Para el puesto con el ITEM 03 (Especialista en Administracion Tributaria)
PUNTAJE PUNTAJE
CRITERIOS MiNIMO MAXIMO
APROBATORIO | APROBATORIO
CURRICULUM VITAE 38 50
Formacion académica
Titulo Profesional Universitario y Habilidad Profesional 20 20
Capacitaciones en el Area
- 2.0 puntos por especializacion
- 1.5 puntos por diplomado 6 10
- 1.0 punto por cada curso.
(*) Es indispensable obtener el puntaje minimo.
Expenenma Laboral.
Experiencia General, mlmmo 02 afos: 06 puntos
- Experiencia especifica “a”, minimo 01 afo: 05 puntos
- Experiencia especifica “b", minimo 01 afio: 03 puntos 14 20
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Para el puesto con el ITEM 04 (Auxiliar de Mesa de Partes)

PUNTAJE PUNTAJE
CRITERIOS MiNIMO MAXIMO
APROBATORIO | APROBATORIO
CURRICULUM VITAE 38 50
a. Formacién académica
Bachiller 20 20
Titulo Profesional Téenico 18
b. Capacitaciones en el Area
- 2.0 puntos por especializacion
- 1.5 puntos por diplomado 6 10
- 1.0 punto por cada curso.
(*) Es indispensable obtener el puntaje minimo.
c. Experiencia Laboral.
- Experiencia General, de un 01 afio; 06 puntos
- Experiencia especifica “a”, minimo 06 meses: 05 puntos
- Experiencia especifica “b”, minimo 06 meses: 03 puntos 14 20
Se incrementara 02 puntos por cada afio completo
adicional de experiencia especifica. Las fracciones de
afio no se toman en cuenta.
Para el puesto con el ITEM 05 (Especialista en Atencién al Ciudadano y Gestion
Documentaria)
PUNTAJE PUNTAJE
CRITERIOS MiNIMO MAXIMO
APROBATORIO | APROBATORIO
CURRICULUM VITAE 38 50
d. Formacion académica
Titulo Profesional Universitario y Habilidad Profesional 20 20
e. Capacitaciones en el Area
- 2.0 puntos por especializacion
- 1.5 puntos por diplomado 6 10
- 1.0 punto por cada curso.
(*) Es indispensable obtener el puntaje minimo.
f.  Experiencia Laboral.
- Experiencia General, minimo 02 afios: 06 puntos
- Experiencia especifica “a”, minimo 01 afio: 05 puntos
- Experiencia especifica “b”, minimo 01 afio: 03 puntos 14 20

Se incrementara 02 puntos por cada afio completo
adicional de experiencia especifica. Las fracciones de
afo no se toman en cuenta.

De acuerdo a lo sefialado en la Ley N° 31396 “Ley que reconoce las practicas pre
profesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el
Decreto Legislativo 1401”, se considerara como experiencia laboral general:
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Las practicas pre profesionales serviran como experiencia laboral siempre y cuando se
acredite la veracidad y se haya realizado antes de tener la condicion de egresado. Las
practicas profesionales son las que realizan los egresados por un periodo de hasta un
maximo de veinticuatro meses.

Para los casos de SECIGRA, solo el afo completo de SECIGRA DERECHO se reconoce
como tiempo de servicios prestados al Estado, inclusive en los casos que se han realizado
previo a la fecha de egreso de la formacion correspondiente. Para tal efecto ellla postulante
debera presentar la constancia de egresado y el certificado de SECIGRA Derecho otorgado
por la Direccion de Promocion de Justicia de la Direccion General de Justicia y Cultos del
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos; ademas, debe sefialarse el periodo de
SECIGRA.

La bonificacion de Deportista Calificado de Alto Nivel, se asignara, conforme al articulo 7
del reglamento de la ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, que
establece el acceso de deportistas de alto nivel a la administracion publica, siempre que el
perfil del puesto en concurso establezca como requisito la condicion de deportista y cuando
el/la postulante haya obtenido la condicion “califica” en la evaluacion curricular.

e) IMPORTANTE

El/la postulante sera responsable de |a informacion consignada en el Anexo N° 01 “Formato
de Hoja de Vida", el cual tiene caracter de declaracion jurada y la documentacion
presentada que estara sujeta a fiscalizacion posterior.

En atencion a la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, en el caso
de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el/la postulante debera adjuntar
la traduccion oficial o certificada de los mismos.

Los puntajes minimos en los criterios de capacitacion y la experiencia laboral minima en el
area deben cumplirse, caso contrario el postulante sera declarado NO APTO(A)

Se sugiere no presentar documentacion adicional el cual no pide en las bases y/o perfil de
puesto, esta documentacion no sera considerado para su calificacion.

f) PUBLICACION

Los / las postulantes que obtengan el puntaje minimo aprobatorio, seran declarados
APTOS, seran convocados a la siguiente etapa del proceso (entrevista personal).

2.4.3 Entrevista Personal

Ejecucion: Esta orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y profundizar
aspectos de la motivacion y habilidades del/la postulante en relacion con el perfil del puesto,
participan de esta evaluacion todos los/as postulantes considerados APTO en las evaluaciones
anteriores.

El procedimiento para la ejecucion de la entrevista personal, sera comunicado en el portal
institucional y se realizara de manera presencial. Esta etapa estara a cargo del Comision de
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Seleccion, por ello es necesario que ellla postulante verifique la fecha y horario publicado en
el portal de la institucion.

El jefe inmediato de cada 6rgano o unidad organica convocada participara como veedor en la
entrevista personal.

Se considerara el tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos a partir del horario estipulado en
el rol de entrevista, si pasado el tiempo el/la postulante no se presenta, no podra participar en
la entrevista personal.

d) Formas de evaluacién de la entrevista son:

Entrevista estructurada: Sigue una serie de preguntas fijas que han sido preparadas
con anterioridad y se aplican las mismas preguntas a todos los entrevistados. Este tipo de
entrevista pone énfasis en la necesidad de crear un contexto lo méas similar posible entre
las distintas entrevistas realizadas, para poder comparar mejor los resultados obtenidos.

Entrevista no estructurada o libre: Es aquella en la que se trabaja con preguntas
abiertas, sin un orden preestablecido, adquiriendo caracteristicas de conversacion. Esta
técnica consiste en realizar preguntas de acuerdo a las respuestas que vayan surgiendo
durante la entrevista.

b) Criterios de Calificacion

Los miembros de la Comision Evaluadora deberan otorgar un puntaje a cada uno de los
candidatos que asistieron a la entrevista.

Los/los postulantes entrevistados deberan tener una puntuacion minima aprobatoria de
treinta y dos (32.00) puntos y maxima de cincuenta (50.00) puntos, para ser
considerados en el cuadro de mérito publicado segun cronograma:

PUNTAJE MINIMO
EVALUACION
APROBATORIO PUNTALJE MAXIMO
Entrevista Personal 32.00 50.00
PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION APROBATORIO APROBATORIO
Criterios para entrevista personal 32.00 50.00
Presentacion personal 2.00 4,00
Desenvolvimiento al hablar 3.00 6.00
Conocimiento del puesto al que postula
{Experiencia laboral) 6.00 20
Conocimiento de las capacitaciones
obtenidas &0 6.0
Demuestra capacidad de andlisis ante
dificultades. 0 10.00
Capacidad de proponer mejoras o
soluciones innovadoras. 8.00 L

INFORMES EN LA COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS B
. Pagina 26 de 40



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION

(Creada por Ley N° 27284)
PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-MDA

c) Importante

1

Los/las postulantes seran responsables del seguimiento del rol de entrevistas. En caso
existan discrepancias respecto al puntaje a asignar a determinado postulante, los
miembros de la comision determinaran por voto dirimente.

Resultados del proceso

El cuadro de méritos se elaborara con aquellos/as postulantes que fueron convocados a la entrevista
personal, detallando los resultados obtenidos en cada evaluacion, en el cual se comunicara la condicion
final obtenida en el proceso.

La eleccion del/de la postulante idéneo/a para los puestos convocados, sera de acuerdo al puntaje
acumulado obtenido como consecuencia de la suma de todas las evaluaciones anteriores, incluyendo
la entrevista personal considerando lo detallado en el siguiente cuadro:

o CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE FINAL
PUNTAJE PUNTAJE
PUNTAJE POR ETAPAS TOTAL BONIFICACIONES FINAL
Evalu_ac:on Entrevista | = Puntaje NO CORRESPONDE ) Pu_nlaje
Curricular [+ | Personal Total =| Final
Si corresponde Bonificacion Deportistas
Evaluacion | | Entrevista | =Puntaje Calificados de Alto Rendimiento (*) este Puntaie
Curricufar (*) Personal Total + puntaje es sobre la evaluacion curmiculary | = Finai
sera considerado al publicar ese resultado
Evaluacion | | Entrevista | = Puntaje M Si corresponde Bonificacion Puntaje
Curricular Personal Total a la Persona con Discapacidad (+15%) =| Final
Evaluacion | Entrevista | = Puntaje 3 Si corresponde Bonificacion al Personal | _ | Puntaje
Curricular Personal Total Licenciado de las Fuerzas Armadas (+10%) Final
” : _ ; Si corresponde Bonificacion la Persona con )
Eualuadin | | Entievsta | =Fustale |, | Discapacidad y a Personal Lienciado de =
+ las Fuerzas Armadas (+25%)

(*) De acuerdo a la Ley N° 27674, la bonificacién correspondiente a los Deportistas Calificados
de Alto Rendimiento se aplicara en la etapa de Evaluacion Curricular, de corresponder, pudiendo
encontrase enmarcado dentro de los 5 Niveles establecidos en dicha Ley.

Criterios de Calificacion

a) En la elaboracion de cuadro de méritos se asignara la bonificacion correspondiente por
discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas Armadas los cuales fueron acreditados en
la Etapa de Evaluacion Curricular, siempre y cuando hayan aprobado la entrevista personal.

b) Se publicara el cuadro de méritos solo de aquellos/as postulantes que hayan aprobado todas
las etapas del proceso: Evaluacion Curricular y Entrevista Personal.
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La elaboracion del Cuadro de Méritos se realizara con los resultados minimos aprobatorios
requeridos en cada etapa del proceso y las bonificaciones, en caso correspondan, de licenciado de
las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o ambas.

El/la postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y obtenido la puntuacion mas
alta, siempre que haya obtenido 70.00 puntos como minimo, sera considerado como
“GANADOR/A” de la convocatoria.

Los/las postulantes que hayan obtenido como minimo de 70.00 puntos segln cuadro de méritos y
no resulten ganadores, seran considerados ELEGIBLES segtn orden de merito.

En caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de seleccion se procedera a
seleccionar al postulante que obtuvo el mayor puntaje en la Entrevista Personal.

Ellla postulante declarado GANADORIA del proceso, debera presentar a la Coordinacion de
Recursos Humanos la documentacion original que utilizé para postular al concurso de manera
obligatoria para la suscripcion del contrato, en un plazo maximo de cinco (05) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales. Si vencido el plazo,
el seleccionado no suscribe el contrato por causas imputables a él, se procedera a convocar al
postulante ELEGIBLE segtn orden de mérito para que proceda a la suscripcion del contrato dentro
del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

2.6 Bonificaciones que corresponden por discapacidad o en el caso de licenciados de las Fuerzas

Armadas o por deportista calificado de Alto Nivel

2.6.1 Bonificacién a Deportistas Calificados de alto rendimiento

Conforme con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado con Decreto
Supremo N° 089-2003-PCM, que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Pablica, se otorgara a la nota obtenida en la evaluacion curricular conforme al
siguiente detalle:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos
ylo Campeonatos Mundiales y se ubiguen en los cinco
primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas
olimpicas mundiales y panamericanas.

Nivel 1 20%

Deportistas que hayan participado en los Juegos
Deportivos Panamericanos y/o Campeonatos Federados
Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares
o0 que establezcan récord o marcas sudamericanas.

Nivel 2 16%

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos ylo  Campeonatos Federados
Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata
o0 que establezcan récord o marcas bolivarianas.

Nivel 3 12%
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Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos
Nivel 4 Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos 8%
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o
plata.

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

CONSIDERACIONES:

Esta bonificacion se determina aplicando los porcentajes sefialados a la nota obtenida en la
evaluacion curricular, siempre que el perfil del puesto en concurso establezca como requisito la
condicion de deportista y cuando ella postulante hayaobtenido la condicion “califica” en la
evaluacion curricular.

Para tales efectos, el/la postulante deberé presentar una Certificacion de Reconocimiento como
Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto Peruano del Deporte, el mismo que
debera encontrarse vigente.

2.6.2 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 proceso, 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 15% en el
puntaje total.

Bonificacién a la Persona con Discapacidad = 15% del puntaje total obtenido

2.6.3 Bonificacion a Licenciados 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 proceso,
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.

Bonificacién a los Lic. de las Fuerzas Armadas = 10% del puntaje total obtenido

Si ellla postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y
tendran derecho a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje total.

En ese sentido, siempre que el/la postulante haya superado el puntaje minimo establecido
para la Etapa de la Entrevista Personal y acredite su condicién de Discapacitado o
Licenciado de las Fuerzas Armadas con el documento oficial emitido por la autoridad
competente, al momento de presentar su curriculum vitae documentado, se le otorgara 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 sobre el puntaje total obtenido o
veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho a ambas bonificaciones.
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2.7 Suscripcion y registro del contrato

Ellla postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccion CAS N° 001 - 2025 - MDA para
efectos de la suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debe tener en cuenta lo
siguiente:

a.

1.

Ellla postulante GANADOR/A, presentara los siguientes documentos sustentatorios del Anexo
N°01 Formato de Hoja de Vida en copia fedateada para la suscripcién del contrato: Grados o
titulos académicos, Colegiatura o Habilitacion, Certificados de Estudios, Certificados y/o
Constancias de Trabajo, Constancia de prestacion de servicios y otros documentos fedateadas o
legalizadas que serviran para acreditar en documentos el cumplimiento del perfil.

El personal GANADOR/A que desista o renuncie sin causa justificada no podra postular a
ningun otro concurso o proceso de seleccién de la entidad durante un afo, contados a
partir de la publicacion del resultado final del proceso.

El personal GANADOR/A que desista o renuncie por causa justificada podra postular a
otros concursos o procesos de seleccion de la entidad después de seis meses, contados

a partir de la publicacion del resultado final del proceso.

En caso de desistimiento, extemporaneidad en la entrega de documentacion o suscripcion de
contrato, hallazgo de documentacion falsa o adulterada, deteccion de algin impedimento para
contratar con el estado o renuncia posterior, se procedera a llamar al postulante ELEGIBLE
segun orden de merito.

Si durante el control posterior, se detecta documentacion falsa o adulterada, la entidad podra
adoptar las medidas legales y administrativas que correspondan.

Las dudas y consultas sobre la interpretacion de las bases durante el proceso de seleccion, sera
resuelto por la Comision de Seleccion, a través del correo electronico: mdascension@gmail.com

En caso que el/la postulante no se presente hasta la tercera y tltima llamada, ya no podra participar
en la evaluacion de entrevista personal y sera DESCALIFICADO/A.

En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por ofro postulante o por un tercero, seré
automaticamente DESCALIFICADO/A, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad
convocante adopte.

Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante, se
someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del proceso participando en
iguales condiciones con los demas postulantes.

En caso el/la postulante presentara informacion inexacta o incumpla con uno o més requisitos para
su incorporacion con caracter de declaracion jurada, sera DESCALIFICADO del proceso en
cualquiera de las etapas en la cual se encuentre; y si luego de haberse adjudicado una posicion,
se verifica que ha consignado informacion falsa, sera cesado, de acuerdo a las normas vigentes,
sin perjuicio de la responsabilidad penal y/o administrativa en que hubiera incurrido.
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f. En caso ellla postulante presente su expediente con firma y huella digital escaneada, sera
DESCALIFICADOIA del proceso.

g. La Entidad esta obligada a brindar informacion en detalle de los resultados alcanzados en las
diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a los supuestos de
informacion secreta, reservada o confidencial. Al respecto la Autoridad de Proteccion de Datos
Personales en la Opinion Consultiva N° 061-2018-JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinion Consultiva
N° 31-2020- JUS/DGTAIPD); salvo la informacion calificada como secreta, reservada o confidencial.

h. Los casos no contemplados en las bases seran resueltos por la comision mediante actas de
acuerdo, la cual seran publicadas en la pagina web de la MDA.

.7 29 Mecanismos de impugnacion.

a. Si algun postulante considerara que la Coordinacion de Recursos Humanos o el Comité de
Seleccion hayan emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o
interés legitimo, podra presentar ante dicho érgano un recurso de reconsideracion o apelacion
para su resolucion o traslado al Tribunal del Servicio Civil segln corresponda.

b. El Comité de Seleccion, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideracion en
un plazo de hasta (10) dias héabiles, de presentado el recurso formulado.

c. Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de los quince
(15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion del acto definitivo con el que
concluye el proceso (publicacion del resultado final o lista de ganadores) resultando improcedente
que se impugnen los resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del
proceso o cualquier acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del
proceso.

CAPITULO Il

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
3.1 Declaratoria del proceso como desierto
El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presenten postulantes en alguna de las etapas del proceso de seleccion o no se
cuente con postulantes Aprobados en alguna etapa del proceso de seleccion.

b. Cuando los/las postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

¢. Cuando los/las postulantes no alcancen el puntaje final minimo de 70 puntos.

3.2 Postergacion del proceso de seleccion

Toda suspension o postergacion del proceso de seleccion debera ser publicada, siendo responsabilidad
de la Coordinacion de Recursos Humanos en coordinacion con la Oficina de Tecnologia, de efectuar la
publicacion respectiva. Solo procede hasta antes de la entrevista.
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‘FORMATO DE HOJA DE VIDA"

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
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PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-MDA

PROCESO DE SELECCION CAS N°

NUMERQ DE ITEM

NOMBRE DEL PUESTO

LUGAR DE PRESTACION

|, DATOS PERSONALES

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMBRES

NACIONALIDAD

FECHA NACIMIENTO:

LUGAR DE NACIMIENTO: dpto. /prov. /dist

NUMERO DE DNI

RUC N°

DOMICILIO ACTUAL

DPTO. /PROV. |/ DIST.

N° DE TELEFONOS FIJO Y MOVIL ()

CORREO ELECTRONICO (*)

ESTUDIOS PRIMARIOS EN LA INSTITUCION
EDUCATIVA

ESTUDIOS SECUNDARIOS EN LA INSTITUCION
EDUCATIVA

COLEGIO PROFESIONAL N° (SI APLICA)

(*} Consigne correctamente su nimero telefonico y commeo electronico, pues en el caso de requerirse, la entidad ufilizara tales medios para la respectiva comunicacion.

Marque con un Aspa (X) N° Camnet /Cédigo Observacion
Tipo de Discapacidad
(s (NO)
Es persona con discapacidad conforme a
la Lﬂy N° 29973 ] Tipo de ajuste:

Requiere ajustes razonables para |a etapa de entrevista

(SI) (NO)
Marque con un Aspa (X) N° Camnet /Codigo
Es licenciado de las Fuerzas Armadas conforme ) 0
ala Ley N° 29248 y su reglamento (*) ()
Es deportista Calificado de Alto Nivel (*) (si) (NO)

(*) La informacion a proporcionar deberé ser precisa, debiéndose adjuntar los documentos que sustenten lo informado (fotocopia simple).
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IIl. ESTUDIOS REALIZADOS

La informacion a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los documentos
que sustenten lo informado (fotocopia simple).

NOMBRE DE FECHA DE EXPEDICION N° FOLIO
TITULO O GRADO LA PROFESION O DEL GRADO O TITULO DONDE SE
INSTITUCION |  ESPECIALIDAD (MES | ARO) ENCUENTRA EL
DOCUMENTO
TITULO PROFESIONAL
BACHILLER
CONSTANCIA DE EGRESADO
TITULO TECNICO
CONSTANCIA DE EGRESADO
ESTUDIOS (PRIMARIOS (Solo llenar si el perfil de puesto lo requiere, pueden ser el caso de operadores y
ISECUNDARIOS) conductores)

(Puede insertar més filas si asi lo requiere).

lil. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

NOMBRE DEL CURSO, N°FOLIO
N DIPLOMADO Y/O NOMBREDELA | FECHADE | FECHA N° DE HORAS DONDE SE
ESTUDIOS DE INSTITUCION INICIO FINAL ACUMULADAS | ENCUENTRAEL
ESPECIALIZACION DOCUMENTO

(Puede insertar més filas si asi lo requiere).
IV. OTROS ESTUDIOS

IDIOMAS Y/O DIALECTOS OFIMATICA
IDIOMAO |  (Marque con una "X" el nivel alcanzado) OFIMATICA |- (Marque con una "X el nivel alcanzado)
DIALECTO Bisico Intermedio Avanzado Bésico | Intermedio | Avanzado
I Procesador de
ngles textos
Quechua Hojas de calculo
Otros Programas  de
(Especificar) presentaciones

Nota: No requieren de documentacién sustentatoria, solo demostrar en la entrevista personal
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V. EXPERIENCIA LABORAL

EI POSTULANTE deber4 detallar en el cuadro siguiente, SOLO LOS DATOS QUE SON REQUERIDOS EN CADA
UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad,
mencionar cuales y completar los datos respectivos.

a) Experiencia laboral general y especifica requerida (comenzar por la mas reciente).

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia general y la experiencia requerida, es importante
considerar la foliatura, caso contrario sera descalificado.

Ne | NOMBRE DE LA ENTIDAD O m, REGIMEN CARGO FECHADEMICIO | FECHADECULMINACION | TIEMPOENEL .;;Em?;e”
EMPRESA 'PRIVADO) LABORAL DESEMPERADO (MES/ARO) (MESIARO) CARGO ENCUENTRA EL
DOCUMENTO
EXPERIENCIA GENERAL
) 1
\' Actividades o Funciones Realizadas:
2
Actividades o Funciones Realizadas:
3
Actividades o Funciones Realizadas:
4
Actividades o Funciones Realizadas:
5
Actividades o Funciones Realizadas:
TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL: (Aﬁng‘:""
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EXPERIENCIA ESPECIFICA

1

Actividades o Funciones Realizadas:

2

8 { Actividades o Funciones Realizadas:
*

3

Actividades o Funciones Realizadas:

% 4
;?gcm;.- Actividades o Funciones Realizadas:
P
v
\ VA 5
W o
" CAs / Actividades o Funciones Realizadas:

TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA ESPECIFICA: (Aﬁ;“'dia"f’} i

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

Declaro bajo juramento, que la informacion proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autorizo al Universidad
Nacional de Huancavelica, efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente Declaracion Jurada; segiin lo establecido en
el Articulo 411° del Cédigo Penal y Defito contra fa Fe Piblica ~ Titulo XIX del Codigo Penal, acorde al articulo 34° de Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS, Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los certificados originales, segln sean
requeridos.

Ascension, ............ de.oiii, de 2025.

Huella digital

EIMHEE sttt smmmne
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ANEXO 02
DECLARACION JURADA “A"
Yo, , identificado(a) con DNI N° postulante
en el proceso de seleccion CAS N° , DECLARO BAJO JURAMENTO:

»  Cumplir a la fecha de postulacion con todos los requisitos minimos exigidos en el perfil del puesto.

*  No tener condena por delito doloso, con sentencia firme.

*  No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI).

*  No contar con inhabilitacién o suspension vigente administrativa o judicial, inscrita o no, en el Registro Nacional
de Sanciones Contra Servidores Civiles (RNSCSC).

»  No registrar antecedentes policiales, antecedentes penales y antecedentes judiciales, a nivel nacional.

e No percibir simultaneamente remuneracion, pension u honorarios por concepto de locacion de servicios, asesorias
o consultorias, o cualquier otra doble percepcion o ingresos del estado, salvo por el ejercicio de la funcion docente
efectiva y la percepcion de dietas por participacion en uno (1) de los directorios de entidades o empresas estatales
o en tribunales administrativos o en otros drganos colegiados.

Asimismo, autorizo a la entidad a realizar las investigaciones correspondientes para constatar |a veracidad de esta
informacién y en caso de no ser veraz o correcta la informacion o presentar inconsistencias, proceder a desvincularme
del proceso de seleccion, de considerarlo pertinente.

Ascension, ............ T de 2025.

Huella digital

Firma: ..o,
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ANEXO 03
DECLARACION JURADA ‘8"

Yo, , identificado(a) con DNI N° postulante en
el proceso de seleccion N° , DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

NO, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugal, de
convivencia o union de hecho con funcionarios o directivos de la entidad, personal de la Unidad Organica
a la que corresponde el puesto al cual postulo, la Unidad de Recursos Humanos o la que hace sus veces,
la Direccion General de Administracion yfo la Alta Direccion de la entidad.

S, tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugal, de
convivencia o union de hecho con funcionarios o directivos de la entidad, personal de la Unidad Organica
a la que corresponde el puesto al cual postulo, la Unidad de Recursos Humanos o la que hace sus veces,
la Direccion General de Administracion y/o la Alta Direccion de la entidad.

En caso el postulante marque la 2da altemativa, sefiale lo siguiente:

e  Elnombre de la persona con la que es pariente o
tiene vinculo de afinidad, conyugal, de
convivencia o unién de hecho, en la entidad.

e Cargo que ocupa la persona con la que es
pariente o tiene vinculo de afinidad, conyugal, de
convivencia o unién de hecho, en la entidad.

e El grado de parentesco con la persona hasta el
cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad, o si es conyuge, conviviente o unién de
hecho.

Doy fe de lo declarado, cumpliendo con firmar la Declaracién Jurada.

Ascension, ............ @i ivsammmam de 2025,

Huella digital

Firma: o

INFORMES EN LA COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Pagina 38 de 40



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION

(Creada por Ley N° 27284)
PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2025-MDA
ANEXO 04
DECLARACION JURADA
(DE AFILIACION AL REGIMEN PENSIONARIO)
El que SUSCibE ...........cc.ociiiimiirnmineire s sss s s, identificado/a con DNI
N i , con fecha de nacimiento ... ,domiciliado
O T , de la ciudad de:
............................................... teléfono celular N° ... coreo electrénico:

Manifiesto con carécter de DECLARACION JURADA lo siguiente:

Sl NO
Me encuentro afiliado a algun régimen de pensiones:
(Marca con un aspa “X")
En caso de que la respuesta sea afirmativa indicar
{Marca con un aspa “X")
Sistema Nacional de Pensiones (ONP) I
Sistema Privado de pensiones (SPP) I
PRIMA
INTEGRA
PROFUTURO
HABITAT
CUSPP N wcocvsssaianinsssass s mersanne (Obiligatorio)
Fecha de Afiliacion: ...................coeen.n... {Obligatorio)
N* de Cuenta Bancaria (Solo Considerar Banco de la Nacion): ...
Ascension, ............ - TR de 2025.
Huella digital
[ 111
Apellidos y Nombres:...................cccoo.......
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3.3 Cancelacion del proceso de seleccion o de un puesto

El proceso o puesto puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la MDA:
a.

Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b.  Porasuntos institucionales no previstos.
c. Ofras razones debidamente justificadas.

Ascension, marzo del 2025

LA COMISION




