MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHUGAY

CREADO PORLEY N° 9864 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 1943

BASES PROCESO CAS N° 11-2025-MDCH

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (CAS)

CARGO:

ASISTENTE DE LA UNIDAD DE CATASTRO Y GESTION
DE RIESGOS
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHUGAY

CREADO PORLEY N° 9864 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 1943

PROCESO CAS N° 11-2025-MDCH

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS: ASISTENTE DE LA UNIDAD DE CATASTRO Y GESTION DE RIEGOS

e Objeto de l1a convocatoria
Contratar los servicios de un personal para ASISTENTE DE LA UNIDAD DE CATASTRO Y GESTION DE
RIEGOS
Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural — Unidad de Recursos Humanos
e Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recursos Humanos.
e  Base Legal
a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disipaciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLES
Experiencia Experiencia minima de (02) afos en el sector publico o
privado en cargos iguales o similares.

Competencias Trabajo en Equipo, pro actividad, orientacion por resultados,
transparencia, relaciones interpersonales, comunicacion
efectiva orientacion hacia resultados vocacion de servicios

Formacion Académica Titulo o Grado de Bachiller en Arquitectura y/o Ingenieria
Civil.

Cursos/Estudios de Especializacién
Conocimientos para el puesto o Cargo Conocimiento en los programas de AutoCAD, S10, ArcGris.

III. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

1. Planear, dirigir, ejecutar, supervisar, monitorear y evaluar acciones para la implementacion de procesos de estimacion,
prevencion y reduccion de riesgo.

2. Nombrar deslindes, amojonamientos, calculos de superficies, estudio de escrituras de la propiedad, replanteo de limites de
fincas, comprobacion de distancias, alteraciones fisicas de parcelas, comprobacion de irregularidades en el valor catastral de
inmuebles.

3. Ofrecer registros catastrales a la ciudadania, laborar cartas de propiedad, realizar tramites de fusiones y subdivisiones de
predios.

4. Apoyo en el manejo de los programas de Auto CAD, S10, ArcGis.

5. Otras actividades que determine su jefe inmediato.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHUGAY

CREADO PORLEY N° 9864 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 1943

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

Lugar de Prestacién de Servicio Municipalidad Distrital de Chugay, Av. Daniel A.
Carrion S/N

Duracién de Contrato 03 meses a partir de la firma del contrato, renovables
en funcioén a las necesidades institucionales

Remuneracién Mensual S/. 2,600.00 (Dos Mil Seiscientos con 00/100 Soles).
Incluyen los impuestos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al contrato bajo esta
modalidad

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Publicacion de la convocatoria por

un lapso de 10 dias en la radio de | Del 12 al 22 de junio del 2025 Area de RR. HH.
alcance local, periodico mural de la Talento Pert
Municipalidad, pagina web de la

MDCH y Talento Pert

Presentacion  del Curriculum
documentado y de la ficha de | Del 12 al 23 de junio del 2025
resumen curricular a la siguiente | Hora. De 08:00am a 17:00 pm Area de RR. HH.
direccion: Av. Huamachuco s/n,
mesa de Partes 1° Piso

Evaluacién del Curriculum Vitae Area de RR. HH
documentado y ficha de resumen 24 de junio del 2025

curricular que cumplen requisitos

Publicacion de resultados de la Area de RR. HH.
evaluacion del Curriculum Vitae y 24 de junio del 2025

fecha de resumen curricular Hora: 05:00 pm.

Evaluacion Técnica (Conocimientos

o Psicotécnica) en la Municipalidad 25 de junio del 2025 Area de RR. HH.
Distrital de Chugay. hora: 10:00am

Publicacion de resultados de la Area de RR. HH.
Evaluacion Técnica de 25 de junio del 2025

Conocimientos y Psicotécnico. Hora: 4:00 pm.

Entrevista Personal Area de RR. HH.
Lugar: Area de RR. HH. Av. 26 de junio del 2025

Huamachuco s/n - Chugay, hora: 10:00 am.

Publicacion de resultados final en el Area de RR. HH.
periddico mural de la entidad, 27 de junio del 2025

emisoras de alcance local y pagina hora: 04:00 pm

web

Suscripcién del contrato: )
Lugar: Area de RR. HH. Av. Daniel | 30 de junio del 2025 (inicio de Area de RR. HH.
A. Carrion 369 - Chugay. labores: 01 de julio del 2025)

w

Area de Recursos Humanos



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHUGAY

CREADO PORLEY N° 9864 DEL 13 DE DICIEMBRE DE 1943

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

EVALUACION DE CURRICULUM DOCUMENTADO (*) 30%
a.  Experiencia 10% 10 Puntos
b. Formacion Profesional 10% 10 Puntos
c¢. Conocimientos 10% 10 Puntos
Puntaje total de la Evaluacion del Curriculum | | mmememememeeeees 30 Puntos
EVALUACIONES 30%
a. Evaluacion de Conocimiento 30% 21 Puntos 30 Puntos
b. Evaluacion Psicolégica | ceeeeeeee
Puntaje Total de la Evaluacion del Conocimiento 30 Puntos
ENTREVISTA 40%
Puntaje de la Entrevista 40% 35 Puntos 40 Puntos
— 100% 100 Puntos

El puntaje minimo aprobatorio es de (86) puntos.
(*) El puntaje consignado en la evaluacion curricular podra variar segiin lo solicitado en los términos de
referencia. En esta etapa existe un solo puntaje que es de treinta (30) puntos.

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. Dela presentaciéon del Curriculum Vitae Documentado
La informacion consignada en el Curriculum Vitae tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante
sera responsable de la informacién consignada en dicho documentado y se somete al proceso de fiscalizacion
posterior que lleve a cabo la entidad.
Direccion: Av. Daniel A. Carriéon 369, Chugay, 1° Piso Mesa de Partes de la Municipalidad Distrital de Chugay,
Area de RR. HH.

2. Documentacion Adicional.
Los postulantes presentaran ademas de Curriculum Vitae documentado, la ficha de resumen curricular y las
declaraciones Juradas que se encuentren adjuntas de la convocatoria.

3. Otra informacion que resulte conveniente
El Area de RR. HH. Podr4 solicitar algiin otro documento en cualquier etapa del proceso de seleccion.

VIIL. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaracién de proceso desierto:
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presenten postulantes.
b) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
¢) Cuéndo cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo final para ser
seleccionado.
2. Cancelacion del proceso de seleccion:
El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
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c) Otras razones que la justifiquen.

IX. BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION
Procedimiento de Seleccion y Evaluaciéon
La conduccion del proceso en todas sus etapas estara a cargo de la Area de RR. HH. el area usuaria participard en
algunos aspectos que sea necesario a requerimiento del area de RR.HH.
El proceso de seleccion de RR. HH. Consta de tres (3) etapas:
a) Evaluacion de la ficha curricular y del Curriculum vitae documentado.
b) Evaluacion de conocimientos y psicoldgico.
c) Entrevista Personal.

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante el seguimiento
del proceso de contratacion de los CAS. El cronograma del Proceso se encuentra publicado dentro de la
convocatoria.

a) Primera Etapa: Evaluacion de Ficha Curricular y del Curriculo Vitae Documentado.
El postulante presentara la ficha curricular y su Curriculum vitae documentado, el dia especificado en el
cronograma. La documentacién presentada en el Curriculum vitae debera de satisfacer todos los requisitos
minimos especificados en los términos de referencia. El Curriculum vitae, la documentacion que lo sustenta y la
ficha curricular tendra caracter de declaracion jurada.

Es decir, si en los términos de referencia sefiala por ejemplo “abogado, con mas de tres afios de experiencia y
conocimientos en derecho administrativo”, el postulante debera adjuntar copia de titulo, certificados de trabajos
o constancias y documentacion que sustente sus conocimientos en derecho administrativo.

En el contenido de la ficha de resumen curricular, el postulante sefialara el N° de folio que contiene la
documentacion que sustente el requisito sefialado en los términos de referencias.

Los postulantes remitiran su curriculo vitae debidamente documentado (fotocopia simple), ordenado, foliado y
rubricado a la sede central de la Municipalidad Distrital de Chugay Av. Daniel A. Carrion 369, 1° piso Mesa de
Partes; bajo el siguiente orden:

e Ficha Curricular en formato Excel (deberan recabar formato de la Area de RR. HH.)

e Curriculum simple (copias)

e N°de RUC.

e Las declaraciones juradas debidamente llenadas, firmadas y colocar huella digital dénde
corresponda (deberan recabar formato del Area de RR. HH.)

e La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en los
términos de referencia.

e  En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA. adjuntar diploma de licenciado.

e En caso de ser persona con discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad emitido por
la CONADIS.

e EL drea de RR. HH. podri solicitar documentos originales para realizar la verificacién posterior.

El sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar el siguiente rotulo:

Seinores

Municipalidad Distrital de Chugay

ProCeSO CAS N: ...ttt ettt et st et e e s testeees e e saeeasaessea eteseesesaesseesee sserssesnes seeesesennsnsnnsnnnnnsnen
AAPEIIAOS: . et st et b e e e s et b st ehe s e e e b s et e a e ebe s e eae s e
[N\ ToT 0] oY T3 RUSUSSR
Area de RecitsostutiardN|: ..
NUMEIO DEI RUC: ...ttt st ettt st st ettt te st st s et asssre et sabes et esssas et sbsasseserssreete sensessessnsensons
DOMICIHIO ACTUAL: ..ottt et et et ete st sbe et eae st ebe st eteebeateetesaeetesneatesasasssrsserensenns
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Solo los postulantes que cumplan en sustentar, con su Curriculum Documentado, los  términos de referencia
obtendran un puntaje de treinta (30) puntos.

En caso de no cumplir con los requisitos no podran pasar a la siguiente etapa de evaluacion de conocimiento.
La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en el periddico mural de la entidad y tendra la calificacion
de Apto no Apto.

Nota: El postulante solo podra presentarse a un Proceso CAS por cronograma establecido.

b) Segunda Etapa: Evaluacion de Conocimientos y Psicologica.

La Evaluacion de Conocimientos consistird la administracion de un balotario de 10 a 20 preguntas de
conocimientos 0 casos practicos y/o prueba escrita, relacionados al servicio que postula y otros aspectos
generales. La elaboracién de esta prueba de conocimientos estara a cargo del Area de RR.HH. en coordinacion
con el 4rea usuaria.

La nota minima aprobatoria en esta etapa es de catorce (14) y la maxima de veinte (20). Si el postulante obtiene
catorce (14) obtendra un puntaje equivalente a un puntaje de veintiuno (21) puntos; siendo la nota de veinte
equivalente al puntaje méaximo de treinta (30) puntos.

La Evaluacion Psicologica es un conjunto de pruebas/test que permite medir las caracteristicas del postulante.
Esta evaluacion no tiene puntaje siendo referencial para la etapa siguiente.

La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y se tendra en consideracion el
orden de mérito obtenido por cada postulante.

¢) Tercera Etapa: Entrevista.
La Entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el puesto,
ademas de su desenvolvimiento, conocimientos, actitud, entre otras competencias; y estara a cargo de la Area de
RR. HH. y del area solicitante.
El puntaje maximo en esta etapa es de cuarenta (40) puntos.

De las Bonificaciones

Se Otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la etapa de entrevista, a los
postulantes que hayan acreditado ser licenciados de las Fuerzas Armadas de conformidad con la ley N° 29248 y
su reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un
puntaje aprobatorio obtendran una bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, segiin
Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley 27050, Ley de personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion

Para ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulantes (s) deberan obtener el puntaje minimo de ochenta y
seis (86) puntos, que es el resultado de la suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso
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de seleccion. Si dos (2) o mas postulantes(s) superen el puntaje minimo aprobatorio, se adjudicard como ganador
o ganadores al (a los) postulante(s) que obtengan el mayor puntaje.

El resultado final del proceso de seleccion se publicara en la radio de ambito local, periddico mural y pagina web
dela Municipalidad Distrital de Chugay, seglin cronograma.

Suscripcion del Contrato

El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra un plazo contado desde el dia 05
de marzo del 2025 hasta la fecha indicada en los términos de referencias, pudiendo renovarse o prorrogarse.

La persona que resulte ganadora del proceso de seleccion y que la fecha de publicacion de los resultados finales
mantenga vinculo laboral con el Estado, deberan presentar:

Carta de renuncia o licencia sin goce en la que soliciten al Area de Recursos Humanos darle de baja a su registro
en el Modulo de Gestion de Recursos Humanos del MEF.

El contrato que se suscriba como resultado en la presente convocatoria tendra una vigencia de tres meses
renovables, de acuerdo a las necesidades de la Institucién o por mutuo acuerdo.

Asi mismo para la suscripcion y registro del contrato administrativo de servicios, el postulante debera presentar
obligatoriamente ante la Unidad de Recursos Humanos los documentos originales que sustentaron el curriculo
Vitae.

De no presentar el postulante la informacion requerida durante los 5 dias habiles posteriores a la publicacion de
resultados y/o verificarse durante la presentacion de servicio documentacion fraudulenta, el postulante
considerado “GANADOR?” sera retirado del servicio pasando a llamar al siguiente candidato en el orden de
méritos.
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