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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION
(Creada por Ley N° 27284)
PROCESO DE SELECCION CAS N° 005-2025-MDA

BASES DEL PROCESOS DE SELECCION CAS N° 005-2025-MDA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL POR NECESIDAD INSTITUCIONAL A

PLAZO DETERMINADO

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

11 Entidad Convocante.

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

12 Objeto

La Municipalidad Distrital de Ascension requiere seleccionar y contratar, personal idoneo bajo el
régimen 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°
005-2025-MDA, por lo que, se requiere contar con Especialistas y Profesionales que retna los
requisitos minimos y cumpla con el perfil establecido para ocupar los puestos.

1.3 Base Legal

a) Constitucion 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 plblico 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)  LeyN° 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° 32185 que aprueba la Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal 2025.

i) Ley de Presupuesto del Sector Piblico Para El Afio Fiscal 2025.

i) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias.

k) LeyN®27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.

) LeyN°27815, Codigo 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° 065-201 1-PCM.

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

p) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
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1.4 Entidad convocante y érgano responsable

La Municipalidad Distrital de Ascension realizara el Proceso de Seleccion CAS N° 005-2025-MDA,
por lo que, la conduccién del presente proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de
la Comision Especial de Seleccion CAS — 2025; conforme a la Resolucion Jefatural N° 036-
2025/MDA, con fecha 02 de setiembre del 2025

1.5 Nimero de posiciones a convocarse

Se convoca Dos (02) puestos vacantes de especialistas, profesionales para las unidades organicas
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 A ; MONTO
iTEM NOMBRE DEL PUESTO SERVICIOS CANTIDAD MENSUAL
1 Especialista en Recursos Oficina General de Administracion 01 S/.2,600.00
Humanos
2 Especialista en Transportes y Gerencia de Servicios Municipales y 01 S/.2,500.00
Seguridad Vial Gestién Ambiental

(*) 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° 005-2025-MDA de la
Municipalidad Distrital de Ascension, son los siguientes:

| PERFIL DE PUESTO DEL ITEM 01: ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS |
SECCION DE IDENTIFICACION

Organo : Oficina General de Administracion
Unidad Organica : No aplica
p— Cargo Estructural : No aplica
HoeC AL O\ Clasificacion : No aplica
Wombre del Puesto ; Especialista en Recursos Humanos

Dependencia Jerarquica Coordinador de Recursos Humanos

Dirigir, gestionar, supervisar, implementar y ejecutar los procesos, politicas, estrategias y planes de Recursos
Humanos de la entidad, en el marco del Sistemas Administrativo de Gestion de Recursos Humanos y la normativa
vigente que permitan alcanzar los objetivos institucionales.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Recolectar, clasificar y analizar los puestos para la elaboracion de la propuesta de dotacion de acuerdo
al mapa de procesos de las diferentes unidades de organizacion.
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2. Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades técnicas del personal, de conformidad con las
normas técnicas y legales vigentes.

3. Planificar, organizar, coordinar, elaborar y actualizar el Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE)

4. Conducir las actividades de administracion de personal en sus etapas de seleccion, evaluacion,
control, remuneracion, promociones, ascensos, estimulos, capacitaciones y otorgamiento de servicio
y beneficios sociales.

5. Planificar, coordinar y ejecutar el proceso de implementacion del sistema de servir en las diferentes
etapas y fases.

6. Planificar, organizar, ejecutar y evaluar la implementacion de la Gestion del Desempeio o Rendimiento
del servidor en su puesto.

7. Conducir y sjecutar la generacion de las autorizaciones de gastos de egresos de planillas de
remuneraciones y pensiones del personal de la MDA.

8. Proyectar directivas, normas y lineamientos internos en materia de gestion laboral, con el fin de
reglamentar los procedimientos de Recursos Humanos.

9, Brindar apoyo y asistencia técnica en los procesos de transito a las diferentes unidades de
organizacion

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

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL PUESTO

.}
\\ | No Aplica |
SECCION DE REQUISITOS

. Formacion Académica

a. Nivel Educativo ' b Grado(s) y Situacion Académica | c. Colegiatura
Incom. Comp.  Egresado( ) Bachiller () Titulo (X) |
 primars - | TITULO PROFESIONAL EN si No X
— | L | CONTABILIDAD, ADMINISTRACIONY/O | L—— L
i Secundaria | - ECONOMIA.
e | Maestria( ) Egresado ( ) Grado ( ) d. Habilitacion
Tec. Superior ' f ' T e 1_ ) .
(Gokstor || Nobpla
X | Universitario ! ‘ X iDoctorado( ) Egresado( ) Grado( )I Si i i No ! X
No Aplica |
CONOCIMIENTOS

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

]—C&;ooimientos técnicos en Gestion de Recursos Humanos, Gestion por Procesos y Gestion Publica [

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

INFORMES EN LA COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS Péoi
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PROCESO DE SELECCION CAS N° 005-2025-MDA

Cursos y/o programas de especializacion de Gestion de Recursos Humanos, Gestion por Procesos,
Gestion Publica y otros relacionado a la naturaleza del puesto.

¢) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

: i ini ivel de dominio
! Nwel de dominio IDIOMAS / Niv i -
OFIMATICA DIALECTOS |
| Noapli;alBési:o I!ﬂem'ad'nJAmzaio Nomicz‘ Basico llntermedb‘ Avanzado |
Procesador de . T3
L S L T B N
‘)| Hojas de calculo | X | ' Quechua | x | : !
j 'Pr'ograma de P , | i - . |
7 | Presentaciones | | X _ | IOtros{espef:lﬁcar) : X | _ P

EXPERIENCIA

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

Experiencia Especifica

a) Experiencia especifica en la funcion o materia

| Un (01) afio de experiencia especifica desempefiando funciones similares |

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

_ [ Seis (06) meses de experiencia especifica como Eépecialis{a, Responsable y/o Jefe de Recursos Humanos |

c) Experiencia especifica requerida en el Sector Publico
| Seis (06) meses |

HABILIDADES O COMPETENCIAS
 Puntualidad, responsabilidad, trabajo en equipo, honestidad, compromiso, respeto e iniciativa
REQUISITOS ADICIONALES
[ No aplica |
CONDICIONES DEL CONTRATO
gqﬁc‘f"' i Lugar de prestacion Municipalidad Distrital de Ascension
w’ g 3 >y S/ 2,600.00 soles (Incluidos montos y afiliaciones de ley, asi como las
*E- ol Remuneracion mensual : .
\% .\ é_ﬁ deducciones del servidor)

:;’::i""-:' <

, ; Jomada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas en modalidad
e~ Horario

presencial y/o de acuerdo a la necesidad institucional.

hasta el 31 de diciembre del 2025, previa evaluacion realizada por el area
competente.
Tipo de contrato Decreto Legislativo N° 1057, a plazo determinado (Necesidad Transitoria)

Duracién del contrato
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION
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PERFIL DE PUESTO DEL {TEM 02: ESPECIALISTA EN TRANSPORTE Y

SEGURIDAD VIAL
SECCION DE IDENTIFICACION
Organo : Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental
Unidad Organica : Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental
Cargo Estructural : No aplica
Clasificacion 5 No aplica
Nombre del Puesto : Especialista en Transporte y Seguridad Vial
. Dependencia Jerarquica : Gerencia de Servicios Municipales y Gestion Ambiental

N ISION DEL PUESTO

& Contratar los servicios, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo
/N.° 1057, por necesidad transitoria de un/a (01) Especialista en Transito y Seguridad Vial con la finalidad
de proponer y evaluar proyectos viales que contribuyan en el mejoramiento del sistema de transporte en
cualquiera de sus diferentes modalidades de servicio, para promover un movimiento seguro, conveniente
y economico en marco de las normas legales y ordenanzas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Proponer proyectos y/o expedientes relacionados al transito, transitabilidad y accesibilidad, para
realizar un mejoramiento de la geometria vial en el distrito de Ascension.

2. Ejecutar las acciones de control y fiscalizacion relacionados al transporte en el ambito de la
competencia municipal.

3. Elaborar propuestas de sefializacion y de semaforizacion de acuerdo al plan urbano del distrito de
Ascensién, para reducir los riesgos de accidentes de transito.

4. Asistir en la Evaluacion de Estudios de Impacto Vial, para identificar la accesibilidad y/o transitabilidad
en el distrito de Ascension.

5. Supervisar las acciones preventivas, educativas, y/lo campafias de difusion, para fortalecer y/o

concientizar la educacion vial en el distrito de Ascension.

Participar en la elaboracion de convenios interinstitucionales para la mejora del transporte en el Distrito

de Ascension.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, afines a la mision del puesto.

“No Aplica

SECCION DE REQUISITOS
I Formacion Académica
a. Nivel Educativo | b. Grado(s)y Situacion Académica c. Colegiatura ‘
— Comp. | Egresado () Bachiller () Titulo (X) |
Primaria | |  INGENIERIA CIVIL, ARQUITECTURA O si | x | No ‘
— o ’-——-———— | AFINESPORLAFORMACION. | L
undaria - ] | |
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ASCENSION
(Creada por Ley N° 27284)
PROCESO DE SELECCION CAS N° UOS»ZOZS-MDA

] ==

'| T | Maes:ria( ) Egresado ( ) Grado ( ) d. Habilitacion 'i

i.__i Tec. Superior ||_ - _l Ill—__ __1'!__ e _f'___ - _1'i

;___|il3°‘="‘°" ii__._'! ?——J.———'————————'——————-i. i —

| X [l | | x| Doctorado( ) Egresado( ) Gl ) S R

| : No Aplica !: II
CONOCIMIENTOS

a. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar documentos)
Auto-CAD, Seguridad Vial, Reglamento Nacional de Tréansito.

b. Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos
~ Curso en Normas de Transito ylo Seguridad Vial y/o Sefalizacion Vial y/o afines.

¢. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas

R S I e e T T e WL e e o B
._ Nivel de dominio 1 IDIOMAS / 1 Nivel de dominio |
. OFIMATICA [ BALECTOS | Sl
; O | Basico | Intermedio | Avanzado r \ Rasico | Intermedio | Avanzado k
E— apica i
Procesador de | : ! ; T ' 5 5 ' |
Eeigutl I Bk S N . x oL
. | , - e s +——5—-—————}————'
|, Hojess de | x| 'Quechua | X | ! '
L |cdlwo | | 1 [ A, ISR N
N 'Programade | x| 1|  Otros X i ' i !
. | | | | i 3 ;
\ Presentaciones | | i | (especificar) | E | | |
) 1.3 A SO S W cm— -~ .
XPERIENCIA
xperiencia General - - -
] Dos iOZi afos de experiencia en el Sector Pblico y/o Privado [
Experiencia Especifica

a) Experiencia especifica en |a funcion o materia

Un (01) afio de experiencia desempefiando funciones similares ]

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

I

c) Experiencia especifica requerida en el Sector Pablico y/o Privado

Un (01) afo en el sector publico y/o privado. 1

HABILIDADES O COMPETENCIAS

" Anélisis, adaptabiidad ,Er_e_gtﬁd_?_d@'rT_nOEaibri_@a_ﬂiz__ac@n_g@@@c@nimin@cic@ asertiva. |
REQUISITOS ADICIONALES

[ No Af._mlica /:]

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° 005-2025-MDA

CONDICIONES DEL CONTRATO

| Lugar de prestacion Municipalidad Distrital de Ascension

Remuneracion 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 méaxima de 43 horas en modalidad
presencial y/o de acuerdo a la necesidad institucional.

Duracién del contrato Tres (03) meses renovables, previa evaluacion realizada por el area
competente.

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

CAPITULO i
DISPCSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

Cronograma detallado y etapas del proceso de seleccion

El proceso de seleccion CAS N° 005 - 2025-MDA (en adelante “proceso’) para contratar recurso
humano Especialista y Profesional, se rige por el cronograma y etapas del proceso publicado en el
portal institucional de MDA. (https://www.muniascension.gob.pe/).

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 traves de la pagina web institucional.

b) 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 lo cual solo podra acceder a la siguiente evaluacion quienes
hayan calificado en la evaluacion previa.

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

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

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacion de la convocatoria, Registro y | 15,10.2025 (Aprobacion)
publicacion en el Portal Talento Perd - SERVIR: | 15.10.2025 al 22.10.2025 Comision
hitps://talentoperu.servir.gob.pe/ Publicacion)

Publicacion y Difusion en la pagina web _
nstiocional de I Municipaidad Distral do |  Peoue ol 28102025 Oficina de

Ascension. (https://www.muniascension.gob.pe/). Informatica
2 : . 28.10.2025

Presentacion de expedientes de manera fisica (Desde las 08:00 am. Conision

en Mesa de Partes de la Municipalidad Distrital de Hasta 17:30 pm.)

INFORMES EN LA COORDINACION DE GESTION DE RECURS0S HUMANOS L
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PROCESO DE SELECCION CAS N° 005-2025-MDA

Ascension, ubicado Av. San Juan Evangelista N°
770 Ascension 1° piso.

Desde el 29.10.2025

Inicio de labores

03 de noviembre del 2025

Evaluacion curricular. Hasta el 29.10.2025 Comision
Publicacion de resultados de I? devlaiuach 99.10.2025
curricular, en el portal institucional de la . S Comision
(https://www.muniascension.gob.pe/). (desde las 20:00 horas)
Presentacion de impugnaciones al resultado de la 30.10.2025
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 absolucié‘? [IJreselnciaI de im?ugnal;iongs 30.10.2025
al resultado de la evaluacion curricular publicada by
en la pagina web de la MDA. ? (desda;;gql ESO%O Enm} hasta Comision
(https://www.muniascension.gob.pe/). U p;
Entrevista personal se desarrollara en la 31.10.2025
Municipalidad Distrital de Ascension previo o Comision
| comunicado de la comision organizadora. Desde 08:30 am
| Publicacion de cuadro de méritos y declaracion 31102005
de ganadores en el portal institucional i Comision
(https://www.muniascension.gob.pe/). (desde las 18:00 horas).
g : 03.11.2025 Coordinador de
Suscripcion y registro de contrato (Hasta 05 dias habiles) | Recursos Humanos
Coordinador de

Recursos Humanos

Descripcion del proceso y su modalidad

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

PUNTAJE PUNTAJE
N° | ETAPAS Y ACTIVIDADES | MINIMO MAXIMO DESCRIPCION
APROBATORIO | APROBATORIO

Postulacién y presentacion —_—

1 de Hoja de Vida No tiene puntaje | No tiene puntaje gi?sfnata(:?j ep :rs‘?:e?;i {!; Micpads
documentado.

. ; Calificacion de la documentacion

2 Evaluacion curricular 38.00 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.

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° 005-2025-MDA

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

corresponda:

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

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

c) 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

231

2.3.2.

2.3.3.

234

2.35.

2.36.

2.3.7.

. La presentacion de Hoja de Vida documentada se realizara de forma presencial en las fechas

indicadas en el cronograma.

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.

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 desarrollo del presente proceso deben ser enviadas al

siguiente correo electrénico: mdascension@gmail.com

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.

c) Fotocopia simple de los documentos sustentatorios segun el orden en el que fueron
registrados en el Anexo N° 01 (formacion 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 documentacion en copia simple legible y en el orden que senala 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 sefialar el N° de folio que contiene la
documentacion que sustente el requisito sefialado en el perfil del puesto.

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 nimero, comenzando por el tltimo documento, segiin modelo. No se foliara el reverso o la
cara vuelta de las hojas ya foliadas, tampoco se deber? utilizar a continuacion de la numeracion
para cada folio, letras del abecedario o cifras como 1°, 12, 1B, 1 Bis, etc.
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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 segun 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:

Sefiores:
Municipalidad Distrital de Ascension

Comision de Seleccion CAS

PROCESO DE SELECCION CAS N° 005 — 2025-MDA
Anallidos iy NOMIBTOE, s i s s i e 0 S o S S S
NPT I v covmmsin o i S R B3 S B T S
DIOTTMBIRE: o i st i e o s B Y B S e B e AN B S Y i
I e BN oot o e G S A A
Bmal o iss ainsinnitianannnaarasa s COOIGo e ITEN: sovwnmmanay
Personal con Discapacidad: (Sl)  (NO)
PUeSLO 2/ 1A QLR DOSIERL et s e i S e B s i
Oficina y/o- undad BIganica: -« sussaanuaaraamimnminn i G R T

\ N° de folios presentados: .........cccoceviveeiiiiieciniinninon /

IMPORTANTE

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

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

INFORMES EN LA COORDINACION DE GESTION DE RECURSO0S HUMANOS Péoi
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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° 005-2025-MDA; caso
contrario formaran parte del expediente del proceso de seleccion y sera sujeto de control
posterior.

2.4 Evaluaciones y criterios de valuacién
24.1 Registro de postulacion

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 Unicos responsables de la
informacion presentada para participar en el presente proceso los cuales tienen carécter 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

Ella postulante sera responsable de los datos consignados, los mismos que tienen
caracter de declaracion jurada siendo ella postulante el (nico responsable de la
informacién 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.

Si losflas postulantes son Licenciados/as de las Fuerzas Armadas deberan consignar la
informacién en el Anexo N° 01 “Formato de Hoja de Vida" con la finalidad de obtener la
bonificacion 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 condicién 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 el/la 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 debera presentar la informacion sustentatoria
correspondiente, los mismos que deben haber concluido a la fecha de postulacion.

2.4.2 Evaluacion Curricular

a) 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

INEORMES EN LA COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS %
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formacion académica, cursos y/o programas de especializacion y/o diplomados, tiempo de
experiencia laboral (general, especifica, en el sector publico, 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, asf como la condicion de deportista calificado de alto nivel declarado en el
Anexo N°01.

b) 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 condicién necesaria para el otorgamiento de bonificaciones adicionales

Losllas postulantes deben presentar la documentacién 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

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).

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

Acreditacion del
cumplimiento del Perfil Documentos a presentar

S Documento expedido por la autoridad competente que
_ c.1 ‘l:‘ fg;g:ﬁggézz acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas,
| que haya cumplido el Servicio Militar.

Documento que acredite discapacidad, emitido por el

c.2 Discapacidad CONADIS.

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

INFORMES EN LA COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS i
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(Creada por Ley N° 27284)
PROCESO DE SELECCION CAS N° 005-2025-MDA

Acreditacion del

cumplimiento del Perfil

Documentos a presentar

c.4

¢

Formacion
Academica

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.

Experiencia Laboral

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

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

- Loscertificados 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
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 laboral
deben sefalar (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 la
fecha en que ellla 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 condicién, 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 calculo de tiempo de experiencia, en los casos que

INFORMES EN LA COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
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Acreditacion del

cumplimiento del Perfil Documentos a presentar

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,
ellla 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 /

¢ Habilitacion

- Constancias, certificados, diplomas de estudios, cursos
ylo programas de especializacion u otro medio probatorio
que dé cuenta de la aprobacion del mismo, estos estudios
deben estar en condicion de concluidos a la fecha de
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

' perfl de puesto. En caso algunos de los cursos
solicitados, hayan sido llevados dentro de alguna
especializacion o diplomado, es responsabilidad del
postulante detallar la tematica especifica que valide el
cumplimiento del perfil.

- Los programas de especializacién yl/o diplomados
deberan tener una duracién 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 dieciséis (16) horas lectivas.

- Deposeer estudios de Maestria o Doctorado en la materia
solicitada por el perfil, en el caso de que estos no hayan

Cursos y Programas

&L de Especializacion

INFORMES EN LA COORDINACION DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS -
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Acreditacion del
cumplimiento del Perfil

Documentos a presentar

concluido, o cuenten con la condicion de egresado,
podran 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 evaluacién curricular.

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

Para el puesto con el [TEM 01 (Especialista en Recursos Humanos)

puntos

afno no se toman en cuenta.

Se incrementara 02 puntos por cada afio completo
adicional de experiencia especifica. Las fracciones de

PUNTAJE PUNTAJE
CRITERIOS MINIMO MAXIMO
APROBATORIO | APROBATORIO
CURRICULUM VITAE 38 50
a. Formacion 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.
¢. Experiencia Laboral.
- Experiencia General, minimo 02 afios: 05 puntos
Experiencia especifica “a”, minimo 01 afio: 04 puntos
Experiencia especifica “b”, minimo 06 meses: 03 12 20

Para el puesto con el ITEM 02 (Abogado defensor de DEMUNA)

PUNTAJE PUNTAJE
CRITERIOS MINIMO MAXIMO
APROBATORIO | APROBATORIO
CURRICULUM VITAE 38 50
a. Formacion 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

INFORMES EN LA COORDINACION DE GESTION DE RECURS0S HUMANOS
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- 1.0 punto por cada curso.
(*) Es indispensable obtener el puntaje minimo.

Experiencia Laboral.

- Experiencia General, minimo 02 afios: 05 puntos

- Experiencia especifica “a”, minimo 01 afio: 04 puntos
Experiencia especifica “b”, minimo 01 afio: 03 puntos 12 20
Se incrementara 02 puntos por cada afio completo
adicional de experiencia especifica. Las fracciones de

afo no se toman en cuenta.

f)

De acuerdo a lo seialado 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:

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 afio 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 pablica, siempre que €l
perfil del puesto en concurso establezca como requisito la condicion de deportista y cuando
ellla postulante haya obtenido la condicion “califica” en la evaluacion curricular.

IMPORTANTE

Ellla postulante seré responsable de la 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.

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

2.4.3 Entrevista Personal

Ejecucién: 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 estaré a cargo del Comision de
Seleccion, por ello es necesario que el/la 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 evaluacion 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 mas 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 puntuacién 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 segin cronograma:

PUNTAJE MINIMO
EVALUACION
APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO
Entrevista Personal 32.00 50.00
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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
Conocimiepto del puesto al que postula 8.00 12.00
(Experiencia laboral)
Conoqmtento de las capacitaciones 400 6.00
obtenidas
Demuestra capacidad de analisis ante
dificultades. i 10.00
Capaqdad : de proponer mejoras o 8.00 12.00
soluciones innovadoras.

c) Importante

2.5 Resultados del proceso

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.

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

CUADRO DE MERITOS
PUNTAJE FINAL
PUNTAJE PUNTAJE
PUNTAJE POR ETAPAS TOTAL BONIFICACIONES FINAL
Evaluacion Entrevista | = Puntaje Puntaje |
Curricular [+ | Personal Total NQ CORIRESFONDE Final
Si corresponde Bonificacion Deportistas
Evaluacion | Entrevista | = Puntaje Calificados de Alto Rendimiento (*) este Puntaic
Curricular (*) Personal Total puntaje es sobre la evaluacion curriculary | = Fina:
sera considerado al publicar ese resultado
Evaluacion | | Entrevista | = Puntaje Si corresponde Bonificacion Puntaje
Curricular Personal Total a la Persona con Discapacidad (+15%) =| Final
Evaluacion | Entrevista | = Puntaje Si corresponde Bonificacion al Personal _| Puntaje |
Curricular Personal Total Licenciado de las Fuerzas Armadas (+10%) | | Final |
. . _ ; Si corresponde Bonificacion la Persona con ;
%’::::23;:? E,n;rr:;:f;? - I?;?;?’e Discapacidad y al Personal Licenciado de Pg::::e
+ las Fuerzas Armadas (+25%)
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