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CONVOCATORIA CAS 011-2024

BASES DEL CONCUR
(PLAZO DETERMINADO - NECESIDAD TRANSITORIA)

I. GENERALIDADES

El presente documento contiene los lineamientos generales de los procesos de seleccion de personal bajo
Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) de la Municipalidad Distrital de Ate.

1.1.

BASE LEGAL

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades y sus modificatorias.

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

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los

regimenes laborales del sector publico.
Ley N° 31953, Ley de presupuesto de sector publico para el afio fiscal 2024.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion
Publica y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo. N° 089-2003-PCM.

Ley N° 30353 Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI)
y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 022-2017-JUS.

Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 003-
2013-DE.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N° 008-2019-JUS.

Ley N° 28044, Ley General de Educacion y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°

059-96-PCM. S
Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales

como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401.
Ley N° 31760, Ley del Certificado Unico Laboral.

Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en beneficio de
los postulantes a un empleo.

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.

Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para prestar servicios en el sector publico, no tener
condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.

Decreto Supremo N° 003-2018-TR, que establece disposiciones para el registro y difusion de las
ofertas laborales del Estado.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Reglamento y modificatorias.

Decreto Legislativo N° 1295, que modifica el Articulo 242 de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo y Establece Disposiciones para Garantizar la Integridad en la
Administracion Pablica.

Resolucién Ministerial N° 124-2018-TR, que aprueba el “Manual de Usuario del Aplicativo para
el Registro y Difusion de las Ofertas Laborales del Estado’.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011- SERVIR-PE y modificatorias, que aprueba


https://vlex.com.pe/vid/supremo-na-2013-reglamento-militar-439196382
https://vlex.com.pe/vid/supremo-na-2013-reglamento-militar-439196382
https://vlex.com.pe/vid/supremo-na-2013-reglamento-militar-439196382
https://spijweb.minjus.gob.pe/wp-content/uploads/2018/09/LEY-30794.pdf
https://spijweb.minjus.gob.pe/wp-content/uploads/2018/09/LEY-30794.pdf
https://spijweb.minjus.gob.pe/wp-content/uploads/2018/09/LEY-30794.pdf
https://spijweb.minjus.gob.pe/wp-content/uploads/2018/09/LEY-30794.pdf
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reglas y lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las
entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral
especial del Decreto Legislativo N° 1057.

v. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR-PE, que aprueba por delegacion, la
“Guia metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicable a
regimenes distintos a la Ley N° 30057.

w. Consejo Directivo mediante el cual se aprueba la Directiva N° 004-2021-SERVIR/GDSRH
‘Normas para la gestion de los procesos de seleccion en el régimen de la Ley N° 30057 - Ley
del Servicio Civil.

x. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000027-2023-SERVIR-PE, que aprueba la Directiva
"Elaboracidn y aprobacion de perfiles en el sector pablico".

y. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE, que aprueba por delegacion,
la "Guia para la elaboracion de perfiles en el sector piblico".

z. Resolucién de Superintendencia N° 000109-2023-MIGRACIONES, que indican requisitos, tipo
de evaluacion, y establecen condiciones y plazos para el procedimiento del Permiso Temporal
de Permanencia a favor de las personas extranjeras en situacion migratoria irregular.

Las demés disposiciones que resulten aplicables a la Contratacién Administrativa de Servicios.

1.2. CONSIDERACIONES
1.2.1.  Se precisa que los puestos solicitados en la presente Convocatoria CAS N° 011-2024 son
de necesidad transitoria, para mayor detalle sobre la duracion del contrato, dirigirse al Punto
X de las presentes bases, referente a la Suscripcion y Registro de Contrato.

1.2.2.  Lainscripcion a los procesos de seleccion en la Municipalidad Distrital de Ate es mediante la
presentacion fisica de la Ficha de Datos del Postulante, Declaracién Jurada (Anexo del 1 al 5)
y Curriculum Vitae documentado, de acuerdo al cronograma de la presente convocatoria, por lo
que él (la) postulante debera tener en cuenta la fecha y horario establecido para la
presentacion de los documentos.

1.2.3.  El postulante debe contar con el documento de identidad que le permita laborar legalmente y
(ue este se encuentre vigente o de acuerdo al marco normativo legal sobre la materia.

1.2.4.  No registrar antecedentes policiales, penales ni judiciales.

1.2.5.  Es de absoluta responsabilidad del postulante o candidato el seguimiento permanente en el
Portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Ate de la publicacién de resultados en cada
una de las etapas segun cronograma y/o comunicados de la presente convocatoria.

1.2.6.  En caso que el (la) postulante no se presente a alguna de las etapas del proceso, en la fecha
y horario establecido segin cronograma y/o comunicado, quedard autométicamente
ELIMINADO/A del proceso de seleccion.

Il. POSTULACION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS EN EL PROCESO DE SELECCION

La presentacion de la Ficha de Datos del Postulante, Declaracion Jurada (Anexos del 1 al 5) y Curriculum vitae
documentado, se efectuara en forma fisica segin cronograma, a través de Mesa de Partes de la
Municipalidad Distrital de Ate, ubicada en Mesa de Partes de la Municipalidad Distrital de Ate, ubicada
en (AV. JOSE CARLOS MARIATEGUI 270 1ER PISO - ATE) en el horario de 08:00 am. a 05:00 pm. No
se recibiran documentos fuera de fecha o fuera del horario establecido.

2.1. Los (las) postulantes deberan entregar la documentacion correspondiente el dia establecido, lo
que implica que no se admitira bajo ninguna circunstancia, documentos adicionales en fechas
posteriores.
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2.2. Los (las) postulantes deberén entregar copia simple, legible y fidedigna de los documentos
solicitados segun las etapas correspondientes.

2.3. La Entidad implementard los ajustes razonables para aquellos/as postulantes que declaren en el
Formato “Ficha de datos del postulante (Ficha Resumen Curricular)” tener alguna discapacidad y
requieran algln tipo de asistencia durante el proceso de seleccion.

2.4. El orden de los documentos a presentar es: Ficha de Datos del Postulante, Declaracidon Jurada
(Anexos del 1 al 5) y Curriculum Vitae documentado, los cuales deberéan ser presentados en un
sobre manila cerrado y debidamente foliado, el mismo que debera tener un rétulo con los datos que
se indican en el siguiente modelo:

: :
- POSTULANTE : I
: :
' DI |
’ i
,i PUESTO : .
. i
P DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O :
; AREA .
: SOLICITANTE : I
| .
l' CONVOCATORIA CAS :011-2024-MDA -
; i
1 N° FOLIOS PRESENTADOS :
: i
i FECHA S -I
I~ g g g . )

IMPORTANTE: Los (as) postulantes deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones para evitar ser
descalificados:

EL NUMERO DE CONVOCATORIA CONSIGNADO EN EL ROTULO, DETERMINARA EL

PROCESO AL CUAL ESTA POSTULANDO.

2.5. El (La) postulante debera foliar todas las hojas correspondientes: Ficha de Datos del Postulante,
Declaracion Jurada (Anexos del 1 al 5) y Curriculum vitae (desde la Ultima hasta la primera hoja)
sin excepcion, y de forma consecutiva. NO se admitirdn documentos foliados con lapiz, o con
enmendaduras y/o rectificaciones. El foliado deberd ser en una sola cara de la hoja,
preferentemente podra realizarse en la parte superior derecha en orden ascendente, de forma que
esté visible. Caso contrario se calificard como “NO APTO”.

2.6. Orden de los documentos del expediente a presentar:

a. Ficha de postulante debidamente suscrita, la cual debe ser descargada del link
https://www.muniate.gob.pe/convocatoria-cas/.
b. Declaraciones Juradas (Anexos del 1 al 5), la cual deberd ser descargada

del linkhttps://www.muniate.qob.pe/convocatoria-cas/.
c. Curriculum Vitae documentado (Actualizado).

d. Fotocopia de Documento de Identidad vigente, para ciudadanos peruanos el Documento
Nacional de Identidad (DNI), y, para candidatos de otras nacionalidades, Carné de Extranjeria



https://www.muniate.gob.pe/convocatoria-cas/
https://www.muniate.gob.pe/convocatoria-cas/
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0 Carné de Permiso Temporal de Permanencia (CPP). En caso no contar con carné de
extranjeria, podran presentar el CPP vigente emitido por la Superintendencia Nacional de
Migraciones (Resolucion de Superintendencia N° 0109-2023-MIGRACIONES y Decreto
Supremo N° 003-2023-IN).

e. Documento de sustento que acredite si es Deportista Calificado de Alto Nivel, persona con
discapacidad o ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas, para obtener la bonificacion
correspondiente, de no ser anexado al momento de postulacion no se otorgara la bonificacion.

f. Documentos relacionados a la experiencia requerida: copia simple y legible de
Certificados y/o constancias de trabajo que acrediten la experiencia requerida en el perfil del
puesto (general y especifica).

g. Documentos relacionados a la formacion académica, cursos y/o programas de
especializacion requeridos: copia simple y legible de Titulos y/o certificados de estudios
universitarios, técnicos, secundarios y/u otros documentos complementarios segun lo

requerido en el perfil del puesto al que postula. .
h. Otro)s requisitos adicionales segtn requiera el perfil (licencia de conducir, récord de conductor,
etc.).

La informacion consignada por el postulante en el expediente que presente tiene carécter de declaracion
jurada, por lo que sera responsable de la informacion sefialada y sometiéndose a la verificacion posterior
que lleve a cabo la Entidad. De detectarse fraude o falsedad en la declaracion, informacion o en la
documentacion presentada, se procedera con la descalificacion automética sin perjuicio de las acciones
legales gue corresponda.

2.7.  Detalles generales a considerar para el proceso de seleccion

a. Los conocimientos para el puesto que no requieren documentacion sustentadora
obligatoriamente deberan sefialarse en el Formato de Ficha de Datos del postulante, como
parte de la Declaracion Jurada de cumplimiento de requisitos minimos para el puesto y podran
ser evaluados en el transcurso del proceso de seleccion.

b. De considerarlo necesario, la Subgerencia de Recursos Humanos podra realizar referencias
laborales hasta antes de la entrevista.

c. En caso de detectarse omision o falsedad de los datos, el postulante serd descalificado de
forma automatica.

d. Siel candidato es contratado y al efectuarse la verificacion posterior se comprueba falsedad de
la documentacion y/o incongruencias con lo declarado en la Ficha de Datos del Postulante u
otra Declaracion Jurada, la Subgerencia de Recursos Humanos correra traslado a la
Secretaria Técnica de Procesos Disciplinarios para las acciones correspondientes.

e. Cada persona podra postular SOLO a un (01) proceso de la misma convocatoria, de lo
contrario, las postulaciones seran consideradas como NO APTO.

f. Cada persona (que labore para alguna entidad publica), al momento de postular debe
encontrarse desvinculado y/o con suspension perfecta (licencia sin goce), a la fecha de la
presentacion de la FICHA DE POSTULANTE, de la Municipalidad Distrital de Ate, de lo
contrario, las postulaciones seran consideradas como NO APTO.

g. Las Fichas de Datos del Postulante y los expedientes (Curriculum Vitae documentado)
presentados por los postulantes (NO APTOS) no seran devueltos y permaneceran en custodia
de la Subgerencia de Recursos Humanos hasta 30 dias habiles posteriores a la publicacion de
los resultados finales; una vez concluido el plazo, éstos seran eliminados.

h. La Subgerencia de Recursos Humanos se encargara de interpretar los casos excluidos,
garantizando la observancia de los principios rectores de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades.

ETAPAS DEL PROCESO
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3.1. ETAPA I: EVALUACION DE FICHA DE DATOS DEL POSTULANTE Y EVALUACION CURRICULAR

3.1.1. EVALUACION DE FICHA DE DATOS DEL POSTULANTE

3.1.1.1.  Aqui se verificara la informacion registrada por el (la) postulante en la Ficha de
Datos del Postulante y el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en el
perfil de puesto.

3112 El (la) postulante deberd consignar la informacién que pueda sustentar
fehacientemente con documentos del Curriculum vitae documentado. Solo en el
caso de los requisitos de “conocimientos” no se requerird documentacion de
sustento.

3.1.13. La informacion consignada en la Ficha de Datos del Postulante posee caracter de
declaracion jurada por lo que la entidad se reserva el derecho de verificar la
informacién registrada durante cualquier etapa de la convocatoria 0 después de
concluida ésta.

3.1.2. EVALUACION CURRICULAR

En esta parte corresponde a la revision de documentos que sustente la informacién declarada
por el candidato sobre la formacion académica, experiencia general y especifica y
cursos/especializacion, asi como el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en el perfil
de puesto (informacidn registrada en el portal institucional de la Municipalidad Distrital de Ate),
los cuales recibiran el nombre de expedientes.

Asimismo, la calificacion sera en términos de los criterios que se sefialan a continuacion:

(1) La evaluacion recae en el cumplimiento del perfil requerido para la posicion convocada y su
puntuacion de acuerdo a los criterios de calificacion indicados en la presente base del concurso.

a. APTO/A: Cuando de acuerdo a lo declarado por el (la) postulante en la Ficha de Datos del Postulante y
Curriculum Vitae, cumple con los requisitos minimos solicitados en el perfil de puesto. Obteniendo puntaje
igual o mayor al minimo.

NO APTO/A: Cuando de acuerdo a lo declarado por el (la) postulante en la Ficha de Datos del Postulante

y Curriculum Vitae, no cumple con algin requisito minimo solicitado en el perfil de puesto. Asimismo, en
caso que la documentacion se encuentre incompleta, sin firma y/o enmendaduras tendra dicho calificativo.
Se verifica incongruencia en el numero de proceso al cual postula, nombre del puesto y dependencia,
unidad organica y/o area solicitante, si el expediente no cuente con la Ficha de Datos del Postulante o
realice la entrega de la Ficha de datos del Postulante en reemplazo del Curriculum Vitae. Obteniendo
puntaje menor al minimo.

Asimismo, el sustento y la forma de acreditar los requisitos minimos solicitados se detallan a continuacion.

(1) Laevaluacion recae en el cumplimiento del perfil requerido para la posicion convocada y su puntuacion
de acuerdo a los criterios de calificacion indicados en la presente base del concurso.

b. APTO/A: Cuando de acuerdo a lo declarado por el (la) postulante en la Ficha de Datos del Postulante y
Curriculum Vitae, cumple con los requisitos minimos solicitados en el perfil de puesto. Obteniendo puntaje
igual 0o mayor al minimo
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NO APTO/A: Cuando de acuerdo a lo declarado por el (1a) postulante en la Ficha de Datos del Postulante
y Curriculum Vitae, no cumple con algin requisito minimo solicitado en el perfil de puesto. Asimismo, en
caso que la documentacion se encuentre incompleta, sin firma y/o enmendaduras tendra dicho calificativo.
Se verifica incongruencia en el numero de proceso al cual postula, nombre del puesto y dependencia,
unidad organica y/o area solicitante, si el expediente no cuente con la Ficha de Datos del Postulante o
realice la entrega de la Ficha de datos del Postulante en reemplazo del Curriculum Vitae. Obteniendo
puntaje menor al minimo.

Asimismo, el sustento y la forma de acreditar los requisitos minimos solicitados se detallan a continuacion.

Requisito Detalle Acreditacion
Para los puestos donde se requieren formacion universitaria
Titulado Universitario Diploma de Titulo
Bachiller Universitario Diploma de Bachiller
Egresado Constancia de Egreso
Formacion Estudios Universitario Constancia de Estudios Universitarios
Académica :
Para los puestos donde se requieren
formacion técnica
Titulo Técnico Superior|  Diploma de Titulo Técnico a nombre de la
nacion
Formacion Fgresado de educacion Constancia de Egreso o
Académica técnica superior Certificado de Formacion Técnica
Estudios Técnicos Constancia de Estudios Técnicos
superiores
Estudios Técnicos basico _ _ _ _
(102 afios) Constancia de Estudios Técnicos basico

Para los puestos donde se requiere educacidn
basica

Secundaria completa
ylo incompleta - Certificado de estudios de

educacion basica regular o
educacion basica alternativa, o
Constancia de Logros de
Aprendizaje.

- Certificado de inscripcion-C4
(donde higure el grado de instruccion)

Primaria completa ylo
incompleta
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Programa de

Especializacion (No ) Eigrl{i)fmgdo
Cursos y/o menos de 90 horas _ Constancia
programas de lectivas)

Especializacion
P Curso (12 horas a mas)

Brevete, Récord de Certificado, constancia u otro
conductor, certificacion documento vigente solicitado en el
OSCE u otros. perfil

Certificado y/o constancias de trabajo
emitidas por la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga sus veces.

Resoluciones que detalle fecha de inicio
y fin.

Documento oficial que
Experiencia acredite tiempo, cargo
ylo labores realizadas. Orden de servicio solo si cuenta
con la conformidad respectiva.

Constancias de prestacion de
servicios emitidas por el area
competente.

3.1.3.  Experiencia Laboral General y Especifica

En esta seccion, el candidato deberd consignar y validar la informacién de su
experiencia laboral que cumpla el tiempo solicitado en el perfil de puesto (experiencia
general y/o especifica).

a. Para efectos del calculo del tiempo de experiencia, en los casos que el
candidato haya laborado en dos o mas instituciones al mismo tiempo, el
periodo coincidente sera considerado una sola vez.

b. Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucion por designacion o
similares, se debera adjuntar el documento de inicio como el de término.

c. Encaso searetirado de las Fuerzas Armadas o Policia Nacional del Perd (PNP)
debera adjuntar su Resolucion de Baja en la que sefiale el tiempo de servicio.

d. Para el conteo de la experiencia, no seran considerados los recibos de pago,
recibos por honorarios, fotocheck, constancias de voluntariado y/o pasantias,
cartas de recomendacion, reconocimientos, reporte de informacion personal,
contratos o adendas, ya que ninguno garantiza que el servicio se realizé durante
determinado periodo.

e. Enel caso de los certificados y/o constancias de trabajo emitidos por entidades
publicas, solo serdn considerados aquellas que cuenten con la firma y sello de
la Oficina de Recursos Humanos o las que hagan sus veces. Por otro lado, en
el caso de los documentos emitidos por empresas privadas u otras, sélo
seran considerados aquellas que cuenten con firma, sello y/o razén social y/o
membrete de la empresa, a fin de realizar la fiscalizacion posterior segun sea
el caso. Dichos documentos deberan contener la denominacion del cargo o, en
su defecto, las funciones o servicios llevados a cabo por el candidato, asi como
la fecha de inicio y término del vinculo o el tiempo laborado.
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En el caso de las constancias de servicios emitidas por entidades publicas, solo
seran consideradas aquellas que hayan sido emitidas por el &rea de logistica,
abastecimiento o la que haga sus veces.

Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el
candidato debera adjuntar traduccion simple, oficial o certificada del mismo,
caso contrario sera considerado como NO APTO. En el caso de traduccion
simple, deberd contar con la indicacion y firma del traductor (debidamente
identificado).

Los documentos expedidos en otros paises de habla hispana deberan contar con
la certificacion notarial correspondiente, a fin de contar con la veracidad y
autenticidad del contenido de dichos certificados.

De acuerdo a lo sefialado en la Ley N° 31396 “Ley que reconoce las practicas
preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral y
modifica el Decreto Legislativo 1401”, se considerara como experiencia laboral:
Las précticas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando
seadquiera la condicién de egresado v las practicas profesionales que
realizan los egresados por un periodo de hasta un méaximo de veinticuatro
meses.

Experiencia General: El tiempo de experiencia laboral general seré
contabilizado segun las siguientes consideraciones:

a. Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria
completa, el candidato debera presentar su constancia de egresado en la
presente etapa, caso contrario se contabilizara desde la fecha de emision del
documento de la formacién académica que presente el candidato
(diploma de bachiller, diploma de titulo profesional).

b. Para los casos donde no se solicite formacién técnica, universitaria
completa o solo se requiera educacion basica, se contabilizara toda la
experiencia laboral.

Experiencia Especifica: Es el tiempo de experiencia asociada a la funcion y/o
materia del puesto convocado, a un nivel especifico o al sector al que pertenece
la entidad.

a. Las funciones y/o responsabilidades que detallen los candidatos como parte
de su experiencia especifica en el Curriculum Vitae y/o Ficha de Datos del
Postulante, seran consideradas validas siempre que se encuentren
relacionadas a las funciones del perfil del puesto convocado.
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3.1.4.  Formacion académica, grado académico y/o nivel de estudios

a. Laformacion académica solicitada en el perfil del puesto debera ser acreditada
con copias simples (anverso y reverso) de los diplomas o constancias de
estudios realizados. En caso que el puesto requiera formacién técnica o
universitaria concluida, serd necesario presentar el documento que certifique el
nivel de egresado del estudio requerido. Los documentos que carezcan de firma
ylo sello del personal autorizado no seran considerados.

b. En el caso de los estudios de formacién bésica (Primaria y secundaria),
dependiendo de lo requerido en el perfil del puesto, se solicita copia simple del
certificado de estudios o formato C4 de RENIEC.

c. Para aquellos puestos que requieran estudios técnicos o universitarios, deberan
presentar la constancia y/o certificado de estudios (no se aceptaran constancias
de ingreso y/o matricula o constancia de notas o impresiones via web), los
cuales deberéan estar firmados por las autoridades correspondientes, indicando el
ciclo académico, caso contrario se calificard como NO APTO.

d. En caso que el candidato haga uso de documentacion con certificacion
electrénica debera contener la firma digital y proporcionar el correspondiente URL
(vinculo web) y/o cédigo QR para su verificacion.

e. Tratandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo
establecido en la Resolucion del Consejo Directivo N° 009-2015-SUNEDU/CD
y la Ley del Servicio Civil N° 30057 y su Reglamento General, sefialan: que los
grados académicos y titulos profesionales otorgados en el extranjero, tienen
que estar VALIDADOS POR LA SUNEDU. Para la suscripcion del contrato
deberan estar REGISTRADOS ANTE LA AUTORIDAD NACIONAL DEL
SERVICIO CIVIL - SERVIR, requiriéndose como Unico acto previo la
legalizacion del Ministerio de Relaciones Exteriores o el apostillado
correspondiente.

f.  En el caso de los certificados y titulos técnicos emitidos en el extranjero, sélo
seran considerados si cuentan con el apostillado correspondiente.

g. Los estudios de educacion basica secundaria realizados en el extranjero, sélo
serén considerados si estos se encuentran convalidados, lo cual implica el
reconocimiento oficial en el Perd, emitido por el Ministerio de Educacion -
MINEDU. Dispuesto en los convenios existentes y disposiciones vigentes.

h.  Para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el
candidato debera adjuntar la traduccién oficial o certificada de los mismos en
original.

3.1.5.  Cursos y/o Programas de Especializacion
En esta seccidn, se consignara solo la informacion de cursos y/o especializaciones que
cumplan la materia y el nimero de horas solicitados en el perfil del puesto.

3.15.1.  Cursos: Incluye cualquier modalidad de capacitacion (curso, taller, seminario,
conferencia, congreso o simposio) que no conducen al grado académico ni al
titulo profesional, deben ser acreditados mediante documentos escaneados
(anverso y reverso) del certificado, constancia u otro medio probatorio donde
se indique el numero de horas, si el certificado no incluye el nimero de horas, el
candidato deberd presentar un documento adicional emitido por la institucion
educativa que incluya esta informacion.

Asimismo, se deberd tener en cuenta las siguientes consideraciones:

a. Los cursos deben tener como minimo doce (12) horas de duracion, las
mismas que podrén ser acumulativas, siempre que sean de la misma
materia solicitada.
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b. El documento que acredite el curso solicitado en el perfil debera precisar
exactamente la materia de capacitacion mencionada en el literal b) del perfil
del puesto. Caso contrario, se debera adjuntar el temario para acreditar el
cumplimiento del perfil.

c. En caso de que el candidato haga uso de documentacion con certificacion
electronica, ésta debera contener la firma digital, URL (vinculo web) y/o
c6digo QR para su verificacion.

3.1.52. Programas de Especializacion: Incluye cualquier programa de formacion,
diplomados, especializaciones, entre otros, los mismos que no conducen al
grado académico ni al titulo profesional y deben ser acreditados mediante
copias simple (anverso y reverso) con no menos de noventa (90) horas de
duracion o, si son organizados por disposiciones de un ente rector en el marco de
sus atribuciones normativas, deberé ser como minimo de ochenta (80) horas,
las cuales no podran ser acumulativas.

Asimismo, se deberd tener en cuenta las siguientes consideraciones:

a. Las constancias, certificados u otros documentos que acrediten la
especializacion deberan indicar el nimero de horas, caso contrario no seran
consideradas.

b. Es posible considerar los cursos culminados en un diplomado, maestria o
doctorado para acreditar el cumplimiento del requisito de programa de
especializacion.

c. Los estudios de posgrado (diplomados de posgrado, maestrias y
doctorados), asi como los de segunda especialidad profesional, también
pueden ser considerados como programas de especializacion, siempre que
no sean exigidos como un

requisito por si mismos (no se contabilizaran en ambas secciones).

d. Para las constancias y/o certificados de estudios de posgrado que no
indiquen los nimeros de horas lectivas o0 académicas (Art. 39 y Art. 43 de la
Ley N° 30220, Ley Universitaria), se deberan tener en cuenta las siguientes
equivalencias:

ESTUDIOS DE N° DE CREDITOS EQUIVALENCIA

POSGRADO MINIMOS DE CREDITOS A
ACADEMICOS HORAS

Diplomados de 4] .
Posgrado 24 créditos Un (01) CREDITO
) — ACADEMICO
Maestrias 48 creditos Equivale a
- dieciséis
Doctorados 64 créditos (16) horas
lectivas.

e. En caso que el candidato haga uso de documentacion con certificacion
electronica, este debera contener la firma digital, URL (vinculo web) y/o
cddigo QR para su verificacion.

f.  El documento presentado debe precisar la materia de especializacion o
diplomado mencionada en el literal b) de la seccidn conocimientos del perfil
del puesto. Caso contrario, se debera adjuntar el temario para acreditar el
cumplimiento del perfil.
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3.2. ETAPA II: EVALUACION DE CONOCIMIENTOS Y/O PSICOTECNICA

En esta etapa participan los (las) postulantes calificados(as) como APTOS en la etapa anterior,
denomindndose ahora candidatos(as). El sistema de calificacion de la etapa de evaluacién serd
vigesimal.

3.2.5.  Las fechas de evaluacion corresponden a los dias estipulados en el cronograma.

3.26.  Elhorario y lugar especifico seran publicados en el portal institucional de la Municipalidad
Distrital de Ate.

3.2.7.  Lafechay hora asignada para la evaluacion es UNICA Y NO REPROGRAMABLE. El
ingreso al recinto de evaluacion se realizara desde 20 minutos antes de lo indicado hasta
la hora sefialada, pasado este tiempo, ningun candidato podra ingresar al recinto. Se les
recomienda puntualidad.

3.2.8. Aquellos(as) candidatos(as) que se presenten después del horario sefialado no podran
participar de la evaluacion y, en consecuencia, tendran el calificativo de NO SE
PRESENTO (NSP).

3.2.9. El puntaje obtenido en la evaluacion debe ser como nota minima doce (12). Obtenida la
relacion de puntajes, seran citados(as) a la siguiente etapa los (las) candidatos(as)
aprobados(as) que igualen o superen la nota minima aprobatoria.

3.3. ETAPA IIl: ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal tiene por objeto conocer con mayor aproximacion al candidato, sobre sus
competencias y/o habilidades, conocimientos y experiencia en relacion al puesto que se quiere ocupar.

3.3.5. Lafecha de la entrevista corresponde al dia estipulado en el cronograma.

3.3.6.  Elhorario y lugar especifico, sera publicado en el portal institucional de la Municipalidad
Distrital de Ate. Aquellos(as) que se presenten después del horario sefialado no podrén
participar y, en consecuencia, seran descalificados(as).

33.7. Lafechay hora establecida para la entrevista es UNICA Y NO REPROGRAMABLE. El
ingreso al salon de entrevista se realizard desde 20 minutos antes de lo indicado hasta la
hora sefialada, pasado este tiempo, ningin candidato(a) podra ingresar al recinto. Se les
recomienda puntualidad.

3.3.8. Lainasistencia o impuntualidad sera causal de descalificacion del candidato(a).
3.3.9.  Los resultados de la Entrevista Final seran consignados en el acta de entrevista.

a. Aprueba: Cuando el(la) candidato(a) alcance o supere el puntaje minimo
aprobatorio de doce (12) al término de la entrevista.

b. Desaprueba: Cuando el(la) candidato(a) no alcanza el puntaje minimo aprobatorio
de doce (12) al término de la entrevista 0 no se presente a la entrevista a la hora
programada.
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IV.  PUNTAJES EN LAS FASES DEL PROCESO DE SELECCION

4.1. Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un méximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE

Ne EVALUACIONES CARACTER PESO " MIN = MAX "

MAX

Evaluacion de Ficha de Datos del Eliminatorio No tiene puntaje

1 Postulante
Evaluacion Curricular @ Eliminatorio| 30% 12 20
1.1 Formacion académica 10% 4 6
1.2 Experiencia laboral 20% 8 14
2 Evaluacion de Conocimientos y/o Eliminatorio| 30% 12 20

Psicotécnica

2.1 | Evaluacion psicotécnica y/o conocimientos 30% 12 20
3 Entrevista Final Eliminatorio| 40% 12 20

TOTALES

@) La evaluacion recae en el cumplimiento del perfil requerido para la posicién convocada y su
puntuacion de acuerdo a los criterios de calificacion indicados en la presente base del concurso.

4.2. Asimismo, se declarara la descalificacion de un(a) postulante o un(a) candidato(a) en cualquiera de las
siguientes situaciones:

a.  Abandono en cualquier etapa del proceso de seleccion.
b.  Suplantacidn del postulante o candidato en cualquiera de las etapas del proceso de seleccion.
c. Incumplimiento de las indicaciones sefialadas durante las etapas del proceso de seleccion.

4.3. Cada etapa del proceso de seleccion es eliminatoria y excluyente, por lo que es un requisito
indispensable superar cada una de ellas para acceder a la siguiente. Es decir, si el candidato no obtiene
el puntaje minimo de doce (12), serd autométicamente descalificado y no se promediaran las notas
obtenidas.

V. DE LAS BONIFICACIONES ESPECIALES
5.1. Bonificacién de Deportista Calificado de Alto Nivel: 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, los mismos que se diferencian en cinco (05) niveles.

Asimismo, se aplicara a la nota obtenida en la evaluacion curricular cuando el perfil de puesto de la plaza
convocada requiera, entre otros requisitos, tener la condicion de deportista (de acuerdo al Informe
Técnico N° 2056-2019-SERVIR/GPGSC) luego de haber superado todas las etapas precedentes y
acreditado en la primera etapa mediante documento oficial el Reconocimiento como Deportista
Calificado de Alto Nivel vigente expedido por el Instituto Peruano del Deporte, caso contrario, no se le
asignara la bonificacion.
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Dicha bonificacion sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

NIVELES CONSIDERACIONES BONIFICACION

Deportista que hayan participado en Juegos Olimpicos
y/o Campeonatos Mundiales y se ubiguen en los cinco
primeros puestos, 0 hayan establecido record o marcas
olimpicas mundiales y panamericanas.

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

Nivel 1 20%

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
_ Sudamericanos y/o Campeonatos Federados
Nivel 3| sydamericanos y/o participado en Juegos Deportivos
Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos
Nivel 4 | Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos 8%

Dleportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro ylo
plata.

12%

Deportista que hayan obtenida medallas de bronce en
Nivel 5 | Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido récord o 4%
marcas nacionales.

5.2. Bonificacion a la persona con discapacidad: Conforme al articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que cumpla con los requisitos
para el cargo y alcance un puntaje aprobatorio obtiene una bonificacion del 15% sobre el puntaje total
obtenido en la etapa de evaluacion, que incluye la entrevista final. Asimismo, debera consignar en la
Ficha de Postulacién su condicién de persona con discapacidad, anexando el documento de sustento
(Resolucion ylo Carné de CONADIS) en la etapa curricular, para efectos de tomar medidas y realizar los
ajustes razonables en el proceso de seleccion.

Bonificacion ala Persona con Discapacidad = 15% del Puntaje total

5.3. Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas: Conforme a la Ley N° 29248 y
su Reglamento; Ley del Servicio Militar, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido el
servicio militar bajo la modalidad de acuartelado y que participen en un concurso publico de méritos,
llegando hasta la evaluacion de la entrevista personal y que haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacion, tienen derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje total. Asimismo,
deberd consignar en la Ficha de Postulacion su condicion de licenciado, anexando el documento de
sustento en la etapa curricular, caso contrario, no se le asignara la bonificacion.

Bonificacion al personal licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje total

5.4. Si el candidato tiene derecho a las dos Ultimas bonificaciones mencionadas, estas se acumularan

Bonificacion al personal licenciado de las Fuerzas Armadas (10%) + Bonificacion ala Persona con
Discapacidad (15%) = 25% del Puntaje total

obteniendo una bonificacion total de 25% sobre el puntaje total.
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VI.  RESULTADOS FINALES

Corresponde al célculo del puntaje final de los(as) candidatos(as) que aprobaron la etapa de entrevista
personal. Obtenida la relacion de calificaciones, los (las) candidatos(as) de mayor puntaje final en el Cuadro
de Méritos seran considerados(as) GANADORES(AS) y ocuparan las plazas vacantes en concurso.

6.1. Puntaje Total y Puntaje Final

a. El Puntaje Total (PT), es el promedio ponderado de las calificaciones obtenidas en cada una de las
etapas (Evaluacion Curricular, Evaluacion de conocimientos y/o psicotécnica y Entrevista personal).

b. El Puntaje Final (PF), es la sumatoria del Puntaje Total (PT)y el porcentaje de bonificacion sobre la
evaluacion curricular o el PT (en caso corresponda).

6.1.1. En caso de igualdad de puntajes en el resultado final, entre un candidato con y sin discapacidad,
en atencion al articulo 54 del Reglamento de la Ley N° 29973, se procedera a seleccionar a la
persona con discapacidad en cumplimiento del beneficio de la cuota laboral. En caso no aplique
la situacion anterior, el Comité de Seleccion procederd de la siguiente manera:

a. Se seleccionaré al candidato que tenga mayor puntaje en la evaluacion de conocimientos
y psicotécnica.
b. Si el empate continla, se seleccionard al candidato con mayor puntaje en la evaluacion

curricular.
c. De persistir, se seleccionara al candidato con mayor puntaje en la entrevista personal.

De mantenerse, se seleccionara al candidato con mayor experiencia especifica en la

funcion y/o materia. \ AW
e. De mantenerse, se seleccionara al candidato con mayor experiencia general.
f.  De mantenerse, se seleccionara al candidato con mayor experiencia en el sector pablico.

Finalmente, en caso se mantenga la igualdad se debera realizar una entrevista dirimente con un
representante del Organo o Unidad Organica, un representante de la Subgerencia de Recursos
Humanos y un representante del Comité de Seleccion.

Vil.  PUBLICACION DE RESULTADOS
Los resultados ser&n publicados en el Portal Institucional segln el cronograma y bases del concurso:

a. Resultados Preliminares | (evaluacion de ficha de datos del postulante, Declaraciones Juradas

Anexos del 1 al 5) y Curriculum vitae documentado): 15 de enero de 2025.
b. Resultados Preliminares Il (evaluacion de conocimientos y/o psicotécnica):16 de enero de 2025.

c. Resultados Finales (ganadores): 18 de enero de 2025.
vill. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

8.1. El proceso puede ser declarado desierto bajo alguno de los siguientes supuestos:

No se presentan postulantes al proceso de seleccion.
Ninguno(a) de los(las) postulantes cumple con el perfil del puesto.
Ninguno(a) de los(las) candidatos(as) asiste a alguna de las etapas de evaluacion.

Ninguno(a) de los(las) candidatos(as) alcancen el puntaje minimo correspondiente.

o oo
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8.2. El proceso de seleccién puede ser cancelado, bajo alguno de los siguientes supuestos (Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR), sin que sea responsabilidad de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados y sustentados.

8.3. La cancelacion del proceso solo procede hasta antes de |a etapa de Entrevista Personal.
8.4. Toda postergacion del proceso de seleccidn serd acordada por el Comité de Seleccion, siendo
responsabilidad de la Subgerencia de Recursos Humanos efectuar la publicacion respectiva.

IX. CONSIDERACIONES ADICIONALES

9.1. El Comité de Seleccion podrd modificar las fechas del cronograma en caso se presenten
circunstancias de fuerza mayor, caso fortuito, por motivos de seguridad y/o situaciones imprevistas,
poniendo en conocimiento de los postulantes a través del portal institucional de la Municipalidad
Distrital de Ate.

9.2.  De los reclamos; si el candidato considera que el Comité encargado de conducir el proceso ha
emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo antes
de la emision de los resultados de cualquier etapa; podra presentar ante la entidad un reclamo a
través de mesa de partes de la entidad, teniendo como plazo un (01) dia hébil computado desde el
dia siguiente de la publicacion de los resultados.

9.3.  De las impugnaciones, si el candidato considera que el Comité encargado de conducir el proceso ha
emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo; podréa
presentar ante la entidad un recurso de reconsideracion o apelacion ante el acto administrativo firme
que da fin a la convocatoria de seleccion (resultados finales) para su resolucion, a través de mesa
de partes de la entidad.

9.4.  Los recursos administrativos de impugnacion se cefiiran a las formalidades y plazos establecidos en
el Titulo Il Capitulo Il de Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444- Ley de Procedimiento
Administrativo General aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, a la Ley N° 30057, Ley
del Servicio Civil, su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 040-2014-PCM y al Decreto
Supremo N° 008-2010-PCM - Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Tribunal del Servicio
Civil, y sus modificatorias, en lo que corresponda.

9.5. En caso que el (la) candidato (a) resulte ganador(a) de una vacante, debera encontrarse en la
condicion de ACTIVO y HABIDO en el Registro Unico de Contribuyentes — RUC (Reporte de

SUNAT).
9.6.  El(La) postulante, no debe registrar antecedentes policiales, penales ni judiciales.

9.7.  Para la suscripcion de contrato sera obligatoria la presentacion de los documentos originales cuyas
copias presentaron al momento de la postulacion y que acrediten fehacientemente cumplir con los

requisitos minimos del puesto.
9.8.  El(La) postulante, no debe estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios - REDAM.

9.9. El (La) postulante, no debe estar inhabilitado para prestar servicios al Estado, conforme al Registro
Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles — RNSSC (Decreto Legislativo N° 1295 que
modifica el Articulo 242° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y

establece disposiciones para garantizar la Integridad en la Administracion Pablica).
9.10. El(La) postulante no debe tener inhabilitacion administrativa ni judicial vigente con el Estado.

9.11. Los (las) postulantes no podran tener vinculo familiar hasta el cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad, vinculo matrimonial, unién de hecho o convivencia con funcionarios (as) de la
Municipalidad Distrital de Ate que gocen de la facultad de nombramiento y contratacion de personal
0 tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion, de conformidad con la Ley
N°26771, su modificatoria y demas normas legales aplicables.
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Si la persona interesada en postular, no cumple con lo indicado, no deberd postular, puesto que de ganar el
concurso no podra firmar el contrato.

X. SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

El (La) candidato (a) declarado (a) como GANADOR (A), debera traer su legajo completo en fisico en un
félder manila A4 con faster (segun el Anexo N° 03) el dia sefialado en el cronograma como “entrega de
documentos para legajo”. De no cumplirse, perdera automaticamente la vacante ganada y la Entidad podra llamar
al siguiente candidato aprobado segun el orden de mérito (ACCESITARIO).

10.1. Solo en caso de manera excepcional el (la) ganador (a) de la presente convocatoria, se encuentre
en proceso de desvinculacion laboral en alguna Entidad Publica/ Privada, debera presentar antes
de la celebracion del contrato, copia del cargo de documentacion relacionada que acredite la no

vinculacion laboral.

10.2. La suscripcion del contrato sera coordinada con la Subgerencia de Recursos Humano dentro del

plazo establecido por ley.

10.3. Los contratos CAS a plazo determinado (necesidad transitoria), tienen una duracion hasta el 28 de
febrero de 2024.

10.4. El contrato podra ser renovado o prorrogado segln la disponibilidad presupuestal, la necesidad del
area solicitante y/o el desempefio del trabajador.

Ate, 17 de diciembre 2024
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ANEXO N° 01

CRITERIOS DE CALIFICACION | - ETAPA CURRICULAR

1 |REQUISITOS DE PRESENTACION | NO
1.1, |Declaraciones Juradas (Anexos 1 al 5)
1.2. |Ficha del Postulante
1.3. |Expediente foliado

2 |CRITERIOS DE EVALUACION
21 |FORMACION ACADEMICA
2.1.1 |Currple con el nivel minimo requerido en el perfil del puesto 4
2.1.2 |Cuenta con 1 nivel superior al minimo requerido 5 0
2.1.3 |Cuenta con 2 o més niveles superiores al minimo requerido 6

PUNTAJE PUNTAJE ASIGNADQ

CURSCS Y0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (*) CRITERIO

22
Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documente CUMPLE NO CUMPLE

2.2.1 |Currple con los cursos y/o programas de espealizacion requeridos y nsuskniados con documento.

REQUISITOS ADICIONALES (*} CRITERIQ
21

Revuisitos complementarios para el desempefio de las funciones del puesto CUMPLE NO CUMPLE

2.3.1 |Currple con lo requerido sustentado con docurmento.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
24 PUNTAJE PUNTAJE(*} PUNTAJE ASIGNADQ
Afios de experiencia profesional general en el sector pablico o privado:

2.3.1 | Currple con minimo requerido 6 8
2.3.2 |Tiene 1 afio adicional al minimo requerido 8 1 0

2.3.3 |Tiene 2 a més afios adicionales al minimo requerido 10 14

25 E)_(PERIENCIA,LAEMES?ECIFICA - - PUNTAJE PUNTAJE ASIGNADQ
Afios de experiencia especifica en la funcién ylo materia:
2.4.1 |Currple con el minimo requerido 2

24.2 |Tiene 1 afo adicional al minimo requerido 3 0

24.3 |Tiene 2 a més afios adicionales al minimo requerido 4

(*) Solo sera ev aluado en caso el peril requiera, de no cumplir sera descalificacado segun los crierios sefialados en el presente
Base del Concurso. TOTAL

Purtaje minimo 12 0
(**)En casoel perfl no requiera experiencia especifica en la funcion ylo materia, se considerara los criterios de puntuacion Puniaje maximo 20

de la experiencia general segln se sefiala en el cuadro.

DATOS PARA BONIFICACIONES K| NO RESULTADO FINAL

¢ Es licenciado/a de las Fuerzas Armadas? APTO NO APTO
¢ Es una persona con discapacidad?
¢ Es deportista caliicado de afo nivel?

COMITE EVALUADOR
NOTA:

COMITE SELECCION
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ANEXO N° 02
CRITERIOS DE CALIFICACION | - ETAPA CURRICULAR

A. Para perfiles que incluyen formacién universitaria

NIVELES ‘ FORMACION ACADEMICA

Nivel 1 Estudiante Universitario

Nivel 2 Egresado Universitario

Nivel 3 Bachiller Universitario

Nivel 4 Titulado (a) Universitario

Nivel 5 Estudiante de Maestria (Siempre que guarde relacion con el perfil de puesto)
Nivel 6 Egresado de Maestria (Siempre que guarde relacion con el perfil de puesto)
Nivel 7 Egresado de Doctorado (Siempre que guarde relacion con el perfil de puesto)

B. Para perfiles que incluyen formacion técnica

NIVELES FORMACION ACADEMICA

Nivel 1 Estudiante Técnico Basico o Superior
Nivel 2 Egresado Técnico Basico o Superior
Nivel 3 Egresado Técnico Superior
Nivel 4 Bachiller Técnico Superior
Nivel 5 Titulo Técnico Superior

Nota: En caso de solicitar en el perfil de puesto primaria 0 secundaria completa se otorgara puntaje
adicional el (la) candidato(a) siempre y cuando presente la documentacion que acredite cualquiera de los
niveles sefialados (cuadro de la formacion universitaria o técnica).
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ANEXO N° 03

LISTA DE DOCUMENTOS A PRESENTAR POR LOS (AS) CANDIDATOS (AS) QUE SEAN
DECLARADOS(AS) GANADORES (AS) DE UNA VACANTE AL FINALIZAR LA CONVOCATORIA

De resultar ganador (a) debera adjuntar la siguiente documentacion en el orden que se sefiala a
continuacion:

DOCUMENTOS PARA EL LEGAJO DEL PERSONAL

01 FICHA DE DATOS Y DECLARACIONES JURADAS (ANEXOS 1 AL 5)

(Descargar de la WEB de la Municipalidad de Ate)
02 Una (01) FOTO TAMANO PASAPORTE

(A color, reciente, con fondo blanco y pegada en la FICHA DE DATOS)

» Ademas, enviar una foto nitida (fondo blanco, sin lentes, sin gorro), tamafio carnet,
formato jpg. al correo: controldepersonal@muniate.gob.pe INDICAR EN ASUNTO
NOMBRE COMPLETO, NRO. DE DNI, NRO. DE CONVOCATORIA Y PUESTO.

03 ANTECEDENTES PENALES Y POLICIALES
(Con fecha no mayor a 03 meses de expedicion)

04 RECIBO DE LUZ Y/O AGUA
(S6lo en caso la direccién del DNI no corresponda con la que esta declarando)

05 COPIA DE DNI VIGENTE
(Copia y Original para ser fedateada por la Municipalidad Distrital de Ate- Mesa de Partes)
06 COPIA DE DNI VIGENTE DE HIJOS MENORES DE EDAD

(Copia y Original para ser fedateada por la Municipalidad Distrital de Ate- Mesa de Partes)
(En caso corresponda)

07 COPIA DE DNI VIGENTE DEL CONYUGE
(Copia y Original para ser fedateada por la Municipalidad Distrital de Ate- Mesa de Partes)
(En caso corresponda)

08 COPIA DEL ACTA DE MATRIMONIO
(En caso corresponda)

09 COPIA DE BREVETE
(Copia y Original para ser fedateada por la Municipalidad Distrital de Ate- Mesa de Partes en
caso sea solicitado en el perfil del puesto)

10 FORMATO EMITIDO DE N° DE CUENTA SUELDO Y N° DE CClI

(Otorgado por el Banco segun su eleccion: Scotiabank, Continental, Interbank, BCP, etc.)

11 28'#\%)” DE FICHA DE REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTE- RUC (HABIDO Y
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12 | FORMATO DE SUSPENSION DE 4TA CATEGORIA

(Otorgado por la SUNAT)
13 CONSULTA DE AFILIADO DE AFP

(Ingresar a la pagina Web SBS)
14 CURRICULUM VITAE, TITULOS Y/O CERTIFICADO DE ESTUDIOS

(Copias y Originales de los documentos que presento en la postulacion para ser fedateadas
por la Municipalidad Distrital de Ate- Mesa de Partes).

15 CONSTANCIAS, CERTIFICADOS DE TRABAJO

(Copias y Originales de los documentos que presento en la postulacion para ser fedateadas
por la Municipalidad Distrital de Ate- Mesa de Partes).

NOTA:

- Para completar las fechas de la ficha de datos, asi como de los anexos, considerar la fecha de entrega de
los documentos.

- No se aceptaran declaraciones juradas en reemplazo de los documentos solicitados
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ANEXO N° 04

CRONOGRAMA CONVOCATORIA CAS N° 011- 2024-MDA

N° ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

1 Aprobacion de la Convocatoria 13/12/2024 Subgerencia de Recursos Humanos

Publicacién del proceso en el portal Talento Perli — SERVIRy Portal

L - 10 dias anteriores ala i i
2 Institucional de laentidad. Subgerencia de Recursos Humanos y Gerencia de

evaluacion Tecnologias de la Informacion

CONVOCATORIA

Subgerencia de Recursos Humanos y Gerencia de

3 Publicacién de la convocatoria en pagina web: 17/12/2024 . .
Tecnologias de la Informacion

https://www.muniate.gob.pe/convocatoria-cas/

Recepcion de Ficha de Datos de postulante,Declaraciones Juradas
Curriculum vitae documentado (PRESENCIAL) en Mesa de Partes deg
la Municipalidad Distrital de Ate, ubicada en (AV. JOSE CARLOS 09/01/2025
MARIATEGUI 270 1ER PISO - ATE), en el horario de 08:00 A.M. hastg
las 05:00 P.M. (Revisar las bases del concurso).

08/01/2025

Subgerencia de Recursos Humanos

SELECCION
5 fvalgaC|onCde _Ia IIEtapa_tI (Ficha de postulante,Declaraciones 10/01/2025 al Comité de Seleccion
uradas y Curriculum vitae) 14/01/2025
Publicacion de resultados de la evaluacion dela Etapa | (Ficha de Subgerencia de Recursos Humanos y Gerencia de

6 . . . L. 15/01/2025 p L
postulante, DeclaracionesJuradas y Curriculum vitae) en la pagina Tecnologias de la Informacion
web:https://www.muniate.gob.pe/convocatoria-cas/

La publicacion se realizara en el horario de la tarde
7 Evaluacion de conocimientos y/o psicotécnica 16/01/2025 Comité de Seleccion / Area usuaria
L . . 16/01/2025 ] ]

8 Publicacion de resultados de la evaluacion de conocimientos y Subgerencia de Recursos Humanos y Gerencia de
psicotécnica en la pagina web: Tecnologias de la Informacion
https://www.muniate.gob.pe/convocatoria-cas/

La publicacion se realizara en el horario de la tarde
9 Etapa de entrevista personal 17/01/2025 Cagichie Selpegbniiirgg usuaria
10 | publicacién de resultado final en pagina web: 18/01/2025 Sugerenciglic BEsURogRillanos y Gerencia de

https://www.muniate.qob.pe/convocatoria-cas/ Tecnologias de la Informacion

La publicacion se realizara en el horario de la tarde
ENTREGA DE DOCUMENTOS Y REGISTRO — GANADORES DEL CONCURSO

Registro de datos y entrega de documentos para el legajo

11 20/01/2025 Subgerencia de Recursos Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
12 Suscripcion y registro del Contrato Dentro de los 05 Subgerencia de Recursos Humanos
dias habiles, luego
de la publicacion
de los resultados
finales.
13 Induccién del personal 30/01/2025 Subgerencia de Recursos Humanos

COMITE SELECCION
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