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Municipalidad Distrital de Subtanjalla.

CREADO POR LEY N°13174 /10 - 02 - 1959

“Afio de la Recuperacion y Consolidacion de la Economia Peruana”

BASES DEL CONCURSO PUBLICO DEL PROCESO CAS TRANSITORIO N° 001 — 2025 — MDS

(NECESIDAD TRANSITORIA)
PUESTO EJECUTOR(A)
COACTIVO
CANTIDAD 1
. GENERALIDADES
1. Entidad que convoca
Municipalidad Distrital de Subtanjalla
2. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de unfa (01) Ejecutor/a Coactivola para la Gerencia de
Administracion Tributaria, por necesidad transitoria, en el marco legal del Decreto
Legislativo N° 1057 y su Reglamento, debidamente sustentada de acuerdo al Informe N°
679-2024-OAF/MDS y de acuerdo a lo establecido en el TUO de la Ley N° 26979 - Ley del
Procedimiento de Ejecucion Coactiva.
3. Dependencia solicitante

Gerencia de Administracién Tributaria
Dependencia encargada de realizar el proceso el proceso de contratacion

Comité De Evaluacion Y Seleccion Para El Proceso Cas Transitorio N° 001-2025-MDS, de
laMunicipalidad Distrital de Subtanjalla.

Base legal

a) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Adminis-
trativa de Servicios y su reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 075- 2008-
PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

c) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°303-2017-SERVIR/PE.

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

e) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR-PE, Aprueba la "Guia para
la virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057",

f) Ley N® 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los
regimenes laborales del Sector Plblico.

g) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 132-2022-SERVIR-PE se formaliza el acuerdo
de Consejo Directivo adoptado en la Sesion N° 012-2022-CD, mediante el cual se
aprobé el Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC como opinién vinculante.

h) Resolucion Presidencia Ejecutiva N°027-2023-SERVIR-PE, Formaliza el acuerdo del
Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, adoptado en la
Sesion N° 013 - 2022 - CD, mediante el cual se aprueba Ia

Directiva N° 001-2022-SERVIR- GDSRH, "Elaboracién y Aprobacién de Perfiles en el
Sector Publico”.

i) Resolucion Presidencia Ejecutiva N° 029-2023-SERVIR-PE, Aprueba por delegacion,
la "Guia para la Elaboracién de Perfiles en el Sector Publico”.
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j) Texto Unico Ordenado de la LEY N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion
Coactiva.

k) Ley N” 32185 Ley de presupuesto del sector puiblico para el afio fiscal 2025.

) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de
Servicios

POSTULACION A LA CONVOCATORIA

Las personas interesadas en el puesto convocado, deberan presentar su expediente de
postulacion de acuerdo al orden establecido en la plataforma web institucional, a través
de mesa de partes de la Municipalidad Distrital de Subtanjalla.

La informacion consignada en el curriculo vitae tiene caracter de declaracién jurada, por
lo que el postulante sera responsable de la informacién sefialada en dicho documento.

La admision de la informacion y documentacion declarada por el/la postulante al momento de
su postulacion al proceso de seleccion, se realiza al amparo del principio de presuncién
de veracidad, por lo tanto, esta sujeta a las acciones de fiscalizacion posterior con Ia
consecuente aplicacion de las sanciones previstas en el numeral 34.3 del articulo 34° del
Texto Unico Ordenado (TUO) dela Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, si se comprueba el fraude o falsedad

¢COMO ORGANIZAR EL EXPEDIENTE DE POSTULACION?

1. Imprimir los formatos de postulacién desde el formato N° 01 hasta el formato N° 12 que se
encuentran publicados en la plataforma web institucional hitps //www munisubtanja-
lla.gob pe/documentos/convocatoria-cas/001-2025/ firmarlas a mano con lapicero azul, los
documentos no deben tener borrones ni enmendaduras y ordenarlas de la siguiente
manera:

FORMATO N° 01: Solicitud de postulante.

FORMATO N° 02: Ficha resumen curricular.

FORMATO N° 03: Declaracion jurada al postular.

FORMATO N° 04: Declaracion jurada de parentesco.

FORMATO N° 05: Declaracion jurada de no tener impedimento para contratar con el

Estado.
» FORMATO N° 06: Declaracién jurada de registro de deudores alimentarios morosos
REDAM.
» FORMATO N° 07 : Declaracion jurada de registro de deudores civiles (REDERECI)
y delito doloso.

» FORMATO N° 08: Declaracion jurada de doble percepcion en el Estado.

» FORMATO N° 09: Declaracion jurada de conocimiento y compromiso de

cumplimiento del codigo de ética de la funcién publica.

» FORMATO N°® 10: Declaracion jurada de autenticidad de informaciony

documentacion.

» FORMATO N° 11: Declaracién jurada de eleccién de sistema de pensiones.

» FORMATO N°® 12: Declaracion jurada de bonificacion por discapacidad y/o

bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

» Documento Nacional de Identidad (DNI)

» Curriculum vitae descriptivo y documentos que sustentan lo declarado:

o Copia de certificados y/o constancias que acrediten la formacion
académica, colegiatura y habilidad vigente (de corresponder) y requisitos
adicionales

o Copia de certificados y/o constancias que acrediten los cursos, talleres,

YYXY VY
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especializaciones y/o diplomados requeridos.

o Copia de certificados y/o constancias de trabajo (emitidos por las oficinas de
Recursos Humanos o la que haga sus veces, oficinas de logistica y/o
abastecimiento segun corresponda).

o En el caso de ser licenciado de las fuerzas armadas o contar con certificado
de discapacidad o ser deportista calificado de alto nivel, adjuntar la
documentacion correspondiente que acredite tal condicion por parte de la
autoridad competente.

2. Formalidades en la presentacion de los documentos

» Toda la documentacion debe estar correctamente foliada en su totalidad y debera tener
en cuenta el siguiente modelo de foliacion.

01
02
El foliado se realizard desde la ditima hoja
= = hasta la primera hoja y deberd emplear
04 numeros arabigos (01, 02, 03, ...) en la parte
superior derecha de cada hoja.
—
r_

» El expediente de postulacion debera presentarse en un sobre manila cerrado con rotu-
lado para su identificacion

i El  rotulado  deberd

especificar el proceso de

SENORES: i convocatoria CAS al que
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SUBTANJALLA I -
postula, apellidos y

ATENCION: COMITE DE EVALUACION Y SELECCION PARA EL

PROCESO CAS TRANSITORIO ‘ nombres del postulante,
PROCESO DE CONVOCATORIA CA N° ... 20,.,.-MD$ ! DNI, direccién, cargo al
que postula y el nimero

Apellidos y nombres del postulante  :
DNI N s
Direccion

Cargo al que postula
N? de folios

de folios.

El/ la postulante debera ingresar su expediente su expediente de postulacion a través
de mesa de partes de la Municipalidad Distrital de Subtanjalla ubicado en Av.
Municipalidad N°200, cercado de Subtanjalla en la fecha y horario establecidos en el
cronograma del proceso de seleccion.
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M. CAUSALES DE DESCALIFICACION DEL PROCESO DE SELECCION
Constituye causal de descalificacion los siguientes supuestos:

» En caso que ellla postulante presente su expediente fuera de la hora y fecha
establecida en el cronograma del presente proceso.
> En caso que el/la postulante presente su expediente con borrones y/o enmendaduras.
En caso que el/la postulante no presente alguno de los documentos sefialados en las
bases del proceso de seleccién, de acuerdo al numeral Il
» En caso que ella postulante no firme la documentacién exigida, utilice lapiz en el
llenado de los formatos, incluyendo en foliacién y firma o no consigne correctamente el
numero y nombre del proceso CAS al que postula.
» En caso que se constate algtn dato, informacion o documentacidn falsa o inexacta con
caracter de declaracion jurada.
En caso que el/la postulante registre sanciones en el Registro Nacional de Sanciones
contra los Servidores Civiles (RNSSC), y/o se encuentre inhabilitado para el ejercicio
de la profesion, y/o se encuentre con observaciones en la Plataforma de Debida
Diligencia del Sector Publico.
» En caso que ellla postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto.
» En caso que el/la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, sin
perjuicio de su descalificacién se iniciara las acciones civiles y penales.

‘1

v

IV. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacion académica (*) Titulo profesional Universitario en Derecho.
Colegiatura y Habilitacion vigente.
Experiencia (*) Experiencia general

Cinco (05) afios de experiencia en el sector
publico o privado.

Experiencia especifica

Tres (03) afios de experiencia desarrollando
funciones similares y/o en cargos similares
(Analista, Especialista, Coordinador, Jefe o
Supervisor) en el Sector Publico o Privado

Cursos, - Curso ylo Diplomade en Derecho
Tributario.
programas de Especializaciéon y/o diplomados (*) | - Curso y/o Diplomado en Derecho
\ Administrativo.

- Curso v/o Diplomado en Procedimiento de
Ejecucidon Coactiva.

ConocimientosTécnicos (**) - Texto Unico Ordenado de la Ley de
Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

- Texto Unico Ordenado de la Ley de
Tributacion Municipal.

- Texto Unico Ordenado del Cédigo
Tributario.

- Texto Unico Ordenado la Ley N°27444 “Ley
del Procedimiento Administrativo General”.

- Normmas complementarias y conexas al
procedimiento de Ejecucion Coactiva.

Habilidades y/o competencias Responsabilidad,

Servicio Institucional, Orientacidn a
Resultados, planificacion, disposicién al trabajo
€n equipo y cooperacion.
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Requisitos adicionales - Serciudadano en ejercicio y estar en pleno
goce de sus derechos civiles.

- No haber sido destituido de la carrera
judicial o del Ministerio Publico, o de la
Administracion Publica o de empresas
estatales por medidas disciplinarlas, ni de
la actividad privada por causa o falta grave
e

- Tener conocimiento y experiencia en
derecho administrativo y/otributario.

- Registro Nacional de Proveedores (RNP)
del servicio vigente.

- Ficha del Registro Unico de Contribuyente
(RUC) activo y habido "

= No tener ninguna otra Incompatibilidad
sefalada por ley

(*) Son requisitos minimos obligatorios que el/la postulante debe presentar o sustentar para acreditar el
cumplimiento del perfil de puesto.

(**) No necesita documentacién sustentadora, toda vez que sera evaluado en la Etapa de Prueba de Entrevista

Personal. Asimismo, los conocimientos institucionales, ética, culturao similares seran evaluados en las etapas
en mencion.

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Las funciones a desarrollar son:

1. Planificar, coordinar, ejecutar y controlar el procedimiento de ejecucién coactiva de obli-
gaciones naturaleza tributarias y no tributarias, cobros de multas administrativas, asi
como las demoliciones, clausuras de locales y otros actos.

2. Emitir y suscribir resoluciones de inicio de procedimiento de ejecucion coactiva, una vez
que hubiera sido calificado y notificado el acto administrativo en donde consta que la
obligacion es exigible coactivamente para cumplimiento de fines normativo.

3. Adoptar las medidas cautelares respecto a las deudas tributarias y no tributarias a través
de distintas formas de embargo, en el &mbito de su competencia para el cumplimiento de
la Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva y su Reglamento.

4. Promover la medida cautelar de embargos en forma de inscripcién ante los Registros
Publicos para la recuperacién del cobro de los adeudos tributarios y multas administrati-
vas sefialadas en el TUO de la Ley N° 26979 y su reglamento.

5. Emitiry suscribir las resoluciones de suspension y/o levantamiento de medidas cautelares
impuestas cuando la deuda haya sido pagada o ante otras circunstancias previstas en la
normatividad aplicable con la finalidad de realizar la paralizacion temporal o la conclusion
del procedimiento de ejecucion coactiva.

6. Requerir ante el 6rgano jurisdiccional competente la orden de descerraje o similares, de
existir circunstancias que impidan que se ejecuten las medidas cautelares previas y ac-
tos deejecucion forzosa para el cumplimiento de las obligaciones tributarias y no tributa-
rias.

7. Coordinar con la policia nacional del Perti y otras instituciones para el mejor cumpli-
mientode las funciones a su cargo.

8. Realizar las acciones necesarias para efectos que la Procuraduria Publica Municipal
formulela denuncia penal por la comision del delito contra la administracién publica, en la
modalidad de desobediencia o resistencia a la autoridad, en caso incumpla con la medida
correctiva dictada.

9. Otras funciones asignadas por la gerencia, relacionadas a la mision del puesto.
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VL CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Las condiciones del puesto son las siguientes:

CONDICIONES
Lugar de prestacidn del servicio
Duracién del contrato

DETALLES
Municipalidad Distrital de Subtanjalla
Inicio: desde la firma del contrato
Fin: hasta el 31 de diciembre de 2025
PRESENCIAL
S/ 5,064.19 (Cinco mil sesenta y cuatro y 19/100
soles) mensuales. Incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al contrato bajo esta modalidad.
Necesidad Transitoria (Temporal).
El horario laboral sera establecido por el area
contratante.

Modalidad de contrato
Remuneracién mensual

Modalidad de Contratacién

ETAPAS DEL PROCESO Y CRONOGRAMA

El presente proceso consta de las siguientes etapas, las cuales son de caracter eliminatorio,

segun se describe a continuacion;

Horario: 08:00 a.m. a 1:00 p.m.
01:45 p.m. a 3:30 p.m.

Si se presenta fuera de la hora y fe-
cha, elpostulante no sera conside-
rado para la evaluacion.

ITEM ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA
(*) RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Registro del proceso en el portal Talento | 20 de agosto de | Area de Recursos
Pert - SERVIR 2025 Humanos
Publicacion de la convocatoria en el | 21 de agosto de | Oficina de Secretaria
1 portal: 2025 al 31 de | General
= Portal web institucional. agosto de 2025 Gerencia Municipal
= Portal Talento Peri — SERVIR (10 SERVIR
dias habiles)
Recepcién de expedientes de postu- | 01 de setiembre de | Oficina de Secretaria
lacion: 2025 General (Mesa de
Partes)
Direccién: Av, Municipalidad N°200, cer-
2 cado Subtanjalla, Distrito Subtanja-
lia, Provincia departamento
de Ica.

SELECCION

Evaluacién Curricular

02 de setiembre de

Comité de evaluacion

Lugar; Auditorio de la Municipalidad
Horario: 09:00 am

2025

3 2025 y seleccion para el
proceso CAS
Transitorio N° 001-
2025- MDS
4 Publicacién de Resultados de la | 03 de setiembre de | Oficina de Secretaria
Evaluacién Curricular (a partir de las | 2025 General
17:00 horas) en la péagina web
https:/www.munisubtanjalla.gob. pe/doc
umentos/convocatoria-cas/001-2025/
5 Evaluacién de conocimientos 04 de setiembre de | Comité de evaluacién

y seleccién para el
proceso CAS
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Transitorio N° 001-

Si se presenta fuera de la hora y 2025- MDS
fecha, el postulante no serd
considerado para la evaluacion.

6 Publicacion  de resultados  de | 04 de setiembre de | Oficina de Secretaria
conocimientos (Desde las 12:00 horas) | 2025 General
en la pagina web
hitps://www. munisubtanjalla.gob.pe/doc
umentos/convocatoria-cas/001-2025/

7 Entrevista personal (presencial) 04 de setiembre de | Comité de evaluacién

2025 y seleccion para el
Lugar: Auditorio de la Municipalidad proceso CAS
Horario: 15:00 horas Transitorio N° 001-
2025- MDS
Si se presenta fuera de la hora y
fecha, el postulante no sera
considerado para la evaluacion,

8 Publicacion de RESULTADOS | 04 de setiembre de | Comité de evaluacion
FINALES (a partirde las 18:00 horas) en | 2025 y seleccion para el
la pagina web proceso CAS
htips:/fwww.munisubtanijalla.qob pe/doc Transitorio N° 001-
umentos/convocatoria-cas/001-2025/ 2025- MDS

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
9 Suscripcion y registro del contrato 05 de setiembre de | Area de Recursos
2025 Humanos

10 Inicio de labores 08 de setiembre de | Area de Recursos

2025| Humanos

El cronograma es tentativo, sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente. En el
aviso de publicacion de resultados de cada etapa, se anunciara la fecha y hora de la siguiente
actividad.

El/la postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los resultados
parciales y finales del presente proceso de seleccion.

VIl. LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un méaximo y un minimo de
puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
Evaluacién Curricular 40% 32 40

a) Formacién Académica 20% 16 20

b) Experiencia general 20% 16 20

y especifica

Evaluacion de conocimientos 25% 20 25
Entrevista personal 35% 25 35
PUNTAJE TOTAL 100% Tr 100

Cada etapa de evaluacion es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje minimo
sefialado para pasar a la siguiente etapa. El puntaje minimo aprobatorio sera de (77) puntos.

Solo en el caso de que el/la candidato/a presente la documentacion antes sefialada y sustente
todos los requisitos del perfil del puesto, se procedera con la asignacién de puntajes, de acuerdo
con el siguiente sistema de calificacién:
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FACTORES DE CRITERIO PUNTAJE
CALIFICACION
Formacion De acuerdo con lo requerido en el perfil del puesto 15
Académica Grado de Maestria 18
Estudios concluidos de Doctorado 20
Experiencia Experiencia general y especifica de acuerdo a lo 16
general y requerido en el perfil del puesto
especifica Cuenta con 2 afios adicionales de experiencia especi- 17
fica de lo solicitado en el perfil
Cuenta con 5 a mas afios adicionales de 20
experiencia especifica de lo solicitado en el perfil

Constituye una etapa de caracter eliminatorio. Para obtener la condicién de CALIFICA debe
alcanzar el puntaje minimo de (32) puntos sobre un maximo de veinte (40) puntos El peso de
esta etapa es de 40 %.

Los resultados de la evaluacién tendran la siguiente denominacion:

» APTOJ/A: Postulante que ha cumplido con todos los requisitos minimos solicitados en el
perfil (Inciuida la verificacion de informacién en el RNSSC, REDEREC!, REDAM, DEBIDA
DILIGENCIA u otros registros pertinentes).

» NO APTO/A: Postulante que no cumplié con alguno de los requisitos minimos solicitado en
el perfil, no pudiendo continuar en el proceso.

» DESCALIFICADO/A: Postulante que haya incurrido en cualquier causal de descalificacion
sefialado en el punto Ill de las presentes bases.

CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

Esta etapa es obligatoria y consiste en la revision de la ficha de postulante y de la
documentacion presentada (declaraciones juradas y documentos sustentatorios) a fin de
verificar que cumplan con los requisitos de formacién académica, cursos, programas de
especializacion y/o diplomados, tiempo de experiencia general y otra informacioén requerida
en el perfil; asi como en analizar y verificar el cumplimiento de funciones afines a la
experiencia especifica requerida en el perfil depuesto, al momento de su postulacion.

También se valida lo declarado en la ficha de postulante respecto a los conocimientos
tecnicos (ofimatica, idiomas, etc.), las habilidades y/o competencias, requisitos adicionales
(Evaluaciones fisicas, licencia de conducir, etc.) lo cuales deben cumplir con lo solicitado en
el perfil del puesto.

En todo momento la revision de los documentos se realizara sobre la base de lo
registrado en la ficha de postulante, por lo tanto, es responsabilidad del/ de la postulante
revisar que la informacién este ingresada correctamente y con las especificaciones indicadas
en las bases de la presente convocatoria. Se realizara de acuerdo a los siguientes criterios,
los mismos que seran sustentados de la siguiente manera:

1. Formacién Académica
Se tendra en cuenta el nivel educativo y los estudios requeridosen el perfil de
puesto.

a) Para el caso de educacion basica (secundaria completa), debera acreditar tal
condicién con el certificado oficial de estudios emitido por el Ministerio de
Educacion (MINEDU).

b) Para el caso de formacion técnica o universitaria completa, debera acreditar con la

ST
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constancia de egresado, grado académico de bachiller, titulo profesional, grado
académico de magister o doctor, o con resolucién de la universidad o instituto confi-
riendo dicho grado académico Para el caso de estudiantes técnicos y/o universitarios,
deberan acreditar con la constancia de estudios

Los titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por
una universidad o entidad educativa extranjera o los documentos que los acrediten
deben encontrarse registrados previamente en el registro de titulos, grados o estudios
de posgrado obtenidos en el extranjero de la Autoridad Nacional del Servicio Civil -
SERVIR o en el registro de grados académicos y titulos profesionales de la superin-
tendencia nacional de educacién superior universitaria - SUNEDU.

En el caso de habilidad de profesional, sélo se le exige la papeleta de habilidad
cuando esta condicién no pueda verificarse via el portal web del colegio profesional
correspondiente. En los demas casos el/la postulante debera sefialar a qué colegio
profesional pertenece, nimero de su colegiatura y la pagina web pertinente, dicha
habilitacién se solicitara en el caso que esté establecido en el perfil de puesto.

Experiencia Laboral

Se

tendra en cuenta el tiempo expresado en el perfil del puesto.

a) La experiencia laboral sera acreditada con certificados y/o constancias de trabajo emi-

b)

C

-~

d

—

e)

tidas por el area de Recursos Humanos o la que haga sus veces, resoluciones de
designacion y cese, érdenes de servicio mas la conformidad de servicio, constancias
de prestacion de servicio emitidas por las dreas organicas competentes (4rea de Lo-
gistica o el que haga sus veces).

- Todos los documentos deberan consignar fecha de inicio y fin del tiempo
laborado, asi como la descripcion del cargo ejercido.

- El tiempo de experiencia que no sea acreditado documentalmente no sera
considerado.

Cuando se requiere formacion técnica o universitaria completa, se debera considerar
que el tiempo de experiencia de un postulante se contara desde las practicas pre
profesionales realizadas como minimo por un periodo de tres (3) meses o hasta
cuando se adquiera |la condicién de Egresado. Y en caso de las practicas profesionales
que realizan los egresados por un periodo de hasta un maximo de veinticuatro meses.
El tiempo de experiencia se contabilizara desde la fecha en que ella postulante
obtenga la condiciéon de Egresado. Para validar dicha experiencia, deberé presentar
la constancia de egresado o alglin documento que acredite desde cuando obtuvo
dicha condicion, adjunto al Curriculum Vitae descriptivo, caso contrario se contabili-
zara desde la fecha indicada en el documento de la formacién académica que requiera
el perfil (diploma de bachiller, diploma de titulo profesional, etc.).

Para efectos del calculo de tiempo de experiencia, en los casos que los/as postulantes
que hayan laborado en dos o mas instituciones al mismo tiempo, el periodo coincidente
sera contabilizado una sola vez.

Para los casos donde Cuando no se requiere formacion técnica y/o universitaria
completa o solo se requiera educacion basica (secundaria completa), se contara
cualquier experiencia laboral del postulante.

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 formacién correspondiente.
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Para tal efecto el/la postulante debera presentar la constancia de egresado y el
Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por la Direccién de Promocion de
Justicia de la Direccion General de Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y De-
rechos Humanos.

3. Cursos, programas de especializacion y/o diplomados

Sera acreditado mediante certificados, constancias u otro medio probatorio legal Los
mismos que deben ser en materias especificas afines a las funciones del puesto.

a) Los cursos (incluye cualquier modalidad de capacitaciéon cursos, talleres,
seminarios, conferencia, entre otros) deben registrar una duracién minima de
doce (12) horas, en caso sean organizados por un ente rector, son como
minimo de ocho (8) horas. Las horas de los cursos son acumulativas hasta
alcanzar las horas requeridas en el perfil.

b) Los programas de especializacion y/o diplomados deben estar orientados a
desarrollar determinadas habilidades y/o competencias en el campo profesional

' y laboral, tener una duracién minima de noventa (90) horas, en caso sean
organizadospor un ente rector, son con minimo de ochenta (80) horas.

c) Los diplomados de postgrado son estudios cortos de perfeccionamiento pro-
fesional,en éreas especificas. Se debe completar un minimo de veinticuatro (24)
creditos, de acuerdo la Ley N°® 30220, Ley Universitaria, que equivalen a 384 horas,
como minimo.

d) Es posible considerar los cursos culminados en un diplomado, maestria o doctorado
para acreditar el cumplimiento del requisito de programa de especializacion, para
ello debe presentar constancia u ofro documento en el cual se verifique la
denominacién del curso, asi como el nimero de horas o créditos académicos
completados, los cuales no son acumulativos con otros cursos.

e) Debe registrar los programas de especializacion y cursos acordes a lo solicitado
en el perfil del puesto y que tengan sustento documentarlo donde haga mencién
a la cantidad de horas de duracién, los cuales son presentados en la etapa de
evaluacion curricular.

f) La entidad puede sefialar si los cursos, programas de especializacion y/o
diplomados requeridos deben tener un maximo de antigliedad, atendiendo a
criterios de actualizacion normativa, modernizacién tecnologica, entre otros que
conserven la razonabilidad de la exigencia. Ademas, se indica la palabra
"afines" ello hace referencia a cualquier curso y/o programa de especializacion y/o
diplomado con una nomenclatura diferente pero contenido/materia similar a lo soli-
citado.

4. Conocimientos técnicos

Conocimiento de ofimatica, idiomas y/o dialectos, normatividad, procesos
administrativos, etc. no requieren ser sustentados con documentacion, toda vez que
su validacion podra realizarse en las etapas de evaluaciéndel proceso de seleccion
(evaluacién técnica y/o en la entrevista personal), o algin otro mecanismo que dé
cuenta de que el candidato cuenta con ellos.

5. Habilidades y/o competencias

Se evalla las cualidades o aptitudes del candidato que lo hace ser capaz de desarrollar
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o ejecutar una tarea y se podra observar aquellos rasgosindividuales y caracteristicas
que le permiten desempefiarse de forma 6ptima en su puesto de trabajo.

6. Verificacién de informacién de los postulantes
El personal del Area de RecursosHumanos verifica los siguientes datos del postulante:

. a) Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC), en caso que

5\ el/la postulante registre antecedentes, sera descalificado.

f b) Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por Delitos Dolosos (REDERECI),
en virtud a lo dispuesto en la Ley N°30353, que crea el Registro de Deudores y de
Reparaciones Civiles y su reglamento u otro registro que corresponda.

c) Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM), en caso de que ellla
postulante se encuentre registrado, puede postular y acceder al servicio civil en el
estado, siempre que cancele el registro o autorice el descuento por planilla o
por otro medio de pago del monto de la pension mensual fijada en el proceso de
alimentos, previo a la suscripcion del contrato. (Ley N° 28970, modificada por Decreto

< Legislativo N' 1377)

d) Registro de Deudores Judiciales Morosos (REDJUM) en caso de que el/la postulante
se encuentre registrado, puede postular y acceder al servicio civil en el estado siempre
que cancele el registro o acredite el cambio de su condicién

e) Debida Diligencia en caso que ellla postulante registre observaciones sera
descalificado

f) Otros registros pertinentes

X. OTRAS EVALUACIONES

Se evaluara otras aptitudes o habilidades duras para el servicio requerido para el puesto Las
pruebas podran ser evaluacion fisica, evaluacién de conocimientos, pruebas de manejo, etc
segun lo requerido por el 6rgano o unidad organica

XL DE LA ENTREVISTA PERSONAL

Comprende la evaluacién objetiva de los postulantes, a fin de constatar su idoneidad para
ocupar el puesto Consiste en analizar su perfii en el aspecto personal, conocimientos,
actitudes habilidades y/o competencias, ética/compromiso del candidato y otros que el comité
crea conveniente evaluar.

Para efectos de la entrevista personal o virtual, los/las postulantes deben acudir al lugar o
presentarse por medio del aplicativo informatico en el horario establecido en la publicacion de
los resultados de Ila evaluacion curricular en el portal web institucional
https:/iwww.munisubtanjalla gob.pe/documentos/convocatoria-cas/001-2025/ _sequn
corresponda portando su Documento Nacional de Identidad (DNI) — Fisico

1)

Los/las postulantes entrevistados/as deberan obtener una puntuacién igual o superior a la
minima requerida para ser considerados en el cuadro de resultados finales como ganador
o accesitario del proceso que sera publicado en el portal web de la Municipalidad. El/la
postulante que se presente fuera del horario establecido, o se retire de manera injustificada,
quedara automaticamente DESCALIFICADO/A
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RESULTADOS FINALES

Se publicara en el cuadro de RESULTADOS FINALES, unicamente a los postulantes que
aprobaron todas las etapas de evaluaciones. El cuadro se efectuara teniendo en cuenta
el puntaje minimo aprobatorio y las siguientes bonificaciones:

=
»

Y

Los/las licenciados/as de las Fuerzas Armadas se les otorgara una bonificacion del
10% sobre el puntaje total obtenido luego de las evaluaciones y entrevista realizadas
en el proceso de seleccion, siempre y cuando el/la postulante consigne en la ficha
de postulante y adjunte copia del documento fedateado que acredite tal condicién.

Los/las postulantes discapacitados/as que obtengan puntaje aprobatorio, se les otorgara
una bonificacion del 15% sobre el puntaje total obtenido en la etapa de evaluacion,
que incluye la entrevista final, siempre y cuando el/lla postulante consigne en la ficha
de postulante y adjunte copia del documento fedateado que acredite tal condicién.

En caso que el/la postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la etapa
de entrevista personal y acredite ambas condiciones, de discapacidad (Carné de
Discapacidad o Resolucién emitida por el CONADIS) y licenciados/as de las Fuerzas
Armadas (copia del documento fedateado que acredite tal condicién por parte de la
autoridad competente), se le otorgara una bonificacion del 25% sobre el puntaje total
obtenido.

Los/las postulantes deportistas calificad/osas de alto nivel que obtengan puntaje
aprobatorio, se les otorgara una bonificacion de acuerdo con el nivel obtenido sobre el
puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando elfla postulante consigne en la ficha
de postulante y adjunte copia oficial fedateado emitido por Instituto Peruano del Deporte
que acredite tal condicion

DEPORTISTAS CALIFICADOS DE ALTO NIVEL

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

NIVEL 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o 20%

Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos,
o hayan establecido récord o marcas olimpicas mundiales o
panamericanas.

NIVEL 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos 16%

Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se
ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan récord o
marcas sudamericanas

NIVEL 3 | Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos 12%

Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y haya
obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan récord o marcas
bolivarianas.

NIVEL 4 | Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos 8%

Deportivos Sudamericanos ylo Campeonatos Federados
Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y
obtenido medallas de oro y/o plata

NIVEL 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos 4%

Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.

i

”

‘f

Los/ las postulantes que superen el minimo puntaje y no resulten ganadores, seran consi-
derados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito. Sélo se tendra un accesitario
por posiciones concursadas.

Elfla o los/las postulantes ganadores/as que no presenten la documentacion
requerida para la firma del contrato dentro del plazo establecido, motivarad que se
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convoque al primer accesitario segtin el orden de mérito, debiendo notificarsele para ello.
De no suscribir el contrato el primer accesitario se declarard DESIERTO el proceso.

Xill. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

La suscripcién del contrato se realiza de acuerdo al cronograma establecido.

El/la o los postulantes GANADORES deben presentarse para la firma del respectivo contrato
en la oficina del Area de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Subtanjalla,

ubicado en Av. Municipalidad N°200, distrito de Subtanjalla, en la fecha establecida en el
cronograma, debiendo presentar los siguientes documentos:

- Ficha de datos personales.

- Dos (2) fotos tamario carné (fondo blanco)

- Declaracion jurada de domicilio.

- Carta de autorizacién para el pago de haberes en entidad Banco de la Nacion.

- Anexo N° 01: Declaracion jurada de no tener inhabilitacién vigente segun el registro nacional
desanciones contra servidores civiles - RNSSC.

- Anexo N° 02: Declaracion jurada de Confidencialidad e Incompatibilidad.

- Anexo N° 03: Declaracion jurada de Conocimiento y Compromiso de Cumplimiento del Cé-
digode Etica de La Funcién Publica Y El Reglamento Interno de Servidores Civiles de la
Municipalidad Distrital de Subtanjalla.

- Anexo N° 04: Formato de autorizacion para notificacion por correo electrénico

- Copia del Formulario 1609 - Suspension de 4ta Categoria - SUNAT del ejercicio
correspondiente (opcional).

- Certificado de antecedentes judiciales o certijoven o certiadulto.

- Certificado de antecedentes policiales o certijoven o certiadulto.

- Certificado de antecedentes penales o certijoven o certiadulto.

XIV. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1. Declaratoria del proceso como desierto.
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién, o

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple los requisitos minimos del perfil, o

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos del perfil, ninguno de los
postulantes obtenga el puntaje minimo y/o asistencia requeridos en las etapas de

~ evaluacién del proceso

d) Cuando el candidato GANADOR/A comunica su decision de no suscribir contrato o
no cumple en suscribir contrato dentro del periodo de Ley El Area de Recursos
Humanos, comunica al area usuaria que el proceso de seleccion ha sido declarado
desierto y publicael respectivo comunicado en la pagina web institucional.

2. Suspension o postergacion de las etapas del proceso de seleccion.
El Proceso puede ser suspendido o postergado en cualquiera de los siguientes supuestos:

a) Cuando concurran situaciones por casos fortuitos o fuerza mayor que hagan im-
posiblescontinuar el proceso.

b) Cuando el Comité de Seleccién por razones justificadas necesite mayor tiempo
para laevaluacion en cada una de las etapas.

Toda suspension o postergacion del proceso de seleccion deberd ser publicada y
justificada, siendoresponsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos, efectuar la
publicacion respectiva. Solo procede la postergacion hasta antes de la publicacion del
resultado final.
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Cancelacion del proceso de seleccién
En cualquier estado del proceso de seleccion, hasta antes de la suscripcion del contrato,
sepodra cancelar el proceso cuando se presente cualquiera de los siguientes supuestos:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio comunicado por el érgano o unidad
organica con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales
c) Otros supuestos debidamente justificados

PRECISIONES

Cualquier controversia o solicitud de interpretacion de las bases gue se produzcan
duranteel proceso de seleccion, es resuelto por el COMITE DE EVALUACION Y
SELECCION PARA EL PROCESO CAS TRANSITORIO N° 001-2025-MDS.
Considerando que cada etapa tiene el caracter de eliminatorio, es responsabilidad
del/ dela postulante efectuar el seguimiento del proceso en el portal web de esta
Municipalidad.

La documentacion entregada de forma fisica por los/las postulantes no seran devuelta por
formar parte del expediente del proceso de seleccion de personal, los mismos que
pueden ser sometidos a proceso de fiscalizacion posterior por parte de SERVIR o la
ContraloriaGeneral de la Republica.

Los curriculums vitae documentados presentados por los/as postulantes Ganadores/as
serviran para la apertura de los respectivos legajos personales.

Las notificaciones que deriven del proceso de seleccién se efectuaran en el domicilio o
correo consignado por el/la postulante en la ficha de postulacion.

COMITE DE EVALUACION Y SELECCION PARA EL PROCESO CAS TRANSITORIO N° 001-2025-MDS

Subtanjalla, 31 de julio de 2025
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