MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
PROCESO CAS N° 28-2012-MPH/CES

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO

I. GENERALIDADES:

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de un Asistente Administrativo.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
Oficina de Planeamiento y Presupuesto.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:

Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administraciéon y Finanzas.

4. BASE LEGAL:

a. Decreto supremo N° 1057, que regula el régimen de Contrataciéon Administrativo de
servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativo de Servicios, aprobado por decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Ley N° 29849 Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales (CAS).

d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de

Servicios.
Il. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Laboral. - No menor de 02 afios en Gestion Publica y Gestion
Municipal.

- No menor de 01 afio en el Area de Planeamiento y

presupuesto.

Competencias y/o Habilidades. | - Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo

presion y vocacion de servicio.
Formacion Académica, Grado | - Bachiller en Derecho y/o carreras afines.
Académico y/o nivel de

estudios.
Cursos y/o Estudios de | - Conocimiento del Proceso Presupuestario, Rendicion
Especializacion. de Cuentas y Planes de Desarrollo Concertado.
- Conocimiento acreditado en Computacion e
Informatica.
Requisitos para el cargo y/o | - No menor de 02 afios en Gestion Publica y Gestion |
puesto: minimo o] Municipal. )
indispensables o deseables - No menor de 01 afo en el Area de Planeamiento y
presupuesto.

- Bachiller en Derecho y/o carreras afines.

- Conocimiento del Proceso Presupuestario, Rendiciéon
de Cuentas y Planes de Desarrollo Concertado.

- Conocimiento acreditado en Computacion e

Informatica.

SRR N lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Ve BY ‘@'g Principales funciones y/o actividades a desarrollar:

gAlfreds & a) Garantizar el desarrollo de las actividades de la Oficina de Planeamiento y
- Presupuesto.

ﬁ b) Redactar informes de acuerdo al requerimiento de la Oficina de Planeamiento y

Presupuesto.



c) Elaborar y/o sistematizar los reportes de proyectos y actividades, a fin de informar
al Despacho de Alcaldia y Gerencia Municipal el cumplimiento de metas.

d) Realizar actividades de recepcion, registro, codificacion, analisis, clasificacion,
distribucién, seguimiento y archivo de documentos administrativos que ingresan a la
Oficina.

e) Orientar al publico en forma oportuna y veraz de la situacion del tramite de sus
expedientes.

f) Administrar en forma ordenada y cronoldgica la documentacion correspondiente a
la Oficina de Planeamiento y Presupuesto de conformidad a las normas, directivas
o reglamentos de archivo.

g) Redactar documentos de acuerdo a los proveidos por el inmediato superior.

h) Recepcionar y efectuar las comunicaciones telefonicas de la Oficina.

i) Tramitar el pedido de los utiles y materiales de oficina requeridos por la Oficina y
sus Unidades y efectuar su distribucion.

J) Velar por la seguridad y conservacion de los documentos de la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

k) Otras labores encargadas por el Jefe inmediato superior.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del | Portal Municipal N° 44, plaza de Armas, Distrito Ayacucho,
servicio Provincia Huamanga, Departamento Ayacucho.

Duracion del contrato Inicio: Desde la Suscripcion del Contrato.

Término: 31/12/2012.
Periodo de prueba 03 meses.

Remuneraciéon Mensual °"1,250.00 Nuevos Soles
Otras condiciones esenciales | La Remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de
del contrato ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO, MANEJO SIAF

I. GENERALIDADES:

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de un Especialista Administrativo en SIAF.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
Unidad de Abastecimiento.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion y Finanzas.

4. BASE LEGAL:

a. Decreto supremo N° 1057, que regula el régimen de Contratacion Administrativo de
servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativo de Servicios, aprobado por decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Ley N° 29849 Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales (CAS).

d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de

Servicios.
. PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Laboral. - No menor de 02 afios en el Sector Publico y/o Privadas.
Competencias y/o | - Proactivo y con valores personales.
Habilidades. - Trabajo bajo presion.
- Vocacion de servicio.




Formacion Académica, | - Titulo Universitario en Contabilidad o Sistemas, colegiado y
Grado Académico y/o habilitado
nivel de estudios.

Cursos y/o Estudios de | - Tener certificados de haber asistido a cursos o talleres del
Especializacion. SIAF/GL.

Requisitos para el cargo | - Experiencia laboral no menor de 02 afios en el Sector Publico y/o
y/o puesto: minimo e Privado.

indispensables - Titulo Universitario en Contabilidad o Sistemas, colegiado y
habilitado

- Tener certificados de haber asistido a cursos o talleres del
SIAF/GL.

lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones y/o actividades a desarrollar:

a. Responsable de registrar los compromisos de gastos a través del Sistema Integrado de
Administracion Financiera para Gobiernos Locales SIAF/GL. En coordinacién con las
unidades de Presupuesto, Contabilidad y Tesoreria.

b. Ejecutar y coordinar las actividades del Sistema de Abastecimiento y Almacenes de la
Municipalidad.

c. Evaluar y verificar las Notas de Pedido tramitadas por las diferentes dependencias de la
Municipalidad con las consideraciones de disponibilidad presupuestal.

d. Informar al Jefe de la Unidad de Logistica acerca del desarrollo de las actividades a su
cargo.

e. Controlar y evaluar las Ordenes de Compra y Servicios emitidas, respecto a las partidas
especificas y genéricas, disponibilidad presupuestal y otros.

f.  Implementacién y monitoreo de hojas de calculo con base de datos para la elaboracién
de Ordenes de compra y Servicio.

g. Implementar en coordinacion con la Unidad de Contabilidad y con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto el sistema de control presupuestal por diferentes metas de
cada proyecto y/o actividad, acorde con el Presupuesto Institucional de Apertura y
Presupuesto Institucional Modificado (PIA-PIM).

h. Otras funciones que se delegue de acuerdo a la necesidad del servicio.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestaciéon del | Portal Municipal N° 44, plaza de Armas, Distrito Ayacucho,
servicio Provincia Huamanga, Departamento Ayacucho.

Duracién del contrato Inicio: Desde la Suscripcion del Contrato

Término: 31/12/2012
Periodo de prueba 03 meses.

Remuneracion Mensual 5"2,000.00 Nuevos Soles.
Oftras condiciones esenciales | La Remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de
del contrato ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN SERENAZGO

I. GENERALIDADES:

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de un Serenazgo.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:
Sub Gerencia de Serenazgo.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion y Finanzas.

4. BASE LEGAL:




. Decreto supremo N° 1057, que regula el régimen de Contratacion Administrativo de
servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativo de Servicios, aprobado por decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

. Ley N° 29849 Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales (CAS).

d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de
Servicios.
Il. PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Laboral. - No menor de 02 afios en temas de Seguridad y/o afines
Competencias y/o | - Proactivo y con valores personales.
Habilidades. - Trabajo bajo presion.
- Vocacion de servicio
Formacién Académica, | - Con Estudios Secundarios (5to aflo como minimo), o Estudios

Grado Académico y/o
nivel de estudios.

Técnicos o Universitario incompletos o completos.
- Ser Licenciado de las Fuerzas Armadas y/o Policiales.

Cursos y/o Estudios de
Especializacion.

- Capacitacion en temas de seguridad y/o afines al cargo.

Requisitos para el cargo
y/o puesto: minimo e
indispensables

- No menor de 02 afios en temas de Seguridad y/o afines

- Con Estudios Secundarios (5to afio como minimo), o Estudios
Técnicos o Universitario incompletos o completos.

- Ser Licenciado de las Fuerzas Armadas y/o Policiales.

- Capacitacion en temas de seguridad y/o afines al cargo.

- Edad minima 23 afios

- Talla media 1.70 mts

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones y/o actividades a desarrollar:

a. Brindar proteccion ciudadana abarcando la jurisdiccion del Distrito de Ayacucho.

b. Realizar patrullajes por las zonas donde se presentan alteraciones del orden publico.

c. Promover la erradicacion del pandillaje

d. Vigilar la seguridad de los hogares y la integridad fisica de los vecinos.

e. Acudir a prestar apoyo que solicita la vecindad en caso de atentados contra la
tranquilidad publica.

f.  Coordinar y actuar conjuntamente con la PNP, Ministerio Publico, Gerencia de Servicios
Publicos, el SAT Ayni Municipal y otros que sean necesarios, para el cumplimiento y
ejecucion de operativos conjuntos.

g. Participar en la intervencion e inscripcion en forma permanente de los centros nocturnos,

Casas de Citas, Bares, Cantinas y Chicherias.

h. Participar en el control permanente e intervencion a hoteles, hospedajes, alojamiento y
otros.

i.  Apoyo en el control del comercio informal en las diferentes arterias urbanas de la ciudad.

j. Realizar investigaciones de las denuncias de los vecinos sobre violacion de normas y
derechos ciudadanos, reportandolos a la Policia Nacional del Peru.

k. Apoyar de manera inmediata las emergencias que se presentan en los diferentes lugares
del Distrito y la Provincia.

|.  Expulsar a los elementos extrafios indeseables que ocasionan y amenazan la vecindad.

m. Dar parte y apoyar a las acciones del PNP en caso de emergencia.

n. Elaborar los informes y partes diarios de todos los sucesos ocurridos en sus respectivos
turnos.

Es de su responsabilidad la verificacion de la operatividad de los equipos y mantener el
uso adecuado del mismo.




p. elaborar los informes que le sean requeridos.

g. Realizar el trabajo o labor que se le encomienda con responsabilidad, honradez,
eficiencia y buena voluntad.

r.  Tratar cortésmente a las personas con las que tuviera que alternar en el desarrollo de sus

funciones.

s. Acatar y cumplir las érdenes que le impartan sus jefes, en razén del trabajo que le sea
encomendado.

t. realizar el trabajo con sumo cuidado para no poner en riesgo su vida ni la de sus
companeros.

u. permanecer en el puesto de trabajo durante la jornada.
usar correctamente el uniforme y los implementos que se le proporcione en el
desempenrio de su labor.

w. Otfras funciones que se le asigne de acuerdo a la naturaleza de su contratacion.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del | Portal Municipal N° 44, plaza de Armas, Distrito Ayacucho,
servicio Provincia Huamanga, Departamento Ayacucho.

Duracién del contrato Inicio: Desde la Suscripcion del Contrato.

Término: 31/12/2012.
Periodo de prueba 03 meses.

Remuneracién Mensual "1,250.00 Nuevos Soles
Otras condiciones esenciales | La Remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de
del contrato ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACK')N ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
UN TECNICO ADMINISTRATIVO

I. GENERALIDADES:
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de un Técnico Administrativo.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE:

Oficina de Secretaria General.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:

Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administraciéon y Finanzas.

4. BASE LEGAL:

a. Decreto supremo N° 1057, que regula el régimen de Contratacion Administrativo de
servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrataciéon Administrativo de Servicios, aprobado por decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Ley N° 29849 Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales (CAS).

d. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de
Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS DETALLE

Experiencia Laboral. - No menor de 06 meses en el Sector Publico y/o
Privadas.

Competencias y/o Habilidades. |- Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo

presion y vocacion de servicio.
Formacion Académica, Grado | - Bachiller en Derecho.
Académico y/o nivel de
estudios.




Cu

rsos y/o Estudios de |- Conocimiento acreditado en Computacion e
Especializacion. Informatica.
Requisitos para el cargo y/o |- No menor de 06 meses en el Sector Publico y/o
puesto: minimo o | Privadas.
indispensables o deseables - Bachiller en Derecho.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones y/o actividades a desarrollar:

a) Apoyo en la recepcion y registro de todos los documentos que ingresan en la oficina
foliando los documentos recepcionados.
b) Informar a los usuarios sobre la situacion de sus expedientes en curso.
c) Apoyo en las actividades referidos a las Sesiones de Concejo.
d) Otras que se le encomiende de acuerdo a la naturaleza de su contrato.
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del | Portal Municipal N° 44, plaza de Armas, Distrito Ayacucho,

Servicio

Provincia Huamanga, Departamento Ayacucho.

Duracién del contrato

Inicio: Desde la Suscripcion del Contrato.
Término: 31/12/2012.
Periodo de prueba 03 meses.

Remuneracion Mensual

"-1,100.00 Nuevos Soles

Otra

del contrato

s condiciones esenciales

La Remuneracién mensual incluye montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Lugar: Portal Municipal N° 44 — Plaza
de Armas-
Gerencia Municipal.

Hora: 1:00 P.M.

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria Fecha: 01/10/2012 | Unidad de Recursos

| Humanos

CONVOCATORIA

1 Publicacion de la Convocatoria en la | Del 01/10/2012 al | Unidad de Recursos

Pagina Web de la Municipalidad | 05/10/2012 Humanos.
Provincial de Huamanga. Sub Gerencia de Sistemas y
Direccion Regional de Trabajo vy Tecnologia de la
Promocion del Empleo- Ayacucho. Municipalidad Provincial de
Jr. Libertad N° 539 — Ayacucho Huamanga.

2 | Presentacién de la Hoja de Vida | Del 02/10/2012 al | Unidad de Tramite
documentada via fisico a la siguiente | 05/10/2012 Hora | Documentario de la
direccion: de 8:30 A.M. a | Municipalidad Provincial de
Portal Municipal N° 44 — Plaza de | 3.00 P.M. Huamanga.

Mayor- Unidad de Tramite
Documentario |
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida ElI 09/10/2012 Comision  Evaluadora de
Hora: 08:00 A. M. | Meritos: Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos, Director
de la Oficina de
Administracion y Finanzas y
Gerente Municipal.

4 | Publicaciéon del resultado de la | EI09/10/2012 Sub Gerencia de Sistemas y
Evaluacion de la Hoja de Vida y/o | Hora: 10:00 A.M. Tecnologia de la
Aptos para la Entrevista Personal en Municipalidad Provincial de
la Pagina Web de la Institucion y/o en Huamanga.
la Unidad de Recursos Humanos.

5 | Entrevista Personal: ElI 09/10/2012 Comision  Evaluadora de

Meritos: Jefe de la Unidad de
Recursos Humanos, Director
de la Oficina de
Administracion y Finanzas y




Gerente Municipal.

6 | Publicacion del Resultado Final en la | EI 09/10/2012 Sub Gerencia de Sistemas y
Pagina Web de la Institucion y/o en la | Hora: 03:00 P.M. Tecnologia
Unidad de Recursos Humanos. :

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

| 7 | Suscripcién del Contrato Del 10/10/2012 al | Unidad de Recursos
| 12/10/2012 Humanos

8 | Registro del Contrato Del 10/10/2012 al | Unidad de Recursos
12/10/2012 Humanos

V1. ETAPA DE LA EVALUACION:

Los factores de Evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de
puntos distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO | PUNTAJE PUNTAJE
MIiNIMO MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 45 60
a. Experiencia Laboral 20% 15 20
b. Formacién o Nivel Académico 20% 16 20
C. Cursos o estudios de especializacion 20% 15 20
Puntaje Total de la Evaluacion de la Hoja de Vida
ENTREVISTA 40% 30 40

> JE 100% 75 100

» El puntaje minimo exigido de la Etapa de la Evaluacion de la Hoja de Vida, a efectos de
pasar a la etapa de la Entrevista Personal, se establece en 45 puntos.

» El puntaje minimo exigido de la Etapa de la Evaluacion de la Entrevista Personal es de 30
puntos.

» El punt aje aprobatorio sera de 75 puntos como minimo.

» El po stulante que acredita la condicion de ser discapacitado y/o ser Personal Licenciado de
las Fuerzas Armadas, recibira una bonificacion del 10% de la ultima etapa del proceso de
seleccion (Entrevista).

VI.DOCUMENTACION A PRESENTAR:

1. De la presentacion de la Hoja de Vida:
¢ Hoja de vida o Curriculum Vitae Documentada (segun orden del Formato- Anexo N° 04) y
debidamente foliada.
e La Informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de Declaracion Jurada, por
lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento
y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad.

2. Documento Adicional:

¢ Solicitud dirigida al Presidente de la Comision Evaluadora de Meritos, precisar la Plaza y
Oficina y/o Unidad a postular. Los postulantes deberan postular sélo a una plaza.

e Declaraciones Juradas de someterse a las disposiciones de esta Directiva y de las que
correspondan (Anexo N° 01,02 y 03)

e Copia simple del Documento Nacional de Identidad vigente.

e Formato de Informacién Personal, Formacién Académica, Experiencia Laboral,
Capacitaciéon y Conocimiento de Ofimatica y/o Idiomas (Anexo N° 04).

e Tener Recibo por Honorarios Activo.
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- 3. Otra informacion que resulte conveniente:
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e Para la Entrevista Personal cada postulante debera presentar su Documento Nacional de

Identidad.

Nota: Sera descalificado el postulante que omita presentar alguno de los
documentos o declare en ellas afirmaciones falsas o imprecisas, o no cumpla con
los requisitos minimos solicitados y/o documentacion incompleto, la Comision
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Evaluadora de Meritos podra declarar como no admitido. Necesariamente el
postulante debera acreditar el cumplimiento del perfil requerido.

Vill. 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 presentan postulantes al proceso de seleccion.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso

2. Cancelacion del proceso de seleccion.
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea

responsabilidad de la Entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad con posterioridad al inicio del
proceso de la Convocatoria.

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otros supuestos debidamente justificados.
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