MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
COMISION DE EVALUACION Y SELECCION DE PERSONAL CAS
AYACUCHO “CAPITAL DE LA EMANCIPACION HISPANOAMERICANA”

LEY N2 24682
“Ano del Buen Servicio al Ciudadano”

PROCESO CAS N° 21-2017-MPH/CES

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

|. GENERALIDADES:

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de 01 Especialista Administrativo.

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 Administracién y Finanzas.

4. BASE LEGAL:
a. Decreto Supremo N° 1057, que regula el régimen de Contratacién 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. LeyN°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
Ve - No menor de 03 afios de experiencia (sector publico).
Experiencia Laboral. - No menor de 02 afios en el Area de Abastecimiento o Logistica del

Sector Publico.

- Ser proactivo, con valores personales, trabajo bajo presion y
vocacién de servicio.

Formacién Académica, Grado | - Contar con Titulo Profesional en Contabilidad, Administraciéon o

Académico y/o nivel de estudios. Economia, con colegiatura y habilitacion vigente.

- Cursos de capacitacién en Gestion de Contrataciones del Estado
(minimo 80 horas).

- Diplomado en Contrataciones con el Estado.

- Conocimiento en Contrataciones con el Estado (Evaluacion
Técnica).

- Manejo y elaboracion de contratos.

- Cursos de Ofimética.

- No menor de 03 afios de experiencia (sector publico).

- No menor de 02 afios en el Area de Abastecimiento o Logistica del
Sector Publico.

- Contar con Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién o
Economia, con colegiatura y habilitacion vigente.

- Cursos de capacitacién en Gestién de Contrataciones del Estado
(minimo 80 horas).

- Diplomado en Contrataciones con el Estado.

- Conocimiento en Contrataciones con el Estado (Evaluacion
Técnica).

- Manejo y elaboracion de contratos.

- Cursos de Ofiméatica.

Competencias y/o Habilidades.

Cursos  y/lo  Estudios de
Especializacion.

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

IIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones y/o actividades a desarrollar:
a) Analizary elaborar anteproyectos de directivas y otros.
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b) Implementar, resumir y difundir las normas legales en materia de su competencia, para las diversas
unidades organicas de la municipalidad.

c) Absolver, consultar y orientar a los usuarios en aspectos legales.

Elaborar proyectos de contratos por Locacion de Servicios.

Elaborar proyectos de contratos de los diversos procesos de seleccion.

f)  Elaborar los contratos de locacion de servicios y de los procesos de seleccion dentro del marco de la

ley.

Formular informes técnicos relacionados al sistema de abastecimiento.

) Llevar el control de la vigencia de los contratos.

i) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Huamanga, Distrito Ayacucho, Provincia
Huamanga, Departamento Ayacucho.

Duracion del contrato

Inicio: Desde la suscripcion de contrato.
Periodo de prueba 03 meses.

Remuneracion Mensual

5/2,600.00 Soles.

Otras condiciones esenciales del

La Remuneracion mensual incluye montos y afiliaciones de ley, asi como

contrato toda deduccion aplicable al trabajador.
V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO )
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
| Aprobacion de la Convocatoria El 24/08/2017 Unidad de Recursos Humanos
CONVOCATORIA

Publicacién de la Convocatoria en la Pagina Web
de la Municipalidad Provincial de Huamanga.

Del 24/08/2017
al 31/08/2017

Unidad de Recursos Humanos.

Presentacion de los Curriculums Vitae en fisico a la

Del 25/08/2017 al

Unidad de Atencion al

siguiente direccion; 31/08/2017  en | Ciudadano, Gestion Documental
2| Portal Municipal N° 30 = Plaza de Mayor - Oficina | "o de |y Archivo de la Municipalidad
o : atencion al | Provincial de Huamanga.
del Centro de Atencién al Vecino piblico

SELECCION

3

Evaluacion de los Curriculums Vitae

El 01/09/2017
Hora: 08:00 A.M.

Comision de Evaluacion 'y
Seleccion de Personal CAS.

Publicacién del resultado de la Evaluacion de los
Curriculums Vitae y/o Aptos para la Entrevista
Personal en la Pagina Web de la Institucion y/o en
la Unidad de Recursos Humanos.

El 01/09/2017
Hora: 05:30 P.M.

Unidad de Recursos Humanos.

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

El 04/09/2017
Hora: 08:00 A.M.

Comisién de Evaluaciéon vy
Seleccion de Personal CAS.

6

Publicacion del Resultado Final en la Pagina Web
de la Institucion y/o en la Unidad de Recursos
Humanos.

El 04/09/2017
Hora: 05:30 P.M.

Unidad de Recursos Humanos

* El horario de la SELECCION podria variar dependiendo a la cantidad de postulantes que se presenten al
presente proceso, en tal caso se les comunicara en la Unidad de Recursos Humanos a los interesados.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

o Del 05/09/2017 al .

7 | Suscripcion del Contrato 11/09/2017 Unidad de Recursos Humanos
. Del 05/09/2017 al .

8 | Registro del Contrato 11/09/2017 Unidad de Recursos Humanos
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V1. ETAPA DE LA EVALUACION:
Cada etapa del proceso de seleccion es de caracter eliminatorio, el resultado de la evaluacion, en cada una
de sus etapas, se publica en forma de lista, conteniendo los nombres de los postulantes y los puntajes
obtenidos por cada uno de ellos indicando si estan APTOS o NO APTOS.
Los factores de Evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos
distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE Los CURRICULUMS VITAE 60% 45 60
a. Experiencia Laboral 20% 19 20
b. Cursos o estudios de especializacion 20% 06 20
c¢. Formacién o Nivel Académico 20% 20 20
Puntaje Total de la Evaluacién de los Curriculums Vitae
ENTREVISTA 40% 30 40
PUNTAJE TOTAL 100% 75 100

> El puntaje minimo exigido de la Etapa de la Evaluacion de los Curriculums Vitae, a efectos de pasar ala

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.

» Seran declarados como APROBADOS(AS) los postulantes que hayan obtenido como minimo 75 puntos
en la Evaluacién de los Curriculums Vitae (45 puntos) y en la Entrevista Personal (30 puntos)
respetivamente; de lo contrario seran declarados DESAPROBADOS(AS).

» En el caso de que se convoque solo 01 plaza, por CARGO y DEPENDENCIA, sera declarado como

GANADOR(A) al postulante que obtenga el primer puesto (segun orden de mérito).

En el caso de que se convoque mas de 01 plaza, por CARGO y DEPENDENCIA, seran declarados como

GANADORES(RAS) a los postulantes que obtengan los primeros puestos hasta cubrir la cantidad de

plazas convocadas, (segun orden de mérito).

Se otorgara una bonificacion por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje Total, siempre

que el postulante cumpla obligatoriamente Indicar en el Anexo N° 01 con los siguientes requisitos:

a. Indicar su condicién de DISCAPACITADO, debidamente sustentada, indicando el nimero de folio
respectivo.

b. Adjuntar copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o resolucién emitida por el
CONADIS, indicando el nimero de folio respectivo.

Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo anteriormente sefialado, a fin de

obtener la bonificacién respectiva.

Se otorgara una bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas del diez por ciento

(10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista Personal, de conformidad con lo establecido

en el articulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el

postulante cumpla obligatoriamente Indicar en el Anexo N° 01 con los siguientes requisitos:
a. Indicar su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas, debidamente sustentada, indicando
el nimero de folio respetivo.
b. Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas, indicando el nimero de folio respectivo.

Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con lo anteriormente sefialado, a fin de

obtener la bonificacion respectiva.

I DOCUMENTACION A PRESENTAR:

1. De la presentacion de los Curriculums Vitae:

o Curriculum Vitae Documentado en folder manila, debidamente foliado y rellenado, sin borrones ni
enmendaduras (campos exigidos) todo ello en sobre cerrado con su respectivo rotulo pegado en él,
indicando claramente: el proceso de seleccion al que estd postulando, nombre completo del
postulante, cargo/plaza y dependencia al cual postula.
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o El postulante debera foliar y firmar en las primeras caras de todo el contenido del Curriculum Vitae
(segun modelo de foliacidén), mas no el reverso o la cara vuelta, y no debera utilizar letras del
abecedario o cifras como 1°, 1B, 1 Bis, o los términos “bis” o “tris”. De no encontrarse los documentos
foliados de acuerdo a lo antes indicado, o, de encontrarse documentos foliados con lapiz 0 no

foliados o rectificados (corrector o lapicero), el postulante sera declarado como NO APTO.

MODELO DE FOLIACION

I .

I |
| 1t L
= S

La experiencia laboral debera ser acredita con Contratos y la respectiva conformidad bajo cualquier
modalidad. No sera valido la presentacion de documentos que carezca del sello y firma de la autoridad
competente de la entidad que lo emite y/o presente documentacion incompleta. NO se considerara las
practicas profesionales ni pre-profesionales.

La Informacién consignada en el Curriculum Vitae tiene caracter de Declaracién Jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso
de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad y de las consecuencias administrativas y/o penales
en caso de falsedad.

MODELO DEL ROTULO DEL SOBRE DE PRESENTACION

SENOR:

PRESIDENTE DE LA COMISION EVALUADORA DE MERITOS DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUAMANGA

PROCESO CAS N° -2017-MPH/CES

NOMBRE COMPLETO DEL POSTULANTE :
CARGO/PLAZA AL CUAL POSTULA
DEPENDENCIA AL CUAL POSTULA

2. Contenido del Curriculum Vitae:
Es obligatorio presentar los siguientes documentos y en este orden:

CAS N© 21-2017-MPH/CES Pag. 4 de 6



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMANGA
COMISION DE EVALUACION Y SELECCION DE PERSONAL CAS
AYACUCHO “CAPITAL DE LA EMANCIPACION HISPANOAMERICANA”

LEY N2 24682
“Ano del Buen Servicio al Ciudadano”

1. Solicitud dirigida al Presidente de la Comision Evaluadora de Méritos, precisando claramente el
nombre completo del postulante, el proceso de seleccion al que esta postulando, cargo/plaza y
dependencia al cual postula. Los postulantes deberan postular sélo a una plaza del presente
proceso de seleccion.

2. Declaraciones Juradas de someterse a las disposiciones del presente proceso y las que
correspondan (Anexo N° 01,02 y 03), debidamente llenados sin borrones ni enmendaduras.

3. Formato de Datos Personales, Formacion o Nivel Académico, Experiencia Laboral, Cursos o
Estudios de Especializacion (Anexo N° 04), debidamente llenados sin borrones ni enmendaduras.

4. Copia simple del Documento Nacional de Identidad vigente y legible.

5. RUC Impreso de la hoja de consulta, a la que podra acceder a través de la pagina web de la SUNAT
(http://www.sunat.gob.pe/cl-ti-itmrconsruc/icrS00Alias).

6. Documentos sustentatorios descritos en el Anexo N° 04 (seran evaluados solo la documentacién
descrita en éste anexo)

Nota: Los postulantes que hayan sido declarados como NO APTOS o DESAPROBADOS en el
presente proceso, podran recoger sus expedientes en la Unidad de Recursos Humanos al
siguiente dia habil de la publicacién del Resultado Final en la pagina web de la Institucion, previa
presentacion de su DNI, en el horario de 05:00 p.m. a 05:30 p.m., (tnico dia) transcurrido dicho
plazo los expedientes seran incinerados.

3. Otrainformacion que resulte conveniente:

o ElComité de Procesos de Seleccion podra solicitar alguin otro documento en cualquier etapa del proceso

de seleccion.

e Para la Entrevista Personal cada postulante debera presentar su Documento Nacional de Identidad
original vigente.
Si el postulante no se encuentra presente en la etapa de la Entrevista Personal en el lugar, fecha y hora
sefialada, éste pierde su derecho a dicha etapa y se le considerara como retirado del presente proceso
de seleccion.

Nota: Sera declarado como NO APTO el postulante que omita presentar alguno de los
documentos sefialados en el Anexo 04 y/o declare en ellas afirmaciones falsas, imprecisas o no
cumpla con los requisitos minimos solicitados y/o haya presentado documentacién incompleta
o adulterada. Necesariamente el postulante debera acreditar el cumplimiento del perfil requerido.

VIIl. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

N 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 evaluacion del proceso.

d. Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente.

k 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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FACTORES ESPECIFICOS DE CALIFICACION CURRICULAR

DEPENDENCIA SOLICITANTE: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO

CARGO CONVOCADO: 01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

APELLIDOS Y NOMBRES DEL POSTULANTE:

FACTORES Ptie min | Ptje max PUNTAJE OBTENIDO
| | EXPERIENCIA LABORAL 14 20
Il | CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION 1 20
Ill | FORMACION O NIVEL ACADEMICO 20 20
TOTAL PUNTAJE EVALUACION CURRICULAR 45 60
|| EXPERIENCIA LABORAL (de 15.0 a 20.00 puntos) PT=A+B TOL’E"TE:I':)TC’;‘J E
A | CON RESPECTO AL AREA REQUERIDA (70%)
1| No menor de 03 afios. 14 14
B | DE MANERA GENERICA (30%)
1 | Més de 5 afios 6.0 6.0
2 | Mas de 3 afios y hasta 5 afios 5.6 5.6
3 | Mas de 1 afio y hasta 3 afios 54 54
4 | Més de 6 meses y hasta 1 afio 5.1 5.1
5 | Minimo a 3 meses 5.0 5.0
SUB TOTAL
1 2
Il | CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION (15.0 a 20.0) PT= A+B
A Cursos o Estudios de Capacitacion Especializada para el servicio requerido TOTAL PUNTAJE
(de 1.5 a 5.00 puntos) (70%) OBTENIDO
1 | Con Grado de Magister 3 3
2 | Con estudios de Maestria concluido (Egresado) 2.6 2.6
3 | Diplomado de Especializacion Profesional en el area requerida 24 24
4 | Diplomado en general 2.2 22
5 | Cursos en el area especifica 2 2
6 | Cursos en areas afines 1.8 1.8
SUB TOTAL 14 14
B Conocimientos de ofimatica y/o idiomas segtin corresponda (de 1.5 a 3.0 TOTAL PUNTAJE
puntos) (30%) OBTENIDO
1 | Certificacion de estudios de computacion, Informaticas, idioma extranjero y otros. 25 35
2 | Oftras habilidades (Licencia de conducir, idioma quechua, etc.) 1.5 25
SUB TOTAL 4 6
PUNTAJE TOTAL DE CURSOS O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
Iil | FORMACION O NIVEL ACADEMICO REQUERIDO (20.0 puntos) TOT/L PUITIME
1 Contgr con TituIQ_ Prqfesiqnal en Contabilidad, Administracion o Economia, con 20 20
colegiatura y habilitacion vigente.

(*) Los puntajes son referenciales estan sujetos al perfil requerido.

Persona con Discapacidad o Licenciado del Servicio Militar (ver Anexo N°01): Si( ) No (
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