TRIAIRIIN.

E
5

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JOSE LUIS BUSTAMANTE Y RIVERO

PROCESO CAS N° 005 — 2018 — MDJLByR — CEPCAS

BASES PARA LA SELECCION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS

I GENERALIDADES

1. Objetivo de la Convocatoria

Contratar bajo el régimen de Contratacidn Administrativa de Servicios del D. Leg. N2 1057 de
acuerdo al requerimiento efectuado por el drea usuaria, los siguientes servicios:

CANTIDAD SERVICIO-PUESTO UNIDAD ORGANICA
1 Asistente de auditoria
1 Auxiliar Administrativo

Organo de Control Institucional

2. Dependencia encargada de realizar el proceso de seleccion
El proceso de seleccién del personal requerido, estard a cargo de una Comisién designada para la
contratacion de personal.

3. Base Legal

a. Constitucién Politica del Peru

b. Ley N2 30281, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015.

c. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de

Servicios.

d. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto
Supremo N2 065-2011-PCM.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE.

Ley N2 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica (en lo que resulte pertinente)
Ley N2 28175, Ley Marco del Empleo Publico (en lo que resulte pertinente)

Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades (en lo que resulte pertinente)

Ley N2 27050 Ley General de la Persona con Discapacidad.

@ o

Il.  REQUISITOS GENERALES

e (Carta de presentacion de Curriculum Vitae descriptivo y documentado indicando el Cédigo de
la vacante a la que postula (solo se podra postular a una vacante). (ver Anexo 1)

e Copia del DNI, carnét de identidad o extranjeria (vigente y nitida)

e Titulo Profesional, y constancia de habilidad referida a la plaza que postula segin sea el caso.

e Certificado de estudios secundarios completos y/o técnicos de presentarse a una plaza de
personal de servicio.

e Certificados y diplomas relacionados a la plaza que postula.

e Disponibilidad para desarrollar su trabajo a tiempo completo, con presentacién de productos
finales y cumplimiento de términos de referencia.(Anexo 3)

e Declaraciones juradas simple (Anexo 2,3,4 y 5)

e Certificado de Salud segiin amerite el caso.

e Ficha RUC

e Formato de Hoja de vida (Anexo 7)

lll. PERFILY CARACTERISTICAS DEL PUESTO
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1. ASISTENTE DE AUDITORIA COD. ASISTAUD -OCi

REQUISITOS DETALLES
Experiencia e Acreditar experiencia de practicas o servicios en
labores de control gubernamental minima de 6
meses contados desde su condicidon de egresado.

Competencias Iniciativa, Pro actividad , Vocacion de Servicio,
Trabajo en Equipo Responsabilidad
Formacién Académica e Bachiller en las carreras de derecho, contabilidad,
administracidn, ingenieria civil o afines.
Cursos y/o estudios de especializacién e Capacitacion en Auditoria con una antigliedad no

menor de 5 afios.

e Capacitacion en gestiéon publica con una

antigiiedad no menor de 5 afios.

e Capacitacion en ofimatica

Requisitos deseables e No haber estado inmerso como responsable en
algun informe de control de la CGR o del OClI,
cuya recomendacién sancionatoria no se haya
cumplido.

e No tener impedimento, incompatibilidad o
estar incurso en prohibiciones para contratar
con el estado.

e  Poseer buena salud fisica y mental

Plazas Vacantes 01

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

e Apoyar en servicios de control posterior (auditorias de cumplimiento).

e Realizar servicios de control simultaneo (accidon simultanea, visitar de control, visita
preventiva, orientacion de oficio.

e Ejecutar servicios relacionados a la implementacién y seguimiento de medidas correctiva.

e  Verificar el cumplimiento de la ley de transparencia y acceso a la informacion publica

e  Verificar el registro de INFOBRAS

e Atender las denuncias presentadas.

e Administrar y mantener actualizados los archivos del Organo de Control Institucional.

e Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y las que le sean asignadas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Organo de Control Institucional
S/.1500.00 Nuevos Soles
Remuneracion (Los montos incluyen retenciones y aportes

de Ley)
Inicio: 27 de agosto del 2018
Termino: 26 de noviembre del 2018

Duracidn del contrato

Otras condiciones esenciales del contrato Jornada laboral de 48 horas semanales

2. AUXILIAR ADMINISTRATIVO COD. AUXADM -OCI
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REQUISITOS DETALLES

e Deseable experiencia de practicas o servicios en

labores de control gubernamental.

Iniciativa, Pro actividad , Vocacién de Servicio,

Trabajo en Equipo Responsabilidad

e Egresado de las carreras universitarias de

derecho, contabilidad, administracién, ingenieria
civil o afines.

e Capacitacion en Auditoria o gestién publica con

una antigliedad no menor de 5 afios.

Conocimiento en ofimatica

e No haber estado inmerso como responsable en
algun informe de control de la CGR o del OClI,
cuya recomendacion sancionatoria no se haya
cumplido.

e No tener impedimento, incompatibilidad o
estar incurso en prohibiciones para contratar
con el estado.

e Poseer buena salud fisica y mental

Plazas Vacantes 01

Experiencia

Competencias

Formacion Académica

Cursos y/o estudios de especializacion

Requisitos deseables .

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

e Apoyar en servicios de control simultaneo (accién simultanea, visitar de control, visita
preventiva, orientacion de oficio.

e Ejecutar servicios relacionados a la implementacién y seguimiento de medidas correctivas.

e  Verificar el cumplimiento de la ley de transparencia y acceso a la informacion publica

e  Verificar el registro de INFOBRAS

e Atender las denuncias presentadas.

e Administrar y mantener actualizados los archivos del Organo de Control Institucional.

e Las demds atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y las que le sean asignadas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Organo de Control Institucional

Remuneracion

S/.1200.00 Nuevos Soles
(Los montos incluyen retenciones y aportes
de Ley)

Duracion del contrato

Inicio: 27 de agosto del 2018
Termino: 26 de noviembre del 2018

Otras condiciones esenciales del contrato

Jornada laboral de 48 horas semanales

Iv. CRONOGRAMA DEL PROCESO

ETAPA DEL PROCESO

CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

Aprobacion de la Convocatoria

23 de julio del 2018

Comité Evaluador

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional
del Empleo

2018 al 09 de agosto del

Del 25 de enero del Gerencia Regional de
Trabajo y Promocion

del Empleo

2018

CONVOCATORIA
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Publicacion de la convocatoria en la pagina web
de la Entidad y en un lugar visible de acceso
publico de la Sede Central

Del 10 de agosto del
2018 al 17 de agosto del
2018

Comisién del Proceso
Unidad de
Tecnologias de la
Informacion

Presentacion del Curriculum Vitae
Documentado, suscrito en todas sus hojas, el
mismo que comprendera la Hoja de Vida y la
documentacién que acredite la informacién que
esta contenga.

20 de agosto del 2018
Desde las 8:00 a.m.
hasta las 03:30 p.m.

Mesa de Partes

SELECCION

Evaluacion de la Hoja de Vida

21 de agosto del 2018

Comité Evaluador

Publicacion de resultados de la evaluacion de la
Hoja de vida, por pagina web de la
municipalidad

21 de agosto del 2018 a
partir de las 18 horas

Unidad de
Tecnologias de la
Informacion
Unidad de Gestién de
Recursos Humanos y
Seguridad Laboral

Entrevista Personal

22 de agosto del 2018

Comité Evaluador

Publicacion de resultado final en la pagina web
de la municipalidad

22 de agosto del 2018
a partir de las 18:00 hrs.

Unidad de
Tecnologias de la
Informacién
Unidad de Gestién de
Recursos Humanos y
Seguridad Laboral

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

23 de agosto del 2018

Unidad de Gestidn de
Recursos Humanos y
Seguridad Laboral

Registro del Contrato

24 de agosto del 2018

Unidad de Gestidn de
Recursos Humanos y
Seguridad Laboral

ETAPAS DEL PROCESO

Las etapas de la seleccidn son cancelatorias, por lo que, los resultados de cada etapa tendran caracter

eliminatorio.

El presente proceso de seleccion comprende las siguientes etapas:

1. Cumplimiento de requisitos técnicos minimos (sin puntaje)

En esta etapa se verificard el cumplimiento del perfil exigido para el puesto, por lo que los
postulantes deberan obligatoriamente presentar los documentos que acrediten que cumplen el
perfil del puesto; es de caracter eliminatorio, para lo cual se tomara en cuenta los documentos
adjuntos a la Hoja de Vida, presentados el dia sefialado en el cronograma del proceso.

En esta etapa también se verificara la presentacidn de los siguientes formatos, que se encuentran
colgados en link del proceso:

Anexo N2 1: Carta de presentacion al proceso de seleccion.

Anexo N2 2: Declaracion Jurada de no encontrarse inscrito en el Registro de Deudores—
Alimentarios Morosos-REDAM

Anexo N2 3: Declaracién Jurada de Ausencia de Incompatibilidades.
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Anexo N2 4: Declaraciéon Jurada de Ausencia de Nepotismo.
Anexo N2 5: Declaracién Jurada de Conocimiento del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica.
El postulante que no haya cumplido con presentar su expediente de acuerdo al formato
considerado para la Hoja de Vida del Anexo N2 07, y/o las declaraciones juradas de acuerdo a los
formatos indicados, y/o no acredite cumplir los requisitos del perfil, serd eliminado del proceso de
seleccion.

2. Evaluacion Curricular
Los postulantes que hayan cumplido con los requisitos técnicos minimos del perfil, pasaran a la
etapa de evaluacién curricular, para lo cual se aplicara la tabla de evaluacién del Anexo N2 6;
habiéndose considerado un puntaje minimo y maximo de acuerdo al puesto convocado.

3. Entrevista Personal
Esta etapa estara a cargo del Comité del Proceso de Seleccion, quienes evaluaran conocimientos,
desenvolvimiento, actitud, cualidades y competencias del postulante requeridas para el servicio al
cual postula, teniendo un puntaje minimo de 40 puntos y maximo de 50 puntos.

EVALUACIONES PESO PUNTAIJE MINIMO PUNTAIJE
ASISTENTE DE AUXILIAR MAXIMO
AUDITORIA ADMINISTRATIVO
Evaluacion de la Hoja de Vida 50%
Formacién Académica 20% 11 6 50
Entrevista Personal 50%
Entrevista 50% 40 40 50
TOTAL GENERAL 100% 51 46 100

La calificacién del Curriculum Vitae se realizarad de acuerdo a la tabla del Anexo N2 6.

El Puntaje minimo total para pasar la evaluacion curricular es de 11 puntos (PUESTO ASISTENTE DE
AUDITORIA).

El Puntaje minimo total para pasar la evaluacidn curricular es de 06 puntos (PUESTO AUXILIAR
ADMINISTRATIVO).

El Puntaje minimo total para pasar la evaluacion personal es de 40 puntos.

4. Modificacion del cronograma del proceso
De acuerdo a la complejidad del proceso, cantidad de postulantes o circunstancias justificadas, el
Comité Evaluador podra acordar por mayoria la modificacion del cronograma del proceso, o
variacion de las etapas del mismo, lo que debera constar en actas.

Vi. DE LAS BONIFICACIONES

a. Bonificacidn por ser personal licenciado de la Fuerzas Armadas
Se otorgard una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista, de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su Hoja de Vida y
haya adjuntado en su curriculum vitae copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

b. Bonificacion por Discapacidad
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Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un
puntaje aprobatorio obtendran una bonificacion del quince por ciento (15%) del Puntaje Total
obtenido, segun Ley N 2 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley 27050, Ley de Personas
con discapacidad, y que acredite dicha condicién, para ello debera adjuntar obligatoriamente copia
simple del carnet de discapacidad emitido por el CONADIS.

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 presentan postulantes al proceso de seleccion

b. Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

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 posteridad al inicio del proceso
b. Por restricciones presupuestales

c. Otros supuestos debidamente justificados

RESULTADOS DEL PROCESO

e Al postulante que haya obtenido la nota minima aprobatoria y no resulte ganador, sera
considerado como elegible, de acuerdo al orden de mérito.

e El expediente del ganador del proceso, no sera devuelto por ser considerado como parte del
expediente del proceso.

e Las personas que no fueron seleccionadas, podran recoger su expediente en la fecha sefialada
en el acta de resultados luego de lo cual, la Municipalidad podra destinarlos para su propio uso,
o eliminarlos.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

e Las personas que resulten ganadoras del proceso de seleccion y que a la fecha de publicacidn
de los resultados finales mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan presentar su carta
de renuncia o licencia correspondiente, para proceder a suscribir el nuevo contrato.

e De verificarse durante la prestacién de servicios que el seleccionado presenté documentacion
fraudulenta para acreditar los documentos ya presentados y mencionados en su hoja de vida
se procedera a la resolucion del contrato y al inicio de las acciones legales correspondientes.

RESTRICCION EN LA POSTULACION

e Los postulantes que presenten los Anexos N2 1,2, 3, 4, 5Y 7 sin estar debidamente llenados y
firmados seran eliminados del presente proceso de seleccién.

e Los postulantes que no se presenten a la entrevista personal en el lugar, fecha y hora sefialada
guedaran eliminados del proceso de seleccion.

e Los postulantes que no especifique el puesto al que postulan seradn del proceso de seleccion.

e Unicamente se aceptard una postulacién por persona. El postulante que presente dos (2)
expedientes 0 mas para un mismo proceso CAS, o que no seiale el codigo del puesto al que se
presenta, quedara eliminado del proceso.

e El postulante que esté cumpliendo sancion disciplinaria de cese temporal o haya sido
sancionado con separacién definitiva o destitucién de alguna entidad, no podra ser declarado
ganador.
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e El postulante que haya sido destituido o separado de alguna entidad y que no acredite cinco o
mas afios de cumplida la sancién, queda automaticamente eliminado del proceso de seleccion.

e Persona con antecedentes penales y/o judiciales no podrd participar en el proceso de
seleccion.

Xl. RECOMENDACION A LOS POSTULANTES

e La presentacién de los documentos para la presente convocatoria debera efectuarse
necesariamente en la fecha, lugar y horario establecidos en el cronograma. Se considerara
extempordnea a la entrega de documentos fuera de la fecha (dias antes o dias después) y
horario establecido.
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ANEXO N¢ 06

TABLA DE EVALUACION CURRICULAR

.  Titulos, grados y estudios superiores: Puntaje
- Egresado 5 puntos
- Bachiller 6 puntos
- Titulo Profesional 10 puntos
- Estudios de Maestria 5 puntos adicionales
- Grado de Magister 8 puntos adicionales

Maximo 18 puntos
Ill.  Cursos de capacitacion relacionados con el objeto de la contratacion
- Cursos Post grado (Especializacién, diplomado) 2 puntos
- Cursos, Seminarios, Talleres 1 punto
Maximo 10 puntos
lll.- Cursos de Informatica
- Basico 1 punto
- Avanzado 2 puntos
M4dximo 6 puntos
IV.- Experiencia Laboral
- 1semestre 2 puntos
- Por cada semestre adicional 2 puntos — hasta 8 puntos

Mdximo 10 puntos

NOTA 1.- La calificacion de los items se realizard en base a los estudios, capacitacion y experiencia
relacionada con el puesto a que postula.



