“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION E IMPUNIDAD”

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION CAS N¢
010-2019- CEPPCAS -MDPP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO

I.  GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria:
Seleccionar mediante concurso ptiblico de méritos, personal idéneo, en el orden de méritos para contratos

administrativos de servicios de acuerdo con los requerimientos del servicio de puestos.

2. Dependencia, unidad orgdnica/o drea solicitante:

cODIGO SERVICIO- PUESTO c;:; | UNIDAD ORGANICA PLAZO DE CONTRATO it gm}t‘:’:ss /__
010-19A | OPERARIO DE RECOLECCION 03 LSI;BP?;ZT:SQEEA o E?E[E’ZT’C?Q’QEEQEE“SEF ;;12;? P15/ 100,00
010-198 | CHOFERES 03 Lmi?:;;’:ﬁ?&i Ef';?t?i,?i?:,lfﬁ“&f 5512: 1 5/.1,800.00
o T | | | SIS
0H0-180 2SQ#LSJ;\EA:[SEAII\:JIETTI;ETTVO ] 2 SES?J?E\ETL%:\EE ALS1DE DIENORE L z010 | /- 2,200.00
010-19E | INSPECTORES DE TRANSPORTE | 02 SUTBRCZ\ZRSEP%CI;’;EDE Ef ;?1022':;?:5 Q’;ir:fg N 2E[L, 12: 19 5/. 1,600.00

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn:
Comité Evaluador CAS -2019 -MDPP
4. Base legal
a. Constitucion Politica del Pert
h. Decreto Legislativo N21057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
¢. Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regule el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2
065-2011-PCM.
7 . Ley N° 29849, aprueba la eliminacion progresiva del CAS.
@/ e. DecretoSupremo N°065-2011-PCM, establece modificaciones al Reglamento del Régimen de Contratacion
Administracion de Servicios-CAS.
. Resolucidn der Alcaldia N° 109-2019-MDPP
g. Lasdemads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFILES DE PUESTOS

' 1. OPERARIO DE RECOLECCION
cODIGO : 010-19A
CARGO : OPERARIO DE RECOLECCION

| PLAZAS :03

AREA : SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - De preferencia
Formacién Académica, grado académico - De preferencia con estudios.

y/o nivel de estudios.

Conacimientos - Noindispensable.
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Competencias

- Proactivo, responsable.

1.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Desarrollar:

a. Recolectar los residuos de las zonas de barrido en las dreas asignadas, manteniendo limpias sus rutas de

recoleccion.

h. Retirar los residuos de los cestos de basura de las zonas asignadas.

= o

Mantener limpia su drea de trabajo.

1.2, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Reportar al chofer de su ruta, las incidencias y problemas durante el recorrido.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

Duracién del contrato

Inicio  : 01 de Noviembre del 2019
Termino : 31 de Diciembre del 2019

Remuneracién mensual

S/. 1,050.0.0 (Mil cincuenta con 00/100 soles).

2. CHOFERES
cODIGO :010-198
CARGO : CHOFER
PLAZAS :03
AREA : SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA
REQUISITOS DETALLE
Experiencia - Experiencia en manejo de unidades vehiculares

pesadas (minimo 2 afios).
- Tolerancia al trabajo bajo presidn.
- Autocontrol, manejo de conflictos.
- Contar con licencia de conducir categoria AllIB O AllIC

Formacién Académica, grado académico
y/o nivel de estudios.

- Minimo contar con secundaria completa.

Conocimientos

No indispensable.

Competencias

- Proactivo, responsable.

2.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Desarrollar:

Conducir la unidad vehicular asignada de recoleccién de los residuos sdlidos de las zonas de barrido en las
areas asignadas, mantenimiento limpias sus rutas.
Repasar las vias de recoleccidén establecidas en el turno correspondiente.

c. Reportar al supervisor las incidencias y problemas durante el recorrido.

2.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

SUBGERENCIA DE LIMPIEZA PUBLICA

Duracién del contrato

Inicio :01 de Noviembre del 2019
Termino : 31 de Diciembre del 2019

Remuneracién mensual

S/. 1,800.0.0 (Mil ochocientos con 00/100 soles).

3. ANALISTA CONTABLE SENIOR ~ ESPECIALISTA II

cODIGO 1 010-19C
CARGO - ANALISTA CONTABLE SENIOR — ESPECIALISTA II
PLAZAS 101

AREA : SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD
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REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Experiencia laboral especifica en el puesto o en
funcién en gestién ptblica minima 03 afios.
- Experiencia laboral en general, minima de 04 afios.

Formacidén Académica, grado académico - Bachiller en Contabilidad, Administracion y/o afines.

y/o nivel de estudios.

Cursos y/o estudios de especializacion, - Diplomado en Sistema Integrado de Administracién
Financiera.

- Especializacion en Contabilidad Gubernamental
aplicada al SIAF.

- Especializacién en Formulacion de Estados
Financieros y Presupuestales.

- Especializacién en Normas Internacionales de
Contabilidad — Sector Publico.

- Capacitacién en Gestidn Financiera Gubernamental.

Conocimiento - Conocimiento de Computacidn.

Competencias - Capacidad de analisis.

- Proponer soluciones para la toma de decisiones del
subgerente.

- Trabajo bajo presién.

- Pro actividad.

- Trabajo en equipo

3.1, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Desarrollar:

a. Encargado de realizar los andlisis de cuentas contables.

Realizar la fase de devengado de Ordenes de Compra y Servicios, Planillas de Remuneracién, Supervisién y
Valoracién de Obras con su respectivo control previo documento.

Elaboracién de Reportes Financieros de los expedientes concerniente a Obras y/o Proyectos de Inversion.
Control Previo de los proyectos de Reconocimiento de Deuda.

Contabilizacion de Expedientes de Ingresos y Gastos.

Apoyo en la elaboracién del Balance de Comprobacién mensual y efectuar las regularizaciones
correspondientes con notas contables.

Apoyo en el Cierre de la informacidn Financiera de forma mensual.

Elaboracién de Notas a los Estados Financieros.

i.  Conciliacién mensual de la informacién Financiera e Informacién Presupuestal.

_j. Conciliacién de Saldos Contables con las areas.

-~ k. Otras funciones que sean designadas por el jefe inmediato.

=
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3.2, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD
Duracidn del contrato Inicio  : 01 de Noviembre del 2019

Termino : 31 de Diciembre del 2019

Remuneracién mensual S/. 3,500.0.0 (Tres mil quinientos con 00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del contrato | —-=--rrmmmmmmm s

4. ANALISTA ARCHIVISTICO — ASISTENTE ADMINISTRATIVO ||

CcODIGO : 010-19E
CARGO : ANALISTA ARCHIVISTICO — ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
PLAZAS 101

AREA : SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD
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REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral especifica en el puesto o en
funcidn en gestién ptblica minima 02 afios.
Experiencia laboral general, minima de 03 afios
como digitador de Acervo

Experiencia laboral

Documentario.

Formacién Académica, grado académico
y/o nivel de estudios.

Estudiante universitario regular de profesion de
Ciencias Administrativas o Ingenierias.

Cursos y/o estudios de especializacién.

Programa integral en Asistencia Contable.

Conocimientos

Conacimientos en Informatica Basica.

Competencias

Orden y Disciplina.

Proponer soluciones para la toma de decisiones del
subgerente.

Trabajo bajo presién.

Proactividad.

Trabajo en equipo.

4,1, CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥Y/0 CARGO
Principales Funciones a Desarrollar:

R < T O - -

Coordinar la clasificacién de comprobantes de pago e informes emitidos para archivo.

Encargado de manejo, registro, control, custodia y conservaciones de los comprobantes de Pago.
Realizacién de la actualizacién de inventario de los Comprobantes de Pago para su archivo.
Realizar la foliacién de informes emitidos de afios anteriores de la Subgerencia de Contabilidad.
Atencidn de requerimiento de préstamo de Comprobantes.

Apoyo en el mantenimiento y orden del archivo de Subgerencia.

Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato.

4.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

5.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

Duracién del contrato

Inicio

: 01 de Noviembre del 2019

Termino : 31 de Diciembre del 2019

Remuneracién mensual

S/. 2,200.0.0 (Dos mil doscientos con 00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del contrato

INSPECTOR MUNICIPAL DE TRANSPORTE

cODIGO :010-19G

CARGO : INSPECTOR MUNICIPAL DE TRANSPORTE

PLAZAS 102

AREA : SUBGERENCIA DE TRANSPORTE

REQUISITOS DETALLE

Experiencia - Experiencia laboral en general de 06 meses, con

respecto en temas de fiscalizacién, en otras
municipalidades.

Experiencia laboral especifica en puestos y/o labores
en gestion plblica minimo de 06 meses.
armadas (NO

Licenciado en las fuerzas

INDISPENSABLE).

Formacién Académica, grado académico
y/o nivel de estudios.

Estudios técnicos (Estudiantes o inconclusos).

Conocimiento

Conocimiento de ofimatica a nivel basico.
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Proactivo con disponibilidad de trabajar en horarios

rotativos.
- Trabajar bajo presidén y buen dominio de palabra.

Competencias -

5.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales Funciones a Desarrollar:

a. Fiscalizar el servicio de transporte especial de pasajeros en vehiculos menores.

b. Fiscalizar el servicio regular de transporte de pasajeros, carga, servicio especial de transporte de personal,
transporte escolar, via convenio con la GTU-MNL.

c. Verificar que el vehiculo menor mantenga el estado con el cual aprobd la constatacién de caracteristicas.

d. Verificar y controlar que los vehiculos del servicio tengan vigente la constatacidn de caracteristicas (STICKER).

e. Controlar que el conductor y el cobrador estén debidamente registrados, autorizados, uniformados que se
encuentren en un adecuado estado de aseo y presentacién personal.

f.  Verificar el cumplimiento de los reglamentos y disposiciones que regulen el servicio de transporte urbano,
por parte de todas las personas y agentes participes.

. Participar en operativos de control con juntos con la policia nacional del Perd, cuando asi se disponga.

h. Imponer sanciones por incumplimiento de la normativa vigente, respecto a presentacion del servicio en
vehiculos menores y transporte regular y no regular, cumplir demads tareas encargadas por el superior
jerdrquico.

i. Imponer sanciones a través de las papeletas, actas de control en formato impreso, conforme los dispongan

las ordenanzas metropolitanas y las distritales en materia de trénsito y transporte.

Orientar al publico usurario con relacién al servicio.

k. Acelerary reordenar del transito vehicular.

[

5.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE

SUBGERENCIA DE TRANSPORTE
Inicio  : 01 de Noviembre del 2019
Termino : 31 de Diciembre del 2019

S/. 1,600.0.0 (Mil seiscientos con 00/100 soles).

CONDICIONES
Lugar de prestacion del servicio
Duracidn del contrato

Remuneracion mensual
Otras condiciones esenciales del contrato

lll. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

e

; IETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREARESPONSABLE

1

Aprobacion de la Convocatoria

07 de octubre del
2019

GERENCIA DE GESTION
DEL TALENTO HUMANO

Publicacidn del proceso en la Autoridad Nacional del Servicio
Civil — SERVIR

Del 09 de octubre al
22 de octubre del
2019

CEPPCAS
GERENCIA DE GESTION

DEL TALENTO HUMANO

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucidn de lajDel 10 de octubre al [GERENCIA DE

3 |Municipalidad Distrital de Puente Piedra;22 de octubre del INNOVACION
http://www.munipuentepiedra.gob.pe/ 2019 TECNOLOGICA
Presentacién de la hoja de vida documentada via fisico en| 23 de Octubre del SUBGERENCIA DE

4 |mesa de partes de la Municipalidad Distrital de Puente| 2019 IATENCION AL
Piedra de 8:30 am hasta las 4:30 pm (Calle 09 N° 100) CIUDADANO

SELECCION
5 |Evaluacién de la hoja de vida 24 de octubre del CEPPCAS

2019

GERENCIA DE GESTION
DEL TALENTO HUMANO
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V. DOCUMENTACION A PRESENTAR
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Publicacidon de resultados de la evaluacidn de la hoja de vidaj24 de octubre del CEPPCAS
6 |en el portal el institucional:2019 GERENCIA DE
http://www.munipuentepiedra.goh.pe/ INNOVA(’JION
TECNOLOGICA
Entrevista Personal y Evaluacidn Psicotécnica 25 de octubre del CEPPCAS
7 [Lugar: Municipalidad Distrital de Puente Piedra — Calle 09 de| 2019 GERENCIA DE GESTION
Junio N® 100, Puente Piedra. DEL TALENTO HUMANO
AREAS USUARIAS
SOLICITANTES
Publicacidn de resultado final en el portal web institucional:|28 de octubre del CEPPCAS
8 |http://www.munipuentepiedra.gob.pe/ 2019 GERENCIA DE
INNOVACION
TECNOLOGICA
SUSCRIPCIONYREGISTRODELCONTRATO
9 [Suscripcién, Registro del Contrato laboral. 29 de octubre del GERENCIA DE GESTION
2019 DEL TALENTO HUMANO

DE LA ETAPA DE EVALUACION

1. Las etapas del proceso de seleccién para la Contratacion Administrativa de Servicios son cancelatorios, por
lo que los resultados de cada etapa tendran cardcter eliminatorio.

2. Solo formaran parte del proceso de seleccidn aquellos postulantes que cumplan con los requisitos minimos,
los cuales son materia de puntaje, correspondera calificar a los postulantes como APTO/ NO APTO.

Los factores de evaluacién del proceso de seleccién tendrdn un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose

de esta manera:

EVALUACIONES ! PESO PUNTAIJE MINIMO PUNTAIJE MAXIMO
1.- EVALUACIONDE LA HOJA DE VIDA: 50 % 25 50
- Formacidn académica 20% 10 20
- Capacitacidn 10% 5 10
- Experiencia laboral 20% 10 20
2.- EVALUACION PSICOTECNICA 10% 5 10
3.- ENTREVISTA 40% 30 40
- Conocimiento 20% 15 20
- Seguridad y convencimiento 10% 10 10
- Presentacion 10% 5 10
PUNTAJETOTAL 100% 60 puntos 100 Puntos

El puntaje aprobatorio serd de 60 Puntos.

Se deberdn adjuntar los siguientes documentos debidamente foliados, en el siguiente orden:

- Copia simple de Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente.

- Curriculum vitae documentado en copia simple.

- Solicitud de inscripcién (Formato 01).

- Ficha de resumen curricular (Formato 02).

- Declaracién jurada de no estar inhabilitado administrativa y/o judicialmente para contratar con el esta
(Formato 03).

- Declaracién jurada de no tener antecedentes penales ni judiciales (Formato 04).

- Declaracién jurada de ausencia de nepotismo (Formato 05).

do

- Declaracién jurada de no percibir otros ingresos por parte del estado, salvo funcién docente o dietas por

participacién en un directorio (Formato 06).
- .Declaracién jurada de gozar de buena salud (Formato 07).
- Declaracién jurada de estudios secundarios (Formato 08).
- Declaracidn jurada de conocimiento del cddigo de ética de la funcidn publica (Formato 09).

o La informacién consignada en la hoja de vida y en los Formatos de los Ns del 01 al 09 tienen cardcter de
declaracién jurada, por lo que el postulante es responsable de la informacién sefialada y se somete al
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proceso de fiscalizacion posterior, de acuerdo con lo establecido en los numerales 32.1y32.3, del Articulo
N° 32, de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

° La entidad no efectuard devolucidn total o parcial de la documentacion que conforma el expediente de
postulacién.

° Solo se podra postular simultdneamente a uno (01) de los procesos de seleccién convocados por la
Municipalidad Distrital de Puente Piedra.

° Los Formatos de los N°s del 01 al 09, deberdn ser llenados carrectamente por el postulante, por tener
cardcter de declaracién jurada, de lo contrario serdn descalificados del proceso.

o Los postulantes que no precisen el niimero de la convocatoria a la cual postulan, serdn descalificados.

V1. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO 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 evaluacidn del proceso.

2. Cancelacién del proceso de seleccién
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
seleccidn.
b. Por restricciones presupuestales.
¢. Otras debidamente justificadas

C_/ Puente Piedra 07 de octubre del 2019



