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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION CAS N2
002-2020- CEPPCAS -MDPP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria:

Seleccionar mediante concurso pliblico 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 area solicitante:

—— ASISTENTE _— DEL 15 DE FEBRERO DEL 2020 AL

ADRAINISTRATIVO] GERENCIA MUNICIPAL A S 5/.2,300.00

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn:
Comité Evaluador CAS -201% —-MDPP
4. Base legal

a.
b.
¢

3
g.

Constitucién Politica del Peru
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 Contratacién

Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2
065-2011-PCM.

Ley N° 29849, aprueba la eliminacién progresiva del CAS.

Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, establece modificaciones al Reglamento del Régimen de Contratacidn
Administracién de Servicios-CAS.

Resolucién der Alcaldia N® 109-2019-MDPP
Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFILES DE PUESTOS

1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

cODIGO : 001-20A

CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATTIVO |
PLAZAS 1001

AREA : GERENCIA MUNICIPAL

QUISITOS

REQ | DETALLE
Experiencia - Experiencia general no menor a 05 afios.
- Experiencia laboral especifica en puestos o
funciones en Gestion Publica no menor de 03 afios.
- Experiencia no menor de 03 afios en funciones
especificas.
Formacién Académica, grado académico - Con estudios universitarios o Técnicos (estudiante
y/o nivel de estudios. o inconcluso).

Conocimiento

- Con conocimientos en ofimatica

- Conocimiento de Procedimientos Administrativos
General y proceso documentario.

- Experiencia en redaccién de documentos
(Memorandum, Informes, Oficios, cartas, etc.)
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Competencias - Proactivo, responsable, creativo, innovador.
- Con alta capacidad de redaccidn y sintesis.

Otros .

Ser Ciudadano en Ejercicio y estar en pleno goce de
sus derechos civiles.

- No haber sido condenado, ni hallarse procesado
por delito doloso.

No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada
por ley.

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

Elaborar informes, oficios, cartas u otros documentos que la Gerencia le asigne.

Registro y seguimiento de doccumentos ingresados a la Gerencia.

Organizacién y archivo documentario.

Procesar y registrar informacién en el Sistema de Tramite Documentario de la Municipalidad.
- Atencion y orientacién al ciudadano.

- Programacion y coordinacion de reuniones dispuestos por la Gerencia.

- Entre otras funciones asignadas por el drea.

1.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

' CONDICIONES' :
Lugar de prestacion del servicio
Duracidn del contrato

| DETALL Sl L il
SUBGERENCIA DE INSPECCIONES Y CONTROL URBANO
Inicio  : 15 de Febrero del 2020

Termino

: 30 de Abril del 2020

Remuneracién mensual

S/. 2300.00 (Dos mil trecientos con 00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del contrato

lll. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DELPROCESO

|cRoNOGRAMA

 AREARESPONSABLE

1

Aprobacién de la Convocatoria

24 de enero del 2020

GERENCIA DE GESTION
DEL TALENTO HUMANO

Publicacién del proceso en la Autoridad Nacional del
Servicio Civil = SERVIR

Del 28 de enero al 10
de febrero del 2020

CEPPCAS
GERENCIA DE GESTION

CONVOCATORIA

DEL TALENTO HUMANC

Publicacién de la convocatoria en el Portai Institucion de la

Del 30 de enero al 10

GERENCIA

DE
3 |Municipalidad Distrital de Puente Piedra:lde febrero del 2020 |NN0VA§1ON
http://www.munipuentepiedra.gob.pe/ TECNOLOGICA
Presentacién de la hoja de vida documentada via fisico en| 11 de febrero del ISUBGERENCIA DE
4 |mesa de partes de la Municipalidad Distrital de Puente| 2020 IATENCION ALl
Pledra de 8 30 am hasta Ia54 30 pm (Calle 09 N 100)

CIUDADANO

Evaluacmn de la hoja de wda

11 de febrero del

CEPPCAS

http://www.munipuentepiedra.gob.pe/

5
2020
Publicacién de resultados de la evaluacién de la hoja de vidal12 de febrero del CEPPCAS
6 |en el portal el institucional {2020 GERENCIA DE
INNOVACION

TECNOLOGICA
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Entrevista Personal y Evaluacién Psicotécnica 13 de febrero del ICEPPCAS

7 |Lugar: Municipalidad Distrital de Puente Piedra — Calle 09 del 2020 GERENCIA DE GESTION
Junio N° 100, Puente Piedra. DEL TALENTO HUMANO
AREAS USUARIAS]
SOLICITANTES
Publicacién de resultado final en el portal web institucional:|14 de febrero del CEPPCAS
8 |http://www.munipuentepiedra.gob.pe 2020 GERENCIA DE
INNOVACION

TECNOLOGICA
LcoNTRATO. -

GERENCIA DE GESTION
DEL TALENTO HUMANO

15 de febrero del
2020

Suscripcidn, Registro del Contrato laboral.

IV. DE LA ETAPA DE EVALUACION

1.

2.

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

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

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

_EVALUACIONE PESO | PUNTAIE MINIMO.
| 1.- EVALUACIONDE LA HOJA DE VIDA: LEB0% L i2s ' '

- Formacion académica 20% 10

- Capacitacion 10% 5

- Experiencia laboral 20% 10
:2.- EVALUACION PSICOTECNICA = ‘| 10% 15

3.- ENTREVISTA b 40%. . {30

- Conocimiento 20% 15

- Seguridad y convencimiento 10% .| 10

Presentacin

El puntaje aprobatorio serd de 60 Puntos.

V. DOCUMENTACION A PRESENTAR
Se deberan 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).

Declaracion jurada de no estar inhabilitado administrativa y/c judicialmente para contratar con el estado
(Formato 03).

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

Declaracién jurada de ausencia de nepotismo (Formato 05).

Declaracion 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).

Declaracién jurada de conocimiento del cédigo de ética de la funcion publica (Formato 09).

° La informacién consignada en la hoja de vida y en los Formatos de los Ns del 01 al 09 tienen carécter de
declaracion jurada, por lo que el postulante es responsable de la informacién sefialada y se somete al
proceso de fiscalizacién posterior, de acuerdo con lo establecido en los numerales 32.1y 32.3, del Articulo
N° 32, de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

° La entidad no efectuara devolucién total o parcial de la documentacién que conforma el expediente de
postulacién.

e  Solo se podra postular simultdneamente a uno {01) de los procesos de seleccién convocados por la
Municipalidad Distrital de Puente Piedra.
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° Los Formatos de los N°s del 01 al 09, deberan ser llenados correctamente por el postulante, por tener
caracter de declaracién jurada, de lo contrario seran descalificados del proceso.
° Los postulantes que no precisen el nimero de la convocatoria a la cual postulan, seran 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 seleccién.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisites minimos.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo
en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccidon
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
seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.
Otras debidamente justificadas

Puente Piedra 29 de febrero del 2020




