“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PUENTE PIEDRA
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION CAS N@
005-2020- CEPPCAS -MDPP

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO

|. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria:
Seleccionar mediante concurso plblico de méritos, personal idoneo, en el orden de méritos para coniratos

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

2. Dependencia, unidad organica/o drea solicitante:

INSPECTORES DE ) SUE‘:GERENCIA DE I.J.EL 01 DE ABRIL DEL 2020
. TRANSPORTE . TRANSPORTE AL 31 DE MAYO DEL 2020 1 LLGE0LD
ASISTENTE TECNICO SUBGERENCIA DE DEL 01 DE ABRIL DEL 2020
Wlézls ADMINISTRATIVO | ool CONTABILIDAD AL 31 DE MAYO DEL 2020 5842000
SUBGERENCIA DE
003-20C | AUXILIAR COACTIVO 001 RECAUDACION Y t;ELL:_;OllDDEEi\;ﬁsg SEELLZZOOZZ{;) S/.2,200.00
EJECUCION COACTIVO

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Comité Evaluador CAS -2015 -MDPP
4. Base legal
a. Constitucion Politica del Pert
b. 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 Contratacion

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

d. Ley N° 29849, aprueba la eliminacion progresiva del CAS.
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, establece modificaciones al Reglamento del Régimen de Contratacién
Administracion de Servicios-CAS.

f.  Resolucién der Alcaldia N® 109-2019-MDPP

g. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFILES DE PUESTOS

1. INSPECTORES DE TRANSPORTE

CcODIGO : 001-20A

CARGO : INSPECTORES DE TRANSPORTE
PLAZAS : 008

AREA : SUBGERENCIA DE TRANSPORTE

Experiencia - Experiencia laboral en general de 06 meses, con
respecto en temas de fiscalizacidon, en otras
municipalidades.

- Experiencia laboral especifica en puestos y/o
labores en gestidn publica minimo de 06 meses.
Licenciado en las armadas (NO

INDISPENSABLE).

fuerzas
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Formacién Académica, grado académico - Estudios técnicos (estudiante o inconclusos).
y/o nivel de estudios.

Conocimiento - Conocimiento de ofimatica a nivel basico.

Competencias - Proactivo con disponibilidad de trabajar en

horarios rotativos.

- Trabajar bajo presién y buen dominio de palabra.

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

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

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

Verificar que el vehiculo menor mantenga el estado con el cual aprobé la constatacién de caracteristicas.
Verificar y controlar que los vehiculos del servicio tengan vigente la constatacién de caracteristicas (STICKER).
Controlar que el conductor y el cobrador estén debidamente registrados, autorizados, uniformados que se
encuentren en un adecuado estado de aseo y presentacién personal.

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 Pert, cuando asi se disponga.
Imponer sanciones por incumplimiento de la normativa vigente, respecto a presentacion del servicio en
vehiculos menores y transporte regular y no regular, cumplir demds tareas encargadas por el superior
jerargquico.

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 transito y transporte.

Orientar al publico usurario con relacidn al servicio.

- Acelerar y reordenar del transito vehicular.

1.2, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

. CONDICIONE

' DETALLE -

Lugar de prestacion del servicio

SUBGERENCIA DE TRANSPORTE

Duracién del contrato

Inicio  :01 DE ABRIL DEL 2020
Termino : 31 DE MAYO DEL 2020

Remuneracion mensual

S/. 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del contrato

2. ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO
CcODIGO : 002-20B

CARGO : ASISTENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

PLAZAS 1001

AREA : SUBGERENCIA DE CONTABILIDAD

Experiencia

- Experiencia laboral en general, minima de 4 afios.
- Experiencia laboral especifica en el puesto o en
funcidn en gestidn publica minima 3 afios.

- Estudios técnicos realizados en Secretariado,
Redaccién y Archivo.

especializaciones.

- Especializaciéon en Tesoreria Gubernamentales
aplicada al SIAF.
- Capacitacion en Sistema Nacional de Archivos.

Conocimiento

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

- Estudios de Computacién, minimo de 120 horas
académicas.

Competencias

Orden vy disciplina
- Proponer soluciones para la toma de decisiones del
subgerente.
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- Trabajo bajo presidn.
- Proactividad.
- Trabajo en equipo.

2.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a Desarrollar:

Seguimiento de expedientes a través del SIAF — Mddulo Administrativo.
Realizacidn de la fase de devengado a través del SIAF — Modulo Administrativo.

Control previo de la documentacién.
Control de los préstamos de comprobantes de Pago.

Clasificacion de documentos para su respectivo archivo.

Monitoreo del Inventario de los comprobantes de Pago.

Registro y control actualizado de los comprobantes de pagos faltantes.
Apoyo en el mantenimiento y orden del archivo de la Subgerencia.

Redaccién de documentos recurrentes.
Otras funciones que se |le asigne el jefe inmediato.

2.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOC

Lugar de prestacidn del servicio

Duracidén del contrato

Inicio  :01 DE ABRIL DEL 2020
Termino : 31 DE MAYO DEL 2020

Remuneraciéon mensual

S/. 2,420.00 (Dos mil cuatrocientos veinte con 00/100
soles).

Otras condiciones esenciales del contrato

3. AUXILIAR COACTIVO

CODIGO : 003-20C

CARGO : AUXILIAR COACTIVO
PLAZAS : 001

AREA

: SUBGERENCIA DE RECAUDACION Y EJECUCION COACTIVO

Experiencia

Experiencia laboral en general, minima de 2 afios en
el ejercicio profesional.

Experiencia no menor de 01 afic en Instituciones
Publicas.

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

Estudios universitarios en especialidades como
Derecho, Contabilidad, Economia o Administracidn.

Conocimiento

Tener conocimiento de derecho tributario y/o
derecho administrativo.
Tener conocimiento en tributacién municipal.

Competencias

Proactivo, responsable, con ganas de asumir retos.
Iniciativa, creatividad/innovacién.
Capacidad de redaccidn y sintesis.

Otros

Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de
sus derechos civiles.

No tener vinculo de parentesco con el ejecutor,
hasta el cuarto grado de consanguinidad v/o
segundo de afinidad.

No haber sido condenado ni hallarse procesado por
delito doloso.

No haber sido destituido de la carrera judicial o del
Ministerio Publico o dela Administracion Publica o
de empresas estables por medidas disciplinarias, ni
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labo

ral.

de las actividades privadas por causa o falta grave

- No tener ninguna otra incompatibilidad sefialado
por ley.

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

- Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.
- Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impuesto del procedimiento.
- Realizar las diligencias ordenadas por el ejecutor.
- Suscribir las notificaciones, actas de embargo y deméas documentos que lo ameriten.
- Emitir los informes pertinentes.
- Darfe de los actos en los que interviene el ejercicio de sus funciones.
- Oftras funciones que sean designadas por el ejecutor Coactivo o su supervisor jerarquico.

3.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

JETALL

Lugar de prestacion del servicio

SUEGERENCIA DE RECAUDACION Y EJECUCION
COACTIVO

Duracién del contrato

Inicio :

01 DE ABRIL DEL 2020

Termino : 31 DE MAYO DEL 2020

Remuneraciéon mensual

S/. 2,200.00 {Dos mil doscientos con 00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del contrato

ll. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DELPROCESO CRONOGRAMA |  AREARESPONSABLE
1 |Aprobacion de la Convocatoria 06 de marzo del 2020|GERENCIA DE GESTION
DEL TALENTO HUMANO
2 |Publicacién del procesc en la Autoridad Nacional delDel 10 de marzo al 23 |CEPPCAS
Servicio Civil — SERVIR de marzo del 2020 GERENCIA DE GESTION
DEL TALENTO HUMANO
CONVOCATORIA T e e
Publicacién de la convocatoria en el Portal Institucién de lajDel 13 de marzo al 23 |GERENCIA DE
3 |Municipalidad Distrital de Puente Piedra:de marzo del 2020 ]NNOVA?IGN
http://www.munipuentepiedra.gob.pe/ TECNOLOGICA
Presentacion de la hoja de vida documentada via fisico en| 24 de marzo del 2020[SUBGERENCIA DE
4 |mesa de partes de la Municipalidad Distrital de Puente ATENCION Al
Piedra de 8:30 am hasta las 4:30 pm (Calle 08 N° 100) CIUDADANO
SELECF[ON i o sl : | .-
5 |Evaluacion de la hoja de vida 25 de marzo del 2020 [CEPPCAS
Publicacién de resultados de la evaluacidn de la hoja de vida26 de marzo del 2020 [CEPPCAS :
6 len el portal el institucional: GERENCIA - DE
http://www.munipuentepiedra.gob.pe/ INNOVA(,:ION :
TECNOLOGICA
Entrevista Personal y Evaluacidn Psicotécnica 27 de marzo del CEPPCAS
7 |Lugar: Municipalidad Distrital de Puente Piedra — Calle 09 de} 2020 GERENCIA DE GESTION
Junio N° 100, Puente Piedra. DEL TALENTO HUMANO
IAREAS USUARIAS
SOLICITANTES




V.

“ANO DE LA UNIVERSALIZACION DE LA SALUD”

Publicacién de resultado final en el portal web institucional:30 de marzo del 2020 [CEPPCAS
8 |http://www.munipuentepiedra.gob.pe/ GERENCIA DE
INNOVACION

TECNOLOGICA

GERENCIA DE GESTION}
DEL TALENTO HUMANO

9 |Suscripcién, Registro del Contrato laboral. 31 de marzo del 2020

DE LA ETAPA DE EVALUACION

1. Llasetapas del proceso de seleccién para la Contratacion Administrativa de Servicios son cancelatorios, por
lo que los resultados de cada etapa tendréan 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 evaluacidn del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose

de esta manera:

‘HOJA DE VIDA: |
- Formacién académica
- Capacitacion
- Experiencia laboral

| 2.- EVALUACION PSICOTECNICA
3-ENTREVISTA e
- Conocimiento
- Seguridad y convencimiento
- Presentacion

El puntaje aprobatorio serad de 60 Puntos.

V. DOCUMENTACION A PRESENTAR

“f
i

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 inscripcion (Formato 01).

- Ficha de resumen curricular (Formato 02).

- Declaracién jurada de no estar inhabilitade administrativa y/o judicialmente para contratar con el estado
{Formato 03).

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

- Declaracidn jurada de ausencia de nepotismo {Formato 05).

- Declaracién jurada de no percibir otros ingresos por parte del estado, salvo funcién docente o dietas por
participacion en un directorio (Formato 06).

- .Declaracién jurada de gozar de buena salud (Formato 07).

- Declaracidn jurada de estudios secundarios (Formato 08).

- Declaracion jurada de conocimiento del cddigo de ética de la funcidn plblica {Formato 09).

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

e laentidad no efectuarad devolucidn total o parcial de la documentacién que conforma el expediente de
postulacion.

e  Solo se podrd 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, deberan ser llenados correctamente por el postulante, por tener
caracter de declaracidn jurada, de lo contrario seran descalificados del proceso.

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

VI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
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El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
Cuando ninguno de los pastulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo
en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacidn 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
seleccion, :
b. Porrestricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas

Puente Piedra 06 de marzo del 2020




