MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LA VICTORIA
FHowestidad ¢ “Trabaioe

PROCESO CAS N° 004-2019-MDLV

UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO Y UN APOYO ADMINISTRATIVO PARA EL AREA DE
DEFENSA CIVIL

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria
Contratar los servicios de UN (01) Asistente administrativo y UN (01) Apoyo
administrativo.

2. Dependencia y/o Unidad Organica y/o Area Solicitante
Defensa civil

3.Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Personal

4.Base legal

e Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

e Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Reglamento y Modificatorias.

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios.

e Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.
e Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece
criterios para una bonificacion en puestos de trabajo en los concursos de la
Administracion Publica en beneficio del personal licenciado.

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

I1. PERFIL DEL PUESTO

- Asistente Administrativo

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia

e EXPERIENCIA GENERAL:
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Acreditar experiencia laboral minima de un (01) afio,
en instituciones publicas o privadas.

o EXPERIENCIA ESPECIFICA:
Minimo de SEIS (06) como asistente administrativo o
funciones similares al puesto.

Proactivo, iniciativa, creatividad, capacidad para

Habilidades : : L. g ,
>y trabajar en equipo, facil de interrelacionarse, trato
competencias .
cordial.
</ Titulado técnico o Bachiller universitario de las carreras
Formacion . -, ; ./
L. de Administracién, Economia, Educacién, Derecho y/o
Académica

Ciencias Sociales.

Cursos y/o estudios
de especializacion

Curso de computacién e informatica nivel basico.

Conocimientos

Conocimiento en las Normas de defensa Civil

Apoyo Administrativo

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

o EXPERIENCIA GENERAL:
Acreditar experiencia laboral minima de un (01) aio,
en instituciones publicas o privadas.

Experiencia
o EXPERIENCIA ESPECIFICA:
Minimo de SEIS (06) como apoyo administrativo o
funciones similares al puesto.
Habilidades y Proac.tlvo, 1n1c1e}t1va, ,cr.eatl\fldad, capgadad para
. trabajar en equipo, facil de interrelacionarse, trato
competencias .
cordial.
Formacion :
Académica Secundaria Completa

Cursos y/o estudios
de especializacion

No indispensable

Conocimientos

Office a nivel usuario

III. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Asistente administrativo
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1. Elaborar documentacion administrativa tales como: informes, oficios, cartas,
oficios multiples, hojas de calculo, descargar informaciéon en el sistema de
tramite documentario de la municipalidad.

2. Contestar, mediante informes, el descargo del acervo documentario.

3. Coordinar los procedimientos administrativos con el personal técnico y
administrativo de la entidad.

4. Realizar coordinaciones con los miembros de la policia nacional del Pert para
los operativos correspondientes, debidamente programados de forma
inopinada.

5. Dejar documentacién y realizar tramites fuera de la institucion.

Realizar actos de representacién ante cualquier reunion del area.

7. Otras que requiera la unidad.

o

- Apoyo administrativo

1. Recepcionar y distribuir los expedientes, referentes, correspondencias y/o
documentos.

2. Mantener al dia los archivos de esta area.

Realizar el seguimiento de la documentacién emitida por la unidad.

4. Informar sobre las inspecciones de los locales comerciales realzadas por los

inspectores.

Apoyar en la realizacidn de planes estratégicos de simulacro.

6. Otras que requiera la unidad.

w

vt

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad distrital de La Victoria.
Duracion del contrato Inicio: Al dia siguiente de la firma del contrato

Término: 31 de diciembre de 2019

Asistente Administrativo: S/ 1,200.00 (Mil
Doscientos y 00/100 Soles)

Apoyo Administrativo: S/ 930.00 (Novecientos
Remuneracién mensual Treinta y 00/100 Soles)

Los montos incluyen los impuestos y afiliaciones de
Ley, asi como toda deduccién aplicable al contratado
bajo esta modalidad.
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Publicacion del proceso en el Servicio | Del 17 de julio al 01 de
Nacional del Empleo agosto Unidad de Personal

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en el

Del 02 al 08 de agosto

Unidad de Informatica

1 |portal institucional de 2019
http://www.munilavictoriach.gob.pe/
Presentacién de expedientes en la Del 02 al 08 de agosto
Unidad de Tramite Documentario de de 2019 Unidad de Tramite

2 |la Municipalidad distrital de La (Hora: De 08:00 a 15:00 Documentario
Victoria, ubicado en Av. Unién N° ) hora;s) '
1696 - La Victoria

SELECCION

3 |Evaluacién Curricular 9 de agosto de 2019 Comité Evaluador
Publicacién de resultados de la
Evaluacién Curricul | tal s

4 |informatico stitucional | 13deagostode2019 | Comité Evaluador y

Unidad de Infi ati

http://www.munilavictoriach.gob.pe/ nidad de Informatica
Entrevista:

5 iecif. dte l:fl Municipalidad distrital de 14 de agosto de 2019 Comité Evaluador

a Victoria

Publicacién de resultado final en el . s

6 |portal informatico institucional 15 de agosto de 2019 Cgmlte Evaluadolr y

) Unidad de Informatica

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Los 5 primeros dias

habiles después de ser

Gerencia de Asesoria

firma de contrato.

7 |Suscripcion del contrato publicados los resultados Juridica
finales
Los 5 primeros dias

8 |Registro del contrato habiles después de la| Unidad de Personal



http://www.munilavictoriach.gob.pe/
http://www.munilavictoriach.gob.pe/
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VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

ETAPAS/ACTIVIDADES PESO PU’NTA]E PUNTAJE DESCRIPCION
MINIMO MAXIMO
APROBATORIO

Presentacion de 50% 35 50 Calificacion de la

Curriculo Vitae documentacion

Documentado sustentatoria de
los candidatos

Entrevista personal 50% 35 50 Evaluacién de
conocimientos,
habilidades,
competencia,
ética/compromiso
del postulante a
cargo del Comité
de Seleccion.

Puntaje Total 100% 70 100

Puntaje Minimo Aprobatorio: 70 puntos - Puntaje Maximo: 100 puntos

El Cuadro de Méritos se elaborara con los puntajes obtenidos por los postulantes que
hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccién: Verificacion Curricular y
Entrevista Personal.

VII. DESARROLLO DE ETAPAS
7.1. EVALUACION CURRICULAR

Ejecucion: Sélo se revisara los curriculos documentados presentados dentro de los dias
establecidos en el cronograma y se evaluara el cumplimiento de los requisitos minimos,
de acuerdo a la documentacion sustentatoria presentada, y se otorgard los puntajes
respectivos.

Documentacion a presentar

De la presentacion de la Hoja de Vida: La informacién consignada en la hoja de vida
tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizaciéon
posterior que lleve a cabo la entidad.

Toda la documentacion, sera presentada de manera obligatoria en un FOLDER MANILA
(SIN SOBRE), foliado y firmado, iniciando desde la primera pagina, de manera
consecutiva hasta la dltima pagina del documento.

Los candidatos presentaran la documentacion sustentatoria de manera obligatoria en el
siguiente orden:
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a) Carta de presentacién y Declaraciones Juradas A, B, C, D y E (firmado y con
impresién dactilar).

b) Curriculo vitae simple actualizado donde precise las funciones realizadas y fechas
de inicio y fin de desempefio en su trayectoria laboral.

c) Copia simple de los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos
minimos y otros documentos para el puntaje adicional.

En el folder manila que contenga el curriculo vitae, la documentacién
sustentatoria y las declaraciones juradas requeridas, se consignara el siguiente
rétulo:

Seiiores:
Municipalidad Distrital de La Victoria

PROCESO CASN2___-2019-MDLV

PUESTO
APELLIDOS
NOMBRES
NUMERO DE DNI:

NUMERO TOTAL DE FOLIOS PRESENTADO:

* “El candidato debera cumplir con todas las precisiones anteriores de la
presente etapa, caso contrario sera descalificado del proceso de
seleccion.”

e Criterios de Calificacién

Se calificaran los curriculos documentados de los candidatos tomando como
referencia el Perfil de Puesto, por lo cual se podra obtener una puntuacién minima
de treinta y cinco (35.00) puntos y una puntuacién maxima de cincuenta (50.00)
puntos. Para ser considerado en la siguiente etapa, los candidatos deberan sustentar
los requisitos solicitados en la presente convocatoria, segin lo siguiente:

a) Experiencia: Debera acreditarse con copias simples de certificados,
constancias de trabajo, resoluciones de encargatura y de cese, 6rdenes de servicio,
boletas de pago, contratos y/o adendas.

Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de
inicio y fin del tiempo laborado.

El tiempo de experiencia laboral serd contabilizado desde el egreso de la
formacion académica correspondiente, por lo cual el postulante debera presentar
la constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario se contabilizara
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desde la fecha indicada en el documento de la formacién académica que requiera
el perfil (diploma de bachiller, diploma de titulo profesional).

En ninguno de los casos, se considerara las practicas pre profesionales u
otras modalidades formativas, a excepcion de las practicas profesionales!.
Para los casos de SECIGRA, se considerara como experiencia laboral
tinicamente el tiempo transcurrido después de haber egresado de la carrera
profesional correspondiente. Para tal efecto el candidato debera presentar
la constancia de egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por
la Direccion de Promocion de Justicia de la Direccion General de Justicia y
Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

b) Formaciéon Académica:

Debera acreditarse con copias simples de certificado de secundaria completa,
certificado de estudios técnicos basicos o profesional técnico, diploma de
bachiller, diploma de titulo o Resolucidén que emite la universidad confiriendo
el grado académico (de acuerdo a lo solicitado en el Perfil de Puesto).

c) Cursos y/o Programas de Especializacion:

Debera acreditarse con copias simples de certificados y/o constancias
correspondientes.

Cada curso debera tener una duracion minima de ocho (08) horas, las cuales
podran ser acumulativas en relacion a lo solicitado en el Perfil de Puesto. En el
caso de los Programas de Especializacion y/o Diplomados deberan tener una
duraciéon minima de noventa (90) horas; y si son organizados por disposicion
de un ente rector, se podra considerar como minimo ochenta (80) horas.

Conocimientos para el Puesto: De acuerdo a lo solicitado en las bases y se
evaluara al momento de la entrevista.

d) Se devolveran los curriculos documentados a los candidatos que NO aprueben
el minimo aprobatorio, dentro de los 10 primeros dias de haber concluido la
convocatoria CAS.

7.2. ENTREVISTA PERSONAL

1 Se considerara solamente las practicas profesionales como experiencia, segin la “Guia
Metodolégica para el Disenio de Perfiles de Puestos para entidades publicas; aplicable a
regimenes distintos a la Ley N* 30057, Ley del Servicio Civil, aprobada mediante Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N” 313-2017-SERVIR/PE” que senala: “(..) en ningin caso, se
consideraran las practicas pre-profesionales u otras modalidades formativas, a excepcion de las
préacticas profesionales”.
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¢ Ejecucion: La Entrevista Personal estara a cargo del Comité de Seleccién quienes
evaluaran conocimientos, habilidades, competencias y ética/compromiso del
candidato y otros criterios relacionados con el perfil al cual postula. El Comité de
Seleccion, podra considerar evaluaciones previas a la entrevista, las cuales seran
sustentadas durante la misma.

o Criterios de Calificacion: Los candidatos entrevistados deberan tener como
puntuacién minima de treinta y cinco (35.00) puntos y maxima de cincuenta
(50.00) para ser considerados en el cuadro de mérito publicado segun
cronograma.

» Publicacién: El puntaje obtenido en la entrevista se publicara en el cuadro de
mérito en la etapa de Resultados Finales.

e Observaciones: Los candidatos seran responsables del seguimiento del Rol de
Entrevistas.

7.3. BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS EN LOS CONCURSOS
PUBLICOS DE MERITOS

a) Bonificacion por Discapacidad

Conforme al articulo 48” y a la Séptima Disposicién Complementaria Final
de la Ley N* 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona
con discapacidad que haya participado en el concurso publico de méritos,
llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal (puntaje final), y que
haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene
derecho a una bonificacién del 15% en el puntaje total.

Bonificacion a la Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

b) Bonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armados

Conforme a la Ley N” 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de
Acuartelado que participen en un concurso publico de méritos, llegando
hasta la evaluacién de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacién, tiene derecho a una
bonificacién del 10% en el puntaje total.

Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del
Puntaje Total
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Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se
suman y tendran derecho a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje
total.

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo
establecido para la Etapa de Entrevista Personal y acredite su condiciéon de
Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de
presentar su curriculo vitae documentado, se le otorgara una bonificacion del
quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el
diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el
puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el
derecho a ambas bonificaciones.

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
8.1 Declaratoria del proceso como desierto
El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidn.
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.

8.2 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 seleccién.

b) Por restricciones presupuestales.

¢) Otras razones debidamente justificadas.

La Victoria, julio de 2019
Unidad de Personal



