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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE ASCOPE

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Oficina General de Administracion

CONVOCATORIA CAS N° 001-2023
PROCESO PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS POR INCREMENTO
TEMPORAL DE ACTIVIDADES EN LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ASCOPE
BASES DEL PROCESO DE SELECCION CAS N° 001-2023-MPA

o Tesorero(a) (1)
o Especialista en Abastecimiento (1)
e Chofer de alcaldia (1)
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE ASCOPE

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Oficina General de Administracion

I. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria: El presente proceso tiene como objetivo contratar los servicios de

profesionales para las diferentes areas de la Municipalidad Provincial de Ascope, bajo el régimen de

Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N°1057.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

e Oficina General de Administracién

e Alcaldia

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Oficina General de Administracion.

4. Base legal

Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.

Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco, y su Reglamento aprobado
por Decreto Supremo N° 021-2000-P CM.

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

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-
PCM.

Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional de Servicio Civil, rectora del Sistema
Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE, por la cual se resolvié formalizar
el acuerdo de Consejo Directivo adoptado en la sesion N° 012-2022-CD, mediante el cual se aprobd
como opinién vinculante, relativa a la identificacion de los contratos CAS indeterminados a partir de
la Sentencia del Tribunal Constitucional (Pleno. Sentencia 979/2021) y Aclaracion del Tribunal
Constitucional recaida en el expediente N° 00013-2021-PI/TC; el Informe Técnico N° 001479-2022-
SERVIR-GPGSC.

Las demas disposiciones que resulten aplicables a la Contratacién Administrativa de Servicios.
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE ASCOPE

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”
Oficina General de Administracion

Il.Perfil de Puesto

2.1. TESORERO(A)
Cédigo de la Plaza: T-OGA

FORMATO DE PERFIL DEL PUES

Organo: Oficina General de Administracion
Unidad Organica:
Puesto Estructural: No aplica
Nombre del puesto: Tesorero (a)
Dependencia Jerarquica Lineal: Jefe(a) de la Oficina General de Administracion
Dependencia Jerarquica funcional: Jefe(a) de la Oficina General de Administracion

MISION DEL PUESTO

Gestionar las actividades, proyectos y procedimientos de los sistemas administrativos de tesoreria de la Municipalidad para garantizar el correcto manejo de los recursos
financieros.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 :iEjecutar los procesos vinculados a la gestion del flujo financiero en la entidad, conforme a las disposiciones del sistema nacional de Tesoreria.

2  iEvaluar normas, lineamientos y directivas internas, asi como realizar seguimiento y evaluacion de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema Nacional de Tesoreria.

Ejecutar la actualizacion y ejecucion del registro, control y verificacion de la autenticidad de las fianzas, garantias y polizas de seguros en custodia de la entidad, de acuerdo con la

3 inormatividad vigente, asi como implementar y mantener las condiciones que permitan el acceso al SIAF-SP o el que lo susfituya por parte de los responsables de las areas relacionadas con
la administracion de la ejecucion financiera y operaciones de tesoreria.

Ejecutar la implementacion de medidas de seguimiento y verificacion del estado y uso de los Fondos Publicos, que comprende arqueos de los fiujos financieros y/o valores, conciliaciones, y
demas acciones que determine el ente recfor.

5 iEjecutar la gestion de los fondos Publicos provenientes del endeudamiento publico, conforme a las disposiciones del sistema nacional de Endeudamiento Publico.

6  iEjecutar el proceso de desembolsos de endeudamiento de acuerdo con la normativa vigente.

7 iGestionar ante el ente rector la apertura, manejo y cierre de las cuentas bancarias de la entidad, realizando las conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento.

8  [Realizar la ejecucion financiera del gasto en su fase de pago, a ravés del Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico (SIAF- SP) o el que lo sustiuya.

Ejecutar el proceso de recaudacion, deposito y conciliacion de los ingresos generados por la entidad, por las diferentes fuentes de financiamiento, efectuando su oportuno registro en el SIAF-
SP o el que lo susfituya.

10  iEjecutar la aplicacion de medidas de seguridad para la custodia y fraslado del dinero en efectivo, asi como para la custodia de cheques y documentos valorados en poder de la entidad.

Ejecutar la declaracion, presentacion y pago de tributos y ofras obligaciones que correspondan a la municipalidad con cargo a fondos publicos, dentro de los plazos definidos y en el marco de
la normatividad vigente.

12 {Ejecutar la gestion de riesgos fiscales en la Municipalidad.

13 iOftas funciones que le sean asignadas por el jefe(a) inmediato, acorde a las funciones del cargo, o aquellas que le corresponda por norma expresa.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficina General de Administracion y demés unidades organicas de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y/o privadas que intervengan o tengan relacion con el ejercicio de sus funciones.
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE ASCOPE

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”
Oficina General de Administracion

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢iColegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller Elﬂtulo/ Licenciatura Si D No El

D) ¢Habilitacién
profesional?

« [ [&]

Primaria
Carrera universitaria.

D Maestria I:Ifgresada I:IGrada

Secundaria

Técnica Basica
(102 afios)

Técnica Superior
(3 04 afios)

D Doctorado I:Ifgresado I:IGrado

Universitaria

X O CJLILE]
N N
= O CHO

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Conocimientos en Gestion Publica Y Sistemas Administrativos

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

Gestion Publica, Gestion en Tesoreria Gubernamental, Sistema Integrado de Admistracion Financiera SIAF-SP, SIGA

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica| Basico |Intermedio | Avanzado DIALECTOS No aplica | Basico |Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programas de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones. -
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

Cuatro (4) afios en el sector publico y/o privado. |

Experiencia especifica

A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o materia:
Tres (3) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestion publica y conduccion de personal, de los cuales un (1) afio deben ser en puestos o cargos de |

direccion en el sector publico o privado o su equivalencia.

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A); sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (1) afio en el sector publico. |

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Augxiliar o Analista Especialista Supervisor / Jefe de Area o Gerente 0
profesional asistente als specialls Coordinador Departamento Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Contro|, negociacion, comunicacion oral, creatividad / innovacion. |

REQUISITOS ADICIONALES
|Cursos de programas o paquetes informéaticos a nivel usuario. |

REMUNERACION MENSUAL
[ Cuatro mil con 00/100 soels (S/4,000.00) |
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE ASCOPE

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”
Oficina General de Administracion

2.2. Especialista en Logistica y Abastecimiento
Cadigo de la Plaza: ELYA-OGA

FORMATO DE PERFIL DEL PUES

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Oficina General de Administracion
Unidad Organica: Oficina General de Administracion
Puesto Estructural:
Nombre del puesto: Especialista en Logistica y Abastecimiento
Dependencia Jerdrquica Lineal: Jefe(a) de la Oficina General de Administracion
Dependencia Jerdrquica funcional: Jefe(a) de la Oficina General de Administracion

MISION DEL PUESTO

Gestionar las actividades, proyectos y procedimientos de los sisttmas administrativos del abastecimiento de la Municipalidad para asegurar que la enfidad cuente con los bienes y servicios necesarios
para su funcionamiento, en las condiciones éptimas de costo y calidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 iEjecutar os procesos vinculados a la Cadena de Abastecimiento Publico, en el marco de lo dispuesto en la normativa del sistema administrativo de abastecimiento.

2 iresentar normas, lineamientos, directivas y buenas pracficas de gestion interna sobre la operatvidad del sistema administrativo de abastecimiento en la entidad.

3 iEjecutar la gestion de los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento, distribucion, disposicion y supervision de estos.

4 :Realizar acciones para ejecutar las adquisiciones y contrataciones de menor cuantia de acuerdo con las normas vigentes.

Ejecutar el registro de procesos de adquisicion tanio en el Sistema Electronico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado (SEACE) como en los registros internos de la entidad que se
implementen para tal fin, desde la convocatoria hasta la formalizacion del contrato.

6 iElaborar 6rdenes de compra, drdenes de servicio y/o contratos para adquisicion de bienes y/o servicios.

Realizar las acciones de dotacién de servicios publicos, de vigilancia, de seguridad y de limpieza de los locales e instalaciones de la Municipalidad, coordinando su correspondiente pago en
caso de tercerizacion y/o con las unidades organicas responsables del servicio.

8 iEjecutar las acciones vinculadas a los procesos de obtencion de bienes, servicios y obras requeridos por la entidad e informar ransparentemente sobre estos.

Coordinar las acciones de mantenimiento, conservacion y seguridad sobre los bienes muebles e inmuebles de la entidad, incluyendo la adquisicion de seguros para los bienes y servidores
de la enfidad..

10 iElaborar expedientes de contrataciones, controlando el proceso desde la emision del requerimiento hasta la culminacion del contrato.

11 iEjecutar la asistencia a los comités permanentes y/o especiales de adquisiciones de bienes, servicios y obras.

12 iConducir a través del Jefe de Oficina, en los comités de adquisiciones y contrataciones que implemente la Municipalidad.

13 iPlanificar adquisiciones y estudios de mercado, llevando el control de sus actividades.

Preparar la programacion mulianual de los bienes, servicios y obras requeridos por las unidades de organizacion de la entidad (Plan Anual de Contrataciones - PAAC), a fravés de la
elaboracion del Cuadro Multianual de Necesidades.

15 iEjecutar la administracion de la base de datos y/o registro de proveedores de bienes y servicios de la entidad.

16 iOfras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo estructural y/o puesto y/o area, y las que establezca la normatividad vigente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficina General de Administracion y deméas érganos de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas
Organismo Supervisor de las Contrataciones (OSCE), Sistema Electronico de las Contrataciones del Estado (SEACE), Superintendencia Nacional de Bienes Estatales (SBN9, SUNARP
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE ASCOPE

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Oficina General de Administracion

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situaciéon académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) |:|Bachiller Elﬂtulo/ Licenciatura Si |:| No m
DPrimaria I:I D) ¢Habilitacion
. T facinnal?
Carrera universitaria. nrotesinna
[wnsrs [ « ([
Técnica Basica I:I
1 A7 aRnc)

D Maestria |:|Egresado I:IGrado
I:lTécnica Superior I:I
(2 A4 afinc)

IIIUniversitaria |:|

D Doctorado I:IEgresado I:IGrado

= 0O 0o

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|Manejo de la plataforma SE@CE, PERU COMPRAS

B) Cursos y programas de especializaciéon requeridos y sustentados con documentos:

|Contrataciones con el Estado y otros afin al puesto

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OEINATICE Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica| Basico |Intermedio [ Avanzado DIALECTOS No aplica | Basico |Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programas de presentaciones X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Observaciones. -
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Cuatro (4) afios en el sector publico y/o privado.

Experiencia especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o materia:

Tres (3) afios en temas relacionados a la gestion municipal, gestién publica y conduccién de personal, de los cuales un (1) afio deben ser en puestos o cargos de
direccién en el sector pablico o privado o su equivalencia.

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A); sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

Un (1) afio en el sector pablico.

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Aucxiliar o Analista Espedialista Supervisor / Jefe de Areao Gerente 0
profesional asistente als specials Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Contro|, negociacion, comunicacion oral, creatividad / innovacion.

REQUISITOS ADICIONALES

|Certiﬂcaci()n OSCE

REMUNERACION MENSUAL

|Cuatro mil quinientos y 00/100 soles (S/4,500.00)
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE ASCOPE

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”
Oficina General de Administracion

2.3. Chofer de alcaldia
Cadigo de la Plaza: CH-ALC

FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo: Alcaldia
Unidad Organica:
Puesto Estructural: Chofer
Nombre del puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal: Alcalde(sa)
Dependencia Jerarquica funcional: Alcalde(sa)

MISION DEL PUESTO

|Conducir los vehiculos en cumplimiento de la normativa vigente para transportar al personal u objetos de la enfidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

1 iRealizar las labores operativas en el ambito de su competencia, cumpliendo con las actividades establecidas en su area de trabajo.

2 Realizar el ransporte de personal y/o carga en vehiculos livianos y/o pesados, bajo instrucciones de su jefe inmediato superior, asegurando el cumplimiento de las normas de ransito y
seguridad vial.

3 Apoyar las labores de mantenimiento preventivo del vehiculo, verificando el funcionamiento y estado de los componentes del vehiculo y realizando acciones de limpieza y mantenimiento de
acuerdo con las indicaciones establecidas.

4 iElaborar requerimientos de suministros que se necesiten para el vehiculo, manteniendo un registro actualizado de los insumos utilizados y los requerimientos pendientes.

5 Velar por el equipamiento del vehiculo, tales como: herramientas, llanta de repuesto, extinguidor y ofros elementos de seguridad, garantizando su disponibilidad y estado para su uso en caso
de emergencias.

6  iOtras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del cargo estructural y/o puesto y/o area, y las que establezca la normatvidad vigente.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Alcaldia y demas unidades organcias de la entidad.

Coordinaciones Externas

Entidades publicas y/o privadas que intervengan o tengan relacion con el ejercicio de sus funciones.
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE ASCOPE

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Oficina General de Administracion

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa |:|Egresado(a) I:lBachiIIer |:|T|'tulo/ Licenciatura Si I:l No D

D) ¢Habilitacién
profesional?

« ][]

Primaria
Carrera universitaria.

D Maestria I:lfgresado \:’Gmdo

Secundaria

Técnica Basica
(102 afios)

Técnica Superior
(3 04 afios)

D Doctorado I:lEgresudo I:lGrada

Universitaria

L O O]
NI
L1 O DI

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

B) Cursos y programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
[ ]

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS / Nivel de dominio
No aplica| Basico Avanzado DIALECTOS No aplica | Basico [Intermedio | Avanzado

Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo Quechua X
Programas de presentaciones Otros (Especificar) X
Otros (Especificar) X Otros (Especificar) X
Otros (Espec!f!car) X Observaciones.
Otros (Especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

|Seis (6) afios. |

Experiencia especifica
A) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o materia:

|Dos (2) afios ‘

B) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A); sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

|Dos (2) afios ‘

C) Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar o Andlista Especialisa Supervisor / Jefe de Areao Gerente 0
profesional asistente nais Specals Coordinador Departamento Director
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Comunicaci()n, inteligencia emocional. |

REQUISITOS ADICIONALES
|Licencia de conducir Clase At |

REMUNERACION MENSUAL
|Dos mil ochocientos con 00/100 soles (S/2,800.00) |
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE ASCOPE

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”
Oficina General de Administracion

. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA

Aprobacién de la Convocatoria 15/05/2023

Publicacion del proceso en Portal “Talento Perd” de la

5 . . e
Autoridad Nacional del Servicio Civil. 221052023 al 26/05/2023

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el Portal Institucional de la
Municipalidad Provincial de Ascope

24/05/2023 al 02/06/2023
https://muniascope.gob.pe/ a

Presentacién de hoja de vida documentada y anexos en la mesa
4 de partes de la Municipalidad Provincial de Ascope, en el horario
de 8:00am a1.00pm y de 2.00pm a 4.30 pm. Los documentos
seran dejados en un sobre cerrado, indicando Nombre La

Presentacion debera el codigo a la plaza a la que postula y su 05/06/2023
primer nombre y apellidos, UNICAMENTE EN LA FECHA Y
HORA SENALADA.
SELECCION
5
Evaluacion de la ficha curricular 06/06/2023
Publicacion de resultados de la evaluacion de la hoja de vida en
i | Portal Institucional de la Municipali
6 convgcgtorla en el Porta nstltulmona de la Municipalidad 07/06/2023
Provincial de Ascope https:/muniascope.gob.pe/
7 Entrevista
Jr. Leoncio Prado 301 - Ascope 08/06/2023
8 Publicacién de resultado final en el Portal Institucional de la
Municipalidad Provincial de Ascope 09/06/2023
https://muniascope.gob.pe/
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
9 | Suscripcion del Contrato e inicio de labores Del 12/06/2023 al 16/06/2023

Nota: El cronograma, del proceso de convocatoria, respecto a las etapas de evaluacién pueden variar
en funcién a la cantidad de postulantes; en ese orden, de ser el caso, la comisién comunicara
cualquier prorroga de las etapas del proceso en forma oportuna.

IV. DE LA ETAPA DE EVALUACION
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MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE ASCOPE

“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”
Oficina General de Administracion

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidén tendrdn un méximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera.

EVALUACIONES PESO  PUNTAJE MINIMO ‘ RUNTAJEIMAXIMG

EVALUACION DE LA FICHA . 60
CURRICULAR 60% w)

ENTREVISTA PERSONAL 40 % 30 40

PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

(*) Cada etapa de evaluacion es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje

minimo sefialado para pasar a la siguiente etapa.

NOTA DE LA EVALUACION:

1) Los postulantes que no obtengan un puntaje mayor al minimo indicado en cada perfil de puesto establecido
en la evaluacion curricular, seran descalificados declarandolos NO APTOS, para continuar con la entrevista
personal.

2) Los reclamos se realizaran al dia siguiente de la publicacion de los resultados segin corresponda a la etapa
de la convocatoria.

3) Importante: la postulacion es de manera tnica y exclusiva para un solo puesto de la convocatoria; es decir,
si el postulante se presenta a mas de un puesto, sera excluido de la convocatoria.

4.1 DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De la presentacion de la Hoja de Vida: La informacién consignada en la hoja de vida tiene caracter de
declaracién jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento

y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional: Declaraciones Juradas, Certificados de antecedentes penales y policiales (podran

descargarlo en el siguiente link: https://www.empleosperu.gob.pe/CertificadoUnicoLaboral/irindex.htmi#)

4.2. DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION:

o ; Puntaje Puntaje .

N FASE | CARACTER | oo m’o Mixi nfo Descripcion

1 Postulacion Obligatorio No tiene No tiene Presentacién de la hoja de vida mas los anexos
presencial puntaje puntaje correspondientes, por mesa de partes de la entidad.

2 _ . Revision de los datos declarados para conocer el

Evaluacion de ficha | Eliminatorio | 40 60 cumplimiento de los requisitos minimos

curricular

3 Entrevista Eliminatorio 30 40 Evaluacion de conocimientos, experiencias, casos,
personal habilidades y/o competencias del candidato

alineados a los requerimientos del puesto.
PUNTAJE TOTAL 70 100
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El puntaje total minimo aprobatorio sera setenta (70) puntos. Asimismo, el cuadro de méritos se elaborara
Unicamente con aquellos candidatos que hayan aprobado todas las fases de caracter eliminatorio previstas
en la etapa de seleccion, y el candidato que obtenga el puntaje acumulado méas alto seré declarado como
“GANADOR’ de la Convocatoria Publica CAS.

V. DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION:
1. DE LA EVALUACION DE LA FICHA CURRICULAR:

El postulante debera descargar la Ficha Curricular y los anexos de la pagina web de la Municipalidad
Provincial de Ascope en formato documentos que deberan ser llenados del postulante. Esta etapa NO
tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. La informacion que cada postulante registre en su inscripcion
(Ficha curricular) sera revisada con relacion a los requisitos del Perfil del Puesto convocado (Formacion
académica, cursos y/o programas de especializacion, experiencia laboral, conocimientos de ofimatica e
idiomas en el nivel minimo requerido, entre otros), por lo cual se podra obtener una puntuacién minima de
cuarenta (40) puntos y una puntuacién maxima de sesenta (60) puntos.
a) Experiencia:
= Debera acreditarse con copias simples de certificados, constancias de trabajo, resoluciones de
encargatura y de cese, ordenes 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.
= Respecto al reconocimiento de las practicas pre profesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral, se considerara lo dispuesto en el articulo 3° y 4° de la Ley N° 31396 — Ley
que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia laboral
como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.
b) Formacién 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
resolucién que emite la universidad confiriendo el grado econdmico (de acuerdo a los solicitado
en el perfil de puesto).
c) Conocimiento para el Puesto:
= Debera consignarse al momento de la postulacion a través del aplicativo de reclutamiento en el
presente proceso de seleccion.
= Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendréan la condicién de “APTO/A”,
quienes seran convocados para la siguiente fase del proceso de seleccion.
v' Consideraciones: El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados
en la pagina web, y de la realizacién de la siguiente fase segun el cronograma de la convocatoria.
Asimismo, debera tener presente lo siguiente, caso contrario no sera admitido para la siguiente fase:

v Observaciones
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- Cuando en el perfil del puesto se requiera formacion académica Unicamente en el nivel técnico
(estudios, egresado, bachiller o titulado), se validara solo a los postulantes que cumplan con el nivel
de estudios requerido, no siendo admisible la formacién académica del nivel universitario; salvo que
el Perfil del Puesto considere ambos niveles.

- Los conocimientos de ofimatica e idiomas en el nivel requerido (basico, intermedio 0 avanzado), no
necesitan ser sustentados, toda vez que se evaluara segun lo declarado en la Ficha curricular, que
tiene caracter de declaracion jurada.

2. ENTREVISTA PERSONAL:

- Tiene puntaje y es eliminatorio. En esta fase se evaluara conocimientos, experiencias, casos, habilidades
ylo competencias, compromiso del candidato, entre otros aspectos alineados a los requerimientos del
puesto.

- El puntaje minimo aprobatorio para esta fase es de treinta (30) y el maximo es cuarenta (40) puntos.

Por otro lado, en el acta también se indicara:

a) La fecha de entrevista.

b) La hora de control de asistencia.

¢) La hora programada de entrevista personal para cada candidato.

El horario para el control de asistencia, y la entrevista personal de cada

candidato, se llevara a cabo de acuerdo con el horario asignado en el acta y no

habra tolerancia.

Requisitos esenciales: La entrevista se desarrollara de la siguiente manera:

v' Debera tener a la mano su DNI.

v Los candidatos deberan presentarse y registrarse obligatoriamente en la hora programada para el
control de asistencia, en caso el candidato no se presente en dicha hora, sera considerado como
candidato AUSENTE, al candidato que NO SE PRESENTO — NSP, y quedando descalificado de

la convocatoria con dicha condicion.

v En caso se detecte suplantacion de identidad, se levanta un acta y el candidato queda eliminado del
proceso de seleccidn, sin perjuicio de otras medidas legales que se puedan adoptar.

v Los postulantes deberan asistir vestidos con ropa formal y portar su Curriculum vitae y anexos
debidamente impresos y en félder manila.

3. DEL RESULTADO FINAL:
- La Oficina de Recursos Humanos publicara el cuadro de méritos en la fecha establecida en el
cronograma de la convocatoria con los resultados obtenidos por los candidatos en las diferentes fases
de la etapa de seleccion, en estrictoorden de mérito.
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- El candidato que haya aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccion y contratacion y
obtenido el puntaje mas alto sera considerado “GANADOR” de la convocatoria, y segun el nimero de
posiciones convocadas.

- Los candidatos que aprobaron todas las evaluaciones y hubiesen obtenido el puntaje minimo, y no
resulten ganadores, seran considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito.

- En caso de igualdad de puntajes en el resultado final, el Comité de Evaluacion respectivo procedera de
la siguiente manera:

v" Siuno de los candidatos es una persona con discapacidad, se priorizara su contratacion en
cumplimiento a lo previsto en la Ley N° 29973.

v’ Caso contrario, se seleccionara a aquél que tenga mayor tiempo de experiencia especifica, y
sucesivamente al postulante que posea la mayor especializacién relacionada al servicio,
dejando constancia de ello en el Acta de Resultado Final.

v' Siel candidato declarado GANADOR del proceso de seleccion no presenta la informacion
requerida o0 no se presente para suscribir el contrato durante los cinco (5) dias habiles
posteriores a la publicacién del resultado final, se procedera a convocar al primer accesitario
segun orden de méritos para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo,
contado a partir de la respectiva notificacion. De no suscribir el contrato el primer accesitario
por las mismas consideraciones anteriores, se convocard al siguiente accesitario segun orden
de mérito, de requerirlo el &rea usuaria, caso contrario, se procedera a declarar DESIERTO el
proceso de seleccion.

4. DE LAS BONIFICACIONES:

A) Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas: Aquellos candidatos que
hayan alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de evaluacion, se les otorgara una bonificacion
del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones, de conformidad
con la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010SERVIR/PE, modificada por Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE. Para la asignacién de dicha bonificacion, el
postulante debera haber indicado en su Ficha Curricular de Vida y adjuntada copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite la condicion de Licenciado de las
Fuerzas Armadas.

B) Bonificacion por discapacidad: Aquellos candidatos con discapacidad que cumplan con los
requisitos para el puesto y hayan alcanzado un puntaje aprobatorio en las fases de evaluacién, se
les otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido luego de las
evaluaciones, de conformidad con la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010- SERVIR/PE,
modificada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017- SERVIR-PE.

Para la asignacion de dicha bonificacién, el postulante debera haber declarado en su Formato de

Hoja de Vida tal condicién de discapacidad, el cual podra ser verificado y validado en el registro web
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del CONADIS, asimismo, se verifica las restricciones en la participacion en un grado de discapacidad
mayor o igual al 33%, conforme a la Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su
Reglamento.

5. AL MOMENTO DE SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

- Los candidatos declarados como GANADOR del proceso de seleccion, dentro del plazo establecido
en el cronograma de las Bases, debera contactarse con la Oficina de Recursos Humanos de la
Municipalidad Provincial de Ascope, para la suscripcion del contrato.

- Debiendo presentar la siguiente documentacion:

o Documento Nacional de Identidad.

e Curriculum Vitae documentado, debidamente foliado.

¢ Documento Nacional de Identidad de los derechohabientes, de ser el caso.

e Partida o acta de matrimonio no mayor de tres meses, de ser el caso.

e Copia simple de reconocimiento de unién de hecho, sea por Resolucion Judicial o Escritura
Publica, en el caso de concubinos, de ser el caso.

e Carta de renuncia con solicitud de baja en el registro AIRHSP y/o aceptacion de renuncia en
caso su ultima relacién laboral haya sido con una entidad publica, de ser el caso.

- Asimismo, previo a la asignacion del contrato, debera completar y presentar los formularios de
datos y declaracion jurada, que la Oficina de Recursos Humanos remita a los GANADORES de
la convocatoria para el legajo personal.

6. PRECISIONES IMPORTANTES:
- Los postulantes deberan considerar lo siguiente:

e Cualquier controversia o interpretacion a las Bases que se suscite 0 se requieran durante el
proceso de seleccion y contratacion, sera resuelto por la oficina de recursos humanos o por el
Comité de Evaluacion, segun la etapa corresponda.

¢ La Municipalidad Provincial de Ascope da por entendido que los postulantes o candidatos a la
presente convocatoria han tomado pleno conocimiento de las bases, requisitos y especificaciones
para su admision y cumplimiento desde su postulacion. Asimismo, es de absoluta responsabilidad
del candidato el seguimiento permanente del desarrollo de cada una de las fases y etapas del
proceso de seleccion y contratacion, de acuerdo al cronograma de la convocatoria, a través del
portal institucional de la Municipalidad Provincial de Ascope.

¢ Encaso se detecte suplantacion de identidad o plagio de alguin postulante, de ser el caso, este serd
eliminado del proceso de seleccion adoptando las medidas legales y administrativas que
correspondan.

¢ Lainformacion consignada en la Ficha Curricular tiene caracter de declaracion jurada, por lo que
el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al

proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Municipalidad Provincial de Ascope. Este
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formato debera contener la documentacién sustentadora en copia simple y legible (expediente de
postulacion documentado), el cual formaré parte del Legajo Personal, en caso de resultar ganador
del proceso.
¢ En caso de interponerse recurso de reconsideracién contra algun acto emitido en el proceso de
seleccion y contratacion, el mismo debera sustentarse en nueva pruebay debera interponerse ante
el emisor del acto impugnado dentro del plazo previsto en la Ley.
7. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO:
a) Declaratoria del proceso como desierto:
- El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
v’ Cuando no se hayan presentado postulantes al proceso de seleccion.
v" Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos establecidos en el Perfil
del Puesto.
v" Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el
puntaje minimo requerido en las fases de la Etapa de Seleccién.
v' Cuando el (los) postulante(s) seleccionado(s) como ganador(es) no se presente(n) a suscribir
el contrato dentro del plazo establecido para dicho fin y no se cuente con accesitarios.
b) Cancelacion del proceso de seleccion: El proceso puede ser cancelado hasta antes de la entrevista
personal en alguno de los siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de la entidad:
v Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
v" Por restricciones presupuestales

v’ Otras razones debidamente justificadas.

Carmen Zenaida Villanueva Costa
Presidente — Comision Evaluadora —MPA

Victor Yvan Abanto Rojas
ler miembro — Comision Evaluadora —MPA

Ana Maria Mattos Absi
2do miembro — Comision Evaluadora —MPA
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