Municipalidad Distrital Tuman Unidad De Recursos Humanos

PROCESQ CAS N° 002-B-2020-UL -MDT.

SEGUNDA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS DE UN {01} ASISTENTE DE
SECRETARIA PARA EL AREA DE LOGISTICA.

i GENERALIDADES
1 Objeto de ia convocatoria

Contratar los servicios de un Asistente de Secretaria para el Area de Logistica

2. Dependencia, unidad orgdnica yfo area solicitante
Unidad de Logistica

3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recurses Humanos

4, Base legal

a.  Ley N° 28848, Ley que establece Ia eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
iaborales

b Decreto Lagislative N* 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, modificado por ta Ley N°
" 29849, Ley que establece Ja eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativa N°1057 y otorga derechos laborales.

Regiamento del Decreto Legislative N” 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicio, aprobado por
Decrato Supremo 075-2008-PCM, modificado por Decreto Suprema 065-2011-PCM.

Directiva N* 002-2019-MTC/01 "Procedimientos para fa Seleccion y Contratacion de Personas bajo el Régimen Especial de
d.  Contratacion Administrativa de Servicios ~ Decreto Legislativo N°1057,

e. Las demas disposiciones qgue resulien aplicables al Contrato Administrativo de Servicios,

. PERFIL DEL PUESTO
. mem. . 0 T e
Formacion Académica, grado académice y/o nivel de estudios. -Titula de secretaria yio titulo de carrera técnica afines.
Experiancia - Experiencia General ds ia profesidn minimo dos (02) efics en el

(Se contard desde el egreso de la formacion correspondients. Presentar Ja| Sector Publico ¢ Privado.
canstancia de egresadalc en la etapa curricular, casc contrario se contabilizara
desde la fecha indicada sn si grado de bachiller o Titulo) - Expariancia en &l sector plblico: un {01) afo desempefando
labores afines a las funciones o materia.

- Experiencia como personal administrativo como minimo de 08 meses,
- Capacidad de organizacion y planificacion,

Competencias | Habilidades - Comunicacién interpersonal,

- Habilidad para trabajar en equipo.

- Conducta proactiva y honesta,

Requisitos Adicionales - Conocimiento de ofimatica: Word, Excel, Power Point, ete.
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Municipalidad Distrital Tuman

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Unidad De Recursos Humanos

Organizar y coordinar los procesos de seleccidn, atenciones, reuniones Yy preparar la agenda con la documentacion respectiva.

b Intervenir con criterio propio en la redaccion de documeritos administrativos de acuerdo a indicaciones generales.

c Prapener, orientar o ejecutar la aplicacién de normas téenicas sobre docum

entos, registros, tramite, archivo y mecanografia,

d Preparar y ordenar la documentacion para reuniones yio conferencias.

] Qrganizar ol control y seguimiento de los axpedientes y documentos de la Oficina, preparando periddicaments los informes da situacion,

if Administrar la documentacién clasificada ¥ prestar apoyo secretarial sspecializado.

5 PFlanificar y organizar los archivos de la documentacisn de la Oficina.

i }Revisar ¥ preparar la documentasion para la firma respectiva,

i Automatizar la documentacién por medios informaticos.

I Recibir, clasificar, registrar y tramitar la documentacian interna y externa que ingresa.

i Oﬁmﬁaroonmmaymmbiﬁﬁadafaadﬁarmesmwidadesyde%agadonesquempfwerﬁmahaﬂﬂdm.

i Otras funciones gue se le asigne ol jefe de unidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DE’I'AL&&

Lugar de prestaclén del servlc!u

Umdad de Logust&ca -M ummpal.tdad distrital de Tumén

Duracion del contrato

Inicio de labores: Al dia siguiente de la firma del contrato hasta el 31
de diciembre de 2020,

Remuneracion mensual

S/ 120000

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO (Sujeto a modificacion segiin cantidad de postulantes )

ETAPAS DEL PROCESO

1 Publicacion de la convocateria en el portal institucional en Ia

CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

16/09/2020 al 30/09/2020 |Cficina de Gestibn de Recursos

en POF al corree institucional de RR.HH
recursos_humanos@munituman . gob.pe (con &l asunto PROCESO CAS
N® 002-B-2020-GL-MDT) desde ias 8:00 am. a 4:00 p.m. Tod

presentacion después de la hora se considera como no presentado

Municipalidad Humanos
2 |Postulacién se realizaré enviando su Curriculum Vitae DOCUMENTADO! 0111012020 ;’fuﬁz:osd° Gestion de Recursos

/ Unidad de Infarmatica

Publicacién de Resuftados de evaluacién currisular ¥ publicacion del rol
de entrevistas, la publicacidn serd en e portal Instituciona!,

Oficina  de Gestion de Recursos
Humanos
Unidad de Informética

02/10/2020

institucional.

4 Publicacién de Resultados de Entrevista ¥ Resultado Final en el Portal 06/10/2020

Oficing de  Gestion  de Resoursos
Humanos
/ Unidad de Informatica

Suscripeién y Registro del Contrato

061 0/2020 Oficina de Gestion de Recursos
Humanos
Unidad do informatica
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Unidad De Recursos Humanos

PUNTAJE MAXIMO

Fase 1: EVALUACION CURRICULAR b e s
Formacion Académica * 25% T 20 puntos 25 puntes
Cursos/diplomados CUMPLE GUMPLE
Experiencia general CUMPLE CUMPLE
Experiencia especifica ** 25% 20 puntos 25 puntos
Puntaje de Evaluacion Curricular 40 puntos 50 puntos

APTOIA Les que alcancen el puntaje

: ___minime .

Puntaje Total Evaluacion de Entrevista 40 puntos 50 puntos

APTOIA Los que alcancen el puntaje

minimo

{*} El puntaje méximo de formacion académica se asigna cuanda supera el reguisito minimo requeridio en dicho rubro (considerando nivel educativa ¥ grado académico),
Slempre qgue guarde relacitn con el perfif de puesto.

(**) El puntaje méximo de experiencia especifica se asigna cuando se cuente con el tiempoe minime requerido, con un punto por cada affo de experiencia adicional por un
maéximo de 5 puntos.

Vi ETAPAS DEL PROCESO

Fase 1 : Verificacion de Postulacién y evaluacion de Curriculum Vitae

a). Lasfios postutantes interesados deberdn registrarse en las fechas establecides en ei cronograma del presents proceso ds seleccitn, a fravés de la
seccitn de Convocatorias CAS del portal web de la Municipalidad Distrital de Tuman, enviandeo su Curriculum Vitae documentado al correo institucional
de RR.HH recursos_humanos@munituman.gob.ps.

En esta fase se verifica 1a informacién vertida por cada postulante en retacién al cumplimiento de los requisitos minimos solicitados en el perfil del puesto.

b). Las/los candidatasf/os que han obteniendo nota igual o superior a la minima en la evaluacien curricular pasaran a la entrevista segin las fechas que
se establezcan. Esta fase tiene como objetivo verificar el cumplimiento del perfil del puesto y otorgar el puntaje adicional, a través de Ia revision del
Curriculum Vitae y ios documentos sustentatorios,

Los documentos que se adjuntarén seran:

- Anexo M"1 {(Ficha de postutacién)

= Anexd N2 {Daclaracién jurada)

- Formacion académica y estudios de postgrados

- Cursos yfo programa de especializacion.

- Certificados de trabajo de la experiencia especifica y experienciageneral
- Cartificados o documentacidn qus acredits las benificaciones

Taodes los documentos del expedients de postulacién deben estar firmados y/o rubricados Los oriterios para la evaluacién curricular son las sigulentss:

Formacion Académica. Se acredita con copias legibles del grade o situacién académica de acuerdo a lo sefialado en el perfil del puesto.

Se ctorgard ol puntaje minimo cusndo la/el candidatalo pressnte la documentacion que satisflace el requisito de formacién académica establacido
en ei perfil de pueste; y se otorgard el puntaje maximo cuando lafel candidatalo presente documentacién adicional que supera la formacion
solicitada {un punto adiciona! por grado acedémico adicional y puntaje méxima si tiene Doctorado, todo sllo sismpre que guarde relacién con
&l perfil de puesto).

~ FORMACION ACADEMICA | PUNTAJE
Formacién académica solicitada en &l Perfil de Puesto 20 Puntos
Formacidn académica superior a lo solicitada del Perfil de Puasto Hesta 5 pusitos

Puntaje maximo en evaluacion de formacién

acadEiioe. 2§ puntos
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Municipalidad Distrital Tuman Unidad De Recursos Humanos

Para establecer el puntajs maximo en ef presente procese de selecoitn se considerard fos sigiientss cuadros.

Para perfiles que incluyen formacién universitaria

Titulado técnico

Nivel 2 Titulado Universitario

Nivel 3 Egresado de Maestria (Siempre gue guerde falacion con ef perfil de
puesto)

Nive! 4 Magister

Nivel 5 Doctorado (Siempre que guarde relacibn con el perfil de puesto)

"-ggﬁmmt.mwmommmmmmmn‘ummmmwﬁemaa
correspondientes, los cuales deben tener una duracién minima de sesenta(80) horas.

+ Experiencia general. Todos los documentos que acrediten experiencia deben precisar fecha de inicic y fin del tiempo laborado. El
tempo de experiencia faboral se contabiliza desde fa fecha de egresado universitario o técnico profesional. £ste criterio de evaluacién
no otarga ningln puntaje, pero es de obligatoric cumplimiento.

En ef caso de que lafel candidata/o presente ordenes de servicics, sdicionalmenta deberd presentar las
cenformidades respectivas. En el caso de que la/el candidatas/os presente contratos de trabajo, adicionalmente

deperd presentar las adendas respectivas.

En el caso de que la/el candidatalo presente resolucion de inicio de labores, adicionalmente debers presentar la resolucion de cese.

-Experiencia gspecifica. L a experiencia especifics se acredita con copias simples legibles de certificados, constancias de trabajo o de
gervicios, resoluciones de encargatura o designacion que evidencie inicio ¥ cese, confratos v, de ser el caso, sus respectivas adendas
o baletas de pago de remunaraciones; u otros documentos que evidencien fehacientamante la experiencia especifica del postulante.

Se otorga el puntaje minimo cuando se cumple con los requisitos establecidos en las bases y se otorga el puntaje maximo cuando se
supera los requisitos minimos y ia/el candidate/a demuestre tener mas da un (1) afio de sxperiencia adicional. Los criterios de evaluacisn

seran los siguisntes:

Experiencia especifica, en el sector plblico y/o
privado, solicitada en el Perfil de Puesto.

20 Puntos

Experiencia especifica adicional de un (1)
punte por cada afio adicional hasta un
maxime de cinco (05) afes,

de 1 -5 puntos

Neta: Las funciones desempefiadas en la trayectoria laboral serén validadas segun lo consignado en la ficha de postulacién.

Lasflos candidatas/os deben presentar el documento sustentatorio para obtener la bornificacidn por fuerzas armadas, persona con
discapacidad o deportista calificado, caso contrario no se (e otorga puntaje de bonificacion.
Las/los candidatasfos que superen los puntajes minimes ¥ cumplan con los criterios establecidos v pasan a la siguiente fase.
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Fase 2: Entrevista Personal, medianfe video Hlamada

o competencias y de otros criterios relacionados a la institucién y al puesto que postula, Esta fase esta a cargo dal Comité Técnico de Seleccién
CAS -2da sonvocatoria, se realizars ls coordinacion 30 minutos antes de lo programade siendo e pestulante responsable de taner acteso a
una buena conexién de internet ¥a gue la misma se realizara mediante vides ilamada virtual, en caso no se pueda realizar video llamada se
puede optar por una flamada telefénica, precisando que la forma de evaluacién serd |a misma para todos los postulantes.

La enfrevista de cada postulante se registrara en audic de ser posible Y/a videa (grabacién) y almacenadas en farmate digital

custodiado porfa Unidad BRHH y oficina de informatica, e! Acta de enfrevista debe contener la puntuacion de acuerdo alos

siguientas factores de svaluacisn:
Puntaje 1 Presidents
Purtaje 2 imtegrante 1
FPuntaie 3 integrante 2

Muy por encima de lo esperada

Por encima de lo esperado 45
Dentro de lo espsrado 40
Por debsjo de lo esperado 30
Muy por debajo de lo esperado 20

Para pasar a Ia siguiente etapa lasflos candidatas/os deben obfener come minimo la calificacion de cuarents (40) en promedic de nota otorgado por

lo integrantes de la evaluacion, por lo cual, el puntaje minime aprobatoric es de 40 puntos.

BONIFICACIONES

1. Bonificacion a ficenciados de las Fuerzas Armadas. - Conforme a la Ley N” 29248 y su reglamento, fos licenciados de las Fuerzas Armadas
que hayan cumplido sl Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un concursc pablico de méritos, llegando hasta la
evaluacion de la entrevista final y que haya aleanzado el puntaje minimo aprobatorio an esta evaluacion, tiene derecho 2 una bonificacién del 10%
en el puntaje total.

Bonificacién a personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% de} Puntaje Total

2. Bonificacién por Discapacidad. — Conforme al articule 48° y a la séptima dispesicién complementaria final de la Ley N° 28973, Ley General
de la Persona con Discapacidad, Ia persena con discapacidad que haya participado en el concurse plblice de méritos, ilegando hasta la
evaluscion de |z entrevista final {puntaje final}, y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una
bonificacién del 15% en el puntaje total.

Bonificacion a persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

3. Bonificacion de los Deportistas Calificados de Alto Nivel. ~ Se otorgara una bonificacion de acuerdo al Decreto Supremo N° 089-2003-
PCM, que sprueba el Reglamento ds la Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Aito Nivel a Ia Administracidn Publica; el
purtaje serd de acuerdo a la escala de cinco (5) niveles (entre el 4% y 20%) que se detallan en el articulo 7 del reglamento de la Ley N° 27874,
siempre que lafel postutante 1o haya registrado en la Ficha de Hoja de Vida del Sistema de Convocatorias CAS y haya adjuntade topia simple del
documento oficial vigente emitido por la autoridad competents que acredite su condicién de deportista calificade de afto nivel.

En ese sentide, siempre que =l candidato hay; superado of puntaje minimo establecido para la stapa de Entrevista Personal ¥ acredite su
condicién de Discapacitado, Licenciado de Jas F uerzas Armadas o Deportista Calificade de Alto Nivel, con copia simpie de! documente oficial
emitido por fz autoridad competente, al momento de presentar su curriculp vitae documentado, se s otergara |z bonificacion comespondients.
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Municipalidad Distrital Tuméan Unidad De Recursos Humanos
vill. CUADRO DE MERITO

La elaboracion del cuadro de mérite, conformade per los resultades finales, esté a carge de ks Oficing de Gestidn da Recurses Humanos y se realiza
con los resultados aprobatorios requeridos sn cada fase ds ta etapa de seleccion y jas bonificaciones.
a)  Lalel candidata/o que haya aprobado todas jas fases de la seleccion con un puntaje minimo de 80 puntes y haya obtenide la puntuacion
mas alta, se considera como GANADORJ/A de la convocatoria.
Bj  Eifla candidata/a que haya aprobade todas las fases de ia seleccién con un puntaje minimo de 80 puntos ¥ no resulten ganadores, son
considerados como accesitarics,
¢} En caso que los postulantss obtengan sl mismo puntaje en of resultade final, Ia Unidad de Gestién ds Recursos Humanos, debsn
seleccionar al postulante que cusnie con mayor puntaje en |a fase de entrevists personal, de parsistir el empate, procede a ssleccionar
al postulante que haya obtenido mayar puntsje en la fase de evaluscion curricular, Asi mismo, en caso de persistir un empate en todas
las stapas, 98 proseguird por realizar una entraviats final, en la cual se definirs al ganador/s.

d)  Encaso lafel postulante declarado/a “GANADOR/A" no presents la documentacion requerida, desiste o no suscribe contrato por causas
objetivas imputables a ella/él, en la hora y fecha establecida en el tromograma, se procede a convocar al segundo lugar en e orden de
mérito (accesitario/a), para que realice la suscripcion del contrato con un plaze maximo de dos {02) dias habiles.

8}  De no suscribir el contrato este Gitimo por las mismas consideraciones anteriores, la Oficina de Gestion de Recursos Humanos, puede
convocar al siguiente, segun orden de mérito con puntaje minimo aprobatorio o declarar desierta la convocatoria CAS, previa aprobacién
de ia Oficina de Gestién de Recursos Humanos, segun cerresponda.

IX. ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

La/el candidata/o deciarada/o “GANADOR/A" debs suscribir el contrate en el plazo establecido en sl cronograma, completando los siguientes pasos:

Presentar la Ficha de Datos Personaies, las dogumentos originales y las copias respectivas (para ser auterticados por & fedatario de s entidad)
a que sustentan los datos que haya registrado en el formato y el cumplimiento de los requisitos minimos del perfil del puesto; asi como, de toda
fa informacién presentada para efectos de su postulacién,

b. Declaraciones Juradas debidemente firmadas.

Nota: Asimismo, de conformidad con el articuls 20° de la Loy 27444 Ley del Procedimients Administrativo General, una de las modaiidades de
notificacién valida es el correo electrénico, por lo que la cuenta de correo que las/los postulantes registren en el Sistema de Convocatarias CAS
serd empleada por la entidad como canai de comunicacion valido.

X DOCUMENTACION A PRESENTAR

a. Postulacion virtual y Curriculum Vitae documentado

El postulante deberd registrarss enviands su curriculo vitae documentade en PDF el mismo que serd remitido al correo de Recursos Humanos
de la MDT recursos_humanos@munituman gob.pe sefalando en asunto PRUCESO CAS N® §02-B-2020-UL-MDT, & mismo gis serd
revisado y calificado por parte del comité responsable.

b. Otra informacion que resulte conveniente

£n caso gue ef postulante presente documentacion que acredite la obtencién de titulos, grados yio estudios de pestgrado en e extranjero,
estos documentos deberdn estar validados conforme o establecido por fa Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC aprobada por Resolucién
de Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIRIPE Asimisma, para el caso de documentos expedidos en idioms diferents al castellano, el
postulante

Debers adjuntar iz traduccion oficial o certificada.

Xl CONSIDERACIONES IMPORTANTES

De na consignar toda la informacién selicitada durante e registro de pastulacion virtual y evaluacién curricular {enviada al correc . @ fravés de

H ta seccion de Convocaterias CAS, tales como datos perscnales, laborales, entre ofros, sera dectarado como NO APTO.

b La documentacién que presente el postulante debe ser legibte, sin borrones o enmendaduras, caso contrario no sera considerada en la
’ evaluacion curricular.

" Los cursos y/o programas de especializacion se deben acreditar mediante un certificado, constancia u otro medio probatorio que incluya las

haras totales de duracién.

Los registros y postulacionss virtusles que no ingresen 2 la ssccidn Convocstoriss CAS, por fallas técnicns, dentro de las fechas y horas

d. astablecidas para cada convocatoria, estaran sujetas 3 su demostracian objetiva al corres slectrénico recursas_humanos@munituman.gob.pe
hasta antes de ia publicacién de resultados preliminarss (Evaluscion Curricular), para ser evalusdas y aprobadas por la Oficina de Gestién de
Recurses Humanos.

La/sl posiuiante APTAIO que sea citadalowpara entrevista personal de |a presente convecatoria, fendra una folerancia de cinco {5) minutos a
la hora citada previa coordinacién via teléfono celular, siendo responsabilidad de! postulante cerciorarse que tenga buena conexion a internet
» caso contrario quedard DESCALIFICADAIO.
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Municipalidad Distrital Tumén Unidad De Recursos Humanos

i DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

a.

Declaratoria del procese como desierto

El proceso pueds ser declarado desierto en alguno de los siguientes Supuestos:
Cuando ne se presentan postulantes al proceso de seleccion.

CGuando ninguno de lasfos postulantes cumple con los reguisitos minimos.

Cuando mingiin de lasfos postilantes y candidatos se presenten a s svaluacionss.

Cuando lafel postulante ganador/a o accesitariofa, de ser el caso, no firman contrato dentro del plazo establecido sin justificacién alguna.

Cancelacién del proceso de seleccién

E! proceso puede ser canceiade en alguna de los siguientss supuestos, sin que sea responsabifidad de |a entidad:
Cuando desaparece ia necesidad del seivigio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleceian,
Por restricciones présupuestarias.

Otros supuestos debidamente justificados. El 4rea usuaria sustenta las razones de la cancelacién
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