Municipalidad Distrital Tuman Unidad De Recursos Humanos

PROCESO CAS N° 002-C-2020-UT -MDT.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS DE UN {(01) CAJERO/A

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de unda Cajerofa pars la Municipalidad Distrital de Tuman,

Dependencia, unidad organica yio drea soiicitarite

Unidad de Tescreria

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Unidad de Recursos Humarios

Base legal

a.

Ley N® 209849, Loy que establece la sliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales

Decrsto Legisiativo N* 1057, que reguta & Régimen Especial de Contratacisn Admiristrativa de Servicios, modificado por ia Ley N°

(Se contard desde el egreso de la formacion correspondiente, Presentar laj Sector Publico o Privado,
constancia de sgresadafo on la etaps curticulsr, easo contrario se contabilizara
desde |a fecha indicada en sl grado de bachiller o Titulo) - Experiencia en el Sector Publico ¥ puestes similares no menor de 02

b 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial det Decreto Legislative N*1057 y otorga derechos laborales.
Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Reégimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicio, aprobado por
% Decreto Supremo 073-2008-PCM, modificada por Decrete Supremo 065-2011-PCiM.
Directiva N° 002-2019-MTC/01 “Procedimientos para la Seleccién y Contratacién de Personas bajo el Regimen Especial de
d. Contratacién Administrativa de Servicios — Decreto Legislativo N°1057,
€. Lasdemés disposicicnes aue resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO
Formacién Académica, grado académico yio nivel de estudios. -Estudios Técnicos o Universitarios en contabilidad, administracién
O carreras afines.
Experiencia - Experiencia General de la prefesién minima dos (02) afics en &l

afios.

Competencias / Habilidades - Comunicacion Interpersonal.

- Capacidad de organizacion y planificacion.

= Habilidad para trabajar en suipo.
- Conducta proactiva y honesta.

Requisitos Adicionales - Conacimiento de ofimatica: Word, Excel, Power Point, etc.




L

Municipalidad Distrital Tuman

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Yio CARGO

Unidad De Recursos Humanos

F Elaborar informes diarios ¥ periddicos sobre el movimients de fondos.

o

b Verificar el monto de los cheques y ofros documentos valorados con los documentos de sustento respectivos.

- Realizar el page por remuneraciones ¥ por otros canceptos, y sfectuar cleulos sobre deducciones.

o Uevar registros auxifiares de contabilidad, referente al movimiento de fondos.

Extender v preparar recibos POT pagoes, cobranzas.

i Ssleccionar, codificar y archivar docurmentos valorados.

Otros que le designe su jefe inmediato.

E_

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestaci6n del servicio

Unidad de Tesoreria de la Municipalidad distrital de Tuman

Duracion del contrate

Inicio de labores: Al dia sig

diciembre de 2020,

uiente de la firma del contrato hasta el 31 de

Remuneracidn mensual

S/ 120000

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO (Sujeto a modificacidn segan cantidad de postulantes)

ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

AREA RESPONSABLE

Publicacion de la convocatoria en el portal institucional en la Municipalidad] 16/08/2020 al 30/09/2020 [Oficina de Gestidn de Recursos
_ = 5 _ Humanos
o . {
2 |Postulacién se realizaré enviando su Curriculum Vitas DOCUMENTADO 0141012020 3m: - g8 Gesion ds  Recyrso
en PDF al corree institusional de RR HH b Unldad de bitemibiiog
recursos_humanos@munituman.gob.pe (con el asunto PROCESO CAS
N® 002-A-2020-UT-MDT) de 1as 2:00 am a 4:00 pm.Toda presentacién
después de 1a hora se considera como no presentado |
5 Publicacian de Resultados de evaluacisn curricular y publicacion del rol 0211012020 Oficina  de Gestién  de Rscursos[
de entrevistas, |a publicacién serd en e} portal Institucional. : Humanos |
/ Unidad de Informatica |
¢ |Publicacitn de Resultados de Entrevista y Resultado Final en of Porta 06/10/2020 Oficina de  Gestion de  Recursos|
nstitucional. / Unidad de Informatica |
5 Buscripeion y Registro del Contrato 06/10/2020 33:—::: " de Gestibn de Recurs
/ Unidad de Informatica

E RECURSOS HUMANDS

MUNICIPALIDAD OIS
]




Municipalidad Distrital Tumén Unidad De Recursos Humanos

PUNTAJE MINIMO . PUNTAJE
Fase 1 EVALUACIONCURRICULAR | g =
Formacién Académica * 25% 20 puntos 25 puntos
Cursos/diplomados CUMPLE CUMPLE
Experiencia general CUMPLE CUMPLE
Experiencia espacifica ** 25% 20 puntos 25 puntos
Puntaje de Evaluacion Curricular 40 puntos 50 puntos
APTO/ Los que alcancen ¢l puntaje
P L IS SEEEEEN. R —— Se— .
Puntaje Total Evaluacién de Entrevista 40 puntos 50 puntos
APTOY Los que alcancen el puntaje i
A minimo |'

(") El puntaje maximo de formacidn académica se asigna cuando supeta el requisito minime requerido en diche rubre faonsidetando nivel aducativo y grado académico),
Siempre que guards relacién con ef perfi de puesto.

{ "é)fr; gagefaéepm:;;wm de experiencia especifica se asigna cuando se cuents con e tiernpa minimo requerids, con un punio porcadga aflo de experfencia adicional por un
kil LS,

ETAPAS DEL PROCESO

Fase 1: Postulacién y evaluscion de Curricuium Vitas

a)  Lasllos postulantes interesados deberan registrarse #n las fechas establecidas en e cronograma del presente proceso de seleccion, a través de
Iz seccion de Convocatorias CAS del portal web de fa Municipatidad Disfrital de Tumdn, enviando su Curriculum Vitae en resurnen o documentado
al corrso institucions! de RR_MH recursos_humanos@munituman gob pe, (sdjuntando Anexo N° 1 ¥ 2
En esta fase se verifica la informacién vertida por cada postulante.

] Lasllos candidatos/as gue han chtenido nota igual o superior a la minima en la evaluacidn curriculsr pasaran a la entrevista segin las fechas
que se establezoan. Esta fase tiene como objetivo verificar el cumplimiento del perfil del puests y ctorgar el puntaje adiciohal, & través de la
revision del Curriculum Vitae vy los documentos suntentarotios,

Los documentos que se adjuntaran serén:

- Anexo N*1 (Ficha de postulacién)

- Anexc N*2 (Declaracién jurada)

- Formacién académica y estudios de postgrados

- Cursos ylo programa de especializacién.

- Certificados de trabajo de la experiencia especifica y experienciageneral

Todos los documentos del expedients de postulacién deben estar firmados yfo rubricados. Los Criterios para la evaluacién curricular son los siguientes:

Eormacion Académica. Se acredita con copias legibles del grade o situscién académica de acusrde & lo sefialado en el perfil del pussto,

Se otorgara el puntaje minimo cuando la/el candidatalo prasente la documentacion gue satisface el requisito de farmacion académica establecido en el
perfil de puesto; v se otorgars f puntaje méxime cuando le/el candidataln presente documentacion adicional que supera la formacién solicitada fun punte
adicional por grade académico adicional y puntsis maximo si tiene Doctorade, toda ello siempre que guards relacion con el perfil de puesto).

_FORMACION ACADEMICA | euntaE

Formacién académica solicitada en el Perfil de Puesto 20 Puntos

Formacién académica supsrior a lo solicitada del Perfil ds Puesto S panton

P'un't'ij'- maximo en evaluacion de formacion

académica, 25 puntos




Municipalidad Distrital Tuman Unidad De Recursos Humanos

Para establscer el puntaje méaximo en &l presents proceso de seleccion se considerara los siguientes cuadres,

Parg perfiles que incluven formacidn universitaria

Nivel 1 Titulado téenico

Titulado Universitario

Mivel 2

Nivel 3 Egresado de Maestria {Siempre qus guarde refacidn con ol perfil de
puesto)

Nivel 4 Magister

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

Cursos/diplomados. Los diplomados o programas de especializacién, se acreditan con copias simples o constancias correspondientes, los cuales
deben terer una duracidn minima de noventa (60) horas. Por su parte, los cursos se acreditan con copias simples o constancias comrespondientes, los
cuales deben tener una duracién minima de ocho {8) horas. Este criteric de evaluacién no otorga ninguin puntaje, pero es de obligatorio cumplimienta.

. Experiencia general. Todos los documentos que acrediten experiencia deben precisar fecha de inicio ¥ fin del tiempe laborado. El tiempo de experiencia
laboral se contabiliza deade Ia facha de egrasadc universitaric o técnico profesional. Este criterio de svaluacién no otorga ningln puntaje, pers es de
obligatorio cumplimiento.

En el caso de que la/el candidataio presente ordenes de servicios, adicionalmente debera presentar las conformidades respectivas.
En el caso de que |a/el candidatasios presente contratos de frabajo, adicionalmente debera presentar las adendas respectivas.
En el caso de que lalel candidatalo presente resolucidn de inicio de labores, adicionalmente deberé presentar Ia resolucién de cesse.

Experiencia especifica. La sxperiencia especifice se acredita con copias simples legibles de certificados, constancias de trabajo o de servicios,
resoluciones de encargatura o designacidn que evidencie inicio y cese, contratos y, de ser el Caso, sus respectivas adendas o boletas de pago de
remuneracionss; u otros documentos que evidencisn fehacientsments la sxperiencia @specifica del pestulants.

T

Experiencia especifica, en el sector ptblico yfo
privado, solicitada en el Perfil de Puesto.

Experiencia especifica adicional de un {1}
punta por cada afio adicional hasta un
maximo de cinco {05) afos,

Abog. Ro
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Unidad De Recursos Humanos

conexién de internet ya que la misma se realizara mediante flamada virtual en caso no se pueda realizar video Hamada se puede optar por una
llamada telefonica, precisando que la forma de evaluacién sers la misma para todes ios postulantes.

La entrevista de cada postulante se registrard en audic y video (grabacién) y aimacenadas en formato digital custodiado por Ia

Linidad RRHH y oficina de informética, el Acts de entrevists dehe contener I3 puntuacidn de acuardo a los siguientes factores de

evaluacion:
Puntaje 1 Presidente
Puntaje 2 Integrante 1
Puntaje 3 integrants 2

Mu.y ﬁor encima de lo esperado | 50
Por encima de lo esperado 45
Dentro dé lo esperado s 40
Por debajo de lo esperado 130
Muy por debajo de lo esperado ) . 20

Para alcanzar ia condicién de APTO lasflos candidates/os ceben obtener como minimo la calificacion de cuarenta (40) en promedio de nota
atorgado por to integrantes de la evaluacion, por fo cual, & puntaje minimo aprobatorio es de 40 puntos.

BONIFICACIONES

1. Bonificacion a licenciados de las Fuerzas Armadas, - Conforme a la Ley N° 20248 y su reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas
que hayan cumplide el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un concurso pablico de méritos, llegando hasta la evaluacion
de la entrevista final y que haya alcanzado ef puntaje minimo aprobatorio en eata evaluacidn, tiene derecho 2 uns bonificacion del 10% en of puntaje
total,

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

2. Boniflcacién por Discapacidad. - Conforme 3! artioulc 48° j @ ia séptima disposicidn complementaria final de la Ley N* 28573, Ley General de
la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participade en el concurso ptibiico de méritos, llegando hasta la evaluacién de
la entrevista final {puntaje final), y que haya aicanzads s puntaje minimo aprebatorio en esta evaluacidn, tiene derecho a una borificacién del 15%
en el puntaje total.

Bonificacién a persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

3. Bonificacién de los Deportistas Callficados de Alto Nivel — Se atorgard una bonificaclén de acuerda a! Decrato Supremo N°® G89-2003-PCM,
que aprusba el Reglamento de la Ley N° 27874, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a Ia Administracién Piblica; el puntaje sera
de acuardo 2 la escala de cinco (5) niveles fentre e 4% y 20%) que se detallan en el articulo 7 del reglamento de la Ley N° 27674, siemprs que fafel
postulante lo haya registrade en ia Ficha de Hoja de Vida del Sistema de Cenvocatorias CAS y hayas adjuntado copia simple del documento oficial
vigente emitido por fa auteridad compaetents Jue scredite su condicibn de deportista calificads de afts nivel.

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minime sstablecida para la etapa de Entrevista Personal y acredite su condicién
de Discapacitade, Licenciado de las Fuerzas Armadas o Deportista Calificado de Alto Nivel, con copia simple de! documento oficial emitido por la

autoridad competente, al momento de presentar su curricuto vitae documentado, se le ctorgara ta bontficasion correspondients.

E‘ LCIPALDAD DISTRITALD r&m T Municidalidad Disyithl de Tuman
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Municipalidad Distrital Tuman Unidad De Recursos Humanos

Vil CUADRO DE MERITO

La efaboracitn del cuadro de mérito, conformado por los resultados finales, esta & carge de la Oficina de Gestion de Recurses Humanos ¥ §@ realiza
con los resultados aprobatorios requeridos en cada fase de la etapa de seleccion y las bonificaciones.

a) Lal/el candidata/o que hays sprobado todas las fases de la seleccién conun puntaje minimo de 80 puntos y haya obtenido la puntuacion més
alta, se considera como GANADOR/A de la convocatoria.

b)  Elfla candidata/a que haya aprobado todas las fasss de la seleccion con un puntaje minimo de 80 puntos y no resulten ganadores, son
considerados como accesitarios.

¢ En case que los postulantes obtengan el mismo puntaje en el resultado final, la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, deben
seleccionar al postulante que cuente con mayor puntaje en la fase de entrevista personal, de persistir el empate, procede a seleccionar
al postulante que haya obtenido mayor puntaje en la fase de evailuacién curricular. Asi mismo, en caso de persistir un empate en todas
ias etapas, se proseguird por reslizar una entrevista final, en Ia cual se definira al ganadorfa.

dj  Encaso la/el postulante declarado/a “GANADOR/A” no presente iz documentacion requerida, desiste 0 no suscribe contrato por causas
objstivas imputables a ellarél, en ia hora y fecha estabiscids sn ef cronograma, se provede & convoecar al segunds fugar en e orden de
mérito (accesitario/a), para que realice ta suscripcién del contrate con un plazo méaximo de dos {02) dias habiles.

@} De no suscribir el contrato este Gitimo por las mismas consideraciones anteriores, la Oficina de Gestién de Recursos Humanaos, puede
convocar ai siguiente, segln ciden de mérito can puntaje minimo aprobaterio o declarar desierta la convocatoria CAS, previa aprabacion
de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos, seguin corresponda.

Eh ETAPA DE SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO
Lalel candidata/o declaradaio “GANADOR/A” debe suscribir el contrato en ef piazo establecido en el cronograma, completando los siguientes pasos:

Presentar {a Ficha de Datos Personales, los documentos originales y las copias respectivas {para ser autenticados por el fedatario de la entidad)
a. que sustenten los datos que haya registrado en el formato y el cumplimiento de los requisitos minimos del perfil del puesto, asi como, de toda la
informacién presentada para efectos de su postulacion.

b, Declaraciones Juradas debidamente firmadas.

Nota: Asimismo, de conformidad con el articulo 20° defa Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, una de las modalidades de notificacian
vélida es el corrsc slectrénico, por lo que la cuenta de cored que las/los postulantes ragistren en el Sistema de Convocaterias CAS serd empleada par
la entidad como canal de comunicacion valido.

X. DOCUMENTACION A PRESENTAR

a Postulacion virtual y Curriculum Vitae documentado

El postulante debsré registrar su postulacion virtual enviande su curriculo vitse an resumen en PDF enviando al correo de Recursos Humanos
de la MDT recursos_humanos@munituman.gob. pe sefialando en asunto PROCESO CAS N° 002-C-2020-UT-MDT, revisado el mismo es donds
se declara el cumplimiento de los requisites minimos, adicionalmente los postulantes que acceden a la etapa de evaluacion curricular deberan
presentar su Cumiculum Vitae documentado en PDF gue sustente el cumplimiento del perfil del pueste y de los puntajes adicionales para la
calificacion curricular. Toda Ia documentacién presentada tiene cardcier de deciaracion jurada, reiterando que se enviara al correo
recursos_humanos@munituman.gob.pe con el asunto PROCESO CAS N® 802-C-2020-UT-MDT

2020-GT-MDT - DOCUMENTADO.
b, Otra informacion gue resuite conveniente

En case gue of postulante presents decumentacian que acredite la obtansian de Hiulos, grados y/o estudics de postgrado en af extranjare, estos
documentos debersn estar validados conforme io establecido por la Directiva N° 001-2014-SERVIR/IGDCRSC aprobada por Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIRIPE, Asimismo, para el caso de documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el
postulante

Deberd adjuntar la traduccitn oficial o certificada,

XL CONSIDERACIONES IMPORTANTES

e no consignar toda s informacion solicitada durants f registro de postulacion virtuat ¥ svaluacion curicular (enviada al commeo |, a través de la
seccidn de Convocstorigs CAS, tales como datos personales, laborales, entre otros, sera declarado como NO APTO.

La documentacion que presente el postulante debe ser legible, sin borrones o enmendsduras, caso contrario no seré considerada en ia evaluacion
curricular,

Los cursos y/o programas de especializaeidn se deben acreditar mediante un certificado, constancia u otro medis prebatorio que incluya las horas
totales de duracion. r——

Los registros y postulaciones virtusles que no ingresen a la seccidn Convooatorias CAS, por fallas técnicas, dentro de las fechas y horas

d. establecidas para cada convocatoria, estaran sujetss a su demostracién objetiva al corrso slectronico recuTsos_humancs@munituman.gob.pe |,
hasta antes de la publicacidn de resultades preliminares (Evaluacién Curricular), para ser evaluadas y aprobadas por la Oficina de Gestlon de
Recurses Humanos.

Lafel postidants APTA/Q que sea citada/e para entrevista personal de s presents convocatoria, tendrs una tolerancis da cinco (8) minutes 2 la
hera citada previa coordinacion via teléfono celular, siendo responsabiiidad del postulante eersiorarse que tenga busna conexién a internet , CASO

oM aﬁgugﬁ‘?ﬁ%ul aif Jgﬁ,%,‘;o- . IPALIDAD DISTRITAL DE
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Municipalidad Distrital Tumén Unidad De Recursos Humanos

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

Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puseds ser declarado desierto en alguno de los siguientes supusstos:
Cuando no se presentan postulantes al procesc de seleccion.
Cuando ninguno de lasfos postulantes cumple con los requisitos minimos,

Cuande habiendo cumplido los requisitos minimes, ninguno de las/os postulantes obtiens puntaje minimo en las etapas de evaluacion del
proceso.

Cuanda ningln de las/os postulantes ycandidatos 55 presenten a las svaluaciones,

Cuando la/el postulante ganador/a » aceesitario/a, de ser el caso, ho firman contrato dentro del plazo establecido sin justificacién alguna.

Cancelacién del proceso de seleccion
El process puede ser cancelado en algunoe de les siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de ia entidad:

Cuando desaparsce fa necesidad def servicio de fa entidad con posterioridad al inicio del procese de safeocisn.
Por restricoiones presupuestarias.

Otres supuestns debidemente justificados. E| drea usuaria sustenta las razones de la cancelacion

“Hbos R

AT Ll 4
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