MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE

INCLAN

"Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL DL 1057

CAS.

N° 003-2022—- MDI PARA ACTIVIDADES TRANSITORIAS

CONVOCATORIA PARA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

(CAS) SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

I. GENERALIDADES

1.

Entidad convocante
Municipalidad Distrital de Inclan RUC N° 20182314928

Domicilio legal de la Municipalidad Distrital de Inclan

AV. Alto el Rayo S/N
Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recursos Humanos de la Oficina de Administracion
Obijetivo de la convocatoria

Contratar los servicios de:

FECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

(01) JEFE DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

Debiendo cumplir actividades detalladas en el punto sig. Puntos.

I BASE LEGAL

i

2.

Ley N°31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en
los regimenes laborales del sector publico

Ley N° 31365 ley de presupuesto de sector publico que establece contratar bajo el
régimen especial de contratacion CAS para efectos de remplazo, suplencia
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR, que aprueba la Guia
operativa para la gestion de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por
el COVID-19”

Decreto de Urgencia N° 014-2019 que aprueba el Presupuesto del sector publico
para el afio fiscal 2020

Decreto Supremo 304-2012-EF, que aprueba el TUO de la Ley N° 28411, Ley del
Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley Organica de Municipalidades Ley N° 27972
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"Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios (en adelante, “Régimen CAS").

Decreto Supremo 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo 1057,
modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

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

Ley N° 27815, Codigo de Etica de la Funcion Publica y Normas Complementarias.
Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion del personal en el sector publico en caso de parentesco y normas
complementarias.

Decreto Supremo N° 006-2017-JUS que aprueba el TUO de la Ley N° 27444 — Ley
de Procedimientos Administrativos General.

Decreto Legislativo N° 1246, Decreto Legislativo que aprueba Diversas Medidas de
Simplificacion Administrativa.

Ley N° 29973 Ley General de la Persona con Discapacidad

Decreto Legislativo N° 1146, modifica la Ley N° 29248-Ley del Servicio Militar.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR que aprueba la Directiva
N° 004-2017-SERVIR/GDSRH, "Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de
Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de Puestos —-MPP”

Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N° 000002-2010-
PI/TC, que declara la constitucionalidad del Régimen CAS y su naturaleza laboral.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE que aprueba "Reglas
y lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los
cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados
bajo el régimen especial del Decreto Legislativo N° 1057”

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

JEFE DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

(01) JEFE DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

REQUISITOS DETALLE

e Experiencia general mayor de 2 afios en el

EXPERIENCIA(1) sector publico cumpliendo funciones
similares.

e Adaptabilidad , atencién creatividad
COMPETENCIA(2) e Empatia, comunicacién y dinamismo

e Iniciativa
FORMACION ACADEMICA, GRADO e Titulo profesional universitario en derecho
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIO(3) e Colegiatura - habilitada
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE e Gestion publica
ESPECIALIZACION(4) e Procedimiento administrativo general
CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O e Ofimatica basica
CARGO(S) e Conocimientos de la realidad local
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1. Para Evaluacién curricular los requisitos (1), (3) y (4) seran considerados requisitos minimos indispensables, las /los
postulantes que no cumplan con éstos requisitos, seran considerados NO APTOS.

2. Para la calificacion curricular se considerara toda la informacién (formacién académica, experiencia laboral, cursos ylo
estudios de especializacién en relacién al puesto) siempre y cuando se hayan registrado en la ficha de inscripcién del
proceso de seleccion CAS.

3. Las bonificaciones por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas y por Discapacidad se daran conforme a lo
sefialado en el numeral VII de la presente base.

4. la experiencia especifica se contara desde la fecha de egreso de la formacion Universitaria y/o Técnica
correspondiente. En la ficha de inscripcion se debe consignar la fecha de egreso. Presentar la constancia de egresado
en la etapa de presentacion de la ficha (Formato N° 01), caso contrario se contabilizaré desde la fecha indicada en el
grado de bachiller y/o titulo correspondiente.

IlA CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
/4 Principales funciones a desarrollar
(01) JEFE DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

a) Planificar, organizar y dirigir las acciones de apoyo para el correcto funcionamiento
del concejo municipal y comision de regidores.

b) Programar, organizar y dirigir las actividades relacionadas con la elaboracion de los
documentos internos con ordenanzas acuerdos de consejo, decretos de alcaldia,
resoluciones y actas de sesiones de consejo

¢) Programar organizar y dirigir las actividades relacionadas con la atencion de los
pedidos de informe que formulen los regidores a las dependencias administrativas
municipales.

d) Programar, organizar y dirigir las actividades relacionadas con Ia administracion del
despacho de documentos de concejo municipal y comision de regidores.

e) Planificar, organizar y dirigir ceremonias, actos oficiales y protocolares de
naturaleza nacional, que se realizan en la municipalidad distrital de Inclan, en las
que intervienen los miembros del consejo.

f) Atender solicitudes formuladas por ley de transparencia Yy acceso a la informacion
publica.

g) Planificar y dirigir las acciones de difusion de imagen institucional.

h) Otras funciones compatibles y/o inherentes al cargo, que asigne el jefe inmediato.

B. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
(01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CONDICIONES DETALLE ]

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Inclan

Duracién del Contrato 03 meses a partir de Ia firma del contrato
S/2720.00 (Dos Mil Setecientos Veinte con

Remuneracion Mensual 00/100 soles) mensuales, incluido los
descuentos de ley.

- . Sus funciones seran de manera resencial.
LO tras condiciones esenciales del contrato Contar con suspension renta de EJ1ta categoria

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades segun lo detallado a
continuacion:
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http://www.muniinclan.gob.pe/.

N° | ETAPAS CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

1 Aprobacién de Convocatoria 07 de marzo 2022 Gerencia Municipal

2 Pub!lcaC|on del Proceso en el Portal Talento Del 08 al 09 de marzo Unidad de Recursos Humanos
Pert del 2022
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en carteles Del 09 de marzo al 17 ;

3 visibles de la MDI y/o en la pagina web. de marzo del 2022 Unidad de Recursos Humanos
Envio d?' CtU!TIFU|qi;4ﬁiﬁ)g;?umentad0 al Hasta el 17 de marzoa | Mesa de partes de la

4 coreo electronico in Lald las 09:00 am. Municipalidad Distrital de Inclan
Inclan.mesadepartes@gmail.com
SELECCION
Evaluacion del Curriculum Vitae. 17 de marzo 2022 Comisién Evaluadora
Publicacién de resultados del Curriculum Vitae
en la Pagina web Institucional 17 de marzo 2022 Unidad de Recursos Humanos

Entrevista virtual mediante el aplicativo Zoom
Skype o Meet

18 de marzo 2022

Comision Evaluadora

Publicacion del resultado final en la Pagina
web Institucional

http://www.muniinclan.gob.pe/

18 de marzo 2022

Unidad de Recursos Humanos

=" I=.__ SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
719N [ Inicio de la Prestacion de Servicios 21 de marzo 2022
107", Presentacion de copias fedateadas y/o
(‘g;\;\ceniﬂcadas de los documentos que sustentan %;2' 23 de:marzo:dg Unidad de Recursos Humanos
. |’el formato N° 01
11,4 ["La elaboracion y suscripcion del contrato se
‘@_“S-jy realizara en los cinco (05) primeros dias 21 al 25 de marzo de :
:‘_r,,i" habiles posteriores a la publicacion de los 2022 Unidad de Recursos Humanos
T resultados finales
12 Registro del contrato 21 de marzo del 2022 Unidad de Recursos Humanos

% El cronograma y etapas del

proceso estan sujetas a variaciones que se daran a conocer

oportunamente. En el aviso de publicacion de los resultados de cada etapa, se anunciara fecha, hora

y lugar de la siguiente actividad.

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

proceso de seleccién tendran un maximo y un

TABLA DE PESOS PORCENTUALES

ALUACIO PESO P O P A 0

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
a. | Experiencia laboral y/o profesional 12 18

Experiencia Especifica 30% 8 12
b. | Formacién académica 12 18

Capacitacion 30% 8 12
Puntaje total de la evaluacién de Ia hoja de vida 60% 40 60
ENTREVISTA 40% 30 40
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

|

El puntaje minimo aprobatorio sera de 70
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Una vez concluido el proceso de seleccion el (los) postulante(s) que superaron las etapas de
evaluacion respectiva y hayan alcanzado el puntaje minimo aprobatorio, sera considerado
“GANADOR?”, ocupando el puesto y/o cargo quien obtenga el puntaje acumulado mas alto,
siendo adjudicado(s) el nimero de puestos convocados respetando el orden de mérito del
resultado final.

La etapa de seleccion, consta de cuatro evaluaciones calificadas:

a. Evaluacion de la ficha de inscripcion al proceso de seleccion CAS:

En esta evaluacién, se verifica el cumplimiento mediante el sustento fisico de los requisitos
minimos establecidos en las bases de la Convocatoria CAS y se calificara con APTO o NO
APTO. El puntaje minimo por esta evaluacion sera de 40 puntos y el puntaje maximo por esta
evaluacion sera de 60 puntos. Los postulantes que no superen el puntaje minimo quedan
automaticamente eliminados del proceso. La evaluacién de, esta a cargo del Comité de
Seleccion y con el apoyo de la Unidad de Recursos Humanos.

postulantes que: Superen el puntaje minimo de evaluacién de Ia ficha de inscripcion. La
entrevista personal tiene como puntaje minimo 30 puntos y maximo 40 puntos.

Para llevar a cabo la entrevista personal, el Comité de Seleccién tendra en cuenta los
- siguientes criterios:

RITERIOS A ALUAR A R A PERSONA
Minimo Maximo
Dominio tematico. 8 10
Capacidad analitica 7 9
Facilidad de comunicacion/sustentacion. 5 7 “
Trabajo en equipo. 5 ’ 7
Iniciativa ' 5 , 7 ﬂ

\rzas Armadas (FAP, Ejercito del Per y Marina de Guerra) y hayan superado todas las etapas
cionadas recibira una bonificacién del diez por ciento (10%) en la dltima de las etapas

Para la elaboracion del Cuadro Comparativo, debera tenerse en cuenta que el postulante con
discapacidad obtendra una bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido,
siempre y cuando haya adjuntado el respectivo Certificado de Discapacidad.

REGISTRO DE POSTULANTES

1. De la presentacién de la ficha de inscripcion:
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La informacién consignada en el Formato N° 01 Ficha de Inscripcion al proceso CAS tiene
caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacién
consignada en dicho documento Yy se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve
a cabo la entidad.

Documentacion a presentar:

Los(as) interesados(as) para ser admitidos(as) como postulantes deberan enviar el
Curriculum Vitae Documentado al correo electrénico institucional:
Inclan.mesadepartes@gmail.com con los Formatos N° 01 y 02 y los documentos
sustentatorios, debidamente foliado

DOCUMENTOS OBLIGATORIOS PARA PRESENTAR

Documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos / perfil de puesto. No
se admitiran declaracion juradas, el postulante utilizara el (Formato 01- Ficha de
Inscripcion al proceso de seleccién CAS)

Copia simple del documento de identidad (DNI) vigente.

Formato N° 02 (Declaraciones Juradas Ay B)

DOCUMENTOS FACULTATIVOS

Documentacién relativa: formacién académica y experiencia (general y/o especifica). para
acreditar formacién o experiencia por encima de los requisitos minimos/perfil.

ejecutiva de inscripcién en el registro nacional de la persona con discapacidad a cargo del
consejo nacional de integracion de la persona con discapacidad (CONADIS)

En caso de ser licenciado de las fuerzas armadas, documentacién que lo acredite.
Nota 1: La publicacion de los resultados de cada una de las etapas del proceso de

segun calendario del proceso.

Nota 2: El postulante que no acceda al puesto, tendra como plazo 05 dias habiles
posteriores a la culminacién del proceso de seleccion para recoger la documentacion
presentada, en caso contrario se eliminara..

Nota 3: Es responsabilidad del postulante, el permanente seguimiento del respectivo
proceso a través de los medios sefialados anteriormente.

LA DECLARACION DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaracion del proceso como desierto:

El proceso puede ser declarado desierto por el comité de seleccion en alguno de los

siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumplen los requisitos minimos/perfil.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos/perfil, ningun de los postulantes
obtiene el puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

d) Cuando el postulante declarado ganador no se presente a la suscripcion del contrato

Cancelacién del proceso de seleccion:
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En cualquier estado del proceso de seleccion, hasta antes de la suscripcion del contrato,

cada gerencia puede cancelarlo en los siguientes supuestos:

a) Cuando desaparezca Ia necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Por otros supuestos debidamente justificados.

Toda cancelacion del proceso de seleccion debera ser publica y justificada, siendo
responsabilidad de la Unidad de Recursos Humanos efectuar la publicacién respectiva.
Solo procede hasta antes de Ia etapa de la entrevista.

VI. CONTRATO

La Municipalidad Distrital de Inclan suscribira el contrato dentro de los alcances del Decreto
Legislativo 1057 y modificatorias, éste contrato no genera una relacion laboral
indeterminada por ser de caracter transitorio con el contratado.

Viil. ANEXOS

> Formato N° 01 Ficha de Inscripcion
> Formato N° 02 Declaracion Jurada A yB




