MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

OFICINA DE ADMINISTRACION
UNIDAD DE GESTION DE
RECURSOS HUMANOS

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

CONVOCATORIA DE PROCESO CAS
N° 055-2023 -MDI

(POR NECESIDAD TRANSITORIA)

La Municipalidad Distrital de lte requiere coniratarlos servicios de Un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO y Un

(O1) ESPECIALISTA ADMINSTRATIVO, parala GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
de seleccién, cuyas bases son las siguientes:

BASES DEL PROCESO DE SELECCION

redlizando el presente proceso
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BASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS
POR NECESIDAD TRANSITORIA

CONVOCATORIA DE PROCESO CAS N° 055-2023 -MDI

I GENERALIDADES
e _J.1 Objetivo De La Convocatoria:
i 5 Contratar personal bajo el Régimen De Contratacion Administrativa De Servicios (CAS), regulado por el
Decreto Legislalivo N°1057, para la GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.

— Un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
— Un {01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Para que redlicen labores en la UNIDAD DE REGISTRO CIVIL Y PROGRAMAS SOCIALES

1.2 Dependencia, Unidad Orgdnica Y/O Area Solicitante
UNIDAD DE SERVICIOS AGROPECUARIOS.

Ref.;
o INFORME N° 432-2023-OFPPI-GM/MDI
e INFORME N° 598-2023- OA /GM/MDI
« INFORME N° 235-2023- UGRH-OA/MDI
o INFORME N°® 036-2023-JWMT-UGRH-OA/MDI
* INFORME N° 433-2023-GDS/GM/MDI

1.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de seleccién y contratacién
Unidad De Gestién De Recursos Humanos

1.4 Base Legal

a) Ley N° 20849, ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo
‘N°1057 y otorga derechos laborales.

b) Ley N° 31638 Que Aprueba El Presupuesto Del Sector PUblico Para El Afo Fiscal 2023,

c) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

d) Reglamento del Decrefo Legislkativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Confratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°
065-2011-PCM.

e) Las demds disposiciones que regulen el Confrato Administrativo de Servicios.

f)  Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE

g] Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE

h) Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 065-2020-SERVIR/PE

i} Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 006-2021-SERVIR/PE

i} Leyde Nepotismo N° 26771 y su Reglamento.

k] Ley N° 27050 Ley de la Persona con Discapacidad, modificada por Ley N° 28164.

I) Norma sobre el Regisiro de Sanciones de Destitucion y Despido, creado por DS. N° 089-2006- PCM.

m) Ley N° 27815, Cédigo de Efica de la Funcién Publica.

n) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

o) Ley N° 29607, Simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en beneficio de los
postulantes a un empleo.

PERFIL DE PUESTO

ITEM 01
(CANTIDAD 01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
REQUISITOS DETALLE
Experiencia s Experiencia laboral general en el secior pUblico y/o privado

minima de Tres (03) afos.

Responsabilidad, iniciativa, proactivo y respeto.

Buen trato con el personal externo e interno.
Capacidad para trabagjar bajo presion y trato amable.
Habilidades para trabajo en equipo.

Competencias

Formacién Académica, Grado + Profesional Universitario con Grado de Bachiller en la carrera de
Académico y/o Nivel de Estudios. Educacion Inicial
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formatos S100 Y FSU
» Instalacion del aplicativo SIGOF
» Digitacion envid y recepcion $100 R200 Y FSU

error
« Inconsistencias realizadas por la ULE
« Conocimientos en asistente administrativo.

» Conocimiento en instrumento de recojo, en la llenado de

S * Levantamiento de inconsistencia segin el diccionario tipo de

Emisién de documentacidn administrativa (Informes, Cartas, entre otros).

Organizar la documentacion administrativa recopilada y emitida,

Optimizar las funciones de focalizacién local realizada por la entidad,

|dentificar a los hogares que se encuentran en situacion de pobreza, especiaimente a aguellas que
no acceden alos programas sociales.

Registras, planificar, ejecutar y conducir operaciones de la aplicacién de la ficha socioecondmica
Unica (FSU) en el distrito. )

Atender los pedidos de planificacidn de las fichas socioecondmicas Unicas.

Realizar el control de calidad de la informacién recopilada mediante la ficha socioecondmica
Unica.

h) Ofras funciones que designe su jefe inmediato.

Oftros requisitos adicionales a presentar:

a) Persona Natural

b) Presentar curriculum vitae debidamente documentado y foliado
c) Tenerdisponibilidad inmediata para laberar.

d) Deberd contar con DNI vigente.

\

;:5’ e) El personal deberd contar con RUC activo y suspension de retencién de 4ta. Categoria.
[/ (OBLIGATORIO)

0y

f)  Presentar constancia (o algin documento de dfiliacion) si pertenece a una AFP o al SNP

1CIP.

L P

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

%

o

CONDICIONES DETALLE
| Lugar de prestacién del servicio UNIDAD DE REGISTRO CIVIL Y PROGRAMAS SOCIALES
Inicio: Desde la suscripcidn del contrato
Duracién de contrato Término: Un mes

*(Renovable segin presupuesto y desempefio).
$/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 Soles).

*incluye los, montos y cfilaciones de ley, asi como foda deduccién aplicable al frabajader.

Remuneracién Mensual

1.8 PERFIL DE PUESTO

ITEM 02
(CANTIDAD 01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
REQUISITOS DETALLE
« Experiencia laboral general en el sector publico y/o privado
Experiencia minima de Dos (02) afios.

Vaso de Leche, ULE, etc.)

+ Experiencia de (01) afio en Programas Sociales (Programa del

Responsabilidad, iniciativa, proactive y respeto.

Buen trato con el personal externo e interno.
Capacidad para trabajar bajo presién y frato amable.
Habilidades para trabdjo en equipo.

Competencias

Académico y/o Nivel de Estudios. Psicologia

Formacién Académica, Grado « Profesional Universitario con Grado de Bachiller en la carrera de

Capacitacién y Conocimientos Leche, ULE, etc.)
+ Conocimientos en Office (Word, Excel, Power Point).

« Capacitaciones en Programa Sociales (Programa del Vaso de

1.9 CARACTERISTICA DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
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Programar, dirigir, organizar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la ejecucion
con el programa del vaso de leche.

Programar, dirigir, organizar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con la ejecucion
con el programa del vaso de leche, en sus fases de empadronamiento y seleccidn de beneficiarios.
Mantener actualizado el padrén de beneficiarios del programa del vaso de leche.

Custodiar y supervisar el almacén de insumos del Programa del vaso de leche.

Custodiar los expedientes de los beneficiarios de los diferentes comités del programa del vaso de
leche.

Programar y distribuir las raciones alimentarias del programa del vase de leche a los beneficiarios.
Programar, dirigir, organizar, coordinar y ejecutar las actividades de promocién del programa del

vaso de leche.

Supervisar y monitorear los diversos comités del programa del vaso de leche del distrito de Ite.

Atender, orientar y brindar informacién referida al programa del vaso de leche a los pobladores
que se acerquen a la Oficina del Programa del Vaso de Leche.
Ejecutar reuniones con las presidentas de los diferentes comités del programa del vaso de leche

del Distrito de Ite.

Recepcionar la documentacion dirigida a la Oficina del Programa del Vaso de leche.
Elaboracion y emision de documentacién referida al Programa del vaso de leche.
Organizar la documentacién administrativa recopilada y emitida a la Oficina del Programa del

Vaso de Leche.
Otras funciones que designe su jefe inmediato.

Otros requisitos adicionales a presentar:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Persona Natural

Presentar curriculum vitae debidamente documentado y foliado

Tener disponibilidad inmediata para laborar.
Deberd contar con DNI vigente.

El personal deberd contar con RUC activo y suspension de retencidén de 4ta. Categoria.

{OBLIGATORIO)

Presentar constancia (o algin documento de dfiliacién) si pertenece a una AFP o al SNP

/o_., .10 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

UNIDAD DE REGISTRO CIVIL Y PROGRAMAS SOCIALES

Duracién de contrato

Remuneracién Mensual

Inicio: Desde la suscripcidn del contrato
Término: Un mes
*{Renovable segin presupuesto y desempefic).

S$/. 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 Soles).

*Incluye los, monlos y afillaclones de ley, asl como loda deducclén aplicable al rabajador.

1. DISPOCIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA Y ETAPAS DE PROCESO
El proceso de seleccidn consta de 03 de etapas principales, las que se detallan en el cuadro siguiente, ademds
se indican las fechas programadas para cada una.
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ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
1 CONVOCATORIA
. Publicacién de la convocatoria en el porfal web de la Del 29 de mayo al 02 de Comision
" | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ITE. junio del 2023 Evaluadora
| 5| Presentacién del C.V. por medio de MESA DE PARTES de Hgfﬂ’f‘g.j,%%%ﬁ?fgggo Comisién
| la Entidad en las fechas indicadas en el Cronograma = om k Evaluadora
2 SELECCION Y DECLARACION DE GANADORES
2.1 | Evaluacién y cumplimiento de formalidades 06 de junio del 2023 RITREon
Evaluadora
2.2 | Evaluacién de la hoja de vida 06 de junio del 2023 oo
Evaluadora
Publicacién de los resultados de la evaluacidon de la Comisia
2.3 | hoja de vida en la pagina web de la MUNICIPALIDAD 06 de junio del 2023 . C:m“do”
DISTRITAL DE ITE valacord
2.4 | Entrevistas Personales 08 de junio del 2023 e
Evaluadora
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Lugar: Unidad de Gestién de Recursos Humanos
Dia y Hora se encuentra en el acta de Evaluacion De
Resultados

Publicacion de los resultados finales en la pagina web o Comisidn
23 | de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ITE . 08 celunizee) 225 Evaluadora
3 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO E:INICIO LABRORALES
Unidad De Gestidn
3.1 | Suscripcién del Contrato 0% de junio del 2023 De Recursos

Humanos

Unidad De Gestién
De Recursos
Humanos

A la suscripcién del

p
7 3.2 | Registro del Contrato ool

Inicio De Labores:
2.3 | (los postulantes declarados ganadores deberdin apersonarse a 09 de junio del 2023
las 08:00 hrs a la Unidad de Gestién de Recursos Humanos)

Municipalidad
Distrital de Ite

La conduccion del proceso de seleccidon en todas sus etapas, estdn a cargo de la Comisidon Evaluadora,
integrado por tres miembros aprobado mediante Resolucién de Gerencia Municipal.

FORMA DE PRESENTACION DE DOCUMENTACION:
Su hoja de vida que acredite la informacién del postulante SE PRESENTARA FIRMADA Y FOLIADA de acuerdo al
siguiente orden:

a) Caria dirigida a la Comisién convocante, comunicando su deseo de participar en la Convocatoria,
especificando la actividad a la que postula - Anexo N° 1.

b) Sinopsis cumicular conforme al Anexo N° 2,

¢) Hoja de Vida debidamente documentado vy suscrito por el postulante (Todas las hojas deben estar
firmadas y foliadas); consighando sus datos personales, nimero telefénico, coreo electrénico, asi
-como la informacidn relacionada con su formacién escolar, superior, técnica, experiencia laboral,
referencias personales, etc.

d) Declaracion Jurada de ne estar impedido para contratar con la municipalidad Distrital de lte - Anexo
N° 3.

e) Declaracién Jurada sobre ausencia de nepotismo - Anexo N° 4.

f) Declaracion Jurada sobre familiares que prestan servicios en la Municipalidad - Anexo N° 5.

g) Declaracién Jurada de no tener antecedentes penales - Anexo N° 4.

h) Declaracién Jurada De Afiliacién Al Sistema De Pensiones- Anexo N° 7,

i) Fotocopia del Documento Nacional de Identidad-DNI.

Los documentos precisados en los puntos antes mencionados deben ser presentados en sobre cerrado, dirigido
a la Comisiéon Evaluadora.

Seran descdlificados los candidatos que no cumplan con presentar la documentacién completa requerida en
la fecha o plazos establecidos y/o no relna los requisitos establecidos.

El sobre conteniendo los documentos solicitados deberd llevar el siguiente rotuladeo:

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°  -2023/MDI
PUESTO: .......onnverreeenenmnensnnensenssesasasssase

APELLIDOS Y NOMBRES: .....ccocovviiiiriiiiiinainnninsesnsnnnsnsnsninnes

2.3 DELA SELECCION Y DECLARACION DE LOS GANADORES:
Las evaluaciones de la sub etapa de seleccion son cancelatorias, por lo que los resultados tendrdn caracter
eliminatorio. De acuerdo a las etapas de evaluacién y de la cantidad requerida: los postulantes que cumplan
con los requisitos minimos serén declarados aptos y los siguientes postulantes como elegibles y/o accesitarios,
de acuerdo al orden merito o declarado desierto al proceso.

2.4 FACTORES DE EVALUCION
Los factores de evaluacion dentro del proceso tendrén un méximo y un minimo de puntos, segln el cuadro
siguiente.
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La suscripcion del Contrato Administrative de Servicios, se realizard en un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de Ia publicacién del resultado de la seleccidn.

Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se declarara
seleccionado la persona que ocupd el segundo lugar, para que suscriba el respectivo contrato dentro del mismo
plazo, contado a partir de la respectiva nofificacion.

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la Gerencia o drea contratante declarara
seleccionado a la persona que ocupo el orden de mérito inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso.

El plazo méximo para la devolucién de la documentacién presentada es de cinco (05) dias, pasado dicho plazo la
documentacién serd desechada.

ITE, 29 de mayo de 2023




