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| CONVOCATORIA DE PROCESO CAS
| N° 059-2023 -MDI

| (POR NECESIDAD TRANSITORIA)

La Municipalidad Distrital de lte requiere coniratar los servicios de Un (01) MECANICO [V y Un (01)
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |, para la ADMINISTRACION DE MATERIALES Y EQUIPO MECANICO reclizando

el presente proceso de seleccidn, cuyas bases son las siguientes:

BASES DEL PROCESO DE SELECCION

CANTIDAD AREA USUARIA
o1 ADMINISTRACION DE MATERIALES Y
01 EQUIPO MECANICO

PUESTO
MECANICO IV
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

OFICINA DE ADMINISTRACION “"ANO DE LA UNIDAD, LA
UNIDAD DE GESTION DE PAZ Y EL DESARROLLO"
RECURSOS HUMANOS

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° 059-2023 -MDI

I GENERALIDADES

Objetivo De La Convocatoria:
Coniratar personal bajo el Régimen De Coniratacion Administrativa De Servicios (CAS), regulado por el
Decreto Legislativo N°1057, para la ADMINISTRACION DE MATERIALES Y EQUIPO MECANICO.

- Un (01) MECANICO IV
— Un (O1) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Dependencia, Unidad Orgdnica Y/O Area Solicitante

ADMINISTRACION DE MATERIALES Y EQUIPO MECANICO
Ref.:
° » INFORME N° 451-2023-OPPPI-GM/MDI
« INFORME N° 606-2023-0OA /GM/MDI
o INFORME N° 242-UGRH-OA/MDI

INFORME N° 040-2023-JWMT-UGRH-OA /MDI
INFORME N° 167-2023-AMYEM-GM/MDI

1.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de seleccién y contratacion
Unidad De Gestion De Recursos Humanos

1.4 Base Legadl

a) Ley N° 20849, ley gue establece la eliminacién 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 Afio Fiscal 2023.

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

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

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

f)  Resolucién 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} Ley de 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 Destitucidn y Despido, creado por DS. N° 089-20046- PCM.

m) Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.

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

o) Ley N° 29407, Simplificacién de la certificacidon de los antecedentes penales en beneficio de los
postulantes a un empleo.

1.5 PERFIL DE PUESTO

20 DISTN
AP STEN
Qﬁm.g ITEM 01
F veB® &%\r\ (CANTIDAD 01) MECANICO IV - Categoria TC-IV
§ AREAUSUARIA %Q E’, REQUISITOS DETALLE
by Experencia + Experiencia laboral Como Mecdanico en el sector publico y/o

privado minima de Cinco (05) afios.

Responsabllidad, iniciativa, proactivo y respeto.

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

Competencias

Formacién  Académica, Grado Profesional Técnico Egresado en las Camera de Mecdnica
Académico y/o Nivel de Estudios. Automotriz

 Capacitaciones en mantenimiento y/o reparacién de vehiculos

Capacitacién y Conocimientos o
y/o magquinaria pesada.
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1.6 CARACTERISTICA DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
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q)
b)
€)
d)

Revisar los mantenimientos preventivos de cajas de aceite v filiros de las unidades vehiculares.
Realizar los correctivos por fallas mecdnicas de las unidades vehiculares que se le encarga.
Realizar informes técnicos de estado situacional de la maquinaria.

Realizar los pedidos de insumos para mantener el stock minime para la realizacién de sus

actividades.

Reportar a su jefe inmediato superior de las ocurencias que se tenga en las maquinarias.
Mantener el orden y limpieza en su ara de trabgjo.
Ofras funciones que se le designe para la reparacion y/o operacién de la maguinaria.

Otros requisitos adicionales a presentar:

Persona Natural

Presentar curriculum vitae debidamente documentado y foliado
Tener disponibilldad inmediata para laborar.

Debera contar con DNI vigente.

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

{OBLIGATORIO)

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

1.7 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

ADMINISTRACION DE MATERIALES Y EQUIPO MECANICO

Duracién de contrato

Inicio: Desde la suscripcidn del contrato

Término: Tres meses
*(Rencvable segin presupuesto y desempefio).

Remuneracién Mensual

$/. 3.000.00 (Tres Mil y 00/100 Soles).

*Incluye los, monlos y afiliaciones de ley, asi como loda deduccién aplicable al kabajader.

PERFIL DE PUESTO

ITEM 02
(CANTIDAD 01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - Categoria P-D

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia

Experiencia laboral en el sector piblico y/o privado minima de
Tres (03) anos.

Competencias

e o o @

Responsabilidad, iniciativa, proactivo y respeto.

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

Formacién
Académico y/o Nivel de Estudios.

Académica, Grado

Profesional Técnico Egresado en las Carrera de Administracién

Capacitacién y Conocimientos .

CARACTERISTICA DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Q)
b)

<)

d)
e)
f)

g)

h)
)}

Atencidn de las solicitudes de materiales agregados por los pobladores del distrito.
Coordinar con el encargado del drea de operaciones de la disponibiidad de maquinaria y

agregados en cantera.

Elaborar las ordenes de page para la cancelacién de los materiales solicitados en la Unidad de

Tesoreria.

Archivar y confrolar los recibos de caja.

Coordinar con los choferes y operadores para el despacho del material agregado.
Archivar y controlar los partes diarios por la atencién de los materiales dgregados cancelados.
Elaborar los informes técnicos con el reporte de las atenciones de los materiales agregados de

cantera.

Realizar las acciones anferiores para las solicitudes por alguiles de maquinaria.
Estar en constante coordinacién con el encargado del drea e operaciones de la oficina de
Administracién de Materiales y Equipo Mecdnico. Asi reportar de cualguier suceso respecio a su

responsabilidad.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

OFICINA DE ADMINISTRACION “ANO DE LA UNIDAD, LA
UNIDAD DE GESTION DE PAZY EL DESARROLLO”
RECURSOS HUMANOS

)  Ofras funciones que disponga su jefe inmediato.
Ofros requisitos adicionales a presentar:

a) Persona Natural

b) Presentar curriculum vitae debidamente documentado v foliado

¢) Tenerdisponibilidad inmediata para laborar.

d) Deberd contar con DNl vigente.,

e) El personal deberd contar con RUC active y suspension de retencidn de 4ta. Categoria.
(OBLIGATORIO)

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio ADMINISTRACION DE MATERIALES Y EQUIPO MECANICO
Inicio: Desde la suscripcion del contrato
Duracién de contrato Término: Tres meses
*(Renovable segin presupuesto y desempefio).
e $/. 2.800.00 (Dos Mil Ochocientos y 00/100 Soles).
Remuneracién Mensual *Incluye los, montos y afliaciones de ley, asi como loda deducclén aplicable al frabajador.

1. DISPOCIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
2.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DE PROCESO
El proceso de seleccién consia de 03 de etapas principales, las que se detallan en el cuadro siguiente, ademds
se indican las fechas programadas para cada una.

ETAPAS DEL PROCESO [ CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
1 CONVOCATORIA
11 Publicacién de la convocatoria en el portal web de la Del 31 de mayo al 06 de Comisién
" | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ITE. junio del 2023 Evaluadora
| 5| Presentacién del C.V. por medio de MESA DE PARTES de Hgfoqg;‘fargooﬁefg;%o Comisién
| la Entidad en las fechas indicadas en el Cronograma e bm ’ Evaluvadora
2 SELECCION Y DECLARACION DE GANADORES
> e . g Comision
2.1 | Evaluacion y cumplimiento de formalidades 08 de junio del 2023 Evaluadora
- - ! - Comisién
2.2 | Evoluacion de la hoja de vida 08 de junio del 2023 T
Publicacidn de los resultados de la evaluacién de la Cotridién
2.3 | hoja de vida en la pagina web de la MUNICIPALIDAD 08 de junic del 2023 ST ——
DISTRITAL DE ITE
Entrevistas Personales
Lugar: Unidad de Gestidn de Recursos Humanos - Comisién
24 Dia y Hora se encuentra en el acta de Evaluaciéon De Vedleluniodel 2023 Evaluadora
Resultados
Publicacién de los resultados finales en la pdgina web —- Comisidon
25| Ge la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ITE OF Ao unio del 000 Evaluadora
3 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO E INICIO LABORALES
Unidad De Gestidn
3.1 | Suscripcién del Contrato 12 de junio del 2023 De Recursos
Humanos
s s Unidad De Gestién
3.2 | Registro del Contrato MiE sl De Recursos
contrato
Humanos
Inicio De Labores: Municlbalidad
2.3 | (los postulantes declarades ganadores deberén apersonarse a 12 de junio del 2023 Disiritorl)de ite
las 08:00 hrs a la Unidad de Geslién de Recursos Humanos)

La conduccidn del proceso de seleccidn en todas sus efapas, estdn a cargo de la Comisién Evaluadora,
integrado por tres miembros aprobado mediante Resolucién de Gerencia Municipal.

2.2 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:
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Q)

b)
c)

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

Sinopsis cumicular conforme al Anexo N° 2,

Hoja de Vida debidamente documentado y suscrito por el postulante (Todas las hojas deben estar
firmadas y foliadas); consignando sus datos personales, nimero telefénico, coreo electrénico, asi
como la informacién relacionada con su formacidn escolar, superior, técnica, experiencia laboral,
referencias personales, efc.

Declaracién Jurada de no estar impedido para contratar con la municipalidad Distrital de Ite - Anexo
N° 3.

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

Declaracion Jurada sobre familiares que prestan servicios en la Municipalidad - Anexo N° 5.
Declaracion Jurada de no tener antecedentes penales - Anexo N° 4.

Declaracion Jurada De Afiliacion Al Sistema De Pensiones- Anexo N° 7.

Fotocopia del Documento Nacienal de Identidad-DNI.

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

Serén descalificados los candidatos que no cumplan con presentar la decumentacion completa requerida en
la fecha o plazos establecidos y/o no retna los requisitos establecidos.

El sobre conieniendo los documentos solicitados deberd llevar el siguiente rotulado:

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°  -2023/MDI

BUESTOY:... .o umummssmssesssmnmimmsimmnssmeissinin

APELLIDOS Y NOMBRES: ........ccoviiiiiiiininininiininisecseciiiinnenns

DE LA SELECCION Y DECLARACION DE LOS GANADORES:

Las evaluaciones de la sub etapa de seleccién son cancelatorias, por lo que los resultados tendrdn cardcter
eliminaiorio. De acverdo a las etapas de evaluacion y de la cantidad requerida; los postulantes que cumplan
con los requisitos minimos serdn declarados aptos v los siguientes postulantes como elegibles y/o accesitarios,
de acuerdo al orden merifo o declarado desierto al proceso.

2.4 FACTORES DE EVALUCION
Los factores de evaluacién dentro del proceso tendran un maximo ¥ un minimo de puntos, segun el cuadro
siguiente.

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA
HOJA DE VIDA ol 45 -
a. Formacion
Profesional i 15 2
b. Cursos o estudios
de capacitacién 2% . 20
C. Experiencia 20% 15 20
ENTREVISTA 40% 25 40
PUNTAJE TOTAL: 100% 70 100

Evaluacién de la hoja de vida

Esta etapa se inicid evaluando la hoja de vida de los postulantes y el cumplimiento del perfil del puesto, segin
los rubros o clasificar que constan en el cuadro siguiente, donde el participante para pasar a la siguiente sub
etapa, deberd alcanzar el minime de la calificacién, delo contrario serd eliminado del pProceso.

Entrevista

Los postulantes que se encuentren aptos para la sub etapa de entrevista de personal; la Unidad de Gestién de
Recursos Humanos considera come medio (entrevisia presencial), en esta etapa se pretende que los integrantes
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de la Comision Evaluadora, conozcan al postulante y puedan evaluar diferentes aspectos tales como
conocimiento del puesto, grado de andlisis, planteamiento de estrategias, soluciones, actitud y comunicacién.
Aspectos que denotaran la adaptabilidad, comunicacién oral, cooperacion, empatia, iniciativa, negociacion,
andlisis, orden, redaccidn clara del participante, enfre otros aspectos competenciales.

DE LAS BONIFICACIONES
De conformidad con lo dispuesto por la legislacién nacional vigente, la MDI otorgard bonificacién por
discapacidad y/o por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacién por Discapacidad

o3

{
I
1

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 21804, Ley que modifica la Ley 27050, Ley General de la Persona
con Discapacidad, a aquellos que cumplan con los requisitos del cargo y hayan obtenido un puntdje
aprobaterio, obtendrd una bonificacién del 15% (quince por ciento) del puntaje final.

NI,

El postulante deberd acreditar tal condicién obligatoriamente con copia simple del Carnet de Discapacidad
emitido por CONADIS debidamente adjuniado a su hoja de vida, que serd presentado segin la fecha expuesta
en el cronograma del proceso.

Bonificacién por ser personal licenciado de Las Fuerzas Armadas

Aquellos postulantes que superen todas las etapas mencionadas, recibirén una bonificacién del 10% en la Gltima
de las etapas seficladas (entrevisia) siempre que hayan indicado en su currfculum vitae y adjuntada copia
simple del documento oficial emitido por la autoridad competente acreditando su condicién de Licenciodo,
de conformidad con lo establecido en la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE.

L. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

3.1 Declaratoria del proceso como desierto:

El presente proceso de convocatoria puede ser declarado desierio en alguno de los siguientes supuestos:

a.  Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

b. Cuando ninguna de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene punicje minimo en
las etapas de evaluacién del proceso.

3.2 Cancelacién del proceso de seleccién:
El presente proceso de convocataria puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion.
b. Porrestricciones presupuestales.
c. Ofras debidamente justificadas

Iv. DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.
La suscripcion del Contrato Administrativo de Servicios, se realizard en un plazo no mayor de cinco (5) dias hdbiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicacion del resuliado de la seleccion.
Si vencido el plazo el seleccionada no suscribe el conirato 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.
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Fdeleccionado a la persona que ocupo el orden de mérito inmediatamente siguiente o declarar desierio el proceso.
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/ El plazo maximo para la devolucién de la documentacion presentada es de cinco [05) dias, pasado dicho plazo la
documentacion serd desechada.
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ITE, 31 de mayo de 2023



