MUNICIPALIDAD
DE SAN JUAN DE LURIGANCHO

Un distrito con mucho orgullo

“Afo del Fortalecimiento y Soberania Nacional’

PROCESO CAS N°066-2022-MDSJL

PUESTO Asistente Administrativo
CANTIDAD 01

1. DISPOSICIONES GENERALES
UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE: Sub Gerencia de Control Operaciones y Sanciones

DOMICILIO LEGAL
Jirén Los Amautas N° 180 - Urbanizacién Zarate - San Juan de Lurigancho

OBJETO DE LA CONVOCATORIA
El presente proceso de seleccion tiene por objeto contratar los servicios de un (01)
Asistente administrativo, para cumplimiento de actividades y funciones asignadas a la Sub
Gerencia Control, operaciones y Sanciones.

BASE LEGAL

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

e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa
de Servicios.

e Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen de
Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-
2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e Reglamento de Organizacion y Funciones de la Municipalidad (ROF) de San Juan
de Lurigancho, aprobado mediante la Ordenanza N° 345 de fecha 23 de marzo del
afio 2017 y su modificatoria de la Estructura Organica y el Reglamento de
Organizacion y Funciones de la Municipalidad Distrital de San Juan de Lurigancho,
aprobado con la Ordenanza 349 de fecha 20 de abril del afio 2017.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 30-2020-SERVIR/PE, aprueban “Guia
operativa para la gestién de recursos humanos durante la emergencia sanitaria por
el COVID-19".

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0006-2021-SERVIR/PE, aprueban por
delegacion “Guia operativa para la gestion de recursos humanos durante la
emergencia sanitaria por el COVID-19”. Version 3

e Decreto de Urgencia N° 034-2021 Decreto de Urgencia que establece medidas
para el otorgamiento de la “Prestacién Econdmica de Proteccion Social de
emergencia ante la pandemia del coronavirus COVID-19” y del “Subsidio por
Incapacidad Temporal para pacientes diagnosticados con COVID-19”.

e Decreto de Urgencia N° 083-2021 Decreto de Urgencia que dicta medidas
extraordinarias para el fortalecimiento de la disponibilidad de recursos humanos
ante la emergencia sanitaria por la covid-19 y dicta otras disposiciones.

o Ley N°31365 Ley de presupuesto del sector publico para el afio fiscal 2022

e Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de
Servicios.
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DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE
CONTRATACION

Sub Gerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de San Juan de Lurigancho

2. PERFIL DEL PUESTO

DESCRIPCION DETALLE

1. Bachiller o estudiantes de dltimo ciclo en
Administracion y/o Derecho.

2. Dominio de Microsoft Office.

3. Experiencia minima de 2 afios en sector publico o
privado.

Requisitos

*Trabajo en equipo.

Competencias * Etica profesional.

*Lealtad institucional.

*Capacidad de trabajo bajo presion.

4. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Principales funciones a desarrollar

1. Revisa, coordina, evalla y prepara la documentacion para la firma respectiva del
Sub Gerente.

2. Interviene con criterio propio en la redaccion de documentaciéon administrativa,
acorde a las indicaciones del Sub Gerente.

3. Realiza el seguimiento y control de los expedientes que ingresan y egresan,
informando a su jefe inmediato mediante los reportes respectivos.

4. Presta apoyo especializado, incluyendo el manejo de software especializado
(procesador de texto y hojas de calculo) por medio de equipos de computo.

5. Cumple estrictamente con el reglamento interno de trabajo y el cédigo de ética de la
corporacion municipal.

6. Cumplir otras funciones que le asume, en materia a su competencia y otras que les
delegue directamente el Sub Gerente.

5. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES | DETALLE
LUQ‘"%“.de presentacion del Jr. Los Amautas N° 180 - Urb. Zarate - San Juan de Lurigancho
servicio
Duracion del contrato 75 dias desde la firma del contrato.
S/2,500 (Dos Mil Quinientos con 00/100 soles). Remuneracion
mensual, incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
Remuneracion deduccioén aplicable al contratado bajo esta modalidad.
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6. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

CONVOCATORIA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA
RESPONSABLE
Publicacién del proceso en el portal web Talento Peru g:gu(r;segsem'a de
aplicativo informético de la Autoridad Nacional del Servicio Del 28 al 29 de
- ] . ; Humanos-Sub
Civil — SERVIR https://www.servir.gob.pe/talento-peru/ y en setiembre del )
) e Gerencia de
la convocatoria CAS del portal web institucional 2022 .
) g . . Tecnologia de la
https://web.munisjl.gob.pe/web/convocatorias.php?anio=4 Informacion

Presentacion de documentos del postulante serd a través
de la mesa de partes virtual, registro de tramite:
https://tramite.munisjl.gob.pe/tramite/plataforma/view/Login/login

03 de octubre
del 2022

Sub Gerencia de
Tramite
Documentario vy
Archivo-
Secretaria
General

SELECCION

Evaluacion Curricular

06 de octubre
del 2022

Comité de
Selecciéon CAS

La relacién de postulantes aptos, no aptos y el cronograma

Sub Gerencia de

para la entrevista personal, seran publicados a través del Recursos
L o 10 de octubre Humanos - Sub
Portal web de la Municipalidad Distrital de San Juan de .

. i del 2022 Gerencia de
Luriganchor Tecnologia de la
https://web.munisjl.gob.pe/web/convocatorias.php?anio=4 . gt

informacion
11 de octubre Comité de

Entrevista Personal virtual

del 2022

Seleccion CAS

La publicacion del resultado final se efectuara a través del
portal web de la Municipalidad Distrital de San Juan de
Lurigancho:
https://web.munisjl.gob.pe/web/convocatorias.php?anio=4

13 de octubre
del 2022

Sub Gerencia de
Recursos
Humanos - Sub
Gerencia de
Tecnologia de la
informacion

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato

14 de octubre
del 2022

Sub Gerencia de
Recursos
Humanos

7. DESARROLLO DE LAS ETAPAS DEL PROCESO

Los interesados en participar deberan leer previamente las bases, verificar que retne los
requisitos del perfil del puesto, debera llenar cuidadosamente la “Ficha Resumen
Curricular”, respetando los campos obligatorios consignados en dicho formato segun los
requisitos exigidos para cada puesto.

No olvidar de registrar la informacién asociada y relevante al puesto convocado.
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El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso quedard automaticamente
descalificado.

a) Po

e Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion, deberan
ingresar a la seccion “CONVOCATORIA CAS” de la pagina institucional del:
http://web.munisjl.gob.pe/web/#, descargar la las bases, solicitud y ficha resumen
curricular.

La postulacion virtual estara habilitada soélo el dia indicado en el cronograma de la
convocatoria.

El postulante serd responsable de los datos consignados en su ficha resumen
curricular, que tiene caracter de declaracion jurada. En caso que la informacion
registrada sea falsa, la entidad procedera a realizar el procedimiento administrativo,
civil o penal correspondiente.

b) Evaluacion curricular:

Es de caracter eliminatorio y con puntaje. En esta fase se revisara la Ficha Resumen
Curricular presentado por los postulantes a través de mesa de partes virtual. Solo seran
tomados en cuenta aquellas que cumplan con los documentos solicitados, (Solicitud de
postulante, Ficha Resumen Curricular y DNI).

El postulante que no sustente los requisitos minimos del perfil del puesto, serd considerado
NO APTO; en consecuencia, no continuard en la siguiente etapa.

c) Entrevista personal:

Tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. Se evaluaran conocimientos, experiencias,
habilidades y/o competencias, compromiso del postulante, entre otros aspectos alineados
a los requerimientos del puesto, validando ademas la informacién consignada en la “Ficha
Resumen Curricular” presentada por el postulante.

Las entrevistas se realizardn por medio virtual — online, a través de aplicativo de
videollamadas y/o video conferencia, segun indicaciones publicadas mediante
comunicado en la CONVOCATORIA CAS.

Consideraciones: Los postulantes deberdn tener en cuenta las siguientes indicaciones,
sujetos a descalificacion del proceso:

El postulante debera presentarse a la fecha y hora establecida portando su DNI, caso
contrario sera eliminado del proceso de seleccion.

- El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados finales
en la pagina web, y de la realizacién de la siguiente etapa segun el cronograma de la
convocatoria.

8. DE LA EVALUACION
A continuacion, se detallan los puntajes de calificacion y los puntajes minimos, segun las
caracteristicas del servicio:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE PUNTAJE MAXIMO
MINIMO

I. Evaluacién Curricular 60% 40 puntos 60 puntos

Il. Entrevista Personal 40% 30 puntos 40 puntos
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PUNTAJE TOTAL 100% 70 puntos 100 puntos

v El puntaje minimo requerido en la entrevista es de 30 puntos para ser declarado como
APTO.

v El puntaje total minimo requerido es de 70 puntos, para ser declarado como ganador y
acceder al puesto materia de la presente convocatoria.

v Las vacantes, en el proceso de seleccion, sera asignada al postulante que obtenga el
puntaje maximo.

9. DOCUMENTACION A PRESENTAR

8.1 El expediente del postulante al proceso de seleccion CAS debera de presentar respetando
el orden siguiente:

a) Solicitud del Postulante.

b) Ficha Resumen Curricular.

c) DDJJ de haber o no trabajado en la Municipalidad.
d) Copia de DNI

El expediente de postulacion se debera presentar debidamente escaneado y convertido
Unicamente a PDF en un (01) solo archivo, el mismo que debe ser pitido v legible. El
tamafio maximo de los archivos debe ser menor o igual a 35MB

8.2 OTRA INFORMACION QUE RESULTE CONVENIENTE:

a) Los postulantes que resulten ganadores, para el momento de la firma de contrato,
deberan presentar los siguientes documentos:

a. Ficha de datos personales y Declaraciones Juradas, a ser descargadas del
portal de la Municipalidad.

Solicitud de postulante en original.

Ficha Resumen Curricular en original.

Copia legible del DNI.

Documentos que sustenten lo escrito en la Ficha Resumen Curricular, en
orden.

Comprobante de nro. de cuenta.

g. Antecedentes policiales en original.

cooo

—h

b) Los grados académicos y posgrados como el Titulo Profesional, la Maestria y/o el
Doctorado, obtenidos en universidades del exterior, deberan estar validados
conforme a la normatividad nacional vigente (Ley N° 30220 Ley Universitaria).

¢) Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucién por designacion o similar,
debera presentar la Resolucion de inicio de designacién, asi como la de cese.

d) Los postulantes no ganadores que hayan obtenido un puntaje aprobatorio de 70
puntos 0 mas, quedaran como accesitarios segun el orden de mérito alcanzado. Dicha
condicién tendrd una duracion de tres (03) meses contados desde la fecha que se
publiguen los resultados finales de la convocatoria a la cual postul.

e) Cualquier controversia o interpretacion distinta a las bases que se susciten o se
requiera aclarar durante el proceso de seleccion, sera resuelto por el correspondiente
Comité de Seleccion.

10. CONSIDERACIONES A TENER EN CUENTA
a) No estar inhabilitado administrativa y/o judicialmente para contratar con el Estado.

b) No tener impedimento para contratar conforme a lo previsto en las disposiciones legales
sobre la materia.
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c) No contar con sentencia firme por cualquiera de los delitos sefialados en el articulo 1 de
la Ley N° 30794.

d) No percibir otro ingreso por el Estado, a excepcién de la docencia.

e) No tener antecedentes penales, policiales y/o judiciales.

f)  No estar en el Registro Nacional de Deudores Alimentarios Morosos.

g) No estar en el Registro Nacional de Sanciones.

h) No estar incurso en lo dispuesto en la Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e
incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos, asi como de las personas que
prestan servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual, y su Reglamento
aprobado por D.S. N° 019-2002-PCM.

i) No se tomara en cuenta al postulante que no consigne correctamente el item y el nombre
de la convocatoria CAS.

i)  No se devolvera la documentacion presentada por los postulantes.

11. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccién.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos exigidos.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtenga
el puntaje minimo establecido para cada etapa del proceso.

d) Cuando el ganador y el segundo, en el orden de mérito, no suscriban el contrato
administrativo de servicio que corresponda.

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso puede ser cancelado hasta la fecha programada para la publicacion del
resultado final, sin que sea responsabilidad de la entidad, en alguno de los siguientes
supuestos:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccién, previa comunicacion del area usuaria.

b) Por restricciones presupuestarias.

c) Oftros supuestos debidamente justificados.

d) Cuando se presente algin reclamo o impugnaciéon por algin item del presente
proceso, esto suspende solo el item, pero no el proceso, el cual continuara hasta su
culminacién. La solicitud de impugnacién del proceso de convocatoria CAS, debera
sefialar el item o items al cual esta dirigido.

12. BONIFICACIONES, EL PUNTAJE TOTAL Y PUNTAJE FINAL

BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista Personal, por ser licenciado de las fuerzas armadas, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 4° de la Resolucion de la Presidencia Ejecutiva N° 61 — 2010 —
SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su ficha curricular o Carta de
Presentacion y haya adjuntado, en su Curriculum Vitae, copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite su condicidon de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD

Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total
obtenido, siempre que obtenga el minimo aprobatorio del puntaje total, al postulante que lo haya
indicado en su Curriculum Vitae y adjuntando copia del correspondiente Certificado de
Discapacidad, de no encontrarse inscrito en el Registro Nacional de la Persona con Discapacidad
- CONADIS, o la copia de la resolucién y/o carné que acredite su inscripcion en el Registro de la
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Persona con Discapacidad a cargo del Consejo Nacional para la Integracién de la Persona con
Discapacidad — CONADIS.

BONIFICACION POR DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO NIVEL

Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia
de la acreditacién y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el
puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a los/las
postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha condicién, debiendo ademas
ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por Instituto Peruano del
Deporte.

COMITE DE SELECCION
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