“Afio del Didlogo y la Reconciliaciéon Nacional”

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANTIAGO DE
CHUCO

BASES PARA PROCESO DE SELECCION CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS

PROCESO CAS N° 009-CAS-MPSCH-2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE SANTIAGO DE CHUCO

|. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria: Contratar los servicios CAS del siguiente personal:

Duracién del Remuneracién Lugar de
OB E DIEL [FLIESTON L CANTIDAD Contrato Mensual Prestacion del
CARGO .
Servicio
Responsible de la Division de 01 S/. 1,700.00 Soles o
Programas Sociales Municipalidad
provincial de
Secretaria del Archivo General 01 S/. 1,200.00 Soles| Santiago de
chuco
Jefe de Operaciones I.V.P. 01 S/.2,000.00 Soles
TOTAL: 03

7
0.0

Estas remuneraciones incluyen montos y afiliaciones de Ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajo.

X3

%

Otras condiciones esenciales del contrato: La jornada laboral se adecua a

lo establecido en CAS.

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante.

Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco, Unidad de Contabilidad,
Secretaria General.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Oficina de Administracion y Finanzas, a través de la Oficina de Recursos Humanos.
4. Base legal.
a. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

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

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

d. Las Disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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PERFIL DEL PUESTO

1. Secretaria del Archivo General - MPSCH (Codigo: SAG 001).
REQUISITOS DETALLE
Experiencia Experiencia no menor de dos (02) afios en la
P Administracion Puablica y/o sector privado.
Proactivo, Compromiso, Trabajo en equipo, Orientacion
Competencias por resultados.
Formacién Académica, Estudios técni luid laui
grado Académico y/o nivel studios técnicos concluidos, en cualquier
de estudios especialidad.
Cursos y/o estudios de L .
especializacion Capacitacion en temas relacionados al puesto que postula.
Conocimientos para el Conaocimiento en entorno Windows, Word, Excel y otros, en
puesto y/o cargo: nivel basico.
2. Responsable de la Division de Programas Sociales - MPSCH (Cédigo: RDPS 002).
REQUISITOS DETALLE
Experiencia no menor de cuatro (04) afios en la
Experiencia Administracion Publica y/o sector privado.
. Proactivo, Compromiso, Orientacion por resultados.
Competencias
Formacion Academica, Estudio riores concluidos, en cualquier
grado Académico y/o nivel esspljeciai(jS:(jpe S conciudos, uaiqu
de estudios '
Cursos y/o estudios de o ,
especializacion Capacitacion en temas relacionados al puesto que postula.
Conocimientos para el Conaocimiento en entorno Windows, Word, Excel y otros, en
puesto y/o cargo: nivel basico.
3. Jefe de Operaciones I.V.P. - MPSCH (Cédigo: JO L.V.P. 003).
REQUISITOS DETALLE
: : Experiencia no menor de cuatro (04) afios de haber
Experiencia

laborado en sector publico y/o privado.
Experiencia minima de (2) afios en el cargo al que postula.

Competencias

Proactivo, Compromiso, Trabajo en equipo, Orientacion
por resultados.

Formacién Académica,
grado Académico y/o nivel
de estudios

Estudiante de Ingenieria Civil

Cursos y/o estudios de
especializacion

Capacitacion en temas relacionados al puesto que postula.




Conocimientos para el Conaocimientos de programas de ingenieria (AUTOCAD 2D,
puesto y/o cargo: AUTOCAD 3D)
Conaocimientos en Inglés Nivel Basico

1

. Secretaria del Archivo General - MPSCH (Cédigo: SAG 001).

Principales funciones a desarrollar:

e Planificar, organizar, dirigir, y controlar las actividades relacionadas con el archivo de la
Municipalidad.

e Recepcionar, clasificar, registrar, codificar, digitalizar, supervisar y evaluar el proceso y
seguimiento de la conservacion de los documentos que forman parte del archive central
de la Municipalidad.

Organizar y controlar los mecanismos de archivo y conservacion de los documentos.

e Proponer la relacién de documentos y archivos que deben ser dados de baja, por periodo
de vencimiento legal.

e  Cumplir con las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento
de sus funciones y las asignadas por la Gerencia Municipal y la Unidad de Secretaria
General.

e Otras funciones que le recomiende su jefe directo.

Responsable de la Division de Programas Sociales - MPSCH (Cédigo: RDPS 002)

Principales funciones a desarrollar:
Planificar, programar, organizar, administrar, ejecutar y controlar las actividades de los programas del Vaso de Leche,
de complementacion alimentaria y nutricional y otros programas sociales, conforme a la normatividad vigente, y de
competencia municipal;
Programar y ejecutar las actividades de adquisicion, almacenamiento y conservacion, distribucidn, supervisién y
evaluacién de los insumos destinados a los programas sociales;
Ejecutar las acciones de control de calidad a los alimentos de los programas del vaso de leche, de complementacién
alimentaria y nutricional
Planificar, ejecutar y conducir la operatividad de la base de datos nominal de los beneficiarios de los programas sociales
en el ambito del Provincia de Santiago de Chuco.
Actualizar el registro Unico de beneficiarios de los programas sociales, de preferencia los relacionados con el programa
del vaso de leche (RUBPVL), beneficiarios de complementacion alimentaria (PCAM y PANTBC).
Evaluar la elegibilidad de los beneficiarios de los programas sociales segun el padrén general de hogares,

e Administrar el padrén general de hogares y ponerlo a disponibilidad de los programas sociales.
Elaborar diagnésticos situacionales que permitan asignar eficientemente los recursos relacionados a la atencién
alimentaria.
Brindar atencién integral a nifias y nifios menores 36 meses de edad en zonas en situacién de pobreza y pobreza
extrema a través de centros cuna mas especialmente acondicionados.
Realizar acciones de supervision y evaluacion de los programas sociales.
Reportar informacién a los 6rganos normativos y de control y deméas dependencias que corresponda, en los plazos y/o
con la periodicidad que las normas establecen.
Capacitar a los coordinadores del programas del vaso de leche y complementacién alimentaria propendiendo a su
auto-sostenimiento mediante la conformacion de talleres ocupacionales, micro y pequefias empresas; y la adecuada
preparacion de raciones alimentarias y cumplir con las leyes, reglamentos y normas de caracter nacional relacionados a
los programas del vaso de leche y complementacion alimentaria y otros programas sociales,
Promover y concertar la cooperacion publica y privada en los distintos programas sociales locales.
Promover la participacion y cooperacién de las organizaciones sociales de base y el sector privado en la
implementacion de las modalidades y servicios del programa CUNA MAS
Realizar y promover el empadronamiento de las personas en el ambito provincial;
Realizar el empadronamiento en la modalidad de demanda o en la modalidad selectiva mediante la aplicacién de la ficha
socioecondmica Unica (FSU) en forma continua.
Desarrollar y/o determinar las estrategias para ejecutar el empadronamiento
Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacién de la FSU en su jurisdiccion.
Digitar la informacién contenida en la FSU mediante el uso del aplicativo informatico proporcionado por la UCF
Notificar a las personas, el resultado de la CSE proveniente de las modalidades de empadronamiento a demanda,
selectiva o de zonas geograficas
Canalizar, administrar vy distribuir los recursos propios, aportes y donaciones, destinados a brindar en forma efectiva
servicios asistenciales en beneficio directo de las personas necesitadas.

Cumplir con las demas funciones que le asigne la gerencia municipal o sub gerencia de desarrollo social.
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. Jefe de Operaciones I.V.P. - MPSCH (Cddigo: JO I.V.P 003).

Principales funciones a desarrollar:

Administracion de los contratos de Obras de conservacion puntual, supervisibn o
inspeccion de los proyectos y mantenimientos de caminos vecinales, velando por el
estricto cumplimiento de los términos establecidos en los mismos.

Participar en la elaboracion de Presupuestos de los proyectos y actividades de
mantenimiento a cargo del IVP o modificaciones presupuestarias que sean necesarias.
Evaluar los montos de inversién que requieren la ejecucion de los proyectos y actividades
del IVP.

Evaluar permanentemente la programacion de las obras y actividades de mantenimiento,
teniendo en cuenta la ruta critica de las mismas.

Coordinar, controlar y evaluar la ejecucion fisica de las actividades relacionadas con la
ejecucion de obras, mantenimiento rutinario, periodico u otras, informando
periédicamente el avance y cumplimiento de las metas fisicas y objetivos propuestos.

e Otras funciones que le asigne el Gerente General.

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
L : . Comité de
Aprobacion de la convocatoria 26 de Junio 2018 Convocatoria CAS
CONVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en el Comité d
Portal Institucional o periédico Mural de 27 de Junio 2018 omite de
1 T Convocatoria CAS
la Institucién | A q
(www.munisantiagodechuco.gob.pe) Area de TICS
Presentacién de Curriculum Vitae u 28 de Junio del
Hoja de Vida documentada en la ezoliglo €
siguiente direccion: H i0d o
2 | Mesa de Partes del local municipal ggf‘gg € rec&elggls%n POSTULANTES
ubicado en el Jr. Paco Yunque N° 735 — | (08:00am. a 12:
Santiago de Chuco, p-m.)
SELECCION
28 de Junio del Comité de
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida 2018 (3:00 p.m. — 5:30 c .
p.m.) onvocatoria CAS
Publicacion de resultados de la
Evaluacién de la Hoja de Vida y aptos Comité d
para la Entrevista Personal en el Portal 28 de Junio 2018 omite de
4 | Institucional o periédico Mural de la (6:00 p.m.) C?gvocaéon_?lggs
Institucion reace
(www.munisantiagodechuco.gob.pe)
5 | Entrevista Personal 02 de Julio 2018 (9:00 Comité de
a.m.- 11.00 a.m.) Convocatoria CAS
Publicacion del Resultado final en la , Comité de
6 | Web o en la vitrina de Transparencia 02 d?SJg(I)lopZn?l)S Convocatoria CAS
Informativa del Local Municipal ' T | éarea de TICS

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO



http://www.munisantiagodechuco.gob.pe/
http://www.munisantiagodechuco.gob.pe/
http://www.munisantiagodechuco.gob.pe/
http://www.munisantiagodechuco.gob.pe/

Unidad de

Suscripcion y Registro del Contrato 03 de Julio 2018
Personal

IV. DE LA ETAPA DE EVALUACION

La evaluacion tiene como puntaje minimo aprobatorio 55 puntos. Los factores de

evaluacion dentro del proceso de seleccidén tendran un maximo y un minimo de puntos,

distribuyéndose de la siguiente manera:

PUNT.
EVALUACIONES PESO MAX.
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 60
1. Formacién académica 25
2. Experiencia 20
3. Capacitacién 15
ENTREVISTA PERSONAL 40% 40
1. Dominio Teméatico 15
2. Capacidad Analitica 10
3. Facilidad de Comunicacion 8
4. Eticay Competencias 7
PUNTAJE TOTAL 100% 100

V. DELACALIFICACION

. Cada Etapa de Evaluacién es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el puntaje
minimo aprobatorio sefialado para pasar a la siguiente Etapa.

. El puntaje minimo aprobatorio de la evaluacion de la Hoja de Vida sera de 35 puntos.

" El puntaje final se obtendra de la sumatoria simple de los puntajes obtenidos en las dos
Etapas del Proceso de Evaluacion.

. El proceso de seleccion se llevara a cabo a través del Comité Designado para
convocatoria CAS.

" De conformidad con lo establecido en el Articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley General
de la Persona con Discapacidad, al postulante que acredite con documento emitido por
el CONADIS, se le otorgara una bonificacion del 15% en el resultado final.

" Segun lo establece la Ley del Servicio Militar, Ley N° 29248 y su reglamento, aprobado
mediante Decreto Supremo N° 021-2009-DE-SG, al personal licenciado de las Fuerzas
Armadas que superen todas las etapas del presente proceso de seleccién y hubiesen
acreditado documentalmente la condicion de personal licenciado de las Fuerzas
Armadas, recibiran una bonificacién del 10% en la Gltima de las etapas (entrevista).

" Como en las etapas anteriores, la publicacién del cuadro de mérito se realizara en la

pagina web de la institucion.

El(los) ganador(es) a la suscripcion del contrato administrativo de servicios no deberan
tener contrato vigente con ninguna entidad del estado, conforme a lo establecido por
D.S. N° 075-2008-PCM (Art.3.4)/ D.S. N° 065-2011-PCM (Art.4).



VI.
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DOCUMENTACION A PRESENTAR
De la presentacion de la Hoja de Vida

La informacién consignada en el Curriculum Vitae u Hoja de Vida tiene caracter de
declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que
lleve a cabo la entidad.

Documentaciéon adicional

Declaraciones Juradas (Anexos 01 y 02) y Curriculo Vitae documentado y foliado,
detallando los aspectos de formacién, experiencia laboral y capacitacion de acuerdo a
las instrucciones indicadas en la pagina web, Copia simple del Documento Nacional de
Identidad (DNI) vigente.

VII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene

puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:

Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccion.
Por restricciones presupuestales.

Otros supuestos debidamente justificados.

La Comision
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ANEXO N° 01

MODELO DE SOLICITUD PARA POSTULANTE

SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION DE EVALUACION PARA LA
CONTRATACION DE PERSONAL C.A.S. DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
SANTIAGO DE CHUCO.

ApPellidoS Y NOMDIES .. e e D] \\] [
Lugar y Fecha de NaCimientO...c.ccveiiriiiiiiiiisircvessneeneeenaens Edad...............
DOMICIlIo Real.....iiiiiiiiiiiir s e e e Teléfono....ccceveveeieinvnenene.
S =T Lo T @2 1 |

para cubrir las necesidades de SEerviCio de:.........ccoiieiiiiiii i en
la Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco.

Teniendo interés, solicito dentro del plazo establecido en el cronograma publicado por
la Comision que usted preside, se me considere como postulante, para lo cual
acompario los documentos requeridos en las bases de dicha convocatoria.

POR TANTO,
A usted pido sefor Presidente de la Comisién de Seleccion, acceder a mi solicitud.

Santiago de Chucao,....... de.oii del 2018

EL POSTULANTE
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ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA

D (o T PP identificado (a) con
D.N.I.  N° y con  domiCilio ... de
nacionalidad................... , mayor de edad, estado civil.................. , de
profesion............ccceeeviiiiininnnn. DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. No tener impedimento de contratar con el Estado en la modalidad de Servicios ni
estar dentro de las prohibiciones e incompatibilidades sefaladas en el Decreto
Supremo N° 019-02-PCM.

2. No tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad y por razon de matrimonio con los funcionarios de direccién
y/o personal de confianza de la Municipalidad Provincial de Santiago de Chuco,
gue gozan de la facultad de nombramiento y contratacion de personal, o tengan
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion.

3. No estoy haciendo uso de licencia, ni de descanso vacacional en razon del

vinculo laboral con alguna entidad del estado.

No tener impedimento legal para ser contratado por el estado.

No tener antecedentes penales, judiciales y policiales.

No haber sido condenado por delitos sancionados con penas privativas de la

libertad o encontrarme en situacién de requisitoriado.

o g bk

Declaro someterme a las disposiciones de la directiva que regula el proceso de
la contratacion administrativo de servicio en la Municipalidad.

Asi también declaro que todos los documentos que contienen mi curriculo vitae
son verdaderos; de no ser asi me someto a las sanciones que estipula la ley.
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PROCESO CAS N° 001-CAS MPSCH-2018

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES

NOMBRES Y APELLIDOS RESULTADO

1. El postulante declarado GANADOR deberé acercarse a la UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS sito en Jr. Paco Yunque N° 735 — Santiago de Chuco, a fin de suscribir el
Contrato respectivo, segiin cronograma.

2. Los detalles de la contratacion deberan ser coordinados en la unidad de Recursos
Humanos, dentro del plazo sefalado.

NOTA:
Debera respetarse lo sefialado para la suscripcién y registro del contrato en el

Reglamento del Decreto Legislativo 1057 que regula el Régimen de Contratacion
Administrativo de servicios, aprobado por Decreto Supremo 075-2008-PCM vy

modificatorias.

FECHA: Santiago de Chuco, Junio del afio 2018.






