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“Afio de la Consolidacion del Mar de Grau

PROCESO CAS N2 225-2016-MSI
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE CINCO (05) PROFESIONALES EN ATENCION AL ADMINISTRADO
|. GENERALIDADES

1.1 Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de Cinco (05) Profesionales en Atencidn al Administrado para orientar, verificar, recepcionar y procesar los diversos
expedientes y documentos presentados a la Municipalidad, por los administrados y publico en general.

1.2 Dependencia solicitante :
Gerencia de Autorizaciones y Control Urbano / Subgerencia de Licencias y Autorizaciones

1.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Gerencia de Recursos Humanos

1.4 Base Legal
e Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
* Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por
Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.
o Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.
* Las demads disposicicnes que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

1l. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia Tres (03) afios de experiencia laboral realizando funciones similares en municipalidades.

Capacidad analitica, compromiso, orientacion a resultados, integridad, dinamismo, relaciones publicas,
comunicacion y aprendizaje continuo.

Profesional titulado en Administracion, Contabilidad, Derecho, Arquitectura, Ingenieria civil, Economia o
afines.

Competencias

Farmacion Académica

Cursos y/o estudios de

R Cursos de especializacion relacionados las funciones a desarrollar.
especializacion

Conocimientos para el Normativa en Tributacién Municipal, Licencias de Edificacidn, Licencia de Funcionamiento, Ley del
puesto y/o cargo Procedimiento Administrativo General, y Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Nota: Los criterios de evaluacién, asi como la informacién que debe conocer el interesado respecto al presente concurso publico se encuentra
publicado en la pagina web institucional.

1ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Las funciones a desarrollar son:

. Brindar informacion y orientacion técnica al publico en general sobre requisitos y tramites que requieran realizar en la Municipalidad;
asi como del estado de su atencion cuando éstos hayan sido iniciados.

e Revisar y verificar el cumplimiento de requisitos de los tramites a realizarse en la entidad, segun la normativa vigente, formulando las
observaciones que se considere pertinentes.

° Recepcionar, foliar y digitalizar la documentaciéon que ingresa a la Entidad; asi como registrarla en el Sistema respectivo y procesarla
cuando corresponda.

. Cumplir las metas, procedimientos e indicadores del Sistema de Gestién de Calidad 1SO 9001 y las disposiciones establecidas por la
Entidad de acuerdo a sus competencias. '

. Elaborar y presentar los reportes diarios de los documentos recepcionados y sus derivaciones a las diferentes dependencias de la
Municipalidad.

vigente,
. Otras actividades relacionadas a la misidn del puesto.

IV. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion Subgerencia de Licencias y Autorizaciones / Gerencia de Autarizaciones y Control Urbano
de servicios Calle Augusto Tamayo N° 180 —San Isidro

Duracien de contrato Tres (03) meses, renovables en funcidn a desempefio y necesidades institucionales.

Remuneracion S/ 4,000.00 {Cuatro mil con 00/100 soles) mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi
mensual como toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad.
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicacion de bases en el Ministerio de Trabajo y Promocion del 17 al 30 de mayo de 2016
1 . s GRH
Empleo (10 dias habiles)
2 | Publicacién de la convocatoria en pagina web: www.msi.gob.pe 31 de mayo de 2016 GRH
SELECCION

Inscripcion de Postulante; los interesados, deberdn hacer llegar su
Curriculum Vitae documentado en un folder de manila, de acuerdo al
comunicado de informacion al postulante, en sobre cerrado dirigido a la - o
3 | Subgerencia de Administracion de Personal, Bienestar y Desarrollo: Del 31 de mayo al 06 de junio 2016 EFGD
APELLIDOS Y NOMBRES:

PROCESO CAS N° 225-2016

Lugar: Calle Augusto Tamayo N° 180 - 1 Piso - San Isidro.

4 | Evaluacion Curricular 07 de junio 2016 GRH
5 | Publicacién de Resultados de Verificacidon Curricular 08 de junio 2016 GRH
6 | Evaluacion Psicoldgica 09 de junic 2016 GRH
Entrevista Personal : — .
1 2016 COMITE
7 Calle Augusto Tamayo N° 180 —San Isidro Dide.Junig
8 | Publicacién de Resultado Final 13 de junio 2016 GRH

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Suscripcion y registro del Contrato
9 | Los documentos necesarios para la firma del contrato se encuentran en Del 14 de 20 de junio de 2016 (*) GRH
la pagina web institucional.

La publicacion de resultados se realizaran en la pagina web: www.msi.gob.pe

(*) Elinicio de labores estard supeditado a partir de la suscripcién del contrato,
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendrdn un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES Preqs oL BUils
Minimo | Madximo
Evaluacion Curricular 50 % 50 50
Evaluacion Psicoldgica REFERENCIAL
Entrevista Personal 50 % 20 50
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR
7.1. De la presentacidn de la Hoja de Vida: (Etapa de Seleccién)
Sobre la informacion consignada en el Curriculum Vitae asi como en los documentos que la sustentan, el postulante sera respoensable de
los datos consignados en dichos documentos y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.
En la pagina web institucional se encontrard las instrucciones de la forma correcta de postulacion y de los documentos a presentar en la
etapa de recepcion de Curriculum Vitae documentado.
7.2. Suscripcién de Contrato:
El postulante seleccionado para la suscripcién de Contrato, deberd presentar con caracter obligatorio y bajo responsabilidad los
siguientes documentos:
Ficha de datos personales, debidamente llenado. (Descargar de la web).
Declaracion jurada de antecedentes previsionales (Descargar de la web).
Certificado de Salud (Original)
Antecedentes penales {original).
Antecedentes policiales {original).
Un voucher con el numero de cuenta y codigo interbancario (CCl) del banco donde se hard el abono de haberes.
* Una foto actual tamafio carnet a color.
Ficha o constancia RUC.
* En caso de estar casado y/o tener hijos menores de edad, deberdn presentar copia legible vigente del Documento Naciwhal de Identidad
(DNI) de cada uno de ellos.
Nota: En caso que el GANADOR no presente los documentos sefialados, no podra suscribir el contrato con fecha posterior al plazo legal.
VIil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
8.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
e Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
* Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
e Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del
proceso.
8.2. Cancelacidn del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
e Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccidn.
e Por restricciones presupuestales y Otras debidamente justificadas.




