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“Afio del Buen Servicio al Ciudadano”
BASES DEL PROCESO CAS N° 342 - 2017-MSI

POSTULACiON ELECTRONICA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN ANALISTA EN
CONTRATACIONES I
I. GENERALIDADES

1.1. Objeto de la convocatoria:
La Municipalidad de San lIsidro requiere contratar los servicios de una persona natural para el puesto de un (01)
Analista en Contrataciones Il afin de fin de garantizar el cumplimiento de los procedimientos de seleccion y cumplir
con el abastecimiento de bienes y servicios de las unidades organicas.

1.2. Dependencia solicitante:
Subgerencia de Logistica

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion:
Gerencia de Recursos Humanos.

1.4 Base Legal

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

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

o Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1067 y
otorga derechos laborales.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 052-2016-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N° 001-2016-
SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles de
Puestos ~MPP”

e | as demés disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion académica | - Profesional fitulado en Administracion, Economia o Contabilidad.

Certificacion - Contar con certificacion del Organismo Supervisor de las Contrataciones del Estado.
Conocimientos - Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado - SEACE

técnicos - Informatica a nivel usuario

Cursos, programas de

especializacion ylo - Curso en Contrataciones del Estado con la Nueva Ley.

diplomados

- Cinco (05) afios de experiencia general; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencia - Cuatro (04) afios de experiencia en el puesto o en funciones a similares
- Tres (03) meses como minimo_en el sector publico.

Nacionalidad - No requiere de Nacionalidad Peruana

Habilidades y
competencias

- Proactivo y facilidad de trabajar bajo presion

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Las funciones a desarrollar son:
1. Elaborar estudios e indagaciones de mercado conforme lo establece la Ley de Contrataciones.

2. Efectuar los estudios de posibilidades que ofrece el mercado que permitan determinar el valor referencial de los
bienes y servicios a contratar.

3. Generar las Solicitudes de Certificacion de Crédito Presupuestario.
Hacer el seguimiento a las Solicitudes de Certificacion de Crédito Presupuestario generadas en pro de obtener la
Disponibilidad Presupuestal en la Subgerencia de Planeamientos y Presupuesto.

5. Generarlas ordenes de servicio/compra correspondiente a la contratacion solicitada y notificacion de la misma.
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6. Realizar compromisos en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), tal como Compromiso Anual y
Registro de Expedientes SIAF por cada Orden girada, trasmision de datos en el SIAF y coordinaciones con Soporte
Técnico del SIAF.

7. Remitir expedientes a contabilidad.

8. Hacer seguimiento de las Ordenes giradas hasta su culminacion, entregar al archivo los expedientes culminados en
forma completa.

9. Realizar las rebajas de las érdenes de servicio y/o compras, si fuera el caso.

10. Participar como miembros de comité especial.

11. Otras actividades o funciones que sus jefes inmediatos superiores designen.

[V. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Subgerencia de Logistica

Lligarde-Grastacion a2 servicios Calle augusto Tamayo N° 180 - San Isidro

A partir del inicio de Actividades hasta el 31 de marzo de
2018
Duracién de contrato Renovable en funcion de necesidades institucionales.

5/6,000.00 ( seis mil con 00/100 soles) mensuales, los
Remuneracion mensual cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley, asi como
toda deduccion aplicable al contrato bajo esta modalidad

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO (*)

ETAPAS DEL PROCESO FECHAS RESPONSABLE
CONVOCATORIA
s d Trabao y Promaien el Emple Del 05 19do dicembre 2017 | GRH
Publicacion de la convocatoria en pagina web: www.msi.gob.pe 20 de diciembre 2017 GRH
Postulacién Electrénica:
Pagina web www.msi.gob.pe link Convocatorias CAS Del 20 al 27 de diciembre 2017 SG
Horario: 08:00 am a 05:00 pm
SELECCION :
Evaluacion Curricular 28 de diciembre 2017 GRH
Resultados de la Evaluacién Curricular 29 de diciembre 2017 GRH
Evaluacion Psicoldgica 03 de enero 2018 GRH
Cronograma de Entrevistas Personales 04 de enero 2018 GRH
Entrevista Personal y eleccidn del candidato idoneo 05 de enero 2018 glgl_hgl(T;(E_‘.lgﬁ
Publicacion de Resultados Finales 08 de enero 2018 GRH
SUSCRIPCION DE CONTRATO | :
Suscripcion del Contrato (**) Ziie?g :L ;81(188 GRH

GRH: Gerencia de Recursos Humanos

GTIC: Gerencia de Tecnologias de Informacién y Comunicacién.

(*) El cronograma es tentativo, sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente. En el comunicado de publicacion
de resultados de cada etapa, se sefialara la fecha y hora de la siguiente actividad.

La publicacion de resultados y comunicados se realizara en la pagina web:
http://msi.gob.pe/portal/municipalidad/convocatorias-cas/ ;

(**) Los documentos necesarios para la firma del contrato se encuentran en la pagina web institucional
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VI. EVALUACIONES
Si en el presente proceso de seleccién se efectuaran sélo la evaluacion curricular, psicolégica y entrevista personal, se

aplicaran los siguientes criterios:

PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE
o
N° | EVALUACIONES | CARACTER ' APROBATORIO MAXIMO DESCRIPCION
Evaluacion = : Calificacion de la documentacion
1 Curricular ENminatorio al oL de acuerdo al Perfil de Puesto
Evaluacicn Obligatorio . . No tiene Evaluacién de las competencias
. Psicolégica (*) /Referencial No tiene puntaje puntaje sefialadas en el Perfil de Puesto
; Evaluacion de conocimientos,
3 ENeen Eliminatorio 20 50 habilidades, competencias, ética y
Personal : .
compromiso del candidato
Puntaje Minimo Aprobatorio : 70 puntos
Puntaje Maximo : 100 puntos »
El Cuadro de Méritos se elaborara solo con aquellos candidatos que hayan aprobado todas las evaluaciones del
proceso de seleccién: Evaluacion Curricular y Entrevista Personal

(*) Esta evaluacion es opcional, cuyos resultados son de caracter referencial.
VIl. DOCUMENTACION A PRESENTAR

7.1. Para la Evaluacion Curricular: (Etapa de Seleccion)

Se revisara que con los documentos presentados en el Curriculum Vitae se dé cumplimiento a los requisitos minimos
del puesto. EI Curriculum Vitae y los documentos que se adjuntan deberan estar foliados.
La documentacion se presentard de acuerdo al orden establecido en la plataforma virtual, adjuntandose en archivos
PDF los documentos que sustenten el cumplimiento de los requisitos exigidos. Pagina web: www.msi.gob.pe link
Convocatorias CAS.
Documentos a adjuntar:

e  Archivos en PDF de los documentos con los que se cumpla los requisitos minimos del perfil, firmado por el

postulante en cada hoja.
e Declaraciones Juradas y autorizaciones debidamente firmadas.

Criterios de Evaluacion Curricular

Se otorgara la puntuacién maxima solo a quienes cumplan con la totalidad de los requisitos minimos establecidos en
el perfil del puesto del puesto establecidos en las bases y adjunten las declaraciones juradas requeridas. Los
postulantes que no cumplan con alguno de estos requisitos seran considerados como NO APTO, no pudiendo

continuar en el proceso.
Los requisitos requeridos seran sustentados de la forma siguiente:

Experiencia. Certificados, constancias de trabajo, resoluciones de designacion, encargatura y cese, ordenes de
servicio, boletas de pago, contratos, adendas. Los documentos deberan consignar fecha de inicio y fin y/o

tiempo laborado.

Cuando se requiera formacion técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se contara desde el egreso de la
formacion correspondiente, o que incluye las practicas profesionales. Cuando no se requiera formacion técnica
y/o profesional (sélo primaria o secundaria), se contara cualquier experiencia laboral.

Formacidon Académica. Para el caso de formacion universitaria: diploma de bachiller, magister o doctor, titulo
profesional o resolucién de la universidad confiriendo el grado académico, constancia de estudios o notas. Para
el caso de formacion técnica: titulos o emitidas por los Cenfros de formacion Técnica-Profesional. Para el caso
de formacion escolar certificados de estudios.

Los titulos universitarios, grados académicos o estudios de posgrado emitidos por una universidad o entidad
extranjera o los documentos que los acrediten seran registrados previamente ante SERVIR.

En el caso de habilidad de profesional, sélo se le exigira la papeleta de habilidad cuando esta condicién no
pueda verificarse via el portal institucional del Colegio Profesional; en este caso el postulante debera sefalar a
qué colegio profesional al que pertenece y la pagina web pertinente.
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— Cursos ylo Programas de Especializacion. Certificados y/o constancias. El curso debe tener no menos de 12
horas de duracién. Cuando el curso sea dictado por ente rector en el ejercicio de sus atribuciones, este debera
ser mayor a 08 horas. Los Programas de Especializacion o Diplomados deben tener no menos de 90 horas.
Cuando el Programa de Especializacion o Diplomado es dictado por el ente rector, en el marco de sus
atribuciones normativas, estos mayor a 80 horas.

—  Conocimientos para el Puesto. No requiere ser acreditados documentalmente. Los conocimientos se validaran
en la entrevista personal.

7.2, Evaluacion Psicolégica: (Etapa de Seleccion) ;
Se evalla las competencias de los candidatos en relacion a lo sefialado en el perfil de puesto.

Criterios de Evaluacion:
- Esta evaluacién NO TIENE PUNTAJE Y NO ES ELIMINATORIQO, siempre que el candidato participe en la
evaluacion, caso contrario se consignara NO ASISTIO, quedando eliminado del proceso de seleccion.
- Los candidatos que participen en la presente evaluacion seran considerados para la Entrevista Personal,
determinandose el lugar, fecha y hora en que se realice esta Gltima evaluacion.

7.3. Otras Evaluaciones: (Etapa de Seleccion)
. - Se evalla otras aptitudes del postulante para el puesto requerido. Las pruebas podran ser fisicas, de
conocimientos, de habilidades, etc.
- Estas evaluaciones o pruebas podran realizarse a través de la plataforma electrénica de la Municipalidad

7.4. Entrevista Personal: (Etapa de Seleccion)

Se encuentra a cargo del Comité de Seleccidn quienes evaluaran conocimientos, habilidades, competencias, ética,
compromiso de los candidatos y otros criterios relacionados con el perfil del puesto.
Los candidatos deberan presentarse portando su curriculum vitae documentado ante el Comité de Seleccion.

Criterios de Evaluacion:
- Los candidatos entrevistados deberan obtener una puntuacion igual o superior a la minima requerida para
ser considerados en el cuadro de Resultados Finales que sera publicado en la web.

7.5. Cuadro de Resultados Finales
Criterios de Calificacion:

- Se publicara el Cuadro de Resultados Finales considerado Unicamente de los candidatos que aprobaron
todas las evaluaciones.
- El Cuadro se efectuara teniendo en cuenta el puntaje minime aprobatorio y las bonificaciones.

A los Licenciados de las Fuerzas Armadas se les otorgard una bonificacion del 10% sobre el puntaje
obtenido en la Entrevista Personal, siempre que se consigne en fa Carta de Presentacion y adjunte copia del
documento que acredite tal condicion.

Los candidatos discapacitados que obtengan puntaje aprobatorio, se les otorgaré una bonificacion del 15%
sobre el puntaje total, siempre que se consigne en la Carta de Presentacion y adjunte copia del documento
que acredite tal condicion.

El puntaje final considerando las bonificaciones se efectuara de la siguiente forma:

Bonificacion de
10% de la
PUNTAJE Evaluacion Curricular Entrevista Personal Entrevista
FINAL = + + Personal por Lic.
FFAA
Bonificacién 15%
PUNTA.J_E Puntaje Total 5 del Pyntaje Total
FINAL = por Discapacidad
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- Elolos candidatos que hayan aprobado todas las evaluaciones y obtenido la puntuacion mas alta
aprobatoria, siempre y cuando cubran el nimero de posiciones requeridas, seran considerados como
“GANADOR o GANADORES".

- Los candidatos que superen el minimo puntaje y no resulten ganadores, seran considerados como
accesitarios, de acuerdo al orden de merito. Sélo se tendra un accesitario por posiciones concursadas.

- El o los candidatos GANADORES que no presenten la documentacion requerida para la firma del contrato
dentro del plazo establecido, motivara que se convoque al primer accesitario segun el orden de mérito,
debiendo notificarsele para elio. De no suscribir el contrato el primer accesitario se declarara desierto el
proceso.

7.6. Suscripcién y Registro de Contrato:
El o los candidatos GANADORES deberan presentarse para la firma del respectivo Contrato a la Gerencia de
Recursos Humanos, sito en el piso cuarto de la Calle Augusto Tamayo N° 180 - San Isidro, dentro del plazo
establecido en el cronograma, debiendo presentar con carécter obligatorio los siguientes documentos:
e Curriculum Vitae documentado, firmado en cada hoja.
» Ficha de Datos Personales, debidamente llenado. (Descargar de la web). v
» Declaracion Jurada de antecedentes previsionales.
e Certificado Médico (Original)
e Antecedentes penales (original).
e Antecedentes policiales (original).
e Un recibo con el numero de cuenta y codigo de cuenta interbancario (CCI) para el abono de haberes.
e Una foto actual tamafio carnet a color.
e Copia del Formulario 1609- Suspension de 4ta Categoria — 2016 — SUNAT (opcional).
e En caso de estar casado y/o tener hijos menores de edad, deberan presentar copia legible vigente del Documento
Nacional de Identidad (DNI) de cada uno de ellos.
Nota: En caso que el GANADOR no presente los documentos sefialados dentro del plaze de suscripcion de contrato,
no podra suscribir el contrato, procediendo a convocarse al accesitario.

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 S|gmemtes supuestos:
e Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
e Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos requeridos en la evaluacién Curricular o se
encuentren con impedimento legal.
e Cuando ninguno de los candidatos no asistan a la Evaluacion Psicolégica.
¢ Cuando los candidatos no superen el puntaje minimo en Otras Evaluaciones.
¢ Cuando los candidatos no superen el puntaje minimo en la Entrevista Personal.
» Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios por el o los candidatos que resultaron ganadores o
s& cuente con accesitario o el accesitario no se apersone para la firma del contrato.
8.2, Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
e Cuando desaparece la necesidad del servicic de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de seleccidn.
e Por restricciones presupuestales
e Otros motivos debidamente justificados.

IX. PRECISIONES

- Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se produzcan durante el proceso de seleccion, seran
resueltos por la Gerencia de Recursos Humanos o por el Comité de Seleccion, seglin corresponda.

- Considerando que cada etapa tiene el caracter de eliminatorio, es responsabilidad del postulante efectuar el
seguimiento del proceso en el portal web de esta Municipalidad.

- En el caso que se advirtiera casos de suplantacion de identidad o falsificacion de documentos, el postulante sera
eliminado del proceso de seleccion, sin perjuicio de las responsabilidades administrativas, civiles o penales que
correspondan.

- Los curriculums vitae de los postulantes o candidatos que no aprobaron las evaluaciones del presente proceso,
formaran parte del acerve documentario del expediente de contratacion, por lo que no podran ser devueltos ya que
estos pueden ser sometidos a proceso de fiscalizacion posterior por parte de SERVIR y/o la Contraloria General de
la Republica.

San Isidro, 4 de diciembre de 2017




