Municipalidad
de
s San Isidro

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
"Afio de universalizacion de la salud”

DECIMA CONVOCATORIA
BASES DEL PROCESO CAS N° 114-2020-MSl|

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE UNJ/A (01) ESPECIALISTA EN CALIDAD DE SERVICIO

GENERALIDADES

1.1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un/a especialista en calidad de servicio para la Gerencia de Participacion
Vecinal

1.2. Dependencia solicitante
Gerencia de Participacién Vecinal

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Gerencia de Gestion de Personas

1.4. Base Legal

o Decreto Legislativo N° 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 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 1057 y otorga derechos laborales.

¢ Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE que formaliza aprobacién de
Directiva “Normas para la Gestién del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual
de Perfiles de Puesto - MPP”.

e Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS Detalle

ol - Estudios técnicos en administracién y/o Secretariado y/o carreras
Formacion académica afines

Conocimiento en calidad de servicio y atencion

Conocimientos Técnicos L .
Ofimatica a nivel Avanzado

Cursos, programas de Especializacion

vl o diplomados Cursos y/o diplomados relacionados al puesto

Experiencia General
Cinco (05) afios de experiencia en el sector publico o privado.
Experiencia Experiencia Especifica

tres (03) afios en el sector publico.

Vocacion de servicio, orientacidn a resultados y trabajo en equipo

Habilidades o competencias : o
bajo presion.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Las funciones a desarrollar son:

Tres (03) afios de experiencia en funcién o materia, de los cuales
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1. Realizar llamadas de acompafiamiento a los vecinos considerados vulnerables en coordinacion
de la Gerencia de Desarrollo Humano para consolidar criterios de atencién

2. Elaborar y proponer documentos de gestion para una debida comunicacién al vecino y
representantes de las Juntas vecinales

3. Elaborar reportes consolidados respecto a las llamadas de acompafiamiento a los vecinos
considerados vulnerables

4, I|dentificar y reportar incidencias respecto a la operatividad de los servicios ofrecidos a la
poblacion vulnerable ante la emergencia sanitaria, asi como proponer acciones de mejora.

5. Otras funciones que designen el jefe inmediato

IV. CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion de | Sede Central de la Municipalidad de San Isidro, ubicado en la calle Augusto
Servicios Tamayo N° 180 — San Isidro o la sede que se le asigne.
Modalidad de Trabajo Mixta ( Presencial y Remoto)

A partir de la fecha de inicio de contrato por dos (02) meses.

Duracion de contrato o ) .
Renovable en funcion de necesidades de la entidad.

S/. 6,000.00 (Seis mil con 00/100 soles) mensuales, los cuales incluyen los
Retribucién mensual impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
contrato bajo esta modalidad.

V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO(*)

ETAPAS DEL PROCESO | FECHAS | RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicacion de Bases en la Autoridad Nacional del Servicio
Civil- SERVIR 05 de agosto 2020 GGP
Publicacion de la convocatoria en la_pégina web: GGP
www.munisanisidro.gob.pe link Convocatoria CAS 06 de agosto 2020
Postulacion Electrdnica:
Pagina  Web  www.munisanisidro.gob.pe link GTIC
Convocatoria virtual CAS 20 de agosto 2020
Horario: 08:00 am a 05:00 pm
SELECCION
Evaluacion Curricular 21y 24 de agosto 2020 GGP
Publ!cac!gn de Resultados. de la Evaluacion Curricular y 25 de agosto 2020 GGP
Publicacion de Rol de entrevistas
. . o ” Comité de
Entrevista Personal virtual- Via aplicativo Informatico 26 de agosto 2020 S .,
eleccion
Publicacién de Resultados Finales 27 de agosto 2020 GGP
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Recepcién de documentos necesarios para la firma. 28y 31 de agosto 2020 GGP



http://www.munisanisidro.gob.pe/
http://www.munisanisidro.gob.pe/

Municipalidad

de
 San Isidro

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
"Afio de universalizacion de la salud”

Suscripcion del Contrato
(los primeros 05 dias habiles después de ser publicados los | Del 01 al 07 de setiembre GGP
resultados(**) 2020

GGP: Gerencia de Gestion de Personas
GTIC: Gerencia de Tecnologia de la Informacién
(*) El cronograma es tentativo, sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente. En el comunicado de publicacion de resultados de cada

etapa, se sefialard la fecha y hora de la siguiente actividad. La publicacion de resultados y comunicados se realizara en la pagina Web:
http://munisanisidro.gob.pe/portal/municipalidad/convocatorias-cas/

(**) Los documentos necesarios para la firma del contrato se encuentran en la pagina web institucional.

VI. EVALUACIONES

Si en el presente proceso de seleccion se efectuaran solo la evaluacion curricular, psicoldgica y entrevista
personal, se aplicaran los siguientes criterios:

° 4 PUNTAJE MINIMO : n
N EVALUACIONES CARACTER APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO DESCRIPCION
Calificacion de la
1| Evaluacion Eliminatorio 50.00 50.00 documentacion de
Curricular acuerdo al perfil de
Puesto.
Evaluacion Evaluacion de las
2 o Obligatoria / Referencial No tiene puntaje No tiene puntaje competencias sefialadas
Psicolégica (*) .
en el perfil de puesto.
Evaluacion de
Entrevista conocimientos
3 Eliminatorio 20.00 50.00 habilidades, competencias
Personal " )
ética y compromiso del
candidato.

Puntaje Minimo Aprobatorio : 70.00 puntos // Puntaje maximo: 100 puntos

El cuadro de méritos se elaborara solo con aquellos candidatos que hayan aprobado todas las evaluaciones del proceso de
seleccion :Evaluacion curricular y Entrevista Personal

(*) Esta evaluacion es opcional, cuyos resultados son de caracter referencial.

En el caso que se efectlien ademas de las citadas evaluaciones otras evaluaciones se aplicara el
siguiente criterio:

o ‘ PUNTAJE MINIMO A DESCRIPCION
N EVALUACIONES CARACTER APROBATORIO PUNTAJE MAXIMO
Calificacién de la
1| Evaluacion Eliminatorio 40.00 40.00 documentacion de
Curricular acuerdo al perfil de
Puesto.
Evallacit Obligatoria/ Evaluacion de las
p | Evaluacion | igatona No tiene puntaje No tiene puntaje competencias sefialadas
Psicolégica(*) Referencial en el perfil de puesto.
3 | Ofras evaluaciones Eliminatorio 14.00 20.00 Conocimientos y
habilidades
Evaluacion de
4 | Entrevista Personal Eliminatorio 20.00 40.00 competencu_as eticay
compromiso del
candidato.

Puntaje Minimo Aprobatorio : 74.00 puntos // Puntaje Maximo: 100 puntos

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

7.1 Para la Evaluacion Curricular: (Etapa de Seleccion)
Se revisara que los documentos registrados y adjuntados en la plataforma de Convocatoria virtual

CAS cumplan con los requisitos minimos del puesto. Todo el expediente debera estar firmado y
foliado en numeros y letras de manera correlativa (no se tomaré en cuenta enmendaduras, uso
de lapiz en ninguno de los formatos incluyendo en foliacién y firma).

La documentacién se presentara de acuerdo al orden establecido en la plataforma virtual (Curriculun
Vitae, Certificados de estudios, Certificados de trabajo y Declaraciones Juradas) adjuntandose en
archivo PDF, los documentos que sustentan el cumplimiento de los requisitos minimos exigidos.

Documentos a Adjuntar:

e Archivos en PDF del Curriculum Vitae y de los documentos con los que se cumpla con los
requisitos minimos del perfil de puestos. En el caso de ser licenciado de las fuerzas
armadas o contar con certificado de discapacidad, adjuntar la documentacion
correspondiente que acredite tal condicién por parte de la autoridad competente en los
archivos mencionados. La informacién consignada en el curriculum vitae tiene caracter de
declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacién sefialada en
dicho documento.

e Declaraciones juradas y autorizaciones debidamente llenadas y firmadas en archivo PDF,
las cuales se descargan de la plataforma virtual en el siguiente orden:

Solicitud de Postulante (Anexo N° 1)

Ficha de Resumen Curricular (Anexo N° 2)

Declaracion Jurada General (Anexo N° 3)

Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo (Anexo N° 4)

Declaracién Jurada de conocimiento del Cédigo de Etica de la Funcion Piblica

(Anexo N° 5)

Declaracion Jurada de no encontrarse inscrito en el Registro de Deudores

Alimentarios Morosos — REDAM (Anexo N° 6)

v" Declaracion Jurada de no haber sido sancionado en el gjercicio profesional de la
abogacia por mala practica profesional (sélo para profesionales en Derecho)
(Anexo N° 7)

v" Declaracion Jurada de no encontrarse inhabilitado para el ejercicio profesional

(s6lo para los puestos donde se requiera habilitacion profesional y ésta no pueda

ser verificada via internet) (Anexo N° 8)

Declaracion Jurada de Prohibiciones (Anexo N° 9)

Autorizacion de verificacidn de datos personales (Anexo N° 10)

SNENENENEN

<\

v
v

Pasos a sequir para realizar la Postulacion Electrénica

1.-Debera Ingresar al link de convocatoria CAS;: Pagina Web:
http://msi.gob.pe/portal/municipalidad/convocatorias-cas/

2.-Ingresar a | ir a Postulacion Electronica I R=) postulante nuevo debera llenar el formulario y
darle click en postulacidn, automaticamente le llegaré a su correo electronico registrado el usuario y
contrasefia.
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3.- Una vez que el postulante se haya registrado en la plataforma virtual de Convocatorias CAS,
debera ingresar en . , Su usuario y contrasefia dandole click en acceder.

4.-Luego se abrira la ventana de Bisqueda de Procedimientos — Convocatorias CAS/ GERENCIA DE
GESTION DE PERSONAS darle click en acceder

Busqueda de Procedimientos

[[(sumear a

aRREH A ARSTION [~ oo |

5.- Finalmente sombrear la Convocatorias CAS a la que desea postular y darle click en siguiente, a
fin de registrar los campos correspondientes y pueda adjuntar en archivo PDF la documentacion que
sustente lo declarado en dichos registros.

Siguiente 3

Nota:

La admision de la informacion y documentacion declaradas por el/la postulante al momento de su
inscripcion al proceso de seleccion, se realiza al amparo del principio de presuncion de veracidad,
por lo tanto, esta sujeta a las acciones de fiscalizacion posterior con la consecuente aplicacién de las
sanciones previstas en el numeral 34.3 del articulo 34 si se comprueba el fraude o falsedad.

El postulante debera cumplir con todas las precisiones anteriores de la presente etapa de acuerdo a
lo sefialado en la directiva en el numeral 7.4.3 inciso b. Constituye causal de DESCALIFICACION
utilizar formatos distintos a los aprobados, no presentar alguno de los documentos sefialados o no
firmar la documentacion exigida, utilizar lapiz en el llenado de los formatos incluyendo en foliacién y
firma; asi como no consignar correctamente el numero y nombre del proceso CAS a la que se
postula y/o presentar su expediente fuera de fecha (antes y/o después de la fecha programada en el
cronograma de publicacién de las bases). Previo a la evaluacién curricular se procedera a verificar
en Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC/SERVIR, Registro de
Deudores Alimentarios Morosos - REDAM, Antecedentes Penales, Policiales y en otros sistemas que
correspondan, de obtener algun registro en dichos sistemas se procedera a DESCALIFICAR al
postulante.

Es responsabilidad del postulante verificar la publicacién de los resultados en la pagina web de la
Municipalidad de San Isidro, asimismo de revisar el correo electrénico consignado en el registro de
Convocatoria Virtual CAS, para efectos de que la entidad pueda realizar la comunicacién
correspondiente.

Una vez culminada el Estado de emergencia Sanitaria la Gerencia de Gestion de Personas, realizara
el control posterior respecto a la documentacion presentada, asi como solicitar los documentos
originales enviados en archivo PDF, mediante la plataforma Electronica Convocatoria Virtual CAS.

T D.L. N° 1272 - D.L. que modifica la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y deroga la Ley N° 29060, Ley del Silencio

Administrativo.
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1.2

Criterios de Evaluacion Curricular

Se otorga la puntuacién maxima sdlo a quienes cumplan con la totalidad de los requisitos minimos
establecidos en el perfil 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 seran sustentados de la forma siguiente:

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

Cuando se requiere formacién técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se cuenta desde
el egreso de la formacion correspondiente, lo que incluye las practicas profesionales. Cuando no
se requiere formacion técnica y/o profesional (solo primaria 0 secundaria), se cuenta cualquier
experiencia laboral.

Formacién Académica. Para el caso de formacién 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 formacién técnica: titulos o grados emitidos por
los Centros de formacién Técnica — Profesional. Para el caso de formacién 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 caso de habilidad profesional, solo se le exige la papeleta de habilidad cuando esta
condicién no pueda verificarse via portal institucional del Colegio Profesional; en este caso, el
postulante debera sefialar a qué colegio profesional al que pertenece y la pagina web pertinente.

Cursos ylo Programas de Especializacion. Certificados y/o constancias. Las horas de los
cursos son acumulativas hasta alcanzar las horas requeridas en el perfil de puesto. Los
programas de especializacion o diplomados deben tener una duracion no menor de 90 horas.
Pueden tener una duracion de 80 horas si son organizados por disposicion de un ente rector, en
el marco de sus atribuciones normativas.

Conocimiento para el Puesto. No requieren ser acreditados documentalmente. Los
conocimientos se validaran en la entrevista personal.

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

Criterios de evaluacion:;
- Esta evaluacion NO TIENE PUNTAJE Y NO ES ELIMINATORIO, siempre que el

candidato participe en la evaluacién, 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
Ultima evaluacion.
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7.3

7.4

1.5

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.

Entrevista Personal: (Etapa de Seleccion)

Se encuentra a cargo del Comité de Seleccion, quienes evaluaran conocimientos, habilidades,
competencias, ética, compromiso de los candidatos y otros criterios relacionados al perfil del
puesto.

La entrevista personal se desarrollara de manera virtual y se enviara un correo electronico donde
se le explicara al postulante el software a utilizar.

Es importante precisar que al momento de realizar la entrevista al postulante, se le tratara de la
misma manera que una entrevista personal; Asimismo el postulante deberd mostrar en la
pantalla su DNI a fin de corroborar su identificacion y evitar fraude o suplantacion. De no cumplir
lo antes mencionado tendra la condicion de DESCALIFICADO.

Criterios de evaluacion:
Los candidatos entrevistados deberan obtener una puntuacién igual o superior a la minima

requerida para ser considerados en el cuadro de Resultados Finales que sera publicado en la
web.

Cuadro de Resultados Finales
Criterios de Calificacion:
Se publica el Cuadro de Resultados Finales considerando Unicamente a los candidatos que

aprobaron todas las evaluaciones.

El Cuadro se efectua teniendo en cuenta el puntaje minimo aprobatorio y las bonificaciones. A
los Licenciados de las Fuerzas Armadas se les otorgara una bonificacion del 10% sobre el
puntaje obtenido en la Entrevista Personal, siempre que se consigne en la Carta de
Presentacion y adjunte copia del documento que acredite tal condicion.

Los candidatos discapacitados que obtengan puntaje aprobatorio, se les otorgard 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 condicién.

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

PUNTAJE Evaluacién Curricular  + Entrevista | Bonificacién de 10% de la

FINAL = Otras Eval. (*) + Personal + | entrevista Personal por
FFAA

PUNTAJE Bonificacion 15% del

FINAL = Puntaje Total + Puntaje Total por
Discapacidad.

(*) Sélo si se opta efectuar otras evaluaciones.

El o los candidatos que hayan aprobado todas las evaluaciones y obtenido la puntuacién mas
alta aprobatoria, siempre y cuando cubran el numero de posiciones requeridas, seran
considerados como “GANADOR o GANADORES".
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Los candidatos que superen el minimo puntaje y no resulten ganadores, seran considerados
como accesitarios, de acuerdo al orden de mérito. Sélo se tendra un accesitario por posiciones
concursadas.

El o los candidatos ganadores que no presente 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 ello. De no suscribir el contrato el primer accesitario
se declarara desierto el proceso.

7.6. Suscripcion y Registro de Contrato:

El o los candidatos GANADORES deberan presentar para la firma del respectivo Contrato a la

Gerencia de Gestion de Personas, los siguientes documentos:

e Encaso de formacion técnica o universitaria, el titulo y/o grado deberéa de presentarse
legalizado por un notario o fedateado.(*)

o Ficha de Datos Personales y Ficha de Datos Previsionales, debidamente llenado.
(Descargar de la web).

o  Certificado de Salud (de un centro de salud)(*)

o Antecedentes penales (original)

o Antecedentes policiales (original)
Una foto actual tamafio carnet a color en fondo blanco.

o  Copia del Formulario 1609- Suspension de 4ta Categoria — SUNAT del ejercicio
correspondiente (opcional).

o Copia de su Documento Nacional de Identidad (DNI o C.E)
En caso de estar casado y/o tener hijos menores de edad, deberan presentar copia legible
del Documento Nacional de Identidad (DNI) de cada uno de ellos.

o Adjuntar Croquis de domicilio actual.

e Consulta y/o fichas RUC (condicién activa)-

Para efectos de la firma, la Gerencia de Gestion de Personas, podra enviar via correo
electrénico institucional el contrato al GANADOR, correo al cual debera responder, dando su
conformidad al mismo y de ser posible adjuntar dicho contrato debidamente firmado.

(*) De no ser posible la presentacién de los documentos sefialados via correo electronico para la
suscripcion del contrato, deberén presentarlo una vez obtenidos los mismos, en un plazo no
mayor de 20 dias.

Nota:

En caso que el GANADOR/A no presente los documentos solicitados para la suscripcion del
contrato, salvo los que tienen plazo adicional (*) no podra suscribir el mismo, procediendo a
convocarse al accesitario.

El GANADOR/A de dicho proceso, después de la entrega de la documentacidn requerida debera
pasar el triaje respectivo a cargo de la Gerencia de Gestion de Personas y firmara el respectivo
contrato una vez obtenido el resultado NEGATIVO.

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:
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Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos requeridos en la Evaluacién
Curricular o se encuentren con impedimento legal.

Cuando ninguno de los candidatos no asistan a la Evaluacion Psicologica.

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 0 no se 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:

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

Por restricciones presupuestales

Otros motivos debidamente justificados.

IX. PRECISIONES

Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se produzcan durante el proceso de
seleccion, es resuelto por la Gerencia de Gestion de Personas o por el Comité de Seleccidn, segun
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 serd eliminado del proceso de seleccién, 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 acervo 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, 06 de agosto de 2020
GERENCIA DE GESTION DE PERSONAS



