MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE ISLAY

CONCURSO PUBLICO DE MERITOS N° 002-2015/MPI

PROCESO CAS N° 026-2015/MPI

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
Secretaria (Oficina de Control Institucional)

|. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servidos de 01 Secretaria (Oficina de Control Institucional)

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitan:*

Oficina de Control Institucional

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Sub Gerencia de Recursos Humanos
4. Base Legal

a. Decreta Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servidos.

b. 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° 065-3011-PCM.

c. Las demas disposiciones que resulten aplicables al contrato Administrativo de Setrvicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Experiencia (1)

Experiencia en labores de oficina.
Experiencia en el uso de equipos de oficina.

Competencias (2)

Se indican debajo.

Formacion Académica, grado académica y/o nivel
de estudios (3)

Titulo de Secretariado o estudios superiores.

Cursos y/o estudios de especializacion

Conocimientos de Informdtica.
Estudios relacionados a la funcidn a desempenar

Requisitos para el puesto y/o cargo: minimos o
indispensables (4) y deseables (5)

Requisitos minimos o indispensables:

a)
b)

c)
d)

e)

Titulo de Secretariado o estudio superiores
Experiencia en labores administrativas de
oficina

Conocimientos en Informdtica.
Experiencia en el uso de equipos de
oficina.

Estudios relacionados con la funcién a
desempenar.

Requisitos Complementarios y deseables:

Copia de su Documento Nacional de
Identidad (DNI) vigente o Constancia de
Tradmite.

Curriculum Vitae documentado.

Declaraciéon Jurada de poseer RUC (indicando
el nUmero).

Declaracion Jurada de no tener Antecedentes
Penales.

Declaracion Jurada de tener buena salud fisica
v mental




CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Principales funciones a desarrollar: (6)

v Recepcionar, registrar, digitar y distribuir la documentacién recibida y digitar los
documentos pertinentes.

v’ Elaborar los informes, oficios, resoluciones y ofros documentos que disponga el Gerente.

v Llevar la agenda de reuniones y del rol de entrega de informes del Gerente.

v Responder de la recepcién, manejo y envio de la documentacion por facsimil y atender el
teléfono.

v Atender las llamadas telefénicas de la Gerencia y personal del drea

v Atender y orientar al pUblico en general y usuarios en las gestiones del drea

v Mantener la respectiva confidencialidad de los documentos que revisten importancia, asi
como de los documentos que reciben, cuidando la buena imagen de la Gerencia

v’ Llevar control del abastecimiento de los Utiles de oficina.
v Otras funciones que le sean asignadas por el Gerente del drea.

(**) Competencias:
rFaniiia_dia ) ey _Competencias = N
| puestos | Organizacionales | Técnicas Conductuales
3 1. Calidad y excelencia 1.  Pensamiento analitico. 1. Trabajo en equipo
| Profasionales ‘ 2. Orentacién a resultados | 2. Dominio técnico. 2. Orentacion al clients.
ki | 3. Sentido de urgencia i

{(***] Requisitos generales:

&) Disponibifdad inmediata para laborar.

b) Tenercapacidad de contratacion laboral , de acuerdo a ley

¢} Ausencia de impedimento o incompatibilidad para laborar al servicio del Estado

d) Notener registro de antecedentes penales, policiales o judiciales

@) Noestar incurso o haber estado incurso en responsabilidad administrativa que haya ameritado la sancién de
destitucion o despido conforme & las disposiciones legales scbre la materia

f) No hai?er sido sarn:ipnado por falta grave disciplinaria en proceso administrativo o investigatorio , cuyo
impedimento se extiende hasta por cinco (05) afios contados desde |a imposicion de la sancion

g} Mo haber sido condenado con resolucién firme, por deiito doloso

h} Na haber sido sancionado civil o penalmente como resultado de una accién de control con resolucion firme

i} Reunir con el perfil profesional o técnico establecide para la plaza a la que postule

I} No haber sido destituido ni despedido de otra entidad y/o empresa por causa justa relacionado con la conducta
¥/ 0 desempeiio

k} Mo tener vinculo legal Oo civil hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o sequndo de afinidad yio por
matimania y/o por unién de hecho , con el personal de la Municipalidad con la facultad de designar, nombrar ,
I:Rnntr:'trarn hmBnciarif nw:;:::;racia o indirecta en el ingreso a laborar a la Contraloria General de la

epublica conforme a lo establecido en la Ley N®26771, v su reglamento Decreto *

021-2000-PCM y modificaciones . S DT T

I} Almomento de su inscripeion a través de la Hoja de Inscripcién Electronica Publicada a travez del portal
institucional , el postulante dabe contar con el documento oficial que acredits la informacion consignada para
su postulacion (colegiatura, titulo profesional, grade académico, experiencia , capacitacién entre otros)

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Islay.

Duracion del contrato Inicio: 09/07/2015
Término: 31/12/2015

S/.1,000.00 (Mil con 00/100 Nuevos Soles}, induye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

Remuneracién mensual ! .
aplicable al tfrabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato No indispensable.




V. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la Convocatoria 29/05/2015 Comité Especial
Del 09 al 22 de Comité Especial
Publicacion del proceso en e! Servicio Nacional del Empleo junio del 2015
CONVOCATORIA
L . e Comité Especial
1 Publicacién de la convocatoria en 24 horas (PAgina Web de Del 23/06/2015
la Municipalidad) Al 30/06/2015
2 |Presentacién de la hoja de vida documentaria via: fisico, en la|Del 01/07/2015 Comité Especial
siguiente direccién Jirdbn Arequipa N° 261, en mesa de partes| Al 02/07/2015
de la Municipalidad. Hora de 7.30 hrs.
A 15.30 hrs.
SELECCION
3 |Evaluacion de la Hoja de Vida Del 03/07/2015 Comité Especial
1. Evaluacién Curricular: Al 03/07/2015
a) Formacién bdésica,
b) Formacidn técnica o profesional
c) Experiencia laboral
d) Capacitacién
Publicacion de resultados de la evaluacion de la Hoja de Vida en Del 06/07/2015 Comité Especial
4 Al 06/07/2015
P&gina Web de la entidad.(7)
Otras evaluaciones: (8) No Comité Especial
5 |Evaluacion indispensable.
5 o _ No Comité Especial
Publicacion de resultados de las otras evaluaciones en indispensable.
Entrevista Comité Especial
Lugar: Municipalidad Provincia de Islay
2. Entrevista Personal:
7 a) Dominio temdtico, conocimiento acorde al|Del 07/07/2015
puesto a que postula Al 07/07/2015
b) Capacidad analitica
c) Actitud personal
d) Comunicacién asertiva
8 |[Publicacion de resultado final en Del 08/07/2015 Comité Especial
(Pagina Web de la Municipalidad) (9) Al 08/07/2015
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
L Del 09/07/2015 Comité Especial
9 Suscripcion del Contrato Al 09/07/2015
10 [Registro del Contrato Del 09/07/2015 Comité Especial
Al 09/07/2015

VI, DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo-de puntos, distribuyéndose de

esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO :
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60.00%
a. Experiencia 16.00% 0 16




b.  Cursos o estudios de 37.00% Y 37
especializacion

c. Ofros factores 7.00% 0 7
Puntaje de la Evaluacién de la Hoja de Vida 0 60
OTRAS EVALUACIONES (10) 0.00%
a. Evaluacion 0.00%
b. Evaluacion 0.00%
Puntaje Total Otras Evaluaciones 0 0
ENTREVISTA 40.00% 0 40

PUNTAJE TOTAL 100.00% o 100

El puntaje aprobatorio sera de 60 puntos como minimo (puntaje de la evaluacion de la hoja de vida y de la entrevista
personal).



Evaluacion de la Hoja de Vida Detallada

PUNTAJE PUNTAJE
FACTORES DE EVALUACION NIVEL PARCIAL MAXIMO
Formacién Bdsica Primaria sin concluir 10
Primaria completa 15 25
Secundaria sin concluir 20
Secundaria completa 25
Formacién Técnica o | Estudios técnicos sin concluir 2
Profesional Estudios técnicos concluidos 3
Titulo de Técnico 4
Estudios universitarios sin concluir 5
Estudios universitarios concluidos 6
Bachiller 7 12
Titulo Profesionall 8
Estudios de maestria sin concluir 9
Maestria concluida 10
Grado de Magister 11
Grado de Doctor 12
Experiencia Por cada ano (se calificard hasta 4 4 16
anos)
Capacitacion Por cada hora (se evaluard hasta 0.2 7
35 horas)
TOTAL 60
Criterios de Evaluacion de la Entrevista Personal
CRITERIOS DE EVALUACION EN LA ENTREVISTA PERSONAL PUNTAJE MAXIMO
Dominio temdtico — Conocimiento acorde al puesto que postula 10
Capacidad analitica 10
Actitud personal 10
Comunicacién asertiva 10
TOTAL 40

En el concurso no podrdn presentarse las personas que tuviesen impedimentos contemplados en el Articulo 4°

del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

Aquellos postulantes que superen las etapas mencionadas y acrediten documentalmente la condicion de

personal licenciado de las Fuerzas Armadas, recibirdn una bonificacién del 10% en la entrevista.

LEY GENERAL DE LA PERSONA CON DISCAPACIDAD LEY N° 27050Articulo 36.- Bonificacion en el concurso de
méritos para cubrir vacantes En los concursos para la confratacion de personal del sector publico, las personas
con discapacidad tendrdn una bonificacién de 15 (quince) puntos en el concurso de méritos para cubrir la

vacante. (¥)

VIL DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la Hoja de Vida:

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacion consignada en rucho documento y se somete al proceso ce fiscalizacion posterior que

lleve a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional:

(detallar)

3. Otra informacion que resalte conveniente:

(detallar)




VII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION O EL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en las

etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguna de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad;

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

b. Por restricciones presupuéstales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.



PROCESO CAS N°026-2015/MPI

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SECRETARIA (OFICINA CONTROL INSITUCIONAL)

PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

** Etapa sin puntaje

NOMBRES Y APELLIDOS CALIFICACION:
(en orden alfabético) APTO/NO APTO
1
P)
3
** Etapa con puntaje
NOMBRES Y APELLIDOS ORDEN DE PUNTAJE
MERITO
P)
3

1. Lasiguiente etapa del proceso se realizara de acuerdo al cronograma establecido en la convocatoria:

Etapa: (detallar)
Fecha:

Hora:

Lugar:

2. Los postulantes deberan presentar los siguientes documentos:
a.

b.
{detallar, en caso corresponda)

FECHA:




PROCESO CAS N°026-2015/MPI

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE SECREATARIA (OFICINA CONTROL INSITUCIONAL)

PUBLICACION DE RESULTADO FINAL

NOMBRES Y APELLIDOS RESULTADO:
(en orden alfabético)

1 GANADOR

1. El postulante declarado GANADOR debera acercarse a la Municipalidad Provincial de Islay, sito en Jiron Arequipa N°
261, el dia 09 de Julio del 2015 a fin de suscribir el contrato respectivo.

2. Los detalles de la contratacion deberan ser coordinados con la Sub Gerencia de Recursos Humanos al teléfono (054)
532091 y/o al correo schuctaya@munimollendo.gob.pe el 09 de julio del 2015.

NOTA

Debera respetarse lo sefalado para la etapa de suscripcion y registro del contrato en el Reglamento del Decreto Legislativo
1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo 075-
2008-PCM y modificatorias

FECHA:




FORMATO N° 01
DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR DOBLE REMUNERACIO N

Mediante la presente, yo identificado
con DNI N° , postulante al CONCURSO PUBLICO DE
MERITOS N° 002 - 2015/MPI, declaro bagjo juramento: No percibir doble
remuneracion del estado de acuerdo a las normas legales vigentes. Lo que
declaro para su verificacion y fines pertinentes, de acuerdo a lo establecido en la
Ley N° 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General. Mollendo,

de de 2015.

(Firma y post — firma del Postulante)

DNI N°.




