MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CARABAYLLO

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio del bicentenario del Per(: 200 afios de Independencia”

PROCESO CAS N° 002-2021-MDC

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE UN/A (01) ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES:

OBIJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de un/a Asistente administrativo, para cumplir con las actividades y
elaborar estrategias para el cumplimiento de metas administrativas y organizacionales, a fin
de que cumpla funciones en el Despacho de Alcaldia.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Secretaria General

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Sub Gerencia de Recursos Humanos

Numero a convocarse
01

BASE LEGAL

e Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N2 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 28715 Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

o ey N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.

o Ley N228970 — Ley que crea el registro de Deudores Alimentarios Morosos.

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

e Decreto Supremo N2 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo
N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios y
Modificatorias.

o Decreto de Urgencia N° 014-2019 - Decreto de Urgencia que aprueba el presupuesto del
sector publico para el afio fiscal 2020.

e Decreto Supremo N2 089-2003-PCM que aprueba el Reglamento de la Ley N2 27674, que
establece el acceso de deportistas de alto nivel a la administracién publica.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico
Ordenado de la Ley N2 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la “Guia
para la virtualizacidn de concursos publicos del Decreto Legislativo N2 1057”

e Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia e Experiencia general minima de cinco (05)
afios en el sector publico y/o privado.

e Experiencia laboral especifica de dos (02)
anos en funciones relacionadas al puesto
o similares, en el sector publico y/o
privado.
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e Experiencia laboral minima de un (01)

afilo como Asistencia Administrativa o
Secretario en Alta Direccion, realizando
funciones relacionadas al puesto o
similares en el sector publico.

Formacion Académica, grado académico
y/o nivel de estudios

e Bachiller Universitario o Titulo Técnico en

administracion o afines.

Cursos y/o Programas de Especializacion

e Secretariado o afines a su cargo a

desempefiar.

Competencias

e Conciencia organizacional
e Capacidad de Andlisis

e Trabajo en equipo

e Compromiso

Conocimiento para el puesto y/o cargo (no
requieren documentacion sustentadora

e Gestion Municipal
e Gestidn Publica
e Ofimatica

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Recibir, revisar y registrar en el Sistema de trdmite documentario digital la documentacion

a.

g.

h.

recibida y generada en el despacho.

Monitorear y reportar el seguimiento del cumplimiento de los plazos de tramite interno y
de las actividades dispuestas en la derivacion de documentos del despacho.

Atender consultas de usuarios internos y externos que soliciten informacion.

Coordinar con todas las dreas pertinentes la agenda de la maxima autoridad.

Elaborar informes, memorandum, cartas, oficios, internos y externos para las entidades

publicas y privadas.

Asistir en las reuniones protocolares de la autoridad maxima y apoyar el cumplimiento de

las actividades.

Organizar, archivar y custodiar la documentacion administrativa del despacho de alcaldia,
medios informaticos, preservando su integridad, conservacion y confidencialidad.
Otras funciones que se le asigne y/o encargue su jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio (*)

Municipalidad Distrital de Carabayllo

Duracion del contrato

Inicio: Fecha de suscripcidon del contrato 03
meses renovables a criterio de la entidad

Remuneracion mensual

S/ 4,500.00 (Cuatro mil quinientos y 00/100
soles)

Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi
como toda deduccidn aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales del contrato

Importante:

Al momento de la vinculacion se informara la modalidad y horario de trabajo
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

Aprobacion de la convocatoria

05 de febrero de 2021

Comité

Publicacién del proceso en el Autoridad Nacional
del Servicio Civil- SERVIR

Publicacién de la convocatoria en la pagina web
(www.municarabayllo.gob.pe)

Del 08 de febrero al 19 febrero de
2021

Del 08 de febrero al 19 febrero de
2021

SERVIR

Comité

Postulacién:

Mediante correo electrénico:
convocas@municarabayllo.gob.pe, adjuntando,
Ficha de Resumen Curricular- documentos
sustentatorios, adjuntando, los “Anexos 1, 2, 3,
4,5,6,7y8 yDNI” debidamente foliado,
Indicando en el Asunto: Convocatoria CAS N°
002-2021

Horario: de 08:00 a.m. a 4:00 p.m. (Horario
Corrido)

- Cumpliendo necesariamente las
formalidades exigidas en la convocatoria

- Considerar que toda documentacion
enviada mediante correo electrénico tiene
caracter de Declaracion Jurada, sujeto a
fiscalizacion posterior.

22 de febrero de 2021

Unico Dia

Postulante

Publicacién de la Relacién de los Postulantes

Evaluacion Curricular

23 de febrero de 2021

24 de febrero de 2021

Comité

Comité/ Area

(www.municarabayllo.gob.pe)

Suscripcidn y registro del Contrato

( eliminatorio) usuaria
Publicacién del Personal Apto y No Apto en la
. . L 24 de febrero de 2021 a partir de s
pagina web de la municipalidad Comité
. las 06:00 p.m.
(www.municarabayllo.gob.pe)
. . . Comité de
Entrevistas personal — modalidad virtual 25y 26 de febrero de 2021 .
seleccion
Publicacién de resultados finales en la pagina )
web de la municipalidad 26 de febrero de 2021 a partir de SGRH

las 06:00 p.m.

01 de marzo de 2021

Gerencia de
Administracion y
Finanzas

*La modificacion de las fechas de cronograma debe ser publica y justificada por quien lo solicite

VI. RECEPCION DE POSTULACION
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Virtual:

Las personas que postulan al puesto convocado deberan enviar la ficha Resumen Curricular-
documentos sustentatorios, anexos 1, 2, 3,4, 5,6 ,7y 8, copia de DNI, debidamente escaneado y
convertido en PDF en dos (2) archivo hasta diez (10) megabytes, indicado (Apellidos y
Nombres), asimismo, en el Asunto: Convocatoria CAS N2 002-2021-MDC: (convocatoria a la que
postula) segln el cronograma de la convocatoria, al correo convocas@municarabayllo.gob.pe.

PRIMER ARCHIVO
a. Ficha Resumen Curricular

- Documentos que acrediten el cumplimiento de requisitos minimos para el puesto, en el
siguiente orden:

1. Certificados y/o constancias que acrediten la formacién académica, colegiatura,
habilidad y requisitos adicionales.

2. Certificados y/o constancias que acrediten los cursos, talleres, especializaciones y/o
diplomados requeridos.

3. Documentos que acrediten la experiencia general, experiencia especifica, nivel minimo
requerido y aspectos complementarios sobre la experiencia.

4. Documentos que acredite discapacidad, ser licenciado de las FFAA o deportista de alto
nivel, si corresponde.

SEGUNDO ARCHIVO

b. Declaraciones Juradas (Anexos 1,2,3,4,5,6, 7 y 8)
c. Copia DNI

Revision de documentacion
Considerando el perfil requerido para cada puesto convocado y revision de los anexos solicitados
segun el cronograma.

Nota: remitir solo documentos con los que acredite el cumplimiento de los requisitos minimos
para el puesto y los relacionados a los exigidos en el perfil.

Importante: Los postulantes no podran presentarse dos veces a un mismo proceso CAS o mas
cargos de la misma entidad, caso contrario seran automaticamente descalificados de/los
procesos (no siendo considerados en la publicacidn de postulantes).

Consideraciones para la presentacion del expediente de postulacion:

1. La propuesta de postulacién enviada fuera de fecha y hora establecida en el cronograma del
presente proceso, no serd considerada, por lo tanto, no formara parte de la relacion de
postulantes.

2. Todos los documentos deben ser llenados y suscritos por el candidato, en caso de
incumplimiento parcial o total es considerado “No apto”.

3. El/la candidato/a llena los campos de la Ficha Resumen Curricular de acuerdo con los
requisitos minimos solicitados en el perfil del puesto convocado, sin omitir informacion
relevante que se requiera para determinar el cumplimiento del perfil del puesto en la
evaluacion curricular, de lo contrario es declarado “No apto”.
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"

4. Siel/la candidata/a omite en presentar alguno de los documentos requeridos es declarado
“No apto”

5. En caso de que el/la candidata/a presente mas de un correo para el mismo proceso de
seleccidn, se tiene en cuenta el primer correo recibido, siempre y cuando haya sido
presentado dentro de la fecha y horario establecido en las bases.

6. Todos los documentos del expediente de postulacidn deben estar foliados y firmados, caso
contrario el postulante serad considerado como “No apto”.

Se debera emplear niumeros arabigos (1, 2,3...) en la parte superior derecha de la pagina.
La/El postulante debera tener en cuenta, el siguiente modelo de foliacién para el archivo:

4 [¢] [2] [2

Vil. EVALUACION CURRICULAR

Pasan a esta etapa los postulantes “APTOS” en la revisién del cumplimiento de lo establecido en
las bases.

El comité de seleccidn verifica lo declarado y acreditado por el candidato en la Ficha Resumen
Curricular y en los documentos adjuntos, con la relacion de requisitos sefialados en el perfil de

puesto convocado.

El cumplimiento de los requisitos solicitados se sustenta con la siguiente informacion:

REQUISITOS ACREDITACION
Formacion Copias simples de la Constancia de Egreso, Certificado del Grado
Académica Académico (bachiller, maestria y/o doctorado), Diploma de Titulo

Grado académico | Profesional o Técnico otorgado por la Institucion Educativa Superior o
y/o Nivel de Estudios | Técnica, Constancia o Certificados de Estudios Escolares de Secundaria

completa

*No se admitirdn declaraciones juradas en la formacion Académica
Colegiatura y | La colegiatura se acredita con copia simple del diploma expedido por el
habilidad colegio profesional respectivo.

La habilidad se acredita con copia simple de la constancia o papeleta de
habilidad emitida por el colegio profesional respectivo.

Cursos y/o | Con copias simples de certificados y/o constancias y/o diplomas de la
Programas de | capacitacion solicitada, estos estudios deben ser concluidos y el certificado
Especializacion y/o constancia debe indicar el nimero de horas.

Experiencia Laboral | Copias Simples de Certificados y/o Constancias de trabajo:

Contratos, adendas, resoluciones de designacién o encargo de funciones u
otros. Se admitiran las drdenes de servicio que precisen plazo de entrega y
cuenten con la respectiva Constancia de Prestacion servicio. Todos los
documentos que acrediten experiencia deben consignar fecha de inicio y fin
del tiempo laborado o servicio prestado.

En el caso de los documentos emitidos por entidades publicas, sélo seran
consideradas aquellas que cuenten con la firma y sello de la Oficina de
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Recursos Humanos o la que haga sus veces.

*No se admitirdn declaraciones juradas para acreditar el tiempo de la experiencia requerida.

Experiencia general:

El tiempo de experiencia laboral serd contabilizado segun las siguientes

consideraciones:

e Para aquellos puestos donde se requiera formacion técnica o
universitaria completa, el tiempo de experiencia se cuenta desde el
momento de egreso de la formacién correspondiente, lo que incluye
también las practicas profesionales, desarrolladas en el sector publico o
privado.

e Sdlo se puede validar como experiencia profesional, el dltimo afio de
practicas pre-profesionales o profesionales desarrolladas en el sector
publico y en el marco del Decreto Legislativo N° 1401.

e Para los casos de SECIGRA, se considerara como experiencia laboral
Unicamente el tiempo después de haber egresado de la formacién
correspondiente.

e Para el inicio del cdmputo de la experiencia profesional o técnica, el
candidato presenta copia de la constancia de egresado, diploma de
bachiller o titulo profesional.

e Paralos casos donde no se requiere formacion técnica y/o universitaria
completa, o solo se requiere educacion basica, se contara cualquier
experiencia laboral.

e No se consideran las experiencias laborales desarrolladas en paralelo
y/o simultdneamente como doble experiencia laboral, por lo que se
validara la relacionada al perfil y/o la que tenga mayor tiempo.

Experiencia especifica:

Estd asociada a tres (3) elementos: la funcién y/o materia del puesto, si

debe o no estar asociada al sector publico y si se requiere algun nivel

especifico del puesto. La experiencia especifica forma parte de la
experiencia general, por lo que no debe ser mayor a esta.

a. Experiencia especifica requerida para el puesto; ya sea en un puesto
similar y/o en puestos con funciones equivalentes. La experiencia en
funciones equivalentes es aquella equiparable en las funciones que se
desarrollan en el puesto; sean por similitud de la funcién y/o materia
del puesto, responsabilidad en personal, entre otros aspectos
equivalentes.

b. En base a la experiencia en la funcién y/o la materia, el tiempo de esa
experiencia es necesaria que se haya desarrollado en el sector publico.

c. El nivel minimo requerido para el puesto en el sector publico o privado;
sea como Practicante Profesional, Auxiliar o Asistente, Analista,
Especialista, Supervisor o Coordinador, Jefe de Area o Departamento y
Gerente o Director.

Los candidatos que no declaren como minimo tres (3) funciones que se
encuentren relacionadas a la funcién y/o la materia en la Ficha Resumen
Curricular, se les considerara como requisito incumplido otorgandole la
condicion de “No Apto”.

Conocimientos Los conocimientos ofimaticos, idiomas y/o dialectos no necesitan ser
sustentados con documentacién, toda vez que su validacién se realiza en las
evaluaciones del proceso de seleccidn, declaracién jurada o por algun otro
mecanismo que dé cuenta de que el candidato cuenta con ellos.

Importante: Tener en cuenta que en todos los casos la municipalidad, a cargo de la Sub Gerencia
de Recursos Humanos, realizard la fiscalizacion posterior de manera parcial o total de la
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documentacion presentada por el/la postulante declarado ganador y quien llego a firmar
contrato con la entidad.

ENTREVISTA PERSONAL:
Virtual:

La entrevista personal se realizard mediante videoconferencia a través de la aplicacion Meet,
Whatsapp u otros y estara a cargo del Comité de Seleccidn, quienes evaluaran dominio tematico
- conocimientos, capacidad analitica, facilidad de comunicacion, trabajo de equipo e iniciativa
que se formule al postulante y otros criterios relacionados con el perfil al cual postula.

Cabe seialar que las instrucciones de ingreso a la precitada aplicacidon seran comunicadas al
correo electrénico consignado en la Ficha de Resumen Curricular de cada candidato/a.

El/La candidato/a que no se encuentre conectado a la hora sefialada, quedara automaticamente
descalificado/a del proceso. Durante la entrevista se verificara la identidad del/de la candidato/a
a través del DNI mostrado en la pantalla por el/la candidato/a, con la finalidad de evitar fraude o
suplantacién.

Nota: El Comité de Seleccidn tendra la facultad de requerir otras evaluaciones que sean
consideradas necesarias para el puesto.

CRITERIOS DE EVALUACION:

La evaluacion curricular y entrevista personal dard una puntuacién segun lo establecido:

. PUNTAJE PUNTAIJE
EVALUACION CARACTER MINIMO MAXIMO ‘ OTORGA
Evaluacion Curricular Expediente Virtual
a. Formacion académica 20 20 20%
b. Experiencia general Eliminatorio 15 15 15%
c. Experiencia especifica 15 15 15%
Puntaje Total CV, o
documentado. 50 puntos 50 puntos 50%
Entrevista Personal
a. Demuestra conocimiento 10 25 25%
al cargo que postula
b. Puntualidad y presentacién 10 10 15%
personal
[ Disposicién para trabajo en | Eliminatorio 10 10 10%
equipo
d. Actitud personal y
compatibilidad con el 05 05 05%
ambiente de trabajo.
Puntaje Total de entrevista 35 puntos 50 puntos
Total Aprobado 85 puntos 100 puntos Comlte: d N
seleccion

7 PUNTAIJE PUNTAJE
EVALUACION CARACTER MINIMO MAXIMO OTORGA
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Eval.uaC|on Eliminatorio 50 50 Comlte. ,de
curricular selecciéon
Entrevista Eliminatorio 35 50 Comité de
personal selecciéon
Comité de
Total Aprobado 85 100 L.
seleccion

Cada evaluacién es eliminatoria, por lo que sélo acceden a la Entrevista Personal, los candidatos
calificados como “Aptos”.

IMPORTANTE: cada postulante debe tener acceso a una computadora, laptop, teclados y mouse,
camara, audio y conexion a internet.

Se brindara una tolerancia de 10 minutos al inicio de la entrevista personal, pasado el tiempo
estipulado, se deja constancia con un correo electréonico de la ausencia.

BONIFICACIONES ESPECIALES

Bonificacidon por ser personal licenciado de las fuerzas armadas: Diez por ciento (10%) sobre el
puntaje final obtenido, luego de haber aprobado todas las evaluaciones de la etapa de seleccion, a
los candidatos que hayan indicado en la Ficha resumen curricular, y acreditado con la copia simple
del documento emitido por la autoridad competente, de conformidad con lo establecido en la Ley
N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°330-2017-SERVIR/PE.

Bonificacién por discapacidad: Quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido, luego de
haber aprobado todas las evaluaciones de la etapa de seleccién, a los candidatos hayan indicado en
la Ficha resumen curricular, y acreditado con copia simple del certificado de discapacidad, de
conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N°29973, Ley General de la Persona con
Discapacidad y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°330-2017-SERVIR/PE.

Bonificacion por deportista calificados de alto nivel: Se otorga sobre el puntaje de la evaluacion
curricular, siempre y cuando se obtenga puntaje aprobatorio en dicha evaluaciéon, y haya sido
declarado en la Ficha resumen curricular, y acreditado con la copia simple del documento oficial
emitido por Instituto Peruano del Deporte., de acuerdo con lo establecido en el reglamento de la
Ley N°27674. Dicha bonificaciéon sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
cuadro:

NIVEL 1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o 20%
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros
puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas mundiales o
panamericanas

NIVEL 2 Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos 16%
Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se
ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan récord o
marcas sudamericanas.

NIVEL 3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos 12%
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos vy
hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan récord
o marcas bolivarianas

NIVEL 4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos 8%
Deportivos ~ Sudamericanos y/o  Campeonatos Federados
Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y
obtenido medallas de oro y/o plata

NIVEL 5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos 4%
Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.

X. PUNTAJE FINALY TOTAL
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Para determinar el puntaje final el Comité de seleccién suma los puntajes ponderados obtenidos
en la evaluacion curricular y entrevista personal, por los candidatos calificados como “Aptos” en
cada una de ellas.

Para definir el puntaje total el Comité de seleccién suma el puntaje final y las bonificaciones, en
caso correspondan. El candidato que obtiene la puntacién mas alta siempre que obtenga un
puntaje total igual o mayor a ochenta (85) puntos, es considerado como “Ganador”. En caso de
empate se elige a quien tenga mayor puntaje en la entrevista personal.

El candidato que obtenga como minimo ochenta (85) puntos, no resulte ganador y se ubica en
orden de mérito inmediato inferior del candidato ganador es considerado “Accesitario”. En caso
de que el ganador no pueda acceder al puesto obtenido, éste es cubierto por el accesitario.

Para los casos de puntajes ponderados en cualquiera de las etapas se considera el redondeo a
dos decimales.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos publica el Cuadro de resultados finales sélo a los
candidatos que aprueban todas las etapas las evaluaciones del proceso de seleccion.

ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

El contrato se suscribe 5 dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion del
resultado final. Para tal fin deberd remitir los documentos via correo electrdnico a la siguiente
direccion: rrhh@municarabayllo.gob.pe, la remision de los documentos al correo electronico se
realizara sin perjuicio de la posterior presentacion de los documentos en fisico a la Sub Gerencia
de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Carabayllo.

Si vencid el plazo, el/la ganadora no suscribe contrato por causas objetivas imputables a él, se
declararad seleccionado al accesitario, dentro de los 05 dias habiles, contados a partir de la
correspondiente comunicacion.

Para la suscripcion de contrato, la persona seleccionada debe encontrarse activo y habido en el
Registro Unico de Contribuyentes (RUC) de la Superintendencia Nacional de Aduanas y de
Administracion Tributaria — SUNAT.

En esta etapa la Sub Gerencia de Recursos Humanos verifica que el ganador no se encuentre
registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM. Si se verifica que el
ganador se encuentra el citado registro, se le requiere que previo a la suscripcion del contrato,
acredite el cambio de su condicidn a través de la cancelacion respectiva o autorice el descuento
por planilla, o por otro medio de pago, del monto de la pensién mensual fijada en el proceso de
alimentos.

Si el deudor alimentario moroso opta por la cancelacién de la deuda alimentaria debe presentar
ante la Sub Gerencia de Recursos Humanos, el Certificado de Registro Negativo, en el momento
de la firma del contrato.

En caso de que el deudor alimentario moroso decida suscribir la autorizacién de descuento debe
firmar una declaracién jurada en la que autoriza a la entidad a realizar los descuentos
correspondientes en tanto dure la obligacion alimentaria o hasta la finalizacion del vinculo
contractual, seglin corresponda.

Si se opta por la autorizacién de descuento, la Sub Gerencia de Recursos Humanos, comunica al
REDAM dicha autorizacion dentro del plazo de tres (03) dias habiles luego de la firma del contrato
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correspondiente, bajo responsabilidad. La misma unidad tramita el depdsito judicial respectivo,
salvo disposicion distinta del Juzgado competente sobre la forma de pago. En estos casos,
corresponde al deudor alimentario moroso informar sobre la forma de pago impuesta por el Juez

XIl. DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

12.1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se registren postulantes al proceso de seleccion

b. Cuando ninguno de los postulantes requisitos minimos requeridos para el puesto.

c. Cuando todos los postulantes no obtengan nota aprobatoria en las evaluaciones
(curricular o entrevista personal).

d. Cuando ninguno de los postulantes y candidatos se presente a las evaluaciones
(curricular o entrevista personal).

e. Cuando no se presente el ganador a la suscripcion del contrato y no haya accesitario.

f. Cuando no se presente el accesitario a la suscripcién del contrato

12.2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso de seleccidn se cancela por las siguientes causas:

a. Cuando desparece la necesidad de servicio. El drea usuaria informa de esta situacién a la
Sub Gerencia de Recursos Humanos

b. Por restricciones presupuestarias. La Sub Gerencia de Presupuesto emite el respectivo
informe presupuestal.

c. Otros supuestos, debidamente justificados. El drea usuaria sustenta las razones de la
cancelacién.

d. La cancelacién del proceso de seleccion se da desde la convocatoria hasta antes de la
firma de contrato.

XIIl. CONSULTAS
Las consultas sobre las bases y el proceso de seleccion se presentan al correo electronico:
consucas@municarabayllo.gob.pe. La Sub Gerencia de Recursos Humanos se encargara de
absorberlas.

XIV.RESOLUCION DE CONTROVERSIAS
Las impugnaciones presentadas contra los actos emitidos dentro del proceso de seleccién son
resueltas por el Comité de Seleccion.

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
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