WA EL SAADG,

MUNICIPALIDAD DE VILLA EL SALVADOR
PROCESO CAS N°033 -2023

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE:

B 01(UN) COORDINADOR DE EGRESOS

l. GENERALIDADES

1. Objeto De La Convocatoria:
Contratar Los Servicios De: 01(UN) COORDINADOR DE EGRESOS
2. Dependencia, Unidad Orgéanica Y/O Area Solicitante:
UNIDAD DE TESORERIA
3. Dependencia Encargada De Realizar El Proceso De Contratacién
Unidad De Gestién De Recursos Humanos
4. Base Legal:
A. Decreto Legislativo N° 1057, Que Regula El Régimen Especial De Contratacion Administrativa De Servicios.
B. Reglamento Del Decreto Legislativo N° 1057 Que Regula El Régimen Especial De Contratacion
Administrativa De Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-Pcm, Modificado Por Decreto Supremo N° 065-

2011-Pcm.
C. Las Demés Disposiciones Que Regulen El Contrato Administrativo De Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

Requisitos Detalle

e GENERAL DE 2 ANO§ EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO
ESPECIFICA DE 2 ANOS EN EL AREA DE FINANZAS

Experiencia

"Formaciéon Académica, Grado )
Académico Y/O Nivel De Estudios" e BACHILLER EN ADMINISTRACION O CARRERAS AFINES
° BANCA ELECTRONICA, SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

TRANSMISIONES MASIVA (SATM- BANCO DE LA NACION),

MICROSOFT WORD Y POWER POINT -NIVEL BASICO

e CAPACIDAD DE TRABAJAR EN EQUIPO Y BAJO PRESION,
CAPACIDAD DE COMUNICACION Y GESTION DEL TIEMPO

e CURSOS SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA -
SIAF, CAJA CHICA, VIATICOS Y ENCARGOS INTERNQOS, SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA -SIGA MEF, EXCEL
NIVEL INTERMEDIO

e CERTIFICADO DE ANTECEDENTES POLICIALES Y PENALES, FICHA

Otros Requisitos RUC, CERTIFICADO DE ESTUDIOS SUPERIORES, CERTIFICADOS

DE TRABAJO, COPIA DE DNI

Conocimientos Para El Puesto Y/O
Cargo

Competencias

Cursos/Especialidad

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR:

Informe diario del saldo de cuentas bancarias.

Pago de planillas del personal a traves de Telecredito y BBVA Net Cash Y SATM y su registro en el SIAF.
Giros en el SIAF de 6rdenes de servicio y compra (proveedores).

Pagos de AFP, tributos SUNAT, IGV, detracciones y fraccionamientos (SUNAT, AFP Y MINTRA)
Registro y devolucion de garantias de fiel cumplimiento.

-~ 0 o0 T p

Impresion y archivo de los comprobantes de pago.

Elaboracion y Seguimiento de Cartas Ordenes

= @

Registro de transferencia entre cuentas propias de la entidad y transferencias a la DGTP-MEF mediante

formularios T6
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Condiciones Detalle
Lugar De Prestacion Del Servicio UNIDAD DE TESORERIA

Inicio: 03/04/2023

Duracion Del Contrato Término: 30/04/2023

2300.00 (DOS MIL TRESCIENTOS SOLES Mensuales)
Incluyen Los Montos Y Afiliaciones De Ley, Asi Como Toda Deduccion
Aplicable Al Trabajador.

Remuneracion Mensual

V. CRONOGRAMA Y ETAPA DEL PROCESO
Etapas Del Proceso Cronograma Area Responsable
Convocatoria
Publicacién Del Proceso En El Ministerio De Unidad De Gestion De Recursos Humanos
1 Trabajo Y Promocion Del Empleo DEL 7 DE MARZO AL 20
Publicacion De La Convocatoria En La DE MARZO DEL 2023
Pagina Institucional www.munives.gob.pe Unidad De Gestién De Recursos Humanos Y La
Unidad De Desarrollo Tecnoldgico.
Seleccion
El Postulante; Los Interesados Deben Hacer . .
Llegar Su Curriculum Vitae Documentado Y Uf_"dad De_Qestlon De Recursos Humanos
Foliado al corTeo hora}rlc_) d(_e recibir correos Haste_l Las 5:00 Pm solo
2 convocatorias.cas@munives.gob.pe, 21 DE MARZO DEL 2023 | el dia |nd|crz:12;)aﬂg Eissoefggté?lg(l)ugjdeorz de fechay
Dirigido A La Unidad De Gestion De '
Recursos Humanos
Publicacién De Resultado De Verificacion
3 Curricular En La Péagina Institucional 23/03/2023 Unidad De Gestién De Recursos Humanos
Www.Munives.Gob.Pe Link Convocatoria desde 5:00 P.M. Unidad De Desarrollo Tecnoldgico
Cas.
Entrevista — virtual, la misma que sera .
4| comunicado al postulante minutos antes. 24/03/2022 (;Aesde 11:00 UNIDAD DE TESORERIA
Pub_llca_mon De Resultqdo Final En L"?‘ Pagina 27/03/2023 Unidad De Gestion De Recursos Humanos Y La
5 | Institucional Www.Munives.Gob.Pe Link ) . L
: desde 5:00 P.M. Unidad De Desarrollo Tecnoldgico.
Convocatoria Cas.
Suscripcion Y Registro Del Contrato
6| Suscripcion Del Contrato e Inicio de Labores 03/04/2023 Unidad De Gestion De Recursos Humanos.
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VI. DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los Factores De Evaluacion Dentro Del Proceso De Seleccién Tendran Un Maximo Y Un Minimo De Puntos,
Distribuyéndose De Esta Manera:
Evaluaciones Peso Puntaje Minimo Puntaje Maximo
Evaluacién De La Hoja De Vida 50% 40 50
Entrevista Personal 50% 30 50
Puntaje Total 100% 70 100
6.1

Evaluacion De Hoja De Vida

e Criterios De Calificacion
Los Curriculos Documentados De Los Postulantes Seran Revisados Tomando Como Referencia El Perfil
Del Puesto De Cada Convocatoria, Lo Cual Se Podra Obtener Una Puntuacion Minima De Cuarenta (40)
Puntos Y Un A Méaxima De Cincuenta (50) Puntos. Los Postulantes Que No Sustenten El Cumplimiento De
Los Requisitos Minimos Seran Considerados Como No Apto.
Los Requisitos Solicitados En La Presente Convocatoria Seran Sustentados Segun Lo Siguiente:

a)

b)

<)

d)

Experiencia:

Debera Acreditarse Con Copias Simples De Certificados, Constancias De Trabajo, Resoluciones De
Encargatura Y De Ceses, Ordenes De Servicios, Boletas De Pago, Contratos Y/O Adendas. Todos Los
Documentos Que Acrediten Experiencia Deberan Presentar Fecha De Inicio Y Fin /O Tiempo Laborado.

El Tiempo De Experiencia Laboral Seran Contabilizados Desde El Egreso De La Formaciéon Académica
Correspondiente Por Lo Cual El Postulante Deberd Presentar La Constancia De Egresado En La
Presente Etapa, Caso Contrario Se Contabilizara Desde La Fecha Indicada En El Documento De La
Formacién Académica Que Requiera El Perfil (Diploma De Bachiller, Diploma De Titulo Profesional)

La Calificacion De Las Funciones Sobre La Experiencia General Y/O Especifica Ser4 Considerada
Validas Siempre Que Estén Relacionados Con El Perfil Del Puesto.

La Ley N" 28518, Ley Sobre Modalidades Formativas Laborales, Y Su Reglamento, Aprobado Por
Decreto Supremo N" 007-2005-Tr, Siendo Las Primeras Aquellas Que Se Realizan Cuando El
Practicante Aun Se Encuentra Estudiando Y Las Profesionales Cuando El Practicante Concluye Sus
Estudios Antes De La Obtencién Del Titulo Respectivo. A Partir De Dicha Diferencia Prevista En La Ley
N" 28518, Puede Interpretarse Vélidamente Que La Experiencia Profesional Se Cuenta Desde La
Conclusion De Los Estudios Respectivos; Por Consiguiente, Las Practicas Profesionales Constituiran
Experiencia Profesional.

Formacion Académica:

Debera Acreditarse Con Copia Simple Del Grado Académico Minimo Requerido En El Perfil (Diploma
De Bachiller, Diploma De Titulo O Resolucion Que Elabora La Universidad Confiriendo El Grado
Académico).

Cursos Y/O Programas De Especializacion:
Debera Acreditarse Con Copias Simples De Certificados Y/O Constancias Correspondientes.

Conocimiento Para El Puesto:
Debera Consignarse En La Ficha De Datos Personales.

e Publicacion:
La Publicacion Incluira Resultados De La Evaluacion Curricular Aprobados Seran Convocados A La Etapa
De La Entrevista Personal Segun El Cronograma De Entrevistas

6.2 Entrevista Personal

Ejecucion: La Entrevista Personal Estara A Cargo De La Comision De Seleccion
Quienes Evaluaran Conocimientos, Habilidades, Competencias Y Otros Criterios
Relacionados Con El Perfil Al Cual Postula. La Comisiéon De Seleccion, Podra Considerar
Evaluaciones Previas A La Entrevista, Las Cuales Seran Sustentadas Durante La Misma.

Criterio De Calificacion:
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Los Postulantes Entrevistados Deberan Tener Como Puntuacion Minima De Treinta (30) Puntos Y
Maxima De Cincuenta (50) Puntos Para Ser Considerado En El Cuadro De Mérito Publicado Segun
Cronograma.

Publicacion: El Puntaje Obtenido En La Entrevista Se Publicara En El Cuadro De Mérito En La Etapa
De Resultados Finales.

Observaciones: Los Postulantes Seran Responsables Del Seguimiento Del Rol De Entrevistas.

CUADRO DE MERITO
Criterios De Calificacion

El Area De Seleccion Publicara El Cuadro De Méritos Sdlo De Aquellos Postulantes Que Hayan
Aprobado Todas Las Etapas Del Proceso De Seleccién: Evaluacion Curricular Y Entrevista Personal.
La Elaboracion Del Cuadro De Meéritos Se Realizara Con Los Resultados Minimos Aprobatorios
Requeridos En_Cada Etapa Del Proceso De Seleccién Y Las Bonificaciones, En Caso Correspondan,
De Licenciado De Las Fuerzas Armadas Y/O Discapacidad.

El Postulante Que Haya Aprobado Todas Las Etapas Del Proceso De Selecciéon Y Obtenido La
Puntuacién Mas Alta, En Cada Servicio Convocado, Siempre Que Haya Obtenido 70.00 Puntos Como
Minimo, Sera Considerado Como “Ganador” De La Convocatoria.

Los Postulantes Que Hayan Obtenido Como Minimo De 70 Puntos Y No Resulten Ganadores, Seran
Considerados Como Accesitarios, De Acuerdo Al Orden De Mérito.

Si El Postulante Declarado Ganador En El Proceso De Seleccion, No Presenta La Informacién
Requerida Durante Los 5 Dias Habiles Posteriores A La Publicacion De Resultados Finales, Se
Procedera A Convocar Al Primer Accesitario Segun Orden De Mérito Para Que Proceda Con La
Suscripcién Del Contrato Dentro Del Mismo Plazo, Contado A Partir De La Respectiva Notificacion. De
No Suscribir El Contrato El Primer Accesitario Por Las Mismas Consideraciones Anteriores, La Entidad
Podra Convocar Al Siguiente Accesitario Segun Orden De Mérito O Declarar Desierto El Proceso.

Bonificaciones

Conforme Al Art. 48° Y La Séptima Disposicion Complementaria Final De La Ley N° 29973, Ley De La
Persona Con Discapacidad. En Los Concursos Publicos De Méritos Convocados En Entidades Publicas,
Independientemente Del Régimen Laboral, La Persona Con Discapacidad Que Cumpla Con Los
Requisitos Para El Cargo Y Alcance Un Puntaje Aprobatorio Obtiene Una Bonificacion Del 15% Sobre El
Puntaje Final Obtenido En La Etapa De Evaluacién, Que Incluye La Entrevista Final.

Conforme La Art. 31° De La Ley N° 29248 Y Su Reglamento El Personal Licenciado Del Servicio Militar
Acuartelado Tiene El Beneficio De Una Bonificacion Del Diez Por Ciento (10%) En Concursos Para
Puestos De Trabajo En La Administracion Publica.

Se otorgard una bonificacion de acuerdo al Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica; el puntaje serd de acuerdo a la escala de cinco (5) niveles (entre el 4% vy el
20%) que se detallan en el articulo 7 del reglamento de la Ley N° 27674. Se otorgara una bonificacion a
la nota obtenida en la evaluacion curricular.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

. De La Presentacion De La Hoja De Vida: (Etapa De Seleccion)
Sobre La Informacion Consigna En El Curriculum Vitae Asi Como En Los Documentos Que La
Sustentan, El Postulante Sera Responsable De Los Datos Consignados En Dichos Documentos Y Se
Somete A L Proceso De Fiscalizacién Posterior Que Lleve A Cabo La Entidad.
En La Pagina Web Institucional Se Encontrara Las Instrucciones De La Forma Correcta Y De Los
Documentos A Presentar En La Etapa De Recepcion De Curriculum Vitae Documentado.

Otros:

> El Postulante A Este Proceso, No Se Podra Presentar A Mas De Un Proceso De Seleccién
De Cas Vigente En La Municipalidad De Villa El Salvador.

Suscripcion Del Contrato
El Postulante Seleccionado Para La Suscripcion De Contrato, Debera Presentar Con Caracter
Obligatorio Y Bajo Responsabilidad Los Siguientes Documentos:

e Formatos De Inscripcion, Debidamente Llenados. (Descargar De La Web.)

e Un Voucher Con El Nimero De Cuenta Y Coédigo Interbancario (Cci) Del Banco Donde Se
Haré El Abono De Haberes.

e Una Foto Actual Tamarfio Carnet Color.

e Ficha O Constancia Ruc.

e Copia De Formulario 1609-Suspension De 4ta Categoria (SUNAT)
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En Caso De Estar Casado Y/O Tener Hijos Menores De Edad, Deberan Presentar Copia
Legible Vigente Del Dni De Cada Uno De Ellos.

Nota: En Caso De Que El Ganador No Presente Los Documentos Sefialados, No Podra
Suscribir EI Contrato Con Fecha Posterior Al Plazo Legal.

IX. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

9.1

9.2

Declaracién Del Proceso Como Desierto:

El Proceso Debe Ser Desierto En Algunos De Los Siguientes Sujetos:

Cuando No Se Presentan Postulantes Al Proceso De Seleccion

Cuando Ninguno De Los Postulantes Cumple Con Los Requisitos Minimos.

Cuando Habiendo Cumplido Los Requisitos Minimos, Ninguno De Los Postulantes Obtiene
Puntaje Minimo En Las Etapas De Evaluacién Del Proceso.

Cancelacion Del Proceso De Seleccién:
El Proceso Puede Ser Cancelado En Algunos De Los Siguientes Supuestos Sin Que Sea
Responsabilidad De La Entidad.

Cuando Desaparece La Necesidad De Servicio De La Entidad Con Posterioridad Al Inicio Del
Proceso De Seleccion.

Por Restricciones Presupuestales.

Otras Debidamente Justificadas

X. DE LA DEVOLUCION DEL CURRICULUM VITAE

Transcurridos 10 Dias Héabiles De Concluido ElI Proceso De Convocatorias Cas, Se Procedera A La
Eliminacién De Los Curriculum Vitae De Los Postulantes Que No Fueron Declarados Aptos O No Fueron
Declarados Ganador Del Proceso “Directiva Que Regula La Contratacion Administrativa De Servicios (Cas)
En La Municipalidad De Villa El Salvador” (R.A N° 0069-2017-Alc/MVES)

UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS




