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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LURIN
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

PROCESO CAS N° 010-2020
REQUERIMIENTO PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE TRES ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS

I. GENERALIDADES .
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de Tres Asistentes Administrativos
2. Dependencia, Unidad Orgédnica y/o Area solicitante
Sub Gerencia de Programas Sociales
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Sub Gerencia de Recursos Humanos
4, Base Legal
) Ley N° 29849, Ley que esiablecé la eliminacion progresiva dei régimen especial del Decreto Legislativo
N® 1057 v oterga derechos laborales.

fab]

b) Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién  Administrativa de
Servicios. Reglamento del Decretfo Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-
FCM, modificado por Decreto Supremo N° 085-2011-PCM.

¢)  Resolucion da Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE,

d)  Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 313-2017-SERVIR/PE,

g) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE.

fi Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 030-2020-SERVIR-PE,

g) Las demas disposiciones gue regulen el Contrato Administrativo de Servicios,

l. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion Académica Secundaria Completa.

Cursos y/o especializacionss No se requiere para el puesto

Conogimientos No se requiere para el puasto

Experiencia Experiencia Minima de 01 afo en el sector piblico.

R — ?ersana con m‘iciativa‘ .capacidaci de comunicacidn,
liderazgo y frabajo en equipo.
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fil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
- Principates funciones a desarrollar

= Elaborar informes, oficios, cartas, memorandums y requerimientos de los distintos Programas y Areas de la
Sub Gerencia de Programas Sociales (PCA, PVL, OMAPED, CIAM, TERAPIA FISICA Y REHABILITACION,

SISFOH).

= Organizar eventos, campafias que sean de ayuda a nuestra comunidad, teniendo en cusnta el objetivo

social,

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Los serviclos se realizardn en la Sub Gerencia de
Programas Sociales de la Municipalidad de Lurin.

Duracidon del contrato

Tres (03} meses renovables en funcidn a las
necesidades de la Municipalidad.

Remuneracién mensual

S/.2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Sales).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al frabajador.

Otras condiciones esenciales del contralo

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
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MUNICIPALIDAR DISTRITAL DE LURiN
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BASES DEL PROCESO DE SELECCION CAS N° 010-2020
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE TRES ASISTENTES
ADMINISTRATIVOS

1. PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.
El siguiente proceso de seleccion consta de las siguientes actividades ¥ etapas, de conformidad con la “Guia
Operativa para la Gesficn de Recursos Humanos durante la Emergencia Sanitaria por el COVID-1 8", aprobada
por Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 030-2020-SERVIR-PE, s&gun lo defaliado a continuacion:

1.1 EVALUACION CURRICULAR.
Esta efapa estd a carge la Sub Gerencia de Recursos Humanos, donds se verifica Io informado y descrito

por el postulante en refacion a lo establecido en ef Formalo “Requisitos del Puesto”, cuya calfficacion sera
en términos de ARPTQ, NO APTO.

Esta otapa tiene cardeter eliminatorio v tiene puntaie,

Para ser considerado dentro de log procesos de seleccion CAS, el postulants dehers remitir al correo
recursoshumanos @ munilurin.gob.pe fa siguiente decumentacisn firmada y escaneada en formato PDF o
imagen JPG. en el siguiente orden:

a)  Anexo N° 01 “Carta de Presentacion”.

b)  Anexo N°02 “Declaracién Jurada - Ficha de Datos”,
¢} Anexo N°03 “Declaracion Jurada para la vinculacion”.
¢)  Curriculum Vitae documentado.

=  Observaciones:
La informacién consignada en Ia “Declaracion Jurada-Ficha de Datos” fienada y firmada, y el
Curricutum Vitae documentado tienen caracter de Declaracion Jurada, por o cual se encuentran
sometides al proceso de fiscalizagion posterior,

El cotren con el que remitan su postulacion deberd tener como asunto el nimero de Convecatoria sequn lo deserito

en los requisitos del puesto publicados en ja pagina web de la entidad wWww.munilurin.gob.pe, el nombre y el DNI def

postulante, de ser el caso s es al postulante es parsonal con Discapacidad y/o Licenciado de las Fusrzas Armadas
detallarlo también en el asunto; asf mismo en el Cuerpo del correo deberdn detaliar la siguiente presentacion:

Por el presente,  Yo........ouiuoeommmmseeionososnsesoosoeoeenn ;  ldentificado  con DN

N i cON celular N ceimssenssnvzsniigs B dirijo a ustedes, con Ia finalidad de

postular a la convocatoria piblica CAS N° ..., 2020, para ocupar el puesto de ......................

Para tal efecto, declaro expresamente que la direccion electrénica con la que remito el presente

adjunto, es la que autorizo para efectos de recibir notificaciones o comunicaciones que se tengan a
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bien realizar y me comprometo a revisay periddicamenie durante el proceso de convocalotia aceplando
la notificacion desde el momento del envio del correo,

El candidate deberd cumplir con todas las precisiones anteriores de la presente stapa, caso contrario serd considerado
NG APTO del proceso de seleccion,

L]

Criterios de Calificacion.

a)  Experiencia;
Deberd acreditarse con copias escaneadas de certificados, constancias de trabajo, resoluciones de
encargatura y de cese, drdenas de servicio, boletas de pago, contratos o adendas.
Tedos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de inicio y fin y/o tiempo
laborado.

b} Cursos yfo programas de Especializacién:
Debera acreditarse con copias simples escaneadas de certificados y/o constancias.

¢} Publicacion:
Los resultados de la Evaluacion Curricular se publicaran en el portal institucional de ta pagina web de
la Municipalidad de Lurin http:/fwwiw. munilurin.gob.pe en dicha publicacicn se sefialard |z modalidad,
fecha y hora en que se llevard a cabo la siguiente etapa de seleccion

ENTREVISTA PERSONAL.

La entrevista personal se encuentra a cargo del Gomité de Seleccion, el cual fisne cardctar auténomo (Esta

conformado por representante de la Sub Gerencia de Recursos Humanos, del 4rea solicitante y de la Gersncia de

Asesorla Juridica), quienes evaluaran conocimientos, habilidades, competencias, &tica, compromiso del candidato

y otros criterios relacionades con el perfil al cual postula,

La entrevista personal se realizard a través de videoconferencia o video llamada al nimero de celular
{0 WhatsApp del mismo) consignado en fa presentacion de postulacion conforme al numeral 1.1, (fener
€n cuenta que ne se podra consignar ofro ntimero da celular); o, de sxistir inconvenienies para video
lamada al celular Indicado, le serd remitido un link o direccidn electiénica para realizar una conferencia
medianta una computadora o un hardware habilitado, para ello se tendrd en cuenta que es posible que
al horatto de la entrevista pueda variar debido a este inconveniente.

De ser el caso, la entrevista podrd realizarse solo con flamada telefénica, conforme a lo sefialado an
la “Guia Operativa para la Gestion de Recurses Humanos duranie la Emergencia Sanitaria por el
COVID-19", aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 030-2020-SERVIR-PE de Ia
Autoridad Nacional del Servicio Civil.

b
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La Sub Gerencia de Recursos Humanos, proporcionard al Comité de Seleccidn el Formato de
entrevista del personal, segtin el puesto convocado.

La etapa de entrevista personal comenzard con la presentacidn del Comité ¥ la muestra de! DNI del
postulante. En caso de entrevista por llamada telefdnica, se requerird se dicte el nimero del
documento de identidad y el codigo de verificacién el mismo que se encuentra en la parie supetior
derecha del Documento Nacional de Identidad.

La Sub Gerencia de Recursos Humanas realizara la llamada para la enirevista en la fecha y horario
establecido en el Cronograma de fa convocatoria  ef cual estard publicade  en:
Dttp:/Awww. munilurin. gob.pe.

En caso el postulante no conteste a la segunda llamada, se considerard como inasistencia ¥
automaticaments descalificado.

El Comité de Seleccion en ol dia de realizadas fas entrevisias, deberd levantar un acta con los
resultados correspondientes y entregarios en la misma fecha a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos.

PUBLICACION DE RESULTADOS

Corresponde a la Sub Gerencia de Recursos Humanos publicar los resultados finales en la fecha sefialada en el

cronograma. El resultado final sera ia sumatoria de los puntajes obienides siempre que el postulante haya

aprobado cada una de dichas evaluaciones.

EVALUACIONES PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
APROBATORIO
EVALUACION CURRICULAR 20 45
ENTREVISTA PERSONAL * 35 55
TOTAL 55 100

El puntaje minimo aprobatorio es de 55.00 puntos y el méaximo de 100.00 puntos.
Serd declarado GANADOR (ES). el o los postulantes que obtengan el puntaje mds alto.
HMPORTANTE: Los criterios a evaluar en la ENTREVISTA PERSONAL son:

Criterios de Evaluacion Puntaje | Puniaje
RN MAX
1. Evidencia de Logros 10 15
2. Integridad 5 10
3. Adaplacion al puesto y cultura organizacional 15 20
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4. ldeneidad y mayor compatibilidad con el perfil

5 10

Puntaje Total Obtenido por el Postulante 35 55

4. BONIFICACIONES ADICIONALES A CANDIDATOS EN EL PROCESO DE SELECCION.

1. Bonificacion por Discapacidad;
Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de |a Ley N® 29973 - Lay General
de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado en ef concurso publico
de méitos. legando hasta la evaluacién de la Entrevista Personal {puntaje final), v que haya alcanzado el
puntaje minimo aprobaterio en esta evaluacion, tiene derecha auna bonificacion del 15% en e puntaje total.

I_ Bonificacian a la Persona con Discapacidad = 15% del Puntaje Total

2. Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerza Armadas:
Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido
al Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que parficipen en un concurso plblico de méritos,
llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal ¥ que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatario
&n esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje fotal.

[_ Bonificacion al Personal Licenciado de Ias Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total J

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran deracho a
una honificacion total de 25% sobre el puntaje total.

Bonificacion por Persona con Discapacidad = 15% del puntaje Total
+
Bonificacion al Personal licenciado de las Fuerza Armadas = 10% del Puniaje Total

25% del Puntaje Total

En ese sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo establecido para la Etapa de
Entrevista Personal y acredite su condicion de Discapacitado o licenciado de las Fuerzas Ammadas concopla
simple escaneada del documento offcial emitido por la autoridad competente, al momento de remiti ef corren
de postulacion y la documentacion descrita en el numeral 1 de las presentes bases; entonces, se le otorgarg
una bonificacién del quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total obtenido o el diez por

ciento {10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre ol puniaje total obtenido o veinticinco por

clento {25%) en el caso de tener el derecho a ambas bonificaciones.
5. SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO.

Al candidato declarado GANADOR en el proceso de seleccion de ersonal, para electos del perfeccionamienio y
registro del Contrato Administrativo de Servicios, la Sub Gerencia de Recursos Humanes le remitid ol proyecto

2



A HRYH
i

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LURIN
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANDS

de contrato a la direccion electrénica utilizada en la pastulacicn, dentro de los 02 dias habiles posleriores a los
resultados finales, adjuntando io siquiente:

= Formato de Declaracion Jurada Simple de Autorizacion de Deposito de Haberes. donds se debe
censignar Nombre de entidad bancaria, Nro. de cuenta y Nro. de CCI {Adjuntar Boucher de preferancia).

¢ Boletin Informativo acerca de las caracteristicas del Sistema Privado de Pensiones (SPP) y del Sistema
Nacional de Pensiones (SNP) y el Formato De Eleccién Del Sistema Pensionario,

Ef postulante declarado yanador debera contestar al correo remito en el plazo de 2 dias calendaris, expresando
su conformidad con las disposiciones contenidas en ol proyecto de contrato. Asimismo, debera adjuntar el
fermato de declaracion jurada de autorizacién de depdsite de habares debidamente llenado y otros documentos

para vinculacion remitidos por la Subgerencia de Recursos Humanos que se requieran completar.

6. PRECISIONES MPORTANTES.

Los candidatos deberdn considerar lo siguiente:

*  Todas las etapas del presente proceso de seleccion se llevaran a cabo de manera remota ulilizando en su
preferencia tecnologias de la informacisn y comunicaciones, a cuyas comunicaciones los postulantes
prestan anuencia y aceptan como medios idéneos para expresar su veluntad.

¢ Culminada la emergencia nacional daclarada por el COVID-19, se solicitard a quienes perfeccionaron la
vinculacién mediante fa declaracion de conformidad con los términos del proyecto de Contrato Administrativo
de Senviclos, a fin de que suscriban dichos contratos con su firma manuscrita para los registros y legajo
correspondiente,

e Cualquier controversia, situacién nc pravista o interpretacion a las bases que se susciten o se requieran
durante el proceso de seleccion, serd resuelto por la Oficina de Recursos Humanos y/o por el Comité de
Seleccion, seglin cada etapa del proceso CAS.

«  Elpresente proceso de seleccion se regira por el cronograma elaborado en cada convocatoria. Asimismo,
siendo las etapas de cardcter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del postulante o candidato el
seguimiento permanente del procese en el Portal Institucional de la Municipalidad de  Lurin:
btte/Awww. munilurin.gob. pe.

*  Laconduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estaré a cargo de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos, excepto la etapa de Entrevista Personal, gue estara representado par un Comité de Seleccion
{conformado también por las diferentes dreas usuarias).

= Encaso se detecte suplantacidn de identidad o plagio de algin candidato, seré eliminado del proceso de

seleccion adoptando las medidas legalas y administrativas que correspondan.

7. DECLARATORIA DE DESIERTO DEL PROCESO CAS O CANCELACION.

Declaratoria del Proceso como Desierto

El proceso serd declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
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¢ Cuando no se pressntan postulantes al proceso de seleccion.

= Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los raquisitos minimos.

»  Cuando hablendo cumglido con los requisitos minimos, ningune de los postulantss ebliene &l puniaje
minimo aprobatorio en las etapas e evaluacién del pIOCEso.

e Cuando se declare al ganador v éste no comunigue mediante correo autorizade la conformidad de los
términos del contraio dentro del plazo establecido; o cuando, luego de praducirse ef desistimienta conla
na conformidad dentro del plazo otorgado, no se cuente con accesitarios.

Cancelacion de Proceso de Seleccidn

El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin respansabilidad de Ja Municipalidas
de Lurin:

»  Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
& Porrestriccionas presupuestales.
e Porasunios institucionales no pravistos,

e Otras razones debidamente justificadas.

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
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PROCESO CAS N° 010-2020
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE TRES ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

i : FECHAS DEL DESARROLLO AREAS
N ETAPAS DEL PROCESQ DEL RESPONSABLES
PROCESO
Publicacién en el Aplicativo Informético de la Lunes 21 de diciembre del
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, 2020
. . SGRH
1 Publicacion — y  Diusion  de  Ia Lunes 21 de diclembre del
Convocatoria en la Pagina Web Institucional 2020
Municipalidad de Lurin,
Unica recepcion de Curriculum Documentado y los Viges 020281 el POSTULANTE /
2 Formatos de Declaracion Jurada al correo SGRH
recursoshumanos @munilurin.gab.pe (8:00 am hasta las 03:00 pm)
3 Evaluacién Curricular Digital Lunes 11 de enero del 2021 SGRH
Publicacién de Resuliados de la  Evaluacion
4 Curricular Digital de los postulantes Aptos para la Lunes 11 de enero del 2021 SGRH
Entrevista a través de videoconferencia o video
llamada
5 Ejecucion de Entrevistas a través de Miércoles 13 de enera del ggtﬂéé%%i
videoconferencia o video llamada 2021
§ Publicacion de Resultades Finales Hees 12{?;16“8{0 el SGRH
1 [
i/ Remisién def Contrato al correo electrénico del Viernes 1;5'281 Bnendel SGRH
Postulante
< EC, 8 Perfeccionamiento del c?ntratp‘(conformidacé del T SGRH
& postulante apto con las disposiciones contenidas en oot
E,f el proyecto de contrato via correo elecirénico a
2 recursoshumanocs @munilurin.gob.pe)

CONSIDERACIONES:

1. Elcronograma es establecido por la Sub Gerencia de Recursos Humanos, sin embargo esté sujeto a variaciones
que se dardn a conoger oportunamente. En al aviso de publicacion de resuliados de cada etapa, se anunciard
fecha y hora de la siguiente etapa. El postulante es responsable de realizar el sequimiento de la publicacion de
los resultados parciales y finales dal presente proceso de seleccion.

2. Todas las etapas del presente proceso de seleccidn se llevarén a cabo en la ciudad de Lima de! Distrito da
Lurin mediante medios electrénicos (correos, video Hamadas o videcconlerencias).

3. Las consultas referidas al presente proceso de seleccién, deberd dirigirse al coreo  elecirdnico:

recursoshumanos @munilurin.gob.pe

SUB GERENCIA DE RECURSO0S HUMANQS



