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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE CHICLAYO

CONVOCATORIA CAS N2 07-2013-MPCH

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHICLAYO

I. GENERALIDADES

1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
La Municipalidad Provincial de Chiclayo requiere contratar los servicios de:
UN (01) DIGITADOR para el Sistema de Focalizacién de Hogares — SISFOH de la Sub Gerencia de Programas
Sociales.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Sub Gerencia de Programas Sociales.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comision Evaluadora para la Contratacion Administrativa de Servicios y contara con el apoyo del personal de
la Gerencia de Recursos Humanos.

4. BASE LEGAL

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
modificado por la Ley N° 29849.

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 demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1. UN (01) DIGITADOR PARA EL SISTEMA DE FOCALIZACION DE HOGARES — SISFOH

REQUISITOS DETALLE

Acreditar conocimiento en manejo de herramientas de ofimatica, procesadores de texto y
sistemas de gestion documentaria y de informatica.

Mayor de edad.

Sélida conciencia moral, Integridad, Responsabilidad, Proactividad, Iniciativa, Liderazgo,
Compromiso Institucional, Discrecién, Capacidad Analitica, Capacidad de organizacion,
Capacidad para el trabajo en equipo y bajo presion.

Experiencia

Competencias

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios.
Cursos y/o estudios de
especializacion

Secundaria completa.

No indispensable.

Acreditar conocimiento en manejo de herramientas de ofimatica, procesadores de texto y
Conocimientos para el puesto sistemas de gestion documentaria y de informatica.

y/o cargo: Conocer la normatividad de los programas sociales como Vaso de Leche, Comedores
Populares, Pension 65 y Beca 18.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
a) Llenar la base de datos con la informacidn recogida de las fichas socioecondmicas de visitas realizadas.
b) Manejar el Programa del SISFOH.
c) Enviar la informacién al Ministerio de Desarrollo e Inclusién Social MIDIS.
d) Otras que le sean asignadas por su superior.




lll. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

DIGITADOR para el SISFOH: Sub Gerencia de Programas Sociales.

Duracion del contrato

Inicio: 05 de Abril del 2013

Término: 30 de Junio del 2013

Remuneracion mensual

DIGITADOR para el SISFOH: S/. 900.00 (Novecientos Nuevos Soles)

Otras condiciones esenciales

del contrato

45 horas semanales de servicio.

IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en la pagina web:
www.munichiclayo.gob.pe link “Convocatorias de Personal” de la

Municipalidad Provincial de Chiclayo, y exhibicién de la misma en
las vitrinas informativas de la Municipalidad Provincial de Chiclayo.

Del 26 de Marzo al 03 de Abril del 2013

puesto al que postula.

Los postulantes deben presentar su carpeta de postulacion a la
Gerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de
Chiclayo, ubicada en la Avenida Grau # 152 — Biblioteca Eufemio
Loray Lora, 4° piso, en un sobre cerrado, dirigido a la Comision Hora: de 8:00 am a 2:30 pm.
Evaluadora CAS, indicando su nombre, el nimero de convocatoria 'y

Del 26 de Marzo al 03 de Abril del 2013

SELECCION

3 | Evaluacion de la carpeta de postulacion. Del 27 de Marzo al 03 de Abril del 2013

Publicacion de resultados de la evaluacidn de la carpeta de

4 | postulacion en la pagina web de la Municipalidad Provincial de Miércoles 03 de Abril del 2013

Chiclayo y exhibicién en las vitrinas informativas.

Entrevista

Lugar: Oficina de la Gerencia de Administracidn y Finanzas de la
Municipalidad Provincial de Chiclayo.
Avenida Grau # 152 — Biblioteca Eufemio Lora y Lora, 4° piso.

Jueves 04 de Abril del 2013

Publicacion de resultado final en la pagina web de la Municipalidad
Provincial de Chiclayo y exhibicion en las vitrinas informativas.

Jueves 04 de Abril del 2013

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

7 | Suscripcion y Registro del Contrato Viernes 05 de Abril del 2013.

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION:
Los factores de evaluacién dentro del proceso tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO | PUNTAIJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA CARPETA DE POSTULACION 50%
ENTREVISTA 50%
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100



http://www.munichiclayo.gob.pe/

NOTAS:

Las etapas del proceso de seleccion son ELIMINATORIAS.

El puntaje minimo aprobatorio total sera de 70 puntos.

De conformidad con lo dispuesto por la legislacion nacional, se podra otorgar bonificaciones en la puntuacién al personal
licenciado de las fuerzas armadas y a las personas con discapacidad.

VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion de la hoja de vida
Los postulantes deberdn presentar su curriculum vitae documentado en copia simple, adjuntando documentos que
acrediten cumplir con los requisitos exigidos en el perfil del puesto.
La informacidn consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve
a cabo la entidad.

2. Documentacion adicional

- Copia simple del DNI vigente.

- Copia simple del Registro Unico del Contribuyente (RUC) en condicién de Activo y Habido. (Reporte web — SUNAT).

- Copia simple del Titulo Profesional siempre y cuando el perfil lo requiera.

- Constancia de Habilidad Profesional siempre y cuando el perfil lo requiera.

- Declaracién Jurada de no estar inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.

- Declaracién Jurada de no encontrarse condenado ni procesado por delito doloso.

- Declaracién jurada de no tener ningln impedimento para ser postor o contratista con el Estado.

- Declaracién jurada de no percibir ingresos por parte del estado, con excepcion de la actividad docente.

- Declaracién jurada de no tener incompatibilidad por razones de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad
o segundo de afinidad con funcionarios o autoridades de la Municipalidad Provincial de Chiclayo.

- Declaracién jurada de no haber sido amonestado por su superior jerarquico, y/o sancionado, destituido o despedido
de la administracion publica o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por falta
grave laboral.

NOTAS:

° La documentacidén sefialada deberd ser remitida en sobre cerrado dirigido a la Comisidon Evaluadora CAS, indicando el
numero de convocatoria y el puesto al que se postula.

e Lafalta de alguno de estos documentos producira la eliminacién automatica del postulante del proceso de seleccidn.

e Unavez presentada la carpeta de postulacién no se aceptaran subsanaciones o enmiendas.

e De comprobarse falsedad en los datos consignados por los postulantes en su curriculum vitae, en los documentos
presentados y/o en las declaraciones juradas, el postulante sera eliminado del proceso de convocatoria o sera separado
automdticamente si hubiere sido declarado ganador.

e Los postulantes que no resulten ganadores del proceso podran solicitar por escrito la devolucién de su curriculum vitae
en el término de cinco (05) dias habiles contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales de la
convocatoria, caso contrario no seran devueltos y se incineraran.

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

1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presente ningln postulante al proceso de seleccién.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene los puntajes minimos en las
etapas de evaluacién del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno 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.
b)  Por restricciones presupuestales.
c) Otras debidamente justificadas.

Chiclayo, 26 de Marzo del 2013.



