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PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 049 — 2015

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION DE DOS GUARDIANES,
UN_APOYO ADMINISTRATIVO Y UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO

el —

PARA LABORAR EN EL CEMENTERIO MUNICIPAL

|. GENERALIDADES

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios, bajo la modalidad de contratacion administrativa de servicios - C.A S

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
CEMENTERIO MUNICIPAL

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Oficina de administracion y Finanzas a través de la Unidad de Personal

4. BASE LEGAL

a. Ley Organica de Municipalidades. aprobada por Ley N° 27972

b.  Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2015
C. Resolucion de Presidencia —jecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE

d.  Ley de Nepotismo N°© 26771 Y su reglamento.

€. Ley N” 29973 Ley General de la Persona Con Discapacidad.
f

Norma sobre el Registro de Sanciones de Destitucion y Despido, creado por DS, N® 088-2006-
> CM

g. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Regimen de Contratacion Administrativa de
SErvicios.

n.  Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Regimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios. aprobado por D. S. N° 075-2008-PCM. modificado por Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

. Ley N 27815, Cadigo de Etica de las Funcién Publica.
| _ey N"27444 del Procedimiento Administrativo General
K. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

02: GUARDIANES

1. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS | ' _DETALLE

T T T

Experiencia Cxperiencia laboral de un (01) afio como minimo

i . . . . .
;

| -~ irabajo en equipo
s Comportamiento Etico

: Comunicacion efectiva
Competencias . . 3
trabajo bajo presion
Buen trato al Publico
o ) N [dentificacion labaoral con la entidad

- Perfil - Ser peruano de nacimiento |
;

: Conocimientos - Conocimiento de Gasfiteria y Electricidad |

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroliar:
° Vigilancia de los ambientes del Cementerio Municipal

* Limpieza General de las instalaciones del cementernio Municipal
* Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato
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3. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

-y B AR e

_CONDICIONES 7~~~ DETALLE

e L T I

—_Em Ry -~ ERPRT Y

Lugar de prestacion del serviciow Ceménteno Mumcapal

5 . N ' " Inicio: 01 de Agosto del 2015 |
| . - f

Juracion del contrato | Termino: 30 de Septiembre del 2015

Remuneracion mensual S/. 900.00 (Novecientos y 00/100 Nuevos Soles).
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01: APOYO ADMINISTRATIVO
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Experiencia Xperiencia l_abo al de un (01) afo como minimo en la gestio
_publica y/o privada

- Trabajo en equipo |
Comportamiento Etico |
Competencias - Comunicacion efectiva s
Trabajo bajo presion
| _ .. ldentficacion faboral con la entidad |
 Perfil =studios  en Institucion - Superior  Técnico y/o Universitario no
=studios de Secretariado Ejecutivo |
Conocimiento del entorno de Windows. manejo de las herramientas !
de office 2007 o versiones superniores obligatoriamente en los tres |

programas de Word, Excel y Power Point(Acredita con constanciaé
y/o certificado)
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| Conocimientos

2. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroliar:

* Atencion al publico en general en las iInhumaciones y/o exhumaciones
¢ Archivo de la documentacion

° Ingreso de datos a Sistema Interno
o Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato

3. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO R
CONDICIONES DETALLE
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Lugar de prestacion del servicio

WSEERE LAl e PR A S b rmaLr R e s R Ry - ke e A L N R L Rl ey LR e TT A RS e TR L e T EESE e -

Cementerio Municipal
. Inicto: 01 de Agosto del 2015 ;
_ _ - . Termino: 30 de Septiembre del 2015
' Remuneracion mensual >/.1,100.00 (Un Mil cien y 00/100 Nuevos Soles).

. Duracion del contrato

01: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

1. PERFIL DEL PUESTO

 Experiencia T =xperiencia laboral de un (01) afio COMO mMinimo.

| Trabajo en equipo

Comportamiento Etico

? . - Comunicacion efectiva
Competencias _ . . g
-~ Trabajo bajo presion
Buen trato al publico |
| ldenificacionlaboralcon la entidas
Porfil - tstudios en Institucion Superior Técnico y/o Universitario no |
~concluidos

-studios de Secretariado Ejecutivo

Conocimiento del entorno de Windows, manejo de las herramientas
de office 2007 o versiones superiores obligatoriamente en los tres |
programas de Word, Excel y Power Point(Acredita con constancia |
y/o certificado) _ _
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2.
Principales funciones a desarrollar:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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" Duracion del contrato

Remuneracion mensual

.............. [ R L L T Rl LEL LR

CONDICIONES

| ugar de prestacion del servicio

« Recepcionar los memorandum de pases para las inhumaciones
» Registrar en el Sistema Interno los datos del ditunto

« Controlar las medidas de excavacion de la tumba

o

Qrindar orientacion a los familiares del difunto y pubhco en general
e Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato

DETALLE

- Cementerio Municipal

| Inicio: 01 de Agosto del 2015
Termino: 30 de Septiembre del 2015

S/ 1 500.00 (Un Mil quinientos y 00/100 Nuevos |

~ Soles).
| AREA
ETAPAS DEL PROCESO ol CRONOGRAMA |  RESPONSABLE
CONVOCATORIA |
dublicacion  de la  Convocatoria en € pr::::rtalE Unidad de
1 | institucional  de la Municipalidad Distrital  de 20 de Julio de 2015 ~ Personal/boporte
| - Pocollay. informatico
‘ Presentacion de la hoja de vida documentada via .
| isico (C.V. documentado, foliado, firmado y con ; Tramite
2 | foto actualizada. Anexos 01-06). en la Ventanilla ae | 30 de Julio de 2010 ; N S
; a . . . ; | Documentano
| Tramite Documentario, ubicado en Hnos Reynoso |
| N°15 — Distrito de Pocollay | |
| o SELLECCION
Entrevista y Evaluacion Curricular | |
- | Hora: 11:30 a.m. 31 de Julio de 2015 ' Comite Evaluador
| Lugar:_Sala de juntas - Hnos Reynoso N°15 — |
. Distrito de Pocollay | | _ | _ _
Publicacion de resultados finales en el portal Unidad de
§ | institucional de La Municipalidad Distrital de 31 de Julio de 2015 Personal/Soporte
Pocollay. Informatico

. os resultados seran publftados en el porfal de la bégfné Web de 'lémMunfcfbaﬁdéEf Distrital de

Pocollay.

1l DE LA DOCUMENTACION A PRESENTAR

a)

e e S s 30

De la presentacion del Curriculum vitae

_a informacion consignada en el Curriculum vitae liene caracter de declaracion jurada, por io que
el postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
oroceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Documentacion Adicional
LLos posiulantes presentaran sus propuestas en un (01) sobre cerrado, indicando 10 siguiente’

1 - Numero de Convocatoria al que postula.
2 .- Objeto del Proceso: Contratacion de........
3 - Apellidos y Nombres.

4 - Numero de DNI

£1 sobre debe contener su Curriculum vitae debidamente documentado (copias), fohado vy
firmado. adjuntando los Anexos N° 01, 02, 03 04, 05. 06. 07 y 08, de lo contrario sera
automaticamente descalificado.
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EJEMPLO: (PEGARLO EN LA PARTE POSTERIOR DEL SOBRE)

Senores:

COMISION DE PROCESO DE SELECCION CAS — MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE POCOLLAY
1) Convocatoria CAS N° .. .2015

2) Objeto de la Contratacion (cargo): ............. ...
3) Apellidosy Nombres: ...
4) ONINC.........
o) Codigo: ...
NOTA: LOS POSTULANTES NO PODRAN PRESENTARSE A DOS O MAS CARGOS {O
CODIGOS)
V. DE LAS BONIFICACIONES

a) Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas

Se otorgara una bonificacion del diex por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
cntrevista, de conformidad con 1o establecido en el articulo 4° de |a Resolucion de Presidencia
-jecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE. siempre que el postulante 1o haya indicado en el Anexo N° 2 Y
naya adjuntado en su curriculum vitae copia simple del documento oficial emitido por ia autoridad
Competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas

b) Bonificacién por Discapacidad
Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje Total,
al postulante que lo naya indicado en el Anexo N° 2 y que acredite dicha condicién para ello
debera adjuntar obligatoriamente copia simple del carne de discapacidad emitido por el

CONADIS, de conformidad con Io establecido en el articulo 48° de I3 Ley N° 28973 “lLey General
de la Persona con Discapacidad”.

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

a) Declaratoria de proceso desierto
=l proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
» Cuando no se presenten postulantes a la etapa de seleccion.

» Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos de acuerdo at perfil del
puesto y/o cargo en la etapa de evaluacion curricular.

 Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos. ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en la etapa de entrevista personal.

b) Cancelacion del proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado sin I3 responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
» Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion
e Por restricciones presupuestales.

e Otras razones que |la justifiquen.
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