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MUMECIFALIDAD FROYINGIAL DEL SANTA

Comisidn Espedal Evaluadora Concursa CAS 1-2022
“hro del Fodabscrmie nbo de lo Soberania Nacional”

AMP

LEGISLATIVO N* 1057 Y SUS MODIFICATORIAS

1. GENERALIDADES
1.1 Objeto de la Convocatoria y unidades orgdnicas solicitantes:
Contratar los Servicios de 22 profesionales que cumplan labores administrativas en la Municipalidad

Provincial del Santa, bajo el régimen de la Contratacion administrativa de Servicios regulada por el
Decreto Legislativo N* 1057, que se detalla a continuacion:

TORIA 2022, PARA LA RATACION DE SERVIDORES PUBL
DEL REGIM TACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS RE

MUNICIPALES AL
R DECRETO

ARO UNIDAD PUESTO CANTIDAD | CODIGO
2022 |Gerencia de Administracién y Finanzas | Contador (a) 01 001
2022 | Gerencia de Administracion y Finanzas | Asistente Administrativo 01 002 |
2022 | Gerencia de Administracion y Finanzas | Asistente Legal 01 003 ]
2022 | Gerencia de Asesoria Juridica Abogado (a) 02 004 |
—— oy X |
2022 | Secretaria Técnica - PAD Abogado (a) 01 005
2022 | Procuraduria Publica Municipal Abogado (a) 06 006
2022 | Procuraduria Publica Municipal Asistente Legal 01 007
Personal de Apoyo/
2022 | Organo de Control Institucional Asistente Administrativo 01 008
i
S Personal de Apoyo/
0
2022 tﬁrgan::- de Control Institucional PR e 01 009
Personal de Apoyo/
2022 | Grgano de Control Institucional Asistente Administrativo 01 010
]
Personal de Apoyo/ j' |
| 2022 | Organo de Control Institucional Asistente Administrativo | 02 011 |
* It |
2022 G'i'galnu Desconcentrado de Salud Bachiller Enfermeria 01 012 :
Publica ]
2022 Ifli_*ga_ no Desconcentrado de Salud Técnica Enfermeria 01 013 I
. Publica '
2022 | Oerencia de Desarrollo Social Consejeria en Psicologia o1 014
Gerencia de Educacion, Cultura y Promotor Cultural | ';1 T m;d_ '
Turismo .
PUESTOS EN TOTAL 22




MUKICIPALIDAD FROVINCRAL DEL SANTA
Comisldn Especial Evaluadora Concurso CAS I1-2022
“Afio ded Fortalecimiento de la Joberanio Nocicnal™

1.2 Dependencia encargada de realizar el Proceso de Contratacion:

El Proceso de Contratacion estara a cargo de la Gerencia de Recursos Humanos hasta la etapa

preparatoria, en adelante estara a cargo de la Comision evaluadora de Procesos de Seleccién para

la contratacion de personal, bajo la modalidad de contrato Administrativo de Servicios CAS i -2022,

designado con Resolucién de Gerencia Municipal N® 09-2022-MPS de fecha 11 de enero de 2022.

1.3 Comision de Seleccion:

La Comision Especial Evaluadora Concurso CAS 11-2022, estara conformado de |la siguiente manera:

Titulares

Gerente de Recursos Humanos Presidente
Gerente de Informatica y TIC's 1 Miembro
Gerente de Asesoria Juridica 2 Miembro
Suplentes

Secretario General Presidente

Gerente de Planeamiento y Presupueste 1 Miembro

Gerente de Administracion y Finanzas 2 Miembro

Base Legal:

o~
o

Ley N® 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N® 29849, Ley gue establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto
legislative N® 1057 y otorga derechos laborales

Decreto Legislative N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

Ley N2 31365, Ley de Presupuesto del Sector Pablico para el ano Fiscal 2022

Decreto Supremo N°® 075-2008-PCM vy modificatorias aprobadas con el Decreto Supremo N*®
085-2011-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057.

Decreto Supremo N2 083-2021, Medidas Extraordinarias para el Fortalecimiento de la
disponibilidad de Recurso Humanos, ante la emergencia sanitaria, por la COVID 15

Decreto de Urgencia N2 034-2021, Establece medidas para el otorgamiento de la prestacion
economica de Proteccidn Social de emergencia ante la Pandemia del coronavirus COVID 19, y
del subsidio por incapacidad temporal para pacientes diagnosticados con COVID 19.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba el modelo de
convocatoria para la contratacion administrativa de servicios.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-5ERVIR/PE- Reglas y Lineamientos para la
adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las Entidades ejercen el poder
disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto
Legislativo N° 1057.



MUNKCIFALIDAD PROVINCIAL DEL JANTA
Comisidn Especdial Evaluadora Concurso CAS (1-2022
“A s del Farttalscmienio de la 3oberanio Hocional”

¥ Ordenanza Regional N° 012-2016-GRA/CR gue establece como requisito obligatorio para el
ejercicio profesional en el ambito de la Regidn Ancash, ya sea en la administracion publica o en
la actividad privada, la colegiacion obligatoria de todo profesional.

v'  Las demas disposiciones que resulten aplicables al contrato de Administracidn de Servicios.

Ca




MUNICIFALIDAD FROVINCIAL DEL SANTA

Comisidn Especial Evaluadora Concurso CAS 11-2022
“Aho del Forolecimieno de o Soberons Nackasol ™

2. PERFILES, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

e MPS-GRH-002
PROCESO CAS N° 002 -2022 -MPS :
Eewison 1
PUESTO: CONTADOR(A) Emitido Febrero-2022
CODMGO N2001

[1.- GEMERALIDADES

1. Dbjeto de la convocatoria
Contratar bos servicios de un (01) Contador (a)

2. Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante
Gerencia de Administracion v finanzas

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacidn

Gerencia 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 Contratacian
Administrativa de Servicios, Decreto supremo N*075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N*065-2011-PCM.

€. Las demds disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios,

Il.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica: Titulado (a) como Contador con colegiatura y habilitacidn vigente.

a. Conocimientos Técnicos Principales:

- Ley de contrataciones geﬂeralﬁ-
- Conocimiento en Gestion Publica.

%, programas de b. Cursos y/o Diplomade de Especializacion:
Especializacion yfo

|onocimientos: - Legislacion Laboral, Seguridad v Salud en el Trabajo y Fiscalizacion, siga y Gestidn Piblica.

\ {Minirmo 90 Horas).

€. Conocimigntos en Ofimatica & Idiomas:
- Procesador de textos [basico), hojas de cilculo (basico), programa de
presentaciones (bisico).

= Idioma: No requiere.

a. Experiencia general;

- Minima de 02 afios en el sector publico y/fo privado.

Experiencia;

b. Experiencia especifica;
= Experiencia en el sector publico 01 afio.

= Trabajo en equipo, proactive, tolerancia a la presidn, capacidad de andlisis, nivel de
Habilidad o Competencias: ocomunicacian.

lll.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

3.1 Misidn del Puesto

Planificar, organizar, dirigir ¥ controlar las actividades correspondientes a los sistemas administrativos de Contabilidad, Tesoreria,




Logistica y recursos Humanos; asi mismo, las actividades de Control Patrimonial , para brindar apoyo administrativo a las demds

dreas en el curmplimiento de sus funciones.

3.2 Funcidn del puesto

1. Proyectar documentos para labores de seguimiento del sinceramiento contable;

2. Participar en la formulacion de lineamientos politicos del Sistema Contable;

3. Analizar e interpretar los resultados econdmicos y financieros;

4. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por el Gerente de Administracion y Finanzas.

IV.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio:

Ir. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Duracidon del contrato:

Inicio: 21 de febrero de 2022
Termino: 31 de mayo de 2022
(renovable segin presupuesto y desempefio)

Remuneracidén mensual:

S/. 2,500.00 soles (Dos Mil Quinientos y 00/100 Soles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato:

Mo tener impedimentos para contratar con el Estado.

Mo tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

Mo tener sancion por falta administrativa vigente.

Mo tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de
terceros.

ACIREL i DEL SaNTA
LY

Econ. Oscar U, Valderrama Reyes
GEELHTE Of ADMIBISFRECON ¥ FINANSAS




MP5-GRH-002

PROCESO CAS N° 002 -2022 -MPS

Revision 1

B R

CHIMAOTE

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO(A) Emitido Enera-2022

CODIGO N2002

I.- GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (01) Asistente Administrativo (a)

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Administracion v finanzas

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacion

Gerencia de Recursos Humanos.

4, Base Legal

a. Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion A

b. Reglamento del Decreto Legislativo N*1057 que regula el Régimen Especial
de Contratacidn

Administrativa de Servicios, Decreto supremao N°075-2008-PCM, modificado

c. Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

Il.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Ty

¥
Fur.inacr.‘m Académica: Egresada y/o bachiller en las carreras universitarias { Contabilidad v/o afines).
! |

4

a. Conocimientos Técnicos Principales:

- Ley de contrataciones publicas.

q.:m:s, programas de b. Cursos y/o Diplomado de Especializacion:
Especializacién y/o
c imientos:

- Seminario Laboral y Tributario y Actualizaciones
Contables.

€. Conocimientos en Ofimatica e Idiomas:
- Procesador de textos (basico), hojas de calculo
(basico), programa de
presentaciones (basico).

- Idioma: No requiere,

a. Experiencia general:
- Minima de 01 afio en el sector publico y/o

privado.
Experiencia:

b. Experiencia especifica:

- Experiencia en el sector plblico 06 meses.

- Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la
Habilidad o Competencias: presion, capacidad de analisis, nivel de
comunicacidn.

lll.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

3.1 Mision del Puesto
Dar cumplimiento a acciones de control y seguimiento.




3.2 Funcion del puesto

1. Revisar y elaborar documentos diversos ante todas a las oficinas de la MPS y otras

entidades plblicas y/o privadas.
2. Seguimiento a las cartas fianzas.
3. Tramitacion de expedientes diversos de pago.

4. Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por el Gerente de

Administracion y Finanzas.

V.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio:

Jr. Enrigue Palacios 343 - Casco Urbano

Duracion del contrato:

Inicio: 21 de febrero de 2022
Termino: 31 de mayo de 2022
(renovable seguin presupuesto y desempefio)

Remuneracion mensual;

5/. 1,800.00 soles (Mil Ochocientos y 00/100 Soles). Incluyen los montos y
afillaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato:

Mo tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

Mo tener sancion por falta administrativa vigente.

Mo tener conflictos de intereses con |a entidad, a nombre propio o de
tercaros.

[EL SAMTA

mmmm H

Econ. Oscar U. Valde
GERLNIE DE

ADMINISTRACKON 1 41

rrama Reyes
WANSAE



MP5-GRH-002

PROCESO CAS N° 002 -2022 -MPS

Revision 1

PUESTO: ASISTENTE LEGAL Emitido Febrero-20232

CODIGO N20O03

I.- GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01)Bachiller en Derecho

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Administracion y finanzas

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacion

Gerencia de Recursos Humanos.

4, Base Legal

a. Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Serviclos.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N*1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn

Administrativa de Servicios, Decreto supremo N*075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremao
N*065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrative de Servicios,

Il.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

7\

Ifnrma'Tlﬂn Académica: Egresada v/o bachiller en las carreras universitarias [ Derecha v/o afines).

a. Conocimientos Técnicos Principales:

- Procedimiento Administrativo Disciplinario y Sancionador.

: rsos, programas de b. Cursos y/o Diplomado de Especializacidn:

Especializacion y/o

conocimientos: - Regimen disciplinario y procedimiento sancionador bajo los alcances de |a ley del servicio civil
N® 30057, = Recursos humanos

en el sector pdblico v |a ley del servicio civil N® 30057.

c. Conocimientos en Ofimatica e Idiomas:
- Procesador de textos (bdsico), hojas de cilculo (basico), programa de
presentaciones (basico).

- Idioma: No requiere.

a. Experiencia general:
- Minima de 01 afio en el sector publico y/o privado.

Experiencia:
b. Experiencia especifica:
- Experiencia en el sector publico 06 meses.
- Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presidn, capacidad de andlisis, nivel de
Habilidad o Competencias: comunicacidn.

lil.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

3.1 Mision del Puesto
Dar cumplimiento a acciones de control y fiscalizacion de la Gestion Municipal.




3.2 Funcidn del puesto

1. Elaboracion de planes de accion y monitoreo de ejecucidn.

2. Revision y tramite de los expedientes de subsidio por fallecimiento y gastos por sepelio.

3. Proyectar documentos para labores de seguimiento y control.

4 Verificacion, revision y tramite de expedientes de beneficios sociales.

5. Apoyo en la elaboracion de cronograma de pago de acreencias judiciales.

&.Manejo, actualizacidn de aplicativo (MEF) del listado de sentencias judiciales en calidad de cosa juzgada en ejecucion.

7.0tras funciones gue le asigne y/o solicite.

V.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio:

Ir. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Duracion del contrato:

Inicio: 21 de febrero de 2022
Termino: 31 de mayo de 2022
{renovable seglin presupuesto y desempefio)

Remuneracion mensual:

s/. 1,800.00 soles (Mil Ochocientos y 00/100 Soles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccian aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato:

Mo tener impedimentos para contratar con el Estado.

MNo tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

Mo tener sancion por falta administrativa vigente.

Mo tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de
terceros.

mmE (AL DEL SANTA
Econ. Dsmrli' EH!'W'""

GEBERTE DE ADMINISTRACION ¥ 1rl|




AR

MP35-GRH-002

PROCESO CAS N° 002-2022 -MPS

Revision 1

CHIMDODTE

PUESTO: ABOGADO (A) Emitido FEB - 2022

CODIGO N° 004

.- GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (2) Abogados (as)

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Asesoria Juridica

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacion

Gerencia de Recursos Humanos.

4, Base Legal

Servicios.

a. Decreto Legislativo N*1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de

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
M® 065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones gue regulen el contrato Administrativo de Servicios.

l.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica:

Titulado (a) como abogado con colegiatura y habilitacidon vigente

fal )

Cursos, programas de
Especializacion ylo
conocimientos:

a. Conocimientos Técnicos Principales:

- Gestion Municipal, Gestion Pudblica, Procedimiento Administrativo General, Procedimiento
Sancionador o Disciplinario, Derecho Laboral, Negociacidn Colectiva, Contrataciones del Estado
o Gestion de Predios Muncipales o Estatales.

b. Cursos, Seminarios y/o Diplomado de Especializacidn:

- Gestion Publica, Procedimiento Administrativa General, Procedimiento Administrativo
Sancionador o Disciplinario, Ejecucidn Ceoactiva, Derecho Laboral, Contrataciones del Estado o
Gestion de Predios Municipales o Estatales.

{con una sumatoria minima de 40 horas)

c. Conocimientos en Ofimatica y/o Tecnologia de Informacién y Comunicacién:
- Procesador de textos (basico), hojas de calculo (basico), programa de
presentaciones (bdsico) o Tecnologia de Infarmacidn vy Comunicacidn.
- Idioma: No requiere

a. Experiencia general:
= Minima de tres (3) afios como abogado en el sector publico y/o privado.

Competencias:

Experiencia:
b. Experiencia especifica:
- Experiencia en la funcidn y/o materia: 6 meses minimo
- Experiencia en el Sector Pdblico: 1 afio minimo
- Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presidn v analisis.
Habilidad o ! quipo, p presidn y andlisi

-Reserva en el desempefio del trabajo,




ll.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

3.1 Mision del Puesto

Mantener una comunicacion permanente con la Gerencia de Asesoria Juridica respecto a la informacion y
proyeccion de Informes Legales de los expedientes administrativos de las diversas areas de la Municipalidad
Provincial del Santa, asi como, en segunda instancia y de responsabilidad de la Gerencia de Asesoria Juridica.

3.2 Funcion del puesto

1. Emitir opinion legal en los procedimientos administrativos.

2. Emitir opinion legal respecto a la aplicacion e interpretacion de las normas legales que sustenten los proyectos
de ordenanzas, decretos, acuerdos y resoluciones, para su aplicacion conforme a Ley.

3. Revisar los proyectos de los convenios y actos administrativos de interés institucional.

4. Coordinar con los drganos responsables de la Administracion del patrimonio municipal, bienes, las acciones de
saneamiento de titulos de propiedad de los inmuebles de la Municipalidad en los aspectos legales.

5. Absolver consultas que efectlian los diversos drganos de la Municipalidad.

6. Promover la capacitacion y mejor continua del personal en temas laborales.

7. Informar a los diversos organos de la Municipalidad de las diversas normas legales y sus implicancias en el
desempefio de sus funciones.

8. Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la mision del puesto.

Lugar de Prestacion de Servicios Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
Inicio: 21 de febrero de 2022
Duraclén del contrato: Termino: 31 de mayo de 2022

(renovable segln presupuesto)

S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen
Remuneracion mensual: los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.

Mo tener impedimentos para contratar con el Estado.

Mo tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacion de responsabilidades.

Mo tener sancién por falta administrativa vigente.

Mo tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre
propio o de terceros,

Otras condiciones esenciales del contrato:




PROCESO CAS N°002-2022-MPS

MPS-GRH-002

PUESTO: ABOGADO

FEBRERO-2022

CODIGO N° 005

l.- GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Abogado

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Secretaria Tecnica

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacién

Gerencia de Recursos Humanos.

4. Base Legal

a. Decreto Legislativo N"1057, que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N°*1057 que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de

Servicios, Decreto supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°065-2011-PCM.

c. Decreto de Urgencia N°® 034-2021, establece medidas para el otorgamiento de la prestacion econdmica de
prestacion social de emergencia ante la pandeamia del coronavirus Covid-19 y del subsidio por incapacidad temporal

para pacientes diagnosticados por Covid-19

d. Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

Il.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica: Profesional en Derecho Titulado, Colegiado y Habilitado.

a. Conocimientos Técnicos Principales:

- Ley N*30057 Ley del Servicio Civil

- D.5. N° 040-2014-PCM Reglamento de la Ley del Servicio Civil
- Directiva N* 02-2015-SERVIR/GPGSC
- Ley n.? 27444 Ley Procedimiento Administrativo General.

- Ley n.2 30225 Ley de Contrataciones del Estado.

- Ley n.® 27785 Ley Organica del Sisterna Nacional de Control y de Contraloria'General de la

Cursos, programas de  Republica.

Especializacion ylo b. Cursos y/o Diplomado de Especializacién:
conocimientos: - Cursos, diplomados, capacitaciones y/o talleres.
- Ley del Servicio Civil (deseable).
- Derecho Administrativo.
- Legislacidn Laboral.

c. Conocimientos en Ofimatica;

- Procesador de textos (basico), hojas de calculo (basico), programa de

presentaciones (basico).

a. Experiencia general:
- Minima de 03 afios en el sector piblico y/o privado.

Experiencia:
b. Experiencia especifica:

- 1 afio en el sector publico.

- Dominio de comunicacion escrita y oral.
- Conocimiento en entorno a la actividad profesional,
- Realizar el seguimiento de documentos proyectados.
- Capacidad para el trabajo en equipo vy bajo presian.
- Reserva en el desempefio del trabajo.
- Honestidad, responsabilidad, puntualidad.
- Analisis de problemas, dinamismo y proactividad.,

Habilidad o
Competencias:

lll.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO




3.1 Misién del Puesto
Ejecutar labores de analsis de quejas, denuncias e informes en general, provenientes de los administrativos, OCI,
OSCE, vinculados al procedimiento administrativa disciplinario (PAD), en contra de servidores municipales de los
distintos regimenes labores (D.L 276, D.L 728 y D.L. 1057), por posibles faltas disciplinarias en las que hubieran
incurrido. Con la finalidad de que nuestra institucion edil brinde un mejor servicio a la ciudadania con eficiencia y
eficacia de acuerdo a la normativa vigente.

3.2 Funcion del puesto
a) Proyectar Informes, Cartas, Informes de Precalificacion, Resoluciones y otros emanadas de |las denuncias,
quejas, efc.
b) Brindar asistencia técnica y a los diferentes organos (Instructor y Sancionador) en primera instancia.
c) Hacer seguimiento de los diferentes expedientes que le sean derivados en aras de su funcion.
d) Mantener en orden los expedientes que le sean designados resguardando la confidencialidad de los mismos.
e) Darle motivacién a los expedientes que tenga a su cargo.
f) Notificar los documentos provenientes de sus expedientes. (si fuera el caso).
g) Otras funciones inherentes al cargo y asignadas por el jefe inmediato.

Lugar donde se prestaran

Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
servicios

Inicio: 21 de febrero del 2022. Termino: 31 de mayo del 2022 (2 meses)

Duraclon del Contrato {renovable segin Presupuesto)

5/.2,500.00 soles (Dos Mil, Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los montos

Remuneracion mensual: y afiliaciones de ley, asl como toda deduccisn aplicable al trabajador.

Mo tener impedimentos para contratar con el Estado.

Mo tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de

Otras condiciones esenciales del cqdeterminacion de responsabilidades,

Mo tener sancion por falta administrativa vigente.

Mo tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.
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cHIMBOTE PUESTO: ABOGADO (A) Emitido Febrero-2022

1

CODIGO N° 006

.- GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de (06) Abogados Adscrito a la Procuraduria

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Procuraduria Publica Municipal

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacion
Gerencia de Recursos Humanos.

4. Base Legal

a. Decreto Legislativo N°1057, que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legisiativo N*1057 que regula el Regimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto supremo N"075-2008-PCM, modificado por Decretc Supremo
MN*065-2011-PCM.

¢. Las de mas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios

il.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacion Academica: Titulade (a) como Abogado con colegiatura y habilitacion vigente

a. Conocimientos Tecnicos Principales:

- Ley Procedimiento Administrativo General, Procedimiento Administrativo Sancionador.
- Conocimiento en Derecho Penal.
- Conocimiento en derecho Laboral.
- Conocimiento en Derecho Administrativo.

- Experiencioa en Litigacion Oral.

Cursos, programas de b. Cursos y/o Diplomado de Especializacién:

EEPE:'IHI'F&E'D“ ylo -Especializacion en Derecho Civil, Derecho Laboral, Derecho Penal, en Proceso Contencioso
conocimientos: Administrativo y en Gestion Publica. (Minimo 90 Horas)
-Diplimados en Derecho Laboral v en Derecho Penal.

c. Conocimientos en Ofimatica:
- Procesador de textos (basico), hojas de calculo (basico), programa de
presentaciones (basico).

a. Experiencia general:
- Minima 03 Afios como Abogadoi{a), en sector Publico o Privado.

Experiencia:

b. Experiencia especifica:
- Expediencia en Sector Publico: 01 ARo.




T

- Destreza para el manejo de tecnicas y procedimiento para la planificacion, ejecucidn y
elaboracion de informes de Control Simultaneo.

Habilidad para apoyar en el Seguimiento de Medidas Correctivas y Preventivas, Control
Internao. -Capacidad para el trabajo en equipo y bajo presion.

-Reserva en el desempeno del trabajo.

Habitidad o
Competencias:

.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

3.1 Mision del Puesto

Mantener una comunicacion permanente con la Procuraduria Publica Municipal, respecto a la informacion y
seguimiento de los expedientes adminisytrativos, laboral, penal, de acuerdo a los procedimientos administrativos
vigentes con la finalidad de brindar ios recursos de defensa de la entidad Municipal.

3.2 Funcion del puesto

a) Participar como Abogado de Procuraduria Publica Municipal.

b)Preparar y/o elaborar demandas, contestacion de demandas, recursos de impugnacion, u otros medios de
defensa tecnica para ejercer la defensa de la entidad municipal.

c) Intervenir en las diligencias, informe orales a fin de defender los intereses de la entidad municipal,

d) Formar y custodiar expedientes judiciales y los cuadernos de apelacion de los distintos procesos asignadops a su
cargo a fin de evitar perjuicio a la entidad.

e) Elaborar informes tecnicos - juridicos sobre Ia situacion de expedientes administrativos y judiciales a efectos de
ser derivados a la Procuraduria y Poder Judicial, para que proceda conforme sus competencias

f). Realizar las coordinaciones con la Procuraduria Publica Municipal sobre las solicitudes, requerimientos y/o cartas
de los administrados para su atencsio. g). Dar seguimiento a la gjecucion de sentencias, para correcto defensa de
ios intereses del Estado. h). Asistir a todas la Audiencias judiciales y ante el Ministerio Publico. i). Otras funciones
que le asigne & Procurador Publico Municipal.

Lugar de presentacion del servicio Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 21 de Febrero del 2022.
Duracién del contrato: Termino: 31 de Mayo del 2022,
(renovable segun presupuesto y desempeinio)

5/. 2,500.00 Soles (Dos Mil Quinientos y 00/100 soles),
Remuneracion Mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion al trabajador.

Mo tener impedimentos para contratar con el Estado.

Mo tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
Otras condiciones esenciales del contrato:  |determinacién de responsabilidades.

Mo tener sancion por falta administrativa vigente.

fada)

Mo tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propic o

o
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cHmsote . PUESTO: ASISTENTE LEGAL

Emitido

Febrero- 2022

CODIGO N° 007

|.- GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un(a) (01) Asistnte Legal.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Procuraduria Publica Municipal

3. Dependencia, encargada de realizar ei proceso de contratacion
Gerencia 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 Legislative N*1037 que regula el Regimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decretoc supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo

N*065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrative de Servicios

IL.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica: Titulade (a) como Abogado con colegiatura v habilitacion vigente.

a. Conocimientos Técnicos Principales:

administrativos.
- Conocimiento en Audiencias Judiciales.
-Sistemas Administrativos del Estado Peruano.

- Conocimiento en proceso labora, penal y seguimiento de los procedimientos

Cursos, programas de
Especializacion ylo
conocimientos:

b. Cursos y/o Diplomado de Especializacidn:

-Cursos y/o diplomados en derecho laboral, derecho penal.
Procedimiento Administrativo.

- Cursos relaciones a la defensa juridica del Estado y Otros..

¢. Conocimientos en Ofimatica:

presentaciones (basica).

- Procesador de textos (basico), hojas de calculo (basico), programa de

a. Experiencia general:

Experiencia:

- Minima de 01 afio como Abogado (a). En sector publico yo privade

b. Experiencia especifica:

- Experiencia en Sector Publico y/o administracion publica 6 meses.




= e,

- Destreza para el manejo de técnicas y procedimiento para la planificacion, ejecucion y
- elaboracion de informes de Control Simultaneo.

Habilidad o Habilidad para apoyar en el Seguimiento de Medidas Correctivas y Preventivas, Control
Competencias: Interno. -Capacidad para el trabajo en equipo y bajo prasién.
-Reserva en el desemperio dei trabajo.

lIl.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

3.1 Mision del Puesto
Mantener una comunicacion permanente con la Procuraduria Publica Municipal, respecto a la informacion y

seguimiento de los expedientes administrativos y judiciales, con la finalidad de brindar mejor atencion y defensa de
los intereses de la entidad.

3.2 Funcion del puesto

a) Mantener ai dia los archivos de gestién del area legal en forma fisica y digital, a fin de contribuir al orden y
efectividad en la busqueda de informacion resguardando la confidencialidad de los mismos.

b) Proyectar informes y/o similares de atencion a los servicios relacionados, simultaneos y posteriores, reportes,
cuadros estadisticos u otra documentacion de caracter administrativo, gue reguiere el jefe inmediato, a fin de dotar
de informacion idonea y oportuna para los fines pertinentes de la Procuraduria Publica Municipal.

c) Brindar soporte y asistencia técnica en las labores administrativas y operativas, a fin de coadyuvar con el logro de
los objetives de la Procuraduria Publica Municipal.

d) Otras funciones inherentes al carge y asignadas por el jefe inmediato.

Lugar de Presentacion de servicio Jr. Enrique Palacios 343 - Casco Urbanc

Inicio: 21 de Febrero del 2022,

Duracion del contrato: Termino: 31 de Mayo del 2022 {renovable segun presupuesto y
desempeno)
s/. 2,000.00 Soles (Dos Mil y 00/100 soles), incluyen los montos y
Remuneracion mensual afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Mo tener impedimentos para contratar con el Estado.

Mo tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
proceso de determinacion de responsabilidades.

No tener sancion por falta administrativa vigente.

Mo tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre
propio o denterc.erﬂs-

Otras condiciones esenciales del contrato:
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———— PUESTO: PERSONAL DE APOYO-ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il |Emitido Febrero - 2022

CODIGO N° 008

|.- GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Personal de Apoyo - Asistente Administrativo |1|

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

Organo de Control Institucional

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacion

Gerencia de Recursos Humanos.

4, Base Legal

a. Decreto Legislative N®1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N*1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N*065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

Il.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica: Titulado en Derecho, minimo.

a. Conocimientos Técnicos Principales:

- Ley n.2 27444 Ley Procedimiento Administrativo General.

- Ley n.® 30225 Ley de Contrataciones del Estado

- Ley n.2 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de Contraloria General de la
Republica.

- Sistemas Administrativos del Estado Peruano.

Cursos, programas de b. Cursos y/o Diplomado de Especializacién:
Especializacion y/o - Cursos y/o programas de la Escuela Nacional de Control (deseable). 5
conocimientos: Gestion Publica. )

.Contrataciones deal Estado
- Derecho procesal penal y/o civil

c. Conocimientos en Ofimética:
- Procesador de textos (basico), hojas de cadlcule (bdsice), programa de
presentaciones {basico).

a. Experiencia general:
- Minima de tres (3) afios en el sector plblico v/o privado.

Experiencia:

b. Experiencia especifica:
- Experiencia en materia juridica en el sector plblico: minima dos (2) afios




- Destreza para el manejo de procedimientos en gestion doecumentaria, conocimiento de sistemas
informaticos de gestion documentaria, archivo permanente.

- Actualizacion del acervo documentario v digital de la documentacién emitida y recibida

- Control de la gestién documentaria acorde a los lineamientos del SNC.

- Reserva en el desempeifio del trabajo.

Habilidad o Competencias:

3.1 Mision del Puesto
Ejecutar labores de apoyo administrativo y operativo vinculadas a los tramites administrativos conforme a los procedimientos y
estrategias establecidas, asi como brindar soporte técnico en el marco de las competencias funcionales de la Contraloria General de la
Republica del Perd, a fin de garantizar la operatividad del OCI.

3.2 Funcion del puesto

a) Redactar en el sistema de Gestidn Documental (SGD) y en otros sitemas informaticos institucionales la informacidn gue estas
requieran.

b) Mantener al dia los archivos en forma fisica y digital de los productos resultantes del OCI, a fin de contribuir al orden y efectividad en
la bisqueda de informacion resguardando la confidencialidad de los mismos.

c) Apoyo respecto a la recopilacién de documentacién que sutentan los diversos servicios relacionados, simultaneos v posteriores,
reportes, cuadros estadisticos u otra documentacion de caracter administrativo, que requiere el jefe inmediate, a fin de dotar de

informacion idénea y oportuna para los fines pertinentes del OCI.

d) Dar atencién a los ciudadanos y/o entidades que solicitan el accionar del OCI respecto a procedimientos en los que no han sido
atendidos oportunamente por las entidades sujetas al ambito de control del OCI.

e) Proyectar documentos de indole administrativo de caracter interno, respecto a servicios relacionados a cargo del OCI.

f) Apoyo para el seguimiento de las recomendaciones de indole administrativa vy legal de los diversos servicios de contral posterior
realizadas a las entidades sujetas bajo ambito del OCI.

g) Realizar consultas al OSCE, SERVIR, SBN, MEF, OEFA y otras entidades de indole administrativo, respecto cualquier duda que pueda
surgir de las labores en el OCI.

h} Brindar soporte y asistencia técnica en las labores administrativas y operativas, a fin de coadyuvar con el logro de los objetivos del
OCl.

i) Otras funciones inherentes al cargo y asignadas por el jefe inmediato.

Ir. Enrigue Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 21/02/2022
Duracidn del contrato: Termino: 31/05/2022
(Renovable segln disponibilidad presupuestal y desempefio)

5/. 2,800.00 (Dos mil ochocientos y 00/100 soles). Incluyen los montos y

Remuneracién mensual: ) : :
afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.
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CODIGO N° 009

|.- GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un {01) Personal de Apoyo - Asistente Administrativo |

1. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

Organo de Control Institucional

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacién

Gerencia de Recursos Humanos.

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N*1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislative N*1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto supremo N*075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N*065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

Il.- PERFIL DEL PUESTD

REQUISITOS DETALLE

Formacidn Académica: Bachiller en Derecho, minimo.

a. Conocimientos Técnicos Principales:

= Ley n.® 27444 Ley Procedimiento Administrativo General.

- Ley n.2 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de Contraloria General de la
Republica.
- Sistemas Administrativos del Estado Peruano.

Cursos, programas de
Especializacién y/o
conocimientos:

b. Cursos de Especializacidn:

- Cursos y/o programas de la Escuela Nacional de Control, (deseable). -
Cursos y/o seminarios de derecho penal, civil y/o laboral.

- Otros afines a su especializacion

¢. Conocimientos en Ofimatica:
- Procesador de textos (basico), hojas de cilculo (bdsico), programa de
presentaciones (basico).

a. Experiencia general:
- Minima de un (1) aflo en el sector piblico o privado.

Experiencia:

b. Experiencia especifica:
- Experiencia en materia juridica: minima un (1) afo.




- Destreza para el manejo de procedimientos en gestion decumentaria, conocimiento de sistemas
informaticos de gestion documentaria, archivo permanente.

Habilidad o Comnpetencias: -Actualizacion del iin::ler'uli:l documentario y digital de la documentacion emitida y recibida

-Control de la gestién documentaria acorde a los lineamientos del SNC.

-Reserva en el desempefio del trabajo.

2.1 Misian del Puesto

Ejecutar labores de apoyo administrativo y operativo vinculadas a los tramites administrativos conforme a los procedimientos vy

estrategias establecidas en el marco del control gubernamental, asi como brindar apoyo en el marco de las competencias funcionales
de la Contraloria General de la Repiblica del Perd, a fin de garantizar la operatividad del OCI.

3.2 Funcién del puesto

a) Subir en el Sistema de Gestién Documental (SGD) y en otros sitemas informaticos institucionales de la CGR la informacién
proporcionada por los auditores del OCI,

b) Apoyo respecto a la recopilacién de documentacién que sutentan los diversos servicios relacionados, simultineos v posteriores,
repartes, cuadros estadisticos u otra documentacion de cardcter administrative, que requiere el jefe inmediato, a fin de dotar de
informacion idonea y oportuna para los fines pertinentes del OCI, teniendo en cuenta las reservas del caso v |a confidencialidad de los
mismaos.,

¢} Apoyo para el seguimiento de la recomendaciones que esten a cargo del OCl ya sea de gestidn, administrativo y legal producto de los
diversos servicios de control posterior.

d) Otras funciones inherentes al cargo v asignadas por el jefe inmediato.

Ir. Enrigue Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 21 de febrero de 2022
Duracién del contrato: Termino: 31 de mayo de 2022
(Renovable segln disponibilidad presupuestal y desempefo)

5/. 2,200.00 (Dos mil doscientos y 00/100 soles). Incluyen los montos y

Remuneracidn mensual: e . !
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

Mo tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacién de responsabilidades.

Mo tener sancion por falta administrativa vigente,

No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de
terceros.

Otras condiciones esenciales del contrato:
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CODIGO N° 0010

I.- GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Personal de Apoyo - Asistente Administrative Il

Organo de Control Institucional

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacidn

Gerencia de Recursos Humanos.

4. Base Legal

N°065-2011-PCM.

a. Decreto Legislative N*1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N"1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo

c. Las demds disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

il.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Formacion Académica:

Titulade an Aministracién, minimo.

Cursos, programas de
Especializacién y/o
conocimientos:

a. Conocimientos Técnicos Principales:

- Ley n.2 27444 Ley Procedimiento Administrativo General.

- Ley n.? 30225 Ley de Contrataciones del Estado

- Ley n.2 27785 Ley Orgénica del Sistema Nacional de Control v de Contraloria General de la
Republica.
- Sistemas Administrativos del Estado Peruanoe.

b. Cursos y/o Diplomado de Especializacién:

- Cursos y/o programas de la Escuela Nacional de Control, {minimo dos).
- Gestion Pablica.

Contrataciones del Estado.

¢. Conocimientos en Ofimadtica:
- Procesador de textos (basico), hojas de calculo (basico), programa de
presentaciones (basico).

Experiencia:

a. Experiencia general:
- Minima de un (1) afio en el sector plblico.

b. Experiencia especifica:
- Experiencia en Organo de Contral Institucional de gobiernos locales : Un (1) afio comeo minimo




- Destreza para el manejo de procedimientos en gestion documentaria, conocimiento de sistemas
informaticos de gestién documentaria, archive permanente.

- Actualizacion del acervo documentario y digital de la documentacion emitida y recibida

- Control de la gestion documentaria acorde a los lineamientos del SNC.

- Reserva en el desempenio del trabajo.

Habilidad o Competencias:

3.1 Misian del Puesto
Ejecutar labores de apoyo administrativo y operativo vinculadas a los trdmites administrativos conforme a los procedimientos y
estrategias establecidas, asi como brindar apoyo en el marco de las competencias funcionales de |la Contraloria General de |a Republica
del Perd, a fin de garantizar la operatividad del OCI.

3.2 Funcién del puesto

a) Subir en el sistema de Gestidn Documental (SGD) v en otros sistemas informaticos institucionales de la CGR la informacién
proporcionada por los auditores del OCI.

b} Mantener en orden y al dia los archivos en forma fisica y digital de los productos resultantes del OCl, a fin de contribuir a la rapida
busqueda de la documentacién resguardando la confidencialidad de los mismaos.

c) Apoyo respecto a la recopilacidn de documentacidn gue sutentan los diversos servicios relacionados, simultaneos y posteriores,
reportes, cuadros estadisticos u otra documentacion de caracter administrativo, que requiere el jefe inmediato, a fin de dotar de

informacién idénea y oportuna para los fines pertinentes del OCI.

d) Brindar apoyo en las labores administrativas y operativas en el seguimiento de recomendaciones de gestién, administrativas y/o
legales producto de los servicios de control posterior realizado a las entidades bajo el &mbite de control del OCI.

e) Acompafamiento solo presencial en los operativos de control a cargo del OCI.

f) Apoyo en la recopilacion de documentacién y notificacion de diversos documentos a las entidades sujetas al &mbito de control del
OcCl.

g) Otras funciones inherentes al cargo vy asignadas por el jefe inmediato.

Ir. Enrigue Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 21 de febero 2022

Duracidn del contrato: Termino: 31 de mayo de 2022
(Renovable segin disponibilidad presupuestal y desempefio)

S/. 2,400.00 (Dos mil cuatrocientos y 00/100 soles). Incluyen los montos y

Remuneracion mensual:
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

Mo tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

No tener sancion por falta administrativa vigente.

No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de
terceros.

Otras condiciones esenciales del contrato:




MP5-GRH-002

Rewvision 1

g ‘&‘ PROCESO CAS N° 002-2022 -MPS

T PUESTO: PERSONAL DE APOYO-ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il |Emitido Febrero - 2022

CODIGO N° 011

|.- GENERALIDADES

1, Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) Personales de Apoyo - Asistente Administrativo ||

2. Dependencia, unidad orgdnica y/fo drea solicitante

Organo de Control Institucional

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacién

Gerencia de Recursos Humanos.

4. Base Legal

a. Decreto Legislativo N"1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislative N*1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidén
Administrativa de Servicios, Decreto supremo N°*075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N°065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

Il.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Formacion Académica: Titulado en Contabilidad, minime.

a. Conocimientos Técnicos Principales:

- Ley n.2 27444 Ley Procedimiento Administrativo General.

- Ley n.2 30225 Ley de Contrataciones del Estado

- Ley n.2 27785 Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de Contraloria General de la
Republica.
- Sistemas Administrativos del Estade Peruano,

Cursos, programas de
Especializacidn y/o
conocimientos:

b. Cursos y/o Diplomado de Especializacidn:

- Cursos y/o programas de la Escuela Nacional de Control, {minimo dos).
- Gestion Pablica.

Contrataciones del Estado.

¢. Conocimientos en Ofimatica:
- Procesador de textos (basico), hojas de calculo {basico), programa de
presentaciones (basico).

a. Experiencia general:
- Minima de un (1) afio en el sector pdblico.

Experiencia:

b. Experiencia especifica:
- Experiencia en Organo de Control Institucional de gabiernos locales : Un (1) afio como minimo




- Destreza para el manejo de procedimientos en gestién documentaria, conocimiento de sistemas
informaticos de gestion documentaria, archive permanente.

Habilidad o Competencias: -Actualizacion del acervo documentaric y digital de la decumentacidn emitida y recibida

-Control de la gestion decumentaria acorde a los lineamientos del SNC.

-Reserva en el desempefio del trabajo.

3.1 Misién del Puesto
Ejecutar labores de apoyo administrativo y operativo vinculadas a los tramites administrativos conforme a los procedimientos v

estrategias establecidas, asi como brindar apoyo en el marco de las competencias funcionales de la Contraloria General de la Republica
del Perd, a fin de garantizar la operatividad del OCI.

3.2 Funcion del puesto

a) Subir en el sistema de Gestion Documental {SGD) y en otros sistemas informaticos institucionales de la CGR la informacion
proporcionada por los auditores del OCI.

b) Mantener en orden y al dia los archivos en forma fisica y digital de los productos resultantes del OCI, a fin de contribuir a la rapida
blsqueda de la decumentacidn resguardando la confidencialidad de los mismos,

c} Apovyo respecto a la recopilacion de documentacion gue sutentan los diversos servicios relacionados, simultaneos y posteriores,
reportes, cuadros estadisticos u otra documentacién de cardcter administrativo, que requiere el jefe inmediato, a fin de dotar de
informacion idénea y oportuna para los fines pertinentes del OCI.

d) Brindar soporte en las labores administrativas y operativas, a fin de coadyuvar con el logro de los objetivos del OCI.

e) Acompafiamiento solo presencial en los operativos de control a cargo del OCI.

f) Apoyo en |la recopilacion de documentacion y notificacion de diversos documentos a las entidades sujetas al ambito de control del
ocl.

g} Otras funcicnes inherentes al cargo v asignadas por el jefe inmediato.

Ir. Enrigue Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 21 de febrero de 2022
Duracion del contrato: Termino: 31 de mayo de 2022
(Renovable segin disponibilidad presupuestal y desempefio)

5/. 2,400.00 {Dos mil cuatrocientes y 00/100 soles). Incluyen los montos y

Remuneracion mensual:
uneraci ki afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al trabajador.

Mo tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

Otras condiciones esenciales del contrato: & £ o i
No tener sancién por falta administrativa vigente.

Mo tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de

terceros.




PROCESO CAS N° 002 -2022 -Mi

MP5-GRH-D02

Revizidn 1

CODIGO N° 012

PUESTO: BACHILLER ENFERMER!A

Ernitida febrerp-20322

l.- GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Bachiller Enfermeria

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

Centro Medico Municipal/ Organo Desconcentrado Salud Publica

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacion

Gerencia de Recursos Humanos.

4. Base Legal

a. Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Conl
b. Reglamento del Decreto Legislative N*1057 gue regula el Régimen

Administrativa de Servicios, Decreto supremo N OT75-2008-PCM, ¢
N®065-2011-PCh.

atacidn Administrativa de Servicios,
pecial de Contratacion
lificade por Decreto Supremo

c. Las demads disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.
1l.- PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Formaciaon Académica: Contratar los servicios de (01) Bachiller Enfermeria

a. Conocimientos Técnicos Principales:

- Funciones Esenciales en Salud Publica.

-Cumplir los principios de asepsia, antis:
desempeno.

- Promocion y Prevencion de la 5alud en el
- Intervencion de Enfermeria a través de

arimer nivel de Atencion.
| AE [Proceso Atencion Enfermeria)
a ¥ normas de bioseguridad, segln los contextos de

Cursos, programas de
Especializacidn y/o
conocimientos:

-Curso Actualizacion en Salud,

- Cursg Capacitacian Manejo, Dparacior

b. Cursos yfo Diplomado de Especializacion:

utilizacion correcta de Equipos Medicos (Ambulancia)

¢. Conocimientos en Ofimatica e idiomas:
presentaciones (basica).

= Idioma: No requiere.

= Procesadar de textos [basico), hojas de

Jculo (bésico), programa de

a. Experiencia general:

= Minima de 01 afio de experiencia en e

ctar publico o privado.

Experiencla:
b. Experiencia especifica:

- Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia

Habilidad o Competencias: comunicacion.

- Experiencia en el sector pdblico: 06 m

prosian, capacidad de analisis, nivel de




lll,- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

3.1 Misién del Puesto
Atencion tipo preventivo-promocional y/o asistencial en el centro medico municipal, en el triaje de trabajadores

municipales y usuarios por contrel sanitario municipal v otros designados | 2 jefatura competente a sus labores.

3.2 Funcidn del to
1, Efectuar servicio asistencial durante las campanas de salud programadas vWo dispuestos por el {jrgann Dezcancantrada

de Salud Pablica en diferentes zonas de la jurisdiccidn.
2. Realizar otras actividades dispuestas por la jefatura del DDSF.
3. Brindar apoyo para el traslado de pacientes en la ambulancia.

IV.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio: Ir. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano
{Inicio: 21 de febrero de 2022
Duracidn del contrato: [Termine: 31 mavo de 2022
|{renovable segln presupuesto y desempedio)
15/, 2,500.00 sales (Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Remuneracidn mensual: (montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
(trabajador,
'.qu fener irT;L-J =ntos para contratar con el Estado.
Mo tener antececentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
Oirix corMcliies asarcinlos el Eontratas :L‘Il:.':l'.'ll minacidn SLOONSS bllldlEll:ﬂES. |
[Mo tener sancion por falta administrativa vigente.,
Mo tener canflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de

Lerceras




PROCESO CAS N° 002 -2022 -MPS MPS-GRH-002

f % Revision 1
;_} : *'\_1. PUESTO: TECNICA ENFERMERIA Emitido febrera-2022
CODIGO N* 013

CHIMODDOTE

|.- GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Tecnica Enfermeria
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

Centro Medico Municipal/Organo Desconcentrado 5alud Fublica

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacion
Gerencia de Recursos Humanos.
4, Base Legal
a. Decreto Legislativo N*1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N*1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, Decreto supremo N*075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremao

MN°065-2011-PCM.

c. Las demas disposiciones gque regulen el contrato Administrativo de Servicios,

Il.- PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS DETALLE
Formaclén Académica: Tecnica en Enfermeria
a. Conocimientos Teécnicos Principales:
b. Cursos y/o Diplomado de Especializacidn:
- Certificado Servicio Preventivo Promocional Recuperativo en Salud.
Cursos, programas de - Curso Actualizacion Salud.
Especializacion y/o
conocimientos: ¢. Conocimientos en Ofimatica e idiomas:
- Procesador de textos (basico), hojas de calculo (basico), programa de
presentaciones (basico).
- Idioma: No requiere.
a. Experiencia general:
- Minima de 01 afo de experiencia en el sector publico o privado
Experiencia:
b. Experiencia especifica:
~Experiencia en el sector publico: 06 meses
- Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presion, capacidad de andlisis, nivel de
Habilidad o Competencias: : s ,q pop g P
camunicacian.

IIl.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/0 CARGO

3.1 Mision del Puesto
Atencion tipo asistencial en el centro medico municipal, en el triaje de trabajaderes municipales y usuarios por control

sanitario municipal, dentro del marco de la emergencia sanitaria covid 19.

3.2 Funcidn del puesto
Ejecutar servicio de caracter asistencial en el Consultorio Médico del Centro Médico Municipal, destinados a los trabajadores que

requieren Control Sanitario, trabajadores municipales y pablicos en general.




Efectuar servicio de cardcter asistencial durante las campafias de salud programadas y,/o dispuestos por el Organo
Desconcentrado de Salud Pablica en diferentes zonas de la jurisdiccidn.

Brindar apoyo para el traslado de pacientes en la ambulancia.

Realizar otras actividades segun lo dispuesto por la jefatura del ODSP.

IV.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio: Ir. Enrigue Palacios 343 - Casco Urbano

Inicio: 21 febrero de 2022
Duracidn del contrato: Termino: 31 de mayo de 2022
irenovable segln presupuesto v desempefio)

5/. 2,000.00 soles {Dos Mil con 00,100 Soles). Incluyen los montas y

Remuneracidn mensual: G : L 2 :
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador,

Mo tener impedimentos para contratar con el Estado.

Mo tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

Mo tener sancion por falta administrativa vigente.

Mo tener conflictos de intereses con |la entidad, a nombre propio o de
terceros.

Otras condiciones esenciales del contrato:




MP5-GRH-002

Proceso CAS N°002-2022-MPS =
Revisidn i

PUESTO: Consejero en Psicologia Emitido febrero 2022

CODIGO N° 014

I.- GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Consejero (a) en Psicologia

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o area solicitante

Gerencia de Desarrollo Social

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacién

Gerencia de Recursos Humanos

4. Base Legal

a. Decreto Legislativa N"1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislative N*1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N*065-2011-PCM.

C. Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.- PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

3cién Académica: Titulado(a) profesional de Psicologia

a. Conocimientos Técnicos ﬁrlnclgales:
- Terapia y Seguimiento en Salud Mental en Adultos Mayores.

= Tecnicas de Intervencion en Terapias.

b. Cursos y/o Diplomado de Especializacién:
- Red de soporte para la Persona Adulta Mayor con Alto Riesgo y Personas con Discapacidad

Cursos, programas de Severa frente al Coronavirus Covid-19-El Ministerio de Desarrollo e Inclusion Social.
Especializacién y/fo - Terapia de Lenguaje, Estrategias de Intervencién en Nifos con Dificultades de Lenguaje. -7
conocimientos: Estrategias para Potenciar tu Empoderamiento Personal ESPED (Educacion Especializada).

¢. Conocimientos en Ofimatica e Idiomas:

- Microsoft Office Word (basico)

- Idioma: No reguiere,

a. Experiencia general:

- Minima de 01 afios en el sector piblico y/o privado.

Experiencia:
b. Experiencia especifica:
- Experiencia en el sector pldblico: 06 meses.
Habilidad o Competencias: - Trabajo en equipo, proactivo, tolerancia a la presidn, capacidad de analisis, nivel de

comunicacidn.




Ill.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

3.1 Misién del Puesto:

talleres de grupo), crientados a mejorar su calidad de vida.

3.2 Funcidn del puesto:

recepcion.

familiares.
4. Elaborar el informe técnico de la atencidn brindada.
5. Otras funciones que designe la Sub Gerencia.

Brindar una atencidn psicolégica oportuna y eficaz a los adultos mayores con problemas de salud, ansiedad v depresion en todas
sus dimensiones, por medio de procesos de asistencia psicolégica inmediata (intervencidn en crisis, psicoterapia individual y

1. Brindar atencién psicoldgica a las personas albergadas con calidad v calidez, propiciande un adecuado afronte a la situacion de
violencia vivida, empoderamiento emocional, estilo saludable de vida, y proyecto de vida personal.
2. Dar la bienvenida a la persona albergada en el momento de su ingreso, de no poder realizarlo, coordinara con otro profesional la

3. Realizar analisis psicolégico sobre antecedentes y dindmica de la violencia, afeccion emocional, recursos personales y vinculos

IV.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio:

Jr. Enrigue Palacios 343 - Casco Urbano

Duracién del contrato:

Inicio: 21 de febrero de 2022
Termino: 31 de mayo de 2022
{renovable segln presupuesto y desempefio)

emuneracion mensual:

5/.2,000.00 soles { Dos Mil con 00/100 Soles). Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

i

Otras condiciones esenciales del contrato:

No tener impedimentos para contratar con el Estado,

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
determinacion de responsabilidades.

No tener sancién por falta administrativa vigente,

Mo tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de
terceros.




MP5-GRH-002

PROCESO CAS N° 002 -2022 -MPS

45} ﬁl Revision :

cHimBoTE PU EETD: PROMOTOR {A} CULTURAL Emitido febrero-2022

CODIGO N° 015

|.- GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de UN (A) (01) Promotor Cultural
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

Gerencia de Educacion, Cultura y Turismao

3. Dependencia, encargada de realizar el proceso de contratacidn
Gerencia de Recursos Humanos

4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N"1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, Decreto supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N°065-2011-PCM.

¢. Las demds disposiciones que regulen el contrato Administrativo de Servicios.

III.- PERFIL DEL PUESTO
| REQUISITOS DETALLE

'Fnrmaciﬁn Académica: Titulado (a) en Historla, Comunicaciones, Administracién, Derecho, Docente, y/o afines.

a. Conocimientos Técnicos Principales:

- Danzas Folkldricas
- Jurado calificador en Danzas folklaricas
- Elaboracion y ejecucion de Talleres Educativos Culturales.

b. Cursos y/o Di ado de Especializacion:
Cursos, programas de - Cursos de miisica y/o Arte y/o Folkldricas.
Especializacién y/o - Curso Tedrico practico de Danzas Folcldricas.
conocimientos: - Capacitacion de docente Folclérico.

. Conocimientos en Ofimatica e idiomas:
- Procesador de textos Word (basico),

- Hojas de caleulo Excel (bdsica),
- Programa de presentaciones (basico).

- Idioma: No requiere.

a. Experiencia general:
- .Experiencia minima 5 afios en el sector pdblico y/o privado

|Experiencia:

b. Experiencia especifica:

- Experiencia en la funcion y/ materia 1 afio en el sector publico y/o privado.

Conocimiente Trabajo en equipo, proactive, tolerancia a la presion,
Capacidad de andlisis, nivel de comunicacidn,
Conocimientos en procedimientos en visitas guiadas a instituciones culturales.,

Habilidad o
Competencias:

l1l.- CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/O CARGO

= e == e




3.1 Misién del Puesto

3.2 Funcién del puesto

1. Contribuir a una mejora continua, oportuna, eficiente y eficaz en el desarrollo con el sector cultural y otras
Administrativos a cargo de la Oficina de Area y Cultura en beneficio de la Municipalidad Provincial del Santa.
2. Otras funciones que asigne el Jefe de la Oficina de Area Cultura de la MP5.

1. Planificar, organizar y ejecutar visitas de grupos institucionales para vistas culturales guiadas.
2. Supervisar y monitorear permanentemete las actividades del area de area de cultura.

3. Proponer e implementar estrategias para la mejor atencion al publico y usuarios.

4, Otras funciones que asigne el lefe de la Oficina de Area de Cultura de la MP5.

IV.- CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio:

Ir. Enrique Palacios 343 - Casco Urbano

Duracién del contrato:

Inicio: 21 de febrero de 2022
Termino: 31 de mayo de 2022
{renovable mgﬂn presupuesto y desempefio)

Remuneracién mensual:

5/. 1,800 { Mil ochocientos con 00/100 soles ) incluye lo montos de afiliaciones de
ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato:

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacian
de responsabilidades.

Mo tener sancion por falta administrativa vigente.

No tener conflictos de intereses con la entidad, a nombre propio o de terceros.




3. CRONOGRAMA Y ETAPAS DE LA PROCESO
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El crnnagrama e Enmf-ntra sr.uem a variaciones por parte de [a comision gue se daran a conocer oportunamente en la pagina web:
s s !

MUNIC IPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA,
Comisidn Espedial Evaluadora Concurso CAS 112022
*Abo del Fatdalacimierdo de la Seberania Nacional”

N° ETAPAS DEL PROCESO FECHAS RESPONSABLE
ETAPA PREVIA:
Publicacién en la Autoridad Nacional 08/02/2022, GERENCIA DE
o1 del Servicio Civil = SERVIR en la pagina 09/02/2022 ¢ TECNOLOGIA DE LA
Web: www.talentoperu.servir.gob.pe | 10/02/2022 INFORMACION Y
| COMUNICACION
CONVOCATORIA:
T T T 1
| GERENCIA DE
| Publicacién en la pgina Web de la | 08/02/2022, | _ " C |
02 % Mumcapalldad Provincial del Santa: i 09/02/2022 vy g ;
| www.munisanta.gob.pe 10/02/2022 || NEERMALIRY
il A Ra.BO0DE i COMUNICACION ;
E Inscripcion y registro de curriculum 11/02/2022 | PORTAL WER 1
03 | vitae dlgltal de postulantes en la | Hora:de 830 horas | |
| : | { INSTITUCIOMNAL t
l pagma web: www.munisanta.gob.pe | hasta las 16.15 horas l |
SELECCION:
Verificacion de Requisitos minimos y
04 | documentos, personal que es AFTO y 14/02/2022 COMISION
NO APTO J.'et?_pa eliminatoria)
COMISION
o5 EVALUACION CURRICULAR (Esta 15/02/2022
etapa es eliminatoria)
; ; | comision
06 Publicacion de Relacion de Aptos de 16/02/2022
evaluacion de CV digital
R e N Ay e =
ENTREVISTA PERSONAL COMISION
07 |*Se confirmara si se realiza por 17/02/2022
plataforma Zoom. -
| , COMISION
08 | Publicacion de Resultados Finales 17/02/2022
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Primer dia habil
: . siguiente de la GERENCIA DE
Suscripcidon y Registro d
b PEipty Hodiite dBLontata publicacién de RECURSOS HUMANOS
L | resultado final.
) Del 21/02/2022 al
; . 31/05/2022. GERENCIA DE
\ipanci O beirato (Renovable segin | RECURSOS HUMANOS
presupuesto)




MUMICIPALIDAD FROVINCIAL DEL SANTA

Comisién Especial Evaluadora Concurse CAS [1-2022
“Ano del Fodalecimente de lo Sobarans Nasisngl”

4. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidon tendrdan un minimo y un
maximo de nota, los cuales van de 0 a 20, distribuyéndose de la siguiente manera:

|

Puntaje ; . *
NRO. CRITERIOS / ETAPAS P:’ﬂ:‘::;’:;ﬁ‘{:}“' t ﬂ:;".::m ; F“:;ﬂrfb:':;;ﬂﬂ
1 |EVALUACION CURRICULAR 50% 14 | 20

1.1|Formacién Académica " 10% 3 | s |
1.2 :;:n ;r?ni::tz: de Especializacién 0% . 4 I
13| Experiencia 20% 5 8 |
2 | ENTREVISTA PERSONAL 50% 14 R
2.1; Entrevista Personal - - _SD% 14 20 :
| TOTAL | PUNTAJE TOTAL 100% 14 20 |

NOTA: CADA ETAPA DE EVALUACION ES ELIMINATORIA.

CALCULO DEL PUNTAJE TOTAL:

PT=EC*05+EP=05

LEYENDA

PT= PUNTAIE TOTAL
EC= EVALUACION CURRICULAR
EP = ENTREVISTA PERSONAL

CALCULO DEL PUNTAJE DE EVALUACION CURRICULAR:

EC=FA+CPE+E

LEYENDA

EC = EVALUACION CURRICULAR
FA =Formacion Académica

CPE= Cursos, programas de Especializacion y/o conocimientos
E =Experiencia

EP=ENTREVISTA PERSONAL
-Ep= Entrevista Personal

CALCULO DEL PUNTAIE DE ENTREVISTA PERSONAL:

EP = Ep



MUNICIPALIDAD PROVINCLAL DEL SANTA
Comisién Especial Evaluadora Concurso CAS 11-2022
“Ano del Fedalecimiento de la Sobemania Nacionol™

5. DE LAS BONIFICACIONES
5.1 Bonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armadas:
Se otorgara una bonificacién por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas del diez por ciento (10%)
sobre el Puntaje Total (PT) obtenido, de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la
Resolucion Presidencial Ejecutiva N°61-2010-5ERVIR/PE, debiendo el postulante acreditarlo con
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de licenciado
de las Fuerza Armadas.

5.2 Bonificacion por Discapacidad:
Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje Total
(PT) obtenido, al postulante que cumpla con los requisitos para el cargo y alcance el puntaje
aprobatorio, y siempre que asi lo acredite al momento de la postulacion.

6. DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA
El postulante debera considerar las precisiones descritas a continuacion:

6.1 De la Presentacion de la Hoja de Vida:

a. La hoja de vida se presentara a través de la pagina web: hitps:/ ‘www.munisania.gob.pe , Ingresar
a la pagina web de la convocatoria CAS en el siguiente enlace: hitps: ‘cas.munisanta.gob.pe’ ¥y en
la parte superior seleccionamos “Registrate”.

b. Enelpaso 1" se debera ingresar los datos que solicitan, seleccionar el tipo de documento, ingresar
el ndmero de DN, el grupo de votacion y el codigo captcha y dar clic en siguiente.

c. En el paso "2" se visualizara algunos campos llenados, y los que estén en blanco llenar con la
informacion requerida.

d. En el paso “3” Se visualizara el registro de postulacion, en donde se le indica que se le envid un
correo con las declaraciones juradas que deberan ser llenadas, con letra legible, firma y huella
digital, para luego ser escaneadas y subidas en la pégina donde se registrd,

e. Le llegard un mensaje de confirmacion a su correo donde podra descargar las declaraciones, las
mismas que pueden ser descargadas del mismo sistema, para luego imprimirlas, llenarlas y subirlas
en donde te soliciten.

f. Enelpaso™4” Ingresar al sistema con su numero de DN| y contrasena creada anteriormente.

g. En la pdgina principal nos cargaran las pestafias que deben ser llenadas como “Datos Personales”,
“Formacion Académica”, “Experiencia Laboral”, “Cursos y Estudios”, “Conocimientos”,
“Declaraciones”.

h. En la pestaia de “Declaraciones” el postulante subira sus archivos de las declaraciones juradas,
debidamente llenada escaneadas y en formato PDF, cada uno donde corresponde.

i, Irala pestafia "Lista de Vacantes” y postularse al puesto elegido que este activo, dandole clic en el
nombre de la convocatoria o en el detalle.

j- Descargue la guia de postulante desde el siguiente link:

INSTRUCCIONES A LOS POSTULANTES
i
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6.2 Conteni la Hoja de Vida:

Los anexos después de ser descargados, impresos, llenados debidamente sin enmendaduras,

firmados, fechados y con huella digital en forma clara, deberan ser escaneados en un dnico
archivo de formato PDF, y posteriormente deberan ser subidos al portal WEB del Concurso CAS de

la Municipalidad Provincial del Santa, cuyos anexos son:

Anexo N°01: FORMATO 01 - FICHA RESUMEN CURRICULAR.
Anexo N° 02: FORMATO 02 - DECLARACION JURADA A
Anexo N° 03: FORMATO 02 - DECLARACION JURADA B
Anexo N° 04: FORMATO 02 - DECLARACION JURADA C
Anexo N° 05: FORMATO 02 - DECLARACION JURADA D
Anexo N° 06: FORMATO 02 - DECLARACION JURADA E

Th D O O T

La informacion consignada en los Anexos 01, 02, 03, 04, 05 Y 06 tienen caracter de Declaracidn
Jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacion consignada en dichos documentos y
sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

6.3 Documentacidon Adicional:

La documentacion gue se sustente en el Anexo N® 01, respecto del Contenido de Hoja de Vida,
Actividades o Funciones Efectuadas (tales como: |. Datos Personales, Il. Formacion Academica y 1.
Experiencia de Trabajo, IV. Referencias Profesionales), debera cumplir con todos los requisitos
sefialados en el Perfil del Puesto, caso contrario sera considerado como NO APTO.

Requisitos Indicados En El Perfil Del Puesto, para su cumplimiento deberan ser ACREDITADOS

UMNICAMENTE con copias simples de Diplomas, Constancias de Estudios realizados, asimismo, para
acreditar el tiempo de experiencia debera presentar Certificados y/o Constancia de Trabajo, la
Resolucion por designacion, ordenes de servicio y/o contrato y/o adendas, la cual debera indicar
el inicio, asi como el cese del mismo; documentacion diferente a la anteriormente sefialada no sera
considerada para el calculo del tiempo de la Experiencia Laboral.

Segun Ley N* 27444, Ley del Procedimiento Administrative General, sefiala que, para el caso de
documentos expedidos en idioma diferente al castellano, el postulante debera adjuntar la

Ll traduccion oficial o certificada de los mismos en copia simple.

6.6 Tratiandose de estudios realizados en el extranjero y de conformidad con lo establecido en la Ley
del Servicio Civil N*30057 y su Reglamento General, |os titulos universitarios, grados académicos
y/o estudios de posgrado emitidos por una universidad o entidad extranjera o los documentos que
los acrediten deberan ser registrados previamente ante SERVIR; asimismo podran ser presentados
¢ M aguellos titulos universitarios, grados academicos y/o estudios de posgrade que hayan sido
s O i- | legalizados por el Ministerio de Relaciones Exteriores, Apostillados o Reconocidos por SUNEDU.

Ty am
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7. CRITERIOS DE LA CALIFICACION

7.1 Verificacion del cumplimiento del Perfil de Puesto:
La hoja de vida registrada debera satisfacer todos los requisitos solicitados en el perfil de puesto
de las presentes bases indicadas. Asimismo, el postulante que no cumpla en registrar debidamente
su Hoja de Vida documentada en el sistema de Convocatoria CAS durante la fecha establecida del
cronograma del proceso de seleccion sera considerado NO APTO.

7.2 Formacién Académica
La formacion academica profesional sera calificada acorde la valoracion establecida por la
comision, en el cual se considera la puntuacion referente a los requisitos minimos, y como puntaje
adicional para el grado de Maestria con 1 punto y Doctorado con 1 punto sobre la calificacién
minima en caso de no ser considerado como requisito minimo indispensable, a su vez que de no

cumplir con los requisitos minimos establecidos pasara a ser considerade NO APTO.

7.3 Estudios de Especializacion

a. Conocimientos Técnicos Principales
Los conocimientos técnicos Principales seran calificados acorde la valoracidn establecida por
la comision, en el cual se considera la puntuacion referente a los requisitos minimos, y como

untaje adicional con 0.5 puntos por cada curso y/o Seminario y/o taller y/o charla sobre

calificaciéon minima teniendo como tope el puntaje maximo considerado en el criterio, a su
vez que de no cumplir con los requisitos minimos establecidos pasara a ser considerado NO
APTO.

b. Cursos y/o Diplomados de especializacion
Los cursos y/o diplomados de especializacion no menor de 90 horas de duracion seran
calificados acorde la valoracion establecida por la comision, en el cual se considera la
puntuacion referente a los requisitos minimos, a su vez que de no cumplir con los requisitos
minimos establecidos pasara a ser considerado NO APTO.

c. Estudio de Ofimatica
El estudio de ofimatica sera calificada acorde la valoracidn establecida por la comisian, en el
cual se considera la puntuacion referente a los requisitos minimos, a su vez que de no cumplir
con los requisitos minimos establecidos pasara a ser considerado NO APTO.

d. Estudios de Idioma extranjero
La formacién en idioma extranjero segun sea el idioma de indicado sera calificada acorde Ia
valoracion establecida por la comision, en el cual se considera la puntuacion referente a los
requisitos minimos, y como puntaje adicional para el grado de Maestria con 1 punto y
Doctorado con 1 punto sobre la calificacién minima en caso de no ser considerado como
requisito minimo indispensable, a su vez que de no cumplir con los requisitos minimos
establecidos pasara a ser considerado NO APTO.

4\ Experiencia laboral

~/{ El tiempo de experiencia se contara desde |la fecha indicada en el documento de la formacidn
académica que requiera el perfil (diploma de bachiller, diploma de titulo profesional, etc.)

En ninguno de los casos, se consideraran las practicas Pre Profesionales u otras modalidades
formativas.

7.5 Cualquier controversia o interpretacidn a las Bases que se suscite o se requiera durante el proceso
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de seleccion, sera resuelta por La Comision Evaluadora Permanente de Contratos Administrativos
de Servicios de la Municipalidad Provincial del Santa

7.6 Etapas de la evaluacidn

hl

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

La presente evaluacion se realizara sobre la base de la informacion contenida en los
documentos presentados por el postulante en su Perfil de Puesto y de acuerdo a la presente
base.

Para la evaluacion se considerara la experiencia laboral, el cumplimiento de los requisitos
minimos vy las capacitaciones y/o estudios de especialidad de acuerdo a la documentacion
sustentatoria presentada.

ENTREVISTA PERSONAL
Accederan a la Entrevista Personal sélo aguellos postulantes que hayan obtenido la calificacion

de APTO en la evaluacion de la hoja de vida.

La entrevista personal permitira a la Comision Evaluadora Permanente, para la Convocatoria de
Concurso de los Contratos Administrativos de Servicios de la Municipalidad Provincial del Santa,
confirmar la evaluacién y determinar la idoneidad de los postulantes para el puesto materia de
convocatoria. Para llevar a cabo la entrevista personal, la comision de Evaluacion tendra en
cuenta los siguientes criterios:

- Tolerancia a la Presian
- Trabajo en equipo

- Proactividad

- Capacidad de analisis
- Nivel de Comunicacion

La Comision Evaluadora Permanente de Contratos Administrativos de Servicios de la
Municipalidad Provincial del Santa, una vez culminado el proceso, entregara la documentacian
de sustento a la Gerencia de Personal con el fin que se proceda con la publicacion del resultado
final del concurso y a la suscripcion del contrato,

8. DE LAS BONIFICACIONES

8.1 Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas
Se ptorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje final obtenido, a los postulantes que hayan

)

acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley N2 29248 y su
Reglamento, siempre que el postulante lo haya indicado en el Anexo N® 01, asimismo haya
adjuntado en su Hoja de Vida documentada copia simple del documento oficial emitido por la
c ]ﬁ autoridad competente que acredite tal condicion.

Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = (+ 10% sobre el Puntaje Total).

8.2 Bonificacion por Discapacidad
Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un
puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacién del 15% del puntaje total, de conformidad



&

MUNKCIPALIDAD PROVINCIAL DEL SANTA

Comisidn Especial Evaluadora Concurso CAS 112022
“Aiwo del Forole cimienio de la Scberonio Naclamal®

con lo establecido en el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad,
siempre que el postulante lo haya indicado en el ANEXO N*® 01, asimismo haya adjuntado la
Certificacidn expedida por CONADIS.

Discapacidad = (+ 15% sobre el Puntaje Total).

CUADRO DE MERITOS

PUNTAJE FINAL

Puntaje Total = Evaluacion Curricular*50% + Conocimientos*50%

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Licenciado de las Fuerzas
Armadas (10% Puntaje Total)

Puntaje Final = Puntaje Total + Bonificacion por Discapacidad (15% Puntaje Total)

Se precisa que en ambos casos la bonificacién a otorgar sera de aplicacién, cuando el postulante
haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en el puntaje total segun corresponda.

CADA ETAPA DEL PROCESO ES EXCLUYENTE Y ELIMINATORIA, lo que significa que el/la postulante que
sea descalificado en alguna etapa no podra acceder a la siguiente fase.

Los postulantes deberan tomar sus precauciones para realizar su inscripcion y registro de Curriculum
documentado, incluyendo los formatos de Declaraciones Juradas, no siendo materia de recursos
impugnatorics no lograr su inscripcion por ser de su absoluta responsabilidad.

10. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
a) Declaratoria de proceso desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
v"  Cuando no se presenten postulantes a la etapa de seleccién.
¥ Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos de acuerdo al perfil del
puesto y/o cargo en la etapa de evaluacion curricular.
¥v" Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en la etapa de entrevista personal.
v Cuando no se suscriba contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente
¥ no exista accesitario.

b) Cancelacién del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
v"  Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
v Por restricciones presupuestales.
v"  Otros supuestos debidamente justificados.

o
_+1:=0 11 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

=i El contrato que se suscriba como resultado de |la presente convocatoria debera realizarse dentro de un

plazo no mayoer de cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los

resultados finales. Este serd suscrito por el plazo establecido en las bases, pudiendo prorrogarse o

renovarse de acuerdo a la necesidad del servicio, de comun acuerdo y en el marco de los dispositivos
legales vigentes.
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Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de publicacion de los resultados finales mantengan
vinculo laboral con el Estado, deberan presentar su carta de renuncia o resolucion de vinculo

contractual al momento de la suscripcién del contrato.

De acuerdo a la naturaleza del contrato, el postulante GANADOR debera presentar al momento de la
suscripcion del contrato, copias fedateadas y /o legalizadas de su Curriculum Vitae Decumentado.

Finalmente, los postulantes que accedieron a una vacante, resultara indispensable que, para la firma de
contrato, acredite estar colegiado y habilitado conforme ley.

Vencido el plazo sin que el postulante ganador haya suscrito el respectivo contrato, por causas objetivas
imputables a él, podra convocarse a la persona que ocupo el segundo lugar en el orden de prelacion
para cubrir el puesto convocado y proceda a la suscripcion del respectivo contrato. Esta opcion sera
instaurada por la Gerencia de Recursos Humanos

Toda postergacion del proceso serd acordada por la Comision de Seleccion, siendo responsabilidad de
la Gerencia de Tecnologia de la Informacion y Comunicacién efectuar las publicaciones en el portal de
la Entidad.
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