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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
HUANUCO

“Decenio de la Igualdad de Oportunidades para mujeres y hombres"
“Afio del Didlogo y la Reconciliacién Nacional™

CONVOCATORIA 2018 - IV
CONCURSO CAS N° 003-2018-MPHCO.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

DE UN (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUBGERENCIA DE
TESORERIA DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANUCO.

I. GENERALIDADES

1.

Entidad convocante:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANUCO, con domicilio legal en el Ir. General Prado N° 750 — Hudnuco

. Objeto de la Convocatoria

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057,
los servicios de un (01) asistente administrativo para la Subgerencia de Tesoreria de |a Gerencia de
Administracién y Finanzas, en el ambito del Distrito, Provincia, Departamento de Huanuco del ambito
territorial de la Municipalidad Provincial de Hudnuco a requerimiento del Sub Gerente de Tesoreria de la
Gerencia de Administracién y Finanzas mediante Informe N° 173-2018-MPHCO-GAF/SGT.

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante.
Gerencia de Administracién y Finanzas / Subgerencia de Tesoreria.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién.

La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas, estara a cargo del Comisidon Permanente
Para concurso  CAS en funcién al servicio convocado, integrado por tres (03) miembros, segun
Resolucién Gerencial N2 225-2017-MPHCO-GM,

Base Legal

a) Decreto Legislativo Ne 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios y sus modificatorias.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N¢ 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Suprema N© 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N° 065-2011-PCM.

¢) Resolucién de Alcaldia N° 834-2017-MPHCO/A, que aprueba la Directiva N° 005-2017-MPHCO.
“Procedimiento para la contratacion Administrativa de Servicios de Personal” CAS.

d) Las demés disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.



IIl. PERFIL DEL PUESTO Y PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR.

Nombre del Servicio ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Direccién u Oficina/Unidad orgénica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS/ SUBGERENCIA DE
TESORERIA.

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Efectuar la fase girado de obligaciones contraidas por la Municipalidad de conformidad con la politica
establecida y el cronograma de pagos respectivo, asi como elaborar, controlar y efectuar el seguimiento de
los comprobantes de pago hasta la culminacion de la entrega del cheque al acreedor

FUNCIONES PRINCIPALES

Calificar los documentos fuentes sustentatorios de los egresos, como son las planillas Unicas de
1. | remuneraciones, salarios, pensiones, descuentos de obligaciones sociales, ordenes de compras “0/C”",
ordenes de servicios “O/S” y otros que genere compromisos con la Entidad.

Preparar, tramitar y registrar en el Programa SIAF, la carta orden para el abono masivo de
2. | remuneraciones, pensiones, salarios, bonificaciones, escolaridad, y aguinaldos para que cobren sus
pagos mediante el Multired y abonos electrénicos al CCl.

Efectuar la fase girado de proveedores de bienes y servicios, entre otros, cuando esté debidamente

3 ; : ;
formalizada como devengado y registrado en el SIAF-SP, segun sea el caso.
Efectuar la fase girado Girar y registrar los cheques en el programa SIAF_GL, por fuente de
4 financiamiento, para generar comprobantes de pagos, cuando esté debidamente formalizada como

devengado vy registrado en el SIAF-GL, para los pagos respectivos a proveedores de bienes y servicios,
contratistas, entre otros, segun sea el caso.

Efectuar las liguidaciones de los beneficios sociales para girar y registrar en el programa SIAF -GL para el
5. | pago de los tributos y/o retenciones que se efecttian por diversos conceptos, impuestos (SUNAT),
aportes (AFP, ONP, ESSALUD).

Efectuar las Liquidaciones de las planillas en general de las retenciones como: descuentos judiciales,
6. | préstamos bancarios, convenios de sindicato, para girar y registrar los cheques el programa SIAF, para
para los pagos respectivos.

Efectuar la fase girado de encargos internos de viaticos y seguimiento de rendiciones pendientes.

Controlar los adelantos otorgados a los proveedores.

Realizar |z custodia y control de cheques

10. | Controlar la emisién cronologica de cheques y comprobante de pago

11. | Verificar los cheques con su respectiva formulacion de comprobantes de pago.

12. | Realizar abonos masivos — pago de remuneraciones al personal empleado, obrero y CAS.

REQUISITOS DE LA PERSONA PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD

Formacion Académica: | = Titulado en contabilidad y/o carrera a fines

= General: Minima de Cinco (05) afios en el sector publico, gobierno local o
privado.

FHPRHRTaE: = Especifica: Minima de Cinco (05) afios de experiencia en el drea de Tesoreria.
(Documentar experiencia con certificados, constancia o documentos analogos)
= Ofimatica
= Actividad publica
Conocimientos y/o = Diplomado en SIAF-mddulo administrativo.
Capacitaciones: = Deseable: Elaboracion Técnica y Ejecucion eficiente del Plan Anual de caja (PAC)

= Presupuesto de Tesoreria
= Flujo Proyectado de Caja para el afio 2018

= Compromiso y Responsabilidad.
= \ocacion de Servicio.

Competencias: ; ; i
omp ca = Trabajo bajo presién.




= Capacidad Organizativa.

= Capacidad de resolucién de problemas

= Aptitud de trabajo en equipo y organizacion del mismo
= Valores éticos y morales bien definidos

= Relacion interpersonal, de iniciativa y de innovacion

= Transmitir informacion en forma clara y efectiva.

= Innovador

= Qrientacion a resultados

= Proactivo

= Empatia

CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del Servicio | Municipalidad Provincial de Huanuco

Tres meses: Inicio: Desde la suscripcion del Contrato hasta el 31 de
agosto de 2018.

(S/. 2, 000.00 y 00/100 Soles), Dos Mil Soles incluido los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén aplicable al trabajador.

Duracion del Contrato

Remuneracién Mensual

1l CRONOGRAMA

Aprobacién de la Convocatoria

28/05/2018

29/05/2018 al
| 11/06/2018

Publicacion del proceso en el MINTRA y
MPHCO _

29/05/2018

Presentacidn de la hoja de vida fisica segun

el anexo 03 en el palacio municipal de la al Mesa de Partes de la Municipalidad
MPHCO, sito en el Jr. General Prado N° 750, | 11/06/2018 Provincial de Hudnuco
Hudnuco, Hudnuco Hora: de 07:30

R

Del
12/06/ 2018
al
18/06/2018
Hora: de 08:00
a 21:00 hrs.

3 Publicacién de resultados de la evaluacidn 19/21:5){5}')18
curricular en la pdgina web del MPHCO )

2 | Evaluacién curricular (hoja de vida) Comité Evaluador

Comité Evaluador

22:15 hrs.
Entrevista Personal en el saldn San 20 /Og;; 018
Sebastian del Palacio Municipal de la 4]
4 | Municipalidad Provincial de Hudnuco, sito Comité Evaluador
o . 21/06/2018
en el Jr. General Prado N° 750, Hudnuco,
. Hora: de 9:00
Hudnuco
am 22:30 am.




Publicacidn de resultado final en lo pdgina
web de la MPHCO
5| www.munihuanuco.gob.pe y en el periddico
mural, sito en el Jr. General Prado N° 750,
Hudnuco, Hugnuco

—

6 | Suscripcion del Contrato A oi/; AOAB Unidad de Recursos Humanos
25/06/ 2018
Registro del Contrato 26/06/ 2018 Unidad de Recursos Humanos
NOTA IMPORTANTE:
e LARECEPCION DE DOCUMENTOS SERA EN HORARIO DE OFICINA, INDEFECTIBLEMENTE:
En mesa de partes de la Municipalidad de Hudnuco desde 7.30 a.m. hasta las 3.30 p.m.

22/06/ 2018

Hora:23:30 Comité Evaluador

~

e NO SE RECEPCIONARAN EXPEDIENTES FUERA DE LA FECHA Y HORA INDICADA.

IV. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES :ﬁgf:s A::) NAL, TECNICO Y PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

1. EVALUACION CURRICULAR
] a.  Formacién Académica 25 Puntos 30 Puntos
7 b.  Capacitacion 05 Puntos 10 Puntos
c.  Experiencia 10 Puntos 20 Puntos
Puntaje total de la evaluacién curricular 40 Puntos 60 Puntos

2. ENTREVISTA PERSONAL
a. Conocimientos y/o competencias 15 Puntos 25 Puntos
b. Desenvolvimiento y cultura general 05 Puntos 15 Puntos
G, Evaluacidn Psicolégica y/o psicotécnica Referencial Referencial
Puntaje total de la entrevista personal 20 Puntos 40 Puntos
4& PUNTAJE TOTAL 60 Puntos 100 Puntos
FORMACION ACADEMICA

: >  Estudios técnicos y/ universitarios -

> Computacién e Informatica ( temas relacionados al esto)
» Diplomado (méximo 01 Diplomado en temas relacionados al puesto). 2

CAPACITACION

» Méximo 50 horas (0.10 por cada hora)




» Ofimatica: Programas estudiados relacionados a la especialidad (0.10 por cada hora) 5
maximo 50 horas.

Los Certificados que no especifiquen el numero de horas de capacitacion, se calificara un punto (0.5) por
certificado hasta llegar al maximo de cinco puntos.

EXPERIENCIA
4. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 10
» De01a03afios 05
> Mas 04 a06 aios 08
>  Mas de 06 afios 10
5.  EXPERIENCIA ESPECIFICA AL AREA QUE POSTULA 10
> De01 a03 afios 05
»  Mas 03 a06afios 08
> Mas de 06 afios 10
PUNTALE TOTAL: 1+2+3+445 o o R e
ENTREVISTA PERSONAL

e L
L

a entrevista personal tendra una calificacion maxima de cuarenta (40} puntos.
os factores y criterios para la evaluacion de la Entrevista Personal son los siguientes;
RUBROS: PUNTAJE MAXIMO:
I. Conocimientos y/o competencias 25 puntos
Il. Desenvolvimiento y cultura general 15 puntos
1. ion Psi Hgi
Evglua‘cfor] sicologica y/o RefarEREs]
psicotecnica
TOTAL 40 PUNTOS

El postulante que no se presente a la hora indicada obtendri (00) de puntaje en este rubro vy quedard
automaticamente descalificado.

a)

b)

d)

Corresponde a la Gerencia de Recursos Humanos publicar la relacién de postulantes APTOS %
NO APTOS, en plazos establecidos en el cronograma publicado.

Las evaluaciones del proceso de seleccidn son cancelatorias por lo que los resultados de cada
evaluacion tendrdn carécter eliminatorio, salvo la evaluacion psicologica, que de realizarse,
sera referencial, las mismas que deben estar precisadas en las Bases.

Para el caso de las convocatorias CAS, solo son obligatorias la evaluacion de la Hoja de Vida o
Curricular y la Entrevista Personal, de acuerdo al cargo y/o funcion requerido, siendo
opcional la evaluacion psicoldgica y evaluacién técnica.

El resultado de cada una de las evaluaciones se publicard a través de los mismos medios
utilizados para la convocatoria, en forma de lista y por orden de mérito, debiendo contener
los apellidos y nombres completos de los postulantes y los puntajes obtenidos por cada uno
de ellos.

Para la etapa de seleccién, el Comité tomara en cuenta los siguientes lineamientos para la
evaluacion de la Contratacién Administrativa de Servicios.



f) Tratdndose de postulantes con discapacidad y/o Licenciado de las Fuerzas Armadas se
verificaran los requisitos establecidos en las Leyes N® 29973 y Ley N° 29248 (incluyendo su
reglamento y modificatorias) respectivamente por cada caso.

EL PROCESO DE SELECCION COMPRENDE DOS (02) FASES:

EVALUACION CURRICULAR

El postulante debera presentar, dentro del plazo establecido su Ficha Curricular documentada (Anexo
N° 6), Declaracion Jurada llenada (Anexo N° 05) y demas documentos que se soliciten debidamente
foliado en su totalidad ante la Sub Gerencia de Tramite Documentario de la Municipalidad Provincial de
Hudnuco. Su omisién descalifica automaticamente al Postulante, debiendo declararse como NO APTO
en la calificacion curricular.

La Sub Gerencia de Tramite Documentario, bajo responsabilidad verificard que la documentacidn sea
presentada en sobre cerrado (LACRADO), lo cual la remitira a la Gerencia de Recursos Humanos, dentro
del horario y fecha establecida para la recepcion.

Se debe de entender por Curriculum Vitae al resumen de la hoja de vida del postulante que acredite:
datos personales, académicos, experiencia y otros consignados, como son: Constancias, Certificados,
Diplomas, Boletas de notas, copia de DNI, Ruc vigente, entre otros documentos inherentes.

La Evaluacién Curricular y la entrevista se realizaran segun las Bases lo indiquen, determinandose los
puntajes segun categorias por las cuales el Postulante alcanza de acuerdo a los requerimientos
establecidos. La Comision se reserva de solicitar los originales de los certificados y/o constancias que el
postulante presenta en su hoja de vida.

En la evaluacién curricular se verifica si el Postulante redne todos los requisitos minimos y especificos
(referido al perfil del puesto) exigidos por el Area Usuaria solicitante del servicio, consignados en los
Términos de Referencia. La informacion consignada en la ficha curricular documentada tiene cardcter
de Declaracion Jurada, por lo que se someten al proceso de fiscalizacion posterior que realice la
Municipalidad.

Los resultados de |a evaluacion curricular se publicaran en el Portal Institucional siendo los preliminares
(Anexo N° 8). En dicha publicacion se sefialara el lugar y hora en que se llevard a cabo la Entrevista
personal.

El puntaje por evaluacién curricular es de sesenta (60) puntos maximo, segun categorias, de acuerdo al
formato de evaluacion curricular donde se sefialardn los campos de puntuacion.

En esta accion de la etapa de seleccion el Postulante, de ser el caso deberd acreditar con la
documentacion oficial, su condicion de persona con discapacidad y/o personal Licenciado de las Fuerzas
Armadas (FF.AA.) de conformidad a la normatividad de la materia, para efectos de la bonificacion en su
puntaje.

ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista es la accion mediante el cual se puede llegar a saber cuan productivo puede ser el
personal seleccionado, desarrollandose una entrevista por competencias, centrandose principalmente
en la obtencion de ejemplos conductuales del postulante en su vida profesional académica y personal,
los cuales serdn analizados y valorados con un maximo de 40 puntos y un minimo de 20 puntos, las
mismas que deben estar precisadas en las Bases del proceso.

La entrevista personal se realizard tomando en consideracion los requisitos y competencias
relacionados con las necesidades del servicio, especificados en los Términos de Referencia. Para esta
etapa los integrantes de la Comisidn de Procesos de Seleccion de personal bajo la modalidad del
régimen CAS, realizaran la calificacién de la entrevista personal en consenso.

El dia de realizadas la entrevista, el Comité de Evaluacion y Seleccién deberd levantar un Acta con los
resultados correspondientes vy solicitar a la Gerencia de Recursos Humanos, la publicacién de los
resultados finales (Anexo N° 9) en la fecha sefialada en el cronograma en forma de lista por orden de
mérito, que contendrd los nombres de los Postulantes y los puntajes obtenidos. La Comision se reserva
el derecho de postergacién de la publicacién de los resultados.



El resultado final serd la sumatoria de los puntajes obtenidos siempre que el postulante haya aprobado
cada una de dichas evaluaciones.

Aguellos postulantes que superen las evaluaciones antes mencionadas y hayan acreditado en la etapa
de verificacion curricular la condicion de personal Licenciado de las Fuerzas Armadas recibiran la
bonificacion del 10% en la entrevista y en caso de que el postulante acredite ser persona con
discapacidad se le bonificara con el 15% o puntaje que corresponda conforme a las normas vigentes.

Los resultados finales se publicaran Unicamente en la Pagina Web de la Municipalidad, consignando
apellidos y nombres de los postulantes, asi como los puntajes obtenidos por cada uno de ellos. En caso
de empate se seleccionara al postulante que tenga mayor experiencia o especializacion en cargos
similares al puesto requerido. Transcurrido siete (7) dias habiles de concluido el Proceso de
Convocatoria CAS, se procedera a la eliminacion de los Curriculum vitae de los postulantes que no
fueron declarados aptos o no fueron declarados ganador del proceso.

CUARTA ETAPA: SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El Postulante seleccionado tendrd un plazo de no mayor de cinco (05) dias para suscribir el Contrato
CAS; momento en la gue debe presentar los antecedentes penales, plazo, que se computara a partir del
dia siguiente de la publicacion del resultado final.

Si el Postulante seleccionado por motivos propios no suscribe el Contrato por régimen CAS en el plazo
de cinco (05) dias habiles, se considera ganador al Postulante que obtuvo el orden de meérito
inmediatamente siguiente, con un plazo igual al anterior para suscribir el contrato. De no hacerlo se
considera el proceso desierto.

La duracién de los contratos es de manera temporal y se cifien estrictamente a la necesidad
institucional debiendo para tal efecto cada Organo o Area Usuaria, sefialar el tiempo de duracién de la
ejecucion del servicio, no debiendo superar el ejercicio fiscal.

Suscritos los Contratos, la Municipalidad en el plazo de cinco (05) dias habiles los consignara en su
registro de Contratos Administrativos de Servicios y en la planilla electrénica.

1.1. SUPUESTOS EXCEPCIONALES EN PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION

1.1.1. Declaratoria de desierto de acuerdo a las Bases:

El procedimiento sera declarado desierto cuando se presente los siguientes casos:

a) Cuando no se presentan Postulantes a la Convocatoria del procedimiento de
contratacion.

b) Cuando ninguno de los Postulantes cumple con los requisitos minimos en la seleccién o
evaluacion.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtienen
el puntaje minimo en la seleccion o evaluacion.

1.1.2. Cancelacion del proceso de acuerdo a las Bases:
El procedimiento puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos sin que sea
responsabilidad de la Comisién de Concurso:
a) Cuando desaparece la necesidad de servicios por la Unidad Organica solicitante, con
posterioridad a la convocatoria del procedimiento de contratacion.
b) Por restricciones presupuestales,
c) Otras causas debidamente justificadas.

Il. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES

PRIMERA.- Si por razones de caracter excepcional (meses cortos, dias feriados, fines de semana, dias largos u
otros) se produjese interferencia en el cronograma para la contratacion CAS, se podra extender algunos dias
segun sea necesario, retornando inmediatamente su ciclo normal, debiendo ser comunicado a través del
Portal Institucional de la Municipalidad.

SEGUNDA.- Todo lo no previsto en la presente Directiva se aplicara de acuerdo a lo establecido en el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS y su Reglamento, asi como las normas
complementarias y conexas que no contravengan al Régimen Especial.



TERCERA.- Cualquier reclamo, controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que susciten o
requieran durante el proceso de seleccion, sera resuelto por la Comision de Seleccion, guienes resuelven en
Unica instancia.

CUARTA- El puntaje minimo para ser declarado GANADOR a una de las plazas convocadas es de 60 puntos.

QUINTA.- Los postulantes que NO hayan sido declarados ganadores del concurso, podrdn recoger sus
expedientes presentados a la Municipalidad Provincial de Hudnuco en un plazo maximo de siete (7) dias
habiles a partir de la publicacion de los resultados finales, transcurrido dicho plazo los expedientes seran
eliminados o incinerados.

SEXTA.- Después del resultado final se derivaran las Actas con la relacién de ganadores a la Sub Gerencia de
Gestion de Recursos Humanos para el registro correspondiente.

SEPTIMA.- Los asuntos no contemplados en las Bases seran resueltos por la Comision de Concurso.

OCTAVA.- E|l Postulante solamente se podrd presentar a un proceso de seleccidn, caso contrario no sera
evaluado en ninguno de ellos.

NOVENA.- Queda facultada la Entidad en establecer Adendas sobre ampliaciones de contratos CAS sin previo
concurso, sustentando la necesidad del servicio por la Unidad Organica, para tal efecto tendra que ajustarse
a parametros legales y administrativos, relacionados al tiempo de duracién, monto economico y otras
condiciones del mismo.

DECIMA.- Es importante resaltar que por el efecto imperativo de la Ley N° 27736, se debe comunicar via
radial y televisiva las ofertas laborales que la Entidad otorga y ofrece como Entidad Publica.

UNDECIMO.- En caso que el ganador/a del proceso de seleccién opte por su no renovacion de contrato o
solicite la renuncia al puesto que concurso, se contactara con el primer accesitario/a segun orden de mérito
para que proceda a la suscripcion, contado a partir de la respectiva notificacion. De no existir accesitario, se
procedera a realizar una nueva convocatoria CAS tomando en cuenta la plaza que qued¢ DESIERTA.

Abog. Flor de Maria/Tucto Tarazona Abog. Juan Pedro Oliveros Denegri
Presidente Secretario

Luis Llanos Arrieta
iembro



