, Municipalidad Distrital de
4% San juan Baulista

Gerencia de
Administracion y Finanzas

“Afio de la Universalizacion de la Salud”

San Juan Bautista, 24 de agosto del 2020

OFICIO N° 091 9.2020-SGRH-GAF-MDSJB
Senor

Ing. ANDY VALDIR ENCISO GONZALES
Jefe de la Oficina de Informética y Telecomunicaciones
Presente.-

ASUNTO: SOLICITA ,PUBLICACIC')N EN EL PORTAL WEB DE LA
INSTITUCION.

Es grato dirigirme a usted, para saludarle cordialmente y al mismo
tiempo solicito se publique en el portal Web de la Institucion el 26 de
agosto del 2020, las Bases de la Convocatoria para la Contratacion
Administrativa de Servicios.

Sin otro en particular me suscribo de usted

Atentamente,

Econ. Mafco Antonio Mesia Rodriguez

Sub Gergte de Recursog HUmaNes o vzl o |
SAN .:gu_’dd BAUTISTA

1 OFICINA DE INFORIATICAY TRLECOHL 12 4CIONES
RECEPOISIN
71

Ce.
File Personal
Archivo Tiyidn 2o
MAMR/lemr Recibido Por

‘Hor"Q: ?{%
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www.munisanjuan.gob.pe
e-mail: mdsjb@munisanjuan.gob.pe Traba ando
Municipalidad Distrital de San Juan Bautista — Oficial J U N o s




M ©

BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
PROCESO DE SELECCION CAS N° 003-2020-CSP-MDSJB

CAPITULO | DISPOSICIONES GENERALES

Entidad convocante y érgano responsable

Perfil del puesto

Contratar bajo el Régimen Especial de Contratacidon Administrativa de Servicios del
Decreto Legislativo N° 1057 los servicios de un (01) Auditor Supervisor para que labore en
el Organo de Control Institucional de la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista.

REQUISITOS

Formacion Académica

Profesional titulado,'colegiado y habilitado de la
carrera de Contabilidad o Derecho o Economia o
Administracion o Ingenieria Civil o afines.

Experiencia General

Para aquellos casos donde se requiere
formacidn técnica o universitaria completa, el
tiempo de experiencia se contara desde el
momento de la obtencion del grado académico.
Para aquellos casos donde no se requiere
formacidn técnica y/o universitaria completa, o
solo se requiere educacion basica, se contara

cualquier experiencia laboral.1

Experiencia laboral comprobable de tres (03) afios
en el sector publico oprivado.

Experiencia Especifica para el puesto convocado

Experiencia laboral comprobable de un (01) afio en
el Sistema Nacional de Control.

Maestrias, Diplomados, Cursos y/o

Programa de Especializaciéon

Los estudios en maestria se deben acreditar
con constancia de estudios u otro medio
probatorio.

Los cursos, talleres, seminarios o conferencias,
se deben acreditar mediante un certificado,
constancia u otro medio probatorio.

Los Programas de Especializacion y/o
Diplomados son minimos de 40 horas. Deben
acreditarse mediante un certificado, diploma u
otro medio probatorio que dé cuenta de la
aprobacién del mismo. Los Programas de
Especializacién pueden ser desde 60 horas, si
son organizadas por disposicion de un ente
rector, en el marco de sus atribuciones

normativas.1

Haber ocupado como minimo el puesto de auditor

Curso en Control Gubernamental y/o Sistemas de
Control Gubernamental y/o Contrataciones del
Estado y/o Etica en la Funcién Publica u otros
relacionados con el cargo a ocupar.

Conocimientos Relacionados al servicio

Conocimiento en elaboraciéon de informes de
servicios de control.

Conocimiento en atencién de denuncias.
Conocimientos de Sistemas Administrativos del
Estado, Control Gubernamental, Procedimiento
Administrativo General y Patrimonio Cultural.
Conocimiento basico de Ofimatica.

1 Guia Metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas, aplicables a regimenes distintos a la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil, Directiva N° 0004-2017-SERVIR/GDSRH Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de
Puestos y Formulacién del Manual de Perfiles de Puestos-MPP, aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-

2017-SERVIR-PE.

Av. Abelardo Quifiones N° 2371 Km. 2.5 San Juan Bautista-Maynas-Loreto
www.munisanjuan.gob.pe
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Descripcidn del servicio a realizar

Revisar y dar conformidad de los informes de los servicios de control (controles posteriores: auditorias de
cumplimiento y servicios de control especifico, controles simultdneos: controles concurrentes y vistas de|
control) y servicios relacionados.

Ser jefe de comision o jefe de equipo de los servicios de control (controles posteriores: auditorias de|
cumplimiento y servicios de control especifico, controles simultaneos: controles concurrentes y vistas de|
control) que desarrolle el Organo de Control Institucional.

Participar como jefe de comisidn, jefe de eqUipo' o integrante de las comisiones auditoras, servicios de
control y operativos que desarrolle la Contraloria General de la Republica.

Elaborar los informes de los servicios de control (controles pdsteriores: auditorias de cumplimiento v|
servicios de control especifico, controles simultaneos: controles concurrentes y vistas de control) y servicios|
relacionados, en las que participe como jefe de comisidn o jefe de equipo.

Atender las denuncias ciudadanas ingresadas al Organo de Control Institucional o encargadas por la
Contraloria General de la Republica.

Supervisar el seguimiento de las medidas adoptadas por la Entidad, para la implementacion de las
recomendaciones o la mitigacién de los riesgos, formulados como resultado de la ejecucién de los
servicios de control y servicios relacionados.

Supervisar la integridad de la informacidn recibida y registrada en los sistemas informéaticos de la
Contraloria General de la Republica, derivada de los servicios de control y servicios relacionados de la
unidad orgdnica; guardando la confidencialidad correspondiente.

Supervisar la elaboracién y archivo de la documentacién derivada de los servicios de control y servicios
relacionados.

Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior y otras sefialadas en la
normativa emitida por la Contraloria General de la Republica para regular el funcionamiento de los
Organos de Control Institucional.

1.4 Condiciones del puesto
Lugar de Prestacion Municipalidad Distrital de San Juan Bautista sito en Av. Abelardo
Quifiones N2 2371 Km. 2.5 San Juan Bautista-Maynas-Loreto
Duracidn del Contrato Cuatro (04) meses desde la suscripcion del contrato.
Remuneracién Mensual S/ 4,000.00 (Cuatro mil con 00/100 Soles)
Modalidad de Trabajo Presencial
CAPITULOII DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
2.1 Cronograma y Etapas del Proceso
ETAPAS DEL PROCESO ; CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
Aprobacic’)n de la Convocatoria 25/08/2020 Comité de Seleccion
Publicacién del proceso en el Portal
Talento Perd - Sistema de Oferta
Laborales y Modalidades Formativas del 26/08/2020 al A
Sector Publico de la Autoridad Nacional 04/09/2020 SUlb Gerendia deRRHH
del Servicio Civil - SERVIR.
www.empleosperu.gob.pe '
: _____ CONVOCATORIA A
Publicacién de la convocatoria en la s -
o Emre Oficina de Informatica y
1 | Pagina web institucional de Ia o U
Municipalidad Distrital de San Juan 26/08/2020 al Telecomunicaciones
Bautista 04/09/2020

Q

Av. Abelardo Quifiones N° 2371 Km. 2.5 San Juan Bautista-Maynas-Loreto
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Presentacién del expediente de
postulacién a través del correo
electrdnico.

seleccionrrhh@munisanjuan.gob.pe

07 al 09/09/2020

Sub Gerencia de RRHH

SELECCION

Evaluacion Curricular

10/09/2020

Comité de Seleccién

Publicacién de resultados de la
Evaluacidon Curricular

Se publicard en la pagina web
institucional de la Municipalidad
Distrital de San Juan Bautista.
wwwmunisanjuan.gob.pe

11/09/2020

Oficina de Informatica y
Telecomunicaciones

Entrevista Personal

Se realizara a través de la
Plataforma Virtual Zoom; para dicho
efecto los postulantes aptos para la
entrevista personal deben
conectarse a dicho aplicativo,la Sub
Gerencia de Recursos Humanos
remitira el link, ID de la reunién y
clave al correo electrénico y/o
ndmero celular que los postulantes
consignaron en la Hoja de Vida.

Es pertinente mencionar que se
concedera una tolerancia es de 05
minutos a fin de que el postulante
pueda ingresar a la Sala Virtual de
Conferencias.

Al postulante que no ingrese a la
Sala de Conferencias en el horario y
tolerancia establecidos, se le
considerara como NO SE
PRESENTO.

14/09/2020

Comité de Seleccion

Publicacion de resultados finales.
Se publicara en la pagina web
institucional de la Municipalidad
Distrital de San Juan Bautista.

15/09/2020

Oficina de Informatica y
Telecomunicaciones

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del Contrato y R.égistro'
del Contrato.

El(la) postulante que fue
declarado(a) ganador(a) debera
remitir los documentos exigidos en
los resultados finales al siguiente
correo:
seleccionrrhh@munisanjuan.gob.pe

16/09/2020

Sub Gerencia de RRHH

2.2 Documentos a presentar

AP ©

Obligatorios

Av. Abelardo Quifiones N© 2371 Km. 2.5 San Juan Bautista-Maynas-Loreto
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V" Ficha del/ de la postulante(Anexo).

v" Curriculo Vitae documentado que sustenten el cumplimiento de los
requisitos minimos del perfil.

v" Formato de Declaraciones Juradas (Anexo).

Facultativos (aquellos que otorgan puntaje adicional por norma).
De acuerdo al numeral 2.6 del presente documento

Forma de presentacion

Av. Abelardo Quifiones N© 2371 Km. 2.5 San Juan Bautista-Maynas-Loreto
WWW.munisanjuan.gob.pe

e-mail: mdsjb@munisanjuan.gob.pe J U N
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Enviar el expediente de postulacién conteniendo los documentos obligatorios y/o
facultativos de ser el caso, en un solo archivo de preferencia en formato PDF o en
formato JPE (tener en cuenta el tamafio del archivo y la facilidad para su descarga
considerando los problemas de conectividad en la Regién).

El expediente se remitird al correo electrénico
seleccionrrhh@munisanjuan.gob.peen la fechas sefialadas en el cronograma.

En el envio del correo, en ASUNTO el/la postulante consigna el Cddigo de la
convocatoria y el Nombre del Puesto alcual esta aplicando.

La “Ficha de postulante” debera contener la firma del/ la postulante en la dGltima
hoja.

La informacion consignada por el/la postulante y la documentacién presentada tiene
caracter de declaracion jurada y estd sujeta a fiscalizacion posterior.

// Evaluaciones y criterios de evaluacién

Evaluacion Curricular
Para la evaluacién del perfil de puesto los estudios completos, ya sea universitario o
técnico, el tiempo de experiencia laboral se contabiliza desde el egreso de la formacién
correspondiente, de no presentar la constancia de egreso se contabiliza desde el
documento que presente el/la postulante (diploma del grado de bachiller o titulo
profesional).
Los certificados y/o constancias que acrediten los cursos y/o programas de
especializacion y/o diplomados, deben precisar la temética y el nimero horas. En el
caso que el certificado y/o constancia no consigne el ndmero de horas; el/la
postulante, puede presentar, al momento de su postulacién, un documento adicional
que indique y acredite el nimero de horas emitido por la institucion educativa, donde
llevé los estudios.
En esta etapa se da la asignacién de la bonificacion correspondiente por Ley al
Deportista Calificado de Alto Nivel, ver el numeral 2.6.
La formacién académica, con relacién a grados y titulos se sustenta mediante el
resultado de la bidsqueda en la Superintendencia Nacional de Educacién Superior
Universitaria (SUNEDU).
El requisito cursos y/o programas de especializacidén debera ser sustentado con copias
simples de certificados, diplomas y/o constancias, del tipo de capacitacion solicitada.
Estos estudios deben ser concluidos y la certificacién emitida por la entidad
correspondiente, indicando el nimero de horas solicitado.
La experiencia se acreditard con copias simples de certificados, constancias de trabajo,
resoluciones de encargatura y cese, 6rdenes de servicio, boletas de pago, contratos
y/o adendas. Todo documento que acredite la experiencia debe contener como
requisito minimo fecha de inicio y fin, asi como cargo o funcién desarrollada, con la
firma o sello correspondiente por la entidad, a través de la unidad orgénica encargada.

Trabajando
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De solicitarse experiencia especifica en el sector publico, se considerara el tiempo de
servicio brindado a una entidad estatal por medio de una relacién contractual directa,
es decir por régimen laboral 276, 728 y 1057, asi como por locacién de servicios, desde
el nivel minimo de puesto requerido.

El tiempo de experiencia general sera sustentado desde la condicién de egresado de la
formacién académica, por lo que el postulante debe presentar la constancia de
egresado. Caso contrario, se contabilizara desde la fecha indicada en el documento
presentado para este requisito, segln lo indicado en el perfil del puesto, por ejemplo,
diploma de bachiller o titulo profesional.

En los supuestos que el postulante no presente la documentacién solicitada, o que la
misma no sustente los requisitos del perfil, no coincida con la informacién contenida
en su Formato de Hoja de Vida o que como resultado de la verificacién se detecte
falsedad o adulteracidn, serd descalificado del proceso de seleccién.

En la publicacién de resultados, se presentard la sumatoria de los puntajes de la
evaluacion curricular de los postulantes, los postulantes que logren obtener el puntaje
necesario para pasar a la siguiente etapa, seran declarados APTOS.

Esta etapa es eliminatoria, siendo el puntaje minimo aprobatorio diez (10) sobre un
total de veinte (20) puntos.

Para ser considerado APTO debe cumplir con todos los requisitos minimos solicitados
en el perfil del puesto.

Entrevista Personal
El postulante declarado APTO en la evaluacién curricular debe presentarse con su
Documento Nacional de Identidad, al momento de registrarse en la Plataforma zoom.
Se concederd una tolerancia de 05 minutos a fin de que el postulante pueda ingresar a
la Plataforma Virtual de Conferencias.
El postulante que no ingrese a la Sala de Conferencias en el horario y tolerancia
establecida, se le considerard como NO SE PRESENTO dejando constancia a través de
un correo electrénico que se remite al/ el postulante.
Para resguardar la igualdad de oportunidades e cotejara 15 minutos antes con cada
uno delos/ las postulantes el acceso a la aplicaciéon Zoom.
El/la postulante deberd tener acceso a unacomputadora/laptop, teclado Yy un mouse,
audio y conexién a internet.
Previo al inicio de la entrevista, se definira el orden en que cada miembro del comité
de seleccion,realiza la presentacion e inicia con las preguntas, segun los criterios de
evaluacién.
En esta etapa se da la asignacion de la bonificacion correspondiente por Ley, siempre y
cuando hayan aprobado la entrevista final, ver el numeral 2.6.
En caso de incumplimiento de la cuota sefialada en el articulo 53 del Reglamento de la
Ley N2 29973, “Ley General de la Persona con Discapacidad” y cuando se presente un
empate en un concurso publico de mérito luego de haber otorgado la bonificacién a
que se hace menci6n en el articulo 51 del Reglamento de la mencionada Ley, se debe
seleccionar a la persona con discapacidad.

2.5 Resultados del proceso y Cuadro Final de Méritos

V' Los resultados se publicaran en la pagina web institucional de la Municipalidad Distrital

de San Juan Bautista (wwwmunisanjuan.gob.pe), Adicionalmente, de considerarlo
pertinente, la Entidad podré remitir un correo electrénico dirigido al/la postulante
seleccionado, comunicédndose los resultados del concurso.

Trabajando
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La elaboracién del Cuadro de Méritos se realizard con el puntaje final (PF) del proceso
de seleccion, para los postulantes aprobados en todas las etapas. Es el resultado de la
sumatoria de los puntajes de la evaluacion curricular y la entrevista personal,
aplicando de ser el caso las bonificaciones correspondientes.

seleccionado como ganador del concurso, el postulante que obtenga el mayor puntaje,
gun la siguiente escala:

’;: E\‘:aiuaciones s, Peég\ P@ta‘} ﬁmo
Evaluacmn Cwurrlcular(EC) | 40\% | 20.00
Entrevista Personal (EP) 60 % 40. OO‘

 Puntaje Total 100% : 50 00

Para calcular el puntaje final se procede de la siguiente manera:

v

_PUNTAJEFINAL (PF)=EC+EP

- WA

Bonificacion por Discapacidad

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicién Complementaria Final de la Ley N°
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que
haya participado en el concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacién de la
Entrevista Final, y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total.

Bonificacion a Licenciados de las Fuerzas Armadas

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas
que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que
participen en un concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacién de la
Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta
evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 10% en el puntaje total.

Bonificacidn por Deportista Calificado de Alto Nivel

Se otorgara la bonificacidn por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la
vigencia de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley
N° 27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y cuando haya
aprobado la evaluacion, a los/las postulantes que hayan indicado al momento de
postulacion dicha condicién, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple del
documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.

Dicha bonificacién serd de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente
cuadro:

Nivel ~ Consideraciones Bonificacién

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos
y/o CampeonatosMundiales y se ubiquen en los cinco
primeros puestos, o hayan establecidorécord o marcas
olimpicas mundiales y panamericanas.

Nivel 1 20%

Deportistas que hayan participado en los Juegos

Nivel 2 ’ :
i Deportivos Panamerlcanosy/o Campeonatos Federados

16 %

e-mail: mdsjb@munisanjuan.gob.pe J U N
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Panamericanos y se ubiquen en los tresprimeros lugares
0 que establezcan récord o marcas sudamericanas.

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Nivel 3 Sudamericanos y/o Campeonatos Federados
Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oroy/o
plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas.

12 %

Deportistas que hayén obtenido medallas de bronce en
Juegos DeportivosSudamericanos y/o Campeonatos
Nivel 4 | Federados Sudamericanos y/o participadoen Juegos 8%
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o
plata.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en
Nivel 5 | Juegos DeportivosBolivarianos o establecido récord o 4%
marcas nacionales.

Situaciones irregulares, consecuencias y normas importantes

Av. Abelardo Quifiones N° 2371 Km. 2.5 San Juan Bautista-Maynas-Loreto
@. www.munisanjuan.gob.pe
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En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario
establecido para dicho efecto, no podra participar en las mismas y sera excluido del
concurso.

En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero,
serd automdticamente descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante adopte.

De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las
instrucciones para el desarrollo de cualquiera de las etapas del concurso publico, sera
automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales que
la entidad convocante pueda adoptar.

Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

En caso el/la postulante presentara informacidn inexacta con caracter de declaracién
jurada, sera descalificado/a del concurso.

La Entidad estd obligada a brindar informacién en detalle de los resultados
alcanzados en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la
misma se refiera a los supuestos de informacién secreta, reservada o confidencial. Al
respecto la Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la Opinién Consultiva N°
061-2018-JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N° 31-2020-
JUS/DGTAIPD) indicé que salvo la informacién calificada como secreta, reservada o
confidencial, la demds informacién que se genere en el proceso de seleccion es de
caracter publico, prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”.
Ademas, puntualizé que “el acceso a la informacién estaré restringido cuando se
requiera informacion personal como la referida al domicilio, el nimero telefénico o
el correo electronico de los/las postulantes, ya que esta informaciéon no esta
vinculada al cumplimiento de los requisitos del puesto o cargo al que se postula.
Similar restriccion tiene los resultados de una evaluacién psicolégica, por estar
comprendida en la salud personal y formar parte del derecho a la intimidad del/ la
postulante. Respecto a las actas de calificacién de las entrevistas de los/ las
postulantes aptos, se precisé que constituyen informacién publica sobre las que no
recae ninguna excepcion al acceso”.

Las etapas del proceso de seleccidn son eliminatorias

El cronograma establecido podra ser modificado en cualquier etapa del proceso,
conforme a las necesidades de la entidad.

Trabajando
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ElseguimientodelosresuItadosycomunicacionesdelprocesoesresponsabiIidaddelospos
tulantes,laquedeberénrealizaratravésdelapagina web www.munisanjuan.gob.pe
Laparticipacidonencadaetapaenelprocesodeselecciénesresponsabilidaddelospostulant
es, asicomopreverlapresentaciondelosdocumentos en cada etapa del proceso de
seleccidn, dentro de los plazos establecidos.

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
v" Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

v" Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

v" Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo de 60.00 en las etapas de evaluacién del proceso.

v" Cuando el ganador o accesitario, seglin corresponda, desista de suscribir
contrato o dentro del plazo, no suscriba el contrato.

v/ Cuando el postulante ganador o la persona que ocupd el orden de mérito
inmediatamente siguiente , en caso corresponda, pierdan automaticamente la
vacante.

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la Municipalidad Distrital de San Juan Bautista:

v' Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccidn.

V' Por restricciones presupuestales.

v" Otras debidamente justificadas.

Si algun postulante considerara que el Comité de Seleccién encargado de conducir el
Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente
viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra presentar ante dicho
organo un recurso de reconsideracion o apelacién para su resolucién o traslado al
Tribunal del Servicio Civil seglin corresponda.

El Comité de Seleccién, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo méximo de treinta (30) dias habiles, de presentado el
recurso formulado.

Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacién), se interponen dentro de
los quince (15) dias hébiles computados desde el dia siguiente de la publicacién del
acto definitivo con el que concluye el proceso de seleccidn (publicacién del resultado
final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o
cualquier acto emitido antes de la emision y publicacién de los resultados finales del
concurso.
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