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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS OLIVOS
PROCESO CAS N°19-2024/MDLO

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS-
CAS

. GENERALIDADES:
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Los Olivos requiere seleccionar mediante concurso publico de
méritos, personal idoneo bajo el régimen del Decreto Legislativo N°1057, Contratacion
Administrativa de Servicios, a través del presente Proceso de Seleccién CAS N°19-
2024/MDLO detallado en el siguiente numeral la cantidad de plazas, puestos y unidad de
organizacion.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

N° PUESTO CANTIDAD UNIDAD DE ORGANIZACION
OFICINA GENERAL DE RECURSOS
1 ANALISTA DE REMUNERACIONES 01 HUMANOS

3. BASE LEGAL

a) Constituciéon Politica del Peru.

b) Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.

c) Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

d) Decreto Supremo N°075-2008-PCM y modificatorias, que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N°1057, modificado por Decreto Supremo N°065-2011-PCM.

e) Decreto Supremo N°004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley
N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General.

II. PERFIL DE PUESTO:

1. ANALISTA DE REMUNERACIONES

PLAZAS 101

AREA : OFICINA GENERAL DE RECURSOS HUMANOS
REQUISITOS DETALLE

Formacién Académica e Titulo en contabilidad.

a. Conocimientos técnicos principales

e Remuneraciones del sector Publico, Decreto

Legislativo 276.

e Leyde Bases de la Carrera Administrativa y de
Conocimientos Remuneraciones del Sector Publico.

e Decreto Legislativo 728, Decreto Legislativo 1057.
b._ Cursos y Programas de especializacion

e No requiere.
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c¢. Conocimiento en ofimética

e Procesador de textos (Nivel intermedio).

e Hojas de célculo (Nivel intermedio).

e Programa de presentaciones (Nivel intermedio).
a. Experiencia General

e 04 afios de experiencia.

b. Experiencia especifica en el puesto o similares
e 01 afio de experiencia.

Experiencia c. Experiencia requerida para el puesto en el nivel minimo de

puesto:
e 01 afio de experiencia

d. Experiencia requerida para el puesto en el sector publico:
e 01 afio de experiencia.

Aspectos

. No aplica.
Complementarios ¢ P

e Iniciativa, compromiso, buen trato, responsable,
Habilidades o autocontrol, capacidad para trabajar en equipo y
Competencias bajo presion, puntualidad.

Requisitos Adicionales * No aplica.

1.1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

a) MISION DEL PUESTO

La contratacion contribuira a cumplir con las estrategias establecidas por la oficina de
Recursos Humanos como: brindar apoyo en los servicios internos, control de
personal, en la operatividad y soporte de caracter administrativo y compromiso de
pago de los servidores.

b) FUNCIONES DEL PUESTO

1. Elaborar informes y otros referentes al control de asistencia de los servidores de
la Municipalidad.

Realizar la alimentacion del Sistema de Control de Asistencia.

Elaborar los reportes de ceses del personal.

Realizar visitas inopinadas a las diferentes sedes.

Reporte consolidado de 4ta. Categoria.

Elaborar informes de los descuentos (Juicio de alimentos, prestamos, afiliacién
sindical, inasistencia).

7. Otros documentos asignados por el area.
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1.2. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
OFICINA GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS

Lugar de prestacion del servicio

Inicio: 01/09/2024
Termino: 30/09/2024

S/ 2,800.00 (DOS MIL OCHOCIENTOS CON 00/100
SOLES)

Duracién del contrato

Remuneracién mensual
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1. El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que contiene fechas
tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas y seran comunicadas
oportunamente a los interesados a través de la pagina web institucional.
2. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion de los resultados
parciales y totales del presente proceso.
CONVOCATORIA FECHA RESPONSABLE
1 15 de agosto del Oficina General de

Registro en el Portal Talento Perd - SERVIR

2024

Recursos Humanos

2 | Publicacion y difusién de la convocatoria en:

e Portal Talento Pert — SERVIR.

Del 15 de agosto
al 28 de agosto
del 2024

Oficina General de
Recursos Humanos

e Portal Web Institucional de la Municipalidad
Distrital de Los Olivos

Del 22 de agosto
al 28 de agosto
del 2024

Oficina General de
Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones/ Oficina
General de Recursos
Humanos

POSTULACION

Postulacion y presentacion de los documentos,
segun el numeral VIlIl. DOCUMENTACION A
PRESENTAR: Anexos (01 AL 10), Copia de DNI,
Ficha RUC, y hoja de vida documentada deberé ser
presentado en:

- Mesa de partes presencial de la Oficina
General de Recursos Humanos (Solo se
registrard a los postulantes que ingresen su
documento de 08:00 horas a 17:00 horas.

29 de agosto del
2024

POSTULANTE/ Oficina
General de Recursos
Humanos

SELECCION

4 | Evaluacion de los Documentos presentados

29 de agosto del
2024

Oficina General de
Recursos Humanos

Publicacion en el Portal Web Institucional de la
Municipalidad Distrital de Los Olivos, sobre los

5 | resultados Preliminares de la evaluacién de

documentos presentados.

30 de agosto del
2024

Oficina General de
Tecnologias de la
Informacion y
Comunicaciones

6 Entrevista Personal

31 de agosto de
2024

Oficina General de
Recursos Humanos

PUBLICACION SUSCRIPCION Y REGISTRO DELCONTRATO

Publicacion de resultado final en el Portal Web

7 Institucional de la Municipalidad Distrital de Los

Olivos.

31 de agosto de
2024

Oficina General de Recursos
Humanos / Oficina General
de Tecnologias de la
Informacién y
Comunicaciones
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Hasta cinco (05)
dias habiles,
contados a partir
Suscripcién y Registro del Contrato laboral. del dia siguiente
habil de la
publicacién de los
resultados finales

Oficina General de Recursos
Humanos

oo

ETAPAS

Siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del/la postulante del
seguimiento del proceso en el Portal institucional de la Municipalidad Distrital de Los Olivos -
MDLO:

https://www.munilosolivos.gob.pe/munil/index.php/servicios/convocatoria-cas

La elaboraciéon del Cuadro de Méritos se realizara con los resultados minimos aprobatorios
requeridos en cada etapa del proceso y las bonificaciones, en caso correspondan, de licenciado
de las Fuerzas Armadas y/o Discapacidad o ambas.

Cada etapa de la evaluacion es eliminatoria, por lo cual solo podran acceder a la siguiente
etapa los candidatos que hayan sido calificados como APTOS en la lera etapa.

Los candidatos que no alcancen el puntaje minimo aprobatorio por cada etapa se les
considerard como NO APTOS.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de
puntos aprobatorios, distribuyéndose de esta manera:

lera etapa: EVALUACION DE LA
HOJA DE VIDA 30 puntos 50 puntos 50%

a. Experiencia 10 puntos 20 puntos 20%

b. Conocimiento, cursos o estudios

d o 10 puntos 15 puntos 15%
e especializacion

c. Formacion Académica 10 puntos 15 puntos 15%
2da etapa: ENTREVISTA 30 puntos 50 puntos 50%

e El Puntaje minimo aprobatorio final es de 60 Puntos.

4.1. De la Evaluacioén de la Hoja de vida:

Esta es la primera etapa que tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. La evaluacién se
realiza a la informacidon proporcionada por los postulantes segun documentacién
presentada. En esta etapa se verifica la acreditacion de los documentos y el cumplimiento
de los requisitos minimos, otorgandose puntaje minimo al acreditar el cumplimiento de los
requisitos exigidos para el puesto; y un puntaje maximo al acreditar requisitos adicionales
gue resulten relevantes y meritorios para el desempefio del puesto.

4.2. De la Entrevista:

Esta es la segunda etapa que tiene puntaje y es de caracter eliminatorio. Tiene por finalidad
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profundizar en la trayectoria laboral y conocimientos especificos para el puesto, evaluar las
habilidades socio laboral, valores y recursos personales (motivacion) para la adaptacion al
puesto y otros criterios en relacion con el perfil al que postula. Para aprobar esta etapa y
ser considerado(a) APTO los postulantes deberan obtener como minimo 30 puntos, siendo
el puntaje maximo 50 puntos. La entrevista personal se llevara a cabo bajo modalidad
presencial, El postulante se apersonara con su documento de identidad a la sede indicada
gue sera publicado en el portal web. Si el postulante no se presenta a la entrevista de
acuerdo a la fecha y hora asignada, es causal de eliminacion, con la indicacion de “NO SE
PRESENTO”.

IMPORTANTE: La entrevista se llevara a cabo de acuerdo a la fecha, hora y lugar
publicado en el portal web de la entidad
(https://www.munilosolivos.gob.pe/munil/index.php/servicios/convocatoria-cas).

BONIFICACIONES

5.1. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas
A los postulantes que hayan obtenido un puntaje final aprobatorio en las etapas
mencionadas precedentemente y que hubiese acreditado mediante Resolucidon ser
licenciado de las Fuerzas Armadas (adjuntar copia simple), se les otorgar4d una
bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la etapa de entrevista,
de conformidad con lo establecido en el Articulo 4° de la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE

5.2. Bonificacién por Discapacidad
A los postulantes con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto, que
hayan obtenido un puntaje total aprobatorio en las etapas mencionadas precedentemente
y que hubiesen acreditado mediante Resolucion de CONADIS (adjuntar copia simple), se
les otorgara una bonificacion de quince por ciento (15%) sobre el puntaje total alcanzado,
de conformidad con lo establecido en el Articulo 48° de la Ley N° 29973.

PUBLICACION DE RESULTADOS

Para los resultados finales del proceso de seleccién, seran considerados los/las candidatos/as
que han sido calificados como APTOS en ambas etapas establecidas durante el proceso. El
puntaje final es la sumatoria de los ponderados de los puntajes aprobatorios de cada una de
las evaluaciones establecidas en el proceso, adicionalmente se tomar4 en cuenta las
bonificaciones especiales de corresponder. Serd elegido como GANADOR de la
convocatoria, el candidato que tenga el mayor puntaje y supere el minimo aprobatorio final.
Para los casos de puntajes ponderados en cualquiera de las etapas se considera el redondeo
a dos decimales. El Puntaje minimo aprobatorio final es de 60 Puntos.

ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El contrato debera suscribirse como maximo a los cinco (05) dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de la publicacion del resultado final. Si vencido este plazo, el candidato
ganador no suscribe el contrato, se declarara seleccionado al candidato que ocupé el orden
de mérito inmediato siguiente (ACCESITARIO) para que proceda a la suscripcién de contrato,
dentro de los cinco (05) dias habiles, contados a partir de la correspondiente comunicacion.
Para la suscripcién de contrato, la persona seleccionada debe encontrarse activo y habido
en el Registro Unico de Contribuyentes (RUC) — SUNAT.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

Todos los interesados que deseen participar en el presente proceso, deberan ingresar por
mesa de partes de Oficina General de Recursos Humanos en el Palacio Municipal,
conservando el siguiente orden: Anexos (01 al 10) publicados en
https://www.munilosolivos.gob.pe/munil/index.php/servicios/convocatoria-cas, Copia de
documento de ldentidad, Ficha Ruc, hoja de vida, declaraciones juradas, constancias,
certificados, resoluciones, diplomas (documentos que acrediten lo sefialado en la hoja
de vida), debidamente firmados y foliados. La presentacién es obligatoria, respetando el
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orden que se sefiala. El postulante que no cumpliera con esta indicacién, no se considerara

en la etapa de evaluacion.

Los/Las postulantes NO PODRAN PRESENTARSE simultaneamente A MAS DE UNA
CONVOCATORIA con el mismo cronograma. De detectarse omision a esta disposicion, seran
descalificados los postulantes.

De POSTULAR A MAS DE UN PUESTO en el concurso, ellla interesado/a quedara
automaticamente DESCALIFICADO/A del proceso de seleccién CAS. Es responsabilidad
del/la postulante revisar bien las bases del puesto seleccionado, dado que debe seguir las
indicaciones aplicadas para cada uno.

8.1 De la presentacion:
Toda la documentacion deberd estar FOLIADO Y FIRMADO, los folios deben ser
enumerados en el margen derecho superior iniciandose desde la primera hoja hasta la
Gltima conforme esta en los requisitos y la firma del postulante en el margen derecho
inferior, utilizando lapicero color azul.

8.2 De la hoja de vida:
La informacion consignada en la hoja de vida tiene caracter de declaracion jurada, por lo
gue el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y
se somete al proceso de fiscalizacidén posterior que lleve a cabo la entidad.

8.3 Anexos de presentacion:
Descargar los anexos publicados en el siguiente enlace
https://www.munilosolivos.gob.pe/munil/index.php/servicios/convocatoria-cas.
Asimismo, debera adjuntar con los documentos correspondientes.

8.4 De la documentacion:
La Oficina General de Recursos Humanos realizara el control posterior respecto a la
documentacién presentada. La entidad no efectuara devolucién de los documentos
presentados, pues forman parte del expediente del proceso de seleccion.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

9.1 Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene el PUNTAJE MINIMO TOTAL.

9.2 Cancelacion del proceso de seleccidn
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Otras debidamente justificadas.

Los Olivos, 22 de agosto de 2024

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE LOS OLIVOS
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