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"Afio de la lucha contra la corrupcidn e impunidad”

CONVOCATORIA DE PROCESO CAS N° 001-2019- MPJB

! GENERALIDADES.
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de personas naturales con aptitudes y capacidad necesaria, gque redinan ios
requisifos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio materia de la convocatoria.
2. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIQS PUBLICOS
Ref.: INFORME N* 022-2019- GDSSP-GM-A/MPJB
INFORME N® 022-2019-OPP-GM/MPJB
FUENTE: 5 - RECURSOS DETERMINADOS
RUBRO: 18 CANON SOBRECANON ¥ REGALIAS, RENTAS DE ADUANAS Y PARTICIPANTES
{17 CAS)
3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-MPJB
4. BASE LEGAL
- Reglamenio del Decreio Legisiative N° 1057 que reguia el Régimen Especiai de Contratacion
Administrativa de Servicios.
- Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
- Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publica para el Afo Fiscal 2019.
Ley N® 27444 ley de Procedimiento Administrativo General.
- Leyde Nepotisma N* 26771 y su reglamento
- Ley N 29973 Ley general de la persona con discapacidad, modificada por Ley N° 28154,
Ley N° 27815, Codigo de &tica de fa funcidn pdblica.
Ley N* 29607, Simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en beneficio de ios
postulantes a un empleo.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 107-2011-Servir/Pe
- Resoiucion de Alcaldia N* 004-2015-MPJB, Aprobacion de escala remunerativa personal C.A.S.
i PERFIL DEL PUESTO

1. ASISTENTE ADMINISTRATIVO L

CARGO-
CANT CATEGORIA REQUISITOS ¥ FUNCIONES A REALIZAR
B REQUISITOS:

Curriculum Vitae Documentado

« Contar con RUC {Activo) y Comprobante de Pago autorizado por ia
SUNAT.

» Copia Simple de DN} {Vigente}

+ Conocimiento de las normas t&cnicas, Reglamentos Nacional de
Edificaciones, elc.

»  Experiencia en manejo Administrativo de proyectos y/o actividades
de mantenimiento, minimo de 2 afos a mas.

» Persona natural, con formacion profesional Técnico o egresado en
Construccion Civil u ofras carreras afines.

* Manejo de personal,

ASISTENTE « Disponibilidad Total e Inmediata
01 ADMINISTRATIVO | +  Proactivo y capacidad organizada
ADM-1 +»  Alta capacidad de trabajo bajo presion.
+« Experiencia y conacimienfo minino en el desempeno del cargo o

labar simitar.

Estado optimo de salud fisica y mental.

« iniciativa, aplitud, cortesia y buena educacion.

»  Eticay tolerancia para trabajo en equipo y bajo presion.

FUNCIONES:
+ Realizar labores Administrativas y Técnicas.
+ Elaboracion de Expedientes de: Ampliacion de Plazo, Adicionales,
deductivos y Modificaciones de Analiticos.
+  Realizar ia documentacion administrativa de la Actividad.
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Elaboracién de informes Mensuales y la documentacion de la
actividad.

Velar el cumplimiento Administrativo Técnico-Administrativo del
Informe Mensuai (Ampliaciones de Plazo, Adicionales, Deductivos v
Maodificaciones).

Otras funciones que delegue el jefe inmediato.

]

2. AUXILIAR DE OFICINA.

CANT

CARGO-
CATEGORIA

REQUISITOS Y FUNCIONES A REALIZAR

o1

AUXILIAR DE
OFICINA

REQUISITOS:

FUNCIONES:

Curriculo Vitae Documentado.

Contar con RUC {Activo)y y Comprobante de Pago autorizado por fa
SUNAT.

Copia Simple de DN1 {Vigente}.

Experiencia en manejo administrativo de oficina.

Personal natural.

Disponibifidad total e inmediata.

Proactiva y capacidad organizada.

Alta capacidad de trabajo bajo presion.

Realizar la documentacion y técnica

Elaboracion de expedientes de aplicacidn de plazo, adicional,
deductivos y modificaciones analiticos.

Realizar I2 documentacion administrativa de la actividad.

Velar el cumplimiento administrativo técnico - ver el informe mensual
{aplicaciones de plazos, adicionales, deductivo y modificaciones).
Otras funciones que se le delegue &f jefe inmediato

3. AUXILIAR DE CAMPQ VI,

CANT

CARGD-
CATEGORIA

REQUISITOS ¥ FUNCIONES A REALIZAR

01

AUXILIAR DE
CAMPO Vii
M-7

REQUISITOS:

Curriculc Vitae Documentiado.

Contar con RUC {Activo) y Comprobante de Pago autorizado por la
SUNAT.

Copia Simple de DNI {Vigente}.

Experiencia Acreditada en (jardineria, paisajismo}. en fnstituciones
Pdblicas y/o privadas, 3 afios a mas.

Manejo de equipos de iardineria como {desbrozadora, cortasetos,
moto fumigadora y sus respectiva operacién y mantenimiento
preventivo.

Contar con cursos de capacitacion.

Disponibiidad Totai e inmediata.

Proactivo y capacidad organizada.

Alta capacidad de trabajo bajo a presion.

Mano de Obra Calificada,
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FUNCIONES:

Es el personal que se encarga de verificar y controlar los trabajos de
fa actividad de Mantenimiento.

Controlar 1a asistencia del personal a su cargo.

Coordinar con el responsable las actividades diarias y semanales y
disponer def personal a su cargo.

Tener amplio criterio para desempefiarse de sus funciones.

Otras funciones que defegue el jefe inmediato.

4.  AUXILIAR DE CAMPO V.

CANT

CARGO-
CATEGORIA

REQUISITOS Y FUNCIONES A REALIZAR

035

AUXILIAR DE
CAMPO V
M-3

REQUISITOS:

Curriculo Vitae Documentado

Contar con RUC {Active) y Comprobante de Pago autorizado por la
SUNAT.

Ccpia Simple de DNI {Vigente)

Contar con licencia de conducir A-liB.

Conocimiento hasico en manejo de equipos de jardineria como
desbrozadoras, corta setos, moto fumigadora, motosierra y otros).
Contar con cursos de Capacitacion.

Disponibilidad Total e Inmediata

Proactivo y capacidad organizada.

Alta capacidad de trabajo bajc a presion.

FUNCIONES:

Es el personal que se encarga de Ejecutar {os frabajos de corte de
gras y poda de arboles en las areas verdes.

Coordinar con el capataz sobre los trabajos diarios.

Tener amplio criterio para €l desempenfio de sus labores

Qtras fJunciones que deleguen su jefe inmediato

5. AUXILIAR DE CAMPO iL

CANT

CARGO-
CATEGORIA

REQUISITOS Y FUNCIONES A REALIZAR

09

AUXILIAR DE
CAMPO I
M-2

REQUISITOS:

Curriculo Vitae Documentado.

Contar con RUC (Activo) y Comprobante de Page autorizado por la
SUNAT.

Copia Simpie de DN! {Vigente).

Centar con experiencia en frabajos de mantenimientos.

FPerscna Natural.

Disponibilidad Totat e Inmediata.

Proactive y capacidad crganizada.

Alta capacidad de trabaje bajo presion.

Manc de obra calificada.
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FUNCIONES:
=  Trabajos en Jardineria, limpieza, poseado y manejo de vivero.
*»  Manejo y control del aimacen de la actividad.
= Taner amplio criterio para el desempefio de sus funciones.
= Qtras funciones que delegue su jefe inmediato

I CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
“Mantanimiento rutinario de Parques y Jardines del distrito
de Locumba, Provincia Jorge Basadre-Tacna”

Duracion del Contrato

Un {01) Mes (con posibilidad a prorroga)

Remuneracién Mensual:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO }
AUXILIAR DE QFICINA
AUXILIAR DE CAMPO VI
AUXILIAR DE CAMPQ V
AUXILIAR DE CAMPO §

S/, 2,100.00 {Dos mit cien con 00/100 soles)
S7.1,500.00 (Un mil Quinientos con 00/100 soles)
S/, 2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles)
Si.1,600.00 (Un mit seiscientos con 00/100 sofes}

IV CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

a) CONVOCATORIA

Publicacién

Del 23-01-2019 Al 08-02-2019

Presentacion Curricuiar 07-02-2019  {Mesa de Partes de la Entidad)
b} SELECCION
| Evaluacién Curricular y Publicacion de aplos 07-02-2019 -
Entrevista 08-02-2019  {Hora: 11:30 Hrs.}
Publicacién de resultado final 08-02-2019

¢} SUSCRIPCION DE CONTRATO

Suscripcion vy Registro def contrato

Al dia siguiente de ia publicacién de resultados

INICIO DE LABORES

11-02-2019

_TERMING

13-03-2019

Duracidon del Contrato

El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendrd un plazo contando desde el dia
siguiente de su suscripcidn hasta fa fecha indicada en los términos de referencias, pudiendo renovarse o

prorrogarse.

V. PROCEDRIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION

Se efectuara en funcion al perfil requerido.

) " PUNTAJE
FACTOR DE EVALUACION MIN. MAX,
A}  HOJA DE VIDA 55 60
1. Experiencia Laborai {Requerida/Perfily 0% 43 45
Nivel Alcanzado {Reqguerida/Perfil) S 5
Capaciacidn (Requerida/Perfily 10
B) ENTREVISTA 30 40
1. Personalidad 40% 5 10
2. Conocimientos 25 30
PUNTAJE TOTAL 100% 85 100
BONIFICACION AL PUNTAJE TOTAL
Por ser licenciado de las fuerzas armadas {10%)
Bonificacion por Discapacidad {15%)

Vi. DOCUMENTOS A PRESENTAR:

a) Solicitud simple de postulacién dirigida al Sefor Presidente de fa Comision del concurso de piazas para

contrato adminisirativo de servicio ~CAS




c)
d)
&)

"Afio de la lucha contra [a corrupeion e impunidad”

Capia de ficha de registro RUC {Habido y Activo),

Hoja de vida debidamente documentada, que acredite su calificacion para el cargo que postula.
Curriculum Vitae documentado (fotocopia simple), ordenade de acuerdo a los requisitos minimos
solicitados, no considerandose documentacion adicional presentada por ef postulante.

(La Comision Evaluadora de Procesos CAS podra solicitar documentos originales para realizar Ia
verificacion posterior)

f}
)

h)
Y
)
k)

Declaracién Jurada de no tener procesos penales y judiciales. (Descargarde la pagina de la municipalidad)
Declaracion Jurada de nepotismo. (Descargar de la pdgina de la municipalidad)

Declaracion Jurada de fidelidad de documentos. (Descargar de la pagina de la municipalidad)
Declaracion Jurada de no percibir otro ingreso econémico del Estado {sea como cesante o en actividad
excepto en actual ejercicio docente. (Descargar de fa pdgina de la rmunicipalidad)}

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad, de encontrarse
registrado en ef Conadis adjuntar copia de carnet yfo Resolucion.

De ser Licenciado de fas fuerzas armadas adjuntar documento oficial emitido por la autoridad competentie
{diploma de Licenciado}.

i. De ia presentacién del Curriculum Vitae Documentado

La informacion consignada en el Curriculum vitae tiene caracter de declaracion jurada, por o que el
postulante sera responsable de la informacion y sustentacion en dicho documento y se somete al proceso
de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

La documentacion sera remitida a la siguiente direccion: Calle Jerusalén S/N (frente a ia plaza Bolognesi),
Mesa de Partes de la Municipalidad Provincial de Jorge Basadre. .

Otra informacidn que resulte conveniente
La Comisién Evaluadora de Procesos CAS podra soficitar algun otro documento en cuaiquier etapa del
proceso de seleccion.

Vil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO, CANCELACION Y POSTERGACION DEL PROCESO

1.

a)
b)
<)
d)
2.
a)

b)
c)

3

Declaratoria de proceso desierto.

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

Cuando no se presenten postulantes.

Cuando los postulantes no cumplan con los requisifos minimos.

Cuando cumplido los requisitos minimos, los postuiantes no obtengan el puntaje minimo final para ser
seleccionado.

Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente.

Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser canceiada sin la responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
Cuando desaparezca fa necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.

Por restricciones presupuestales.

O#ros supuestos debidamente justificados.

Postergacion del proceso de seleccion
La postergacion del proceso de seleccion debera ser solicitada vy justificada a la SGRH por el area que
requirid la contratacion hasta antes de la fecha programada para la Etapa de Entrevista Personal

EL PLAZO MAXIMO PARA LA DEVOLUCION DE LA DOCUMENTACION PRESENTADA ES DE CINCO (05)
DIAS, PASADO DICHO PLAZO LA DOCUMENTACION SERA DESECHADA

LA COMISION

PMUNICH QL

CP.CJACINTO
GERENTE DE A
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ACTA DE APROBACION DE CONVOCATORIA DE LA COMISION EVALUADORA DE PROCESOS DE
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS {CAS)

Siendo las 10:30 am. De} dia 23 de Enero del 2019, en los ambientes de la Oficina de la Sub
Gerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Jorge Basadre - Tacna, se
reunieron los miembros integrantes de la Comision Evaluadora Encargada de llevar a cabo el
Proceso de Contratacidon Administrativa de Servicios {CAS), designados mediante Resolucién de
Gerencia Municipal N* 014-2019-GM/MPIB de fecha 22 de Enero del 2019, con la finalidad de
aprobar la Convocatoria para Contrato CAS.

» £l presidente toma fa palabra y agradece a los presentes e informa que el motive de la
presente reunian es para comunicar que por disposicién de la alta direccidn, se va a convocar a
concurso las plazas gue fueron requeridos por la GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y
SERVICIOS PUBLICOS de la Municipalidad mediante informe N° 022-2019-GDS5P-GM-A/MPIB,

siende las siguientes:

— 01 plaza de Asistente Administrativo L.
01 Plaza Auxiliar de oficina.

— 01 plaza Auxiliar de Campo Vii.

—~ 05 plazas Auxiliar de Campo V.

- 09 plazas Auxiliar de Campo it

+ El Presidente de la Comisidn verifica el Informe de Disponibilidad Presupuestai N° 022-2019-
OPP-GM/MPIB, asi como los demds documentos que acreditan llevar a caho el Proceso de
Contrato CAS, los integrantes de la comisidn también revisan los documentos y después de un
amplio debate acuerdan aprobar la Convocatoria de Proceso CAS N° 001-2019-MPJB.

* Se acordo asi mismo que ai momento de realizar la Entrevista Personal se solicitard la presencia
de los Jefes de cada una de las oficinas solicitantes.

« Ef requerimiento de esta Convocatoria se publicara en la Pagina Web de la Municipalidad
Provincial de Jorge Basadre. Siendo fa 11:00 am, del mismo dia se da por concluida a reunion
de integrantes del Comité en sefial de conformidad.

municizupad pROvN
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