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CONVOCATORIA DE PROCESQ CAS N° 0010-2019- MPJB

! GENERALIDADES.
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de personas naturales con aptitudes y capacidad necesaria, que rednan los
requisiios y/o perfil de acuerde con los requenmientos del servicio materia de la convocatoria.
2. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
OFICINA DE ASESQRIA JURIDICA
Ref.: INFORME N 030-2019-0AJIMPJB
INFORME N* 0113-2018-0PP-GM/MPJB
RUBRO: 09 — RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS
FUENTE: 2 - RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADQS
SEC. FUNCIONAL: 0031 - ASISTENCIA TECNICA
{02 CAS)
3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
SUB GERENCIA DE RECURSQS HUMANCOS-MPJB
4. BASE LEGAL
- Regiamento del Decreto Legistativo N® 1057 que reguia el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
- Decreto Supremao N° 065-2011-PCHM.
- Ley N°® 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para ef Afe Fiscal 2019.
- Ley N" 27444 =y de Procedimientc Administrative General.
- Lley de Nepotismo N* 26771 y su reglamento
- Ley N" 29973 Ley general de la persana con discapacidad, modificada por Ley N” 28164,
Ley N® 27815, Cadigo de ética de la funcion plblica.
Ley N® 28607. Simplificacion de la certificacion de ins antecedentes penales en beneficio de los
pastulantes a un emplen.
Resotucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-Sernvir/Pe
- Resclucidn de Alcaidia N 004-2015-MP.JB, Aprobacion de escala remunerativa personal C.A.S.
I PERFIL DEL PUESTO

1. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

CARGO:
CAS_‘I‘TJT CATEGORIA REQUISITOS Y FUNCIONES A REAL!ZARW

REQUISITOS:

Curriculuny Vitae Documentado

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

SUNAT.
Copia Simple de DNt (Vigente}
Alto sentido de responsabilidad
Profesional abogado colegiado habilitado.
Experiencia prafesional minima de 03 afios en el sector publico.
2 anos en el area de asesoria juridica o similar
« Conoccimiento en administracion y gestién publica.

ESPECIALISTA

01 ADMINISTRATIVO ! ; FUNCIONES:

A +  Proyectar informes legales, alcaldia, gerenciales v resoiuciones, en
procedimienties administrativos.

« Proyectar informes abscolviende consullas sobre materia juridica
formutadas por los drganos de la municipalidad.

« Proyectar informes sobre solicitudes de interpretacian y aplicacion de
normas de competencia

« Participar en la formutacion y/o revision de proyectos de normas
municipales.

+ Proyectar contralos. convenios. adendas entro otros documentos
analogos en {os que intervenga la municipaiidad.
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2. TECHNICOS ADMINSTRATIVO |

CARGO-
CANT CATEGORIA REQUISITOS ¥ FUNCIONES A REALIZAR
REQUISITOS:
=  Contar con RUG (Activod y Comprobantc dg Paoo auforizadg por la
SUNAT.
+  Copia Simple de DNI (figenle).
« Debera lener mayoria de edad.
+« Capacidad de trabajo en equipo.
= Disponibilidad inmediata.
«  Profesionat bachiller en dececho, con on minmme de expanencia de
03 afios.
TECNICO +  Cargo de asistenle admittisirativa, con ot minimo de 2 afios
ADMINSTRATIVO | «  Profesional con expenencia en [sbores administralivas.
01 Conpcimiento en procedimienios administralivo y gastion pablica.

FUNEIONE$

= Proyectar informes, oficios, caflas y resoluciones, concernientes a la
gerencia, fanmualadas por los Srganos de la municipalidard.

«  Proyectar informes  sobre  convenios, adendas  enire  ohos
documentos andlogos en los que intervenga la municipalidad.

+ Encaigado de fa visar de las resoluciones, por las diferentes
gerencias de fa municipalidad,
Elaboracién de cusdios de necesidades.
Retepcidn y daspacho de documentas propios de la gerencia.

« Reqgistro y cosiodia del acervo doctmentans cob informaciin
actuzlizada y clasificada,

«  (Hras aclividades propias en matedia aljmlmsiratwa que le asugne el
jete inmediala.

A

Il COMDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

_ CONDICIOMNES DETALLE
Lunar de prestacitn del sernvicio MUNICEFHHEE?NFAR[?EVL%%gé;&ﬁ_j%%ﬁginm:
Durseidn del Contrato Lin {01) Mes (con posibitidad & prﬁrrﬂga} T
IREITIUHETE.C[OH Menzuai:
ESPECIALICAD ADMINISTRATIVO | 5 3,000.40 (Tres mil con 0OA100 soles)
TECHICO ADWMINISTRATIVO | 51 2,400.00 {Das mil cuajrocientos con 00A0H sales)

1 CRONQGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD
3] CONVOCATORIA

Fublicacion . Dl 12-03-2019 Al 27-03-2019
Presentasion cum[':'“'mr lzzani‘gjja-zmg 8.00 am — 12.00 pm (Mesa de Partes de |a
. -ntidad)

b} SELEGCION
Evaluacian Cunicular y Publicacion de aptos 28-03-2018  {Hora: .00 pm ]

Enlrevista o o 29-03-2018  { Hora: %00 amj
Fublicacitn de resultadn fins! 29-03-2019 _ (Hora: 7:00pm)

c] SUSCRIPCION DE CONTRATO o
Susctipcién y Registro del contraip Al dia siguiente de 1a publicacidn de resulfados
INISIO DE LABORES o1-04-2019
TERMIND _ 30-04-2019
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Duracién def Contrato
El centrato que se suscriba como resuitado de la presenie convocatoria tendra un plazo contando desde el dia
siguiente de su suscripcian hasta la fecha indicada en los términes de referencias, pudiendo renovarse o

prorrogarse.

V. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION ¥ SELECCION
Se efectuara en funcion al perfi requerido.

) o PUNTAJE
FACTOR DEEVALUACHON BN A X
A} HOJA DEVIDA 55 60
1 Experiencia Laboral {Requerida/Perfil} 60% 43 45
MNived Ajcanz ado {Requerida/Perfi) 5 5
Capacitacion {Requerida/Perfi) 7 10
By ENTREVISTA a0 40
1 Personakdad 5 10
40%
2. Conocimentos 25 30
PUNTAJETOTAL 100% 85 100
BONIFICACION AL PUNTAJE TOTAL
Por ser licenciado de las fuerzas armadas (10%)
Bonificacién por Ciscapacidad (15%)

V. DOCUMENTOS A PRESENTAR:

aj
o)
c)

dj
e}

Solicitud simpie de postulacion dirigida at Sedor Presidente de fa Comision def concurso de plazas para
contrato administrative de servicio —~CAS
Fotocopia de Documento Nacional de Identidad — DNI Vigente.

Copia de ficha de registro RUC {Habido y Activo}.

Hoja de vida debidamente documentada, gue acredite su calificacion para el cargo gue pastuia.
Curricuium Vitae documentado (folocopia simple), ordenado de acuerdo a los requisites minimos
sclicitados, no considerandose documentacion adicional presentada por e postulante.

{La Comision Evailuadora de Procesos CAS podra solicitar documentos originates para realizar la

verificacion posterior}

q)
h)
i}
il
k)

Declaracion Jurada de no tener procesos penales y judiciales. {Descargar de ta pagina de la municipalidad)
Declaracion Jurada de nepotismio. {Descargar de la pagina de la municipafidad)

Declaracion Jurada de fidelidad de decumentos. {Descargar de la pagina de ia municipalidad)
Declaracién Jurada de no percibir otro ingreso econdomico del Estado {sea como cesante o en actividad
excepto en actuat ejercicio docente. (Descargar de la pagina de fa municipalidad)

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificade de discapacidad, de encontrarse
registrado en ef Conadis adjuntar copia de carnet y/o Resoclucion.

De ser Licenciado de las fuerzas armadas adjuntar documento oficial emitido por fa auvtoridad competente
{diploma de Licenciado).

i. De la presentacion del Curriculum Vitae Documentado

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

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

Otra informacién que resulte conveniente
La Comision Evaluadora de Procesos CAS podra solicitar algun otro documento en cualquier etapa del
procesc de seleccion,

VIi. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO, CANCELACION ¥ POSTERGACION DEL PROCESO

1.

a)
b)
c)

dj

Dectaratoria de proceso desierto.

E! proceso puede ser declarado desierto en algunc de los siguientes supuestos:

Cuando no se presenten postulantes.

Cuando jos posiulanies no cumpian con ios requisitos minimos.

Cuando cumplido ios requisitos minimos, los posiulantes no cbiengan el puntaje minimo final para ser
seleccionado.

Cuando no se suscriba el contrato administrative de servicios dentro del pfazo carrespondiente.



MUIINICIPALIDAD PRQVENC%AL

JORGE

TACNA - F’ERU

"Adio de fa tucha contra ta corrupcion ¢ impunidad”

2. Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de ta entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca fa necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion
b} Por restricciones presupuestales.
cy Otros supuestos debidamente justificados.

3. Postergacion del proceso de seleccion
La postergacion del proceso de seleccion deberd ser solicitada y justificada a la SGRH por el area que
requirid ia contratacion hasta antes de la fecha programada para {a Ftapa 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

T ABDG. HELAR NEYRA TORRES
SUB. GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

M:’ﬂommcm}on?@ BASADRE
Vi B
£ / i o

v
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ACTA DE APROBACION DE CONVOCATORIA DE LA COMISION EVALUADORA DE PROCESOS DE
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS {CAS)

Siendo las 04:30 pm. Del dia 11 de marzo del 2019, en los ambientes de ia Oficina de {a Sub
Gerencia de Recursos Humanos de {3 Municipalidad Provincial de Jorge Basadre - Tacna, se
reunieron los miembros integrantes de la Comisidn Evaluadora Encargada de lievar a cabo el
Proceso de Contratacidon Administrativa de Servicios {CAS), designados mediante Resolucion 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.

* Ll presidente toma fa palabra y agradece a los presentes e informa gue el motivo de Ia
presente reunion es para comunicar que por disposicidn de la alta direccidn, se va a convocara
concurso fas plazas que fueron requeridos por la OFICINA DE ASESORIA JURIDICA de la
Municipalidad mediante Informe N° 030-2013-0AJ/MPJBA, siendo las siguientes:

01 plaza de Especialista Administrativo |
01 Plaza de Técnico Administrativo |

* El Presidente de la Comision verifica el Informe de Disponibilidad Presupuestal N° 113-2019-
OPP-GM/MPIB, asi como los demdas documentos gue acreditan llevar a cabo el Proceso de
Contrato CAS, los integrantes de la comision también revisan los documentos y después de un
ampfio debate acuerdan aprobar la Convocatoria de Proceso CAS N° 0010-2013-MPJB.

* Se acordd asi mismo que al momento de realizar la Entrevista Personal se solicitara la presencia
de los Jefes de cada una de fas oficinas solicitantes.

* El requerimiento de esta Convocatoria se publicara en la Pagina Web de la Municipalidad
Provincial de Jorge Basadre. Siendo la 05:30 Pm, del mismo dia se da por conciuida la reunion

de integrantes del Comité er sefial de conformidad.
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