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MUMNICIPALIDAD PROVINCIAL

TACNA

PERU

"Anoe de fa lucha contra la corrupeion ¢ impumidad”

CONVOCATORIA DE PROCESO CAS N° D012-2019- MPJB

I GENERALIDADES.
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de personas naturales con aplitudes y capacidad necesaria. que reuman fos
requisitos y/o perfit de acuerdo con los requerimientos del servicio materia de la convocatoria.
2. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
OFICINA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACION
) Ref.. INFORME N* 012-2013-TIC-GAF/MPJB
INFORME N° 0118-2019-OPP-GM/MPJB
RUBRO: 09 - RECURS0S DIRECTAMENTE RECAUDADOS
FUENTE: 2 - RECURSOS DIRECTAMENTE RECAUDADOS
SEC. FUNCIONAL: 0030 - GESTION ADMINISTRATIVA
(02 CAS)
3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-MPJB
4. BASE LEGAL
- Reglamenio del Decreto Legislativo N° 1057 que reguia el Regimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
Decreto Supremo N°® 065-2011-PCM,
Ley N® 30693, Ley de Presupuesto det Secior Publico para et Afio Fiscal 2019.
- Ley N 27444 ley de Procedimiento Administrativo General.
- Ley de Nepotismo N* 26771 y su reglamento
- Ley N” 29973 Ley generai de la persona con discapacidad, medificada por Ley N° 28164,
Ley N* 27815, Codigo de ética de fa funcidn publica.
Ley N* 28607, Simplificacién de la certificacion de los aniecedentes penales en beneficio de fos
posiulantes a un empleo.
Resolucitn de Presidencia Ejecutiva N* 107-2011-Senvir/Pe
- Resolucion de Alcaldia N° 004-2015-MPJB, Aprobacion de escala remunerativa personat C A.S.
i PERFIL DEL. PUESTO

1. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

CARGO-

CANT CATEGORIA

REQUISITOS Y FUNCIONES A REALIZAR

REQUISITOS: B
Curriculum Vitae Documentado
«  Coniar con RUC (Activo} y Comprobante de Pago autorizado por ia
SUNAT.

s Copia Simple de DNI (Vigente)

»  Alto sentido de responsabilidad

+«  Titulo profesional de ingeniero en informatica y sistemas o carreras

afines.

« Dominio en programacion NET y programacion WED
Conocimiento en el manejo del sistema integrado de
administracion financiera {SIAF)

Conocimiento en el manejo SIGA

Experiencia minima 02 afios de gestion publica
Experiencia minima 02 anos en ef area
Proactivo y capacidad organizada

ESPECIALISTA
01 ADMINISTRATIVO |
A

FUNCIONES:

«  Administracion de modulos de fa pagina web de la institucion

+ Administracion y creacion de usuarios y sespectivos roles en la
pagina web de fa institucidn.

« Mantenimiento y soporte de pagina web de la institucion

+ Manienimienio y soporfe del sistema integrado de administracion
financiera — SIAF

+« Administracion de modelos dei sistemas integrado de administracion
financiera (SIAF)

« Adminsstracion y creacidn de usuarios y respectivos roles en el
sistema de framite documentacion de ta mstitucion.
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2. TECNICOS ADMINSTRATIVO 1

¢ ;‘,-u;ndad

CARGO-
CANT CATEGORIA REQUISITOS Y FUNCIONES A REALIZAR
REQUISITOS:
« Contar con RUC (Active} y Comprobante de Pago autorizado por la
SUNAT.

» Copia Simpte de DNI {Vigente}.
+« Debera tener mayoria de edad.
« Capacidad de trabajo en equipo.
» Disponibifidad inmediata.

TECNICO « Técnico en informatica con experiencia

01 ADMINSTRATIVO | »  Experiencia minima de 2 aflos en gestion publica.
»  Experiencia minima de 2 afios en gestion publica
A Experiencia minima 2 afios en ef area.

FUNCIONES

Instalacidn de reloj de asistencia en las distintas oficinas
Desbloqueo de ios equipos informaticos de fa institucion protegidos
nor contrasenas.

Activacion de los anexos telefonicos de las distintas oficinas
Registro de los usuarios a la red interna de [a institucion

Soporte de equipos informaticos en las distintas oficinas de ia
instiucion.

Otras actividades que designe el jefe inmediato

il CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

MUNICIFALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
OFiCINA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION Y
COMUNICACION

Duracién del Contrato

Un (01) Mes {con posibilidad a prérroga)

Remuneracion Mensual:
ESPECIALIDAD ADMINISTRATIVO |
TECNICO ADMINISTRATIVO il

S/, 3,000.00 (Tres mit con 00/100 soles)
$/. 2,400.00 {Dos mil cuatrocientos con 00/100 soles)

V CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

a) CONVOCATORIA

Del 12-03-2019 Al 27-03-2019

Publicacion
Presentacion Curricutar 28'93'2019 8.00 am - 12.00 pm {Mesa de Partes de ia
ntidad)
b} SELECCION )
Evaluacion Curricular y Publicacion de aplos 28-03-2019  (Hora: 8.00 pm }
i Enfrevista 28-03-2019 { Hora: 2:30 am) |
Pubficacion de resuitado finai 29-03-20189 (Hora: 7:00 pm}

c} SUSCRIPCION DE CONTRATO

Suscripcion y Registro d_Aei contrato

Al dia siguiente de la publicacion de resu!tadfﬁis__

INICIO DE LABORES

01-04-2019

TERMINO

30-04-20158

Duracién def Contrato

El contrato que se suscriba como resultado de ta presente convocatoria tendra un plazo contando desde el dia
siguiente de su suscripcion hasta ia fecha indicada en los términos de referencias, pudiendo renowarse o

prorrogarse.
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V. PROCEDIMIENTO DE EVALUACEON Y SELECCION
Se efectuara en funcién at perfii requerido.

. o PUNTAJE
FACTOR DE EVALUACION Vi, MAX
A} HOJA DEVIDA 55 &0
H Experiencia Laboral {Requerida/Perfil) 50% 43 45
2. HNivet Alcanzado {Requerida/Perfil) 5 5
Capacttacion {Requerida/Perfil) 7 10
B} ENTREVISTA 30 40
{  Personalidad 5 10
2. Conocimientos 0% 25 ac
PUNTAJETOTAL 100% 85 100
BONIFICACION AL PUNTAJE TOTAL:
Bor ser licenciado de ias fuerzas armadas {(10%)
Bonificacion por Discapacidad {15%}

Vi. DOCUMENTOS A PRESENTAR:

a)

Solicitud simple de postulacion dirigida at Sefior Presidente de la Comision del concurso de plazas para
contrato administrativo de servicio —CAS
Fotocopia de Documento Nacional de identidad — DNt Vigente.

Copia de ficha de registro RUC {Habidc y Activo).

Hoja de vida debidamente documentada. que acredite su calificacién para el cargo que posiula.
Curricuium Vitae documentado {fotocopia simple}, ordenado de acuerde a los requisitos minimos
soficitados, no considerandose documentacion adicional presentada por el postulante.

{La Comision Evaluadora de Procesos CAS podra solicitar documentos originales para realizar fa

verificacion posterior)

Declaracion Jurada de no tener procesos penales y judiciales. {Descargar de la pagina de la municipalidad}
Deciaracion Jurada de nepotismo. (Descargar de la pagina de la municipalidad)

Declaracion Jurada de fidelidad de documentos. (Descargar de la pagina de fa municipalidad)
Declaracidn Jurada de no percibir otro ingrese econémico del Estado (sea comao cesante o en actividad
excepto en actual ejercicio docenle. {Descargar de la pagina de {a municipalidad)

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad, de encontrarse
registrade en el Conadis adjuntar copia de carnet y/o Resolucion.

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

i. De Ia presentacion del Curriculum Vitae Documentado

La informacién censignada en el Curriculum vitae tiene caracter de declaracién jurada, por o que el
postulante serd responsable de fa 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: Caile Jerusalén S/N (frente a la plaza Bolognesi),
Mesa de Paries de ta Municipalidad Provincial de Jorge Basadre.

Otra informacion gue resulte conveniente
La Comision Evaluadora de Frocesos CAS podrd solicitar algdn otro documento en cualquier etapa del

procesc de seleccion.

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

1.

a)
by
c}

d}

aj
B)

Declaratoria de proceso desierto.

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

Cuando no se presenten postulantes.

Cuando los postulantes no cumplan con fos requisitos minimos.

Cuando cumplido los requisitos minimos, jos postulanies no obtengan el puntaje minimio final para ser
seteccionado.

Cuando no se suscriba ef conirato administrativo de servicios denfro del plazo correspondiente.

Cancelacion del proceso de seleccidn

El procesc puede ser cancelado sin ia responsabilidad de fa entidad en los siguientes casos:
Cuando desaparezca la necesidad del servicic iniciado el proceso de seleccion.

Por restricciones presupuesiales.
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¢) Otros supuestos dehidamente justificados.

3. Postergacion del proceso de seleccian
La postergacion dei proceso de seleccion debera ser solicitada y justificada a la SGRH por el area que

requirid la contratacién hasta antes de la fecha programada para la Etapa de Enirevista Personal

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

LA COMISION

E

ML?NIO?K\TDAD QVINCEAL

ISTRACICN ¥ FINANZAS

; DG. Hfr)m NEYRA TORRES
UB. GERENCIA DE RECURSOS HUMANDS

\ )
CP.LIACNTO M 'giéséiﬁé ho GARCIA
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fe] OFICINA TEEND GIA DE INFORMACION ¥ COMUNICACION
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ACTA DE APROBACION DE CONVOCATORIA DE LA COMISION EVALUADORA DE PROCESOS DE
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS {CAS)

Siendo las 05:00 pm. Del dia 12 de marzo dei 2019, en fos ambientes de la Oficina de la Sub
Gerencia de Recursos Humanos de fa Municipafidad Provincial de Jorge Basadre - Tacna, se
reunieron los miemhros integrantes de la Comision Evaluadora Encargada de llevar a cabo el
Proceso de Contratacion Administrativa de Servicios {CAS), designados mediante Resolucidn de
Gerencia Municipal N° 114-2019-GM/MPJB de fecha 22 de Enero del 2019, con la finafidad de
aprobar fa Convocatorta para Contrato CAS.

* E] presidente toma la palabra y agradece a ios presentes e informa que el motivo de Ia
presente reunion es para comunicar que por disposicion de fa alta direccion, se va a convocar a
concurso fas piazas que fueron requeridos por la OFICINA DE TECNOLOGIA DE INFORMACION
Y COMURNICACIONES de ia Municipalidad mediante Informe N® 012-2019-TIC-GAF/MPIBA,

stenda [as siguientes:

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

» E] Presidente de la Comision verifica et Informe de Disponibilidad Presupuestai N® 0118-2019-
OPP-GM/MPIB, asi como los demds documentos que acreditan Hevar a cabo ef Proceso de
Contrato CAS, los integrantes de [a comision también revisan los documentos y después de un
amplio debate acuerdan aprohar la Convocatoria de Proceso CAS N° 0012-2019-MPIB.

» Se gcordd asi mismo que at momento de realizar la Entrevista Personal se solicitard 1a presencia

de los Jefes de cada una de las oficinas solicitantes.

* El requerimiento de esta Convocatoria se publicara en fa Pagina Web de la Municipalidad
Provincial de Jorge Basadre. Siendo la 06:30 Pm, del mismo dia se da por concluida la reunidén

de integrantes del Comité en sefial de conformidad.
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