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BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO- C.A.S

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 089-2020
. GENERALIDADES.

La Gerencia de Gestion de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Tacna -
MPT., invita a personas naturales que tengan interés en prestar servicios no auténomos,
con sujecion al Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, regulado por
el D. Leg.N°1057 y D.S. N°075-2008-PCM y modificatorias aprobadas con el D.S. N°065-
2011-PCM. ‘
1.1 Objeto de la convocatoria.
N Contratar los servicios de personas naturales con aptitudes y capacidad necesaria, que
) 4;\ reunan los requisitos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio materia de
@\ convocatoria.
o ﬁ‘/’ I.2 Dependencia, Unidad organica y/o area solicitante.
7 GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD CIUDADANA _
St Cod. Afect.: 070404 (01 CAS) “SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION”
Referencia: INFORME N° 381-2020-SGC-GTSC/MPT
MEMORANDO N°781-2020-GPPyCT-MPT
I.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de convocatoria.
GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.
BASE LEGAL
e Ley Organica de Municipalidades, aprobada por Ley N° 27972.
e Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2020.
e Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contrato
Administrativo de Servicios
¢ Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de
Contrato Administrativo de Servicios.,
e Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°065-
2011-PCM.
¢ Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE
e Leyde Nepotismo N°26771 y su Reglamento.
e Ley N°27050 Ley de la Persona con Discapacidad modificada por Ley N°28164.
¢ Norma sobre el Registro de Sanciones de Destitucion y Despido creado por DS.
N°089-2006-PCM.
e Resolucién de Alcaldia N° 0063-19- Sobre la aprobacion de la escala remunerativa
de personal con cargo a Contrato Administrativo de Servicios.
o Ley N°27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
o Ley N°27444, del Procedimiento Administrativo General.




[ | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TACNA ﬂ:A\CNA

MUNICIPALIDAD A : : £2 ” Compromiso y Desarroll
PROVINCIAL DE TACNA Afio de la Universalizacion de la Salud e

e Ley N° 29607, Simplificaciéon de la certificacion de los antecedentes penales en
beneficio de los postulantes a un empleo.

e Decreto Supremo N° 003-2018-TR sobre disposiciones para el registro y difusién
de las ofertas laborales del Estado.

e Resolucion de Alcaldia N° 0136-19 Conformacion de comision especial de
Seleccién de personal para Contrato Administrativo de Servicios.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°030-2020-SERVIR-PE “Guia Operativa
para la gestion de Recursos Humanos durante la emergencia sanitaria por el
COVID-19” :

o Demas disposiciones que resulten aplicables.

lll. PERFIL DEL PUESTO.

CANT NIVEL REQUISITOS Y SERVICIO A REALIZAR
REQUISITOS:

e Bachiller en |a carrera de contabilidad, Administracién y/o afines.

e Experiencia General minima de- seis (06) meses en el sector
publico o privado.

e Experiencia especifica minima de seis (06) meses en el sector
publico ejecutando labores relacionadas a la materia requerida,
capacitacion relacionada a la accién a realizar

e Conocimiento en ofimatica nivel basico

eCurso y/o diplomado en ‘“actualizaciones de la ley de
contrataciones del estado y ejecucion — OSCE, GESTION
PUBLICA, SIAF, SIGA, SNIP”

e Curso de programa integral de obtencién de registro sanitario, |
implementacion de los principios generales de higiene (PGH)
ASISTENTE e inspeccion sanitaria de establecimiento de procesamiento de

PROFESIONAL alimentos basada en la normatividad vigente.

e Seminario internacional de ciencias ambientales
e Curso de manejo de plagas
e Curso de capacitacién a jovenes ganaderos
e Habilidades y competencias: Establecer relaciones

interpersonales, comunicacién efectiva tanto oral como escrita,
trato cortés, proactivo, trato amable y adaptabilidad.

FUNCIONES A REALIZAR:

e Planificar y dirigir las actividades a desarrollar por el personal que
labora en el camal Municipal

e Formular metodologias y procedimientos de trabajo necesarios
para el adecuado funcionamiento del camal.

e Informar mensualmente a la Sub Gerencia de Comercializacién de
actividades y logros del camal municipal

e Coordinar constantemente con los administradores.

e Otras labores inherentes al cargo
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Lugar de prestacion del servicio

“Sub Gerencia de Comercializacion”

Duracion del contrato

Inicio: 17.08.2020

Término: 30.09.2020

Remuneracion mensual: ASISTENTE PROFESIONAL (Dos mil
doscientos cincuenta soles) incluyen los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.

S/. 2,250.00

Otras condiciones
esenciales del contrato

(sujeto al RIT).

Jornada semanal como maximo de cuarenta y ocho (48) horas

Iv.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

CONVOCATORIA

Publicaciéon del proceso en el Portal Talento
Peru de SERVIR.

24/07/2020 al
10/08/2020

Publicacion de la convocatoria en la pagina
web de la Municipalidad Provincial de Tacna/

04/08/2020 al

Gerencia de Gestion de
Recursos humanos

2 | convocatorias:
https://www.munitacna.gob.pe/pagina/sf/servi 10/08/2020
cios/convocatoria
Pre-inscripcién e inscripcién virtual a través
3 | de Ia_ plat;forma de. PthuIacién C.ASdela 1(%?242(32?
Municipalidad Provincial de Tacna.
SELECCION -
Presentacién de los documentos sera en 12/08/2020
formato digital (escaneado) enviando via | Horario: de 8am a
75 mesa de partes virtual: 1:000m Mesa de partes virtual
: https://www.munitacna.gob.pe/pagina/sf/servic (Via mesa de partes
<3 Vi ios/mesa-de-partes de la  Municipalidad virtual)
E’Q ‘4l A\ | Provincial de Tacna.
S x Fiongd [ 7 Evaluacion curricular y publicacién de los
’&,,‘;:""“ ! 6 | aptos. 13/08/2020 Comision especial de
L. Entrevista Personal (el dia y la hora estara seleccién
7 | consignada en el Acta de resultados de la 14/08/2020
Evaluacion curricular)
8 | Publicacion del resultado final. 14/08/2020 Gerencia de Geslion de

Recursos humanos
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SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Inicio de labores 17/08/2020

Hasta 5 dias habiles después del dia

g9 | Suscripcion del contrato | siguiente de la publicacién de resultado | Gerencia de Gestion de
Recursos humanos

final.
. Dentro de los 5 dias habiles después Gerencia de Gestién de
Ragleiro del eomirale de la suscripcion del contrato. Recursos humanos

V. DESARROLLO DE ETAPAS:

La convocatoria del proceso sera a través del portal Institucional de la Municipalidad
Provincial de Tacna https://www.munitacna.gob.pe/pagina/sf/servicios/convocatoria. Asi
mismo, los resultados preliminares y el resultado final se haran publicos por los mismos
medios.

V.1. Pre-Inscripcién Virtual:

Los interesados que deseen participar en el proceso deberan ingresar a la pagina web de
la Municipalidad Provincial de Tacna a través de la plataforma “Convocatorias” donde
deberan realizar su registro de postulante indicando al cargo al que postulan y
complementando con sus datos personales (N° DNI, correo electrénico, entre otros).

El postulante debera revisar la informacién consignada antes de guardar y finalizar la
Pre-inscripcioén virtual, pues una vez registrada, no podra realizar o solicitar ningin cambio

posterior.

V.2. Inscripcién Virtual:

Una vez culminada la Pre-inscripcién, recibiran un mensaje inmediatamente mediante su
correo electrénico registrado para proporcionar su usuario y contrasefia y asi terminar de
completar su inscripcion en la convocatoria. Luego de haber confirmado, se genera
automaticamente sus formatos de Declaracion jurada, solicitud y Dni / Reniec-PIDE para
posteriormente anexar en su curriculum Vitae, sélo asi el postulante pasara al
siguiente paso para la presentacion de sus documentos mediante mesa de partes

virtual.

V.3 Presentacion de documentos:
Los postulantes que hayan completado satisfactoriamente el punto 3 del cronograma
deberan ingresar a la pagina de la Municipalidad Provincial de Tacna
https://www.munitacna.qob.pe/pagina/sf/servicios/mesa-de-partes realizando su
inscripcion por mesa de partes virtual adjuntando la presentacion de sus documentos
(escaneado), segun fecha establecida de presentacion.
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Imagen de referencia de Mesa de partes virtual de la Municipalidad Provincial de Tacna.

OATOS DEL REMITENTE
Sefrcsiarame: IR

WE
o)

Requisitos generales en la presentacion del documento escaneado:

1. Solicitud ( formato generado en la inscripcion)

2. Dni/ Reniec- PIDE ( formato generado en la inscripcion)

3. Declaracion jurada( formato generado en la inscripcion)

4. Curriculum vitae documentado.
IMPORTANTE: Toda la_documentacion presentada sera en forma VIRTUAL, en
formato PDF; tener en consideracion que los documentos escaneados requeridos
para_la postulacion deberan ser llenados sin_borrones, ni_enmendaduras,
encontrarse_debidamente rubricadas (firmar) y foliadas (enumerar) de atras hacia
adelante. Asi_mismo, dicha documentacion debera ser presentada en el enlace :
https://www.munitacna.gob.pe/paginal/sf/servicios/mesa-de-partes en un _solo
documento en pdf.
No pasaran a la evaluacion curricular aquellos postulantes que no cumplen con estos
requerimientos, quedando DESCALIFICADOS AUTOMATICANTE DEL CONCURSO.

Nota: El aspirante debera leer previamente las bases del proceso C.A.S y de reunir los
requisitos del Perfil de Puesto, debera llenar cuidadosamente la informacion registrada
que tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la
informacion consignada en dichos documentos y se somete al proceso de fiscalizacion
posterior que lleve a cabo la entidad.

V.4 Evaluacién Curricular:
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En esta etapa se revisara los documentos presentados por cada postulante y se verificara
el cumplimiento de los requisitos del Perfil del Puesto convocado a través de su
Curriculum Vitae documentado (Formacién académica, cursos o programas, experiencia
laboral, conocimiento en ofimatica, en idioma o alguna informacién adicional).

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendrén la condiciéon de “APTO”,
quienes seran convocados para la siguiente etapa de la entrevista, la cual, estara
programada su horario en la Publicaciéon de resultados preliminares del proceso de
evaluacion curricular.

V.5 _Entrevista del personal.

La entrevista del personal estard conformada por la Comisién especial de seleccién de
personal C.A.S quienes evaluaran a los candidatos los conocimientos, experiencias,
habilidades, entre otros de acuerdo a los cargos en lo que postulan.

En esta etapa se realizara por medio virtual- online, a través de aplicativos de video
llamadas tales como: Zoom, Whatsapp o Google Meet, siendo comunicado mediante el
Acta de Resultados de Evaluacién Curricular.

Asi mismo, se consignara también:
e La hora del control de asistencia (maximo 5 minutos de tolerancia)
e La hora programada de entrevista personal para cada candidato.

*Los candidatos deberan contar con dispositivos electrénicos, que cuenten con

internet, audio y videocamara funcionando correctamente para participar, siendo
responsabilidad exclusiva de cada candidato, por lo que, debera tomar las

precauciones necesarias antes del inicio a su entrevista.

COAERCIALIZALION )

\\\\“* . Nota: Los candidatos que no se presenten a la hora programada seran considerados
= _ como AUSENTES, por lo que, estaran descalificados inmediatamente.

Los candidatos deberan portar su DNI a la mano, en caso se detecte suplantacion, se
vrocederas a levantar un acta y quedard eliminado del proceso adoptando medidas
legales y administrativas que correspondan.

Recomendaciones:
o verificar la conectividad y bateria de su dispositivo electrénico
e Identificar un lugar adecuado, libre de ruidos externos u objetos que interrumpan la
concentracion
e Vestir de acuerdo a la situacion.

V.6 Publicacion del resultado final.

La Gerencia de Gestién de Recursos Humanos publicara el resultado final en la fecha
consignada mediante el cronograma, los postulante que sean declarado “GANADORES”
se les habilitara nuevamente su sistemas de inscripcion (mismo usuario y clave que les
habia sido asignado en la inscripcién) para seguir complementando sus fichas y formatos
para su legajo como servidor y presentarlo de manera impresa el dia habil siguiente.
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VI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL
PROCESO
a) Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede declararse desierto en alguno de los siguientes supuestos:
e Cuando no se hayan presentado postulantes al proceso de seleccién.
e Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos
establecidos en el perfil de puesto.
e Cuando los postulante no alcancen el puntaje total minimo.
e Cuando el ganador no se presente dentro del plazo establecido y no se cuente
con accesitarios.
b) Cancelacién del Proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que
sea responsabilidad de la entidad: _
e Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.
e Por restricciones presupuestales.
» Otras razones debidamente justificadas.
Vii. DISPOSICION COMPLEMENTARIA
e Sivencido el plazo de cinco dias habiles, contado a partir del dia siguiente de
la publicacién de los resultados, el seleccionado (GANADOR), no se
apersonan a suscribir el contrato por causas objetivas imputables a él, se
declara seleccionada a la persona que ocupe el orden de meérito
inmediatamente siguiente, y se procedera a la suscripciéon del respectivo
contrato dentro del mismo plazo contado a partir de la respectiva notificacion.
De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, se
declara desierta la plaza convocada
e El proceso de seleccién es eliminatorio por etapas.
VIll.  PROHIBICIONES
a) No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y
segunda de afinidad: con los miembros integrantes de la comisién y funcionarios
involucrados en el proceso de concurso.
b) No tener antecedentes penales, policiales o administrativos (acreditar con
declaracién jurada simple)
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