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PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N¢ 113-2020
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS D. LEG. 1057

I. 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 sujecién al Régimen Especial de Contratacién 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. OBJETO DE LA CONVOCATORIA )
Contratar los servicios de personas naturales con aptitudes y capacidad necesaria, que retinanlos requisitos y/o perfil de acuerdo
con los requerimientos del servicio materia de convocatoria.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/0 AREA SOLICITANTE.
GERENCIA DE TRASNPORTE Y SEGURIDAD CIUDADANA
Cod. Afect.: 070401 (01CAS) “Sub-Gerencia de Comercializaciéon”
Referencia: INFORME N2 229-2020-GTSC/MPT
MEMORANDO N¢ 1378-2020-GPPyCT-MPT.
2. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONVOCATORIA.
GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.
4. BASE LEGAL.
e Ley Orgénica de Municipalidades, aprobada por Ley N° 27972.
e Ley Anual de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2020.
e Decreto Legislativo N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicios
e 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 N2065-2011-PCM.
e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE
e Leyde Nepotismo N226771 y su Reglamento.
e Ley N°27050 Ley de la Persona con Discapacidad modificada por Ley N°28164.
e Norma sobre el Registro de Sanciones de Destitucién y Despido creado por DS. N2089-2006-PCM.
e Resolucién de Alcaldfa N2 0063-19- Sobre la aprobacién de la escala remunerativa de personal con cargo a Contrato
Administrativo de Servicios.
e Ley N°27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
e Ley N°27444, del Procedimiento Administrativo General.-
e Ley N°29607, Simplificacién de la certificacién de los antecedentes penales en beneficio de los postulantes a un empleo.
e Decreto Supremo N2 003-2018-TR sobre disposiciones para el registro y difusién de las ofertas laborales del Estado.
* Resolucién de Alcaldia N® 0136-19 Conformacién de comisién especial de Seleccién de personal para Contrato
Administrativo de Servicios.
e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°030-2020-SERVIR-PE “Gufa Operativa para la gestion de Recursos Humanos
durante la emergencia sanitaria por el COVID-19”
e Demas disposiciones que resulten aplicables.

PERFIL DEL PUESTO.

e Grado de Bachiller Universitario en Contabilidad, Administracion, y/o afines,

e Experiencia especifica minima de seis (6) meses en el sector publico, ejecutando labores
relacionados a la materia requerida,

e Conocimiento de normas de higiene y salubridad,

e Capacitaciones en gestion administrativa,

e Ofimatica nivel intermedio,

ASISTENTE e Organizacion de informacidn, cooperacion, dinamismo, iniciativa.

01 PROFESIONAL | FUNCIONES A REALIZAR:

e Controlar, velar e informar sobre actividades del mercado,

e Controlar la recaudacion de los pagos por merced conductiva, y otros pagos que realicen

los comerciantes, :

Velar por el cumplimiento de las normas de higiene y salubridad del mercado,

Informar mensualmente de las actividades y logros del mercado a la SGC,

Atender y resolver quejas y reclamos de los comerciantes de los mercados,

Cumplir y hacer cumplir las ordenanzas municipales, referentes a los mercado,

G
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Lugar de prestacion del servicio “SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION”

Duracion del contrato , Inicio: 01.12.2020 ' Término: 31.12.2020

Remuneraciéon mensual:

ASIST. PROFESIONAL (Dos mil doscientos cincuenta soles) §/.2,250.00

Otras condiciones esenciales del | Jornada semanal como maximo de cuarenta y ocho (48) horas (sujeto al

contrato RIT).

1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:
=TAPAS DEL PROCES ON
CONVOCATORIA '

Publicacion del Proceso en el Portal Talento Pert de 10/11/2020 al
SERVIR. 23/11/2020 . i
Publicacién de la convocatoria en la pagina web de la Gerencia de Gestion de
Municipalidad Provincial de Tacnal Recursos Humanos
convocatorias:https://www.munitacna.gob.pe/pagina/sf/servici 17/11/2020 al
os/convocatoria 23/11/2020

Pre-inscripcion virtual a través de la pagina de la
Municipalidad Provincial de Tacna: Modulo convocatoria
(Sera habilitado el dia programado)

Inscripcion virtual (recibiran un mensaje mediante su correo
electronico registrado proporcionandole su usuario 'y
contrasefia, y asi terminar de confirmar su registro de
postulante) e e

e

24/11/2020

(Gnico dia)

LECCION
Presentacion de los documentos sera en formato digital 25/? 122020 .
< ; Horario: de 8am .
(escaneado), enviando via mesa de partes virtual a 1:000m g .
https://www.munitacna.gob.pe/pagina/sf/servicios/mesa-de- . P Mesa de partes virtual
| partes de la Municipalidad Provincial de Tacna. {Via mesa de
| partes virtual)
Evaluacion curricular y publicacion de los aptos. 26/11/2020
Comision especial de
Entrevista Virtual (el dia y la hora estara consignada en el seleccién
Acta de resultados de la Evaluacién curricular) 27/11/2020
Publicacion del resultado final. 30/11/2020 Gerencia de Gestitn de
Recursos humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Inicio de labores 01/12/2020
Suscripcién del Hasta 5 dias habiles después del dia siguiente de la ) _
9 | contrato publicacion de resultado final. Gerencia de Gestion de .
- - — Recursos humanos
: Dentro de los 5 dias habiles después de la suscripcion del
Registro del contrato contrato

IV. DESARROLLO DE ETAPAS:
La convocatoria del proceso ser4 a través del portal Institucional de la Municipalidad Provincial de Tacha
° 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.
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V.1 Pre- Inscripcidn Virtual -
Los interesados que deseen participar en el proceso deberan ingresar a la pagina web de la Municipalid ad Provincial de
Tacna a través del modulo convocatorias: Dar click en “Pre- inscripcion” donde deberan inscribir virtualmente sus datos
personales (N°DNI, correo electronico, entre otros).
El postulante debera revisar la informacion asignada antes de guardar y finalizar la Pre- inscripcion virtual, pues una vez
registrada, no podra realizar o solicitar ningtin cambio posterior.

V.2 Inscripcidn Virtual:

Una vez culminada la pre- inscripcion, recibiran un mensaje inmediatamente mediante su correo electrénico registrado
para proporcionarle su usuario y contrasefia y asi terminar de confirmar su registro de postulante en la convocatoria:
Luego de haber confirmado, se genera automaticamente sus formatos de DECLARACION JURADA, SOLICITUD y
DNI/RENIEC-PIDE (imprimir y firmar) 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.

s postulantes que hayan completado satisfactoriamente el punto 3 y 4 del cronograma deberan ingresar a la pagina de
Municipalidad Provincial de Tacna https://www.munitacna.gob.pe/pagina/sf/servicios/mesa-de-partes realizando su
scripcion por mesa de partes virtual adjuntando la presentacion de sus documentos (escaneado), segun fecha
"/ establecida de presentacion.

Imagen de referencia de Mesa de partes virtual de la Municipalidad Provincial deTacna.

Mesa de Partes Virtual
Sedeccioner: CNUVRLC:
- P © Persoal Sorid } { By DR & BIEC
MNorniee:
{" H:;;\;x Nl Doyt ‘

Tedefons: Opcicmed

ity oFue Foies, ]

Pegistror Docurmessts

Requisitos generales en la presentacion del documento escaneado:

1.
2.
3.
4,

Solicitud (formato generado en la inscripcion)

DNI / Reniec- PIDE (formato generado en la inscripcion)
Declaraciones juradas formato generado en la inscripcion)
Curriculum vitae
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IMPORTANTE: Toda la documentacion presentada sera en forma VIRTUAL, en formato PDF; tener en consideracién
que los documentos escaneados requeridos para la postulacién deberan ser llenados sin borrones, encontrarse
debidamente rubricadas (firmar) y foliadas (enumerar) de atras hacia adelante. Asi mismo, dicha documentacion

deberé ser presentada en el enlace : https://www.munitacna.gob.pe/paginalsf/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 fiscalizacién posterior
que lleve a cabo la entidad.

V.4 Evaluacidn Curricular:

En esta etapa se revisara los documentos presentados por cada postulante y se verificara el cumplimiento de los
//;ib% requisitos del perfil de puesto convocado a través de su Curriculum Vitae documentado (Formacién académica, cursos o
K Sl ’v(\ programas, experiencia laboral, conocimiento en ofimatica, en idioma o alguna informacion adicional)
< olos postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de “APTO”, quienes seran convocados

my

ara la siguiente etapa de la entrevista, la cual, estara programada su horario en la Publicacion de resultados
preliminares del proceso de evaluacion curricular.

|' UE
,m?mof’

l a ‘4\\/‘
V.5 _Entrevista del personal: e
La entrevista del personal estara conformada por la Comision especial de seleccion 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 videollamadas tales como: Zoom,
Whatsapp o Google Meet, siendo comunicado mediante el Acta de Resultados de Evaluacion 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, gue cuenten con internet, audio y videocamara
1“\...&.,_“ funcionando correctamente para participar, siendo responsabilidad exclusiva de cada candidato, por lo_que,

: "/m;(wpvc’ .debera tomar las precauciones necesarias antes del inicio a su entrevista.
7D 14, -
el % ¥
/S {C K ota Los candldatos que no se presenten a la hora programada serén considerados como AUSENTES, por lo que,

5 candidatos deberén portar su DNI a la mano, en caso se detecte suplantacion, se procederas a levantar un acta y
l{edaré eliminado del proceso adoptando medidas legales y administrativas que correspondan.

-~ Recomendaciones:

e verificar la conectividad y bateria de su dispositivo electrénico

e |dentificar un lugar adecuado, libre de ruidos externos u objetos que interrumpan la concentracion

e Vestir de acuerdo a la situacion.

Publicacién del resultado final

e asLagGerenma de Recursos humanos publicara el resultado final en la fecha consignada mediante el cronograma, los
‘:,‘&‘.%‘v‘ tulantes que sean declarado “GANADORES” se les habilitara nuevamente su sistemas de inscripcion (mismo usuario
’h«v #_Jpclave que le habia sido asignada en la inscripcion) para seguir complementando sus fichas y formatos para su legajo
77 como servidor y presentarlo de manera impreso el dia habil siguiente.

V. 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 seleccion.
e Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos establecidos en el perfil de puesto.
e Cuando los postulante no aicancen el puntaje total minimo.
e Cuando el ganador no se presente dentro del plazo establecido y no se cuente con accesitarios.
b) Cancelacion del Proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de Ia entldad

Cuando:
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Desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.

e  Por restricciones presupuestales.
e  Otras razones debidamente justificadas.

Comprromiso y Desarrollo,
P V‘\—/

DISPOSICION COMPLEMENTARIA.

e Si vencido el plazo de cinco dias habiles, contado a partir del dia siguiente de la publicacion 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 mérito inmediatamente
siguiente, y se procedera a la suscripcion 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.

PROHIBICIONES
a) No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segunda de afinidad con los
miembros integrantes de la comision y funcionarios involucrados en el proceso de concurso.
b) No tener antecedentes penales, policiales o administrativos.
LA COMISION
MUNI
MUNIG/PALIDAD PROVINCIAL D
TS e | Ol )
A
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