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MURNICIPALIDAD DISTRITAL DE
FROVINCIA DE

HUAROCHIRI “Ano de la lucha contra Ia corrupcion y la impunidad”

PROCESO CAS N° 004—2019-GAF-MDSA

BASES PARA LA CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAs

I GENERALIDADES

1. ENTIDAD CONVOCANTE
Municipalidad Distrital de San Antonio

" 3. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto
Legislativo N° 1057, personal para diversos o6rganos de la  Municipalidad
Distrital de San Antonio, Segun como se indica a continuacion:

N° CODIGO DEL
FV ACANTES | GERENCIA SOLICITANTE SERVICIO SOLICITADO | MONTO SI.

SERVICIO

GERENCIA

01 ADMINISTRACION AUXILIAR COACTIVO 2,000.00 001
TRIBUTARIA

4. REQUISITOS PARA POSTULAR

\Q»._.:f.—-’ [ Podra participar como postulante toda persona natural que:

= Cumpla con los requisitos Minimos del Perfi] senalados en los respectivos
Términos de Referencias.

= No tenga inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estado, conforme al
Registro Nacional de Sanciones de Destitucion vy Despido (Resolucion
Ministerial 17-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, que aprobé la
“Directiva para el uso, registro y consulta del Sistema Electrénico del Registro
Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido — RNSDD”,

= No tenga Inhabilitacién administrativa ni judicial vigente con el Estado.

= Se encuentre en condicién de ACTIVO y HABIDO en el Registro Unico de
Contribuyentes — RUC (Reporte de SUNAT).

= Posea DNI (legible), VIGENTE al menos entre la fecha de presentacion de
propuestas a la firma del contrato.

* No tener parientes hasta e] Ccuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o por razones de matrimonio, en la misma dependencia (Gerencia) a
la cual postula.

= Sera descalificado automaticamente todo aquel postulante que se presente a
mas de un proceso de seleccién dentro de una convocatoria.
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5. DEPENDENCL@ ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE
CONTRATACION:

Gerencia de Administracién v Finanzas - Subgerencia de Recursos Humanos.

6. BASE LEGAL:

a)

b)

Decreto Legislativo N°© 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-201 1-PCM.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 30693, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Anio Fiscal 2018~

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica, modificada por la

Ley N° 28496 ¥ su Reglamento aprobado con el Decreto Supremo N° 033-2005-
PCM.

Resolucién de Gerencia Municipal N° 001-2019-GM-MDSA que aprueba la
Directiva N° 001-2019-MDSA “Directiva que Regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) de la Municipalidad Distrital de
San Antonio para el Periodo Lectivo 2019 hacia adelante”.

Las demas disposiciones que resulten aplicables.
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Suscripcién y registro del Contrato.

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
GERENCIA DE
1 Aprobacion de la convocatoria. 09 de Agosto 2019 | ADMINISTRACION
Y FINANZAS
Publicacién del Proceso en el Servicio 15 de Agosto al 29 Su%iirsfsc;z de
2 Nacional del Empleo, de agosto de 2019 Hiitiitiriss
CONVOCATORIA =
Publicacién de la convocatoria en la
3 pagina web de la Municipalidad liedg Aog;ztggi g 8 COMITE
Distrital de San Antonio (MDSA) g
Presentacion de la hoja de vida
documentada, foliada ¥ suscrita en mesa|
de partes de la Municipalidad Distrital de MESA DE
San Antonio, en la siguiente direccion: 02 de Setiembre de PARTES DE LA
Ovalo Central Anexo “8” Mza. “N” Lote 2019 MDSA
4 16 - Distrito de San Antonio, Provincia
de Huarochiri, Departamento de Lima,
eén el horario de 08:30 a 14:00 horas.
SELECCION
5 y ) ) 03 de Setiembre de :
Evaluacién de la hoja de vida. 2019 COMITE
Publicacion de resultados de la 03 de Setiembre de
evaluacion de la hoja de vida en la 2019
6 e COMITE
pagina web de la MDSA.
7 i =
Entrevista personal. 04 de Setiembre de COMITE
2019
08 | Publicacién del resultado finalenla |04 de Setiembre de ’
pagina web de la MDSA. 2019 COMITE
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
05 de Setiembre de Subgerencia de

2019

Recursos
Humanos
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lll.  FACTORES DE EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran los siguientes

puntajes:
EVALUACIONES PESO "1}[’ ?ﬁ;’g ;Ugﬁf §

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 30 50
1. Formacién académica 20

2. Experiencia 10

3. Capacitacién 20
ENTREVISTA PERSONAL 50% 30 50
1. Dominio Tematico 15

2. Capacidad Analitica 10

3. Facilidad de Comunicacion 10

4. Etica y Competencias 15
| PUNTAJE TOTAL 100% 60 100

4.1.2

DE LA CALIFICACION
Cada etapa de Evaluacion es eliminatoria, debiendo el postulante alcanzar el
puntaje minimo aprobatorio sefialado para pasar a la siguiente etapa.

4.1 HOJA DE VIDA
4.1.1 Nivel de Estudios

La evaluacion del nivel de estudios de los postulantes se realizara sobre
la base de la informacién contenida en los documentos presentados
por el postulante en su propuesta.

Los cursos y/o capacitaciones deben ser en materias especificas afines a
las funciones principales del puesto, con no menos de 12 horas de
duracién (por tanto los certificados deben indicar el nimero de horas
lectivas, para ser tomados en cuenta). Esto incluye cualquier
modalidad de capacitacién: cursos, talleres, seminarios, conferencias,
entre otros.

No se admitirin declaraciones juradas para acreditar el nivel de
estudios.

Experiencia General

Conforme establece el Anexo N° 1 de la Directiva N° 001-2016-
SERVIR/GDSRH, aprobada por Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°
052-2016-SERVIR-PE, para aquellos puestos donde se requiere
formacion técnica o universitaria, el tiempo de experiencia se contara
desde el momento de egreso de la formacién correspondiente, lo que
incluye también las practicas profesionales. Por lo tanto, el postulante
debera presentar el documento oficial donde se determine su fecha de
€greso, o en su defecto, su experiencia se computara con los documentos
presentados que sirvan de sustento para la formacién académica.
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Para los casos donde no se requiere formacién técnica y¥/o profesional
(solo primaria o secundaria), se contara cualquier experiencia laboral. Es
decir la evaluacién de la experiencia se realizara sobre la base de la
informacion contenida en los documentos presentados por el
postulante en su propuesta.

No se admitiran declaraciones juradas para acreditar la experiencia
laboral y/o profesional.

4.2 ENTREVISTA PERSONAL
Accederan a la Entrevista Personal sélo aquellos postulantes que su propuesta
haya sido admitida.

La entrevista personal permitira al Comité de Seleccién confirmar las
evaluaciones anteriores v determinar la idoneidad de los postulantes para el
puesto materia de convocatoria,

Para llevar a cabo la entrevista personal, el Comité de Seleccién tendra en
cuenta los criterios sefialados en el punto III. Factores de Evaluacién.

EL COMITE DE SELECCION

Son auténomos en sus decisiones V sus miembros actuaran en forma colegiada
sSus actuaciones. El Comité de Seleccion podra postergar las sub-etapas de
Seleccién hasta antes de la Entrevista Personal, por causas debidamente
justificadas las que deberad comunicar al Area CAS debiendo publicarse en el
Portal Institucional.

Si el Comité de Selecciéon advierte documento cuya veracidad o exactitud
existe duda razonable, informara el hecho al Area CAS para que lo
fiscalice. Ello no suspendera en ningun caso, la continuidad del proceso de
seleccion.

El Comité de Selecciéon resolvera las solicitudes que sean presentadas respecto
al Proceso de Convocatoria CAS, las mismas que deberan ser presentadas
dentro de las 48 horas de publicados los resultados (evaluacion curricular,
entrevista personal y resultados finalesjen la pagina web, caso contrario sera
desestimada.

as personas que desean postular, deberan considerar las precisiones descritas a
continuacién:

5.1 Presentar los formatos siguientes, debidamente llenados, sin enmendaduras,
firmados y con huella digital en original, de lo contrario la documentacion
presentada quedara DESCALIFICADA:

* Anexo N° 01: Contenido del Curriculum Vitae.

* Anexo N° 02: Declaracién Jurada de no tener inhabilitaciéon vigente segun
RNSDD.

* Anexo N° 03: Declaracion Jurada de no tener deudas por concepto de
alimentos.

* Anexo N° 04: Declaracién Jurada de Nepotismo (D.S. N°© 034-2005-PCM).

* Anexo N° 05: Declaracién Jurada de antecedentes policiales, penales vy de
buena salud.
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5.6

5.7

* Anexo N° 06: Declaracién Jurada de afiliacién al Régimen Provisional.
* Anexo N° 07: Datos generales del contrato.
* Anexo N° 08: Modelo de Indice

La informacién consignada en los anexos tiene caracter de Declaracion
Jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacién consignada
én dichos documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacién
posterior que lleve a cabo la entidad.

Es preciso senalar, que cada postulante tendra la opcion de postular a UN (01)
SOLO SERVICIO/CODIGO. La postulacion a mas de un (01) servicio/codigo
dara lugar a la DESCALIFICACION del postulante para todos los servicios a los
que hubiere postulado.

El postulante presentara la documentacién sustentatoria en el orden que senala
el Formato del Anexo N° 01 “Contenido de Hoja de Vida” (I. Datos Personales, II.
Estudios Realizados y III. Capacitaciones, IV. Experiencia, A. Experiencia laboral
general y B. Experiencia laboral especifica). Dicha documentaciéon debera
satisfacer todos los requisitos indicados en el Perfil del Puesto, caso contrario
sera considerado como NO APTO.

En el Anexo N° 08, el postulante debera senialar los numeros de Folios que
contiene la documentacién que sustente su propuesta.

El postulante deberd rubricar (firmar) y foliar toda la documentacién
presentada, caso contrario quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccién,

El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL
PUESTO, deberan ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de
Diplomas, Constancias de Estudios realizados, Certificados de Trabajo v/o
Constancias Laborales.

Casos especiales:

* Para acreditar tiempo de experiencia mediante Resolucién Ministerial por
designaciéon o similar, debera presentarse tanto la Resolucién de inicio de
designacién, como la de cese del mismo.

*  Para acreditar habilitacién de colegiatura (en caso de ser requerido en el Perfil
del Puesto), debera presentar copia del Certificado de Habilitacién
del colegio profesional correspondiente, con fecha que acredite su vigencia
durante el desarrollo del proceso CAS como minimo.

Adjuntar fotocopia legible del Documento Nacional de Identidad - DNI
vigente, caso contrario el postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de
seleccion.

La entidad no efectuara la devolucién parcial o total de la documentacion que
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conforma el expediente de cada postulante.

5.8 El postulante debera presentar la documentacién en un folder, dentro de un
sobre cerrado, en el lugar y en la fecha sefnalada, segun el cronograma del
proceso, con el siguiente rétulo:

Senores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN ANTONIO
Gerencia de Administracién vy Finanzas

PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 004-20 19-GAF-MDSA

SERVICIO CONVOCADO:

CODIGO DEL SERVICIO:
APELLIDOS:

NOMBRES:

DNTI:
DOMICILIO:
TELEFONOS:

CORREO ELECTRONICO:

NUMERO DE FOLIOS PRESENTADOS:

VI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

6.1 Declaratoria de desierto del proceso de seleccion:

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

v" Cuando no se presenta ningun postulante al proceso de seleccion.

v" Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

v"  Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo aprobatorio en cualquiera de las
etapas de la evaluacion del proceso de seleccion.

6.2 Cancelacién del proceso de seleccion:

El proceso de seleccién puede ser cancelado, sin generar responsabilidad de la
entidad, en cualquiera de los supuestos siguientes:

v" Cuando desaparece Ila necesidad del servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso.

v" Por restricciones presupuestales, generadas con posterioridad a la
convocatoria. Otros supuestos debidamente justificados.
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Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista Personal, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las
Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley 29248 y su Reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo
y hayan obtenido un puntaje aprobatorio, obtendran una bonificacion del 15% del
puntaje final obtenido, segin Ley 28164, Ley que modifica diversos articulos de la

Ley 27050 - Ley de personas con Discapacidad. Deberan acreditar con la Certificacién
expedida por CONADIS,

. CONTRATO

La Municipalidad Distrital de San Antonio suscribird el contrato dentro de los
alcances del Decreto Legislativo 1057 (modelo aprobado mediante Resolucién de
i‘ Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE}. Este contrato no generara una
relacién laboral indeterminada con el Contratado, ni estd sujeta a Beneficios
Sociales. Una vez concluido el contrato, éste podra ser renovado.
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TERMINOS DE REFERENCIA

l. GENERALIDADES

1. Objeto de la Convocatoria.
Contratar los servicios de un (01) Auxiliar Coactivo.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
Gerencia Municipal.

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de San Antonio.

4. Base Legal

a) LEY N226979, ley de procedimiento de ejecucion coactiva.

b) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen de Contratacién Administrativa de
Servicios.

c) Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen de Contratacién
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N2 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM.

d) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, aprueban reglas y
lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los cuales
las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el
régimen laboral especial del Decreto Legislativo N2 1057.

e) Resoluciéon de Gerencia Municipal N2 001-2019-GM-MDSA que aprueba |la Directiva
N2 001-2019-MDSA “Directiva que Regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios (CAS) de la Municipalidad Distrital de San Antonio para el
Periodo Lectivo 2019 hacia adelante”.

f)  Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de
Servicios.

" Il PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Experiencia laboral desempefiando funciones afines
a dreas administrativas, Derecho Administrativo y
Tributario en entidades del sector privado y/o
publico, del cual tenga como minimo un (01) afio en
funciones administrativas tributarias locales,
procedimientos legales, atencién de
procedimientos legales, elaboracién y redacciéon de
procedimientos administrativos tributarios y no
tributarios.

Experiencia (1)

Competencias (2) Persona proactiva y tolerancia a la presidn, trabajo
en equipo, organizaciobn y responsabilidad,
capacidad para adaptarse a los cambios.
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Formacién Académica, grado académico y/o
nivel de estudios (3)

IConforme al Art. 6° del TUQ de la Ley

26979aprobado por Decreto Supremo N° 018-2008-

yus:

a) Serciudadano en ejercicio y estar en pleno
goce de sus derechos civiles.

b) Acreditar por lo menos el tercer afio de

estudios universitarios concluidos en

especialidades tales como Derecho,

Contabilidad, Economia o Administracién o su

equivalente en semestres.

c) No haber sido condenado ni hallarse procesado

por delito doloso.

No haber sido destituido de la carrera judicial o
del Ministerio Publico o de Iz Administracién
Publica o de empresas estatales por medidas
disciplinarias, ni de la actividad privada por
causa o falta grave laboral

e) Tener conocimiento y experiencia en Derecho
Administrativo y/o Tributario

f) No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor,
hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o
segundo de afinidad

g) No tener ninguna otra incompatibilidad
sefialada por Ley

Cursos y/o estudios de especializacion (4)

Capacitacion en tributacién, ejecucion coactiva,

Conocimientos para el puesto y/o cargo:
minimos o indispensables (5) y deseables (6)

derecho tributario, tributacion fiscal, derecho
administrativo, derecho civil, derecho
constitucional

Conocimiento en derecho  administrativo,

municipal, tributario, etc.
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1. CARACTERISTICAS DE LAS LABORES A DESEMPENAR

Principales funciones a desarrollar:

a. Tramitar y custodiar los expedientes administrativos que se le asigne para la posterior
cobranza.

b. Elaborar toda documentacion necesaria que impulse el procedimiento coactivo para el
incremento de la recaudacion.

c. Realizar diligencias y dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones
para continuar con el procedimiento.

d. Emitir informes técnicos — legales pertinentes con la finalidad de proseguir con el
procedimiento coactivo.

e. Realizar seguimiento y control de |os cargos de notificacion de las retenciones bancarias a fin
de incrementar la recaudacion.

f. Reportar periodicamente al ejecutor coactivo las actividades relacionadas al procedimiento
coactivo para la mejora de las acciones de cobranza.

g. Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameritan a fin de
cumplir con lo ordenado en las resoluciones administrativas.

h. Recabar, custodiar y entregar, previa acreditacion, los cheques emitidos por las entidades
bancarias a consecuencia de las retenciones a los obligados deudares.

i. Realizar otras funciones asignadas por |a gerencia de Administracion, relacionada a la mision

del puesto.
V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Gerencia de Administracion Tributaria
\ Duracion del contrato 02 meses de contrato
\
i
| P
' i S/.2,000.00 (Dos mil y 00/100 Soles). Incluyen
| Remuneracion mensual

los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

|
|
|

|




