“Afo-del Buen Servicio-al Ciudadano”

JESUS MARKA

VIVE RiEN

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA
PROCESO CAS N° 08 - 2017

I, GENERALIDADES
Objetivo de la Convocatoria
La Municipalidad Distrital de Jests Maria, invita a personas naturales que tenga interés en prestar servicios no

auténomos, con sujecién al Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios, requlado por ef D.
Leg. N° 1057, D. S. N° 075-2008-PCM, Modificado por el D.S. N° 065-2011-PCM; para los siguientes servicios:

—

01 ASESOR LEGAL

GERENCIA DE ASESORIA
JURIDICA Y REGISTRO CIVIL

a.- Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
« GERENCIA DE ASESORIA JURIDICAY REGISTRO CIVIL

b.- Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
+ SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

c.- Base legal

» Decreto Legislativo N° 1057- Decreto que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N°® 075-2008-
PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

+ Decreto Legislativo N° 1023- Decreto Legislativo que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, ente rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos y su Reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 040-2014-PCM.

¢ Ley N°284111- Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
* Leyde Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal correspondiente.

« Ley N° 27815- Cédigo de Efica de la Funcién Publica y su Reglamento aprobado con Decreto
Supremo N° 033-2005-PCM,

» Ley N°27444- | ey del Procedimiento Administrativo General,

» Ley N°26771- Establecen prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el Sector Plblico en casos de parentesco, vy su reglamento aprobado con Decreto
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Supremo N°® 021-2000-PCM.
Ley N° 29783- Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 1 07-2011-SERVIR/PE expedida por la Autoridad
Nacional de Servicio Civil por el cual se aprueban reglas y lineamientos para la adecuacién de
instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los
trabajadores contratados bajo el régimen laboral especial del Decreto Legislativo N°® 1057.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 108- 2011-SERVIR/PE PE expedida por la Autoridad
Nacional de Servicio Civil por el que precisan la vigencia de la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE y su Unica Disposicién Complementaria Modificatoria, norma
modificada por la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-2011-SERVIR/PE,

PERFIL DE PUESTO
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Unidad Organica: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA Y REGISTRO CIVIL

Denominacion:
Nombre de! puesto: ASESOR LEGAL
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENTE DE ASESORIA JURIDICA ¥ REGISTRO CIvIL

Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:
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Elakborar proyectos de informes legales absolviendo consulias sobre I2s materias Que son remitidas 2 fa Gerencia de Aseseriz Juridica y)
Registro Civil per las distintas unidades organicas de !z Corporacion.

z |Elaborar provectos de informes sobre solicitudes de interpretacion y aplicacién de normas de comn petencia municipal

e Participar en la formuiacion y/C revision de proyectos de normas municipaies (Ordenanzas, Acuerdos, Decretos, Resoluciones,
3 Directivas).

4 |Revisar proyectos de resoluciones, contratos, convenios en l0s que sea parte |a Municipalidad.

Revisar documentacisn que es sometida a consideracién del Cencejo Municipa, Consejo de Coordinzcién Local Distrital, Despacho de
Aicaldfz y Despacho de Ia Gerencia Municipal,

“‘gm Técnica Basica

SEal (162270s)

Técnicz Superior
{3 & 4 afios}

Maestria

Egresedn Thrulado H
Doctorade j i

Egrasedo Titwlade ?

i

Universitario

T
CARTE T ) g

A

A.) Conocimientos Téenicos principales requeridos para el puesto (No reguieren docum entacion sustentaria):

Conocimientos de derecho administrativo, derecho sancionados, conocimiento de los procedimientos administrativos, mane;
sistemas integrales de gestién . CeRENTE
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Neta: Cade curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de copocitacidn y los dipiomades no menos de 6o heres.
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Excel X

Indigue la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblice o privade,

(03) Tres afios de experiencia laboral . . _,

R e e

A.} Margue el nivel minimo de puesto gue se reguiere como experienciz; ya sea en el sector piklice o privade:

profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

Practicente Auxiliar o X Analista / Supervisor / ‘:’ Jefe de Area o Gerente o

B.) Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto; va sea en el sector plblico o privado:

{04} Cuatro afics de experiencia laboral

C.) En base a |a experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

X |5L el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptiblico

NG, el puesto no requiere contor con experiencia en ef sector publico,

* En coso que sf se requiera experiencio en ef sector publico, indigue el lempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivolentes,

{C7) Un afio 7

~ " Mencione otros ospectos complementarios sobre el reguisito de experiencia; en caso existiero algo adicienal pare el puesto.
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Hl. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA Y REGISTRO CIVIL

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO DE (01} ASESOR LEGAL

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Gerencia de Asesoria Juridica y Registro Civil
S/. 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 00/100
Remuneracion mensual soles), incluyen los montos y afiliaciones de Ley,
@si como toda deduccion aplicable al trabajador.
Duracion del contrato Un (01) mes
Otras condiciones del contrato Sujeto a renovacion, en caso sea requerido por

el area usuaria.
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Aprobacidn de la Convocatoria
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Comité de Evaluacion

1
2 Publicacion del Proceso en el Ministerio de 08.05.2017 &l Subgerencia de Recursos
Trabajo y Promocion del Empleo 22.05.2017 Humanos

Publicacién de la convoc:atorla en .él F"ortaiﬂ
Institucional de la Municipalidad Distrital de Jesus

Subgerencia de Recursos
Humanos / Gerencia de

3 Marfa www.munijesusmaria.gob.pe y en la 23.05.2017 Comunicaciones e Imagen
Vitrina de Mesa de Partes. Institucional
., . 23.05.2017 al
Presentacién de la Hoja de Vida documentada en ; . -
4 la siguiente direccién: Av. Francisco J. Mariategui H o?f-'?jse'éogg am Subgggm‘vzcz%aegtea;;amlte
N° 850 ~ Jesus Maria (Mesa de Partes) a-4 BObm

SELECCIO

Maria www.munijesusmaria.qob.pe

5 Evaluacion de la Hoja de Vida documentada 30.05.2017 Comité de Evaluacién
Publicacién de resultados de la evaluacion de Subgerencia de Recursos

6 la Hoja de Vida en el portal Institucional de la 31.05.2017 Humanos / Gerencia de
Municipalidad Distrital de Jestds Maria T Comunicaciones e Imagen
www.munijesusmaria.qgob.pe Institucional
Entrevista Personal

7 Lugar: Subgerencia de Recursos Humanos, Av. 01.06.2017 Comité de Evaluacion
Cuba N.° 748 - JesUs Maria
Publicacién de Resultado Final en el portal S;:r%earnegsm? g:rzsg;rsd?

8 |Institucional de Municipalidad Distrital de JesUs 02.06.2017

Comunicaciones e Imagen
Institucional

Suscripcion del Contrato

05.06.2017

Subgerencia de Recursos
Humanos

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION

1.

l.os factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de puntos,

distribuyendose de dos (02) maneras:
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VI. DOCUMENTOS A PRESENTAR

De [a presentacién del Curriculum Vitae:

La informacion consignada en la hoja de vida tiene carécter de declaracion jurada, por fo que el postulante sera
responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacién
posterior que lleve a cabo [a Entidad.

NOTA: Se hace de conocimiento que el postulante solo debera postular a un puesto en el Proceso de
Seleccion de Contratacion Administrativa de Servicios, en caso se detecte una doble postulacién a mas
de un puesto serid descalificado de manera automatica. Asi mismo la documentacion presentada
durante el Proceso de Seleccién no tiene caracter a devolucion,

Asi mismo se precisa que de acuerdo al Reglamento General del Sistema de Archivos de la
Municipalidad de Jests Maria, aprobado mediante la Decreto de Alcaldia 03-2008-MDJM, la devolucidn
de documentos no es factible, ya que estos deberan quedar en custodia para un posible control
posterior y/o auditoria en el Proceso CAS

Documentacién adicional: Los postulantes presentaran ademas del Curriculo Vitae las Declaraciones
Juradas (ANEXOS) que deberan ser impresos y llenados.

Otra informacién que resulte conveniente:
La Sub Gerencia de Recursos Humanos podra solicitar algin otro documento en cualquier etapa del

proceso de seleccion.
VII. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto.

El proceso puede ser declarado desierto en algunc de los siguientes supuestos:
Cuando no se presentan postulante

Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo final para ser
seleccionado.
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2. Cancelacién del Proceso de Seleccidn
El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la Entidad en los siguientes casos:

a. Cuando desaparezea ia necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
Otras razones que la justifiquen.

Vil BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION

Procedimiento de seleccion y evaluacion:

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos. El 4rea usuaria sera la encargada de elaborar [a prueba de conocimientos y estara presente en la
efapa de la entrevista,

El proceso de seleccién de personal consta de tres (3) etapas:

a. Evaluacién de del Curriculo Vitae Documentado
Los postulantes remitiran su Curriculo Vitae debidamente documentado en fotocopia simple, debidamente
ordenado, foliado y rubricado en cada hoja, por mesa de partes, el dia especificado en el cronograma. La
documentacion presentada deberz de satisfacer los requisitos minimos especificados en el Perfil de

Puestos.

El orden de presentacion de documentos sera el siguiente:;

Curriculo Vitae documentado y fedateado

Copia de Certificado de Fstudios y/o declaracion jurada.

Copia del DNI fedateado

Ficha de RUC activo

Las Declaraciones Juradas que se encuentran en los Anexos del presente.

La documentacion que sustente el cumplimiento de los requisitos minimos establecidos en fos términos

de referencia.

En caso de ser de las fuerzas armadas licenciado de las FF.AA., adjuntar diploma de Licenciado.

* En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificade de discapacidad emitido por
CONADIS.

¢ En caso de participar de una convocatoria para ocupar una vacante que se requiera de un profesional
debera presentar copia de su colegiatura y constancia de habilitacion para ejercer la profesion.

» La Sub Gerencia de Recursos Humanos podra solicitar documentos originales para realizar la verificacién
posterior,

Ef sobre que contiene los documentos solicitados deber3 llevar el siguiente rétulo:

SENORES:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE JESUS MARIA
CONVOCATORIA CAS N.2 08-2017
Nombres y Apellidos:
Cargo al que postula:
Area/Oficina:

Lalista de los resuitados de esta etapa sera publicada en fa Web Institucional de la Municipalidad Distrital
de Jesus Maria y tendré la calificacién de Apto y No Apto.

b. Evaluacién de Conocimientos/ Técnico y Psicolégico ( de ser el caso)
La Evaluacién de conocimientos consistira en la administracion de un balotario de 10 preguntas de
conocimiento o casos practicos relacionados al servicio que postula. La elaboracion de esta prueba de
conocimientos estard a cargo del area usuaria.

La nota minima aprobatoria en esta etapa es de doce (12) y la méxima de veinte (20). Si el postulante
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obtiene doce (12) obtendra un puntaje minimo equivalente a 20 puntos; siendo la nota maxima de (20)
equivalente al puntaje méximo de treinta 30 puntos.

La Evaluacidn Psicolégica: Es un conjunto de test psicoldgicos que permite medir las caracteristicas de
personalidad y conocimientos basicos del postulante. Esta evaluacion es referencial para la etapa
siguiente.

La lista de los resultados de esta etapa serd publicada en la Pagina Institucional y se tendra en
consideracién el orden de mérito obtenido por cada postulante.

¢. Entrevista Personal.
La Entrevista Personal permitird conocer si el postulante cumple con las competencias exigidas para el
puesto, ademas de su desenvolvimiento, conocimientos, actitud y entre otras competencias: y estara a
cargo del Comité Especial Permanente de Evaluacion,
El puntaje maximo de esta etapa es de cincuenta {50) puntos.

Las etapas de seleccion son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada postulante del
seguimiento del proceso en el portal Institucional de la Municipalidad Distrital de Jesis Maria, en el Link
Convocatoria CAS. El cronograma del proceso se encuentra publicado dentro de la convocatoria,

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, a los
postulantes que hayan acreditado ser Licenciado de las Fuerzas Armadas de conformidad con la Ley N° 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 quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, segln Ley N* 28164,
ley que modifica diversos articulos de |a Ley N° 27050, Ley de Perscnas con Discapacidad.

Resultado Final def Proceso de Seleccion

Para ser declarado seleccionado, ios postulantes deberén obtener el puntaje minimo de {70) puntos, que es el
resultado de la suma de los puntajes obtenidos en las etapas que conforman el proceso de seleccion.

El resultado final del Proceso de Seleccién se publicara en la Pagina Institucional de la Municipalidad Distrital de
Jesus Maria, segin cronograma, en www.munjesysmaria.gob.pe link convocatorias CAS.

Duracidn del Contrato

El contrato que se suscriba como resultado de |a presente convocatoria tendra el plazo especificado en las
condiciones esenciales del contrato en los términos de referencia, pudiendo prorrogarse o renovarse.

Sub Gerencia de Recursos Humanos

Av. Maridtegui N.° 850 - Jestis Maria



ANEXO of
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CERENCIA b ADMIKISTRAGIDH
SUBCERENCIA DE RECURSOS HUMANGS

{obligatorio}
: NOMERAMIENTO f DESIGHACISN | *
[ FICHA DE PERSONAL T AN FECHA OF
INGRESO:
CONTRATO N* 'FECH»\" DE I_[ | .
1 DATOS PERSONALES CESE:
[PETE0S 7 NOWSRES loon. LARGRAL ™ I
pomciic
DISTRITO CEFARTAMENTS PROVINGIA
EN; IESTADO caL Issxo @ @ ]
FTELEFOND DOMIGILID CELULAR CORREQ ELECTRONICO:
[FECHA OF NAGIMENTO DEFARTAMENT G TFROVINGIA CISTRIO
Cik | MES | ANO :
. 1 I
- SISTEMA DE PENSIONES NOMERE AF.P. LICENCIA DE CONDUGIR 7IPO DE SANGRE
ove [ are [
RECIBE PENSION: TIPG / REG. DE FENSION OTROS INGRESOS / REMUN, INDICAR MONTO S,
st wo (.
1.'-LERGTAE: ENFERMEDADES CRONICAS:
. 2 DATOS FAMILIARES N VIVE
PADRE 9} NO
MADRE - o & [ wo
. S
CONYUGE ! CONVMENTE - | DESDE: st ] owe
NOMBRE:
FEGHATE
N NOMBRES DE LOS H1IOS SEXGY  NACIMIENTO
1 R Dih_|'M&S | AND
z b
H3 I
4
N NOMBRES DE LOS HERMANOS SEXO
1
2
3

" PARA SER LLENATK POR LA ADMINISTRACION

Emilide el 05022012
Versién 1.4




L

< N,
£ / [y
vy AN
L €
H - H
7 ') )
1 M &

3 BSTUDIOS REALIZADOS

ESCOLARES
PRIMARIA MNIVEL ALCANZADD
compleTo [
INGOMPLETO (]
SECUNDAHH\-I
compLeTe ()
fveompLETO (5
THUNICOS / SUPKRIORES '
NIVEL ALCANZAD0
compLETe ()
.. ARO,CE £CRANANG:
iNcompLETS )
. MVELALCANZADD ]
comrLere ()
CARRERA, [ PROFESION l . AﬁQDEiGRESADD:'
; - INcompPLETG ()

GRALD Y/O TITULS
EGRESACD sohuer (] womvomoo [ makren ()

oseectorme () swo O

4 EXPERIENCIA LABORAL (antes de ingresar a la Mumicipalidad)
ENTIDAD JEMF CARGBO DESDE

HASTA, MOTIVG, OEL RETIRG
'.' . 1
5_EXPERTENCIA LABORAL fen In Municipalida
ARER fa) GESTE HASTA [MOTIVD DEL CAMBTT ]
6 REFERENCIAS PERSONALES
FERSONA [FARENTESCO! CARGE  [ORECTION TELEFGND

7 AFICIONES {denortivas, artisticas o hobies!

]

AL SUSCRIBIR ESTE OO CUMENTO, DECLARG EAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS EONSIGNADOS, SON VERDADEROS, PUDIENDO §ER
VERIFICADCS POR LA AUTORIDAD, EN CASD DE COMPROBARSE LA FALSEDAD O INEXACTITUD DE LOSMISMOS, ME SOMETS A LS

RESPONSABILIDADES CIVILES, PENALES Y70 ADMINISTRATIVAS QUE CORRESPONDAN, ’
JESUS Magrla, DE,

WDE 207, s

FIRMA

HUELLA DIGITAL
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DECLARACION JURADA - 2017
(ANEXO N° 02)

Yo, debidamente identificado (@) con
DNL................. ¥ con domicilio BN e DECLARO
BAJO JURAMENTO:

INCOMPATIBILIDAD
No tener impedimento de contratar con el Estado en la modalidad de Servicios ni estar dentro
de las prohibiciones e incompatibilidades sefialadas en el Decreto Supremo N° 019-02-PCM.

NEPOTISMO

No tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por
razén de matrimonio con los funcionarios de Gerencia y/o personal de confianza de la
Municipalidad Distrital de Jesus Maria, que gozan de la facultad de nombramiento y contratacion
de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso.

La presente Declaracién Jurada para prevenir casos de Nepotismo, la presento dentro del marco
de la ley N° 26771, y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo NP 021-2000-PCM,
moedificado por el Decreto supremo N° 034-2005-PCM.

ANTECEDENTES PENALES Y POLICIALES
No tener antecedentes penales ni antecedentes policiales.

DOBLE PERCEPCION

No percibir otros ingresos, remuneraciones, subvenciones o de cualquier otra indole por parte del
estado, Art. 7° del D.U. N° 020-2008.

Formulo la presente declaracion en virtud del Principio de Presuncion de Veracidad previsto en los
articulos IV numeral 1.7 y 422 de Ia Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobada por
ley N° 27444, sujetandose a las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo 3
la legislacién nacional vigente, en caso de verificarse su falsedad.

Jests Maria ......... de e 2047

----------------------------------------------

FIRMA DEL POSTULANTE

HUELLA DIGITAL

1) Establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores plblicos, asi como de la
persona; que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual,

Av, Maridtegui N.° 850 —~ Jestis Maria
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