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PROCESO DE CONVOCATORIA CASN2173-2018

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
Contrataciéon Administrativa de Servicios, regulado por el D.Leg.N°1057yD.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/O AREA SOLICITANTE.
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL Y ARCHIVO CENTRAL
Cod. Afect.: 020303 (01CAS)”Archivo Central”
REF.: MEMORANDO N° 1647-2018-0SGyAC/MPT
MEMORANDO N° 1001-2018-GPPyCT-MPT.
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONVOCATORIA.
GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.
3. BASE LEGAL.
1.4.1 Ley Organica de Municipalidades, aprobada por Ley N° 27972.
1.4.2 Ley Anual de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018.
1.4.3 Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicios
1.4.4 Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contrato Administrativo
de Servicios., Decreto Supremo N2075-2008-PCM,modificadoporDecretoSupremoN2065-2011-PCM.
1.4.5 ResoluciondePresidenciaEjecutivaN°107-2011-SERVIR/PE
1.4.6 LeydeNepotismoN226771ysuReglamento.
1.4.7 LeyN°27050 Ley de la Persona con Discapacidad modificada por LeyN°28164.
1.4.8 NormasobreelRegistrodeSancionesdeDestitucionyDespidocreadoporDS.N2089-2006-PCM.
1.4.9 Resolucion de Alcaldia N2 603-2016-GA/MPT. sobre la aprobacién de la escala remunerativa del
personal con cargo a Contrato Administrativo de Servicios.
1.4.10LeyN©°27815, Cédigo de Etica de la Funcion Pblica.
1.4.11LeyN°27444, del Procedimiento Administrativo General.
1.4.12Ley N° 29607, Simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en beneficio de los
postulantes a un empleo.

oM. PERFIL DEL PUESTO.
, | CANT. | CARGO REQUISITOS Y SERVICIO A REALIZAR ' CAT

REQUISITOS.

> Estudiantes universitarios con estudios minimo séptimo ciclo concluido y/
egresados de carreras técnicas de formacion de 03 afios (Institutos
tecnologicos),

» Experiencia minima de 01 afios desempefiando labores relacionados a
gestion publicas,

> Proactivo y capacidad de trabajo en equipo y dispuesto a trabajar bajo
presion.

SERVICIO A REALIZAR:

» Organizar, ejecutar, coordinar y controlar la documentacion generada
en la Gestion del Gobierno Local.

» Organizar e implementar el Archivo Central de la Municipalidad.

01 ASISTENTE » Establecer y solicitar los materiales necesarios para realizar los

ADMINISTRATIVO trabajos de archivamiento de la documentacion.

» Buscar y atender la informacion solicitada en el marco de la Ley de

Transparencia y acceso a la informacion publica

Buscar y atender con la documentacion solicitada por Unidades

Organicas internas de la Entidad.

» Velar por la seguridad y custodia de la documentacion existente en el

archivo.

Llevar, actualizar y custodiar el libro de registro de documentos en

archivo

» Preparar y proponer mejoras en el Archivo Central con los medios
disponibles.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio ARCHIVO CENTRAL
Duracion del contrato Inicio: 05/06/2018 Término: 31/08/2018
Remuneracién mensual E-IV (Un mil seiscientos cincuenta soles) $/.1,650.00

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA
Aprobacién de la Convocatoria 23/05/18
CONVOCATORIA :
1 Publicacion de la convocatoria en la pagina Web de la Municipalidad Provincial de Tacna. Del 24/05/18 al 30/05/18
) Presentacion Curriculum Vitae Documentado por mesa de partes de la Municipalidad 31/05/18
Provincial de Tacna. Hora: de 8:00 a 14:30
: SELECCION
3 Evaluacion de la hoja de vida y publicacion de aptos 01/06/18
% Entrevista personal: 01/06/18
Lugar OFICINA DE SECRETARIA GENERAL Y ARCHIVO CENTRAL Hora: 13.00Hrs.
5 Publicacion de resultado final. 04/06/18
Pl . " _ SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO i
7 Suscripcion del Contrato Hasta 5 dias hdbiles después del dia siguiente de la publncacuon de resultados
8 Registro del contrato Dentro de los 5 dias habiles después de la suscripcién del contrato

DOCUMENTACION A PRESENTAR

De la presentacion de la Hoja de Vida.

La informacion consignada en el Curriculum Vitae Documentado tiene caracter de declaracién 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.

De la presentacidon de las Declaraciones Juradas.

Todo participante al proceso de convocatoria debera presentar Declaraciones Juradas:

Antecedentes Penales y Policiales, Buena Salud, Nepotismo, Percibe Doble Remuneracién del Estado, segun LEY
N228175, copia de la ficha de registro RUC, y Constancia de AFP si lo tuviera.

Nota Importante:

. La presentacién (Curriculum Vitae) serd hasta la fecha que indica la convocatoria, de lo contrario no ingresara a concurso.
. Copia de la Ficha RUC. De la SUNAT y/o copia del Recibo por Honorario.

Descargue Solicitud y Declaracion Jurada en el portal de la MPT (www.munitacna.gob.pe/convoca).

. Los postulantes que no resulten ganadores tendran 04 dias habiles para recoger sus expedientes (File Personal) en la Gerencia de Gestion de

Recursos Humanos desde 13:30Hrs. hasta las 14:30Hrs.
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