Municipalidad Distrital Tuman Unidad De Recursos Humanos

PROCESOC CAS N° 003-2020-GT-MDT.

TERCERA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS DE UN (01) EJECUTOR
COACTIVO/A

I GENERALIDADES
1 Objeto de Ia convocatoria

Contratar los servicios de Un Ejecutor/a Coactivo/a para la Oficina de Ejecucién Coactiva para colaborar en el inicio y tramitacién de los

procedimientos de ejecucian coactiva, de fas obligaciones a cargo de personas naturales o juridicas generadas por fos Organos de la
Gerencia de Tributacion.

2 Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Tributacion

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Unidad de Recursos Humanos

4. Base legal

a.  Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos
laborales

b Decreto Legislative N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, modificado por la Ley N°
29849, Ley que establece ia eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N°1057 y otorga derechos Iaborales.

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicio, aprobado por
C  Decreto Supremo 075-2008-PCM, medificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

Directiva N° 002-2019-MTC/01 “Procedimientos para la Seleccién y Contratacién de Persanas bajo el Régimen Especial de
d. Contratacién Administrativa de Servicios — Decreto Legislativo N*1057.

e. Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

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

. PERFIL DEL PUESTO
Formacion Académica, grado académico y/o nivel de estudios. =Titulo profesional de Abogado Colegiado y habilitado para el
ejercicio de la profesion.
Experiencia ~ Experiencia Generai de la profesién minimo DOS (02) afios en
se contabilizaré desde la fecha de titulacion. el Sector Publico o Privado.

- Experiencia en el sector pablico: SEIS (08) meses
desempefiando como Ejecutor Coactivo.

Cursos, Capacitaciones y Programas de Especializacion

- Curso, debe tener no menos de 08 horas de capacitacion. - Conocimientos y experiencia en derecho administrativo y/o
- Programa de Especializacién (diplomado, especializacian, entre otros) | tributario
debe tener no menos de 60 horas de capacitacion. - Conocimientos en Ofimatica (acreditado mediante certificados o
constancias).

- Capacidad de organizacion y planificacion.

Competencias / Habilidades - Comunicacion Interpersonal.
- Habilidad para tratajar en equipo.
- Conducta proactiva y honesta.
Conocimientos = - ! ! 2
- No necesita documentacién sustentadora, toda vez que su validacion se ‘C"W det m"“::um 'P"’th:‘tﬂ Provedimients de
realizara en las fases de y Entrevista Personal. ejecucién y cobranza coactiva, y su reglamento
Requisitos Adicionales - Conocimiento de ofimética: Word, Excel, Power Point, etc.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Programar, coordinar, ejecuur,eommhrywbthmmWndmﬁqahWWmmmmmammm,
WmmmhLQyWMNyw ; =

L Ejocuhrhsdemoﬁeiorm.c{ausurasdelocahcyotroeactosdoejocudénfwzosaseﬁahdasenhuymmmywmghmem.previamente
agotado el procedimiento en Iz via administrativa,

c Hngmmdmmmvﬁademhsmmdsmnbnmymm

Rudeyhmmwtmmbmnmmejmnmmmmmauy N® 2869789, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva,
SU regiamento, dCMQoTrhmiovigemydispoeidonesbgahccompbmmm;

le Lievar un registro y archivo de actas de embargo y bienes embargados, se incluye las actas de ejecucién forzosa en aquellas obligaciones no
tributarias de conformidad a lo establecido en los Incisos €) y d) del Articulo 12° de la Ley N°26979;

if Sw«vbwywﬁdsrhlabordolccAuxihtuCoacﬁvos;

g Dmmm.m,muumymmmammhby;

h CoordinarcnnlosémmosdehMmidpdidadDisWdaTm, iﬂmhMUaNmmymMnimmelmejorcmpﬁnﬁemodeﬁ
funciones a su cargo,

(Garantizar a los obligados el derecho a un debido procedimiento, en consecuencia el Ejecutor Coactivo debe:

¢ Verificar Ia exigibilidad de la obligacisn materia de sjecucién coactiva.

- thhmnm-mmmﬂm.mmmmwmqm.
» Suspentder el process coactivo con arregio 2 os dispuesto en la Ley N° 26979,

. Motivar las Resoluciones.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Gerencia de Tributacion de la Municipalidad distrital de Tuman
Inicio de labores: Al dia siguiente de la firma del contrato hasta
Duracion del contrato el 31 de diciembre de 2020,
Remuneracién mensual §/. 2300.00

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO {Sujeto a modificacion segin cantidad de postuiantes)

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

1 |Publicacién de la convocatoria en el portal institucional en lal 15/10/2020 al 28/10/2020 Oficina de GestiSn de Recursos

Municipalidad Humanos

> lia Mw o eteesd . o Conr) \s 2911072020 g‘f‘icma de Gestion de Recursos|
DOCUMENTADO (si C.V documentadfo en un solo archivo en formatol o .
PDF, anexando al correo el formato 1 y 2) al correo institucional del Unidad de Informatica

RR.HH ( recursos_humanes@munituman.gob.pe ) con el asuntol
PROCESO CAS N° 003-2020-GT-MDT de las 8:00 am a 4:00 pm.
Toda presentacion después de la hora se considera como no)

presentado
3 Publicacién de Resultados de evaluacion curricular ¥ publicacion del rof} 021112020 Oficina de Gestion de Recursos
de entrevistss, ia publicacion serd en ef portai institucionsl. Humanos
Unidad de informatica
4 |Publicacién de Resuitados de Entrevista y Resultado Final en el Portal] 08/11/2020 Oficina de  Gestién de  Recursos
= iHumanos
Institucional.
V Unidad de Informatica
s Suscripcion y Registro del Contrato 081172020 g:«:ina de Gestion de Recursos

/ Unidad de Informatica

% DISJRITAL/DE TUMAN
GERENZIA JBE FRIBUTACION
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w Municipalidad Distrital Tuman

Unidad De Recursos Humanos

3 A O
Fase 1:EVALUACIONCURRICULAR | &% e o -
Formacién Académica * 25% 20 puntos 25 puntos
Cursos/diplomados CUMPLE CUMPLE
Experiencia general CUMPLE CUMPLE
Experiencia especifica ™ 25% 20 puntos 25 puntos
Puntaje de Evaluacion Curricular 40 puntos 50 puntos

APTO Los que alcancen el puntaje

1A minimo

Puntaje Total Evaluacion de Entrevista 40 puntos 50 puntos

APTO Los que aicancen ei puntaje

A minimo

EJ puntaje adicional al minimo de formacion académica, »macmndosumdnwﬂomfnmra orido (Considerando nivel sducativo
gmdoacadém) Siempre que guarde relacién con ef perfil de pus: . : 5

E!pum]emnafalmmmmexpammaaspecmaua awanm:esupemziwmmnnommnm ton un punto por cada afio
ﬂxpeﬂonaaadlcbnalporunm&xmdesw e e

Vi ETAPAS DEL PROCESO

Fase 1: Postulacion y evaluacion de Curriculum Vitae

a). Las/los postulantes interesados deberan registrarse en las fechas establecidas en el cronograma del presente proceso de seleccién, a
través de la seccion de Convocatorias CAS del portal web de la Municipalidad Distrital de Tuman, enviando su Curriculum Vitee documentado

al correo institucional de RR.HH recursos_humanos@munituman. gob.pe. {Curriculo Vitae Documentando en un sole archivo en formato
POF y se debe Adjuntar el formato N® 1 y 2) En esta fase se verifica la informacion vertida por cada postulante.

N8 b). Las/los candidatas/os que han obteniendo nota igual o superior a la minima en ia evaluacién curricular pasaran a la entrevista segin las
T3 fechas que se establezcan. Esta fase tiene como objetivo verificar el cumplimiento del perfil del puesto y otorgar el puntaje a través de la
e % revision del Curriculum Vitae y los documentos sustentatorios.
"'é’”é Leos documentos que se adjuntarén serén (en tres Archives):

1.-Formacién académica y estudios de postgrados, Cursos y/o programa de especializacidn, Certificados de trabajo de la experiencia especifica
y experienciageneral, Certificados o documentacién que acredite las bonificaciones (Toda esta Documentacién se considera Curriculo Vitae
Documentado, debera ser enviado en un solo archive PDF),

2.-Anexo N°1 (Ficha de postulacion)

3.~ Anexo N°2 {Declaraciones juradas)

Todos los documentos del expediente del Curriculo Vitae Documentado deben estar foliados, firmados y/o rubricados {siendo causal
de eliminaciéon de ser presentados de manera distinta).

Los eriterios para la evaluacién curricular son las siguientes:

Formacion Académica. Se acredita con copias legibles del gradoe o situacién académica de acuerdo a lo sefialado en el perfil del
puesto.

Se otorgara el puntaje minimo cuando lafel candidatalo presente la documentacion que satisface el requisito de formacion académica
establecido en el perfil de puesto; y se otorgara el puntaje maximo cuando la/el candidata/o presente documentacion adicional que supera
fa formacidn soficitada {un punto adicional por grado académico adicional y puntaje mdximo si tiene Doctorado, todo elio siempre que
guarde relacion con el perfil de puesto).

Ing. Pedro Migué] .é
SERE m’m Zevalion

Formacién académica solicitada en el Perfil de Puesto 20 Puntos
Formacién académica superior a o solicitada del Perfil de Puesto Fawin 5 punios

Puntaje méaximo en evaluacién de formacion
académica, 26 puntos




Unidad De Recursos Humanos

Pmumdmem“ummm&wsmmwmmm

2l 2 PEies que nciuyen iormaciol niversiaria
Nivel 1 Egresado de Maestria (Siempre que guarde relacion con el pﬁrﬁl deﬁgrzuesto)
Nivel 2 Magister (Siempre que guarde relacion con el perfil de puesto)
Nivel 3 Egresado de Doctorado (Siempre que guarde relacion con el perfil de puesto)
Nivel 5 Doctorado (Siempre que guarde relacion con el perfil de puesto)

" Cursosidiplomados. Los diplomados o programas de especializacion, se acreditan con copias simples o constancias correspondientes, los
ouales deben tensr una duracién minima de sesenta (60) haras.

- Experiencia general. Todos los documentos que acrediten experiencia deben precisar fecha de inicio y fin del tiempo laborado. El tiempo de
experiencia laboral se contabiliza desde la fecha de obtencidn del tiule universitario, Este criteria de evaluacién no otorga ningiin puntaje, pero es
de obligatorio cumplimiento.

En ol caso de que tafel candidatal/o presente ordenes de servicios, adicionalmente debera presentar las conformidades

respectivas. En el caso de gue la/el candidatas/os presents contratos de trabajo, adicionaimente debers presentar las
adendas respectivas.

En el caso de que lalel candidata/o presente resolucién de inicio de labores, adicionalmente debera presentar ia resolucién de cese.
) wuumwﬁwumMmmwum,mumjoode
servicios, resoluciones de encargatura o designacién que evidencie inicio y cese, contratos y, de ser el caso, sus respectivas adendas o boletas
dem&mmm;ummmmmmhommﬁnc«lmnn

&
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Se otorga el puntaje minimo cuando se cumple con los requisitos establecidos en las bases y se otorga puntaje adicional al minimo cuando

se supera los requisitos minimos y lafel candidato/a demuestre tener més de un (1) afio de experiencia adicional. Los criterios de evaluacion seran
los siguientes:

Experiencia especifica, en el sector publico y/o
privado, solicitada en el Perfil de Puesto. 20 Pusine

Experiencia especifica adicionat de un (1)
punto por cada afo adicional hasta un o1 -5 maton
méxime de cinco (05) afios,

NTE

Nota: Las funciones desempefiadas en Ia trayectoria laboral serén validadas segin lo consignado en la fiche de postulscidn.

fo

bggctlm Zecuhios

um«mwmmmammmmmmumwmmda,mmn
discapacidad o deportista calificado, caso contrario no se le otorga puntaje de bonificacién.

LWMMWMWMyWMNMwMMﬂ-sMM.

La entrevista persanal estd orientada a evaluar idoneidad y mayor compatibilidad con el perfil de puesto a través de preguntas de habilidades o
competencias y de atros criterios relacionados ala institucién y al puesto que postula. Esta fase estd a cargo del Comité Técnico de Seleccién CAS -
3ra convocatotia, se realizaré la coordinacion 30 minutos antes de lo programado siendo el postulante responsable de tener acceso a una buena
conexién de internet, contar con un fugar propicio que este fuera de ruidos externos, estar ubicado a una distancia que permita observar desde la altura
de ios hombros, dp«hﬂaﬂ&ﬁﬂ&immmdommeliacﬂmmddmmbommmhem'wista,emrvesﬁdoacorde
2 una entrevista laboral, queda prohibido el uso de material u objeto distinto al aparato electrénico de conexién usado para la entrevista, la comunicacion
seré mediante los datos que proporcionen en el Curriculo ne pudiende hacer uso de otro Carreo o Nimero telefdnico distinto at consignado en su C.V.
teniendo en cuenta que fa entrevista sera virtual en caso no se pueda reafizar video llamada se puede optar por una famada telefonica, precisando que
laforma de evaluacion serd fa misma para todes los postulantes, siendo motivo de eliminacién que el postulante no cumpla con slguno de los requisitos
mencionados.

La entrevista de cada postulante se registrara en audio de ser posible en video (grabacién) y almacenadas en formato digital custodiado

porla Uridad de RRHH y oficina de informatica, el Acta de entrevista debe contener Ia puntuacién de acuerdo a los siguientes factores
de evaluacion




Unidad De Recursos Humanos

Puntaje 1 Presidente
Puntaje 2 Integrante 1
Puntaje 3 Integrante 2

Muy por encima de lo esperado

Por encima de lo eeperado
Dentre de lo esperado
Por debajo de lo esperado

B[E(52]

20

Muy por debajo de lo esperado

2 Para alcanzar la condicién de APTO lasflos candidatos/as deben obtener como minimo la calificacidn de cuarenta {40) en el promedio
3 de nota otorgado por los integrantes de ia evaluacién, por lo cual, el puntaje minimo aprobatorio es de 40 puntos.

<M. BONIFICACIONES

-
S

e

3
E: 1. Bonificacién a licenclados de las Fuerzas Armadas. - Conforme a la Ley N° 29248 y su reglamento, los licenciades de 1as Fuerzas Armadas
que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un concurso publico de méritos, llegando hasta la
evaluacién de la entrevista final y que haya aleanzads el puntajs minime aprobatario an esta svaluacién, tiene derecho a una benificacién del 10%

en el puntaje total.

!
e MUNICIP. R
a GERE %.ﬁh?&%’ﬂ‘"

ing.

Bonificacion a personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje Total

2. Bonificacion por Discapacidad, — Conforme al articulo 48° y a Ia séptima disposicién complementaria final de la Ley N° 29973, Ley General
de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado en el concurso publice de méritos, llegando hasta ia evaluacion
de la entrevista final (puntaje final), y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacién del

»  15% en el puntaje tatal.

Bonificacién a persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total

-

3. Bonificacién de los Deportistas Calificados de Alto Nivel. - Se otorgard una bonificacién de acuerdo al Decrsto Supremo N° 089-2003-
PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N* 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracién Pdblica; el
puntaje seré de acuerdo a la escala de cinco (5) niveles (entre 8l 4% y 20%) que se detallan sn sl articule 7 del reglamento de la Ley N° 27674,
siempra que la/el postulante lo haya registrado en la Ficha de Hoja de Vida del Sistema de Convocatorias CAS y haya adjuntado copia simple de!

documento oficial vigente emitido por fa autoridad competente que acredite su condicion de deportista calificado de alto nivel.

Vil CUADRO DE MERITO




w Municipalidad Distrital Tuman Unidad De Recursos Humanos

En ese sentido, siempre que &l candidato haya supersdo el puntaje minimo establecido pars Is stepa de Entrevists Personal y acredite su condicién
de Discapacitado, Licenciado de les Fuerzas Armadas o Deportista Calificado de Aito Nivel, con copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competents, al momento de presentar su curriculo vitae documsntado, se le otorgaré la bonificacion correspondients.

La elaboracién del cuadro de mérito, conformado por los resultades finales, estd a cargo de la Oficina de Gestién de Recursos Humanos y se
realiza con los resultados aprobatorios requeridos én cada fase de ia etapa de seleccidn y las bonificaciones.

a) Lalel candidata/c que haya aprobado todas las fases de la seleccién can un puntaje minimo de 80 puntos y haya obtenido la puntuacién
mas sita, se considera como GANADOR/A de la convocatoria.

b) Elfia candidatala que haya aprobado todas las fases de la seleccién con un puntaje minimo de 80 puntos y no resulten ganadores, son
considerados comoe accesitarios.

c) En caso que los postulantes obtengan el mismo puntaje en el resultado final, la Unidad de Gestion de Recursos Humanos, deben
seleccionar zl postulante que cuente con mayor puntaje en la fase de entrevista personal, de persistir el empate, procede a seleccionar
al postulants que haya obtenido mayor puntaje en |a fase de evaluacion curricular. Asi mismo, en caso de persistir un empate en todas
las etapas, se proseguird por realizar una entrevista final, en la cual se definira al ganador/a.

d)  En caso iafel postulante declaradofa “GANADOR/A" no presente la documentacion requerita, desiste o no suscribe contrato por
causas objetivas imputables a etla/él, en la hora y fecha establecida en el cronograma, se procede a convocar al segundo lugar en el
orden de mérito (accesitario/a), para que realice la suscripcidn del contrato con un plazo méximo de dos (02) dias habiles.

e)  De no suscribir el contrato este titimo por las mismas consideraciones anteriores, la Oficina de Gestién de Reoursos Humanes, puede
convocar al siguiente, segin orden de mérito con puntaje minime aprobatorio o declarar desierta la convecatoria CAS, previa
aprobacitn de la Oficina de Gestidn de Recursos Humanos, segin corresponda.

IX. ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Lale! candidatalo daclarada’c “GANADOR/A” debe suscrihir 8] contrato en el plazo establecido en el cronograma, completando los siguientes pasos:

Presentar la Ficha de Datos Personales, los documentos originales y las copias respectivas (para ser autenticados por ef fedatario de la
a entidad) que sustenten los datos que haya registrado en ef formate y el cumplimiento de los requisitos minimos def perfil del puesto; asi
como, de toda la informacién presentada para efectos de su postulacién.

b. Declaraciones Juradas debidamente firmadas.

Nota: Asimismo, de conformidad con el articulo 20° de fa Ley 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, una de las modalidades de
notificacion valida es el corres electronico, por lo que fa cuenta de correo que lasfios postulantes registren en el Sistema de Convocatorias CAS
sera emplesda por la entidad como canal de comunicacion vélido.

X. DOCUMENTACION A PRESENTAR

a. Postulacién virtual y Curriculum Vitae documentado

E! postulants debera registrarse anviando su Curriculum Vitae documentado en la hora y fecha indicada en un solo archive farmato PDF
anexando el Formato 1 y 2, el mismo que serd remitido al correo de Recursos Humanos de la Municipalided Distrital de Tuman
recurses_humanas@munituman.gob.pe. Sefalando en asunto Proceso Cas 003-2020-GT-MDT, el mismo que serd revisado y calificado por
el comité responsable.

-
b, Otra informacion que resulte conveniente--

En caso que el postulante presente documentacién que acredite la obtencién de titulos, grados y/o estudios de postgrado en el extranjero,
estos documentos deberan estar validados conforme lo establecido por 1a Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC aprobada por Resolucién
de Presidencia Ejecutiva N* 010-2014-SERVIR/PE. Asimismo, para el caso de documentos sxpedidos en jidiom diferente al castellano, el
postulante

Debers adjuntar la raduecion oficial o certificada.
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CONSIDERACIONES IMPORTANTES

De no consignar toda la informacién solicitada en la forma establecida, durante el registro de postulacion virtual y evaluacién curricular
(enviada al correo , a través de ia seccién de Convocatorias CAS), tales como datos persanales, laborales, entre otros, seréd declarado
como NO APTO.

Ladowmnmdénmmmdpmmudebewbgihb.ainborronescelmmdadwas,casomionosuﬁmidaradaenla
evaluacién curricular.

Loscumoswowmmmnummmwm.mummeWQMya
las horas totales de duracién.

Los registros y postulaciones virtuales que no ingresen a la seccién Convocatorias CAS, por fallas técnicas, dentro de las fechas y horas
establecidas para cada convocatoria, estaran sujetas a su demostracién objetiva al correo  electrénico
recursos_humanos@munituman.gob.pe , hasta antes de la publicacién de resultados preliminares (Evaluacién Curricular), para ser
svaluadas y aprobadas por Iz Oficina de Gestién de Recursos Humanos.

Ludpmmfmwumﬂamdnmmpmﬂd-bmmm,hmmw!mndaducmw)minutos

a la hora citada previa coordinacién via teléfone celular, sisndo respensabilidad del postulante cerciorarse que tenga buena conexién a
internet , caso contrario quadard DESCALIFICADA/O.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Decilaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
- Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

- Cuando ninguno de las/os postulantes cumple con los requisites minimos.

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de las/os postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién
del proceso.

- Cuando ningln de las/os postulantes y candidatos se presenten 3 las evaluaciones.

- Cuando lafel postulante ganador/a o accesitario/a, de ser el caso, ne firman contrato dentro del piazo establecido sin justificacion
alguna.

Cancelacién de! proceso de seleccién

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
Cuande desaparece la necesidad de! servicie de la entidad con posterioridad al inicio del procese de ssleccién.
Por restricciones presupuestarias.
Otros supuestos debidaments justificados. El dres usuaria sustenta las razones de la

Iy Hoyos Ramirez




