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Proceso CAS N° 033-2023
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
(02) DOS FISCALIZADORES
L. GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) Fiscalizadores.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Subgerencia de Registro y Control.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Subgerencia de Gestién de Recursos Humanos.
4. Base Legal
a. Decreto Legislativo N® 1057, regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
c. Las demas disposiciones gue regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
d. Ley N°31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en
los regimenes laborales del sector plblico.
IL. PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS | DETALLE
rmacion Académica, e Nivel educativo.
académico y/o Secundaria completa o Superior Técnico.
e estudios e Grado/situacion académica.
No aplica.

ializaciones y/o Cursos |  No aplica.

» No estar impedido de contratar con el Estado.

e No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de
Requisitos Minimos del consanguinidad y segundo de afinidad con funcionarios y directivos
Postulante de la MDSMM.

e Disponibilidad Inmediata.

. o » Capacitacion Técnica en labores de transporte publico de vehiculos
Requisitos Adicionales Menores.

Proactivo

Responsable.

Capacidad para Trabajar bajo presion y sin supervision.
Iniciativa.

Colaboracién.

Comunicacion.

Competencias

e Experiencia general no menor de dos (02) afios, en el Sector Publico
o Privado.

Experiencia » Experiencia especifica no menor de un (01) afio, desarrollando

funciones similares y/o en cargos similares.
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1il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

e Planear, dirigir, coordinar y controlar las actividades de control, recaudacion y
fiscalizacion de |los recursos publicos municipales

e Ejecutar labores de investigacion y analisis orientados a mejorar el Sistema
Tributario de la Municipalidad.

e Colaborar en la elaboracion de |la normatividad de caracter general para mejorar la
aplicacion de los planes y programas de registro y orientacion al contribuyente.

= Recopilar antecedentes, estudiando y analizando la documentacion necesaria para
dictaminar y presentar propuestas.

e Dirigir la emision de recibos y otros documentos de cobranza de los tributos y
derechos que se acoten de oficio;

e Controlar los recibos entregados para su cobranza, por concepto de multas,
espectaculos publicos no deportivos, Impuesto predial y otros.

o Coordinar y dirigir las funciones relacionadas con la fiscalizacién externa y
liguidacién de tributos;

e Efectuar el control de Ia recaudacion de los tributos y derechos municipales, y llevar
las cuentas corrientes de los contribuyentes;

e Programar, organizar, supervisar, coordinar y dirigir campafias de fiscalizacion
tributaria o inspeccién ocular, destinadas a detectar evasores, subvaluaciones de
los tributos municipales, omisiones e irregularidades en el cumplimiento de las
obligaciones tributarias.

e Analizar los problemas detectados y sugerir alternativas de solucion;

e Apoyar en el estudio y desarrollo de temas de caracter tributario presentando los
informes técnicos necesarios;

e Absolver consultas y orientar al contribuyente en temas de indole tributario;

e Organizar y velar de la seguridad de los archivos;

e \Velar por el mantenimiento y seguridad de los bienes asignados.

e Otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe de la Oficina de
Administracién Tributaria.

e Conducir el procedimiento administrativo sancionar por infracciones de caracter
administrativo.

e Atencion y Evaluacion de expedientes referidos a procedimientos administrativos
sancionadores.

e Adoptar las medidas necesarias y/o cautelares, mediante decision motivada y con
elemento de juicio suficientes, a fin de garantizar la eficacia de las sanciones
administrativas impuesta.

e Elaborar el Informe Final de Instruccion de los procesos administrativos sanciones.

e Generar conciencia ciudadana para facilitar el cumplimiento voluntario de las
disposiciones municipales administrativas.

o Establecer sistema de fiscalizacién y control oportuno, para garantizar el
cumplimiento de las normas municipales mediante alianzas interinstitucionales que
promuevan la sostenibilidad de los procesos administrativos.

e Generar mecanismos administrativos agiles y eficientes de atencion al ciudadano
en sus reclamos y de ejecucion de las sanciones pecuniarias.

e Atencion a Administrados de forma presencial y virtual.

e Emitir Actas y Notificaciones de Fiscalizacion.

e Elaboracion de Informes, Memorandums, Oficios, Cartas, etc.

e Las demas funciones de su competencia que le asigne el Subgerente de Registro y
Control.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

' DETALLE

Lugar de prestacion del
servicio

Subgerencia de Registro y Control - Municipalidad
Distrital de Santa Maria del Mar.

Av. Sardinero N 100 — Santa Maria del Mar —
Departamento de Lima.

Duracion del contrato

Inicio: A la firma del contrato
Duracion de 03 meses.

Remuneracion mensual

| 8/ 2,000.00 (Dos mil y 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO  CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
Publicacién del proceso en el portal 27/12/2023 al Sub Gerencia de Gestion
Talento Pert del SERVIR 11/01/2024 de Recursos Humanos
L coNVOCATORIA
Publicacion de la convocatoria en la
pagina institucional 27/12/2023 al Sub Gerencia de Gestion
www.munisantamariadelmar.gob.pe 11/01/2024 de Recursos Humanos
Link Convocatoria CAS
Presentacion del Curriculum Vitae
documentado y demas requisitos e .
conforme a las Bases, en la siguiente 12/01/2024 gggg?ﬁ;gﬂ
direccion: Mesa de Partes: Av. El
Sardinero S/N - Santa Maria del Mar

| | " SELECCION

Evaluacien del Curriculum Vitae 12/01/2024 CEM
Publicacion de resultados de Ia
evaluacion del Curriculum  Vitae . L.
documentado en |la pagina institucional 120 etkes Sg: S:gj:s(i;z ﬁﬁg:ﬁgﬁn
www.munisantamariadelmar.gob.pe
Link Convocatoria CAS

- e Sub Gerencia de Gestion
Evaluacion psicolagica 15/01/2024 Ao Resimsos branoe
Publicacién de resultados de |Ia
evaluacion psicolégica en la pagina : .
institucional 15/01/2024 s;: S:éjpsﬂz d&ggig‘;”
www.munisantamariadelmar.gob.pe
Link Convocatoria CAS
Entrevista Personal. 16/01/2024 CEM
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| ETAPASDELPROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE

Pubhcacmn de resultados de Ia
entrevista personal en la pagina
institucional 16/01/2024
www.munisantamariadelmar.gob.pe
Link Convocatoria CAS

Sub Gerencia de Gestion
de Recursos Humanos

Publicacién de resultado final en la
pagina institucional 16/01/2024 Sub Gerencia de Gestion
www.munisantamariadelmar.gob.pe de Recursos Humanos

Llnk Convocatona CAS

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Los 05 pnmeros

Suscripciéon del contrato. Lugar: Sub dias habiles : .
Gerencia de Gestion de Recursos| después de ser Sgg S:éﬁ?sii Eﬁﬁ:ﬁgzn
Humanos publicado los

resultados finales

A los 5 dias habiles

de concluido el Sub Gerencia de Gestion
proceso de de Recursos Humanos

convocatoria CAS

Registro del Contrato

> 5 LAY . y A los 15 dias
Eggmsﬁgz df o agrrﬁtg# onr: (;/elfllzragg habiles de concluido | Sub Gerencia de Gestidn
GANADOR d el proceso de de Recursos Humanos

convocatoria CAS

VI. DE LA ETAPA DE LA EVALUACION
Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y unminimo
de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

| PUNTAJE [ PUNTAJE |

EVALUACIONES PESO | miNMO || MAXIMO

Eyaluacid-n DEL
CURRICULUM VITAE 50%
DOCUMENTADO (%)
a. Experiencia 25% 13 puntos | 25 puntos
b. Formacion Profesional 25% 13 puntos | 25 puntos
Puntaje Total de Ia ‘

evaluacion del curriculum ROipuntos

Evaluacion psicologica 0% APTO - NO APTO

Entrevista personal 50%

a. Conocimiento minimo A

de las labores a realizar 5% & e IR

b. Experiencia especifica %

para el servicio requerido 154 SRl s

;.ersonalDesenvolwwento 20% 10 puntos | 20 puntos
| Puntaj i | 100 puntos

(*) El puntaje consignado en la evaluacion curricular podra variar segtin lo solicitado en los
términos de referencia. En esta etapa existe un sélo puntaje que es de cincuenta (50)
puntos.
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VI. DOCUMENTACION A PRESENTAR

1. De la presentacion del Curriculum Vitae Documentado: La informacion consignada en
el Curriculum vitae tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacién y sustentacién en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

El sobre debe estar sellado y con una ficha en la parte posterior detallando lo siguiente:

Sefores
Municipalidad Distrital de Santa Maria del Mar

ProceSoiCAS N T . i s vsiieasbibisisistasiaac i iassossisaess e e ciduese
Apellidos
NOMDBIes.....ccocevmrrirerrreeiresresseesins

NUMETO A I DINL.ricvesinsieramsmnsassessisisssssesiasemensessmmssmsessssessssssnssessesssssssessessene
B o T T o L | B e
] o o T e P I M toonice i o s e R S

2. Documentacion Adicional.

a. Anexo 1. Declaracion Jurada de No Percepcion de Remuneracion del Estado

b. Anexo 2. Declaracién Jurada de Ausencia de Incompatibilidades

c. Anexo 3. Declaracion Jurada de No encontrarse en el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos

d. Anexo 4. Declaracién Jurada de No tener impedimento para contratar con el
Estado

e. Anexo 5. Declaracion Jurada de Conocimiento del Dec. Leg. N° 1057

f. Anexo 6. Declaracién Jurada de Domicilio

g. Ficha Personal

Ver: www.munisantamariadelmar.gob.pe

NOTA

I Para la calificacion de la hoja de vida, debera cumplir con adjuntar los
documentos sefialados en los literales a, b, ¢, d, e, fy g; en caso de no
presentarlos debidamente completados o llenados, se considera al postulante
NO APTO para las siguientes etapas del proceso de convocatoria.

Il La presentacion del Certificado de Antecedentes Policiales solo es obligatorio
para el postulante que resulta GANADOR

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

1. Declaratoria de proceso desierto. El proceso puede ser declarado desierto en alguno
de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presenten postulantes.
pb) Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
c) Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje
minimo final para ser seleccionado.
d) Cuando no se llega al consenso en la fase de la entrevista personal

2. Cancelaciéon del proceso de seleccion El proceso puede ser cancelado sin la
responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
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b) Por restricciones presupuestales.
c) Otros supuestos debidamente justificados.

BASES GENERALES PARA EL PROCESO DE SELECCION.

Procedimiento de Seleccion y Evaluacion

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo del Comité de
Procesos de Seleccidn dependiente de la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos.
El area usuaria estara presente en la etapa de la entrevista personal.

El proceso de seleccion de perscnal consta de tres (3) etapas:

a) Evaluacion del Curriculum Vitae Documentado

b) Evaluacién Psicologica

c) Entrevista Personal

Las tres 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 Santa Maria del Mar, en el Link Convocatoria CAS. El Cronograma del Proceso se
encuentra publicado dentro de |a convocatoria,

a) Primera Fase: Evaluacién Curriculum Vitae Documentado.

El Postulante presentard su Curriculum Vitae el dia especificado en el cronograma. La
documentacion presentada debera de satisfacer todos los requisitos minimos
especificados en los Términos de Referencia. La documentacién que sustente el
Curriculum Vitae tendra caracter de Declaracién Jurada.

Es decir, POR EJEMPLO si en los términos de referencia sefiala “abogado, con mas de
tres afos de experiencia y con estudios de especializacion en el tema de derecho
administrativo y con conocimientos en herramientas informaticas’, el postulante debera
adjuntar copia del titulo, certificados de trabajos o constancias y documentacion que
sustente sus estudios en derecho administrativo, asi como documentos que sustente sus
conocimientos en manejo de herramientas informaticas.

Los postulantes remitiran su curriculum debidamente documentado (fotocopia simple),
ordenado, foliado y rubricado en cada una de sus hojas, (es de suma importancia y
obligatorio cumplir con lo establecido en este lineamiento), en la Mesa de Partes: Av.
El Sardinero S/N — Santa Maria del Mar; bajo el siguiente orden:
e Ficha Personal
e Curriculum Vitae Documentado
e Ficha RUC
e Copia de DNI
e Las Declaraciones que deben estar debidamente llenadas, firmadas y colocar huella
digital donde corresponda.
e En caso de ser licenciado de las fuerzas armadas, adjuntar diploma de Licenciado,
e En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad
emitido por la auteridad competente.
= El Comite de Procesos de Seleccion podra solicitar documentos originales para realizar
la verificacion posterior.

*En caso de no cumplir con los reguisitos antes mencionados, no podran pasar a la
siguiente etapa (evaluacién psicolégica)
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La lista de los resultados de esta etapa sera publicada en la pagina institucional y tendra la
calificacion de Apto o No Apto. Los curriculum vitae documentados que no son recogidos
segln cronograma seran eliminados.

Nota: El postulante sélo podra participar de un Proceso CAS, la cual sea en la misma
fecha establecida. De presentarse dos documentaciones para diferentes procesos en
la misma fecha de publicacion sélo tendra validez la primera presentacion.

b) Segunda Fase: Evaluacion psicolégica

Los resultados de la evaluacion psicolégica seran referenciales y la lista de resultados de
esta etapa sera publicada en la pagina institucional, considerandose la asistencia como
requisito a la entrevista personal.

c¢) Tercera Fase: Entrevista Personal

La entrevista personal permitira conocer si el postulante cumple con las competencias
exigidas para el puesto, ademas de su desenvolvimiento, conocimientos, actitud, entre otras
competencias; y estara a cargo del Comité de Procesos de Seleccién y del area solicitante.

De las Bonificaciones

Se otorgara una bonificacion 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 obtendrén una bonificacién del quince por ciento (15%) del puntaje
final obtenido, segln Ley N° 29973, Ley General de las Personas con Discapacidad.

Resultado Final del Proceso de Seleccion.

ra ser declarado ganador o ganadores, el (los) postulante (s) deberan obtener el puntaje minimo de
nta (90) puntos, que es el resultado de la suma de los puntajes obtenido en las etapas que
rman el proceso de seleccion. Si dos (2) o mas postulante(s) superen el puntaje minimo
5 batorio, se adjudicara como ganador o ganadores al (a los) postulante(s) que obtenga el mayor
B AP taje. El Resultado final del Proceso de Seleccion se publicara en la pagina institucional, segtn
SS4MM T cronograma.

Duracion del Contrato

El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra un plazo contando desde
el dia siguiente de su suscripcion hasta la fecha indicada en los términos de referencias, pudiendo
renovarse o prorrogarse.

Comité de Procesos de Seleccion



