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Municipalidad de Pueblo Libre . . .
Gerenca de Administracion o
Subgerencia de Recursos Humanos Pueblo Libre

Capital del Bicentenario

CONTRATACIOADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DECRETO LEGISLATIVO 1057
PROCESO CAS N4Q020-MPL-GA/SGRH

|. GENERALIDADES

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de:

CANTIDAD‘ CARGO CODIGO MPL
01 ABOGADO ESPECIALISTA | GAJ01
01 ABOGADO ESPEALISTA Il GAJ02
01 SECRETARIA GAJ03

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Gerencia de Asesoria Juridica

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Subgerencia de Recursos Humanos

4. BASE LEGAL
a) Decreto Legislativo N° 105que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.
b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por el Decreto Supremo N°-075
2008PCM y modificdo por el Decreto Supremo N° 068011PCM.
c) Ley29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
d) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

II. PERFIL DEL POSTULANTE

A. ABOGADO ESPECIALISTA

REQUISITOS
MINIMO/PERFIL DETALLE

1 Experiencia General:

Experiencia Laboral y/o Minimocinco(5) afios de experiencia laboral general, en

Profesional sector privado y/o publico.

1 Experiencia especifia:

Minimo dos (2) afics realizando funciames o tareas propia
del puesto convocado.

Minimo un (1) afio realizando funcionesrelacionadas a
puesto convocado en el sector publico.

i Calidad y orientacion a resultados; planificacion, analis
coordinacion funcional; Organizacion de informacio
comunicacion efectiva; disposicién para el trabajo {
equipo y bajo presion; responsabilidad.

Competencias
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Nivel Educativo: Universitaria completa
Grado Aadémico: Titulado

Carrera: Derecho

Colegiado, habilitado.

Formacién Académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Cursos y/o estudios de
especializacion
Conocimientos para el
puesto y/o cargo

No indispensable

DerechoAdministrativo yDerechoQvil.

Conocimiento de Procesador de texto intermedio.

1 Encontrarse Habilitado (a) al momento de la contratacioy

1 Ausencia de impedimento o incompatibilidad para labor
al servicio del Estado

1 Ausencia de antecedentes penales y judiciales,
sanciones de cese, destitucibn o despido, por fa
administrativa disciplinaria o proceso de determinacion ¢
responsabilidades, asi como, no mantener proceso judi
pendiente con la entidad por razones funcionales c
caracter preexistente a su postulacion.

1 No tener vinculo de parentesco dentro del cuartorgdo de
consanguinidad y segundo de afinidad con funcionarios
directivos de la entidad, aun cuando estos hayan cesado
sus funciones en los ultimos dos afios; asi como, no ha
desempefiado en la entidad, durante los dos af
anteriores, actividades dgestion en funciones ejecutivas
de asesoria.

B. ABOGADO ESPECIALISTA I

REQUISITOS
MINIMO/PERFIL
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Otros requerimientos

DETALLE

9 Experiencia General:
Experiencia Laboral y/o Minimo cuatro (4) afios de experiencia laboral general, §
Profesional el sector privado y/o publico
1 Experiencia especifica:
Minimodos (2) afiosrealizando funciones o tareas propia
del puesto convocado.
Minimo un (1) afo realizando funciones relacionadas
puesto convocado en el sector publico.
1 Calidad y orientacion a resultados; gnificacion, andlisis
coordinaciéon funcional; Organizacién de informaci6
comunicacion efectiva; disposicion para el trabajo ¢
equipo y bajo presién; responsabilidad.
Nivel Educativo: Univeiltaria completa
Grado Académico: Titulado
Carrera: Derecho
Colegiado, habilitado.

Competencias

Formacién Académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Cursos y/o estudios de
especializacion
Conocimientos para el
puesto y/o cargo

No indispensable

Derecho Administrativo y Derecho Civil.
Conocimiento de Procesador de tegtintermedio.
1 Encontrarse Habilitado (a) al momento de la contratacioy
Otros requerimientos 1 Ausencia de impedimento o incompatibilidad para labor
al servicio del Estado
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1 Ausencia de antecedentes penales y judiciales,
sanciones de cese, destitucidbn aespido, por falta
administrativa disciplinaria o proceso de determinacion
responsabilidades, asi como, no mantener proceso judic
pendiente con la entidad por razones funcionales c
caracter preexistente a su postulacion.

1 No tener vinculo de parenteco dentro del cuarto grado dg
consanguinidad y segundo de afinidad con funcionarios
directivos de la entidad, aun cuando estos hayan cesado
sus funciones en los ultimos dos afos; asi como, no ha
desempefiado en la entidad, durante los dos af
anteriores, actividades de gestion en funciones ejecutivas
de asesoria.

C. SECRETARIA

REQUISITOS
MINIMO/PERFIL

Experiencia Laboral y/o
Profesional

DETALLE

9 Experiencia General:
Minimo tres (3) afios de experiencia laboral general, en
sector privado y/opublico.

i Experiencia especifica:
Minimoun (1) afiode experiencia requerida para el puesit
en la funcién o la materia

Competencias

i Calidad y orientacia a resultados; planificacién, analisis
coordinaciéon funcional; Organizacién de informacié
comunicacion efectiva; disposicion para el trabajo ¢
equipo y bajo presién; responsabilidad.

E 511 Académi 1 Nivel Eucativo: Técnica basica
it U8 R e  Grado Académico: Tituladtécnico
grado académico y/o nivel : . y . . p .
de estudios i Carrera:Secretaria y/o asistente administrativa y/o técnig
en administracion.
Cursos y/o estudios de o
especializacion N Qléoridispental
Conaocimientos para el 9 Estudios de secretdaado y/o técnico en administracion

puesto y/o cargo

 Ofiméatica: intermedio

Otros requerimientos

1 Encontrarse Habilitado (a) al momento de la contrataciof

1 Ausencia de impedimento o incompatibilidad para labor
al servicio del Estado

i Ausencia de antecedentes penalesy judiciales, d¢
sanciones de cese, destitucibn o despido, por fa
administrativa disciplinaria o proceso de determinacion
responsabilidades, asi como, no mantener proceso judic
pendiente con la entidad por razones funcionales c
caracter preexigente a su postulacion.

1 No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado
consanguinidad y segundo de afinidad con funcionarios
directivos de la entidad, aun cuando estos hayan cesado
sus funciones en los Ultimos dos afos; asi como, no ha
desempefiado en la entidad, durante los dos af
anteriores, actividades de gestion en funciones ejecutiva
de asesoria.
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lI.CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

A. ABOGADO ESPECIALISTA
Principales funciones a desarrollar:
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B. ABOGADO ESPECIALISTA
Principales funciones a desarrollar:

Universalizaci -

n

Elaborar informes legales en materia de Derecho Administrativo.
Elaborar informes legalesenateria de Derecho Civil.
Absolucién de consultas en materia DerechoAdministrativo.
Elaborar opiniones legales sobre procedimientos administrativos.

Otros informes u opiniones que requiera la Gerencia de Asesoria Juridica.

Pueblo Libre

Capital del Bicentenario

9 Calificar y tramitar expedientes administrativos de competencia de la Gerencia

9 Elaboraropiniones legales sobre procedimientos administrativos de competencia de la
Gerencia.

9 Absolucién de consultas en materia DerechoAdministrativo y Civil.

9 Otros informes u opiniones que requiera la Gerencia de Asesoria Juridica.

C. SECRETARIA
Prircipales funciones a desarrollar:

Recepcion y despacho de documentos.

= =4 -4 & -9

IV.CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE
PRESTACION DEL
SERVICIO

DEL

Archivo de expedientes adnistrativos y demas documentacion.
Coordinacién de audiencias y agenda de la Gerencia de Asesoria Juridica.
Recepcion de llamadas y atencién a administrados.
Otras labores de secretariado que requiera la GererngiAsksoria Juridica.

DURACION REMUNERAC

ON

CONTRATO MENSUAL

OTRAS CONDICIONES D

CONTRATO

1 La Municipalidad de Pueblo Libre
proporcionara los elementos de

8/4’500'0(_7 trabajo y asumira los gastos qug
| iy del A
ABOGADO GERENCIADE | oo (Cu‘;'f‘iterg{g's quiorg, oon del seniclo
ESPECIALISTA | | ASESORIA JURIDIC g 1El contratado debera cumplir
con 00/100 con las disposiciones
establecidas en la normativa
SO|ES) interna de la Municipalidad de
Pueblo Libre.

1 La Municipalidad de Pueblo Libre

proporcionara los elementos de
8/2’300'(?0 trabajo y asumira los gastos qug

| tacid del A

ABOGADO GERENCIADE | (o trgs)g; ::gs quinr on del senido
ESPEQILISTA Il ASESORIA JURIDIC 1El contratado debera cumplir
con 00/100 | con las disposiciones
Soles) establecidas en la normativa

interna de la Municipalidad de|
Pueblo Libre.
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1 La Municipalidad de Pueblo Libre

proporcionara los elementos de

8/2’300'_00 trabajo y asumira los gastos qug

(Dosm|| la prestacién del servicio

: requiera.

03 meses trescientos 1 El contratado deberd cumplir

con 00/100 con las disposiciones

establecidas en la normativa

SO|€S) interna de la Municipalidad de
Pueblo Libre.

GERENCIA DE

SECRETARIA ASESORIA JURIDIC

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAM/ AREA RESPONSABL

Notificaciéon a laAutoridad Nacional del Servici 1 diahabil
Civil- SERVIR/ al CONADIS del Ministerio de| anterior a la

Subgerencia de
Recursos Humanos

Mujer y Poblaciones Vulnerables convocatoria
CONVOCADRIA

Publicacion de la convocatoria eel portal Web
Institucional y delMinisterio de Trabajo

2 https://muniplibre.gob.pe/portal/convocatorias
laborales/

https://empleosperu.gob.pe

Del 12/03/2020 Subgerencia de
al 25/03/2020 Recursos Humanos

26/03/2020
Hora: de 08:30
horas a 16:00
horas.

Presentacion de la hoja de vida documentad
3 foliada en la siguiente direccion: Av. Gene
Manuel Vivanco Nro. 859 Pueblo Libre.

Subgerencia de
Atencion al Ciudadano
Gestién Documental

SELECCION

4 Evaluacion de la hoja de vida 27/03/2020 Comité de Evaluacion

Publicacion de resultados de la evaluacidle la
hoja de vida en el portal institucional. (Aptos

5 para la Entrevista Personal) 30/03/2020 Recursos Humanos
https://muniplibre.gob.pe/portal/convocatorias
laborales/

6 Entrevista Personal 3103/2020 Comité de Evaluacion

Publicacion de resultado final en el portal

institucional de la MPL Subgerencia de

7 https://muniplibre.gob.pe/portal/convocatorias 0%/04/2020 Recursos Humanos
laborales/
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
L Del02/04/2020 Subgerencia de
8 Suscripcion del Contrato al 08/04/2020 Recursos Humanos
9 Inicio de actividades 13/04/2020 Gerencia de Asesoria

Juridica
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Los factores deevaluacién dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo
de puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE PUNTAJE

EVALUACIONES PESO MINIMO  MAXIMO

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 50% 8 10
a| Experiencia 25% 4 5
b| Formacion Académica 20% 4 4
c | Cursos o estudios de especializacigte ser el caso) 5% 0 1
ENTREVISTA 50% 8 10
PUNTAJE TOTAL 100% 16 20
a) En caso de no acreditar l@ @D AOEAT AEA 1T 1T A &dispdndaifleE 8T 1

requerida en el perfil, sera automaticamente declaraddO APTO
b) Puntajeminimo aprobatorio de laEtapa de la Evaluacién Curricula@8 puntos.
c) Puntajeminimo aprobatorio de laEtapa de Entrevista Personal: 08 puntos.
* Cada etapa es eliminatoria.

Aquellos postulantes que superen todas las etapas de selecciéntes mencionadas, que
acrediten documentalmente la condicion de personal Licenciado de las Fuerzas Armadas
recibiran una bonificacion del 10% en la etapa de la entrevista; mientras qupdssilantes con
discapacidadque cumplan con los requisitos paral cargo y obtengan un puntaje aprobatorio se
le otorgara una bonificacion del 15% al puntaje final obtenido.

VII.DOCUMENTACION A PRESENTAR

1De la presentacion de la Hoja de Vida:
La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de declaragirada, por lo
gue el postulante sera responsable de la informacién consignada en dicho documento y
se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

FORMA DE PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Los Postulantes deberan presentar ldocumentacion curricular, conforme a continuaciéon se
detalla:

a) Fotocopia del DNI

b) Tener en cuenta al momento de presentar su Hoja de Vida y la documentacion que
sustente el perfil, el postulante no deberadicionar otra documentacién que no se
encuentrerequerido en el perfil del puesto

¢) Ladocumentacién del postulante debera ser presentada de la siguiente manera

i. EN LA EXPERIENCB pregntarala documentacion en caso de ser:

a) FUNCIONARIO O CARGOS POR DESIGNARESNucion que indique fecha de inwiy
término).

b) SERVIDOR PUBLICO O PRIVAROnstancia, certificado, contratos de trabajos que
indique la fecha de inicio y término)asimismo visado por la Jefatura de Personal
Recursos Humanos, Potencial Humano, en caso de ser personal del SectorcBubli

c) SERVICIOS POR TERCERO&)stancia de proveedor de servicios u Orden de servicio).
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ii. EN LA FORMACIQONresentara la documentacion en caso de ser:

a) Profesional (adjuntara el titulo profesional diploma de colegiatura y certificado de
habilitacion vigente, segun requiera el perfil).

b) Bachiller (adjuntara diploma de bachiller).

c) Estudiante de Educacion Superidconstancia de estudios segun lo requerido en el perfil).

d) Técnico Profesionaltitulo técnico profesionalde (03) tresafios).

e) Estudiante de Educdén Secundaria(Cetificado de secundaria completa).

iii. OTROSconocimientos adicionales al perfil del puesto
a) Se acreditard con la documentacién respectiva los conocimientos que requiere el perfil,
esto es,seminarios, diplomas, congresos, capacitacion, diphdos, especializaciones u
otros que requieran la unidad organicaAsimismo, tener presente que séomara en
cuenta en la evaluacién la afinidad a las caracteristicas del cargo.
b) Anexos N° 01 al8(Declaraciones Juradas)

NOTA:

1 Adjuntar anicamentedocumentos que requiera el perfil del puesto, no adicionar otra
documentacién ajena al perfilde lo contrario serdautomaticamente descalificado

1 Los postulantes deberan presentar sus propuestas en folder manila y dentro de un (01)
sobre cerrado, debidamate documentado (copias), foliado (nUmero de folios) y firmado,
adjuntando los Anexos N° 01, 02, 03, 04, 05; 087 y 08 de lo contrario sera
automaticamente descalificado

Documentacion Adicional:
Los postulantes presentaran sus propuestas en un (Olbsocerrado, indicando lo siguiente:

1-Numero deConvocatoriaal que postula.
2-0bjeto del Proceso.

3.-Apellidos y Nombres.

4.-Numero de DNI.

Sefiores:
Municipalidad de PueblaLibre

1) ConvocatoriaCAS N8 8 & 2020zZMPL- ! ¥ 3' 2 ( j #s$) '/ 8
2) Objeto de la Contratacién: Contratacion dgndicar cargo)8 8 8

3)  PATTEATO U .T1 AOAOGg 888888888888
49 $.) .=888888888888888888888888888

Los postulantes no podran presentarse a dos o mas cargos (0 codigos) en una misma donzgcegUin
numeral 14.3.5 de la Directiva N° @I2L6MPL-GAF/SGRH
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VIII. LA DECLARATORIA DE DESIERTO O LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto:
El Proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuandono se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumplen los requisitos minimos/perfil.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos/perfil, ninguno de los
postulantes obtiene el puntaje minimo en las etapas de evation del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion:
En cualquier estado del proceso de seleccién, hasta antes de la suscripcion del contrato,
cada gerencia puede cancelarlo en los siguientes supuestos:

a) Cuando desaparezca la necesidad del servicio.
b) Por restricciones presupuestales.
c) Por otros supuestos debidamente justificados.

La formalizacion de la cancelacién del proceso de seleccion deberd realizarse mediante
memorando dirigido a la Subgerencia de Recursos Humanos.
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