BASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

CONVOCATORIA DE PROCESO CAS N° 0110-2019- MPJB

. GENERALIDADES,

1.OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Coniralar los servicios de personas naturales con aplifudes vy capacidod necesania, gue reunon s requisitos

vio perfil de acuerdo con los requerinmientos del servicio materia de la convocaloria.

ITEM 1

- 01 Asistente Administrativo | pora rediizor labaores en o Oficing de Supervisidn de Proyecios.

2UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE

OFICINA DE SUPERVISION DE PROYECTOS

Ref.:

4.BASELEGAL

2011-PCM.

201 1-SERVIR/PE.

i. PERFIL DEL PUESTO
Cugadro N° 01

INFORME N° 841-2019-O5P-GM/MP IB
INFORME N $05-2019-OFP-GM/MP 1B

3.DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
SUB GEREMTIA DE RECURSOS HUMANQS-MPJE

a} Ley N° 20849, Ley que establece la eliminacidn prograsiva del régimen especial del Decrelo Leghiofivo N®
1057 y otorga derechos laborales.
b) Decrsto tegisiativo M 1057, que reguia el Régimen Especial de Contratacion Adminiskrativa de Sarvicios.
¢} Reglomenio del Decrelo legistalivo N° 1057 que regula e Régimen Especict de Contraiacion
Administrativa de Servicios, Decrelo Suprema N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo M° 065-

gl Ley MN° 30877, Ley de Presupussio del Sector Peblico para el Ano Fiscal 2019,
el TUO de g Ley N° 27444, Ley del Procedimiento adminisirative General

f}  Ley N° 27804, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacidn Publica
a) Resclucion de Presidencia Gjeculiva N° 107-201 1-SERVIR/PE v Resolucion de Presidencia Elecutiva M° 141-

h}  Las demds disposicionas que regulen el Confrato administrativo de Servicios.

ftam 01 Asistente Administrative |

Requisios o presentar

@} Curriculurm Vitae Documeniado.
o Contar con RUC (Activo).

)} Copia Simple de DN {Vigenie).

)

}

Mumero de celular actual
Coneo elecidnico actual

[
d
&
f} Regimen pensionarno aciuat

Expetiencia

Expedencia de 05 afios o mds en corgos o fines a o funcidn a realizar,

Competencias

Sentido de responsabiiidad, capacidad de irabajo bajo presion.

Grado ocadémico, formacidn
académica

Tituio de tecnico o bachiler afines o tas actividades a reatizor,

Cursos o aestudios de
especiaiizacion

Copacilacionas inherentes g ki formacion profesional.

Experiencic en las fundiones o realizar. {conirol de colidod)

i, CARACTERISTICAS DEL PERFH DEL PUESTO Y/O CARGO
3.1. Principales Funciones a desarrofian
{TEM D1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

al Veribcor v aseguear ef controt de calidad de las obras ¥ mantenimiento que cumplon con las normas

establecidas, procedimientos y especificaciones iecnicas, segun el expediente tonico.

b} Apoyo de monitoreo & inspeccionar constontemants en el desarrolio de la actividad, osegurancio que

os prefocolos sean indicados v estén incluidos de acuerdo of plon o expediente 1écnico,
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c} Apoyo en o vesificacion o calidod de los materiales, ransporte, maquinaria v partidas que involucren
a

el corecto desarolio de o aclividad.
di Apove en la verdficacién vy plasmar os rabaios v ensoyos de colidad que se realizan en campo o

gabinete.

] Apoyar y constatar los metrados en compo de acuerdo ai plon ¢ expediente.

I Apoyar o constalar la veracidad de los materiales abastecidos o aimacén cenfral,

gl Apoyar en la revision de los informes mensuaies de ios actividades de mantenimiento.

h}  Apoyar enla supervison de ko aclividod. asf como en o verficacion tanto en campo como en gabinate
y otros que ol inspecior esfime convenienta,

i} Ohos funciones que designe &l jefe inmediato.

IV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del
servicio

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
OFICINA DE SUPERVISION DE PROYECTOS

Duracion del Conlrato

tnicio: Suscrpcidn de contraio.
Terming: 31 de diciembre del 2019

Remuneracién Mensual:

iTEM 01 ASISTENTE ADMUHSTRATIVO §

54 2,406.00 {Dos mil cualrocientes con 00/100 rrevos soles)

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Cuadro N°1
ETAPAS DEL PROCESO { CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
i APROBACION Y COMUNICACION
1.1 1 Aprobocién de fos boses de lo convocaloria 12 de noviembre ded 2019 Comision Evaluadonn
Publicaciin del process an el Servicio Nacionat | Del 13 of 22 de noviembure del
1.2 | det Emplec 2017 Comision fvaluadora
2 CONVOGCATORIA i
Publicocidn de o convocotonia en la pdging
weab de lg MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE | Del 22 ol 26 de noviembre dal
7.1 BASADRE. 019 Comisién Evaluadora
27 de noviembre del 2019
Hora:
B:15am a
Prasentacion de la hoja de vida documentado 12:00 pm
es an Mesa de Partes de o Municipalidad {Los documenios que se
Provincial Jorge Basodre. . presenten fuerg de este horaric
Calla Sucre 3/n Villo Locumibao - Ploza Principal fio serdn tomados en
2.7 consideracién) Comision Evaluadong
3 SELECCION Y DECLARACION DE GANADORES
3.1 | evaluocidn et cumplimianio de formafidades 27 de noviembre del 2039 Comisidn Evaluadora
3.2 | Bvcluocion de o holo de wido 27 de noviembre del 2019 Comisidn BEvaluadong
Publicacian de resutfados de ko evaluacidn de
o hoja de vida en i pagino web de ia 27 de noviernbre det 29
3.3 MUNICIPALIDAD PROVINC AL JORGE BASADRE. 700 pm Comisidn Evaluadora
28 de noviembre del 2019
3.4 Enfrevisig (Oficing da recursos humonos | 2:00 am Comision Evoluadors
Publicacion de resullado final en paging wab
de o MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE 28 de noviembre det 2019
3.5 BASADRE. 700 pm Comisidn Evaluadon
4 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRAIC E INICIO DE LABORES
4.1 1 Suscripcion def Contraio 02 de diciemibye del 2019 SGRH
4.2 | Begisko del Conirato Ao suseripoidn def contrato SGRH
Inicio de labores
{Los posiviantes deciorqados gonodores
deberan agpenonarse o ias 3:00hr o ka oficing
4.3 | de recunsos humanost 02 de diciembre del 2019 PAFIE

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus elopos, estd o corgoe del Comisién evaluodora, inlegrado
Or res miembros.,
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5.1. De la seleccidn y declorocion de los ganadores

Las evaluaciones de o sub slopa de seleccidn son concelatorias, por lo que los resulfados fendrdn cordoter
alimingtorio.

Factores de evaluocion

Los factores de evaluacion denfro del proceso tendréin un maximo y un miniimo de punios, segun el cuadro

sigulenta:
Cuadro 01
PESO PU’NTAJE PU'N?AJE

EVALUACIONES MINIMO MAXING
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 45 60
a. Formacion profesional 20% 15 20
. Cursos o estudios de copacion 2% 15 20
c. Experiencia 20% 15 20
ENTREVISTA 40%% 25 A0
PUNTAJE TOTAL: 100% 70 100

Evaluacion de tormalidades

Los postulantas deberdn prasentar, al momanto de la postulacion segunia fecho que consia en gl ronograma,
su hoja de vido acompaoiando 1o documentacidn gue acredite ko informacion contenida en e mismo {copias
dmples}, la que se preseniord firmada, foliada, en folder manila.

Evaluacion de o hoja de vida

Esta empc'se infcicr evaluando la hojo ‘de vida de los postulonies y el cumplimignio del perfil clet pueasto, segin
los rubeos @ calificar que constan en &l cuadro siguiente, donde ef porticipante porg pasor a la siguiente sub
elapa. deberd alconzor el minimo de lo colificacion, de lo confranio serd eliminado del procesa.

Entrevisic

Los postulantes que se encueniten aplios para o sub eiapa de enfrevista personal, deberdn gpersonarse a lo
Sub, Gerencia de recursos humanoes, en i fecha indicada en el cronograma del proceso de contratacidn, esta
efopa pretende que los ntegranies de o Comisidn de Evaluadora, concicon ol postulante v puedan evaluor
diferentes ospectos tales como conocimiento del puesto, grado de andlisis, plontaamiento de aestrategias v
soluciones y acttud vy comunicacion. Aspectos que dencotoran o cdaptabiidad, comunicacian oral,
cooperacion, empatia, iniciativa, negociacian, andlishs, orden, redaccion clara del parlicipante, entre olos
aspectos competenciales.

De fas bonificaciones

De conformidad con o dispuesto en &k legilacidn loboral vigente, se otorgord bonificacionas por
discapacidad, personal licenciodo de kas Fuerzas Armadas.

Bonificacién por discopacidad

Ce conformidad con o dispuasto an la Ley N° 21804, Ley que modifica I Ley N° 27050, Ltey General de la
Parsona con Discapacidad, o aguellos que curnplan con ios requisitos del cargo y hayan oblenido un puntaje
aprobatoro, oblendrd ung bonificacion del 15% (gquince por cienio)] det puntaie final,

& postulonte deberd acreditar ol condicidn obligotoriaments con copia simple del Camet de Discapacidad
emitide por CONADIS debidamenis adjuniado a su hoja de vida, gue serd prasenfado segin la fecha expussta
an el cronograma del proceaso,
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Bonificacion por ser icenciado de las Fuerzas Armadas

De conformidad con o estghlecidoe en ! arficule 4° de o Resolucidn de o Presidencia Beculiva N® §1-
ZO10/5ERVIR, aquelios postulonies que superen todos las elopas del concurse, recibirdn una bonificacion del
0% (disz por ciento) en la dtima de fas elapas sefatadas {Entrevisia Persondl], siempre que hayon indicado en
st Curiculum Viloe v adiuntode ol mismo, copia simple del documento oficial emitido por 1o autoridad

compatents acrediondo su condicidn de Licenciodo de las Fuerzas Armadas.

tas resuliados del proceso de conlraiacion, serdn publicados en la pdging web de lo Municipaldad provingio

lorge Basadre v serdn dados a conocer en las fechas indicadas en el cronograma del proceso,

Nota: el plozo maximo para la devolucién de la documentacién presentada es de cinco {5) dias luego de la
publicacién de resultados finales en mesa de partes de la institucidn, pasado diche plazo la documentacién

serd siniestrada,

LA COMISION

MURNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
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