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BASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN

ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 0024-2019-MPJB

GENERALIDADES

Objeto de la convacatoria

Confratar ios servicios de personas naturaies con apfitudes y capacidad necesaria, que retnan los
requisitos v/o perfil de ocueardo con tos requetimientos del servicio materia de la convocatornia.

iTEM 01
- 01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | para reglizar labores en la Gerencla de administracién y

finanzas,

fTEM 02
- 01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVC | para reciizar labores enla Sub Gerencia de Logistica, Gestidn

Fatrimonial y Servicios Auxiliares.
Dependencia, unidad orgdnica y/a drea solicttante

al  Gerencia de Administracidn y Finanzas.
Ref. INFORME N°® 174-2017-GAF-GM-A/MPIB
IMFORME N° 267-2019-CFPP-GM/MP JB
b} Sub Gerencia de Lagistica, Gestién Pafrimonial y Servicios Auxiiares
Ref. INFORME N° 174-2019-GAF-GM-A/MP B
INFORME N° 267-2019-OPP-GM/MPJB

Dependendia encargada de reolizar el procesa de contratacién -~
Sub. Gerencia de recursos humanos

Base legat

a}  Ley N° 20849, Ley que establece la efiminacian progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativa N® 1057 vy olorga derechos laborales.

b} Decreio Legislaiivo N° 1057, que regula et Régimen Especial de Contratacion Adminisirativa de
Servicios.

c}  Reglamenio det Decreto Legisiativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Cantralacidn
Administrative de Servicios, Decreto Supremo N* 075-2008-PCM, modificade por Decreta
Supremo N° 065-201 1-PCM.

dl  Ley N® 30879, Ley de Presupuesio del Sector Publico para 2l Aha Fscal 2019,

e} TUC de laley N° 27444, Ley del Frocedimiento Adminisirative General

fi Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la informacion Publica

g)] Resolucion de Presidencia Hecutiva N® 107-2011-SERVIR/PE vy Resolucidn de Presidencia
Fiecufiva N® 141-2011-SERVIR/PE.

h) Las demdss disposiciones que reguien el Confrato Administrativo de Servicios.
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i} PERFIL DEL PUESTO

Cuadro 01 DETALLE
ITEM 02
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
REQUISITOS ITEM 01 Para realizar las labores en Sub

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |

Para redlizar las iabores en
Gerencia de administracion
y finanzos

a} Adminisiracion y
manegjoe de Frewal
y seguridad.

b} Dominioy
Adminisiracidn de
Directorio Activo.

¢} Dominic y manejo
de servidores
Biade.

d} Dominioy
Conacimientos en
el manejo de
switching y Wireless.

et Curriculum Vilae
Cocumentada.

fi  Coniar con RUC
{Actival,

gl Copia S$impie de
O vigenie}.

N}  Numero de celular
: actual,

i} Comeo elecidnico
achual,

it Régimen pensionario
actual

ki Colegiado v habilitado

gerencia de logistica, gestion
pafrimonial y servicios auxiiares.

a) Curcuium Vitae
Documentadc.

b} Coniarcon RUC
{ACTivo).

¢} Copia Simple de
DN} {Vigente].

d}  Numero de celular
aciual.

¢} Correc elecirdnico
acival.

fi  Régimen pensionoasic
actuai.

gl Manegjo del SEACE v
publicaciones en et
portal del SEACE.

h} Cerfificacion del SEACE

iy Conocimiento en
elabarar ias bases
para los
procedimientos de
seleccion y emitir
los informes para su
aprobacién.

il Colegiado y
habiiitado

Experiencia {Acreditada
mediante constancias y/o
cerlificados)

Experiencia general:

De 05 afos en el sector plblico o
privado baio cualguier
modalidad.

Experiencia especifica o para e}
puesto:

De 05 amds en cargos a fines a fa
funcién a desarsciiar.

Experiencia general:

De (05 afos en el sector publico o
privado bajo cualguier
modalidad.

Experiencia especilica o para et
puesto: De 05 g mds en cargos a
fines a to funcidn a desarroliar.
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Sentido de alia responsatifidad. Sentfido de aita responsabiidad.

Comprension de ias Camprension de las
Competencias rg;ponsobiﬁdodes profesional y f’e_sponsobiﬁdades profesional y
ética, éfica.
Capacidad de frabajo bajo Capacidad de frabagio bajo
presicn. presion,
Formacion Académica, grado Titulo profesional de Ingeniero de | Tiulo profesional de
académico y/o nivel de estudios | Sistemas o carreras afines administracion de empresas y/o
{Acreditada madianie carreras a afines a funcién a
caonstancias y/o cerfificados) desaroiiar.
Cursos y/o estudios de Acreditor Capocitaciones paro el | Acreditar Capaciiaciones paro gl
especiglizacidn {Acrediiada puesto. puasto.

mediante constancias y/o
certificadaos)

Conocimientos para ef puesto y/o | Conocimiento ¢ fin ala funcidn a | Conocimiento a fin ala funcién o
cargo {Acreditada mediante realizar, reglizar.
canstancias y/o cerlificados)

fIl. CARACTERISTICAS DEL PERFiL DEL PUESTQ Y/O CARGO
3.1. Principales Funciones a desamroliar;

fTEM 01
3.1.1. 07 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | ~ GERENCIA DE DMINISTRACION Y FNANZAS

Q) Supenisar ef correcto funcionamiento de los sistemas de informacian de ta Municipaiidad Provincial
" Jorge Basadre.

bl Coordingr recursos y equipamignio tecnofagicos.,

<] Velar porla mariencian del equipamiento tecnalégico.

db  Proponer Evajuar, desarmoltar y aplicar nuevos sistermnas de informacian.

e} Asignar, distiibuir y confrolar ia carga de rabajo det personal a cargao.

f]  Supervisar., controlar, mantener vy optimizar la operatividad de ia infragstruciura de software e
informatica de la municipalidad de modo tal, que permita alcanzar ios objefivos y metas municipales.

ai  Formular planes de desarrollo e implementar o red, sistemas de  inforfacion, redes de
comunicaciones y demds servicios informdaficas para ia municipalidad.

h}  Administrar el uso de Internet v &l Portal Elecirdnico.
i1 Asesorar a la Gerencia de Administracion y Finanzas y demads dreas respecto a la adquisician de
soluciones tecnologicos y equipos informdalicas.

i Velar efectiva aperacidon de equipcs informaficos | redes infarmaticas, redes
k] de comunicacian, sistemas de informacian y bases de datos contenidas en
I} lamunicipalidad.

m} Controlar y coardings fa presencia informatica en los canales nuevos de
ni  Comunicacidn determinados, como redes sociales y promacian web,

o} Redlizar el inventario de fos recursos informdficos vy actuaiizaciones en linea a jravés de ia Oficing
Macional de Gobierna Bectrdnico e Informatica {ONGE).

ol Desarmollar actividades de mantenimienio preventiva para los equipos de compute, en funcidn a las
necesidades y a ios requisitos operativos, paro maniengr aciuaiizado y operalivo 1os sisternas de
informacion y ias equipas de computo.

b Asesorar en fa adguisicion y canfratacién de hardware vy software de las requernmienios y
necesidades de los &rganas y unidades orgdnicas.

r}  Organizar eventas de capacifacién y actualizacién dirigida a los usuarios fincles, en el adecuado
uso de fos recursos informaticos.
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fTEM 02
3.1.2. 01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO ~ LOGISTICA
a}  Becutar y coordinar las aclividades técnicas — administrativas relacionadas can los

cuadros de necesidodes de bienss, servicios vy ofras referidos ol sisiema de
abastecimiento.

b}  Recepcionar los cuadros de necesidades de bienes y servicios para los pracesos de
seleccion.

¢}  Conduci los procedimienios de ssleccion de la enfidad.

di  Incluir e excluir procedimientos de seleccidn en el PAC.

e}  Manejo del SEACE y publicaciones en el partal SEACE.

f Manejo del SEACE y publicaciones en el portal del SEACE.

) EBecutar v coordingr ias actividades {écnico —~ adminiktrativas relacionadas con el
crden de cormprar y servicio, cotizacion v cuadro de necesidades.

hl  Infegrar los cuadres de necesidades en general,

V. CONDICIHONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Cuadro 01

CONDICIONES DETALLE

lugar de prestacién del servicio En lo Gerencia de Adminislracién y Finanzas
ITEM 01
01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

En Sub gerencia de logisfica, gestidn patrimonial y servicios

auxiliares.

fTEM 02

01 ESPECIALISTA ADMINISIRATIVO |

Duracion del contrafo Desde la suscripcion def contrato hasta el 30 de junio del 2019

{Renovable segin necesidad de semrvicio y  disponibiidad
resupuesiall.

Remuneracian mensual por cada
servidor TEM 01

07 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVG |

5/ 3.000.00 (Tres mil con 00/100 nuevos soles)

fTEM 02
01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO
5/ 3,000.00 (Tres mil con 03/100 nuevos soles)

La remuneracion incluye fos montos afiiiaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al rabajador.

V. ETAPAS Y CRONOGRAMA DEL PROCESC

El proceso de seleccion consta de 4 stapas principales, 1as que se detalian en el cuadro siguiente, ademds se
inchcan ias lechas progromodos pora coda una,

Cuadro 03
ETAPAS DEL PROCESC CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | APROBACION Y COMUNICACION
Aprobacion  de  ias bases de o 13 de mayo det
1.1 1 convocatona 2019 Comision Evaluadora

Del 14 de mayo ol
Publicacién del proceso en el Servicio 24 de mayo dei
1.2 | Nacional del Empleo 2019 Comisidn Evaluadora

2 CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en la
paging web de la MUNICIPALIDAD Det 25 29 de
FROVINCIAL JORGE BASADRE. mayo del 2014 Comision Evaluadora

2.
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30 de mayo dei
2019 Heora:
815 am
a
12:00 pm
{Los documentos
.r . . ue se presenfen
Presentacién de la hoja de vida q tuera de este
documentada en Mesa de Partes de |  pararia no serdn
la Municipalidad Provincial Jorge tomados en
22 | Basadre consideracion)} Comisién Evaluadomn
SELECCION Y DECLARACION DE
3 GANADOQRES
Evaluacion del cumplimienio de 30 de mayo dei
3.1 | formafidades 2039 Comision Evaluadorg
3 de mayo del
3.2 { Evaluacion de fa hoia de vida 2019 Comisidn Evaluadaorg
Pubficacién de resultados de o
evaiuacion de fa hgia de vida en la 30 de mayo det
pagina weab de la MUNICIPALIDAD 2019
3.3 PROVINCIAL JORGE BASADRE. 700 pm Cornisién Evaduadaora
31 de mayo dei
2019
3.4 | Entrevista {Oficing de recursos humanas |} 3:00PmM Comisién Evaluadorg
Publicacion de msuitado final en paging 31 de mayo del
web do ia MUNICIPALIDAD PROVINCIAL 2019
3.5 JORGE BASADRE, 700 om Comisién Evalucdorg
4 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATC E INICHD DE LABORES
4.1 1 Suscripcion del Conbato 03 dle iunio dei 2019 SGRH
: A la suscrpcion del
4.2 | Registro del Contialo conirate SCGRH
Inicio de labores
{Los postulanites declarados ganadores
deberdn apersanarse Q las 8:00hrs a ia
4.3 | oficing de recursos humanos) 93 de junio del 2019 pPJB

La conduccion del proceso de seleccion en fodas sus etapas, esid a carga det Comisidn evaluadora,

infegrodo por fres miembros.

5.1. De ia seleccidn y declaracidn de los ganadaores

Las evaluaciones de o sub etapa de seleccidn son cancetatorias, por o que los resultados tendran cardcter

eliminatoric,

Facfores de evaluacian

Los factores de evaluacion dentro del proceso fendrdn un maximo y un minimo de punios, segan et
cuadro siguiente:

Cyadro 01

PESO PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 45 60
a. Formacion profesiondl 0% 15 20
b. Cursos o estudios de capacion 20% 15 20
C. Experdencia 20% | 20
ENTREVISTA 40% 25 40
PUNTAJE TOTAL: 1007 70 100
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o} Evaluacion de formalidades

Los postulantes deberan presentor. al momenio de a postulacian segun la fecha que consta en ef
cronograma, su hoja de vida acompanande ia documentacidn que acredite la informacian
contenida en gf mismo {copias simples), la gue se presentard firmada, foliodg, en faider manitg,

b} Evaluacién de ia hoja de vida

Esta etapa se inicia evaluando fa hoja de vida de los postulanias y el cumplimiento det perfil del
puesto, segun los rulbros a catificar gue constan en el cuadro sigutente, donde &l participanie para
Pasar a fo siguiente sub elopa, deberd qicanzar el minima de o calificacian, de o contraria sera
efiminado del praceso.

la conduccion del pracesa de seleccian en todas sus efapas, estd a cargo del Comisidn evalvadora,
integrado por fres miembros.

c) Evaluacidn de formalidades

Los postulantes deberdn presentar, al momenta de la pastulacidn segun fa fecha que cansta en el
cronograma, sy hoja de vida acompanando la documentacion que acredite [a informacion
contenida en el mimao {copias simpies), la_gue se presentard firmada, foliada, en folder manita.

d} Evaluacidn de ia hoja de vida

Esta efapa se inicia evalvando la haja de vida de los postulantes y et cumplimiento del perfil del
puesto, segun los rubros o calificar, donde el participante para pasar a o siguiente sub etapa,
deberd alcanzar e minima de la calificacién. de 1o contrario serd eliminado del procesa.

e} Entrevista

Los posiulantes que se encuentren aptes para la sub elapa de enfrevisia personal, deberdn
apersonarse a la Sub. Gerencia de recursos humanos, en la fecha indicada en el cronograma del
proecesc de confratacian, esta etapa pretende que los integrantes de la Comision de Evaluadora,
conoczoan al postulonte y puedon evaluar diferentes aspectos tales como conocimienio del puesta,
grado de andiisis, planteamienio de esirategias y soluciones y actilud y comunicacion, Aspectos
que denotaran la adaptabliidad, comunicacidén oral, cooperacion, empatia,  iniciafiva,
negackacidn,  analisis, arden, redaccidon clara del parficipante, entre otros  aspecios
competenciales.

5.2, De las bonificaciones

De cenformidad con lo dispuesto en la fegislacion laboral vigente, se otorgard bonificaciones por
discapacidad, personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

a} Bonificacién por discapacidad

De conformidad con o dispuesto en fa Ley N® 21804, Ley que modifica la Ley W° 27050, ey General de g
Persana con Discapacidad, a aquellos que cumptan cor los requisitos del cargo y hayvan obienido un punfaje
aprobaiorio, obfendrd una bonificacidon del 15% {quince por ciento} del puntaje final.

El pastuiante deberd acreditar tal condicidn obligatoriamente con copia simpie del Camet de Discapacidad
emitido par CONADIS debidamente adjiuntado a su hoia de vida, que serd presentado segun ia fecha
axpuesia en et cronegrama del proceso,

b} Bonificacion por ser Ecenciado de las Fuerzos Armodas

De cenformidad con io establecido en el articulo 4° de la Resolucion de ia Presidencia Ejecutiva N° 41-
2010/SERVIR, aquelios posiuiantes que superen todas las elapas del concurse, recibirdn una bonificacion del
10% {diez por ciento) enla Oltima de las etapas sefialadas (Entrevista Personal}, siempre que hayan indicado
en su Curmiculum Vitae vy adjuniado al mismo, capia simple del documento oficial emitido par ia autaridad
compeiente acreditandso su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas,
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ACTA DE APROBACION DE CONVOCATORIA DE LA COMISIGN EVALUADORA DE PROCESOS DE
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS {CAS}

Siendo las 03:40 pm. Del dia 13 de mayo del 2019, en {os ambientes de fa Oficina de fa Suly Gerencia de Recursos
Humanos de la Municipalidad Provincial de Jorge Basadre - Tacna, se reunieron ios miembros integrantes de fa
Comisidn Evaluadora Encargada de llevar a cabo el Proceso de Contratacidn Administrativa de Servicias (CAS),
designados mediante Resolucion de Gerencia Municipai N° 014-201%-GM/MPJB de fecha 22 de Enero del 2019, con
la finalidad de aprobar la Canvocatoria para Contrato CAS.

« El presidente toma la palabra y agradece a los presentes e infarma que el motive de la presente reunidn es para
comunicar que por disposicion de Iz alta direccion, se va a convocar a concurso las plazas que fueron requeridos por
la GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, SUB GERENCIA DE LOGISTICA, GEWSTION PATRIMONIAL Y
SERVICIOS AUXILIARES de Ia Municipalidad mediante informe N°® 176-2019-GAF-GM-A/NIPIB, Informe N° 245-2019-
MMMCH-5GL-GAF-GM/MPIB siendo {25 siguientes:

- 01 Plaza de Especialista administrativo !
- 01 Plaza de Especialista Administrativo |

= Ei Presidente de fa Comisidn verifica el informe de Disponibilidad Presupuestal INFORME N° 267-2013-OPP-
GM/MPIB, 274-2019-0OPP-GM/MPIB asi como los demas docurnentos gue acreditan lievar a cabo el Proceso de
Contrato CAS, ios integrantes de la comision también revisan los documentos y después de un amplio debate
acuerdan aprobar fa Convocatoria de Proceso CAS N° 0024-2013-MPJB,

* Se acordd asi mismo gue al momento de realizar [a Entrevista Persanal se solicitard la presencia de los Jefes de cada

una de {25 oficinas solicitantes.

* B} requerimiento de esta Convocatoria se publicara en la Pagina Web de fa Municipalidad
Provincial de Jorge Basadre. Siendo ia 04:30 pm, del mismo dia se da por concluida la reunidn
COMISION EVALUADORA

de integrantes del Comité en sefial de conformidad.
s
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Los resuttados del proceso de coniratacidn, seran publicades en la pdgina weh de ia Municipalidad provincial
lorge Basadre y serdn dades a conocer en fas fochas indicadas en ef cronograma del procesao.

Nota: el plazo maximo para la devolucién de la documentacion presentada es de cinco
(5) dias iuego de la publicacién de resultados tinales en mesa de partes de la institucidn,
pasado dicho plazo lo documentacion serd siniestrada.

COMISION EVALUADOR
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