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Thenraact s e d Teseneda

“Aiio de la Universalizacion de la Salud”

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

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 01446-2020-MPJB

I DISPOSICIONES GENERALES:
1.1 OBIETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar fos servicios de personas nafurales con aplitudes v copadidad necesaria, que rednan 1os requisitos
vio perfii de aocuerde con los requerimientos del servicio materia de la convocatoria.

fTEM 1
01 Secretaria para redlizor labores en Alcaldia,

1.2 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE:
Gerencio Municipal,
Ref.
MEMORANDC N® 0249-2020-GM-A/KP 1B
INFORME N 0787-2020-OPP-GM/MP B

1.3 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REAUZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:
SUB GEREMNCIA DE RECURSOS HUMANQOS-MP IS

1.4 BASE LEGAL
Ley MP20849, Ley que establece o elfiminccion progresiva del régimen especial del Decreto Legisiafive
NTI057 y otorga derechos loborales,

Decreto Legislaliva NF1057. que reguta ef Régimen Especial de Contrelacion Adminishativa de Servicios.
Regiamento del Decreto Ledisiative NP1057 que reguia el R&gimen Espacial de Contratacion Administrativa
de Servicios, Decreto Supramo N°075-2008-PCr, madificado por Decrelo Supremo N°04S-201 1-PCM,

DU MP014-2019, Ley de Presupueasto dal Sector PUblico para of Aho Fiscal 2020,

TUO de o Lay N°27444, Ley del Procedimiento Adminisirative General

Ley N°27808, Ley de Transparencia y de Acceso ala Informadcidn Publica

Rasclucidn de Presidencia Beculiva N 17-2011 ;ERVEF&;’PE y Resolucion de Presidencia Beculiva NT141-2011-
SERVIR/PE.

Decreio Supramao NPO44-202G-PCM, Dcae!o Supremeo MN°051-2020- ?CM Decrelo Sugremo NDé4d- ?{}?O PO,
Decretn Supremo NPGB3-2020-PCM.

Decreto de Urgencia N°029-2020.

Decrete de Urgendcia NP008-2020 Emergancia sanitaria,
Resolucion de Presidencic Becutiva Ne065-2020-5ER VI R*PE
1 Las demds disposicioness que regulen el Cor\irc’fo Admm;sfrohv

& Sevicios.

1.5 PERFH DEL PUESTO:
Cuadro 91

_.l%em Ol Secrefana
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Regquisitos a praseniar

Exgariencio. minird-d2 02 ados o mds.
sSentidode responsabilidod ! Capacidod de frabaio bajo presidn,
Egresada o ilulads deinstiluic v/o centio de ensefanzg supe:ncuk
sAbreditor copociiacionesinherantes g le funcidn. ”
=Expedencio en Eav funcu)nes areclizor,

Expenancia
Competencias
Grodo goodemice. formacion c,uadpm; C
Cursos o esfudics de espacializocion -
Conacimientos para ef puesto

1.6 CARACTERISTHCAS DEL PERFIL DEL PBESTO fO CARGQ:
Principales Funciones a desarfollar
aj Orgomzar dirigir, e;ﬂcu:arycoerdmcr

s aotividades secretariales | y de Gpoyo a %o déaldia,

Erviscr y courdmor e! Sﬂgwmtenin de o coa,umen
nie lis mformes e situacid
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q) Recepcionor vy atender previamenie G los vecings, delegacionss, comisionas y personafidades que visitan
of alcalkde }

b} Desarollor e intervenir con critetio propic o redaccion de documentacidn administrativa de acuerdo g las
directivas partinentes.

it Custodior lo documentacion oficial v de cardoler reservado de lo municipaiidad.

i} Recibir, analizor, sistematizor y orchivar la documeaniacion clasificada.

& Coordingr reuniones vy praparar K agenda respactiva,

I Preporar y ordenar la documentacidn para reuniones y/o conferencios,

m} Dirigh v coordinar ks actividades de apoyo adminisirative de la alcaldia,

N} Prepararn, ordenar y alcanzor o documentacian para la firmo del alecalde.

o} Conholor elingreso v safida de personas particulores o la alcaldia.

ol Custodior y conservor los documenios del archivo, mobiflicno, Gliles v enseres de olcaldia.

gl Okos funciones que el alcdide le encomiende.

1.7 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONIRATO Y PUESTO:

COMBICIONES DETALLE
MURICIPAUDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

Lugar de prestocion del servicio

Inicto:; (4 de rnos
Termino: 31 de didembre

iembre del 2070
jed 20

Remuneracion Mensual 3/ LALOD [ ochooinntes con 00/ 100 solas)

Duracian del Contrata

Moddalidod de robajo Pragenciol

H. DISPOCIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
E proceso de seleccion consta de 04 efopas principales. ias que ss detallon en el cuadro siguiente, ademds se
indican las fechas progromadas para coada una.

ETAPAS DEL PROCESD ] CRONOGRAMA I AREA RESFONSABLE
1 | APROBACION Y COMUNICACION
i.1 | Aprobaocidn de o3 tases de la convocatornia 21 de octybre del 2020 Comisién Evaluadera
Publicacidn del procese en &l Servicio Nacionat Det 2 ocivbre ol 01 de
1.2 | del Emplen noviemnbre del 2026 Comision Evgluadorg

2 CONVOCATORIA

Publicacidn de o conveoaiona en fa paging
wely de ko MUNICIPALIDAD PROVINGIAL JORGE Del 28 de aclubre ol 01 de

2.1 | BASADRE. noviermire dal 2020 Comision Evaluadons
02 de noviembre dal 2020
Horc:
800 om o 400 pm

nscripcidn  virluol  en o plotoforma de {Los documentos que se

convocataras de persondat link posiula aguide ia oresenien fuera de esta

institucidn en los fechas indicodas en el horario ng serdn fomados an
2.2 | cronogremao. considerncion) Comisidn Evaluadors

3 SELECCION ¥ DECLARACION DE GANADORES

3.1 | BEvaluocion det curmnplimiento de formalidodes 02 de noviemre dal 2020 Comision Evgluadorg
3.2 { Evolugcion de ia hojo de vida 02 de noviembs del 2020 Cerrision Evaluadoro
Publicocion de resultades de o evaluacidn de
i holo de vida en o pagino web deg o 02 de noviernbre del 2020
3.3 MUNICIPAUDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE, 700 pm Comision Evaluadoro
Pora o entrevista virtual se ulilizord medios como
/ {zoom, google meet. video famado whatsapp. 03 de noviermbre del 2020
; 3.4 | etc] 14:40 pm Carnision Evaluadors

Publicacion de resduliado final en pagina web de 03 de noviembre del 2020
o MUMNMICIPALIDAD PROVIMNCIAL JORGE BASADRE, 700 pm Comisidn Evalugdora

Cad
o

4 SUSCRIPCION ¥ REGISTRC DEL CONTRATC E INICIO DE LABORES
4.1 | Suscripcidn del Condrgio 04 de noviembre del 2020 SCGRH
4.2 { Regisha def Conlrato A lo suscripcion del conlroio SGRH

inicic de labores

{Los postulanfes declarados gonadores
deberdn apersenarse o las §:00hs o lo oficing
4.3 1 de Recursos Humaonos! 04 de noviembre dal 2070 AP B

o valuadorq, integrads ™

conduccion del proceso de seléc’_c"i_c‘in en todss sus etapds, esida Can
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2.2 FORMA DE PRESENTACION DE DOCUMENTACION:

Su hoja de vida que ocredite ia informocidn del postulonie se presentard firmada v folicda {en PDF) en digiial
en o platatorma de convocalonas de parsonal link postula agui [paginag web da ka entidoad;.

2.3 DE LA SELECCION Y DECLARACION DE LOS GANADORES:

Las evaluacionas de o sub elopa de seleccidn son concelatorias, por o que kos resuliados tendrdn cardcier
slirminaforic. De acuerdo ¢ ks etapas de evaiuacion v de g cantidad requearida; fos postulantes que cumplan
con [os requisitos mirdmas serdn declorados aplos v los siguiantes postulantes como elegibles y/o gccesitanios,
de ocuerdo ol orden de mérnio o deciorada desierto el proceso

2.4 FACTORES DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso tendrdn un mddmo v un minimo de puntos. segun &f cuocdo

siguienie:
PUNTAJE PUNTAJE

CALUACIONES FESC MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA £0% 45 60
. Formacion profesiondgl 2% i5 20
L. Cursos © estudios de copacidn 20% 15 )
<. Bxpergncia 20%, 15 20
ENTREVISTA 40% 25 40
PUNTAJE TOTAL: F00% 70 100

Evaluacién de la hoja de vida -

Esta elopa se inicia evaluando ka holo de vida de los postulanies y el cumplimiento del perti del puesto, seqgin
tos rubros o colficar que constan en el cuadrs siguiente, donde ef poricipante para posar a o siguiente sub
stopa, deberd olcanzar e minimao de fo calificocidon, de lo confrario serd eliminado del procese.

Entrevista

Los postuionies que se encuenken aptos para la sub efapa de enbrevista personal o Sule Gerencia de Raecursos
Humanos considerora como medio (zoom, google meet, video, lomada whc!mpp elc), en esta ofapa se
pretende gue los integronies de la Comisidn de Evel uodoro ‘conozedn all posiuicn%e_y uedcm evcxiuar
diterenies aspactos tales como conocimiantd: del"bue'sfo grcdo ‘e andisis, plontﬂomlemc:
soluciones v aclitud v comunicacian. Aspecios c;u Slelsislle
cooperacidon, empatia, niciativa, ﬂOgOCiGC!Oi :

aspecios competenciales,

De conformidcd con ;o dzspuesto E‘I‘r lo% ot rgcra bonificaciones por
C tificado de alfo rivel.

De conlormidad con lo dispugsio e
con Disccpr:cidod a cxouc’éios'qu i

emifico por CONADIS debidcménf
en el cronogroma del procesor

Jtado o su hojo de wdo que serG presenfodo § aun ia fcchca cxpueﬁd

Bonificacién por ser licenciado de 145 Fuefzas Armadas

De conformidod con lo establecido en el oticulo 4° de'lo Reso!uczon dela Presndﬂncso Biecufiva N° 41-
2010/SERVIE, aquelios postulantes gue. SUDefC‘ﬂ fodas €as e#crxzs [olciReteisi r und bonificacian del.
Hdier oor cienta) en fa aitima dc as etc;oc, songéad(}s {Entrevislape yan,indicado en”
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su Curiculo Vitce v adjiuntado ol mismo, copia simple del documento oficial emifido por o auloridad
compatenis acreditando su condicion de Ucenciado de ias Fuerzas Armadas.

Bonificacion por ser deportisia calificado de alto nivel

Se otorgard o bonificacidn por ser deportista cafificado de alio nivel de acuerdo o o vigencio de la
acreditacion v a los porcentajes establecido en &l reglomento de o Lay NP2/4674 sehwe ef puntaje de o
evaluacidn curdcular, siempre v cuando haya aprobodo o evaluacian, o los postulantes que hayon indicado
af momenio de postulacién, debiendo ademas ser acreditado con i copia simple emitido por ef Instituto
Peruano de Deporte.

2.6 ABSOLUCION DE OBSERVACIONES:

Lo comision en plano absolverd las observocionas declorando o viabilidod de los mismos o cudl se indlicord en
la forma de pullicacion.

2.7 STUACIONES [RREGULARES Y CONSECUENCIAS

En caso de que el/ Ia postuiante se presente g las evaluacionas fuera del horario astablecido para dicho

electo, no pockd pariicipar en los mismas v serd excluido del concurso,

- Encosc gue elf o postulants sea suplonfedo/a por olre postulante o por un larcero, serd avtomdticamente
descalificadofa, sin peruicio de las accionas civiles & penales que lo enlidod convocante adople,

« Dedeteclarse gue elfia postulonts hoya incurido en plagio o incumpbdo 1as instrucciones parg &l desanolio

de cuaiguiera de las etapas del concursa plblico, serd automdlicamenis descalificedo/a; sin perjuicio de

las acciones civiles o pencles gue la entidad convocante pueda adoplor.

Lossios postulantes que manlangan vinculo de cualquier indole con o entidad convocanite, se someteran

a las disposiciones establecidas en ios presentes bases del concurse parficipando en iguales condiciones

con ks demds postulantes.

« En ocoso elfla postulante presentord informacidn inexacia con coardcler de decioracidn jurada, serd

descoilificodo/a del concurso, - - -

tos resultados del procaso de condratacidn, serdn publicodos en fa pdging wab de 1o Municipolidad provingial
Jorge Basodre vy serdn dados a conocer en las fechas indicadas en el cronograma del procaso,

LA COMISION

RE

5 DAVID ROMERD LOZA o
5 ERENCIA DE RECURSOS HUMANOS '_: / GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

NG. TITO CHOCANG RABANAL
GERENTE MUNICIPAL
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