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

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 0022-2019-MPJB

i, GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Coniratar los servicios de personas naturales con aptifudes vy capacidad necesaria, que rednan ios
requisitos y/o perfil de acuerdo con los requerimienios del servicio maiseria de la convocatoria,

fTEM 07
- 02 Auxifiar de campo i colegoria M-2 para realizar labores en ka Gerencia de administracion y

finanzas.,

ITEM 02

- 01 Auxiiar de administracion | categoria A para reaiizar labores en la Gerencia de administracion
y finanzas.

TEM 03

- 01 Auxiior de administracién | categonia A para realizar labores en ia Gerencio de adminisiracién

y finanzas {ALBERGUE}.

iTEM 04
- 03 Auxiliar de camp I categoriao M-2 para reclizar labores en la Gerencio de adminisfracion v

finanzas {ALBERGUL}.
2, Dependenciaq, ﬁnidad organica y/o drea sdlicifunie

a) Gerencia de adminisfracidn y finanzas
Ref INFORME N° 175-2019-GAF-GM-A/MP JB
INFORME N® 248-2019-OFP-GM/MF JB

b} Sub. Gerencia de recursos humanas,
Ref. INFORME N° 021 -2019-N5-3GADM-GM-A/MP JB
INEFORME N° 271-2012-OPP-GM/MPJB

3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn
Sub. Gerencig de recursas humanos

4. Baose legal

al  Ley N° 20847, Ley que establece la eliminacian progresiva del régimen especial del Decreto
Legislative N° 1057 v olorga derechos labeorales.

b} Decreto Legisiativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

c}  Regiamento del Decrefo Legislativa N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacicon
Administraliva de Semrvicios, Decreto Supreme N° 075-2008-PCM, modificado par Decreto
Supremao N° 065-201 1-PCM,

d}  Ley N° 30877, Ley de Presupuesio del Sector Publico pora el Afo Fiscal 2019,

e}  TUD dela Lley N° 27444, Ley del Procedimiente Administrativo General

i} Ley N® 27804, Ley de Transparencia y de Acceso a g informacion PUblica

g} Resolucidn de Presidencia Eecultiva N® 107-2011-SERVIR/PE v Resolucion de Presidencia
Becutiva N® 141-2011-SERVIR/PE.

h}  Las demds disposiciones que reguten e Cantrata Administrative de Servicios,
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{t. PERFiL DEL PUESTO

Cuadro 01
DETALLE
TEM 01 fTEM 02 HEM 03
Auxilior de compo i Auxiiar Auxdicr administrative |
administracidn |
Para readizar labores en da Para realizar iabores en
Gerencia de Para realizar labores | la Gerencia de
administracion y finanzas. | enia Gerencia de adminisiracion y
administracién y finanzas.
finanzas.
Personal de fimpieza Experiencia en
{sin experenciaj Experiencia en cargas alines,
puesios iguales
Curricuium Yitae y/o similares. Curiicuium Vitae
Bocumentado. Documeniado.
Curricuium
Contor con RUC vitae Contar con RUC
REQUISITOS {Aclival. Documentado, {ACHVO).
Copia Simple de DNI Contfar con Copia Simpie de
{Vigente}. RUC [Activo), DNt {vigenie}.
Numero de celular Copia Simple Nurnero de
actuatk. de DM celular actual,
{Vigente].
Corren glectonico Coneo
actual. Numero de electronico
cedular actual, actual.
Régimen pensicnario
actual.  Corec Régimen pensicnario
electonico actuai.
aciual.
Régimen pensionario
actual
Experiencia generai: Experiencia general: | Experiencia general;
Experiencia minima 04
Sin experiencia Experencia minima 1 maeses mds en sector
i 06 mesas mas en pubico o privado.
Experiencia especifica o | sector pUblico o
Experiencia para el puesto: privado. Experiencia especifica
{Acreditada o pata el puesio:
mediante Sin experiencia Experiencia Experiencia minima 04
constancias y/o especiica o para el | meses mas en cargos
ceritficados) puesto: Experiencia | afines ala funcidn a
minima D6 meses desarrcilar.
mas en cargos
afines ala funcién a
desarroliar,
Senfido de alfa Senido de alia Senfidc de alla
responsabidad. responsabiidad. responsabifdad.
Comprension de las Comprensidn de fas | Comprension de s
Competencias responsabilidades. responsabiidades rasponsabiidades
Capacidad de rabajc profesional v etica. protesional v éica.
bajo presion. Capacidad de Capacidad de trabajc
habaio bajo presion. | bajo presion.
Formacion Secundaria compleia. Egresade de Egresado de
Académica, grado universidad y/o universidad y/o instituio
académico y/o instituto lecnoldgico | tecnoidgico a finaias
nivel de esfudios afinafas aciividades a realizar
{Acreditada actividades a
medianie reciizar
consiancias y/o
cerdificados)
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Cursos y/o estudios | Sin experiencia Acreditar Acreditar

de especializacion Copacitaciones Copacitaciones para el
{Acreditada para el puesto. puesio.

medionte

consfancias yfo

cerlificados)

Conocimientos Sin experencia Experiencia &n | Experiencia en
para et puesto y/o actividades afines a | aclividades  ofines a
cargo [Acreditoda realtzar, realizar.

mediante

constancios y/o

cerfificados)

CUADRO 02 DETALLES

REQUISITOS {TEM 04

Auxifiares de campo it
Para reciizar labores en la Gerencia de
adminisiracidén y finanzas.
{Albergue].
Curdculum Vitoe Documentado.
Contor con RUC {Activo).
Copia Simple de DNI {Vigenie),
Numero de celutar actuol.

Coreo electrénico actual.,

Régimen pensionario actual,

Experiencia {Acreditada mediante
constoncias y/o cerificados

Experiencia general:
5in experiencia

Experiencia especitica o para ef puesto;
5in experiencia

Competencias

Senfido de alia responsabiidod.
Comprensiton de ias respansabiidades.
Capacidad de frabajo bajo presidn.

Farmacion Académica, grado académico
y¥/0 nivel de estudios {Acreditada medianie
constancias y/e cerlificados)

Secundaria compieta

ceilificados}

Cursos y/o estudios de especiclizacién
{Acredifada mediante constancias y/o

Sin experiencia

cerlificados)

Conocimientos para el puesio y/o cargo
{Acreditauda mediante

constanclas  y/a

Sin experiencia

il CARACTERISTICAS DEL PERFIL DEL PUESTO Y/O CARGO

3.1. Principales Funciones a desgrrollar:

frem o1

3.1.1. 02 AUXILIAR DE CAMPO 1 {LIMPIEZA) - GAF

Limpieza de los aficings y servicios higiénicas del palacio municipal.
Limpieza de los pasilios det palacio municipal,

Limpieza de los mobiliarias del pajlacio municipal.

Q)
B}
c)

frEm 02

3.1.2. 01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO | - GAF
Encargada de clasificar 1os documenios,

Registrar lo documentacion det dia,

al
e}

Pagina dde7

Direccion; Calle Sucre S/N, Villa Locumba (Plaza principal), Jorge Basadre — Tacna — Perl
Teléfono;  (052) - 475002



¢} Tromitar ia documentacion a las areas pertinentes.
dj  Archivas la documeniacion y resoluciones.

iTEM 03

3.1.3. 01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO | - ALBERGUE
a}  Encargada de redactar ios informes de cada mes.
ki Encargadeo de elaborar ios requerimientos mensuales.
¢} Encorgade de elaborar los informes de ciere de caja dei dia,
d} Encargodo def irdmite documentario.

iTEM 04

3.1.4. 01 AUXILIAR DE CAMPO ! (LIMPIEZA) - ALBERGUE
a}  Limpieza de las habitacionss del alhergue.
b} Umpieza de los servicics higienicos del albergue.
c}] Llimpieza de los pasilios del albergue.
d}  limpieza de los mobilicrios del albergue.

iV. CONDICHONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Cuadro 01
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio En ia Gerencia de administracidén y finanzas
fTEM 01
02 Auliar de campo | caiegoria M-2
iTEM 02

01 Apdliar de adminisiracion | categoria A

Albergue Municipat

fTEM 03

0% Auxitiar de administracion | categoria A
iTEM 04

03 Auxiliar de camp I categoria M-Z

Duracién del contrato

Desde ia suscrpcion del contralo hasta 2t 30 de junio del 2019
{Renavable segin necesidad de sesrvickh vy  disponibiidad
presupuestal),

Remunergcién mensual por cada
servidor

HEM 01 - GAF
07 Auxitiar de campo # categoda M-2
5/ 1,200.00 {Un mil doscientos con 00/100 nuevos soles)

iTEM 02 - GAF
0% Auxiiar de administracion | categoria A
S/ 1.300.00 {Un mil frescienfos con 00/100 nuevos soles)

iTEM 03 - ALBERGUE
01 Auxiliar de administracion | categoria A
5/ 1,300.00 {Un mil trescientos con 00/100 nuevos soles)

fTEM 04 - ALBERGUE
03 Auxifiar de camp | categoria t-2
$/ 1,200.00 {Un mif doscientos con 00/100 nuevos soles

V. ETAPAS Y CRONOGRAMA DEL PROCESQO

El precesa de seleccidn consta de 4 etapas principales, las que se detallan en ef cuadro siguiente, ademds se
indican las fechas programadaos para cada una.

Cuodro 03
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | APROBACION Y COMUNICACION
Aprobacion  de  los boses de o 13 de mayo del
1.1 { convocgatona 2019 Comision Evaluadaora

1.2 | Nacional dei Emplec

Publicacion del procesc en el Servicio 24 de mayo del

Bel 14 de mayo dl

201% Comision Evaluadora
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2 | CONVOCATORIA
Publicacidn de lo convocaiodd en ia
pdging web de ia MUNICIPALIDAD Del 25 0l 27 de
2.1 1 PROVINCIAL JORGE BASADRE. mayo del 2016 Comisitn Evaluodorg
30 de mayo del
2019 Hora:
8:15 am
a
12:00 pm
{Los documentos
Presentacién de la hoja de vida qiﬁ;%%rg‘fgéen
documentada en Mesa de Pates de | 1 o:qh0 no seran
ia Municipalidad Provincial Jorge tomados en
2.2 | Basadre consideracion Comisidn Evaluadorg
SELECCION Y DECLARACION DE
3 | GANADORES
Evaluacion det cumplimienfo de 30 de mayo del
3.1 ¢ formalidodes 2019 Comisién Evalugdorg
30 de maya del
3.2 { Evaluacion de la hoja de vida 29 Comision Evaluadom
Publicacion de resulfados de la
evaluacion de la hoja de vida en la 30 de mayo det
paging web de ia MUNICIPALIDAD 2012
3.3 | PROVINCIAL JORGE BASABRE. 7:00 pm Comision Evaluadorn
31 de mayo del
2019
3.4 [ Entrevista [Cficina de recursos humanos } 11:30am Comisidn Evaluadora
Publicacion de resuttado final en paginai 31 de mayo dei
weaeb de ia MUNICIPALIDAD PROVINCIAL 2019
3.5 JORGE BASADRE. 700 pm Comisidn Evaluadorg
4 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATQ E INICIO DE LABORES
4.1 1 Suscripcion del Confrato 03 de unio del 2019 SGRH
A o suscripcion det
4.2 | Registra del Contrato conlrato SGRH
Inicio de tabores
{Los postulantes declorodos gonadores
deberan apersonarse a las 8:00hrs a fa
4.3 | oficing de recursas humanos) 03 de Junic def 2019 MP JB

La conduccion del procese de seleccion en todas sus etapas, estd a cargo del Comision evaluadord,

integrado por tres miembros.

5.1. De la seleccién y declaracién de los ganadores

Las evaluaciones de ta sub efapa de seleccion son cancelatorias, por lo que los resultados tendran cardacter

eliminatorio.

Factores de evaluacion

Los factores de evaluacion denfro del proceso fendrdn un mdximo y un minimo de punics. segun el
cuadro siguienie;

Cuadro 01

PESO PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MiINMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA $0% 45 80
g. Formacién profesional 20% 15 20
b, Cursos o estudios de copacion 20% 15 20
<. Bxperiencia 20% 15 20
ENTREVISTA. 40% 25 40
PUNTA JE TOTAL: 100% 70 100
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a)

b)

Evalvacion de formalidades

Los postutantas deberdn preseniar, i mamenio de ki postuiacion segun la fecha que consta en el
cronogramad, su hoja de vida acompanando la documentacion que acredite o informacion
contenida en ef mismo {copias simpies}, [a que se presentard firmada, follada, en folder manila.

Evaluacion de la hoja de vida

Esta etapa se inicia evaluande la hoja de vida de los postulantes v el cumplimiento del perfit ded
puesto, segun los rubros o colificar, donde el participante pora pasar a la siguiente sub elapa,
deberd alcanzar el minimo de la calificacion, de o confrodia serd eliminado del proceso.

La conduccian del proceso de seleccidn en lodas sus efapas, estd a cargeo del Comisidon evaivadara,
infegrada por fres miembros,

¢} Evaluacion de formalidades
Los posiulantes deberdn presentar, al momento de lo postutacion segun i fecha que consta en el
cronograma, su hoja de vida acompafande o documeniacidn que acredite lo informacion
contenida en el mismao {capias simpies). io_gue se presentord firmada, folioda, en folder manilg,
d} Evaivacién de la hojo de vida
Esta efapa se inicia evaluanda fa hoja de vida de ios posivtantes vy el cumplimienta del perfil det
puesto, segin fos rubros a caiificar gue constan en el cuadro siguiente, donde el porficiponte para
pasar a la siguiente sub eiapa, deberd olcanzar el minimo de la calificacion, de lo conkorio serd
eliminada del proceso.
Cuadro 01
! . ,
RUBROS A CALIFICAR PUNTAJE MINIMO MAXINMO
Formacién
Grado Academico de Bachiller i5
fituio profestongl 1é
Estudios de Maesirica 17 1§ 20
Egresado de Maestia 18
Grado de Meestro 19
Grado de Doctor 20
5 20
e} Enfrevista

Los postulantes que se encueniren aptas paro la sub etapo de enfrevista persanai, deberdn
apersonarse @ ia sub. Gerencia de recursos humanos, en la fecha indicada en el cronograma del
proceso de conifralacion, esta efapa prefende que los integrantes de lg Comision de Evalvadorg,
canczcan af postulante y puedan evaiuvar diferentes aspectos toles comao conocimienio dei puesto,
grado de andiisis, planteomiento de estratedias y soluciones y actitud y comunicacian. Aspecios
que denocfaran lo adoplobilidad, comunicacidn oral, cooperacion, empatia,  iniciativo,
negociocion, andlisis. orden, redaccidon clora  del parficipante, enfre ofros  aspecios
competenciales.

5.2, De las bonificaciones

Le conformidad con lo dispuesio en ia legiklocidn loboral vigente, se atargord benificaciones por
discapacidad, personai icenciodo de las Fuerzos Asmadas,

a) Bonificocién por discopoacidad

De conformidad con fo dispuesfo en la Ley N° 21804, Ley que modifica ja Ley N° 27050, Lley General de lo
Persana con Discapacidad, a aguelios gue cumplan con fos requisitos del cargo y hayan obtenido un puntoie
aprobatornio, obtendrd uno bonificacion del 15% [quince por ciento) del puntaie final,
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B postuiante deberd acreditar tal condicidn obligatoriamente con copla simple dal Camet de Discapacidad
emitido por CONADIS debidomente adjuntado a su hoja de vida, que serd presentado segon ia fecha
expuesta en el cronograma del procesa.

b} Bonfficacion por ser licenciade de las Fuerzas Armadas

De conformidad con lo establecido en el arlicuio 4° de o Resolucion de la Presidencia Ejecutiva N &1-
2030/SERVIR, aqguelins postulantes que superen todas ias etapas del concurso, recibirdn unag bonificacian det
10% {diez por clenta) en la Uifima de fas etapas sefoladas (Entrevista Persondd). siempre que hayan indicado
en su Curriculum Vitae v adjuniado al mismo, copia simple del doecumento oficial emitido por la autoridad
competernte acreditando su condicidn de Licenciado de las Fuerzas Armadas,

Los resultados del proceso de confralacion, serdn publicados en ia pagina web de la Municipalidad provingial

Jorge Basadre y serdn dados a conocer en fas fechas indicadas en el cronograma dal proceso,

Nota: el plazo méaximo para ia devolucién de la documentacién presentada es de cinco
(5) dias lvego de la publicacién de resultados finales en mesa de pares de lainstitucidn,
pasado dicho plazo ia documentacién serd siniestrada.

COMISION EVALUADOR
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ACTA DE APROBACION DE CONVOCATORIA DE LA COMISION EVALUADORA DE PROCESOS DE
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS {CAS)

Siendo las 11:30 am. Def dia 13 de mayo del 2019, en los ambientes de fa Oficina de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos de ia Municipalidad Provincial de lorge Basadre - Tacna, se reunieron los miembros integrantes de la
Comision Evaluadora Encargada de llevar a cabo el Proceso de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS),
designados mediante Resclucidn de Gerencia Municipal N° 014-2019-GM/MPIB de fecha 22 de Enera def 2019, con
ia finalidad de aprobar la Convocatoria para Contrato CAS.

+ El presidente toma la palabra y agradece a ios presentes e informa que ef motivo de la presente reunién es para
comunicar que por disposicion de la alta direccicn, se va a convecar a concurse las ptazas que fueron requeridos por
la GERENCIA DE ADMiINISTRACION Y FINANZAS de {a Municipalidad mediante Informe N° 175-2019-GAF-GM-
A/MPIB, informe N° 021-2019-N5-5GADM-GM-A/MPIB siando ias siguientes:

- 05 Plaza de Auxiliar de Campo |
- 02 Plaza de Auxifiar Administrativo

» Ei Presidente de la Comision verifica el Informe de Disponibilidad Presupuestal INFORME N° 268-2019-0PP-
GM/MPIB, 271-2019-0DPP-GM/MPJIB asi como fos demds documentos que acreditan llevar a cabo e} Proceso de
Contrato CAS, los integrantes de la comisidn también revisan los documentos y después de un amplic debate
acuerdan aprobar ia Convocatoria de Proceso CAS N° 0022-2019-MPJB.

* Se acordd asi mismeo que al momento de realizar la Entrevista Personaf se solicitara la presencia de los Jefes de cada

una de las oficinas solicitantes.

* El requerimiento de esta Convocatoria se publicara en {a Pagina Web de la Municipalidad
Provincial de Jorge Basadre. Siendo la 12:30 pm, del mismo dia se da por concluida la reunion
de integrantes del Comité en sefial de conformidad.

COMISION EVALUADORA
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