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JORGE BASADH

“ARIO DE LA DIVERSIFICACION PRODUCTIVA Y DEL FORTALECIMIENTO DE LA EDUCACION”

CONVOCATORIA DE PROCESO CAS N° 262- 2015-MPJB

3 GENERALIDADES.

1. OBJETO DE LA CONTRATACION:
Para el cumplimiento del Plan de Trabajo: Funcionamiento y Operacion del Instituto de kEducacion

Superior Tecnologico Publico “Senor de Locumba™, se requiere contar con los servicios de un (01)
TECKICO ADMINISTRATIVC 1L

2. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE:
GERENCIA DE DESARRQOLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESOD DE CONTRATACION:
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

4 JUSTIFICACION:
Se requiere contar con una persona natural para realizar labores admmstrativas y tramite
documentarioc en el Instituto de Educacion Superior Tecnologico Publico "Seflor de Locumba’, a fin
de cumplir con el Plan de Trabajo de Funcionamiento y Operacion del IESTP "Sefor de Locumba’™

BASE LEGAL:

« ley N°® 30114, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afos 2013,
« lLey N°® 27444 Ley de Procedimiento Administrativoe General.

« Resolucion de Presidencia Ejecubiva N° 107 - 2011 — SERVIR
»

Decreto Legisiativo N° 1057 que reguia el regimen especial de Contratacion Administrativa de
Senvicios.

*» | as demas disposiciones que reguie el Contrato Administrativo de Servicio.

PERFIL DEL PUESTO

_REQUISITO / DETALLE

REQUISITOS DETALLE ) f
EXPERIENCIA * 2 anos de experiencia a mas en cargos afines a la
funcion.
s  Proachvo y dinamico,
COMPETENCIAS e r aba;‘n bajo Pt'*esmn,
s Trabajo en equipo.
» Responsable,

&

Titulo de tecnico y/o Bachiller en  Educacion,

FORMACION ACADEMICA o .
Administracion

«  [N§ Vigente.
« Disponibiidad mmediata.
REQUISITOS PARAEL « Perfecias condiciones de sajud.
PUESTO YIO CARGO MININIO | «  Contarcon RUC.
O INDISPENSABLES + Residencia en Locumba.
« Deseable Cursos en Administracion, Gestion de Archivos
y Procedimientos Registrales.
« Organizar y administrar el registro documentario.
» [ramite y sequimiento de documentacion.
» Eigboracion de Cuadro de Necesidades.
FUNCIONES A » Eiaboracion de Terminos de Referencia.
DESARRCLLAR .

Elaboracion de documentos de gestion del (ESTP “Senor
de Locumba’.

Digitalizacion de documentos en Sistema de Tramite.
« (lras que designe ¢l jefe inmediato,

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
_ugar de Prestacion del Servicio Municipalidad Provincial Jorge Basadre.
Juracion del Contrato Hasta ef 31/12/2015 e m-l
Remuneracion S/, 1,600 (Mil Seiscientos con 00/100 nuevos soles) |
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

a) CONVOCATORIA

Pubhcacion | 26-10-2015 AL 30-10-2015
Presentacion Cumicular 02-11-2015
{(Mesa de Parles de ia tntidad en horaric de
aghicina)
b} SELECCION
evaluacion Curnicular 03-11-2015
Publicacion de Resuliados 03-11-2015 (2:00 PM) ]
Entrevista 03-11-2015 {4:30 PM;
Publicacién de resultado final 03-11-2015
c) SUSCRIPCION DE CONTRATO
Suscripcion 04-11-2015 L
Registro 04-11-2015
INICIO DE LABORES 04-11-2015

V. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION
Se efectuara en funcion al perfit requerndo.

PUNTAJE
FACTOR DE EVALUACION “ Y% MIN, MAX.
A) HOJA DE VIDA 55 60
Experiencia Labora!l (Reguendal/Perfil) 43 45
Nivel Alcanzado (Requerida/Perfil} 60% .5 5
Capacitacion {Requerida/Perfil) 7 10
B) ENTREVISTA ] 30 40
Personalidad 40% 5 10
Conocimientos 25 30
TOTAL 100% 85 160

DOCUMENTOS A PRESENTAR:

1.  Solicitud simple de postulacidon dirigida at Sefor Presidente de la Comision del concurso de
plazas para contrato adminisirativo de servicio —CAS

2. Fotocopia de DNI

3. Hoja de vida debidamenie documentada, que acredile su calificacion para el cargo que
postiuia,

4. Declaracion Jurada de no tener procesos penales vy judiciales. {Descargar de la pagina de la
municipalidad)

5. Declaracion Jurada de nepotismo. {Descargar de la pagina de la municipalidad)

6. Declaracion Jurada de fidelidad de documentios. {Descargar de [a pagina de la municipalidad)

7. Declaracion Jurada de no percibir olro ingreso economice del Estado {sea como cesante o en

actividad excepto en actual ejercicio docente. {Descargar de Ia pagina de la municipalidad)

8. De encontrarse regisirado en el Conadis adjuntar copia de camet y/o Resolucidon,

9. De ser Licenctado de las fuerzas armadas adjuntar documento oficial emitido por iag autornidad
competente.

Vi, DECLARACION DE DESIERTO Y/O CANCELACION DEL PROCESO:
1. Se declara desierto el proceso cuando no se presenten posiulantes.

2. Cuando ningun postulante alcance el puntaje minimo.
3. Por medidas presupuestanas.

FL PLAZO MAXIMO PARA LA DEVOLUCION DE LA DOCUMEHT&QI@N PRESENTADA ES DE CINCO
(05} DHAS, PASADO DICHO PLAZO LA DOCUMENTACION SERA DESECHADA

LA COMISION
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