» PROVINCIAL JORGE BASADRE

Creado por Ley N°24799
TACNA - PERU

“Ajio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

BASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS
POR NECESIDAD TRANSITORIA

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 227-2023-MPJB

1. DISPOSICIONES GENERALES:
1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Coniratar los servicios de personas nalurales con apiifudes y capacidad necesaria, que retnan los requisitos
y/o perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio materia de la convocatoria,

ITEM 1

01 Asistente administrativo Il para redlizar labores en la Actividad: "Mantenimiento de ia Infraestructura del
Cementerio Municipal en el Distrito de Locumba, Prov. Jorge Basadre - Tacna”

1.2 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA SCLICITANTE:
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
Ref.:

INFORME N° 1156-2023-GDS3P-GM-A/MP B
INFORME N® 604-2023-OPP-GM/MP JB

1.3 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESQ DE CONTRATACION:
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-MP JB

; 1.4 BASE LEGAL:

a) Ley N° 20849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto Legislafivo
N?1057 vy otorga derechos laborales.

b] Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para enadicar la discriminacién en fos regimenes laborales
del sector publico.

c) Decreto Legisiativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contrafacion Adminisirativa de Servicios.

d) Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contraiacion Administrativa
de Servicios, Decreto Supremao N°D75-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°045-2011-PCM.

e) Ley N® 31438 Ley del Presupuesto del Sector PUblico para el Afio Fiscal 2023.

fi Resolucion de Presidencia Ejecufiva N°313-2017-SERVIR/PE

g)] Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°065-2020-5ERVIR/PE.

h} Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N°006-2021-5ERVIR/PE.

jl Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1.5 PERFIL DEL PUESTO:

Cuadro 01
DETALLE

Requisitos Hoja de vida documentado {cv)

Contar con RUC {activo)

Copia simple de DNI [vigente)

Numero de celulor actual

Correo electranico actual

Régimen pensionaric actual.

Declaraciones juradas vy solicitud.

CERTIFICADQ UNICO LABORAL - MINISTERIO DE TRABAJO
Experiencia laboral 02 afios a mds en cargos afines a la funcidn.
Competencias Sentido de responsabilidad, capacidad de trabgjo bajo presion.
Grado académico, Formacion | Bachiller y/o técnico (03 afios)
Académica
Cursos y/o estudios de especializacidn Acreditar capacitaciones para el puesto
Conocimienios para el puesto y/o carge | Experiencia en las funciones a realizar.




PALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

Creado por Ley N°24799
TACNA - PERU

1.6 CARACTERISTICAS DEL PERFIL DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales Funciones a desarrcllar:

a} Readlizar la documentacion administrativa de la actividad.

b} Realizar cuadros de necesidades en el SIGA y términas de referencio.

c) Seguimiento a los pedidos y drdenes de compra y servicios.

d] Brindar soluciones en diversos problemas que se puedan presentar en la actividad.
e} Ofras funciones gue le delegue el jefe inmediato.

1.7 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Y PUESTO:

CONDICICNES DETALLE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS LOCALES

Lugar de prestacidn del servicic

L 30 dios calendario; pudiendo ser renovable de acuerdo o las
Duracion del Contrato neceasidades insﬁfucior?oles v/o disponibilidad presupuestal.
Remuneracién Mensual $/ 3.000.00 {Tres mil con 00/100 soles)
Jornada de Trabagijo 48 horas semanales como maximo.
Modadlidad de irabagjo Presencial.

I. DISPOCIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
2.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL FROCESO

£l proceso de seleccian consta de 04 etapas principales, las gue se detallan en el cuadro siguiente, ademas se
indican las fechas programadas para cada una.

ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
1_| APROBACION Y COMUNICACION
1.1 | Aprobacion de las bases de la convocatoria 29 de Agosio del 2023 Comisidn Evaluadora
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional dei Del 30 de Agosto al 10
1.2 [ Emplec de Septiembre de] 2023 Comision Evaluadora
2 | CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en la pagina web de Del 07 al 10 de
2.1 | la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE. Septiembre del 2023 Comisidn Evaluadora

Presentacion del C.V. serd selamente por medio de
MESA DE PARTES de la institucion, en la fecha y hora | 11 de Sepliembre del 2023

2.2 [ indicada en el cronograma Hora: 8:00 ama 12:15 pm_ | Comisidn Evaluadora

3 [SELECCION Y DECLARACION DE GANADORES

3.1 | Evaluacién del cumplimiento de formalidades 12 de Sepliembre del 2023 | Comisidn Evaluadora

3.2 | Evaluacion de la hoja de vida 12 de Septiembre del 2023 | Comisién Evaluadora
Publicacion de resuliados de la evaluacion de o hoja
de vida en la pdgina web de la MUNICIPALIDAD

3.3 | PROVINCIAL JORGE BASADRE. 12 de Septiembre del 2023 | Comisidn Evaluadora
Enfrevista virtual se ulilizard medios como (video | 13 de Septiembre del 2023

3.4 | lsmada whatsapp, otras aplicaciones) 14:50 pm Comision Evaluadora
Publicacién de resultado final en pdagina web de la

3.5 | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE. 13 de Septiembre del 2023 | Comisién Evaluadora

4 [ SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO E INICIO DE LABORES

4.1 ] Suscripeidn del Contrato 14 de Septiembre del 2023 SGRH

Inicio de labores

(Los postulantes declarados ganadores deberdn
apersonarse a las 8:00hrs a la oficina de Recursos
4.2 | Humanos) 14 de Septiembre del 2023 MP.JB

La conduccidn del proceso de seleccién en jodas sus etapas, estd a cargo del Comision evaluadorg, integrade
por tres miembros.

2.2 FORMA. DE PRESENTACION DE DOCUMENTACION:

Su hoja de vida que acredite la informacion del postulante se presentard firmada y foliada por medio de MESA
DE PARTES de la institucion

2.3 DE LA SELECCION Y DECLARACION DE LOS GANADORES:
Las evaluaciones de la sub efapa de seleccion son cancelatorias, por lo que los resultados tendrén cardcter

eliminatorio. De acuerdo o las etapas de evaluacién y de o cantidad requerida; los postulantes gue cumplan
con los requisitos minimos serdn declarados aptos y los siguientes postulante, legibles y/o accesitarios,
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2.4 FACTORES DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso tendrdn un maximo y un minimo de puntos, segin el cuadro
siguiente:

A) HOJA DE VIDA MINIMO 457 1 MAXIMO 60
1. Formacion profesional 0%
. Cursos o estudios de capacitacion N

. Experiencia

el

w

B) ENTREVISTA CMINIMO 257 1 MAYXIMO 40°
1. Conocimienteos del puesto
2. Grado de andlisis 40%
3. Planteamiento de estrategias y soluciones
4, Actitud vy comunicacion
PUNTAJE TOTAL 100%

Evaluacion de la hoja de vida

Esta etapa se inicia evaluandoe la hoja de vida de los postulantes y el cumplimiento del perfil del puesto, segin
los rubros a calificar gque constan en el cuadro siguiente, donde el participante para pasar a la siguienie sub
elapa, deberd alcanzar et minimo de la calificacion, de lo conirario serd eliminade del proceso.

Entrevista

Los posiulanies que se encuentren aptos pard o sub etapa de entrevista personal; la Sub Gerencia de Recursos
Humanos considerara como medio {zoom, google meet, video llamada whalsapp. efc.). en esla etapa se
pretende que los integrantes de la Comisidn de Evaluadora, cenczean al postulante y puedan evaluar
diferentes aspecios tales como conocimiento del puesto, grado de andlisis, pianteamiento de estrategicas v
soluciones y actitud y comunicacién. Aspectos que denotaran la adaptabiidad, comunicacién oral,
cooperacion, empatia, iniciativa, negociacion, andlisis, orden, redaccion clara del participanie, enfre otfros
aspectos competenciales.

2.5 DE 1AS BONIFICACIONES

De conformidad con lo dispuesto en la legislacidn laboral vigente, se otorgard bonificaciones por
discapacidad, personal icenciado de las Fuerzas Amadas o por deportista calificado de alto nivel,

Bonificacion por discapacidad

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 21804, Ley que modifica la Ley N° 27050, Ley General de la Persona
con Discapacidad, a aguellos que cumplan con los requisifos del cargo y hayan obienido un punicje
aprobatorio, obiendrd una bonificacidn del 15% (quince por ciento) del punidje final,

El postulante deberd acrediiar tal condicion obligaioriomente con copia simple del Carnet de Discapacidad
emitide por CONADIS debidamenie adjuntado a su hoja de vida, que serd presentado segon la fecha expuesta
en el cronograma del proceso.

Bonificacidn por ser licenciade de las Fuerzas Armadas

De conformidad con lo establecido en el articule 4° de la Resolucién de la Presidencia Ejecufiva N° 41-
2010/SERVIR, aquellos posiulanies que superen todas las efapas del concurso, recibirdn una bonificacion del
10% {diez por cienio} en fa Oltima de las etapas sefialadas (Enfrevista Personal), siempre que hayan indicado en
su Cumiculo Vitae y adjuniado al mismo, copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente acreditandeo su condicion de Licenciade de las Fuerzas Armadas,

Bonificacidn por ser deportista calificado de alto nivel

Se otorgard la bonificacidn por ser deportista calificado de alto nivel de ccuerdo a la vigencia de la
acreditacion y a los porcentgjes establecido en el reglamento de la Ley N°27674 sobre el puniaje de la
evaluacidn curricular, siempre v cuando haya aprobado la evaluacion, a los postulantes que hayan indicado
al momento de postulacion, debiendo ademds ser acreditado con la copia simple emitido por el [nstituto
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2.6 ABSOLUCION DE OBSERVACIONES:

La comision en plenc absolverd las observaciones declarando la viabilidad de los mismos lo cual se indicara en
la forma de publicacién.

2.7 SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS

« En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para dicho
efecto, no podrd participar en las mismas y serd excluide del concurso.

« Encoso que el/ la postulante sea suplantado/a por ofro postulante o por un tercero, serd automaticamente
descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante adopte.

. De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplide las instrucciones para el desarrollo
de cualquiera de las etapas del concurso publico, serd automaticamente descalificado/a:; sin perjuicio de
las acciones civiles o penales que la enfidad convocante pueda adoptar.

« Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la enfidad convocante, se someteran
a las disposiciones establecidas en las presentes bases del concurso participando en iguales condiciones
con los demds postulantes.

« En caso el/la postulante presentard informacién inexacta con cardcter de declaracion jurada, serd
descadlificado/a del concurso.

Los resultados del proceso de contratacién, seran publicados en la pagina web de la Municipalidad Provincial
Jorge Basadre y serdn dados a conocer en las fechas indicadas en el cronograma del proceso.

LA COMISION

JORGE B

“LIC. ADM. MIRIAN B. AYCA CUADROS AN Ry
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS e v SUB GERENCIA DE RECURS0S HUMANOS

f 4 HERBER A. ALAVE QUISPE
ERENCIA DE DESARROLLO SOCIALY

SERVICIOS PUBLICO




