MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

o ADRE

TACNA - PERU

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

CONVOCATORIA DE PROCESO CAS N° 000%-2020- MPJB

[ GENERALIDADES.
1.OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Coniratar los servicios de personas naturgles con aptiludes v copocidad necesaria, gue retnan los requisitos
vio perfil de acuerdo con 1os requerimienios del servicio maternia de la convocatoria.

ITEM 1
01 asistente administrative | poro realizar lobores en jo Aclividod: "Montenimiento de Parques Recreativos,
Piazas Publicas en 2f Dislrito de Locumba-Provincio Jorge Bosadre-Tacna”

2. UNIDAD ORGANICA SOUCITANTE
GERENCIA DESARRCOLLG SCCIAL Y SERVICIKDS PUBLICOS
Ref.:

IMFORME N° D039-2020-GDASP-GM-A/MP IR
IMNFORME N° 0080-2020-0OPP-GA/MP B

3.DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANGS-MP 1B

4 BASE LEGAL

a) Ley N° 20849, Ley que eslablece g eliminacion progresiva del cégimen especial del Decreto tegislalivo N°
1057 v olorga derechos laborales.

b} Decrelo Legisiativo N° 1057, que requia ol Régimen Especial de Contralacicn Administrativa de Servicios.

¢} Reglomenio del Decreto Legisiolive N° 1037 que regulc el Régimen Bpecial de Conbratacidn
Aciministrotivo de Servicios, Decrelo Supremeo N° G75-2008-PCM, meodificado por Decrelo Supremo N° 045-
20H-PCM.

d} Decreto Legisikativo del Sistema MNacional de Presupuasio PUblico N° 1440-2018.

2] Decreio de Urgencio N* 14-2019 Presupuesio del Sector Publico para el ano fiscol 2020,

fl TUO dela Ley N® 27444, Ley del Procedimienio Adminishialivo General

g Ley N® 27805, Ley de Tronsparencio v de Acceso o la Informacidn Pobiica

h} Resolucién de Presidencic Eeculivo N® 107-2011-SERVIR/PE v Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 141-
201 1-5ERVIR/PE.

i} Las demas disposiciones gue regulen el Confrato Adminisirative de Servicios.

i PERFIL DEL PUESTO
Cuadro N° )1

ftern 01 asistente administrative 1

o} Curmiculurm Yitae Documentodo.
t§ Contor con RUC {Achive).

o} Copio Simple de DN [Vigente],
Reguisiios o presentor o) Mumero de celulor achual,

e} Corren siecidnico actual,

fl Fégimen pensicnarnic acluct

Expernencia Experiencia de U3 ofos a mads en cargo a tines o lo funcidn o descroliar,
Competencias Senlicdo de resporsabiidond,
Capocdod de Irabaio bojo presidn,
Grodo geadémico. frmocicn Tiul t&cnico o bachilier a fines af cargo soliciiado.
scoddmica .
Cursos o astudios de screditar copocitocionas enias funciones G realizar,
gspecializocidn
Conocimientss porg 8l puesto raanejo de sistemna olimalico, AuloTAD, 510

i, CARACTERISTICAS DEL PERFIL DEL PUESTO Y/O CARGC
3.1, Principoies Funciones a desarrolior:
{TEM 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVC |

o} Redlizar lobores Adminishativas y Téonicos.
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B Hoborocion de Expedientes de: ampliacian de Plozo, adiciondles, deductivos v Modificacionas de
Anclficos

¢} Redglizar o documeniocion administrafiva de o Actividiod,

d}  Hoboracion de irdormes Mensuales v o documentacion de la aclividod.

e} Velor el cumplimienio adminisirofivo Téonico-Adminisirativo del Informe Mensual {Ampliaciones de Plazo,
Adlicionoles, Deducilivos y Modificaciones),

i1 Otros funciones que delegue ol jefe inmedialo.

IV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATC

CONDICIONES DETALLE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

GERENLIA DE DESARROUGC SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

Tnicio: Susaripoion de condroio,

Termino: 7% de febrerc del 2020

; fTem 04

Remuneracidon Mensual Asistente administrativo t

5/ 2.400.00 (Dos mi cuahlrocientos con 007100 nuevos soles}

Lugar de presiacion del servicio

Duracicn del Controto

\ V CRONOGRAMA Y ETAFAS DEL PROCESQO
i Cuadro N°1

ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA i AREA RESPONSABLE

! APROBACION Y COMUNICACION

bt | Aprobacion de tas bases de la convecalotia . 23 de enero del 2080 Comisién Evalugdors
Publicacion del procesa en el Servicio Nacional det Diet 24 enero of §7 de
i.2 | Emplec-SERVIR febrero del 2020 Comision Evoluadora

2 | convocatoria

Fublicacién de la convocaloria en la pagina web de fa Dl 292 enaro ol 02 de
2.1 P MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE, febrern detl 2020 Comiidn Fvaluadors |
03 de febrero delt 2020
Horg:

815 ama 12:00 pm
fLos documenios que e
presenten fuerag de esie
horanio no serdn lomaodos
Presentacién de la hoja de vida documentada en Mesa | en consideracion]

3.2 1 de Partes de lo Municipalidad Provincial Jorge Sasudre Cormsidn fvoluadorg
3§ SELECCIOM ¥ DECLARACION DE GAMNADORES
3.1 | Evgluocion del cumplimignto de formaiicdades 03 de felwero del 2020 Cormisidn Evalugddorg

3.2 | Evouocion de o hoia de vido 03 de febrero gel 2020 Comision Evalyadero

Publicactdn de resuliados ds o evaluacion de fo hojo de
vida en o poging wabh ds lo MUMICIPALIDAD 03 de febrem del 2030

3.3 1 PROVINCIAL JORGE BASADERE. 700 pm Comision Evalyadora
04 de febraro del Z020

3.4 1 Enfrevisto [Oficing de recunos humanos | 13:30pm Comisén Evaluadorg
Publicactdn de resuitads fingt en pdgna web de o 04 de febrero del 2020

35 | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE, 7:00 o Comisién Evalugdorm

4 SUSCRIPCION ¥ REGISTRC DEL CONTRATO £ MICHD DE LABLORES

4.1 | Suscripcion def Conirolo U3 de febraro dal 2020 SGRHE
Al suscrpcion del
4.2 1 Reoisto del Confrato contrato SGRH
imicio de lobores
{tos  postulonies  deckarodos gonares deberdn
aperoncie G o 500 ks o lo Oficing de Becursos
4.3 | Humonos) 05 de lebrero det 2020 AP JB

Lo conduccian del proceso de seleccidn en fodas sus elapas, €31d o cargoe del Comision evaluadorg, integrodo
por Ires miembros.

5.1. De lu seleccidn y declarocion de los ganadores

Las evaluaciones de o sub elapo de seleccidn son cancelalonas, por ko que tos esullados lendrdn cardciern
eliminaiorio,
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MUNIC&PALEDAD PROVINCIAL

Eaclores de evaluacién

Los faclores de evaiuncion dentro del proceso tendrdn un mdadmo y un minimo de punios. segin e cuadie
siguiente:

Cuadro 01
PESG PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DEVIDA 60% 45 60
a. Formocion profesional 0% 15 20
. Cursos ¢ estudios de copacion 20% 15 20
. Experencia 20% 15 2
ENTREVISTA 40% 25 40
PUNTA JE TOTAL: 100% 70 100

Evaluacion de formalidades

tos postulantes deberdn presentar, ol momento de o posiulocion segun o fecha que consta en el Cronogramao,
s hoja de vido acompanando o documentacion que ocredite la informacitn contenicla en el mismo {copias
simpies). lg que se presentard fimada, follada, en folder manila,

Evaluacidn de la hoja de vida

Esta elapa sa inicia evaluando la hoja de vida de los postulantes y el cumpilimienic det perlil del puesto, segin
o5 rubos a calificor que constan en el cuadro siguiente, donde el parficiponte para pasar a g siguiente sub
efopa, deberd alcanzor e minimo de o calificocion, de o contraro serd eliminodo del proceso.

Entrevista

Los postulonies que se encuentren aplfos pora lo sub etapa de entrevista personal, deberdn apersonare a ki
Sub. Gerencia de recursos humanos, en ia fecha indicada en el cronograma del preceso de confrataeidn, esta
slapa prefende que los intlegranies de o Comikidn de BEvoluadom, conozcan of postulanie v puedaon evaluay
difererdes aspectos lales como conocimiento del puesfo. grado de andlisis, planteamienio de estrategias v
soluciones v actitud v comunicadidn. Aspecios que denoloraon o adaplobiidad, comunicacion orat,
cooperacion. empofia, inicialiva, negociacion, andlisis, orden, redoccion cloro del porlicipanie, enire otros
aspecios competenciales.,

De las bonificaciones

De conformidad con o dispuesio en la legisiacion aboral vigente, se olorgard bonificaciones por
discapacidad, personat icenciado de las Fuerzas Armadas.

gonificacion por discopacidad

De conformicod con o dispuesico en lo Ley N° 21804, Ley gue maodifica o Ley N° 27050, Ley Generol de fa
Persena con Discapocidad, o aguelios gue cumplan con los requisiios del corgo v hayan cbhtenido un punicje
aprobatono. obtendrd una bonificacion det 15% {ouince por ciento} del puntaje final.

Fl posiulante deberd aoreditor ol condicidan obligotoiamente con copia simple det Comnet de Discapacidad
emifido por CONADIS debidameante adiuntado a su hoja de vido, gue serd preseniado sequn 10 fecha expuesia
en el cronograma del proceaso.

Bonificacion por ser licenciado de las Fuerzas Armadas

Bea coniormidad con io establecido en el articulo 47 de o Resclucian de la Presidencia Beoutiva N° 61-
20H0/5ERVIR, aguelios postulonies gue superen fodas kas etapas del concune, recibirdn una borificacidn del
107 {diez por clenio] en la Cltima de as elapas sefioladas {Entrevisia Personagd), siempre que hayvon indicado en
su Cumculum Viloe v odijuniodoe al mismo, copia simple det documento oficicl emilide por o auioridod
campetents acredifondo su condicion da Licenciado de oz Fuerzas Armadas,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

JORGE BASADRE

TACKA - PERD

Las resuliados del proceso de conirolacion, serdn publicados en o pdging web de o Municipalidod provingiod
Jorge Basadre vy serdn dodaos o conocer en los fechas indicadaos en el cronograma del proceso.

Nota: el plazo maximo pora la devolucién de la documentacién presentada es de cinco (5) dias luege de ia
publicacion de resullados finales en mesa de porles de la institucidn, pasado dicho plazo lo documentacidn
serd siniestrada,

LA COMISION

MUNICI?AUDAD_fHOV;NC;AL JORGE BASADRE

) : *
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"ING. MILBER EMILIANG OBOCHE GUTIERREZ
GERENTE DE ADMINISTRACIGN ¥ FINANZAS
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