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

CONVOCATORIA DE PROCESO CAS N° 0100-2019- MPJB

GENERALIDADES.

1.OBJETO DE LA CONVOQCATORIA
Contratar los servicios de personas nalurales con aphitudes y capacidod nacesarnia, que redunan 108 requisitoy
y/o perdit de acuerdo con los requerimientos del servicio moleria de ko convocatona.

iTEM 1
- 01 Auxilior administrafive [ parg reclizor lobores en 1a Sub Gerencio de Logishcn, Gestidn Paldmonial v
Servicios Auilicres - Albergue Municipal

2, UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
Sub Gerencia de Logfstica, Gestidn Patdmonial v Servicios Auxilioras
Ref.:
INFORME N° 08612-2019-3GLGPEA-GAF/MPIB
INFORME M 0766-2019-OPP-GM/MP IR

3.DEPENDENCIA ENCARGADA DE RSALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANDS-MP 18

4.BASE LEGAL

a} Ley W 20849, Ley que establece lo eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto Legislativa M
1057 v otorga derechos iobhorales.

bl Decreto tegistative N* 1057, gue requia el Régimen Espeacial de Confratacion Adminishative de Servicios.

o} Regiomenic del Decrelo legisiafivo N* 1057 gue regquia & Régimen Especial de Contraiociin
Adminislrativa de Servicios, Decrelo Supremo N7 075-2008-PCM, modificado por Decreio Supremo N° 065-
F0IT-PCAA

d}l Ley N° 30879, Lay de Presupuesio det Seclor Publico para et Ano Fiscal 2019,

e} TUD de o Ley N° 27444, Ley del Procedimients Administrativo General

fi Loy N® 27806, Ley de hromparendcico v de Access a o Informacion Pablica

g} Resolucion de Presidencio Bjecutiva N® H7-2011-5ERVIR/PE v Resolucion de Presidencio feculiva N° 141-
2011-SERVIR/PE,

hh  Las demds disposiciones que reguien el Condrale Admmistralivo de Servicios.

PERFiL DEL PUESTO
Cuadro N° 01

ftem 01 Auxiliar administrativo |

a} Curriculum Vitae Documeaniaddo,
b} Contar con RUC {Activol.

<} Copia Simpde de DN [Vigeniel.
Requisitos a presentar d) Murmers de celular aciual,

e} Coreo elecironico aclualh,

f} Ragimen pensionoric aciual

| Erxperiencic Expariencia laboral minima de 04 meses,
Compgtencias Senfido de responsabifidod, copadidad de robajo bajo presion, i
Srodo ooatddmico, Egresado de insfituto v/o universicod
formacion gecadémica N .
Cursos o astudios de Acreditor copaciacionss en lahores adminishiotivos,

| especializacion
Conocimizntos para ¢l Experiencio en ios fundcionas o reatizar.
puesic

. CARACTERISTICAS DEL PERFIL DEL PUESTO Y/O CARGO

3.1. Principates funciones a desarroliar;

gl Alencion en venianilia de recepcitn,

bl Elohoror los informes de clere de caja,

<} Bobhorot requenmientos mensuaias en el SIGA,
cdl Girar recibos, focturas en el sisfema.

e} Ofrgs funciones que designe e jele inmadialo,
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MUNICIPAL!DAD PROVINCIAL

IV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICHONES DETALLE

MURICIPALIDAD PEOVINCIAL FORGE BASADRE

Lugar de prestacion del servicio
SUB GERENCIA DE LOGISHCA, GESHON PATEIMONIAL

fnicio: Suschipcion de conlraio.

Duracion del Contrato Termino: 30 de noviembre del 2019

flEm 04
Remuneroccién Mensucl 01 Auxiiiar administrative |
5/ 1,300.00 (Mil recientos con 00/100 soles}

V. CRONQGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
Cuadro N°1

! |
ETAPAS DEL PROCESO i CRONOGRAMA ! AREA RESPOMSABLE
T APROBACION Y COMUNRICACION
1.1 Aprobacion de los boses dg o convocaliong 07 de ociubre del 2077 Comisién Evaluador
Publicocidn del receso en & Servicio Mocional Dei Y0 af 19 de octubre del
.2 | dei Empleo HiF Comisian Bvaluadaorg "
2 CONVOCATORIA
Publicocion de o convocatona en o paging
welr de o MURICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE Det Ziat 25 de oclubre dal
2.1 | BASADRE, ik Comision Evolucdorg
28 de octubre del 2019 Horar
B:l5am o
Prasentocidn de o holde da vido documenioda 12:60 pm
1 en Meso de Fartes de o tumicioalidod {Los documenfos que se
Frovincial jorgs Bosadre presenten fuera de este horario
o S cre B0 villo i.c}g,ur o0 - Plaza Principad no serdn fomados en
27 consideracion} Comisdn Evoluados
3 SELECCION Y DECLARACION DE GANADORES
31§ Bvaluacion del cumplimienio de ormaiidodes 78 de ootubve del 2019 Comisian Evolunadom
3.2 | Bvgluocidn de ia hojo de vida 25 de ociubre del 2012 Comizion Evoiuadon
Publicacicr de resuttados de o evakacidn de
‘G hojo de vida en 1o pagina web de K 28 de ociubre del 2019
3.3 1 MUNICIPAUIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE, 7:00 pom Comindn Evaluad
27 de oclubre del 2019
3.4 1 Entrevista (Qficing de recursos Bumonos | i0:G0am Comisidn Evoluadoa
Fublicacion de resullado finct en paging web
de o MUNICIFALDAD  PROVIMCIAL  JORGE 2% de oclubre del P
3.5 | BASADRE, 700 om Comisidn Evaluadon
4 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONIRATO E INICIO DE LABORES
4.1 | Swscripoion del Conhroto 04 de noviembre det 2019 SCRH
4.7 | Regislro del Conirato Ao suscripion del contralo SGEH
Inicio de labores
fLos postulantss daciordaos gonodores
deberan opercnane o fas §:00hs ¢ o oficno
4.3 | de recursos humangs) 4 de noviembre del 2019 MP B

ta conduccidn del proceso de seleccion en iodos sus 2lopas, asid a cargo del Comision evaluadora, integrado
Do iraEs misemibros,

5.1. De ta seleccidon vy declaracion de los gunadores

Las evaluacionas de o sub glopa de seleccion son concelatodos, por o que los resuliodos tendrdn cordcier
slirminatornio.

Factores de evaluacion
Los faclores de evaluacion denlro del procese tendran un maximo y un minimo de puntos, sequn el cuadro

sguienie:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
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TACNA - PERU

Cuadro §1
PESO PUNTAJE PUNTAJE

EVALUACIONES MINIMO MAXIMG
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 80% 45 40

@, Formmacion profesional § 0% 15 20
B, Cursas o estudios de copacion 20% 15 20 .
c. bxperiencia 0% i5 20
ENTREVISTA 40% 25 40
PUNTAJE TOTAL: 100% 70 100

Evaluacion de formalidades

Los postulanies deberan presentar, of momento de la postulacion segin la fecha que consta en et cronograma,
su hoja de vida acompanando o documentacion que acredite o informockin conlenida en el mismo [copias
simpiesh, la que se presentard finmada, foliada, en folder manila.

Evaluacion de lo hoja de vida

Esta etopa se inicia evolucondoe fa hojo de vida de los postutanies v o cumplimiento del periil del puesto. segin
los rubros o colificar que consian en &l cuadro siguiente, donde ef porticipante parg posar o 1o sguiente sub
etapa, deberd glcanzar & minimo de o codifcacion, de o conlranio serd eliminado del Drocaso.

Entrevisia

tos postulanies que se encuenfren aptos para Ia sulk elapa de entrevisia personct, deberdn apersonare ala
Sub, Gerencio de recursos humanos, en [ fecha indicada en e cronograma del proceso de confralacidn, asfa
elapa prefendes gue los infegraniaes de o Comision de Evaluodora, conezoan of posivlianie vy pusdaon evoluor
diferanies aspectos iales como conocimiento det puesto, grodo de andlisis, plarteamientc de esirategias v
scducionas v aciifud vy comunicocion, Aaspectos que dencloran o ocdopicbiidod, comunicocion oral
cooperacion, empalia, inicictiva, negodciackan, andiisis, orden, redaccidén clora del parficipante, enire ofros
aspectos compelenciales.

De tas bonificaciones

De conformidad con lo dispuesio en o legisiocion loboral vigenie., se olorgoard bonificaciones por
discapacidad, persanal icenciodo de os Fuarzos Armaddas.,

Bonificacion por discapacidad

De conformidad con o dispuestio en o Lay N° 21804, Lley que modilica la Ley N® 27050, Ley Genardl de o
Persona con Discopacidad, o agquetios gue cumpion con los requisiios del cargo y hayan oblenido un punicje
aprebatorio, obfendrd una bonificacion del 15% {quince por clento} deal puniaie final,

B postulante deberd acreditor ol condicién obligotordamente con copia simple del Camet de Discapacicdad
ermificio por CONADIS debidomente adjiuntado a su hoja de vida, gue serd presentado segin la fecha expuesia
an el cronograma del procese.

BonHicacion por ser licenciade de las Fuerzas Armadas

De corformidad con ko establecido en el arficulo 4° de lo Resolucidn de ka Presidencia Bjecutiva N7 61-
ZDVO/SERVIR, aquellos postulantes que superen todos s elapas del concurso, reciniran una bonificacion del
10% {diez por clento] en o ullima de las etopas sefclodas {Entrevista Persongll, slempre gue hayan indicodo en
su Curricuium Vilae vy adjuntado of mismo, copia simple del documento oficial emilido por la autoridad
compelente acreditondo su condicion de Licenciado de las Fusarzas Armadas.

Los resulfados del procese de caontraiacion, serdn publicados enlo pagine web de o Municipolidad provincial
Jorge Bosadre vy serdn dadoes o conocer en ks fechas indicadas en el cronogromao del proceso.
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Neota: el plazo maximo pora la devolucién de la documentacion presentada es de cinco (5) dias luego de lo
publicacién de resulfados fingles en mesa de parles de la institucidn, pasado dicho plaze lo documentacion

serd siniestrada.

LA CORISION

L e

LIC. EN ADRY, VLADIAT, %EROA GARCIA
3

" ING. MILBER EMILIANO OROCHE GUTIZRREZ
GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUB GEREWCHE DE RECUR3GS HUMANOS

______________ WO

CPC MA A[ENA MAMANI CHANA
548 GERENCIA DE LOGISTICA, GESTION PATRIMONIAL
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