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

CONVOCATORIA DE PROCESO CAS N°0122-2019- MPJB

GENERALIDADES,
1.OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Coniralar los servicios de personas naturales con aplitudes v capacidad necasoria, gue rednan los reguisiios

v/o perfil de couerdo con ios requerimiantos det servicio malerio de la convocaiora.

TTEM T
01 Auxillar odminislrative | parg reglizar lobores en ka Sub Gerencio de Logistica, Gestion Pafrimonial y

Servicios Auxiiores - Albergue Municipal

2.UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
Suby Gerencia de Logistica, Geslidn Palimonial v Servicios Auxiliorss
Rel.
INFORME N° 0612-2019-5GLGPSA-GAF/MPJR
INFORME MN° O779-2019-5GLGPSA-GAF/MPIB
INFORME N° 0766-2019-0PP-GM/MP IR

3.DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-MFP I8

4 BASELEGAL

a}p Ley N° 20849, Ley que establece la efiminacion progresiva detrégimen especial del Decrets Legiskalivo N°
1057 v otorga derechos laboraies.

b} Dacreto Leghlative N° 1057, que regula el Régimen Bspacial de Contratocidn Administrativa de Servicios,

c} Reglamenio del Decreto Legisialive N® 1057 que requic e Régimen Gspecial de Contfratacion
Administraliva de Servicios, Decreto Suprema N® 075-2008-PCd. modificado por Decreio Suprema N° 045-
201 HPOM, . . .

d} Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Seclor Pdblico para el Afo Fiscal 2019,

el TUO de la ley N® 27444, Ley det Procedimiento Administrativo General

ft  Ley N° 27304, Ley de Transparencia y de Acceso aia Informacion Publica

g} Resslucidn de Presidencia Decutiva N° 107-2011-8ERVIR/PE v Rasciucidn de Prasidencio Ejecutiva N° 141-
2071 1-SERVIR/PE.

h}  Las demds disposicionas que regulen el Contrato Administrativa de Servicios.

PERFIL DEL PUESTCQ
Cuadro N° 01

#em 01 Auxilior adminisirative 1

a} Curriculum Vilae Documentado.
b} Contar con RUC [AcEvo).

c} Copio Simple de DN {Vigenie],
Requisitos a presentar d} Mumere de celuiar aciual,

a)] Coreo elecirénico aclual.
f} Régimen pensionario actuo

Experiencia Experiencia laboral minima de 06 meses,

Compelencias Sentido de responsabiidad. copacidad ds rabajo bojo presidn.
Grado académico, Egrasado de instituto v/o universidad

formaocion coodémica

Cursos © astudios de Acraditor capacitacionss en labores administrativas,
espeCicizagion -

Conocimisntos para 21 Experiencia en ks funcionss a realizar,

oesio

Il CARACTERISTICAS DEL PERFIL DEL PUESTO Y/O CARGO

3.1, Principales Funciones g desarrollar:

} Alenciaén en ventanilla de recepcion.
i Eoborar los informas de clere de caja.

b Haborar requernmientos mensuaies en e SIGA.
y Girar recibos, fociuros en el sistfema.

N o
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e} Ofras funciones que designe el jefe inmedialo.
IV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONIRATO

CONDICIONES DETALLE
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

5UB GERENCIA DE LOGISTICA, GESTION PATRIMONIAL~ALBERGUE MUNICIPAL
tnicio: Suscripciin de contrato,

Terming: 31 de Diciembre del 2019

ITEM 04

Remuneracion Mensual: Gt Auxilior adminiskative |
§/ 1,300.00 (Mil freclentos con 00/100 soles}

Lugar de prestacion del servicio

Duracion del Conhialo

Y. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Cuadro N°1
ETAPAS DEL PROCESG CRONOGRAMA AREA RESPOMNSABLE
1 APRCBACION ¥ COMUNICACION
1.1 | aAprobacién de las boses de io convocoiong 21 de noviemnbre deil 2037 Comisitn Evaluadora
Futdicacidn del procaso en & Servicio Macionat
1.2 1 dei Empleo - Comision Evaluadora
2 CONVOCATORIA

Publicacion de fo convoootoia enio odging
web de o MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE | Def 22 0l 27 de noviembre det

7.1 BASADRE. 201 Comisidn Evoluadors
28 de noviembre def 2017
Harg:
&15am a
Praseniacién de fo hojo de vida documentada 12:00 pm
et en Mesa de Porles de lo mMunicipoiicad {Los dorcumentos que se
Provincial Jorge Basodre. presenten fuera de esfe horario
Colle Sucre 5/n Villa Locumbg -~ Ploza Principal no serdn tormados en -
2.2 consideracidn)} Comigdn Evoluodorg
3 SELECCION Y DECLARACION DE GANADGRES
3.1 | Evolugcidn del cumplimienio de formnalidades 28 de noviembre del 2019 Comision Evolundorg
3.2 | Evaduacion de o hojo de vidg 28 de noviemnbre def 2019 Comisién Evaluadora

Publicocion de resuliodos de o evoluacion de

la hoja de vido enia pdginoweb de fo 28 de noviembre def 2019

3.3 | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE. 700 pm Comisicn Evaluadorg
2% de noviembre del 2019

3.4 | Enlrevista {Oficing de recursos humanos | 10:000m Comision Evaluadiora

Publicacidn de resultado fingl en pdginag wab
de lo MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE 29 de noviembre del 2019

3.5 | BASADRE, 700 pm Comisicn Evaluadang
4 SUSCRIPCION Y REGISTRC DEL CONIRATO E INICIO DE LABORES .

4.1 | Suscrpcidn del Conbrato (2 de diciermbxe del 2019 SGEH

4.2 | Regisko del Contralo Al suscripcidn dal contfraie SGRH

Inicio de labores

{Los postulanies declorados gonadores
deberdn cpanonans alos 3:00he a ko oficing
4.3 | de recursos humonos) (2 de diciembre det 2019 MP IR

Nota; Cabe indicor gue se ha regishado ante Sisterno Nocional de Bmpleo el requerimiento del recursa humano
en la Convocatoria Cas N 100-2019.

La conduccion del praceso de seleccidn en fodas sus etapas, estd o carge del Comision evaluadora, intagrado
por fres miembros,

5.1. De to seleccién y declaracion de los gonadores

Las evaluaciones de g sub elapa de seleccidn son concelotorias, por o gue los resuitados tendrdn cardcter
eliminalonio,
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Factores de evaluacion

Lo foctorss de evaluccion deniro del proceso fendrdn un méxdmo y un minimo de puntos, segln ef cuado
siguiente:

Cuadro 01

PESO PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 80% 45 60
a. Formacidn profesionad 20% 15 20
b, Cursos o estudios de copacion 1 0% 15 20
c. Experiencia 0% 15 20
ENTREVISTA 40% 25 40
PUNTA JE TOTAL: 100% 70 100

Evaiuaciaon de formutidades

Los postulontes deberdn prasentor, of momenta de o postulccion segin la fecha que consio en el cronograma,
su hoja de vida acompanando ia documentacion que acredite la informacidn conlenida en e mismo {copias
simpies], Io que se presentard firmada, foliada, en tolder manila.

Evaluacion de la hojo de vida

Esia etopa se inlcia evoluondo la hoja de vida de los postulanies v el cumpiimiento det perfll del puasto, segun
los rubros a calificar que conston en el cuadro siguisnie, donde ef panticipante parg pasar ¢ e siguiente sub
aiopa, deberd glcanzar el minimo de g calificacion, de lo contrarico serd eliminado del proceso.

Entrevisia

Las postulontes que se encueniren aplos para a sub elapa de enravisia personal, deterdn apersonarse a g
Sub. Gerencia de recursas humanos, n o fecha indicoda en el cronograma det procese de confratacidn, esta
etapa pretende gue los integrantes de la Comision de Evaluadora, conozcan gf postulonie y puedan evaiuar
chiferentes aspectos tales como conocimiento del pussto, grado de andlisis. planieamiento de estrotegios v
soluciones v oclilud y cormunicacidn, Aspectos gue denoloron lo odaplabiidad, comunicacion oral,
cooperacion empatia, iniciativa, negociacidn, andlisis, orden, redaccidn clara del parlicipante, entre olros
aspectos competenciales.

De los bonificaciones

De conformidad con o dispuesio en o legislocidn loboral vigente, se otorgard baonificaciones por
discapacidad, personal icenciado de las Fuerras Armadas.

Bonificacion por discapacidad

De conformidod con lo dispuesto en la Ley N® 21804, Ley que modifica io Ley N® 27030, Ley General de o
Persona con Discopaciciad, o aquellos que cumplon con los requisitos del cargo v hayon ohienide un puniaje
aprobaionio, olxtendrd una Donificocidon det 15% (quince por clenta} del puntaje final

£ postulante deberd acrediior taf condicion obligoloriamente con copia simple del Camel de Discopacicod
emifido por CONADIS debidamente adjuniado a su hoja de vida, que serd presentado segin la fecha expuesia
an 2l cronogroma det proceso.

Bonificacion por ser licenciado de los Fuerzas Armadas

De conformidad con o establecido en el articulo 4° de ko Resolucidn de o Presidencic Ejecutiva N° 61-
200/SERVIR, aquelics postulantes que superen todas ias elopas det concunso. recibirdn unag bonfficacidn dal
0% [diez por ciento] en la difima de las ekapas sefaladas {Enhevisia Personall, sisrmpre que hayan indicads en
su Curicuium Vilae v adiuntcado of mismo, coplo simple del documento oficial emitide por o autoddaod
competente aoredifando su condicion de Licencicdo de ios Fuerzas Armadas.
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tos resullados del procese de confralacidn, serdn publicados enlo pdgine web de o Municipolidad provingial
Jorge 8asadre y serdn dados a conocer en las fechas indicadas en el cronogramao del proceso.

Nofa: el plazo maxime para lo devolucion de la documentacién presentada es de cinco {35) dias lvego de la

publicacion de resultados finales en mesa de parfes de ia institucién, pasado dicho plazo la documentacidn
serd sinfestrada.

LA COMISION

" ING. MIBER EMILIANO GROCHE GUTIERREZ
GERENTE DE ADMINISTRACIGN ¥ FINANZAS
rd

" £X ADM, VIADIKNIR HIGUERDA-GARCIA ...
SUB GERENCIA DE RECYRSOS HUMANGS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

e MAGDRLENA MAMANI CHANA
548 GERENCIA DE LOGISTICA, GESTION PATRIMONIAL
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