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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° 0042-2020- MPJB

i GENERALIDADES.
1.OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contrafar los servicios de personas naturales con aptitudes v capacidad necesaria, que retnan 10s requisitos
v/o perfil de ocuerdo con s requerimientos del senvicio materia de o convocalorna,

TEM 1
01 asistente administrative H para reclizar lobares en la Actividad: "Mantenimiento de Calles v Vias Pdblicas

en ef Diskito de Locumba, Frovincia jorge Basadra-Toona”

2UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
GERENCIA DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLEZOS
Ref.

INFORME t° 0420-2020-GOS5P-GM-A/MP 8
INFORME N7 0418-2020-OPP-Gh/MP B

3.DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
SUE GEREMCIA DE RECURSOGS HUMANOS-MP B

4.BASE LEGAL

) Llay N° 20849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del régimean especial del Decrsto Legisialive N°
1057 v otorga derechos laborales.

bl Decreto Legislafive N° 1057, que regule ef R&égimen Especial de Controlacidn adminisirativa de Servicios.

c] Reglomento del Decrelo Legislalive N° 1057 que reguln e Régimen Especial de Conlrafocion
Administrafiva de Servicios, Decreto Supremo N 075-2008-POM, modificado por Becrato Supremo NF 045-
2011-PCM.

d} Decreto Llegisialivo del Sistermna Nadional de Presupuesto Poblico N° 1440-2018.

2} Decrslo de Urgencio N° 014-2017 Presupueste dal Sector Publico poro et ofio fisoal 2020,

£l TUO de la Lley N° 27444, Ley dei Frocedimiento Adminisirativo General

al Ley N 278046, Ley de Transparencia y de Acceso o la informacion Poblica

hl  Resciucidn de Presidencio Becutiva N° 107-201 1-3ERVIR/PE v Rasolucion de Presidencia Secutiva N° 141-
2011-SERVIR/PE. ’

# Decrato Supremo N (344-2020-PCrM. Drecreto Suprermc NY 051 2000-POCM, Daorelo Supremo M® 064-2070-
FoM, Decreto Suprams N? 083-F020-P M.

i1 Decreto de Urgencio N° 029-2020.

By

K} Decrsic de Urgencio N° 0DB-2020 Emergencia sanitorig
L} Las demds disposicionas que reguien el Conlralo Administrative de Servicios,

I PERFIL DEL PUESTO
Cuadro N° 01

itern 01 osistente adminiskrativo I
o} Curriculum Vitee Docurnentodao,
o Contor con RUC {Aciva).

¢} Copia Simple de DN (Vigenia},
Requisilos o prasentar 4} Numers de celular nctual,

2] Coreo cleciidrico actual

f Regimen pansionario aoiud!

Exparnencia Experdencio de 01 afo o mas en corgo o fines o o funcién o desaraiiar.
Compelencios Sentido de responsabiiidad.
Caopacidod de irabaje bojo prasidn.
Crado ooadémico, farmacion Tihso tcnico o bachiller o fines ol corgo salicitado,
acodémica
Cursos o estudios ds Acreditor capacitacionss an las funcionses g raalizor,
especiaizocian
| Conocimienios pord gl puesic rMoneio de sistemc ofimalico,

il CARACTERISTICAS DEL PERFIL DEL PUESTO Y/O CARGO
3.1. principates Funciones o desarrollarn:
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ITEM 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO i

1) Redofirar lebores Administralivas de emisidn y recaepcitn de documentos,

b} HBaborocion y seguimiento de los cuadras de necesidadas, informes, fareos y ofras.
c Hevor el conkrol de combustible, vales de combusiible.

dl Otras funciones gue delegue el jefe iInmediato,

IV CONDICIONES E3ENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

MUNICIPALIDAD PROVIMNCIAL JGRGE BASADRE

Lugar de prestacién del servicio
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL ¥ SERVICIOS PUSLICOS

Inicio: 08 de jlio del 2020

Durocion del Confrato Termino: 04 de oclubre def 2020
TEM 04
Remuneracién Mensuol Asistente administralivo H

$/ 2,260.06 {Dos mil doscientos ¢on 007180 nuevos soles)

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Cuyadro N°1
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA i AREA RESPONSABLE
1 | APROBACION Y COMUNICACION ]
1.1 1 Aprobocion de los bases de la convocaliona 25 de junic del 2020 Cornision Evaluadorg |
Pulbblicacion del proceso en & Servicio | Del 26 junio ol 05 de julio
1.2 | Mociongl det Empleg det 2020 Comition Evaluadarg

2 CONVOCATORIA
Publicacian de lo convocaloria enla
paging web de fa MUNICIPALIDAD Del Qlat 05 de julio del
2.1 1 PROVINCIAL JORGE BASADRE, 2020 Comision Evaluadorg
: : 06 de julic del 2620 :
Hora,
800am a

s . 1400 pm
Inscripcion viclual en o ploloforma de {Los documentos que se

convgcc_iang} de perscrwc:l-!arjk D osg_i.;jg TOU | presenten fuera de este horario
dala ms?i?ucaon en las fechas indicodos en el no serdn lomados en
2.2 cronograma. consideracion) Comistdon Evaluodora

3 SELECCION Y DECLARACIGN DE GANADORES
Evaluaciin del complimianto de

3.1 | formalidodes 0é de julio ded 2020 Cormisidn Evaluadors
3.2 | Evaluacion de ia hojo de vida 06 de julio def 2020 Comision Evaluadorg
Publicacion de resutiodos de o evaluacion
de o hoja de vida en lo pagina web de o

MUNICIPALIDAD PROVIMCIAL JORGE 04 de julio del 2020
33| BASADRE, 700 pm Comision Evaluodorg
Para o enfrevista deberd iIngresar o
convocatonos de personal - fink gnlrevisia 07 g julio del 2020
2.4 1 virtuagl T4:450m Coision Evaluadag
Publicacidn de resuliade finol en pdgina
wieh de o MUNICIPALIDAD PROVINCIAL 07 de ulio del 2020
A.5 1 JORGE BASADRE. 700 pm Comisién Evaluadorg
4 SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO E INICIO DE LABORES
4.1 1 suscripeidn del Contralo 08 de julio gel 2020 SGRH
A da o suscripcidn del
4.2 | Registro del Conbrato conlraio SGRH

inicio de labores

{Las postulantes declarados ganadores
deberdn apersonarse alas 3:00lrs ala
4.3 | oficing de recursos humanos) 08 de julio del 2020 MPIE
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MUNlCIPAL!DAD PROVINCIAL

La conduccidn del procaso de seleccion en todas sus elapos, esld a corgo del Comisidan evalodorg, integrads
por tres raiemiies,

5.1. De lo seleccién y declaracién de los ganadores

Las evaluacionas de o sub elapo de seleccidn son concelaiorias, por o que los resultados tendrdn caracter
elirninatorio,

Factores de evaluacién

Los foctores de evaluocion dentro def procesoe tendrdn un mddmo ¥ un minime de puntos, segin et cuadn

siguiernie:
Cuadro 01
PESO PU’NTAJE PUNTAJE

EVALUACIONES MINIMG MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% a5 6
a. Formocidn profesional 20% 15 24
b, Cursos o estudios de capocion 20% 15 20
C., Experiencia 2% i5 20
ENTREVISTA 40% 25 40
PUNTA JE TOTAL: 1007 70 100

Evaluacién de formalidades

Los postulantes debeardn prasentar, al momento de la postulacion segdn o fecha gue consta en el cronogroma,
su hoja de vido ccompafiando ta documentacion que acredile o informacidn contenida en el mismo {copias
simples), Io gue se presentarg Himaoda, folioda, en lolder manilo.

Evaluacion de kg hoja de vida

Esta elapa se inicia evaluando o hoja de ¥ido de los postutantas v el cumplimiento del perfil del puesta, segun
fos rubvos a cofificar gue constan en el cuadro siguienie, donde el participante pora pasor a o siguiente sub
etapa, deberd alconzor el minimao de ko colificocion, de lo condrarnio serd afiminodo del proceso.

enfrevista

Los posiulontes que se encueniren opdos parg 1o sub elopa de enfrevisia personal, deber@n apersanarse g ia
Sub, Gerencia de recursds humanos, en o fecha indicada en el cronogramao del proceso de confriataddn, esio
elapa pretende qgue [os infegrantes de la Comisidn de tvaluadora, conozcan ol postulants y puadan evaluor
diferentes aspecios foles camo conocimignio del pussto, grado de andiisis, planfeamianic de estralegios v
soluciones v oclilud vy comunicacion. Aspectos qua dencloran 1o adaptabilidod, comunicacidn oral,
cooperacion, empatia, iniciotiva, negociacion, ondlisis, orden, redaccion clore del participante, enfre otros
aspecios compelancicies.

De las bonificaciones

De conformidod con o dispussio en o legilacidn loboral vigenie, se olomgord bonificaciones por
discapacidad, personal icenciado de ias Fuerzos Arnadas.

Bonificacién por discapacidad

De conformidad con lo dispuasto en o Ley N 21804, Ley que modifica la Ley N® 27050, Lley General de o
Persona con Discopacidad, o aguelios gue cumplon con los requisifos del cargo v havan ablenido un punicie
aprobatorio, obtendrd una bonlficacion del 15% {quince por ciento) del punigje final.

£ postuiante deberd acreditar tol condicién obligatadamente con copio simple del Camet de Discapacidod
emitido por COMNADIS debidamente adiuntado G su hoja de vida, que serd presentado segon o fecha expuasto
an el cronograoma del procesc.
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Bonificacion por ser licenciodo de las Fuerzas Armuadas

Be conformicod con o astablecide en el arficulo 4% de o Resolucidn de o Prasidencia fjeculiva N° 41-
NG/SERVIR, oquellos postulantes gue superan todas las etapos dael concurso, recibirdn una bonificacidn del
10% [diez por clento) en lo ditimao de las elapas sefaiadas (Enfrevista Personal]. siempre que hayon indicado en
sy Curiculum Vitlae vy adjuniado of mismo, copia simpie del documenio oficial emifide por o autoridad
compelenle gcreditanda su condicidn de Licenciado de fas Fuerzas Armadas,

Los resultados del procese de confratacion, serdn publicados en ia paging web de o Municipaiidod provincial
Jorge Basadre vy serdn dados o conocer en las fachas indicadas en el cronogramo del procaso.

LA COMIBION

MUN%CI/EAUDAD_\?ROVINCIA{ JORGEBASADRE
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NG. MILBER EMILIANO OROCHE GUTIERREZ
GERENTE DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
'/

ABOG. LUI5 DAVID RGMERD LOZA
SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
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y GERENTE DE D SJ\HRO%.}' SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
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