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“diio del Bicentenario del Perii: 200 Afios de Independencia”

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

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 007-2021 -MPJB

DISPOSICIONES GENERALES:
1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de personas naturales con aptitudes Y capacidad necesaria, que rednan los requisitos y/o perfil de
acuerdo con los requerimientos del servicio materia de la convocatoria.

ITEM 1
01 Asistente Administrativo Il para realizar labores en Administracion de Maquinaria y Equipo Pesado

1.2 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE:

ADMINISTRACION DE MAQUINARIA Y EQUIPO PESADO
Ref.:

INFORME N° 004-2021-AMEP-GM-A/MPJB

INFORME N° 022-2021-SGRH-GAF-GM-A/MPJB
INFORME N° 022-2021-OPP-GM/MPJB

1.3 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-MPJB

1.4 BASE LEGAL:

1.5

. a) Ley N°20849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo N°1057 y otorga

derechos laborales.

b) Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

c) Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios,
Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°065-2011-PCM.

d) Ley N°31084 Ley del Presupuesto del Sector PUblico para el Afo Fiscal 2021,

e) TUO de la Ley N°27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

f)  Ley N°27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica

g) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE y Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N°141-2011-SERVIR/PE.

i) Decreto Supremo N°044-2020-PCM, Decreto Supremo N°051-2020-PCM, Decreto Supremo N°064-2020-PCM, Decreto

© Supremo N° 083-2020-PCM. ' ‘ :

j)  Decreto de Urgencia N°029-2020.

k) Decretfo de Urgencia N°008-2020 Emergencia sanitaria.

I} Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°065-2020-SERVIR-PE

m) Las demdas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO:

Cuadro 01
DETALLE

Requisitos Hoja de vida documentado (cv)

Contar con RUC (activo)

Copia simple de DNI (vigente)

Numero de celular actual

Correo electronico actual

Régimen pensionario actual.

Declaraciones juradas y solicitud.
Experiencia Experiencia laboral minima de 01 ano.
Competencias Sentido de responsabilidad, capacidad de tfrabajo bajo presion.
Grado académico, Formacién Académica Profesional en Ingenieria mecdnica y/o bachiller.
Cursos y/o estudios de especializacién Capacitaciones inherentes a la formacion profesional.
Conocimientos para el puesto y/o cargo Conocimiento en ofimatica, word, excel, power point nivel intermedio.
Acredilada mediante Declaracién jurada

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

a)  Coordinary programar las diferentes tareas de mantenimiento de Ias flotas vehiculares de la entidad.
b)  Coordinar con las diferentes dreas de la oficina de la Administracion de Maquinaria y Equipo Pesado para la correcta ufilizacion de
la documentacion Administrativa inherente a los sistemas administrativos del sectorpublico smemmmn

C) - Coordinaciones Técnico - Administrativo con los diferentes sistemas administralivos y téchicos de la em‘iddd A

d} Elaboracion deinformes, memordndums, cartas, oficios y ofros.
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e) Elaboracién y seguimiento de conformidades de bienes y servicios.

f)  Asistencia Administrativa en la dependencia de AMEP.

g)  Cumplir con las Directivas y/o procedimientos establecidas por la Administracion.
h) Cumplimiento de las Normas de Seguridad y Salud Ocupacional.

i) Ofras funciones que le asigne su Jefe inmediato.

1.7 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Y PUESTO:
CONDICIONES

Lugar de prestacion del servicio

DETALLE
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

Inicio: Desde la suscripcion del contrato
Termino: 30 de Abril del 2021
$/2,200.00 (Dos mil doscientos con 00/100 soles)

Duracién del Contrato

Remuneracion Mensual

Modalidad de trabajo Presencial

Il.  DISPOCIONES ESPEC{FICAS DEL PROCESO
2.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
El proceso de seleccién consta de 04 etapas principales, las que se detallan en el cuadro siguiente, ademds se indican las
fechas programadas para cada una.
ETAPAS DEL PROCESO [
1 APROBACION Y COMUNICACION
1.1 | Aprobacién de las bases de la convocatoria
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del
1.2 | Empleo
2 CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en la pagina web de Ia
2.1 | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE.

CRONOGRAMA | AREA RESPONSAB LE

14 de Enero del 2021 Comision Evaluadora

Del 15 al 26 de Enero del 2021 Comisién Evaluadora

Del 21 al 26 de Enero
del 2021
27 de Enero del 2021
Hora: 8:00 am a 14:00 pm

Comisién Evaluadorg

22

Inscripcion virtual en la plataforma de convocatorias de
personal link postula aqui de Ia institucion en las fechas

(Los documentos que se presenten
fuera de este horario no serdan

indicadas en el cronograma.

tomados en consideracion)

Comisién Evaluadorag

3 SELECCION Y DECLARACION DE GANADORES
3.1 | Evaluacion del cumplimiento de formalidades
3.2 | Evaluacion de la hoja de vida

Comisién Evaluadora
Comision Evaluadora

27 de Enero del 2021
27 de enero del 2021

Publicacion de resultados de la evaluacion de la hoja
de vida en la pagina web de la MUNICIPALIDAD 27 de Enero del 2021

Comision Evaluadora

3.3 | PROVINCIAL JORGE BASADRE. 7:00 pm
Entrevista virtual se ufilizard medios como (zoom, google 28 de Enero del 2021
3.4 | meet, video llamada whatsapp, efc.) 14:40 pm Comision Evaluadorag

28 de Enero del 2021
7:00 pm

Publicacion de resultado final en pagina web de la

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE. Comisién Evaluadora

3.5

4 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO E INICIO DE LABORES

01 de Febrero del 2021

4.1 | Suscripcién del Contrato SGRH
4.2 | Registro del Contrato A la suscripcion del contrato SGRH
Inicio de labores
(Los postulantes declarados ganadores deberdan
apersonarse a las 8:00hrs a la oficina de Recursos
4.3 | Humanos) 01 de Febrero del 2021 MPJB

La conduccién del proceso de seleccién en todas sus etapas, estd a cargo del Comision evaluadora, integrado 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 (en PDF) en digital en la plataforma
de convocatorias de personal link postula aquf (pdgina web de la entidad).

2.3 DE LA SELECCION Y DECLARACION DE LOS GANADORES:

Las evaluaciones de la sub etapa de seleccidn son cancelatorias, por lo que los resultados tendrdan cardcter eliminatorio. De
acuerdo a las etapas de evaluacion y de la cantidad requerida: los postulantes que cumplan con los requisitos minimos serdn
declarados aptos y los siguientes postulantes como elegibles y/o accesitarios, de acuerdo al orden de mérito o declarada
desierto el proceso.

2.4 FACTORES DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso tendrdan un mdaximo y un minimo de puntos, segun el cuadro siguiente:
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PESO PU'NTAJE PU’NTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 45 60
a. Formacioén profesional 20% 15 20
b. Cursos o estudios de capacién 20% 15 20
c. Experiencia 20% 15 20
ENTREVISTA 40% 25 40
PUNTAJE TOTAL: 100 70 100

Evaluacién de la hoja de vida

Esta etapa se inicia evaluando la hoja de vida de los postulantes y el cumplimiento del perfil del puesto, segun los rubros a
calificar que constan en el cuadro siguiente, donde el parficipante para pasar a la siguiente sub etapa, deberd alcanzar el
minimo de la calificacion, de lo contrario serd eliminado del proceso.

Entrevista

Los postulantes que se encuentren aptos para la sub efapa de entrevista personal; la Sub Gerencia de Recursos Humanos
considerara como medio (zoom, google meet, video llamada whatsapp, etc.), en esta etapa se pretende que los integrantes
de la Comisién de Evaluadora, conozcan al postulante y puedan evaluar diferentes aspectos tales como conocimiento del
puesto, grado de andilisis, planteamiento de estrategias y soluciones y actitud y comunicacion. Aspectos que denotaran la
adaptabilidad, comunicacion oral, cooperacion, empatia, iniciativa, negociacion, andlisis, orden, redaccién clara del
participante, entre otros aspectos competenciales.

2.5 DELAS BONIFICACIONES

De conformidad con lo dispuesto en la legislacion laboral vigente, se otorgard bonificaciones por discapacidad, personal
licenciado de las Fuerzas Armadas o por deportista calificado de alto nivel.

Bonificacién 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 aquellos que cumplan con los requisitos del cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio, obtendrd una
bonificacion del 15% (quince por ciento) del puntaje final. -

El postulante deberd acreditar tal condicion obligatoriamente con copia simple del Camet de Discapacidad emitido por
CONADIS debidamente adjuntado a su hoja de vida, que serd presentado segun la fecha expuesta en el cronograma del

proceso.
Bonificacién por ser licenciado de las Fuerzas Armadas

De conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucion de Ia Presidencia Ejecutiva N° 61-2010/SERVIR, aquellos
postulantes que superen todas las etapas del concurso, recibirdn una bonificacion del 10% (diez por ciento) en la Ultima de Ias
etapas senaladas (Entrevista Personal), siempre que hayan indicado en su Curriculo Vitae y adjuntado al mismo, copia simple
del documento oficial emitido por la autoridad competente acreditando su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacién por ser deportista calificado de alto nivel

Se otorgard la bonificacion por ser deportista cdlificado de alto nivel de acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los
porcentajes establecido en el reglamento de la Ley N°27674 sobre el puntaje de la evaluacion curricular, siempre y 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 Instituto Peruano de Deporte.

2.6 ABSOLUCION DE OBSERVACIONES:

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

2.7 SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS

e Encaso 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 excluido del concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un fercero, serd automaticamente
descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante adopte.

¢ De defectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las instrucciones para el desarrollo de cualquiera
de las etapas del concurso publico, serd automdaticamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la entidad convocante pueda adoptar.

o
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e los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con Ia entidad convocante, se someteran a las
disposiciones establecidas en las presentes bases del concurso participando en iguales condiciones con Bos demdas

postulantes.
En caso el/la postulante presentard informacién inexacta con cardcter de declaracién jurada, serd descalific ado/a del

concurso.

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

LA COMISION

MUNICIP PROVINCIAL JORGE BASADRE MUNICIPA ROVINCIAL JORGE BASADRE

IS DAVID ROMERO LOZA
GERENCIA DE RECURSOS HUIVIANOS

CPC ANFENOR R. CASAS HINGIOSA

ERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ING. ROBERTO C. ANQYISE INCACUTIPA
JEFE ADMINISTRACIO MAQUINARIA Y
EQUIPO PESADO




