MUN!CIPAL!D I PROV%NCIAL

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

CONVOCATORIA DE PROCESO CAS N°00%1-2020- MPJB

GENERALUDADES.

1.OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Conlratar ios sarvicios de pearsonas noiuralas con aptifudes v capacicad necesana, que retnan los reguisitos
y/o perfil de aouerdo con bos requerimientos det servicio maleria de fo convocatonia.

TEM 1

01 Asistente administrative # pora redlizar lnobores en lo Actividad: “Encouramianio de Emergencia de
Limpierc vy Descolmatocion del Cause del Rio Locumba en Puntos Crilicos desde el Secior Puente Comicra
huasta el Sector Trapiche del Distrilo de Locumiaa, Provincia Jorge Basadre-Tacna™.

2 UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
GERENCIA DE DESARROLLG TERRTCRIAL E INFRAESTRUCTURA

Ref.:
INFORME N® 07 14-2020-GOH-GM-AMP B
INFORME N° 0502-2020-CPP-GM/MP JB

3.DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESC DE CONTRATACION
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-MPIB

4 BASE LEGAL
a}  Ley NS 20849, Ley que astablece lo sliminocidn progresiva del régimen aspecial dal Decreto Legisiofive N°
1357 y otorgo derachos laborales,
a]  Decreio Legisialivo N* 1057, que reguin el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.
bl Reglomento del Decrelo Legisialive N® 1057 que reguio el Régimen [pecil de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 07 3-2008-PCM, maodificado por Decrelo Supremo N° 045-
Z011-POM.
¢} Decrelo Legislativo del Sistemao Nacional de Presupuesio Piblico N° 1440-2018.
dl  Decreic de Urgencia N® 014-2019 Presupuesto del Secior Publico para el afo fiscal 2020,
2} THOdela Lay N° 27444, Ley del Procadimianio Administraiive Genergl
[} Ley N® 27806, Ley de Transparencia v de Acceso ¢ o informacion Poblica
o) Resolucion de Prasidencio Becufiva N7 107 -2011-5ERVIR/PE v Resolucion de Presidencia Beculiva N° 141-
2011-SERVIR/PE,
i} sCrelo Jupremo N B44-2020-PUM, Dedcrelo Supramo N° 051-2020-PUM, Decreto Supremo N° 044-2020-
FCM, Dacrelo Supremo NY O83-2020-PCM,
i Decreto de Urgencia WN° 02%-2020.
Kl Decreto de Urgencia N J08-2020 Emergencia santarna,
n  Los demds disposicionas gue regulen el Conkrato Adminisirativo de Servicios

PERFIL DEL PUESTO
Cuadro N° 01

Hem 01 Asistente administrativo 1t

o) Curdcuium Yiloe Documentode,
) Contar con RUC {Achvo).

<} Copia Simple de DNEVigenta),
Requisifos o presentor d} Mumers de celulor actual,

e} Coreo elechdnico actual,

f} Régimen pensionaio octudl

Expenencia Expersncia minimo de 01 gfo
Competencias Sentido de responsabiticiad.
Capacidad de trabajo bajo presidn.
Grodo ocademico. Técnico v/o bachiller
formacion acodemico
Cursos 0 estudios e Acraditor copochaciones en iobares administrativas.
especiafizacidn I
Conocimienios pora el Expariencia an las funciones a reclizar,
puasto
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Hl. CARACTERISTICAS DEL PERFIL DEL PUESTO Y/O CARGO
3.1. Principales Funciones o desarrollar
ITEM 01 Asistenfe administrativo Il

1 Resporsable de la eloboracidn v despacha de informes, memorandas, elc.

} Coordingr con almucén Central para ef abastecimienic de malaricies.

Y Blaborocidn de informes de conlonmidad, afectaciones de personal,
} tevar 2l control de asistencia de personal obrero.

2y Archivar o documentacion emilida y recibido por ko actividad,

fi  Encorgado de hocer ef seguimiento o o documentacian administratliva,

gt Oiras funciones que designe el jefe inmediato,

IV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONIRATO

_CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacidn del MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
servicio

Inicio: 03 ce cgosto dei 2020

Duracién del Conliato Termine: 3ide ogosto del 7070

B ion Mensuak: ITEM 04
emuneracion Me : $/ 2.200.00 {Dos mil doscientos con 007100 soles)

V. CRONOGRAMA Y ETAFAS DEL PROCESO

Cuadro N°1
ETAPAS DEL PROCESO E CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
i | APROBACION Y COMUNICACION
1.1 | Aprobacion de las bases de la convocalornia 16 de julic def 2020 Comision Evaluadors
FPublicacidn del proceso en el Servick Del 17 ¢l 27 de julio del
1.2 | Nocional del Empleo 2020 Comision Evoluadoro

2 CONVOCATORIA

Pubiicacion de o convocatonia enla )
paging web de la MUNICIPALIDAD Del 23 ol 28 de julio del
2.1 | PROVINCIAL JORGE BASADERE. 2020 Comision Evoluadora

29 de julio del 2020
Hara:
8:00am o
Inscripcion ‘viriual en g ‘piiomformca dg {Los doliﬁgﬂf;?que se
convocatorios de personalding postla GGUT ] brecenten fuera de este horario
de o institucidn en fas fechas indicodaos en gl Ao serén fomados en
2.2 1 Cronogroma, consideracién) Comisién Evaluadorg

3 SELECCION Y DECLARACION DE GANADORES

Evgluacion del cumplirmiento de

3.1 | formalidades 2% de julic del 2020 Comision Evaluadora
3.2 | Evgluacidn de la hoja de vida 29 ds julio del 2020 Comision Evaluadora

Fublicacion de resulfados de la evaluacion
de o hoia de vida en ko paging web de g

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE 29 de julic def 2020
331 BASADRE. 700 pm Comisian Evaluadaora
Farg la enbrevista  deberd  ingresar 0
convocatonos de personal - link enlrevisio 30 de julio del 2020
3.4 | virtugl 1520 pm Comision Evgluadaora
Publicacidn de resullado fingl en pagina
web de o MUNICIPALIDAD PROVINCIAL 30 de julio del 2020
3.5 1 JORGE BASADRE. 700 pm Cormision Evaluadorns
4 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO E INICIO DE LABORES
4.1 1 Suscripcion gel Contralo 03 de ggosto del 2020 SGRH
A o suscripcion del
4.2 1 Regisiro det Confralo contrato SGRH

inicio de iabores

{Los postulontes deciarados gonadores
deberén apearsonarse o ks 8:00hs ala
4.3 | oficing de recursos humanos) 03 de agosto del 2020 MPJB
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Loy conduccidn del proceso de seleccidn en todaos sus elapas, esd a cargoe det Comisidn evaluadara. integrado
por fres miemibros,

5.1. De la seleccién y declaracién de los ganadores

Las evaluacionss de la sub elopa de seleccion son concelatarias, por o gue s resuliados tlendrding cardcter
aeliminglorio,

Factores de evaluacion

Los factores de evaluacitn denfro def proceso tendrdin un maximo v un minimo de puntos, segin el cuadno
siguiente;

Cuadro 01

PESO PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 607 45 60
a, Forrnocidn profesional 20% i5 20
b, Cursos o estudios de copacion 0% 15 20 ]
c. Experiencic WE 15 20
ENTREVISTA 40% 25 40
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

Evaluacién de formalidades

Los posivanies deberdn presentar, ol momento de o postulocidn segin o fecha que corsta en el cronogroma,
su hola de vida ocompanandcd o documeniacion que acredite fa inforrnacion contenida en el mismo {copkas
simples), lg que se presentard firmada, folioda, en folder manilg,

Evoivacién de fa hoja de vida
Esta etopa se inicio evaluonde o hojo de vida de fos postulonies y ef cumplimiento del perdil del puesto, segun
los rubros o calificar que conslon en ef cuadro siguiente, donde ef paricipante poro pasar o lo siguiente sub

elapa, deberd aleanzar &l minimo de ko colificacion, de lo contrario serd eliminado del proceso.

Entrevista

Los postulanies gue se encuentren aplos para ko sub elgpa de enfrevista personal. debeddn apersonarnss g lia
Suty. Gerencia de recursos humanos, en la techa indicada en el cronograma del proceso de contralacidn, esia
etopa pratende que los Infegrontes de o Comisidn de Evaluadorsg, conozcan of postulante vy puedan evaluar
diferentes aspechos tales como conocimiano del puesto, grade de andlisis, planteamiento de estrategios v
soluciones y aclifud v comunicacién, Aspectos que denotoran o qadaptablidad, comunicacidn oral
cooperacidn, empatia, inicialiva, negodiacion, andlisis, orden, redaccion clara del participante, enire olros
aspectos competenciaies

e las bonificaciones

De conformidad con o dispuesio en lg fegislaciddn loboral vigenie, s2 otorgard bordficacionas por
discapacidad, personal keenciado de 1oz Fuerzos Armadas,

Bonificacion por discapacidad

De conformidad con lo dispuesio en la Ley N° 21804, Ley que modifica lo Ley N® 27050, Lley General de g
Persona con Discapacidad, a aguellos que cumpdan con los requisitos del cargo v hayon oblenido un puntaie
aprabatorno, oblendrd una bonificacion del 15% {quince por ciento} del puntale fingl,

B postulante deberd aoredilor 1ol condicidon obligatordamenta con copia simple del Carmnel de Discapacicad
emificio por CONADIS debidomente adjuntado a su hola de vida, que serd presentado seqin la fecha expussta
en el cronograma del proceso.
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Bonificacidn por ser licenciado de las Fuerzas Armadas

De conformidoad con ko esioblecido en el articulo 4° de io Resolucidn de o Presidencia Feculivg N° 41-
2010/SERVIR, aquelios postulantes que superen fodas s elopas del concung, recibirdn una bonificacion del
% (diez por Cclento) en o Gifima de los etapos sefaladas {Enfrevista Personall, siempre que hayan indicado en

su Curdculum Viae vy odiuntodo of mismo. copla simple del documenio oficial emitido por 1o auforidad
compatente aoreditando su condicion de Lcenciodo de s Fuarzas Armadias,

Los resuitados del proceso de controtacian, serdn publicados en o pdginag web de o Municipolidad provincial
Jorge Basadre y serdn dados a conocer en as fechas indicados en el cronograma del proceso,

)
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