]
!
E

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

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 0035-2019-MPJB

GENERALIDADES.
1.OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de personas naturales con aplitudes v capacidad necesaria, gue rednan 1os requisitas
v/o perfil de couerdo con los requernmientos del servicio materia de o convocaiornio.
ITEM 1
- D1 Especialista Administrative | - & para redlizar labores en la Oficing de Secretaria General

2.DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
ORCINA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

Ref.:
INFORME N° Q161-2019-5GH/MP IR
INFORME MN° 0338-2019-0OPP-GM/MP B

3.DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
SUB GERENCIA DE RECURSCS HUMANOS-MP B

4. BASE LEGAL

af Ley N° 20849, Ley que establece la efiminacion progresiva del régimen especial del Decreto Legisialivo N?
1057 v otorga derechos kaboraies,

b} Decreto Legisiativo N° 1057, que regula el Regimen Especial de Controlocion Adminisirafiva de Servicios.

¢} Reglomento del Decreto Legiialivo N° 1057 que regula &l Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decrelto Supremo N
D65-Z011-PCM.

d) Loy N° 30877, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afo Fiscal 2019.

el D dela ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrative Genergl

il Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacidon PGblica

gl Resolucion de Presidencia Qeculiva N° 107-201 1-SERVIR/PE v Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 141-
201 1-SERVIR/PE. :

hl Las demas disposiciones quea regulen ef Conlrale Adminisfralivo de Servicios.

PERFiL DEL PUESTO
Cuadro 01

item 01 Especidiista Administrative |

a) Curriculum Vitge Documentado.
o) Contar con RUC (Activol.

¢} Copia Simple de DN {Vigenie).
Requisitos o presentor d} Numero de celular aclual.

e} Correo electdnice actual.
fi Régimen pensionaric actual
g Coleglado vy habiiitado.

Experiencia Experencia profesional minima de 05 afos ¢ fines en el secior piblico vie
privado.

Competencias Sentido de resporsabiidad.

Capacidad de fraboio bajo presian,

Formacidn Acodémica, | Profesional en Derecho. Colegiodo v habiliiade,
Grade académico, o
nivel de estudios,

Cursos o estudios de Acreditar capacitaciones en Darecho Civil, Panal y/o Administrativo.
especiclirncion

Conocimigntos para el Conocimientos de ko Ley N® 27804, Lley de Transparencic y Acceso a ka
puesto informacidn PUblica, en Adminisiracidn, en Gestidn PUblica y en Procedimienios

Administrative Disciplinarnio.
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. CARACTERISTICAS DEL PERFIL DEL PUESTO Y/O CARGO
3.1. Principales Funcignes g descrrollor

iTEM 01
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 1 - A SECRETARIA GENERAL

al  Atencion o las soficitudes de acceso g la informacidn poblica de la tey N 27804, Ley de Tronsparencia
y Acceso a ki Informacion Pabfica, su Reglamento, sus modificatonias y demds normativa vigenie sobre
la materia.

) FProveciar informes, Convenios, Decratos, Ordenanzas, Adendas, rascluciones, informes de calificacion
2 informes finales, entre ofres documentos ondlogos en los que indervenga ko Municipalidad.

¢l Otras aclividades, en materio juridica que se le asigne.

IV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
Lugar de prestacion del servicio CFICINA DE SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL

Un [01) Mes [Renovalbie, segln necesidad de servicio v
disponibilidad presupuesial].

fEm 01

. G1 ESPECIALISTA ADMINGBIRATIVO

Rernuneracion Mensuol $/ 3,000.00 {fres mil con 00/100 nueves sales)

Duracidn del Contrato

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
E proceso de seleccion consta de 4 etapas principales, ias que se detallon 2n el cuadro sigulente, ademas se
indican las fechas progromadas para cada una.

Cuagdro 01

ETAPAS DEL PROCESC CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

| AFR‘OBACIGNYCOMUN&CAUGNI

1.1 | Aprobocion de fos bases de la convooalona 13 de junio del 2019 Comistdn Evaluadora |
Pubicacion del proceso en el Serdcic Nocional | Del 14 ds junic of de 23 junio
1.2 | dei Empieo del 2019 Comisidn Evolucdors

2 CONVOCATORIA i

Publicacian de lo convecatono en la pdgng
web de lo MUNICIPALIDAD PROVIMCIAL JORGE

2.1 | BASADRE. Dei 24 ol 28 de junio del 2019 Comisién Evolugdora
01 de wlio del 2019 Hora:
8:15am
Presentacion ds io hojo de vido documantodao 12:00 pm
es en Mesg de Partes de g Municipalidad {Los documentos que se
Provincial Jorge Basadra. presenten fvera de este horario
Calie Sucre 3/n Villg Locumbi - Plaza Principal no serdn tomados en
2.2 consideracién) Comision Evoluodors

SELECCION Y DECLARACION DE

3 | GANADORES
3.1 | Evciuacion del cumplimiento de formalidodes 01 de julic dei 2019 Comision Evalyadora
3.2 | Evoluocion de o hojo de vida 0! de lic del 2017 Cormisidn Evaluadorg

Fublicocion de resullados de o evaluccicn da

Iz hoja de vida en o paging web de la 01 de julic del 2019
3.3 1 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE, G0 pm Comisidn Evgluodorn
(7 de julio del 2019
3.4 § Entrevista [(Oficing de recursos humanas } 09:30om Comision bvaluadoro
Fublicocion de resultado final en pagina web
de o MUNMICIPAUDAD PROVINCIAL JORGE 02 de julio del 2017
3.5 1 BASADRE. 700 pm Comision Evaiuadora

4 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO E INICIO DE LABORES
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5.1,

ol

4.1 | Suscrpcién del Confrato 03 de julic del 2017 SGRH
4.2 | Regisire del Controto A g suscripcion del condrate SGRH
nicko de labores

{Los posiulontes declarados ganadores
deberdn apersonorse o las 8:00hrs a o oficing
4.3 | de recursos humonosg] 03 de Julio del 2019 MPIB

La conduccion del proceso de sefeccion en fodas sus etapas. estd a cargo dei Comision evaiuadora, integrado
por fres miembros.

De la seleccién y declaracién de los ganadores

Las evaluacionss de 1a sub efapa de seleccidn son cancelaiorias, por lo gue 1os resuliodos tendran cardcter
eliminatorio.

5.1.1. Factores de evaluacion
Las factores de evoluacion deniro del procese tendrdn un mGdmo v un minimo de puntos, segin el cuadro
siguianie:

Cuadro §1

EVALUACIONES

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA &07% 45 50

<, Formagion profesionol 20% 15 20
b Cursos o estudics de capacion 0% 15 i 20
<. Expafgncio 0% i5 20
ENTREVISTA A0% 25 49
PUNTAJE TOTAL: 100% 70 100

Evaluacion de formalidades

Los posiuantes deberan presentar, ol momento de la postulocion segun la fecha que consta en el cronograma,
su hoja de vida acompanande io documeniacion que acredite 1o informacion contenida en el mismo [copias
simples). la gue se presentard firmoda, toliada, en folder manila.

Evaluacién de la hoja de vida

Esta etapa se inicic evaluando la hoja de vido de los postulanies y el cumplimiento del perfil del pussto, segin
tos rubros a calificar que constan en el cuadro siguienie, donde e participonte para pasar g ka siguiente sub
elopa, deberd alcanzar el minimo de la colificacion, de lo confrardo serd eliminado det procesa.

Entrevisia

Los postulantes que se encuentren aptos para e sub etapa de entrevista personal, deberdn aparsonarse a la
Sub. Gerencia de recursas humanos, en ia fecha indicada en gl cronogroma del procese de contratacian, esta
siopa pretends qgue 10s Integrondes de la Comision de Evaluadora, conozcan al postulonte v puedan evaluar
diferentes aspectos tales como conocimienio del puesie, grado de andlisis, planteamiento de esirategias v
scluciones v aclitud v comunicacion, Aspecios que denctoran o adaptabiidad, comunicacidon orai,
cooperacion, empatia, inicialiva, negociacion, andiisis, orden, redaccion clara del participanie, entre obros
caspecios competenciates.,

De ias boniticaciones

De conformidad con o dispuesio en o legistacion laboral vigente, se olorgord bonificaciones por
discapacidad, persenal licenciado de las Fuerzas Armadas.

Boniticacion por discapacidad
De conformidad con fo dispuesto en la Ley N° 21804, Ley que modifica la Ley N° 27050, Ley General de o

Persona con Discapacidad, o aquellos que cumplan con los requisitos del cargo y havan oblenido un punidle
agrobatorio, obtendrd una bonificacion det 15% {quince por clento} det puntaje final,
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£ postulante deberd acreditor ol condicion obligatoriomente con copla simple del Carneat de Discapacidad
emitido por CONADIS debidamenie adjuntado a su hojo de vida, que serd preseniado segun fa fechao expueasia
en el cronograma del proceso.

Bonificacion por ser licenciado de las Fuerzas Armadas

Be conformidad con o estabiscido en el arficulo 4° de o Resolucién de lo Prasidencic Becutiva N® 41-
2010/SERVIR, aquellos posivlanies gue superen todas las etapas del concurso, recibirdn una bonificacion det
W% (diez por ciento} en la Jitima de los etopas seficladas {(Entrevista Personal}, siempre que hayan indicado en
su Curiculum Viloe v acdiuntado al mismo, copia simgie del documento oficial emitido por 1o aulorddad
competente aeredilando su condicion de ticenciado de los Fuerzas Armadas.

Los resuitados del proceso de confratacian, serdn publicados en lo pdgina web de o Municipalidad provincict
Jorge Basadre v serdn dodos g conocer en ks fechas indicadas en el gronograma del proceso.

Nota: el piazo maxime para g devolucién de la documentacidn presentada es de cinco {5} dias lvego de g
publicacién de resultados finales en mesa de partes de la institucidn, pasado diche plozo io documentacion
serd siniestrada.

1A COMISION

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE DRE

NASOLAND GALVEZ
URS05 HUMANDS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL .leGE BASADRE

RTINS L -

ING. MILBER E. OROCHE GUTIERREL
GERENTE DEADMISISTRACION Y FINANZAS

Auﬂaﬁuom Pﬁt%){i{)%l BASADRE

oy A
“.ZABOSE LUZMILA SERRAND LIMACHE )
JEFE PE SECRETARIS GENERAL E IMAGEN
INSTITUCIONAL
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