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

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 0028-2019-MPJB

{ GENERALIDADES,
1.OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contralar los servicios de personas naturales con aptitudes v capacidad necesaria, que rednan los requisitos
v/o perfit de ccuerdo con los requernimientos del servicio materia de lo convooatoria,
TEM 1
- Q01 Especialista Adminisirative 1 - A parg redlizar laobores como Responsable del Area de Gestidn

Patrimonial.

2.DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
SUB GERENCIA DE LOGISTICA, GESTION PATRIMONMNIAL Y SERVICIOS AUNXILIARES
Ref.:
INFORME N® 027 7-2019-SGL-GAF/MP B
INFORME N® 027 1-2019-OPP-GM/MP B

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

4.BASE LEGAL

) Ley N° 2084%, Ley que establece la efiminacion progresiva def regimen especiol del Decreto Legislativo N®
1057 v olorga derechos laborales,

bl Decrefo Legisiativo N° 1057, que reguia el Régimen Especial de Condralacion Adminisiraliva de Senvicios.

¢} Reglamente del Decrglo Legisialivo N® 1057 que regulc ef Régimen Especial de Controtacion
Adminisirativa de Servicios, Decreto Supremao N° 07 5-2008-PCM. modificado por Decreto Supremo N 045
2011-PCM.

cd} Ley N° 30879, Ley de Presupuesio ded Sector PULECO para el AR Fiscal 2019,

2] TUG de la Ley N® 27444, Ley del Procedimianta Administrativo Gengral

f]  Ley N° 27804, Ley de Trarsporencia y de Accese a la Informacidn Poblica

gl Resolucion de Presidencic Beculiva N° 107-2011-5ERVIR/PE v Resclucion de Presidencic Becutiva N° 141-
2011-5ERVIR/PE.

h)  Los demds disposicionas gue regulen el Contrato Adminisirative de Servicios.

fl. PERFIL DEL PUESTO
Cuadro 01

ftemn 01 Especialista Administrativo |

@} Curriculum Vitaes Documentado.

b} Contar con RUC {Activo).

<) Copia Simple de DNI {Vigente}.

d} Numere de celular actual.

Requisitos o prasentar e) Comreo elecirdnico actuat.

f| Régimen pensionario actual

g} Colegiado v habilitado

Experiencia Experiencia profaesional minima de 05 ghos g fines ¢ la funcidn,
Competencios Senlido de responsabiided.

Capacidad de frabajo bajo presidn.

Formacion aAcodémica, | Profesionat en Conlgbilidad v/o ofines. Colegicds v habilitado
Grado acadérmica, o
rived de estudios.

Zursos o estudios de Acreditor capacitaciones o las funcioneas a realizar.
aspecializacion

Conacirmientos para gl Cenocimienios en ofimdtica a nivel usuorio.
puesio

It CARACTERISTICAS DEL PERFIL DEL PUESTO Y/O CARGO

3.1. Principoles Funciones a desarrolian
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ITEM 01
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO | - SUB GERENCIA DE LOGISTICA - Responsable del Area de Geslidn

Patrimonial

a} Pianificor, coordinar, didgir, elecular vy conirolar las acciones de ka gestidn poliimoniol realizando ks
acfividades v procedimientos de regisiro, conrol, invenionio e informacicn contable de ios bianes
potimonicles.

b} Electuar ef cdlculo de depraciaciones de kos bienes muebles.

c} Recepcionar de lq sub gerencia de obras 103 saldos de bienes de las obras terminadas anotar el registro
de ios saldos de obras y verificar la custodia de los bienes patimoniales recibidos.

dl Reclizar la invesigacion, averiguacion e informar ¢ lo sub gerencia de logistica sobre Ios casos de bienes
perdidos, sustraides, robados, siniestrados v deteriorados.

e} Recopilar informacion y documerntacidn regishal, administrafiva v 1&cnica relacionados con ke gestion
de bienes patrimoniales.

fi  Promover, impulsar v supervisar &l rdmite de los procedimienfos para la adminisiracion, disposkcidn,
enajenacion, registro, control de los bienss de propledod municipal.

g} Emitir opinidn tecnica y adminisfraliva en los asunios refacionados a la gestidn patrimonial.

h)  Emitir informes técnicos para la aifa v boja, demds actos administrafivos.

i} Eloborar proyecto de las bases adminisirativas para la venta de Bienes muebles e inmuebles.

I Provectar informes de alla, baja, venta, donacidn, tronsferencias, ofectacion en uso.

ki Recoplar y registrar lo informacion relacionada ol saneamienic de los bienes musbies e inmueblas y
efectuar las acciones regisirales necesarias para &l saneamiento det patrimonio.

f} Reqglizor irepecciones técnicas af lugar en que se encuaniron los bienes patimoniales para constatar el
desting y uso final de los mismos.

m} Remifir a la Superintendencic Nocional de Bienes Estalales -SBN, copias infegradas de los expedientes
que sustenten 1os acios de admirdstracion, gestion e mventario poirimonial de los blenes muebles de la
municipalidad conforme ala ley.

n} Registrar en I Supenniendencia Nocional de Bienes BEstatoles -3BN, & patdmonic insfitucional
observando las disposiciones del sistermna de informacidon nacional de bienes de propiedad estakat
{SINABIPY v normas complementarnias.

o} Elaborar e plan de frabajo v el cronograma de inventarios. Realizar ! invenlardo de los blenes
patrimoniales.

pl Coordinar con o sub gerencio de. contobiidad ios blenes codificables v ios cuadros de gjustss
financieros de los blenas de activo fijo y bienes no depreciables.

gl Incorporar ab polimonic los bienes causados por donacionss, confscaciones, en abandonoe por
caducidad v similares de conformidad con las disposiciones de la maleria.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

L. . SUB GERENCIA DE LOGISTICA, GESTION PATRIMONIAL Y SERVICIOS
Lugor de prestacion det servicio AUXILARES

Un {01} Mes ({Renovable, segun necesidad de servicio vy

Duracion del Confralo disponibiidod presupuesial),

e irEM 01
f:;\’f;;gfmcm Mensual por cado 01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO |
5/ 3,000.00 (Tres mil con §0/100 nuevos soles)

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ
£ process de seleccion consto de 4 etapas principates, 1as que se detallon en el cuadio siguiente, ademds se
indican tas fechas progromadas pora cada una.
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Cuadro 01

ETAPAS DEL PROCESC CRONCGRAMA AREA RESPONSABLE

1 APROBACION Y COMUNICACION
Aprobacidn  de  las bases de kK

1.1 convocatora 11 dejunio det 2019 Comisidn Evaluadomn
Publicacion del proceso en & Servicio] Del 12dejunioal de 2]
1.2 | Nacionol del Empleo junio del 2019 Comision Evaluadora

2 CONVOCATORIA
Publicacion de o convocaiono en o

paging web de ia MUNICIPALIDAD el 21 al 25 de junio dei
2.1 { PROVINCIAL JORGE BASADRE. 2019 Comision Evaluador
26 de junio det 2019 Hora:

Presentacion  de o hojo de vido &15am a
documentada es en Maso de Parfes de la ’ 2:00 pm
Municipalidod Provincmi Jorge Bosadre, {Los documentos que se
Cale Sucre 5fn Vila Locumba - PlazG | jracenten tuera de este horario
Principal no serén fomados an

2.2 consideracién} Comisién Evaluadorg
SELECCION Y DECLARACION DE
3 I GANADORES

Evaluacicn del cumplimiento de
3.1 |Hormalidades 26 de junio del 2019 Comisitn Evaluadoro
3.2 | Evaluacién de lg hojo de vidg 26 de unio del 2019 Comisidon Evaluadorg

Publicacion de resultados de ko
evaluacion de la hoja de vida en fa

paging web de o MUNICIPALIDAD 26 de junic del 2019

3.3 1 PROVINCIAL JORGE BASADRE, 700 pm Comisidn Evgluadora
27 de junio dat 201%

3.4 | Enfrevista {Olicing de recursos humanos ) 09:30am Comision Evaluadora

Publicocion de resufiado final en péginag
web de o MUNICIPALIDAD PROVINCIAL 27 dejunio delf 2019

3.5 1 JORGE BASADRE, 700 pm Comision Evaluadora
4 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO E INICIO DE LARORES
4.1 | Suscripcion del Contralo 01 de julio del 2019 SGRH
A o suscripcidon del
4.2 1 Registre del Contrato conirceio SGRH

nicio de labores

{Los postulonies declorados ganadores
deberdn apersonarse o jos 8:00hrs oo
4.3 | oficing de recursos humanas) 01 de Julio del 2019 MPIB

Lo conduccidn detl proceso de seleccidn en todas sus etapas, estd a cargo det Comisidn evaluadora, integrado
por res miembros.,

5.1. De o seleccidn y declaraeién de los gonadores

Las evaluaciones de la sub stapa de seleccidn son cancelatorios, por lo que los resuliados tendrdn cardcier
aliminatorio.

5.1.1. Factores de evaluacion

Los foctores de evaluacidn dentro del proceso fendrdn un mdximo vy un minimo de puntos, segun ef cuadro

siguienie:
Cuadro 01
PESO PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
EVALUACIONES
EVALUACIGN DE LA HOJA DE VIDA 50% 45 40
a. Formacion profesicnal 20% 15 20
b, Cursos o estudios de capacion 2% 15 20
. Expenencia 0% 15 20
ENTREVISTA 4% 25 40
PUNIAJE TOTAL: 100% 70 120
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Evaiuacion de formatidades

Loz postulantes deberan presentar, al momenta de la posiuvkacion segin ka fecha que consta en el cronograma,
su hojo de vida acompanando lo documentacion que acraedile o informacion contenida en el misma {copias
simples), la que se presentard firmada, folioda, en folder manila.

Evgluacién de Ia hoja de vida

Esia efapa se inlcia evaluande ia hajo de vida de los posiviantes y el cumplimienio del perfil det puesto, segdn
os rubros a calificar que corstan e €l cuadro siguiente, donde el participante pora posar a lo sigulente sub
etapa, deberd alcanzar el minimo de o calificacion, de lo conrarnio serd eliminado del proceso,

Entrevista

Los postulanies que se encuentren aplos para la sub etapa de entrevista personal, deberdn apersonarse a la
Sub, Gerencia de recursos humanos, en (g fecha indicada en el cronagrama del procesa de conlraiacion, esta
etapa prefende que os integrantes de la Comision de Evaluadora, conczcan ol posiviante vy puedan evaluar
diferentes aspectos taies como conocimienio del puasto, grado de andiisis, planteamiento de esfrategios v
soluciones v actitud vy comunicacion. Aspectos gue denctoran o odaplabilidod, comunicacion orol,
cooperacion, empatia, iniciativa, negociacidn, andlisis, orden, redoccion clara del participante, entre olros
aspectos competenciaies.

De ias bonilicaciones

De cordformidad con lo dispuesto en lo legislacion lakorgl vigente, se olorgard bonificaciones por
ciscapacidad, personal icenciodo de lgs Fuerzas Armadas.

Bonificacién por discapacidad

De conformidod con lo dispueste en lo Ley N° 21804, Ley que modifica la Ley N° 27030, Ley General de ta
Fersona con Discapacidad, a aguelios que cumplan con fos reguisitos del carge v hayan obienido un puniaje
aprobatorio, obtendrd una bonificacion del 15% {quince por clento} del puntaje final.

f postulante deberd ocredifor tal condicidn obligatoriomente con copia simpile det Camet de Discapacidad
emiticdo por CONADIS debidamente adjuntado a su hoja de vida. que serd presentado segun la fecha expuesia
an &l cronogroma del proceso.

Bonificacién por ser licenciado de las Fuerzas Armadas

De conformidod con lo establecido en ef arliculo 4° de lo Resolucion de k Presidencia Becutiva N° 61-
2010/SERVIR, aquetios postulantes gue superen fodos las elopas del concurso, recinirdn una bonificacion del
10% [diez por ciento) en la Uitima de los etapas sefialados {Entrevista Personat), siermpre que hayan indicado en
su Curdculum Vifae y adjuntado of mismo, copia simple del documento oficial emifido por o autoridad
competente gcreditando su condicidn de Licenciado de igs Fuerzas Armadas.

Los resultados del proceso de confratacidn, serdn publicados en lo pdging web de o Municipalidod provincical
Jorge Basadre vy serdn dados a conocer en as fechas indicadas en el cronogroma del proceso.

Hota: el plazo méximo pare la devolucion de la documentacion presenfada es de cinco {5} digs luege de o publicacion de
resuliados finales en mesa de partes de la institucién, pasado dicko plozo jo documentacion serd sinfestrada,

LA COMISION

. i N
FEICIFAUGAD PROVINGAL JORGT BASADAE
g +

TNG. FAILGER ERAILIAND GROCHT GOTRRAEL
GERENTE Dg,-AoMEmSmM‘mH Y HHANIAS

YARIAN! CHARA
HCIA OF $0GISTH A
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