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

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 0071-2019-MPJB

GENERALIDADES.

T.OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Condrolor los servicios de parsonas nalurales con apliudes v capocidad necesorio, que reanan los requisitos
v/o perfl de aouerdo con los reguenmientos del servicio matario de lg convocatoria,

ITEM ¥
- 01 Especialista Administrativo I pora reclizar labores en Secretana General € Imagen institucional.

2.DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
SECRETARIA GENERAL £ IMAGEN INSTITUCIONAL
fef.:
INFORRE N° 0222-2019-5GH/MP 1B
NFORME N° 06 14-2019-0PP-GMIMP I8

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

4.BASE LEGAL

al Ley N° 20849, Ley gue establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto Legisialivo N°
1057 vy otorga derechos laborales,

b} Decrelo Legislative N7 1057, que regula el Régimen Especial de Conbralacidn Adminisirativa de Servicios.

¢} Reglomento del Decrelo Legislalive N° 1057 que regulc el Régimen Especial de Confralocidn
Adminiskraliva de Servicios, Decreto Supremo N 07 5-2008-PCM, modificado por Decrets Supremao N° 065-
2011-PCM, : : :

d} Ley N® 3087%, Ley de Presupuesto del Seclor Publico para el Ado Fiscal 2019,

e} TUQ de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Adminisfrative General

£} Ley N° 27806, Ley de Transparencia v de Acceso a lo informoacidn Piblica

g} Resclucidn de Presidencio Ejecutiva N° 107-201 1-SERVIR/PE v Resolucion de Presidencio Hecuoliva M H41-
201 1-5ERVIR/PE.

h}  Los demnds disposiciones que regulen el Confralo Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
Cuadro Q1

tem 01 Especialista Administrativo Il

o) Curriculum Vitoe Documentada,
B} Conifar con RUC {Activol,

¢} Copia Simpile de DRI (Vigente).
Requisitos o presentar d} Mumero de celular actual,

e} Carec electonico aclual.
{} Régimen pensionario aclual
g Colegiado v habilfitado

Experiencia Experiencia profesional minima de 03 ofos o fines a la funcidn.
Competencias Senlido de responsabilidad,

Copacidad de rabojo baic presicn.
Formacion Académica, Grado Protesional en cormunicacion social {espacialidad en perodismao v
acodemico, o nivel de estudios. relacionss publicas]. Colegicdo v hoblliiado
Cursos o estudios de Acreditar copocitaciones < las funciones a reclizar,
especiclizocidon
Conocimientos para el puesto Conocimientos en heramienios en offimdtica.

HI. CARACTERISTICAS DEL PERFIL DEL PUESTO Y/O CARGO

3.1. principales Funciones a desarroflor
{TEM 01
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Y

) Redaccidn de nolas de prensa sobre las aclividades ¥ proyecios reglizados por la municipalidad,
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b Recopiiccion de informacion de los provecios y aclividades para o eloboracion de ravistas, boletines,
dipficos v ofros documentos de informacion pobilica.

c} Presentar informes mensuales de actividadas reglizodas,

b Programar, coordingr y dirdgi actividodes protocolares,

e] Manejo adecuado vy actuolizacion del archivo folografico v video grddfico.

i} Manejo de cdmara fotogralica v lmacidn, asi coma o edicion de videos v fologrofio.

g} Ofras funciones encomendadas por 2 jefe inmediata.

IV CONBICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES bEFALLE
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
Lugar de prestacion del servicio SECRETARIA GENERAL £ IMAGEN INSHIUCIONAL
Inicio: Suscripcion de conbato,
Duracion del Conbratio Termino: 30 de Sepliembre det 7019
iTEM 01
Bemunerocion Mensual 01 ESPECIALISTA ADMIMNISTRATIVO I

5/ 2,500.00 {Dos mit guinientos con 007100 ruevos soles)

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
El proceso de seleccion consla de 4 efapas principales, ias que se detalion en ef cuoadro sguienie, ademds se
indican ks fechas progromadas para coda una.,

Cuadro 01
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA i AREA RESPOMNSABLE
1 APROBACION Y COMUNICACION
1.1 | aprobacidn de las bases de la convocatona 08 de agosio def 2019 Comision Bvaluadora
Publicacion del process en el Servicio Norional
1.2 1 det Empleg Dt ¢ ol 18 de agosto del 2019 Comisitn Evaluadorg
2 CONVOUATORIA

Publicocion de o convooatonia en o paging
wolb de o MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE

2 1 1 BASADRE. Del 1% ol 25 de ogeslo del 2019 Comisidn Evolugdorg
26 g2 cgosto del 2019 Hoeo
Blsem o

Prasentacion de fa hoja de vida documeniada 12:00 pm

25 er Mesa cde Partes de lo Municipofidod {los documentos que se

Provincia! Jorge Basadre, presenten fuera de este horario

Catie Sucre 5/n Ville Locumbn - Ploza Principol no ser@n fomados en
2.7 consideracion) Comision Bvoluadora

3 SELECCION Y DECLARACION DE GANADORES

3.1 { Evaluncion del cumplimiento de formalicdodes 24 de ggosto del 2019 Cornisién Evoluadore
3.2 | Eveiuvacion de o hoja de vida 24 de ogosto del 2019 Comision Evaluodors

Pubdicacion de resuliados de ia evaluccion dge

ia hoja de vida en g pdging web de lo 26 de ogosto del 2019

3.3 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE. 700 pm Comisisn Evaluadorng

27 de agosto det 2019

3.4 | Entravista [Ohcing de recurses humanos | 10:30am Comisidn Evolucdorg
Fubbcocidn de resutado inal 2n pagine web
de o MUNICIFPAUDAD FROVINCIAL  JORGE 27 de agoslo del 2019

3.5 | BASADRE, 700 pm Cormisidn Evaluadorg

4 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO E INICIO DE LABORES
4.1 | Suscripcion de condralo 02 de sepliembre def 2019 SGRHE
4.2 | Begisho del Condralo Alo suacripeion del conirato SGRHM

Inicic de labores

[Los posiulontes deciorodos gonadorss
deberdn apersenarse oo 8:00hrs alo oficing
4.3 i de recurses humonos) 02 de seplembre del 2019 AP IS

La conduccion del proceso de seleccion en todas ws elapos, esia a corgo del Considn evoluadoro, integrado
ot s migrmlros,
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5.1. De la seleccidn y declaracion de los ganadores

Los evaluociones de o sub elopa de seleccidn son concelatorios, por lo gue los resuliados tendrdn cardcter
eliminciornio.

5.1.1. Factores de evaluacién

Los factores de evaluacion dentro del preceso lendrdn un mdaximao y urt minimo de punios, segon et cuadro
siguients:

Cuadro 81

PESO PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 45 80
a. Formacion profesional 0% 15 20
b. Cursos o estudios de copacion X% 15 20
¢. Experiencia 20% 15 20
ENTREVISTA 40% 25 A0
PUNTAJE TOTAL: 100% 70 100

Evaluacion de formalidades

Los postulantes delberdn presentor, ot momento de la postulacidn segin ko techa que consta en el cronograma,
su hola de vida acompaiiando lo documentaciaon gue ocredite o informacidn contenida en el mismo {copias
simpiest, lo que se presentard firmada, felioda, en folder manila.

Evaluacion de ia hoja de vido

Esta etopa se nicia evaluando o hoja de vida de los postulantes y el cumplimianto del perfil det puesto, segin
los rubres a calificar que consian en el cuadro siguiente, deonde & porticipante para pasar o 1o sigulente sub
etapa, deberd alcanzar el minimo de la calificacdn, de to contrario serd eliminado del proceso.

Entrevisto

Los postulanies gue se encuentren aptoes para la sub etapa de entrevisic personol, deberGn apersonarse a ia
Sub. Gerencia de recurses humanos, en la fecha Indicada en el cronograma del proceso de conboiacion, esta
etopo pretende que 10s infegrantes de ka Comisidn de Evoluadorg, conozcan ol postulante v puedan evaiuar
diferentss aspecios iales como conocimiento del puesto, grado de andlisis, planieamienio de estrategios v
soluciones vy actitud v comunicacion, Aspectos que denclaran o adaplabifidod, comunicacidn oral,
cooperacion, empalia, iniciotiva, negoaciacion, andlisls, orden, redoccion clora del participania, entre olros
aspectos competenciales.

De las bonifficaciones

De conlormidod con o dispuesto en o legisiacion laborgt vigente, se olorgord bonificadiongs por
discopacidad, personal lecenciado de los Fuerzas Armadaos.

Bonificacién por discapacidad

De conformidad con o dispuesio en fo Ley N° Z1804, Ley que modifica b Lay N° 27050, Ley General de g
Persona con Discopacidad, o agquellos gue cumplan con os requisifos del cargo vy hoyan oblenido un puntaie
aprobatoro, obtendrd una bonificacion dat 15% (guince por cienin) del puniaje fingl.

B postulonte deberd acreditor ol condicion obligaioriamente con copia simpile del Carmet de Discapacidad
emitido por CONADIS debidamenie aduniado a su hola de vido. que serd presentado segin ia fecha expueasia
arn el Cronogramao del proceso.
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MUNICIPALIDAD PROVINGIAL

sonificacion por ser licenciado de os Fuerzas Armadas

De conformidad con ko estobiecido en el orlicuio 4° de la Resolucidn de o Presidencio Fieculivo N* &1
2010/SERVIR, gqguellos postulantas gue superan todas ias elapas del concurso, recibirdn una bonificacion det
10% {diez por clento] en la Giima de los efapas sefaladas {Entrevisia Personal), siempre que hayon indicado en
sy Curculurm Viloe y adjuntado ol mismo, copia dmpie del documento oficial emitido por o autoridod
competente acreditando su condicién de Ucenciado de os Fusrizas Armados,

Las resuttados del proceso de contratacion, serdn publicados en o paging web de o Municipolidod provinciot
Jorge Basadre v serdn dados o conocer en las fachas indicodas en e cronograma del process.

Nota: el plaze maximo para o devolucién de la documentacion presentada es de cinco {5) dias luego de la
publicacién de resultados finales en mesa de partes de |g institucion, pasado dicho plaze to documentacion
serd siniestrada.

LA COMISION
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