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BASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS
POR NECESIDAD TRANSITORIA

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 0061-2024-MPJB

| GENERALIDADES.
1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de personas naturales con aptitudes y capacidad necesaria, que reinan los requisitos y/o
perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio materia de la convocatoria.

ITEM 01

01 Asistente Administrativo | para realizar labores en OTR de la  Actividad: “Limpieza, Descolmatacion y
Encauzamiento con Conformacion de Digue, en Rio Cinto Sector Anexo Caona-Matagroso, Distrito de Locumba,
Prov. Jorge Basadre-Tacna”

1.2 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Gerencia Municipal de Infragstructura y Desarrollo Territorial
Ref.:

INFORME N® 0142-2024-GMPP-GGM/MP B
INFORME N® 0406-2024-GMIDT-GGM/

. 1.3 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Sub Gerencia de Recursos Humanos

1.4 BASE LEGAL

a) Ley N° 20849, Ley que establece la eliminacion progresiva del regimen especial del Decreto Legislativo N°1057
y otorga derechos laborales.

b) Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes laborales del
sector puUblico.

c) Decretfo Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

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

e) Ley N° 31253 Ley del Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2024,

f) Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N°065-2020-SERVIR/PE.

g) Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N°006-2021-SERVIR/PE.

j) Las demas disposiciones que regulen el Confrato Administrativo de Servicios.

: / 1.5 PERFIL DEL PUESTO

DETALLE

Requisitos Contar con RUC (activo)

Copia simple de DNI (vigente)

Numero de celular actual

Correo electrénico actual

Régimen pensionario actual.

Declaraciones juradas y solicifud.

CERTIFICADO UNICO LABORAL (ACTUAL)-MINISTERIO DE TRABAJO

Experiencia Laboral 0lafo a mds en cargos a fines a la funcién.

Competencias Compromiso, proactividad, responsabilidad, trabajo en
equipo.

Grado académico, Formacién Académica Bachiller y/o técnico (03 ahos)

Cursos y/o estudios de especializacion Acreditar capacitaciones para el puesto

Conocimientos para el puesto y/o cargo Experiencia en las funciones a realizar.

Acreditada mediante Declaraciéon jurada

1.6 CARACTERISTICAS DEL PERFIL DEL PUESTO Y/ O CARGO
Principales Funciones a desarrollar
Recllzor la documentacion administrativa de la actividad.
cuadros de necesidades en el SIGA y términos de refere
los pedidos y érdenes de compra y servicios




CIPALIDAD PROVINCIAL JURGE BAS

Creado por Ley N°24799

TACNA - PERU

Trdaw y etarrsliol

“Afo del Bicentenario, de la consolidacion de nuesira independencia, y de la conmemoracion
de las heroicas batalias de Junin y Ayacucho"

d) Brindar soluciones en diversos problemas que se puedan presentar en la actividad.

e}

Otras funciones que le delegue el jefe inmediato.

1.7 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Y PUESTO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
Gerencia Municipal de Infraestruciura y Desarrollo Terriforial

Duracidon del Conirato

30 dias calendario; pudiendo ser renovable de acuerdo a las
necesidades institucionales y/o disponibilidad presupuestal.

Remuneracion Mensual

S/ 2,800.00 {Dos mit ocho cientos con 00/100 soles)

Jormada de Trabajo

48 horas semanales como maximo.

Modalidad de trakagjo Presencial

DISPOCIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
2.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

El proceso de seleccion consta de 04 etapas principales, las que se detallan en el cuadro siguiente, ademads se
indicon las fechas programadas para cada uha.

EIAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA |  AREA RESPONSABLE
1 | APROBACION ¥ COMUNICACION
Comisién
1.1 [ Aprobacion de las bases de la convocatoria 15 de Febrero del 2024 Evaluadora
Delléal26 de Comisién
1.2 | Publicacidn del proceso en el Servicio Nacional del Empleo Febrero del 2024 Evaluadora
2 | CONVOCATORIA
Publicacion de la convecatoria en la pdgina web de la Del 20 al 26 de Comision
2.1 | MPJB. Febrero del 2024 Evaluadora
La preseniacion del C.V. serd solamente por medio de
MESA DE PARTES de la insfitucidn, en ia fecha y hora| 26 de febrero del 2024 Comisidn
2.2 | indicada en el cronograma Hora: 8:00ama 12:15 pm Evaluadora
3 | SELECCION Y DECLARACION DE GANADORES
Comision
3.1 | Evaluacion de la hoja de vida 27 de Febrero del 2024 Evaluadora
Publicacion de resultados de la evaluacién de la hoja de Comisién
3.2 | vida en la pagina web de la MPJB 27 de Febrero del 2024 Evaluadora
Entrevista virtual se ufilizard medios como (lomada| 28 de Febrero del 2024 Comision
3.3 | whatsapp. otfos medios etc.) 11:10 am Evaluadorg
Comisidn
3.4 | Publicacién de resultado final en p&gina web de la MPJB, | 28 de Febrero del 2024 Evaluadora
4 | SUSCRIPCION Y REGISTRO BEL CONTRATO E INICIO DE LABORES
4.1 | Suscripcion del Contrale 01 de Marzo del 2024 SGRH
Inicio de iabores: [Los posivianies declarados ganadores
deberdn apersonarse a las 8:00pm oficina de Recursos
4.2 | Humanos) 01 de Marzo del 2024 MPIB

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas, estd a cargo del Comisién evaluadora, integrado
por ires miembros.

2.2 FORMA DE PRESENTACION DE DPOCUMENTACION:
Su hoja de vida que acredite la Informacion del postulante se presentard firmada v folioda selamente por medio
de MESA DE PARTES de fa institucidon en la fecha y hora indicada en el cronograma.

2.3 DE LA SELECCION Y DECLARACION DE LOS GANADORES:

Las evaluaciones de la sub etapa de seleccidon son cancelatorias, por io que los resultados tendrén cardcter
eliminatoric. De acverdo a las etapas de evaluacion y de la cantidad requerida; los postulontes que cumpian
con los requisitos minimos serdn declarados aptos vy los siguientes postulantes como elegibles v/o accesitarios,
de dgcuerdo al orden de mérito o declarado desierto el proceso.

2.4 FACTORES DE EVALUACION
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| FACTORDEEVALUACION . . o m e puNTAE
A) HOJA DE VIDA MINIMO 45 | TMAXIMO 80
1. Formacién profesional 60%
2. Cursos o estudios de caopacitaciéon
3. Experiencia
B) ENTREVISTA CMINIMO 25 - ! S MAXIMO 40 -

1. Conocimientos del puesto
2. Grado de andlisis 40%
3. Planteamiento de esirategias y soluciones
4. Actitud y comunicacién
PUNTAJE TOTAL 100%

Evaluacion de la hoja de vida

Esta etapa se inicia evaluando la hojo de vida de los postulanies y el cumplimiento del perfil def puesto, segin
los rubros a calificar que constan en el cuadro siguiente, donde el participante para pasar a la siguiente sub
etapa, deberd alcanzar el minimo de la calificacién, de lo contrario serd eliminade del proceso.

Enfrevista

Los postulantes gue se encuentfren apios para la sub etapa de entrevista personal; la Sub Gerencia de Recursos
Humanos considerara como medio (zoom, google meet, video llomada whatsapp, eic.), en esta etapa se
prefende que los infegranies de lo Comisidn de Evaluadora, conczcan al posiulante y puedan evaluar
diferentes aspectos fales como conocimienio del puesto, grado de andiisis, planteamiento de estategias y
soluciones y actiiud vy comunicacion. Aspectos que denciaran la adapfabilidad, comunicacién oral,
cooperacidn, empatia, iniciativa, negociacion, andlisis, orden, redaccién clara del participante, entre otros
aspectos competenciaies.

DE LAS BONIFICACIONES

De conformidad con lo dispuesto en la legislacion laborat vigente, se olorgard bonificaciones por
discapacidad, personal licenciado de ias Fuerzas Armadas o por deportista calificado de alfo nivel.

Bonificacién por discapacidad

De conformidad con io dispuesto en la Ley N° 21804, Ley gque modifica la Ley N° 27050, Ley General de la Persona
con Discapacidad, a aquellos que cumplan con los reguisitos del carge y hayan obtenido un puntdje
aprobatorio, obtendrd una bonificacion del 15% {quince por ciento) del puntaje final,

El postuiante deberd acreditar tal condicién obligatoriomente con copia simple del Carnet de Discapacidad
emitido por CONADIS debidamenie adjuntado a su hoja de vida, que serd presentado segin la fecha expuesia
en el cronograma del proceso.

Bonificacion por ser licenciado de las Fuerzas Armadas

De conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucidén de la Presidencia Ejecutiva N° é1-
2010/SERVIR, aguellos postulantes que superen todas las etapas del concurso, recibirdn una bonificacion del
10% (diez por ciento) en la Ultima de las eiapas sefaladas (Entrevista Personal), siempre que hayan indicado en
su Curiculo Vitae y adjuntado al mismo, copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
compeiente acreditando su condicidén de Licenciado de las Feerzas Armadas.

Bonificacién por ser deporfista calificado de alto nivel

Se colorgard la bonificacién por ser deportista cdlificado de aito nivel de acuerdo a la vigencia de la
acreditacion y a los porcentajes establecido en el reglamento de lo Ley N°27674 sobre el puniaje de la
evalvacién curicular, siempre y cuando haya aprobado la evajuacicn, a los postulantes que hayan indicado

al momento de postulacion, debiendo ademds ser acreditado con la copia simple emitido por el Institute
Peruano de Deporte.

2.6 ABSOLUCION DE OBSERVACIONES:
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2.7 SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS

« En caso 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.

« Encasoque el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, serd automdticamente
descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante adopte.

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

« Los/las postulantes que manfengan vinculo de cualguier indole con la entidad convocante, se someteran
a las disposiciones establecidas en las presentes bases del concurse parficipando en iguales condiciones
con los demds postulantes.

« En caso el/la postulante presentard informacion inexacta con cardcter de declaracion jurada, seré
descdlificado/a del concurso.

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

LA COMISION

s
. HELAR NEYRA TORRES
UB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
MUNICIPALIBAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

ING. GUILLERMO E. ZVIETCOVICH GUERRA
GERENCIA MUNICIPAL DE INFRAESTRUCTURA 'Y

DESARROLLO TERRITORIAL




