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

CONVOCATORIA DE PROCESQO CAS N°0052-2018- MPJB

I GENERALIDADES.

L

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Controtar fos servicios de personas noiurgles con aplifudes vy capackiad necesario, gue reinan los requisitos
v/o perfil de acuerdo con los requerimienios del servicio materia de la convooatona.

TEM ]

- 01 Técnico Administrative i poro reclizar lobores en o Oficing de Plansamiento y Presupussio.

UNIDAD ORGANICA SOLCITANTE
OFICINA DE PLANEARMIENTO ¥ PRESUPUESTO
Ref.:

INFORME N® 448-2019-OPP-GM/MP JB
INFORME MN® 46 1-2017-OPP-GM/MP 1B

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESQO DE CONTRATACION
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-MPIB

BASE LEGAL

a} Ley M 20849, Ley que sstablece i eliminacion progresiva del régimen espedcial del Decreto Legislalivo
N? 1057 ¥ otorga derechaos laborales.
b Decrelo Legislaiive N° 1057, que reguia el Régimen Especiol de Condratacian Administrativa de Servicios,
) Regiamento del Decrelo legisiativo N° 1057 que reguio =l Régimen Especial de Contralacion
Adminisiraliva de Servicios, Decreio Supremo N 075-2008-PCM, maodificade por Decreto Supremo N°
065-2011-PCM, .
d} Ley N° 30879, Ley de Prasupuastio del Sector PUblico pora el ARo Fiscal 2019,
g} TUD de o Lay WN® 27444, Ley del Procedimiento Administrative General
fi  Ley W® 27804, Lev de Tronsparencia v de Accesa a ia Inforrmacién PGhilico
g} Resolucion de Prasidencia Elecutiva N 107-2011-3ERVIR/PE v Resolucion de Presidencia Becutiva N 141
201 1-SERVIR/PE.
h Los demds disposicionss que regulen e Controlo Admindsirafivo de Saervicios.

4]

il PERFIL DEL PUESTO

CUADRO 01

flem 01 Técnico Administrativo Il

Requisitos o presentar

a} Cumiculum Vilae Dacumentado.
| Contor con RUC {Achivo).
} Copin Simpte de DNI {Vigenis],
} Mumers de celular actual,
e) Correo electronico aclual,
i} Régimen pensionario actuct

o)
<
<

Experiencio Experiencia de 02 anos o més en cargos o fines ¢ lo funcidn areclizar.

Compsiancias ’ Sentido de responsabilidad.

Copocidad de frabgjo bajo presidn,

Grade académico, formocion THulo de técnico o bachiler ofines o ias actividades a realizor.
académica

Carsos o astuclios de Capacitaciones inherentes a la formacion profesional.
espacializacion

Conocimisnios para el puasic Experiencia en as funciones o realizar.

i CARACTERISTICAS DEL PERFIL DEL PUESTO Y/O CARGO
3.1. Principales Funciones a desarroliar

ITEM D1 TECNICO ADMINISTRATIVO il

a) Clasificar y ordenar, regisiror documentos reciizides tales como: informes memorandos v olros de ko
oficing.

1y Redoctor y/o preporor ios documentos como: informes, v olros de o oficing.

<} Mantener o existencio de Ulites de escritorio para a oficing.,

d} Manfener organizada ko agenda parg las diferenies reuniones de jefotura v actuclizar si direciono
lelefdnico infernos.

a2} Proporcionar informacian sobre ubicacidn de documentios y estado de rdamile.



fi  Rediizar v alender Hlamadas telefdnicas.
g} Custodior lo documeniacion recibida y remitida de o oficina.
hy Ofros tunciones gue designe gl jele inmediaio.

IV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

BETALLE

Lugar de prestacidn del
servicio

MUMICIFALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUERTO

Duracién del Confralo

Inicio: Suscripcidn de conlralo.
Terming: 31 de agosto del 2019

TIEM 0 (02) TECNICO ADMINISTRATIVO it

Remuneracion Mensual

5/ 1.600.00 (ME seisclenfos con 08/100 nuevos soles)

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Cuadro N°1
A
ETAPAS DEL PROCESO ; CROMNOGRAMA | AREA RESPONSABLE
i APROBACION Y COMUNICACION
1.1 1 Acrobacisn de las bases de ki convocgalona & de julic del 2018 Comision Evaluadon
Fublicacidn dal proceso en ef Sendcio MNacionol | el 9 de julio ol de 18 julio det
1.2 | delEmplec rakky Comisién Evalugdara
2 CONVOCATORIA
Punlicacion de la convocalona an ka pagina
web de o MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE Dl 19 wlic of 25 de julio det
2.1 1 BASADRE, w19 Comisidn Evaluadong
34 de julio dei 2017 Horo:
&¥5am a
Frasentacion de o hojo de vido documentada 12:00 pm
23 en Mesa de Porles de o Moricipalidad {Los docymentos gue se
Provinciol Jorge 8osadre. presenten fyera de este horario
Calle Sucrs 5/n Villa Locumba — Ploga Principal ne seran fomados en
2.2 considerocién) Camision Evaluadon
3 SELECCION Y DECLARACION DE GANADORES
|31 Evolsocion def curmplimiento de formalidades 26 de julio del 2019 Comisidn Evalvadom
3.2 | Bvoluocidn de la hojo de vido 2& de julio dat 2019 Comisién Evaluadarg
Publicocian de resultados de ko evaluocidn de
ia hoja de vido en o pdgino web de o 24 de juiio del 2019
3.3 § MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE, 700 pm Comisicn Evaluadorg
31 de julio det N2
3.4 | Enlrevisto {Oficing de recursos humanos | F:15am Comisidn Evaluadora
Publicacian de resullads final en péging web
de o MUNICIPALIDAD PROVIMCIAL JORGE 31 de julio det 2019
3.5 | BASADRE, 700 pen Comisidn Evaluadora
4 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO E INICIO DE LABORES
4.1 | Suscripcion del Conirato 01 de Agosio del 2019 SGRH
4.2 | Begisire del Contrato A suseripeion dof controfo SGRH
inicio de labores
flos postulonies declarados ganadorss
debadn apersonarse g las 8:00hs o lo oficing
4.3 | de recursos hymonos Gl de Agasio del 2019 MPIE

Lo conduccidn del proceso de seleccion en fodos sus etapas. estd o cargo del Comisidn evaluadaorg, integrado

por res miembros.

5.1. De lo seleccién y declaracién de los gonadores

Los evoluociones de o sub gtopa de seleccidon son concelatonios, por ko que los resuliados fendrdn cordoter
eliminotorio.

factores de evaluacion

Los factores de evaluacion denlro del proceso tendrdn un madmo v un minimo de puntos, segin el cuodro

siguienie:
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g MUNICIPALIDAD PROVIN

Cuadro 01

PESO PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES MINMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 607 45 60
a. Formacion profesional 0% 15 20
b. Cursos o astudios de copacion 20% 15 20
<. Experiencic 0% 15 20
ENTREVISTA 40% 25 40
PUNTAJE TOTAL; 100% 70 100

Evaluacion de formalidades

tos postulantes deberdn presentar, al momento de la postulacion segunla fecha que consta en el cronogroma,
su hoja de vida aoompafiondo o documentacidn que acredite o indormadcion contenida en el mismo {copias
simpiles), g gue se presentard firmada, foliada, en folder monila,

Evaiuacion de la hoja de vida

Esta etopa se inicia evaluondo fa hola de vida de fos postulantes v el cumplimiento del periit del puesto, segun
los rubros a calificar que constan en el cuadro siguiente, donde e padicipante para pasor a la siguiente sub
etapo, deberd alcanzar el minime de la calificacion, de 1o confrario serd eliminado del proceso.

Enkrevista

Los postutantes que sa encuantren oplos pora g sub elapa de enfrevista personol, deberdn apersonarse a ka
Sub. Gerencia de recursos lumanos, en o fecha indicada en el cronograma del proceso de confralacidn, esta
efopa prefende que los integrantes de la Comisién de Evaivadora, conozcan ol postulante v puedan evatuar
diferentes aspecios tales como conocimiento del puesto, grado de andlisis, plantsamiento de estrategias v
soluciones y ociilud vy comunicacidn, Aspectos gue denotaran o odoptobilidad, comunicocidn oral,
coaperacion, empalic, inicialiva, negociacin, andlisis, orden, redaccion clara del parlicipante, entre ofros
mpectos competenciales.

De las bonificaciones

De conformidod con lo dispussio en lo legisiccidn laboral vigenie, se olorgard bonificacionas por
discapacidad, persondl icenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacién por discopocidad

De conformidad con lo dispuesio en ia Ley N° 21804, Ley que modifica o Lley MN° 27050, Ley Genreral de lo
Persona con Discapadidad, a oquellns que cumplan con fos requisitos del cargo v hayon oblenido un puniaje
aprobatono, obltendrd una benificacion del 15% [guince por cliente] del purdagje final,

Bl postulante deberd aoreditar tal condicidn obliguicriamente con copia simple del Camet de Discapacidad
emitido par CONADIS debidamente adjuntado a su hojo de vida, gue serd prasentado segin la fecha expuesta
an & cronoama del proceso,

Bonificacion por ser licenciade de los Fuerzas Armadas

De conformidod con o establacide en el arficulo 4° de la Resolucidn de lo Presidencia Gecutiva N7 61-
2010/SERVIR, oqueiios postutuntes que superen todos ias etapas del concursa, racibirdn una bonificacion del
10% [diez por ciento) en la Gima de los etapas seficladas (Enfrevista Personal], siempre gue hayan indicado en
sy Curiculum Viloe vy adjuntado ol mismo, copla dmple del documento oficial emitido por o auloridod
compelente ocreditando su condicidn de Licenciado de las Fuerzos Armadas,

Los resuliados del procese de confralacidn, seran publicados en fa pdging web de o Municipalidod provincial
Jorge Basadre y serGn dodos g conocer en los fechas indicadas en & cronogramo detl proceso.
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Nota: el plozo maximo para la devolucidn de la documentacidn presentada es de cinco {8) dias luego de o
publicacién de resuliados finales en mesa de partes de lg institucion, pasado dicho plaze fo documentacidn
serd siniestrado.

LA COMISION

ING. MILBER EMILIANG OROCHE GUTIERREZ
GERENTE DE AD{M%N;STRA{!GN Y FINANZAS

ING. LEYVER A. GUTIERREZ MAMAN!
JEFE OF PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO




