BASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACIGON

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS ~ CAS

CONVOCATORIA DE PROCESO CAS N° 00456-201%- MPIB

GENERALIDADES.

L

OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar fos servicios de personas nalurales con oplitudes v capacidad necesaria, que relnon los requisifos
v/o periil de acuerdo con los requerimientos del servicic materia de la convocatoria,

2. UNIDAD ORGANICA SOUCITANTE
ITEM 01
- Profesional en Confabilidad, Administracian, Economia, efc. para la Sub Gerencia de Logistica, Gestion
Patrimonial y Servicios Auxilicres.
3. DEPENDENCIA, UNIDAD QRGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
CGerencia Municipal
Ref.:
INFORME N G011-2019-GM-A/NMP 1B
INFORME N° 0451-2019-GPP-GM/MP JB
4. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESC DE CONTRATACION
Sub Gerencia de Recursos Humaonos
5. BASELEGAL
- Ley N® 20849, Ley que establece Io eliminacion progresivo del régimen especial del Decreto Lagisiativo N®
1057 v otorga derechos laborales.
- Decreto Legisialivo N° 1657 que regula el Régimen Especial de Contratucion Administrativa de Servicios.
- Reglomento del Decrefo Legikictive N° 1057 gque reguia & Régimen Especial de Conbratacion
Administrafiva de Servicios, Decrefo Supramo N° 075-2008-PCM, modificado por Decrelo Supremo N° G45-
20711-PCML
- Ley N7 30879, Lay de Presupuesic del Sector Publico para el Ano Fiscal 2019,
- ley N® 27444 [ey de Procedimiento Administrativo General,
- TG de la Lley NP 27444, Ley de Procedimiento Adminisirative General.
- Ley N° 27806, Ley de Tronsferencia y de acceso a ko informaciaon publico.
- Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-Servir/Pe v Resolucion de Presidencia tlecutivg N 141-
2011 -Servir/Pe
- Los demds dispasicionas que requlen el Contrato Administraiivo de Servicics,
PERFIL DEL PUESTO
Cuadre 01
REGUISITOS DETALLE
Experiencia TEM O
Acraditada medionie constancias y/o certificados -Profesionat arn Contabitidod, Administrocidn,
Econormia, elc. coleginds v hobillado,
Hojo de vido documeniado {ov)
Contar con RUC {octivao]
Copia simple de DM (vigente]
Humero de celulor actual
Corres elaciénion ootual
Régimen pensionaria aciual,
Experiencia Experencio borgl minkino de 05 ofos en &l Saclor
Acredilodo medionte constancias yfo certificados POblico o Privado, de fos cucies 02 afos en oclividodses

smifares o eelacionadas con el objete de o
CONVoCaH oo,

Compelencias Andlisis, adaptobiidod. comunicacion oral,
cooperacidn,  empotfio.  iniciative,. negociacion,
redaocitn v sintesds,

Grado académico, Formocidn Acodémica, y/o nivel de | Tivle profesiongl en Contobiidad, Adminisiracion,

estudios Economia, colsgiada v hobilodo., Con esludios de

Acreditodo meadionie consfancins v/o certificodos. posgrado concluidos en materias relocionadns con g
funcitn.

Cursos y/o estudios de especializacién Capacitocion en Adminisiracidn y Gestion Pdblicg,

Acreditoda medionte constoncias v/o certificodos. Controfaciones, odquisidores det Bstado. uso eficienis

Cada cuse de especinlizocidn yio dipfomads deberdn 1 ode los recursos pubboos,
contengr coma minimo 24 v 90 horgs respectivomente,
Conocimientos para el puesto y/o cargo Conccimienlo en ofimdlico, Word, Excel, Power Point
scrediindo medionte Declorocion juraoda mivel intermeciio,




1. CARACTERISTICAS DEL PERFIL DEL PUESTO Y/ O CARGO

3.1 Principales Funciones o desarrollar

ITEM D1
3.1.1 Profesional en Contabilidad, Administrocion, Economio, etc. para o Sub Gerencio de Logistica,

200000

Q

R ey

Gestion Paliimonial v Servicios Auxifiores:

Dirigir, organizar v efecutar las acciones del dstema de logistica conforme a la Ley.
Planificar, organizor, coordinar, ejecutar y coniralar el proceso de aboslecimiento.
Compsar, almacenar, custodiar y distibuir fos bienes requeridos por los diferenies drganos.
Realizor el control de calidod de los blenes v servicins de los adgulsiciones efectuadas,
Elaborar el Inventario de fos existencias fisicas en almacén y de las demds dependencios municipates.
Disponer el mantenimiento v reparacién oporfuna de los vehiculos livianos, equipos informdficos v
comunicaciones; instolaciones v ienas musbles.
Elaborar v ejecuiar e plon anudl de adquisiciones v contralocionas, en coordinocion con ios demds
organas y evaluar su cumplimienio en Erming de resuliodos.
Proponer normas y procedimientos de adecuoacion de los disposiciones legales o los sistemas de
obastecimientos v confrol pairimonial insfitucional.
Froponer normas técnicas de ulilizocion de los bisnes, equipo y maquinara v equipe informdlicao.
Proponer politicas v estrategios de ios sitemas del dmbito de su competencia, conforme a ey,
Pariicipar comao miembre g los comiies de los diferentes procesos de ssleccidn, conforme o lay.
Proponert o implementacion, renovocién y mejora lecnoldgica pora o opiimizacidn de los sistemas dal
ambiio de su compeaiencia,

} Emilir vy procesar Srdenes de Compra y servicios.
Redlizar aclividades de almacenamiento y diskibucion de s bienes, conforme o ios requerimientos
solicitados y aprobodos por los Srganos,
Registrar y mantener actualizado efregisiro de las operacionss de abasiecimienio da bienes v servicios.
Programar y difighr, ejecutar, coordinar y supervisar 1as actividades vinculadas of albergue Municipol,
Informar— cporfunameants sobre las recaudaciones realizadas en el Atbergue Municipal vio olros servicios
a la Gerencia de Administracidn vy Finanzas.
Ejecutar el mantenimienio v reparacicn de las instalaciones, bienes v equipos del albergue v ofros
sarvicios para el nomgl funcionamiento.

- Administrar ko integridad de los instalaciones det olbergue v 0tros servicios, tantoinfragstructura, bienes
rmuables e inmuebles y equipos, ast como velar por ka segunidad de 1os mismos.
Hevar debidomente registrado los libros haspedados v quejas del albergue municipal y olros servicios.
Planificar, coording, diigl, gjecular v conirolar ios acciones de lo gestidn pafimonial, realizando fos
actividades vy procedimientos de regisiro, conlrol, inventario e informacidn conloble de os bienes
paitmoniales.
Recopilar informacidn y documentacion regisiral, adminklraiiva vy i&cnica relacionados con o geslion
de los bienes patrimoniales.

wi Emilir opinidn tecnica especializada y proporcionar asesoromiento iécnico y administrativo a los drganas

de ka alta direccion, en los asuntos relacionados a la gestion poatimoniot,

Remilic o la Superiniendencia Macional de Blenes Estatales, copias integras de los expedientss que
sustenten los actos de administrocion, gestion. encjenacidn v dispasicidn patimonial v el inventario
patrimonial de los blenes muebles de la municipalidad, conforme o ley.

Eecutar las demds funciones que en el dmbite de su compelencio le corasponde realizar conforme a
ey, y 03 que le asigne.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

MUNICIPALIDAD PROVIMCIAL JORGE BASADRE
Sub Gerencia de Loghling, Gestidn Palrimondal

Duracidn del Contrate

Desde la suscrpcian del conlralo hasio al 31 de Julio del 2019

Remuneracién Mensuak: Lo rermuneracidn incluye los mondes y ofiociones de ley, asi coma toda

8/ 5. 500,00 {Cinco mil quirientos con 00/ 100 soies}

deduccidn aplicabis ol robaiador

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
B procese de seleccion consta de 4 etapas principalas, los gque se detalian en e cuadis sigulenie, ademads se

indican ios fechas progromadas para cada una,

ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

APROBACION Y COMUNICACION

1.1 | Aprobacion de las bases de la convocatoria 27 de junio det 2019 Comisidn Evoluadora
Publicacién detl proceso en el Servicio Nacional det Del 28 de junio o {7 de
1.2 | Empleo julic gel 2017 Comisidn Evaivadorg

CONVOCAICRIA




Publicucion de la convocatoria en lo pdging web de la
2.1 | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE. 08 01 12 de julic del 2019 Comisidn Svaluadiom
15 de julio dei 201% Horo:
8:15 am a 12:00 pm
flos documenios que se
presenien fusro de esie
horario ng serdn fomodos
Presentacién de la hojo de vida documentada en Mesa | en considaracidn
| 2.2 | de Parles de la Municipalidad Previnclol Jorge Basadre Comision Evaluadoro
3 SELECCHON Y DECLARACION DE GANADORES
3.1 | Evolugcion del cumglimiento de formalidades 15 de julio del 2019 Comisidn Evolugdorg |
3.2 1 Evaluocidn de ia hojo de vida 15 de julio del 201 % Comision Evoluadarg |
rFubiicacion de resultodos de o evaluacion de lo hoja de
vida en o pégne wel de o MURNCIPALDAD 15 de jlio del 2019
3.3 | PROVINCIAL JORGE BASADRE, 700 pm Comisidn Evoluadorg
16 de julic det 2019
3.4 | Enlrevisto [Oficing da recurses umanos } 07:00am Comistdn Fraluadors
Publicacitn de resultade final en pogina wab de o 14 de iulic del 2019
35 | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADEL Ot pm Comisidn evoluadoro
4 SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONIRATO FINICIO DE LARDRES
4.1 | Suscripcion del Centrato H7 de julio del 2019 SGRH
Al suscripcién del
4.3 | Registro del Controlo confraio SGEH
inicic de iabores
{tos  postulanies  declorodos gonares deberdn
opencnarse o fas 800 hrs o o Oficing de Racursos
4.3 1 Humanos) {7 de Julio del 2019 MP B

La conduccitn del proceso de seteccidn en todas sus etapas, esid g cargo de la comision evaluodora, integrado
ooy fres miembros,

5.1. De la seleccién y declaracion de los ganadores

Los evoluociones de ia sub elapa de seleccidn son cancalalanias, por lo que ios resuliados lendran cardcler
eliminalorio.

5.1.1. Factores de evalyacion

Los factores de evaoluacion dentro del proceso tendrdn un maxime y un minimo de puntos, segun el cuadro

siguiente:

"Cuadro 01
EVALUACIONES PESQ PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 0% 45 &0
Formocidn laboral 0% 15 20
Cursos o estudios de capacitacion 0% 13 2G
Experencico 20% i5 20
ENTREVISTA 40% 25 40
PUNTAJE FINAL 100% 0 180

a)

b)

¢)

Evaluacién de formalidades

Las postulontes deberan presentar, ol momento de o postudocidn segon o fecho que consia en al
cronegrama, su hoja de vida acompaniando lo documeniacion que ocredite la informocion contenida
an el mismo (copigs simplas), 1a gue se prasentard firmaoda, folioda, en folder maniia.

Evaluacidén de la hoja de vida

Esta etapa se inicia evaluando i hoja de vida de ios posiulanies v el cumplimiento del perfit del puesto.,
sequn los rubros o calificor, donde el parficipante pora pasar a ko siguients sub efopa, deberd aloconzor el
minimo de la calificacidn, de o conlrario serd eliminado del proceso.

Enfrevista

Los posiulanies que se encueniren aplos pard a sub elopa de entrevisla personal, deberGn apersonarse
a lo Sub., Gerencio de recursos humanos, en o fecha indicoda en el aronogroma del procese de
contratacion, esia etopa pretende que los integranies de g Comision de Evaluadora, conozoan o
postulante v puedan evaluar diferentes aspectos lales como conocimiento del puesio. grado de andiisis,
plantzamiente de estalegios v soluciones v oclilud vy comunicacion. Aspecios que denoclaron o



i (-43,9

d)

adaptabiidad, comunicacidn oral, cooperacion, empalia, iniciafiva, regociacion, ondlisis, orden,
redaccion clara del participante, enfre ofros aspecios compelencicles.

De tas bonificociones

De cordormidad con lo dispuesio en g legislacion loborgl vigenie, se oforgoard bonificaciones por
discapacidad, personal icenciado de las Fuerzas Armadas.

Banfficacion por discapacidad

De conforrmidad con lo dispuesto en fa Ley N° 21804, Ley gue modifica o Ley N® 27050, Ley General de o
Persona con Discapacidod, o agueallos que cumplan con los requisitos del cargoe v hayan oblenido un
punicje aprobatornio, oblfendrd una Donificacion det 15% {quince por ciento) del puniaje final,

£l posivlante deberd ocredilor ol condicidn obligatoriaomente con copio simple del Comet de
Discapacidad emilido por CONADIS debidomente adjuntado o su hoja de vida, que serd prasentado
sequn fa fecha expuesta en el cronograma del proceso.

Bonificacion por ser licenciado de las Fuerzas Armadas

De conformidad con lo establecido en ef articuio 4% de 1o Resolucion de o Presidencia Secutiva N® 61-
2G10/5ERVIR, onuslios postulanies que superen todas las etapos del concurso, recitirdn una bonificacidn
det 10% {dier por clenio) en o Wiima de las etopas sefaladas {Entrevisia Pesonal), siempre que hayan
indicado en sy Curriculum Vitae v adjuniado al mismo, copio simple del documento oficial emitido por o
autoridad competente ocrediiondo su condicidn de Licenciado de las Fuerzas Armadas,

Los resultados del proceso de coniratacidn, serdn publicados en o pdging web de la Municipalidad
provinciat Jorge Bosadre v serdn dados o conocer en ias fechas indicadas en ef cronogromo del proceso,

Nota: Ef plazo mdximo para la devolucion de a documentacion preseniada es de cinco (5) dias luego de
lo publicacién de resultados finales en mesa de partes de la instifucion, pascedo dicho plazo la
documentacion serd siniestrada.

LA COMISION { N




