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

CONVOCATORIA DE PROCESO CAS N° 0068-2019- MPJB

GENERALIDADES.

1.0BLETQ DE LA CONVOCATORIA
Condratar los servicios de personas nalurales con aplifudes v capacidad necesaria, que retnan los requisifos
/o perfi de acuerdo con los requerimientos del servicio materia de la convooatoria,

ITEM T
- 01 asistente administrativo [ para reclizar labores en la Actividod: "Mantenimiento de kr Bose Corlosiral v
del Sisterna Catastral del Secior 4 Locumba, Distite de Locumba, Provincia Jorge Basadre-Tacna™,

2 UNIDAD QRGANICA SOLUCITANTE
SUB GERENCIA DE ORDENARIENTO TERRITORIAL Y TERRESTRE
Retf:
INFORME N° 000 1-2012-MBCSCS4-5GOTT-GOT-GM-A/MP B
INFORME N° 0630-2019-0PP-GM/MPJB

3.DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESC DE CONTRATACION
SUB GERENCIA DE RECURSOS MHUMANOS-MP B

4 BASE LEGAL

a} Ley N°® 20849, Ley que establece lo eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto Legisialivo N®
1057 y olorgan derechos laborales.

bl Decreto Legislativo N° 1057, que regula ef Régimen Especial de Confratacién administraiiva de Servicios.

¢l Reglomento del Decreto legislative N 1057 que regquio el Régimen Especicl de Coniralocion
Administrativa de Servicios. Decreto Suprema N° 075-2008-PCM, medificado por Decreto Supremo N° 085
2011-PCM. . : : :

d) Ley N® 30879, Ley de Presupuesto det Sector Pdblico para el Afo Fiscol 2019,

g} TUO de ia ley N° 27444, Ley dei Procedimiento Administrativo General

fi  Ley N® 27805, Ley de Tronsparencio vy de Acceso ¢ o informacion Poblica

g} Resolucidn de Presidencia gecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE y Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 141-
201 1-SERVIR/PE.

hi Los demds disposiciones qQue regulen el Contrato Adminisirativo de Servicios,

PERFIL DEL PUESTO

Cuyadro N° 01

ftern 01 asistente administrativo |

al Curriculum Vitloe Documeniado.
b} Contor con RUC {ACHve].

of Copia Simple de 0N (Vigenta).
Requisitos a presentor g} Mumero de celdar actudl,

e} Coreo elgchdnico actuc,

f} Régimen pensionoric actual

Expenoncio Expedencia de 03 afios a mas en cargo a fnes a la funcidn o desorroliorn
Compalancias Sendido de responsabilidad.
Copocided de Yrgbdjobolopresién.
Grado académizo, formacisn Titvio t&cnico © bochider.
ooodamica
Cursos o astudios de Acraditar capaciiacionas enios funcinnes o reclizorn.
pecializocién
Conocimisntos para el puesio raanejo de sisterna ofimdtico.

. CARACTERISTICAS DEL PERFIL DEL PUESTO Y/O CARGO

3.1. Principales Funciones a desamollarn
ITEM 07 ASISTENTE ADMINISTRATIVO |

o) Elaborar informes legales v FEonicos en relacion a las funciones de o oclividod,
) Eaborar ia proyeccidn de resoluciones competentes de o Sub Gerencia v la aclividod.
c} Resclver en pamerg inslancio femas relocionados o infaccionss de idnsifo vehicular,
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ot Presentacion delinforme de diognostico de o situacidn achual det ransporie, medionte lo adecuacion de

o normaliva vigente.
&l Otras funciones inherentes a su cargo que ke designe el jele inmedialo.

IV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE -
RMNMICIPAUDAD PROVINCIAL JORGE BATADRE

GERENCIA DF DESARRCHIC TERRITORIAL £ INFRAESTRUCTIRA

Inicio: Suscrpcicn de conhalo

Terming: 20 de Sepliembre def 2019

TEM 01

Remuneracion Mensual Asistente administrative 3

5/ 2.400.00 {Dos mif cuatrocientos con 007100 nuevos soles)

tugar de prestacion def servicio

Duracitn del Confrato

. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Cuadro N™1
ETAPAS DEL PROCESO J CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
i APROBACICN Y COMYNICACION
1.1 | Aprobacion de us boses de ko convocatana 08 de agosio del 2018 Comision Evaluadorg
Publicacion del proceso en el Serdcio Nocional
1.2 | el Emples Del? af 18 de agosto del 20179 Comision Evaluadora
z CONVOCATORIA
Publicocion de lo convooatona en 1o péging
wealb de o MUPCIFALIDAD PROVINCIAL JORGE
21 1 BASADRE, Detl 19 of 35 de agosto del 2017 Comisidn Evoluadorns
26 de agosto del 2019 Horo:
&15am a
Fresentacién de la hoja de vida documentada 12:00 pm
35 en Mesa de Parles de o runicipoidod {Los documentos que se
Frovinciat Jorge Basadre. presenten fuera de este horaric
Colfs Sucre 5/n Ville Locumba - Ploza Principol no serén tomados en
2.2 consideracidn} Comision Evaluadora
3 SELECCION Y DECLARACION DE GANADORES
3.1 1 Bvoluacion del cumplimignio de formalidades 26 de ogosio del 212 Comision Tvolucidornn
3.2 1 Evoluocion de o holo de vido 76 de ogosio del 201% ) Comisidn Evoluadorg
Publicacion de resultados de o evaluacién de
I hojo de vido en [ paging web de la 26 de ogosto det 2019
3.3 1 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE. F00 pm Comisicn Evoluadorn
27 de ogosio del 2079
3.4 | Entrevistg {Oficing de recursos humanos | G9:40am Comision Evaluadorn
Pubdicacion de msuitado final en pdging welb
de lo MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE 37 de ogosio det 2009
3.5 | BASADRL. F00 pm Comision Evolundaorg
4 SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DEL CONTRATO E INICIC DE LABORES
4.1 | Suscapcidn de conlroio G2 de sepliembre del 2017 SGRH
4.2 | Regisiro del Contralo A fg suscripeitn del condralo SGRH
Inicio de labores
! {Los postulantas declorodos gonodores
deherdn apensconarse g las 800hrs o o oficing
4.3 ! de recursos humonos) 02 cie sephernbre del 2019 P 3B

La conduccion del proceso de seleccidn en todas sus elapas. estd o corgo def Comisian evaluadorn, integrads
por res miembros.

5.1, De la seleccién v declaracién de los ganadores

Las evoluociones de ia suly elapo de seleqcidn son cancelatonias, por o que 105 resuliados fendrdn coracter
sliminatorio,

Pagina2de 4
Dirpccion: Caolie Sucre 3/, Villa Locumba (Ploza principol, Jorge Basadre - Tacna — Perd
Teigfong:  [0582) - 475002



ICIPALIDAD. P

Factores de evalvacion

Los factores de evaluacion dentro def proceso tendrdrn un mdximo y un minimo de puntos, segon 2l cuadro
siguienie!

Cuadro 01

PESO PU_NTAJE ?U'NYAJE
EVALUACIONES MINIMO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 45 &0
a. Formacién profesional 20% 15 20
. Cursos © estudios de capacién 20% 15 20
¢. Experiencia 20% 15 20
ENTREVISTA 407% 25 40
PUNTAJE TOTAL: 100% 70 100

Evaluacion de formalidades

Los postulonies deberdn prasentar, ol momenio de la postulacion segin la fecha qua consio en el cronograma,
su hoja de vida geornpoiando la documentacion que acredite la informacion contenida en el mismo [copias
simples), la gue se presentard firmada, folioda, en folder manila.

Evaluacion de la hoja de vida

Esia etapo se inicio evaluando i hoja de vida de los postulantes y el cumplimiento det perfil del puesto, segin
los rubros a calificar gue constan en el cuadro siguienie, donde el parlicipante para pasar a lo sigulents sub
etfapa, deberd alcanzar el minima de o calificacion, de lo conbrardo serd eliminado dei proceso,

Entrevista

Lo posivlontes que se encuentren aplos poro ka sub elapa de entrevista personal, deberdn apensonarss o la
Suly. Gerencia de recursos humanos, en g fecho indicada en el cronograma del procesc de conlralacion, esta
etopa pretende que los integrantes de ko Comisidn de bvaluadora, conozcan ol postulonte y puedan evaluar
diferentes aspecios fales como conocimiento del pussto, grade de andlisis, plonteamianto de esfrategios y
solucionas y cctitud y comunicacidn, Aspechos que denoloran o adaplobilidad, comunicocidn oral,
cooperacion, empatic, iniciotiva, negociocién, ondlisls, orden, redaccion clara del porficipante, entre olros
aspecios competenciales.

De las bonificaciones

De conforvidod con o dispussio en o legisiockdn loborgl vigenie, se olorgard bonlficociones por
discapacidad, personal ficenciado de las Fuerzas Armados.

Bonificacién por discopacidad

De conformidad con o dispuasio an la Ley N° 21804, Ley que modifica ja Lay N° 27050, Lley Gensral de o
Persona con Dscapacidad, o aquellos que cumplan con fos requisitos del carge y hayan oblenido un puntale
aprobatoric, obiendrd una ponificacion det 15% (quince por Clento] del punlge finol

Bl postulonte deberd acreditar 1ol condicidn obligalotiomente con copia simple del Cametl de Discapacidad
emilido por CONADIS debidamente adjuniado o su hojo de vida, que serd preseniodoe segun o lecha expussio
2n ¢l Cronograma del proceso,

Bonificacion por ser licenciado de las Fuerzas Armadaos

De contormidad con 1o astabdacido en el arficulo 4° de lo Resolucion de o Presidencia Clecutiva N 41-
2010/SERVIR, aguellos postulantes que superen lodas los etapas del concurso, recibirdn una bonificacidon del
10% {diez por clento} en o Ulfimao de las etapas sefofadas (Enfravista Personal], slempre que hovaon indicado en
sy Curriculum Vilae y adjunifado ol mismo, copia simple del documento oficial emilido por I outoridad
competente ocrediiando su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.
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Los resuitados del proceso de contralacian, seran publicados en la pdginag web de lo Municipalidad prrovincict
lorge Basadre v serdn dados o conocer en los fechas indicadas en ¢ cronograma del proceso.

Nota: el plazo maximo para la develucion de la documentacion presentada es de cinco {5) dias luego de la
publicacién de resultados finales en mesa de partes de lg institucidn, pasado dicho plazo lo documentacion
serd siniestrada.
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’ G. DANIEL LARICO SANTI
GERENTE DE PESARROLLO TERRITORIAL E INFRAEST.
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