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“ANO DEL BUEN SERVICIO AL CIUDADANO”

BASES

PROCESO CAS N°01-2017-GR.CAJ-GSRJ
SEGUNDA CONVOCATORIA

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE

TRABAJADOR EN SERVICIOS I”
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I. GENERALIDADES
1. Objetivo

Establecer lineamientos generales para seleccionar técnicos, con conocimientos y
experiencias en la Administracién Puablica, para ser contratados bajo el Régimen del
Decreto Legislativo N°1057y su Reglamento aprobado por D.S N° 075-2008- PCM,
modificado por D.S. N°065-2011-PCM, y la Ley 29849, a fin de asegurar el normal
desarrollo de las actividades en la diferentes unidades organicas estructuradas de la
Gerencia Sub Regional Jaén del Gobierno Regional Cajamarca, en cumplimiento de las
politicas Regionales.

2. Dependencia, unidad orgéanica y/o area solicitante
Gerencia Sub Regional Jaén.
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Comisién de Procesos CAS de la GSRJ.
4. Responsabilidad

La Comisién designada mediante Resolucién de Gerencia Sub Regional N°015-2017-
GR.CAJ-GSRJ, de fecha Once de Enero del afio Dos Mil Diecisiete, es responsable del
cumplimiento de las Bases para la contratacion de personal bajo el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios-CAS y de los demas dispositivos citados en la
Base Legal, que regulan el proceso de Concurso Publico CAS N° 01-2017-GR.CAJ-GSRJ.

5. Base legal

a) Constitucion Politica del Peru.

b) Decreto Legislativo N°1057, Ley que regula el régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios-CAS.

c) Ley 29849, que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

d) Decreto Supremo N075-2008-PCM, Reglamento del Decr eto legislativo N°1057.

e) Decreto Supremo N065-2011-PCM que modifica el regl amento del Decreto Legislativo
N°1057.

f) Ley N°28411, ley del Sistema Nacional de Presupues to.

g) Ley N230518, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2017.

h) Ley N°27815, Ley del Caodigo de Etica de la Funcién Publica.

i) D.S.N°033-2015-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley del Cédigo de Etica de la
Funcion Publica

j) Ley N°27444, Ley del procedimiento Administrativo general.

k) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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Il. PLAZAS VACANTES:
UNIDAD ORGANICA PLAZAS VACANTES TOTAL
SUB GERENCIA DE
GERENCIA | ADMINISTRACION
SUB (UNIDAD DE TRABAJADOR EN 1
REGIONAL LOGISTICA Y SERVICIOS |
JAEN PATRIMONIO)
TOTAL DE PLAZAS 1
Ill. PERFILES DEL PUESTO, CARACTERISTICAS DEL PUEST O Y/O CARGO

Y CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

3.1.PERFIL DEL PUESTO: TRABAJADOR EN SERVICIOS I.

PERIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS | DETALLE

Experiencia General:

- Experiencia en labores propias del area.
Experiencia
NOTA: Los documentos que acrediten en la experiencia general pueden ser
utilizados en la experiencia en especifica siempre y cuando guarde relacién
con el perfil requerido.

- Liderazgo y orientacion al logro de objetivos.

- Alto sentido de responsabilidad y proactividad.
Competencias - Capacidad para trabajar en equipo.

- Capacidad analitica de organizacion e iniciativa.

- Habilidades comunicacionales, asertividad/empatia.

Formacion Académica,
grado académico y/o nivel
de estudios

Cursos y/o estudios de - Capacitacion en el area.
Especializacion

Instruccién Secundaria Completa, como minimo.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
El Contratado prestara servicios de TRABAJADOR EN SERVICIOS |, desarrollando las siguientes

actividades:

a. Realizar acciones de conserjeria y limpieza.

b. Recibir y distribuir documentos y materiales en general tanto internos como externos.

C. Efectuar acciones de limpieza y desinfeccion de ambientes.

d. Arreglar y conservar jardines

e. Apoyar el traslado y distribucién de bienes, seglin corresponda para las unidades organicas
y obras que se ejecutan por administracion directa.

f. Apoyar en el control y custodia de locales, oficinas, materiales y/o personal que ingresa y sale
del local.

g. Elaborar informes correspondientes a su funcion y llevar registros sencillos de documentos.

h. Efectuar labores de mantenimiento y reparaciones menores.

i Otras funciones que se le asigne y corresponda.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
DETALLE
Gerencia Sub Regional Jaén.

CONDICIONES
Lugar de prestacion del
servicio

Hasta el 31 de Mayo del 2017 y pueden ser prorrogados dentro del
afo fiscal.

S/. 1,200.00 (Mil Doscientos y 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Duracién del contrato

Retribucibn mensual

Administracion.
Otras condiciones
esenciales del

contrato antecedentes

administrativa vigente.

judiciales,
determinacion de responsabilidades,

policiales,

Depende jerarquica y administrativamente del Sub Gerente de

No tener impedimentos para contratar con el estado. No tener
penales o de proceso de
no tener sancién por falta

IV. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLES
Aprobacion de la convocatoria. 28/02/2017 COMITE CAS
o o 28/02/2017 - RESPONSABLE
Publicacion del proceso en el Servicio 13/03/2017 DESIGNADO DE TRAMITE
Nacional del Empleo
CONVOCATORIA
ADM. PAGINA WEB/
L . 14/03/2017 -
Publicacion de la Convocatoria en Web de la GSRJ
vplicact voeaton 20/03/2017
Inscripcién de Postulantes y Recepcién de la hoja
de vida (Expediente) debidamente documentada 21/03/2017 TRAMITE

en la GSRJ (mesa de partes) en la siguiente
direccion: Jr. Tahuantinsuyo N° 765- Pueblo
Libre — Jaén

8:00 am —1:00 pm
2:30 pm —4:00 pm

DOCUMENTARIO

SELECCION

Evaluacion de la hoja de vida (Expediente) 22/03/2017 COMISION CAS
Publicacion de resultados de la evaluacién de la .
COMISION .
Hoja de vida (Expediente) en el portal institucional 22/03/2017 CAS/ ADM
PAGINA WEB
de la GSRJ.
Presentacion de Reclamos, (mesa de partes) en la 23/03/2017
siguiente direccion: Jr. Tahuantinsuyo N°765- Horario TRAMITE

Pueblo Libre — Jaén

8:00 am —1:00 pm

DOCUMENTARIO/

Absolucion de Reclamos y

COMISION CAS/ ADM.

Publicacion Final 23/03/2017 PAGINA WEB
Entrevista Personal, 24/03/2017
Lugar: Oficina de Administracién. 10:00 am — 1:00 pm COMISION CAS

Publicacidn de los resultados finales en el portal
institucional de la GSRJ.

24/03/2017

ADM. PAGINA WEB

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
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Suscripcidn y Registro del Contrato. 31/03/2017 RR. HH/OAJ
Inicio de Labores 03/04/2017 RR. HH
V. ETAPA DE EVALUACION:

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran los siguientes puntajes:
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FICHA DE EVALUACION TRABAJADOR EN SERVICIOS |

NOMDBres Yy APellidoS. ......cuuie i e e e e e e
Plazaalaque postula .............coooviii i e,

PUNT. PUNT.
PESO RESULTADO
EVALUACIONES MIN. MAX.
PRIMERA ETAPA
. 0,

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 40 60

1. Formacién académica: se evalla la

- I 20

documentacion del perfil Técnico
(20 puntos)
2. Experiencia laboral:( se evaluara
la experiencia laboral en la plaza que
postula) 30
De 0 a6 meses (15 puntos)
De 6 a 12 meses (20 puntos)
Mayor a 12 meses ( 30 puntos)
3. Capacitacion ( se evaluara los diplomados,
curso, talleres, seminarios y/o estudios de
especializacion referente al cargo que
postula)
De 50 hasta 100 Horas (02 puntos) 10
Mayor a 100 hasta 200 horas (04 puntos)
Mayor a 200 hasta 300 horas (08 puntos)
Mayor a 300 Horas (10 puntos)
SEGUNDA ETAPA
0,

ENTREVISTA 40% 25 40
1. Dominio Tematico 15
2. Capacidad Analitica 10
3. Facilidad de Comunicacion 7
4. Etica y Competencias 8

PUNTAJE TOTAL 100% 65 100
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VI.DOCUMENTOS A PRESENTAR

Las personas que deseen postular, deberan considerar las precisiones descritas a

continuacion:

1. Registrarse mediante solicitud de inscripcion FORMATO N° 01 a través de tramite
documentario, de la Gerencia Sub Regional Jaén, formando parte del expediente de
caracter obligatorio, los formatos que a continuacion se indican y que seran descargadas
de la pagina web de la GSR, de no presentar la documentacion solicitada, el postulante
guedara automaticamente descalificado:

a) FORMATO N°01: Solicitud de Inscripcion.

a) FORMATO N°02: Contenido de hoja de vida.

b) FORMATO N°03: Declaracion jurada de no tener inhabilitacion vigente segun
RNSDD.

c) FORMATO N°04: Declaracion jurada de no tener deudas por conceptos de
alimentos.

d) FORMATO N°05: Declaracion jurada de nepotismo (D.S. N°034.2005-PCM).

e) FORMATO N°06: Declaracion jurada de antecedentes policiales, penales y de
buena salud.

Cabe resaltar que toda informacion registrada pore | postulante, de acuerdo al principio

de veracidad de la ley N°27444- Ley General de pro ceso administrativo, sera

considerado como veridica, teniendo caracter de dec  laracion juraday sera corroborada

en cualquier proceso, sujetos a ley.

La informacion consignada en los formatos N°03, 04, 05 y 06 tiene caracter de Declaracion

jurada, siendo el POSTULANTE responsable de la informacion consignada en dichos
documentos y sometiéndose al procedimiento de fiscalizacion posterior que lleva a cabo la
entidad.

2. El postulante presentara la documentacion sustentatoria en el orden que sefiala el
Formato N° 02 Contenido de Hoja de Vida (l. Datos Personales, Il. Estudios realizados,
Ill. Cursos ylo Estudios de Especializacion y IV. Experiencia Profesional). Dicha
documentacién debera satisfacer todos los requisitos indicados en el Perfil de la plaza,
caso contrario sera considerado como NO APTO.

En el contenido del Formato N° 01, el postulante debera sefalar el N° de Folio que
contiene la documentacion que sustente el requisito sefialado en el Perfil de la plaza.

3. La documentacion en su totalidad (incluyendo la copia del DNI y los Formato 02, 03,
04, 05 y 06), debera estar debidamente FOLIADA en nuamero, comenzando por el

Ultimo documento. No se foliara el reverso o la cara vuelta de las hojas ya
foliadas, tampoco se deberda utilizar a continuacion de la numeracion para cada
folio, letras del abecedario o cifras como 1°, 1B, 1 Bis, o los términos “bis” o

“tris” . De no encontrarse los documentos foliados de acuerdo a lo antes indicado,
asimismo, de encontrarse documentos foliados con lapiz o no foliados o rectificados, el
postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

o1
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4. El cumplimiento de los REQUISITOS INDICADOS EN EL PERFIL DEL PUESTO,
deberan ser en copias SIMPLES: Diplomas, Constancias de Estudios realizados,
Certificados de Trabajo y/o Constancias Laborales.

Caso especial:

» Para acreditar habilitacion de colegiatura (en caso de ser requerido en el Perfil del
Puesto), debera presentar copia del Certificado de Habilitacién del colegio profesional
correspondiente.

5. Adjuntar fotocopia legible del Documento Nacional de Identidad — DNI vigente,  caso
contrario el postulante quedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

6. El Curriculum Vitae presentado no sera devuelto al postulante, debido a que formara parte
del expediente del proceso, a excepcién de los expedientes que los postulantes estén
considerados como no aptos, solo en este caso se devolvera al equipo de personal
dentro de los 5 dias habiles una vez culminado el proceso de seleccion para la devolucién
correspondiente quedando bajo responsabilidad del postulante el reclamo en dicha oficina
dando un plazo de 10 dias habiles para el recojo respectivo.

7. La recepcion de las Hojas de Vida documentadas sera desde las 08:00 hasta las 16:00
horas, en las fechas establecidas seglin cronogramay est  aradirigido a la GERENCIA
SUB REGIONAL JAEN, con atencion al Presidente del Comité de procesos de personal
bajo régimen especial de contratacién de servicios —CAS- (segun ficha de inscripcién
formato 1).

VIl. DE LADECLARATORIADE DESIERTO O DE LA CANCELA CION DEL PROCESO

7.1. Declaratoria de Desierto del proceso de selecc  i6n:

El proceso de seleccién puede ser declarado Desierto en alguno de los supuestos

siguientes:

a. Cuando no se presenta ningun postulante al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo aprobatorio en cualquiera de las etapas de la evaluacion del
proceso de seleccion.

7.2. Cancelacion del proceso de seleccion:
El proceso de seleccidon puede ser cancelado, sin que sea responsabilidad de la entidad,
en cualquiera de los supuestos siguientes:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso.
b. Por restricciones presupuestales.
c. Otros supuestos debidamente justificados.
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VIIl. DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista
Personal, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas Armadas,
de conformidad con la Ley 29248 y su Reglamento.

Asimismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo y
hayan obtenido un puntaje aprobatorio, obtendran una bonificacion del 15% del puntaje final
obtenido, segun Ley 29973 — Ley de personas con Discapacidad. Deberan acreditar con la
Certificacion expedida por CONADIS.
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FORMATO 1
SOLICITUD DE INSCRIPCION

Sefior:
Presidente del Comité para el Proceso de Concurso Publico de Contratacion de Personal en la
Modalidad de CAS para el Afio Fiscal 2016 en la sede institucional.

o T , identificado con DNI N°
Con dOMICIHIO BN..eeeiei e e e , distrito de
ProvinCia de......cc.ooe i e , departamento de

Mediante la presente solicito se me considere para participar en el Proceso de Concurso Publico
de Contratacion de Personal en la Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios — CAS-

NOMDBre de 1a Plaza: ..o e
N°de Folios: ....c.ooveiiiiiiiiinn,

Para lo cual me someto a los lineamientos establecidos en las bases del presente proceso.
Adjunto al presente mi expediente contenido en un folder manila.
Sin otro particular me suscribo.

Atentamente,

Jaén,....... de.iiiii del 2017

Firma:
Nombre y apellidos:
DNI N©
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EORMATO N° 02
FORMATO DE HOJA DE VIDA

. DATOS PERSONALES:

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

/ /
Lugar dia mes afio

ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD :

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (vigente) : DNI |:| PASAPORTE N° _ |:|
REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES - RUC N°

DIRECCION DOMICILIARIA (marcar con una “x” el tipo)

Avenida/Calle/Jir6n N° Dpto. / Int.

URBANIZACION:
DISTRITO:

PROVINCIA:
DEPARTAMENTO:
TELEFONO:

CELULAR:

CORREO ELECTRONICO:
COLEGIO PROFESIONAL :

REGISTRO N°:

PERSONA CON DISCAPACIDAD: Si |:| NO |:| Ne

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N° de inscripcién en el registro nacional de las
personas con discapacidad, adjuntar fotocopia autenticada de resolucién o carnet de
discapacidad.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: Si |:| NO |:|

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia autenticada del documento oficial emitido
por la autoridad competente que acredite su condicion de licenciado.

. ESTUDIOS REALIZADOS
La informacion a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose

adjuntar los documentos gue sustentenlo informado __ (fotocopia simple).
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FECHA DE
pDCIC CENTRO DE EXPEDICION o

ESPECIALIDAD DEL TITuLoO | CIUDAD / PAIS

GRADO ESTUDIOS FOLIO

(Mes / Afo)

(Puede insertar mas filas siasilo  requiere).
lll.  CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION:

NOMBRE DEL
.| CURsoYiO FECHA | FECHA | CIUDAD/ | N°
N*1 Estubiospe | CENTRODEESTUDIOS | e FIN PAlS | FOLIO

ESPECIALIZACION

IV. EXPERIENCIAPROFESIONAL

El POSTULANTE debera detallar en cada uno de los cuadros siguientes, SOLO LOS DATOS
QUE SON REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en
el caso de haber ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los
datos respectivos.

a) Experiencia profesional General minima de Afios/meses (comenzar por la mas

reciente).

Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con
una duracién mayor a un mes. (Puede adicionar mas bloques si asi lo requiere).

Nombre de la Car Fecha de Fecha de Tiempo N°
N° Entidad o deserr? %(r)ﬁado Inicio culminacién en el FOLIO
Empresa P (mesfafio) (mesfafio) cargo
1
» Actividades realizadas
2 I I I I I I

e Actividades realizadas

3 | | | | | |

» Actividades realizadas
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(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
b) Experiencia en especifica en el area o afiné§ios/meses (comenzar por la mas

reciente).Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida, con una
duracion mayor a un mes. (Puede adicionar mas bloques si asi lo requiere).

Nombre de la Fecha de Fecha de Tiempo o
N° Entidad o Cargo Inicio culminacién en el N
desempefiado - - FOLIO
Empresa (mesfafio) (mes/afio) cargo
1
» Actividades realizadas
2 I I I I I I
3 I I I I I I

En el caso de haber realizado consultorias o trab ajos en forma paralela, se
considerara el periodo cronolégico de mayor duracio n.

Declaro que la informacion proporcionada es veraz y exacta, y, en caso necesario, autorizo su
investigacién. Me someto a las disposiciones de verificacion posterior establecidas por Ley.

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:
FECHA: [ |/

Huella Digital

Firma
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EORMATO N° 03
DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGEN TE SEGUN RNSDD

Por la presente, yo , identificado/a con DNI N°

, declaro bajo juramento no tener inhabilitacién vigente para prestar
servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y
DESPIDO - RNSDD (*)

Lugar y fecha, / /

Huella Digital

Firma

(*) Mediante Resolucion Ministerial 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero de 2007, se aprobd
la “Directiva para el uso, registro y consulta del Sis tema Electronico del Registro Nacional

de Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD” . En ella se establece la obligacion
de realizar consulta o constatar que ningun candidato se encuentre inhabilitado para ejercer
funcion publica conforme al RNSDD, respecto de los procesos de nombramiento,
designacion, eleccion, contratacion laboral o de locacién de servicios. Asimismo, aquellos
candidatos que se encuentren con inhabilitacién vigente deberan ser descalificados del proceso
de contratacion, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad
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EORMATO N° 04
DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

Por la presente, yo identificado/a con DNI

N° , declaro bajo juramento No tener deudas por concepto de

alimentos , ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en sentencias o ejecutorias, 0
acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantener adeudos por
pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, que ameriten la inscripcidn del suscrito en

el Registro de Deudores Alimentarios creado por Ley N°28970.

Lugar y fecha, / /

Huella Digital

Firma
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DECLARACION JURADA
(D.S. N°034-2005-PCM - NEPOTISMO)

Conste por el presente que el (la) sefior(a) identificado (a) con
D.N.I. N° Con domicilio en en el Distrito
de del departamento de

DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE:

Cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o conyuge: (PADRE | HERMANO | HIJO | TIO ISOBRINO | PRIMO I NIETO
| SUEGRO | CUNADO), DE NOMBRE (S)

No cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o conyuge: (PADRE | HERMANO | HIJO | TIO ISOBRINO | PRIMO I NIETO
| SUEGRO | CUNADO), que laboren en la sede de la GSRJ.

Lugar y fecha, / /

Firma

Huella Digital
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EORMATO N° 06
DECLARACION JURADA
(Antecedentes policiales, penales y de buena
salud)
Yo, , identificado (a) con DNI
NO

. domiciliado en del distrito
de

del departamento de , declaro

bajo juramento que:

» No registro antecedentes policiales.
» No registro antecedentes penales.
* Gozo de buena salud.

Lugar y fecha, / /

Huella Digital

--- Firma



