
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL 

JORGE BASADRE 
TACNA- PERU 

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

CONVOCATORIA DE PROCESO CAS N" 0100-2019- MPJB 

GENERALIDADES. 
LOBJETO DE LA CONVOCATORIA 

Contratar los servicios eJe persono5 naturales con aptitudes y capacidad necesario. que retJnon lo:, requisitos 
y/o perfil de ocuerc:.lo con tos requerirníentos del servicio materia de la convocatorio. 

ITEM 1 
01 Auxiliar administrativo 1 poro realizar lal1ores en lo Sub Gerencia de logístico, Gestión Polrirnonial y 
Servidos Auxíliores - Albergue Munícipe! 

2.UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE 
Sub Gerencia de LogíslíccL Ges!ión Pofrlmoniol y Servicios /\uxi!iares 
Re l.: 

INFORME H"' 06l2-20J9 .. SGLGPSA-GAF/MP JB 
INFORME N"' 0766-2019-0PP-GM/MP JB 

J. DEPENDENCIA ENCARGADA DE !'.<ALIZAR El PROCESO DE CONTRATACION 
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS·MP JB 

4.BASE LEGAL 

o) Ley No 20849. Ley que establece lo eliminación progresivo c!el régimen especial del Decreto Lcgís!ativo N"' 
1057 y otorga derechos \oboroles. 

b) Decreto legislativo N" 1057. que regula el Régimen Especial de Controtación ,\dministrotivo de Servicios. 
e) Reglamento del Decrelo Legislativo N~· 1057 que regula el Régimen Especial ele Contratación 

Administrativo de Servicios. Decreto Supremo N"' 075~2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N" 065· 
201 1-PCM. 

d) Ley !'J" 30879. Ley ele Presupuesto del Sector Pú!)!ico poro e! A!lo Fiscal 2019. 
e) TUO de lo Ley N" 27444. Ley del Procedimiento Administrativo Genero! 
f) Ley N" 27806. Ley de Tramparencia y de Acceso o lo Información Pública 
g) Resolución de Presidencio Ejecutiva N"' 107-20! 1-SERV!R/Pf: y Resolución de Presidencia Ejecutivo N"' 141-

2011 SERVIR/PE. 
fl) lm dernós disposiciones que regulen el Contrato Adrninistrolívo de Servicios. 

PERFIL DEl PUESTO 
Cuadro N" 01 
,-·-·--·--------.. --~-·--- 1 Ítem Ol .. Auxilíar administrativo 1 

I
L___ ..... L~~---------·-.. - ... ·-· .. --_-:-:-c~:-c--:--

1 

o) Currículum Vitae Documentado. 
Í b) Contar con RUC (Activo). 
i 

t 
! e) Copia Simple de DNI (Vigente). 

Pe-,q--u-rSJ_I_os_o presentar ! d] Nurnero de celular actuaL 
¡1 e) Correo electrónico actuaL 
j f) Régírnen pensionario actual 

! Experiencia r--Ex-p-erienc;;!Q .. ~0boral minimo de 0¿ .. ·;:;:;-~je>. -·- .. -----.. ---·-· .. ·--- -------~ 
j CQn:;petE;r;(:·¡;;·s---- ·---1 Sentlclo de r~~E2.'2!~~.?bilidod. copocidod q~_!!:9 .. ~2J9 bojo -~)fesión-.-···--·----.. ---~~ 
¡-Grado ocoziórnico. 

1 

Egresodo de instituto y/o uníversídod ' 
i lorrnoción académico 
¡-Cursos o es!udios de·-- ....... __ t\creditor copaci!oc1ones en labores odrnln¡·sl~Otivos -------- ..... -................ 1 

~~~~~~~:~'C·:~'"-,'":-p-o-ro--:e-;-1-- J_Exp:::'~io en las !unciones c;-¡;;-c,¡¡·;c;,----- --· .. ··-···--·----------~ 
IIL CARACTERISTICAS DEL PERFIL DEL PUESTO Y /0 CARGO 

3. l. Principales Funciones o desarrollar: 

o) Atención en ventanilla de recepción. 
b) ElotJorar los informes de cierre de caja. 
e) Eloboror requerimientos mensuales en e! SIGA. 
d) Glror recibos. facturos en el slsfemo. 
e) Otros funciones que designe el jefe inrnediolo. 
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL 

.. JORGE B.ASADRE 
TACNA- PERU 

IV CONDICIONES ESENCIAlES DEl CONTRATO 

[_______ ---------~_Q_tiQ.19_9NES.~--- DETAllE 
---"····-········~~~-1 

I lugar de prestación del servicio 
! MUNICIPAliDAD PROVINCIAl JORGE GIISADH 

¡ Duración del Confrafo 
i ---------------~~--

! Remuneración Mensual: 

! 

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEl PROCESO 

Cuadro N''l 

ETAPAS DEl PROCESO 1 CRONOGRAMA 

·-·-------------, 

ÁREA RESPONSABlE 

' 
1 

l 

~ j ::~:~cc~~~:~=~~::~=~'oc0'0HO -T--:~:Oélubcc del2019 1· -·---:::~o~:~:luodo~g ____ _ 
i Pub!;coción dei proceso en el SerVICIO No<-~onoiJ¡ Dei 10 o! 19 ele octubre del ·-,;·-·--

--~del ~;,Q!~-º----· ...... _
1
___ 2D19 . . ... ~9.Q2~?ión Evo!uodoro 

2 CONVOCATORIA l 1 ----t----· 
Publicoción de lo convocotono en lo pógino .!' __ --- 1 
web ele lo MUNICIPALIDAD PROVINC!A.L JORGE De! 21oi 25 de octubre del 

2.1 BASADR[ d 2019 ·-~~~f-~~-C""o~n~''c::si<;?:J__~vo!uodoro 

28 de octubre del 2019 Hora 1 
8:15am o 

""resentac on de lo hola t..i-2 v1do oocum-s-ntodo 12:00 pm 
es en Meso de Partes de lo fAun,opolldOd 1 (los documentos que se '1 

P~ovinciol Jorge i3osodre. · presenten fuero de este horario 
Coile Sucrc S/n Villa Locurnbo ~ P•o7a Pnnc1pol 1 no serán tomados en 

2.2 ······-···-··-·-- i ____ conside!oción) j__ 

... ~l SElECCIÓN Y DEClARACiq!U~E G_ANADORES ! _____ _1 __ ---o~•===:·c 
3.1 ! Evo!uoción del s;umplimi.~Q)o de formalidades -·- 2!L<;!e octubre d~l_~_gJ_?_~_L Cornis~<~.:~ .. ~:-:?crvco~--·,d?.O"·;·o,--·,--_-___ -1 
3.2 1 Evo!uoción de la hojO_fl5._~~do 28 de ociubre del 20li_______j_ ___ ,c,.o"m""isé~iq!J.I::.Q!.l0!0""d~o~•co'-----l 

1 Publicación de wsuitocJo; de lo evolvación de 1 ----------~~--- - ! 
¡!o hOJa de vida en lo póg1no web de io 1 28 de oclubre del20i9 ¡' 

3.3 ,v,u~~lqP.~~!PJ'~ .. E_!\OVI_HCiAL JORGE B.-\SJ\.I?B..S.:. ..... _. 7:00pm ___ -.---+----i_;g_t::J~-~-:ón Evaluadora 
· ! 29deoc!ubredel2019 1 

3.4 Entr~~~2_gJ9_ficino _9e rectJrsos hvr-rlanos) .. _____ J ______ _.!,O,_.,·O.QQ0.:l. -----!---

... :=.:..2:2~~jón Evaluadora 

3 

_____ ;;Q_f:!1i5icjn Evaluadora 

Pubik:oCJón d;~ resultado final en pógino web 1 1' 

l
' de lo MUNICIP/\UQ/\0 PROVII'·lCIAL JOF:GE 1 29 de oclubre del 2019 

3.5 BAS,.\DRE. -·- . 7:00_,ocnc•~---~· ___ Comlsión Evaluador? 

~----~~~I~~~~~;~IÓN Y REGISTRO D~_l CQ_~;~·;;~--~ INICI~ DE ~~_B_q_~;;.~-~-----·· --~~--T-~~-------
4.1""1 Suscriq_;..!.._Q.C:.2.!?L~-20.~Q.l9 _____ ... -.. --.. ·-··· i _______ Q:~ de noviemt;:i___t:__QQI,c2~0~i_,9~+1- SGRH 

A_2I Reoislro del Conlroto .A. !o ;.uscripción del contrato 1 SGRH 

l
. lnício de labores 1 

(Los poslulanl-es declarados ganadores ' 

1 deberán opersonorse o los 8:00hrs o lo ofionu 1 
.1.3 i de recursos hunronosl 04 de noviemtJre ciel20 19 :\AP JB 

lo conducción del proceso de selección en lodo~ su:. e topos. estó o corgo dei Comisión evo!uodoro. integrado 
por tres miembros_ 

5.1. De la selección y declaración de los ganadores 

Las evoluociones de !o sub e!opo de selección :.on canceiotorios. por lo que los resultados tendrón coróc!er 
eliminatorio_ 

Factores de evaluación 

Los loe lores cie evaluación denlro del proceso tendrán un móxímo y un mínimo de puntos, según el cuodro 
::.iguienle: 
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL 

JORGE BASADRE 
TACNA- PERU 

CuadroOl 

PESO 
EVALUACIONES 

! .. --+- _________ ._.,, ______ _ EVAlUACIÓN DE lA HOJA DE VIDA -----------.-·-·--·--··---
60% 

PUNTAJE 
MÍNIMO 

i 

1 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

PUNTAJE TOTAl: 1 100% 1 70 1 100 

Evaluación de formalidades 

los postulonles deberán presentar. o! momento de lo postulación según lo fecho que consta en ci cronograma. 

su hoja de vida acompoñanclo lo documentación que acredite lo información contenido en el mismo (copias 

simples), la que se presentará firmada. foliado. en folder manila. 

Evaluación de la hoja de vida 

Esta e topa se inicia evaluando lo hoja de vido de los pos!ulonles y el cumplimiento del perfil del puesto. segtJn 
los rubros o ca!Hicor que constan en el cuadro siguiente. donde el participante poro pasar a la siguiente sub 
e lapo. deberó alcanzar er minimo de ia calificación. de lo contrario será e!lminado del proceso. 

Entrevista 

los postulantes que se encuentren aptos para !a sub etopa ele entrevista persono!, deberán apersonarse o Jo 

Sub. Gerencia de recursos humanos. en lo fecho indicado en e! cronogrorna del proceso de confrafoción. esta 

etapa pretende que los intcgrontes de la Comisión de Evoluodoro. conozcan al postulante y puedan evaluar 

difer_enles ospeclos toles comq conocimiento de! puesto._ grado de análisis, p!anteomiento de estrategias y 

soluciones y actitud y comunicación, Aspectos que denotaron lo odoplobl!idaci, comunicación oraL 

cooperación. empalio. iniciofiva, negociación. onáiisis. orden. redacción cloro del participonte, entre otros 
aspectos competenciales. 

De las bonificaciones 

De conforntidocl con lo clis.pues!o en lo legislación laboral vigente, se otorgará bonificaciones por 
discapacidad, personollicenciodo de los Fuerzas Armadas. 

Bonificación por discapacidad 

De conlorr-nidod con lo dispuesto en lo ley N"' 21804. ley que modifica lo Ley N" 270.50. ley Genero! de lo 
Persono con Discopocidod. o aquellos que cumplan con los requisitos del corgo y hayan obtenido un punfoje 
aprobatorio. obtendrá uno boniticaci6n del 15% (quince por clen~o) áel puntaje final. 

El postulante deberá ocreclilor tal concllclón obligotoriamen!e con copia simple del Cornet de Discapociclod 
emlilclo por CONADIS (.iebidctTlenfe adjuntado o su hoja de vieJa, que será presentado según !a techo expuesto 
en el cronogrorno de! proceso. 

Bonjficación por ser licenciado de las Fuerzas Armadas 

De conformicjocí con lo establecido en el culículo 4" de lo Resolución de lo Presidencia Ejeculívo N" 61-
20!0/SERVIR, oquel!m postulantes que superen todas !os etapas del concurso. recibirón una bonificación del 
lO% (diez por ciento) en ia Ultima ele !as etapas serlalodas (Entrevisto Personal). siempre que hayan indicado en 
su Curriculum Vitae y adjuntado al mismo, copio sírnple de! documen~o oficial ernilido por !a ouforiclacl 
cornpetente oc-reditondo su condición de licenciado de los Fuerzas Armadas. 

los resultados del proceso de contratación. serón publicados en lo página web de la Municipalidad provincial 

Jorge Bosacire y serón dacios o conocer en los fechos indicadas en el cronograrna del proceso. 
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL 

"'ORGE BASADRE 
TACNA-PERU 

Noto: el plazo máximo para la devolución de la documentación presentada es de cinco (5) días luego de la 
publicación de resultados finales en mesa de partes de la institución, pasado dicho plazo la documentación 

será siniestrado. 

' -··-.'--. .--·;· ~ 

ING. MILBER Ef\1/UANO OROCHE GUTIERREZ 
GERENTE DE.ÁOMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

LA COMISION 
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