
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL 

.JORG.E BASAEU~:E 
- TACNA- PERU- - -

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

CONVOCATORIA DE PROCESO CAS W 0122-2019- MPJB 

GENERALIDADES. 
l. OBJETO DE lA CONVOCATORIA 

Controlar los servicios de personas naturales con apfifucles y capac1dod necesaria, que reúnan !os requisilos 
y/o perfil de acuerdo con !os requerimientos de! servicio rna!erla de lo convocatoria. 

ITEM 1 
01 Auxiliar administrativo 1 para realizar lobores en la Sub Gerencia de Logistica, Gestión Patrimonial y 
Servicios Auxi!íares- Albergue Municipal 

2.UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE 
Sub Gerencia de logístico. Gestión Patrimonial y Servicios Auxiliares 
Re l.: 

INfORME W 0612-2019-SGLGPSA.-GA.f/MPJB 
INFORME N" 0779-2019-SGLGPSA-GAF/MP JB 
INFORME W 0766-2019-0PP-GM/MPJB 

J. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REAliZAR El PROCESO DE CONTRATACION 
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-MP JB 

4.BASE lEGAl 

o) Ley No 20849, ley que establece !o e!irninoción progresivo de! régimen especial del Decreto Legislativo N'" 
1057 y otorgo derechos laboroíes. 

b} Decreto legislativo N" 1057. que regula el Régimen Especial de Contratación Administrativo de Servicios. 
e) Reglamento del Decreto Legislativo No 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 

Administrativo de Servicios, Decreto Supremo N"" 075-2008-PCl'vt modificado por Decreto Suprerno N" 065-
2011-PCM. 

d) ley N"' 30879, Ley de Presupuesto del Sector Público poro el Afto Fiscal 2019. 
e) TUO de lo Ley N" 27444, ley del Procedimiento Administrativo General 
f) ley N" 27806. ley de Transparencia y de Acceso a ia Información Pública 
g) Resolución de Presidencia Ejecutivo No 107-201 !-SERVIR/PE y Resoiucíón eJe Presíclencia Elecutivo N" 141-

20 11-SERVIR/PE. 
h) Las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

PERFil DEl PUESTO 
Cuadro N" 01 
r=~~~~~~...,~-;;-;--:----;;c-----:----;-;-;-;-;--;-- --·------------~~~~~~~----, 

ltem 01 Auxiliar administrativo 1 

Requisitos o presentar 

o) Currk:ulurn Vílae Documentado. 
b) Contar con RUC (Activo). 
e) Copia Simple de DNI (Vigente). 
d) Numero de celular oclual. 
e) Correo electrónico actual. 
f) Régimen pensionario actual 

111. CARACTERISTICAS DEl PERFil DEl PUESTO Y /0 CARGO 
3.1. Principales Funciones o desarrollar: 

o) Atención en ventani!lo de recepción_ 
b) Elaborar !os informes de cierre de cojo. 
e) Elaborar requerimientos mensuales en e! SIGA. 
d) Girar recibos, facturas en el sistema_ 
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e) Olras funciones que designe el jefe inmedialo. 
IV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

c=~::~--~ºÑ[)!~IO~I,_S ____ -+1-M-U_N_J_C_JP_A_l_IDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE DET ALL.,E______ ·--·--···-··-----~:~·-·-· 
lugar de prestación del servicio t 

SUB GERENCIA DE LOG!ST!CA GESTION PATRJMONJAl-AlBE~~U~!:\'"U~N"J~C"JP~A~l----------j 

Inicio SuscnpCJon de contrato ~-Duración del Contrato 
i~:~m~~o 31 de D1oembre Q_~?..Ql_co_________ --------

¡ OJ Auxiliar administrativo 1 

·--·-· ~! 1,300.00 {Mil trecientos con 00/l 00 soles) --··-··~-----
----

Remuneración Mensual: 

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

Cuadro N"l 

ETAPAS DEL PROCESO J CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABlE 

APROBACIÓN Y COMUNICACIÓN 
[-'--t-~=" .. ---·--·-········-~-----~- ....... - ...... _,, .. ,_ .. , ........ ----,--- ··----.. ·-·-·----

.A.proboción de !os bases de lo CQnvot;:oi2_ria __ .J_ ___ 21 de noviembre del 20 l 9 ... +· -----~Q[T"'!isíón Evaluadora l.l 
Publicación del proceso en el Servicio r·-.!acionoi 

f-·--'l.-~2+d~"~~~l E~-m~nE"phlo~-0'----------·-----+·- -~----------+· _______ S_?mis}ón Evoh.;o?p~c~a~---J 

¡}----- _<::QNVOC_E<TOR_LA _________________ -+----·-··--·--
Publicoción de lo convocatorio en lo pógino 
web de lo MUNICIP,<\UOAO PROVINCIAL JORGE Del22 ol 27 de noviembre del ¡' 

2.1 BAS.A.DR~;------···----~--------t-~~~-~2~.r~,J~9c._ ... ,..~==-+---~C~o~m-""is~íó~n.c.cE~vo"""lu"o~d~<~X~o, __ 

Presentación de !o r.ojo de vida documentodo 
es en ,\..\esa de Portes de lo Municipalidad 
Provincial Jorge Sos adre. 

1 
Calle Sucre S/n Vilio Locumbo -·Plazo Principal 

28 de noviembre del 2019 1 
Hora: 

8:15am a 
12:00 pm ! 

(los documentos que se 1 
presenten fuera de este horario 

no serán tomados en ¡ 
consideración} ____ _L, ____ ....'C~o"'-'m~is~io~· ~~~~E~v~o~lu~o~d""o~co,_ __ 2.21 j 

.~ .......... - ......... ! ~LE<~5¿Q~_1__D~~~~R~~;~~-~-~-;:~~-;~~-S -J 
~--±_l_lEva!uación del cumplim!enlo de formalidades 1 28 ~e novittry¡bre~d~e~l~2~07i 0~. -+·---;C~o7n= .. =.is7io=:.:J..=--~~Oi~QdO~i:_---=._ 

3.2 Evaluación de lo !Fo·a d~ _vida·~---- ' 28 de nov1ernbre del ~919 Comisión Evaluadora --~ 

Publicoclón de resultado:; de lo evaluación de i' 

lo hoja de vida en !a página web de la 28 de noviembre de! 2019 
3.3 i MUNIC!PAUDI-J? PROVIi~C!~~L JQ_RGE 8/·-,SADRE. 7:00pm -~~!----~C""'o~m~,i~si~ó~n~E~v~o~luc:o"-"'d~o~IOo ___ .. _ 

1 

29 de noviembre del 2019 1 
3.4 En!revi~9J!S:i!::.9_.qe recursos humanos) lO:OO;;Jm ________ ~I ___ ~C~o~c~ni~si~ó~n~E~v~o,-:!Y.SJ_Q._~q__ ______ ,_ 

Publicación de resultacJo final en pógino web 1 1 
de lo MUN!C!PALIDAD PROVINCIAL JORGE 29 d-"' novi.,mbrA d~l20 9 

3.5 BASADRE. 1 --~---z_;QQ_p;; ~ 1 
!-···--~·-·-¡-=--ce .. -·-------------'--- Cornis1ón Evoluod__'~?E9._~ 

4 SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEl CONTRATO E INICIO~D-~E,l,-A-.BO=RE,_S,_ ___ _ 
4.1 Suscríoción del Controto·-----··:.~~:-~~~-.==~.~~== .. --T 02 de diciembre del 2~·¡·;; .... ··-··r 
4.2! Registro del Controlo t\ lo suscripción del contrato ·-r 

Inicio de labores 
{Los postulantes decloro(.ios ganadores 
deberón opersonorse o !os 8:00hrs o lo oficina 

<l.3 de recur50S hun<onos) 02 de diciembre de! 20 19 

.. ---·--- --· --

SGRH 

MPJB 

Nota: Cabe indicar que se ha regislrodo ante Sistema Nocional de Empieo el requerimiento del recurso humono 
en la Convocatoria Cas No 100-2019. 

lo conducción del proceso de selección en todas sus etapas, está o cargo de! Comisión evaluadora, integrodo 
por tres miembros. 

5.1. De lo selección y declaración de los ganadores 

Los evaluaciones de lo sub efopo de selección son conceloforias, por lo que los resultados tendrán carácter 
eliminatorio. 
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Factores de evaluación 

Los factores de evaluación dentro del proceso tendrán un máximo y un mínimo de punfos, según el cuadro 
siguiente: 

Cuadro 01 

EVALUACIONES 1

1 
PESO 

PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

EVAlUACIÓN DE lA HOJA DE VIDA J 60% 1 45 60 

~e~~'-· "~0"u,'~.o:so~~'-c~~oc-·eocn''"t 0,~,'"~"'¡~"'s,_51d"0'-~--'~"'1 a"'""oca"c"io"· r"'-------_-_ =~=r=~~ _ _L_
1

, -+t=-~~ =~=;=-= 
... ~J~f2eri~ncjg________ 1 

ENTREVISTA 1 40% i 25 40 

PUNTAJE TOTAL: 1 100% 70 100 

Evaluación de formalidades 

Los postuiontes deberán presentar, al momento de lo poslu!ación ~egún la fecha que consta en el cronograma, 

su hoja de vida acompoñondo lo documentación que acredite la información contenida en el mismo (copias 
simples], la que se presentará firmada. foliada. en folder manila. 

Evaluación de la hoja de vida 

Esta etapa se inicia evaluando lo hoja de vida de los postulantes y el cumplimiento del perfil dei puesto, según 
los rubros o calificar que constan en el cuadro siguiente, donde el participante poro pasar o lo siguiente sub 
etapa, deberó alcanzar el minimo de la calificación, de lo contrario será eliminado del proceso. 

Entrevisto 

Los postulantes que se encuentren aptos paro lo sub etapa de entrevista personaL deberán apersonarse a !o 
Sub. Gerencia de recursos humanos, en lo fecho indicado en el cronograma del proceso de contratación, esta 

etapa pretende que los integrantes de la Comisión de Evaluadora, conozcan o! postulante y puedan evaluar 
diferentes aspectos tales como conocimiento de! puesto, grodo de análisis. planteamiento de estrategias y 
soluciones y actilud y comunicación. Aspectos que denotaron !a adoptobi!idod, comunicación oral, 
cooperación. empafía. iniciotivo, negociación, análisis. orden. redacción clara del parliciponte, entre otros 
aspectos competencioles. 

De las bonificaciones 

De conformidad con !o dispuesto en lo legislación laboral vigente. se otorgoró bonificaciones por 
discapacidad. personal licenciado de !os Fuerzas Armadas. 

Bonificación por discapacidad 

De conformidad con lo dispuesto en !a Ley No 2180,1. Ley que modifica la Ley N" 27050. Ley Genera! de la 
Persona con Discapacidad. o aquellos que cumplan con los requisitos del cargo y hayan obtenido un puntoje 
aprobatorio, obtendrá una !Jonificación de! 15% (quince por ciento) del puntoje fino!. 

E! postulante deberá acreditar to! condición obligaloriomenle con copio simple del Carne! de Discapacidad 
emitido por CONAD!S debidamente adjuntado o su hojo de vida. que seró presentado según la fecha expuesta 
en el cronogromo del proceso. 

Bonificación por ser licenciado de las Fuerzas Armadas 

De conformidad con lo estof.)iecido en el articulo 4° de la Resolución de !o Presidencia Ejecutivo N'" 61 ~ 
2010/SERViR, aque!!os postulantes que superen todas los etapas del concurso. recibirán uno bonificación del 
10% [diez por ciento} en lo Ultimo de los etapas señaladas (Entrevisto Personal). siempre que ilayan indicodo en 
su Currlcu!urn Vitae y odjuntodo a! mismo, copla simple cJel documenlo oficio! emitido por !a autoridad 
competente acreditando su condición de licenciado de los Fuerzas Armadas. 
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Los resultados del procem de contratación, serón publicados en lo pógino web de la Municipalidad provincial 
.Jorge Bosadrc y serán dados a conocer en las fechas indicadas en el cronograrno del proceso. 

Nota: el plazo máximo poro 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, posado dicho plazo la documentación 
será siniestrada. 

LA COMJS!ON 

PROVINCIAL JORGE SASADRE 

SUB GERENCIA DE LOG!STICA, GESTION PATRIMONIAL 
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