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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° 0083-2019- MP JB 

GENERALIDADES. 
l.OBJETO DE lA CONVOCATORIA 

Contratar los servicios de personas naturales con aptitudes y capacidad necesario. que reúnan los requisitos 
y/o perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio rnofer1o ele la convocatorio. 

ITEM 1 
01 asistente administrativo 1 paro realizar labores en la /\ctívidod: "Mantenimiento y limpieza de Canales 
y Drenes de Captación en el Cauce del Rio Locurnba. Distrito de LocurTlbO, Provincia Jorge Basadre-­
Tocna". 

2.UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE 
GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL E INFRAESTRUCíURA 
Ref.: 

INFORME N" 0960-2019-GDTI-GM·A/MPJB 
INFORME W 0724-2019-0PP-GM/MP JB 

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 lo ellrninoción progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo N"' 
1057 y otorga derechos laborales. 

b} Decreto Legislativo N° 1057, que regulo el Régimen Especial de Contratación Adrnínislrativa de Servicios_ 
e) Reg!ornenlo del Decreto Legislativo N" 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 

Administrativa-de Servicios. Decreto Supremo No 075~2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N" 065-
201 1-PCM. 

d) Ley N" 30879, Ley de Presupuesto del Sector Público para el .A.rlo Fiscal 2019. 
e) TUO de !o Ley No 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General 
1) Ley No 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Información Pública 
g) Resolución de Presidencia Ejecutiva No 107-201 1-SERV!R/PE y Resolución de Presidencia Ejeculiva H"" 141· 

201 J -SERVIR/PE. 
fl) Los demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

PERFil DEl PUESTO 

Cuadro N° 01 

-··----··~~-11'tem 01 asistente administrativo 1 
o) Currículum Vitae Documentado. 
b) Contar con RUC {Acllvo). 
e) Copio Simple de DI-.!! (Vigente) 

Requisitos o presentor d) Numero de celular actual 
e) Correo electrónico actuaL 

1 f) Ré.;:¡imen pemionorio actual 

Caoocidad de trabajo bajo presión. ··--·l 
Grado ocodé-rnico. formación Tiiuio técnico o bachiller en ingeniería o fines al cargo solicitado 

i! académico 
i-"c""u";;"o

2
s o=e"~t'--u~d-,o-s~d-e----+-.,-c-;e-d7il_a_; r-ro_p_a_c_·;cla-,_-::io-n-e:. en ¡Q'S""i;:;~C-io-,-H;-::, -=o-cce:ca::;IIC:za=cc-. ---------------!

1

, 

especialización ! 

111. CARACTERISTICAS DEL PERFil DEl PUESTO Y /0 CARGO 

3.1. Principales funciones a desarrollar: 
ITEM 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 

a) Verificar los tro!Jojos de campo programados por el residenle. 
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MUNICIPALIDAD. PROVINCIAL 

.JQ.RGE BASAQRS 
·- --- íACNA - PE-RU" --

b) Aslslencia técnica en !o elaboración de informes, vo!orizociones. conformidades, expedientes, deductivos, 
Q(_iicionales. ampliaciones de plazos y olros. 

e) Elaboración de me!rodos poro informes rnensuales y llevar e! control de avance físíco-flnonciero de la 
oc!ividod. en conformidad con el expediente técnico aprobado. 

el} Asístenclo en el llenado de cuaderno de obro y control de personaL 
e) Otros funciones Jnt1erentes o su corgo que !e designe el jefe inmedialo. 

IV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

COND!CION~S 

lugar de prestación del servicio 
MUN!C!PAUOAD PROV!NC!AliO~Gf SASAD~E 

GHENCIA DE DESARROllO TUIUIO~!Al E !NFRAESTRUCHIRA 
....... -L·-¡¡:;¡c¡o·:·SuscripciÓ~-·;e-C:onlroto. -

Termino: 31 de oclubre del20i9 ~~~~~~~~ 
·--,íTEM 04 

Asiste-nte administrativo 1 
1 S/2,400.00 (Dos mil cuatrocientos con 00/100 nuevos soles) 

Duración del Contrato 

j Remuneración Mensual: 

.. L._ .. _ 

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

; Cuadro N"'l 

ETAPAS DEl PROCESO ~ CRONOGRAMA 1 ÁREA RESPONSABLE 

!.. --~----- ---~~Q.~f'.CIÓ_N Y COMUNICACIÓN_ ----~- ··--T···------------- ___ --·······-r ___________________ ------ ·······-··-···--· 
___ L_l__L6.frobociO'l de lo~ bose5 de lo convq_colona_j_ 11 de seohen~bre del 20!._:? __ 1 Comisión Evaluadora 

f
P¡_;oiiC'OCIOn del p'oceso en el ServiCIO NOCIOnoli· Del 12 al 20 de septiembre del i 

_ .!..__;__ d~;__En::p_;QO _ . 1 __ 2019 JI _ Comisión Evoluadorg__ ______ _ 

.L._ _ _ _f()NVOCATORIA \ -------··· ·····------! 

1 

Pubilcooon de lo convoca tono en lo pog1na 
web de lo f.AUNICIPA! lOAD PROVINCIAl JORGE Del 20 ol26 de septiembre del 

2 l , BA3ADRE --7'2~0~19'--c-c-= Comisión Evalua_9..9ro --~ 
--- ---------

11

1 27d0~ep!~~;~;edel2019 .. 1 --

8:15am o 1 

es en Meso de Portes de lo Municipalidad j (los documentos que se 

Calle Sucre S/n Villa locurnbo- Piow Principal no serón tomados en 

Presenloción de lo hoja de vide documentado 12:00 pm t 
Provmool Jorge Basodre. !presenten fuera de este horario 

f----··-----1.2 ·-···------------ ___ consideración) ....... 

1 - - 1 3 
f-~~~3~.1+~E"vo'é'lu_o;.).fi2!') dE?_~_CVCflf2:!1miento de formoiidodes 27 de ~gptiembre del 20! 9 j__ 
______ __ ]_1_ ~-vo!uoción de lo !lo'o de vído ·----~-pe septiembre del 201_9 j __ _ 

Comisión Evaluadora --·---­
Comisíqn -~.Y.:Jiuadoro 

lo hoja de vida en lo pógino web de lo 27 de septiembre del 2019 
Pubiicoción cie re;ultodos de lo evaluación de -·~~--
,V,UN\C\P Al.lDAD PROVII'-JC_!_~l_lQ!!_Q!.-ª:~J:~.QB.~C.~f-~~~~~7~:00~_P..0 .. ~~~~-J-~~--'~_9_f:::!)_'?_i_:)n Evaluadora 

! 30desepliembredel2019 1 

3.3 

3.4 Entrevista (Oficino de recursos humanos) 1 lO;QOg~m,_~~~~t· ~~--~C,"'or:r_~isión Evoiuadoro 

1 Publicación de re-sul!o~~- f1nol e~ página web 
1 

1 
! de lo MUN!CIP AL! DAD PROVINCI.AI. JORGE 30 de sepliembre del 20!9 

3.5 1 BASADRE. -----··-· ... .? .. ~OD"""'o~m~~~~~-'---~---s;=_omisión Evoluodo:o ____ _ 

~------·-··---~ SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO E IN~-~~9_PE LABORES ---------,,,--------------------j 
4_ 1 I Svscnpción del Controlo r 01 de octubre del 2.0v~l o,._ ~--t~~~~~~-'"'"GR.,H,_~~~~~-j 

·~~-;;¡ Registro del Conlralo ---·-···¡;·lo suscripción del co~lro.to 1 SGRH 

! Inicio de labores 

' 

1 (Los posfulonles declarados gonadores 
deberán opersonorse o los 8:00hrs o lo ohcino 

4.3 de recursos hurnonosl 01 de oclubre del20!9 MPJB 

Lo conducción de! proceso de seleccíón en todos sus etapas, está o cargo del Comisión evaluadora, infegroclo 
por tres miembros. 
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MUNICIPALI.DAD PROVINCIAL 

JORGE BASADR:I:S 
TACNA·:.. PERU 

5.1. De la selección y declaración de los ganadores 

Las evaluaciones cíe lo sub etapa de selección son conce!oiorias. por lo que los resultados tendrán carácter 
eliminatorio. 

Factores de evaluación 

Los factores de evoluación denlro del proceso tendrán un rnóximo y un mínimo de puntos. según el cuadro 
siguiente: 

Cuadro 01 

1 

PESO 1 PUNTAJE PUNTAJE 

EVAlUACIONES ! MÍNIMO MÁXIMO 

EVAlUACIÓN DE lA HOJA DE VIDA 1 
60% ~-~---+ 60 

·a~·F-ornl_O_Cióñ- profesional 
·-----------------

............ 1 20% 20 
J2.:S.1::'!?..9S q estudios de C0[20cíón 

~-·····~-- ----- ¡ 20% 15 _ _¡ 20 
~~-0~..!i.~~s;.!2__ ____ +-- 20% 15 ___ l 20 

ENTREVISTA 40% 1 25 1 40 

PUNTAJE TOTAl: 1 
100% 70 

1 
100 

Evaluación de formalidades 

los postulantes deberón presenlar. al momento de io postulación según la fecho que consto en el cronograma, 
su hoja de vida acompañando la documentación que acredite lo información contenido en el mismo (copias 
simples), lo que se presentará firmada, foliada, en folder manila. 

Evaluación de la hoja de vída 

Esto e_fapo se inicia evaluando la_hoja de vido tie los poslulontes y el cumplimiento del perfil del puesto, seg1Jn 
los rubros a co!iflcar que conslan en el cuadro siguiente. donde el participante poro posar a la siguiente sub 
etapa, deberá alcanzar el mínimo de la ca!lficación, de lo contrario será eliminado del proceso. 

Entrevisto 

Los poslulonles que se encuentren aptos paro lo sub etapa de entrevista persona!, deberán apersonorse a la 
Sub. Gerencia de recursos humanos, en la fecJ·¡a indicado en el cronograma del proceso de confrolación, esta 
etapa pretende que los integrantes de lo Comisión de Evaluadora, conozcan al postulante y puedon evaluar 
diferentes aspectos toles como conocimiento del puesto, grado de análisis, planteamiento de estrategias y 
soluciones y actitud y comunicación. Aspectos que denotaron la adaptabilidad, comunicación oraL 
cooperación, empalio, iniciativo, negociación, análisis, orden, redacción cloro del participante, entre otros 
aspectos cornpetenciales. 

De los bonificaciones 

De conformidad con lo dispuesto en lo legislación laboro! vigente, se otorgará bonificaciones por 
discapacidad, personal licenciado de las Fuerzas Armados. 

Bonificación por discapacidad 

De conformidad con lo dispuesto en lo Ley N'"' 21804, Ley que modifica la Ley N" 27050, ley Genera! de la 
Persono con Discapacidad, a aqueHos que cuntplon con los requisitos del cargo y hayan obtenido un puní aje 
aprobatorio, obtendrá uno boníficación del 15% (quince por cienlo) del puntoje finaL 

El postulante tieberá acreditar tal condición obligatoriamente con copia simple del Carnet de Discapacidad 
emitido por CONAD!S debidamente adjuntado a su !leja de vida, que seró presentado según lo fecho expuesto 
en el cronograma del proceso. 

Bonificación por ser licenciado de las fuerzas Armadas 

De conforrniclod con lo establecido en el artículo 4" de la Resolución de lo Presidencia Ejecutivo N" 61-
2010/SERVIR, aquellos poslulontes que superen todos los efapos de\ concurso. recibirán uno bonificación del 
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL. 

JQRGE BAS.AORE , ___ TACNA- PERU- . ----- - -

JO% (diez por ciento) en lo ú!fimo de las etapas señalodas {Enlrevlsta Personal), siempre que hayan indicado en 
su Curriculum Vitae y adjuntado a! mismo, copia simple del documento oficial emitido por !a autoridad 
cornpetente ocredltando su condición de licenciado de !os Fuerzas Arrnodos. 

Los resullados del proceso de controlación, serán publicados en ia pógina web de la Munfclpolldad provincial 
Jorge Basadre y serón dados o conocer en las fechas indicodas en e! cronograrYlO del proceso. 

Nota: el plazo máximo para la devolución de la documentación presentada es de cinco (5) días luego de la 
publicación de resultados finales en meso de partes de la institución. pasado dicho plazo lo documentación 
será siniestrada. 

LA COMISION 

MUNICIPALIDAD PROVINC!AUQR_GE BASADRE . ( -~ 

( / 
/' --,-_:,..., ' ___________ --t:: _________ "';_ __ _:_\-----

ING. MllBERcÉMIUANO OROCHE Gt1TIERREZ 
GERENTE-..ÓE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

/ 

// 

MUN~~ PAUDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE 

---------=~ ... __ -_:::::=~ 
~:_:~~~=~- --~-~---~-L _________________ _ 

ING. DANIEL !ARICO SANTI 
GERENTE DE ESARROtlO TERRITORIAl E INFRAEST. 

1 
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