
1\IIUNICIPALIDA.D PROVIN.C.IAL 
,J.{).R.G.E BASADRE; 

TACNA' PERU ... . . . ·.· 

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

CONVOCATORIA PÚBLICA CAS N" 0056-2019-MPJB 

GENERAliDADES. 
l. OBJETO DE lA CONVOCATORIA 

Contratar los servidos de personas naturales con aptitudes y capacidad necesaria, que reúnan los requisitos 
y/o perfif de acuerdo con !os requerimientos del servicio materia de la convocatoria. 

ITEM 1 
- 01 Especialista Administrativo 11 para realizar labores en la Sub Gerencia de Tesorería. 

2.DEPENDENCIA. UNIDAD ORGANICA SOliCITANTE 
SUB GERE"CIA DE TESORERIA 
Ref.: 

INFORME N" 0251-2019-SGT-GAF/MP JB 
INFORME N" 0486-2019-0PP-GM/MP JB 

3.DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR El PROCESO DE CONTRATACION 
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-MP JB 

4.BASE lEGAl 

a) Ley N" 20849, Ley que establece la eliminación progresiva del. régimen especial del Decreto Legislativo f'f' 
1057 y oforga derechos laborales. 

b) Decreto Legislativo N° 1057. que regulo el Régimen Especia! de Contratación Adminístro!lvo de Servicios. 
e) Reg!omenlo del Decreto legislativo N" 1057 que regulo el Régimen Especial de Contratación 

Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N" 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N" 065-
201HCM. 

d) ley N" 30879, ley de Presupuesto del Sector Público para el Año Fisco! 2019. 
e) TUO de la Ley N" 27444, ley del Procedimiento Adrninisfrafivo General 
f) ley N" 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Información Pública 
g) Resolución de Presidencia Ejecutiva N"" 107-20 l 1-SERVIR/PE y Resolución de Presidencia Ejecutiva N" l 4 1-

201 1-SERVIR/PE. 
!1) las demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

PERFil DEl PUESTO 
Cuadro 01 

Requisitos a presentor 

item 01 Especioii.sta AdministráfiVO 11 
----- ··--···~· 

a) Currículum Vitae Docurnenfado. 
b) Contar con RUC (Activo). 
e) Copio Simple de DNI (Vigente). 
d) Numero de celular actuaL 
e) Correo electrónico actuaL 
f) Régimen pensionario actual 
g) Colegiado y habl!ifado 

Ex erie__0;:;l?.~···-~·-----·--··_·-- . ._ ......... !.J_~p~_::~ncia profesioñ~l r"0i~1irna de-·030n?3...Q __ ~i0es a !o tU;1ciS:O. 
Competencias T Sentido de responsobl!idad. 

·--~apq:;:idad de trabaj9_Q9io presión. 
Profesional en Contabilidad y/o ingeniería. Colegiado y habiilTOdO··- -~,,,· 

académico, o nive.!_Q.§'._e""s"t,.ud=ioc-s._. -+-:--
Formación Académica, Grado 

Cursos o estudios de Acreditar capocilaciones a !os funciones o reolizar. 
es Jeciolización 

Conocimientos paro el puesto Conocimienlos en Ofimática o nivel usuario y SIAF ··----···=J 
111. CARACTERISTICAS DEl PERFil DEl PUESTO Y !O CARGO 

3.1. Principales Funciones a desarrollar: 

Página 1 de4 
Dirección: Calle Sucre S/N, Vi!!a locumba (P!azo principal). Jorge Bosodre- Tacno -·Perú 

Teléfono: (052)- 475002 



I\IIUNJCIP.,I:l,.LIDA[) t;'RQ.VINCIAL 
.J ... o.· ....... /R:.e. J:S BA& .. AI'f'~.·.••··· ·.···.E.·.•.•·.·.·• ·. . ' TACNA'- PERt:( .. ··. ~ 

ÍTEM 01 
ESPECIAliSTA ADMINISTRATIVO 11 -SUB GERENCIA DE TESORERIA 

a) Recepcionar, revisar, verificar, ono!izor los documentos de gestión y rea!izar e! depósílo ele planillas eJe 
todo el personaL 

b) Realizar los giros por los montos netos de las remuneraciones de cado mes y todos los descuentos 
outorízodos, según e! cálculo de los planillas. 

e) Realizar el giro y el pago de AFP's correspondientes o coda mes de acuerdo al plozo es!ab!ecido. 
d) Realizar el giro y el pago de impuestos (IR Sta categoría, IR 4ta categoría, SNP y Essalud) correspondiente 

o codo mes de acuerdo al plazo establecido. 
e) Realizar el giro y el pago de los descuentos autorizados: préstamos, descuentos judiciales, conofovicer, 

Sitramun, Cofoe, Albergue, Seguros y !os aportes autorizados. 
f) Regisírar !os ingresos diarios en el S!AF (sistema integrado de administración financiero) y verificar que 

todas !as operaciones de ingresos se encuentren registradas. 
g) Realizar !os devoluciones de cargos internos y viáticos. 
hj Realizar el registro de !as cuotas C!PRL en el módulo de deudo y módulo administrativo del S!AF. 
i) Absolver consultas en asuntos de competencia, emitir los informes respectivos. 
j) Otros encargos que la sub gerencia requiero. 

IV CONDICIONES ESENCIAlES DEl CONTRATO 
CONDICIONES ·-="""'=-,L~.-... -.~~--... -..... ~-... ~~~-::Dc::E::-TA"'lcclE:--~~----- -~-J 

Lugar de prestación del servicio SUB GERENCIA DE TESORERIA 

j 
MUNICIPAliDAD PROVINCIAl JORGE BASADRE _j 

-~-· ····--·-·-- ···--
Inicio: Suscripción de controlo. 1 

Durocrón del Contrato Termino: 31 do Agosto del2019 1 

Remuneración Mensual 
--~-~~J~~~~US~; ADMINISTRATIVO 11 -·------- 1 

1 S/2.500.00 {Dos mH quinientos ::.: .. ~0~100 :uevos soles) 1 

-------' 

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEl PROCESO 

El proceso de selección consta de 4 etapas principales, los que se detallan en el cuadro siguiente, además se 
indican las fechas programadas paro cada una. 

Cuadro 01 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

l APROBACIÓN Y COMUNICACIÓN 

··--··- ... .J.J.. ..f'fXO~.?."!.Ó.'C..9.~é .. bose,;_ de .la con:~cotono 1 lO de julio del 20 !9 _ __:_ __ [~ .... ----~:~isión Evo!u~·::~~----
PublicoC!ón del proceso en el Servicio Nocional ; De! 11 de ¡ulío ol de 20 ¡uho del 1 

!.2 , del Empleo ··-·----------- 1 20 l 9 ____ _j ___ ~----· Comlsión Evo!uog"o"'co~----j 

CONVOCAI·'"O"'R"IA,__ _________ ..¡I~·-- ............... -----4 ~~---------------1 
Publicación de lo convocatorio en !o página 1 
web de !o MUNICIPl>.llDAD PROVINCIAL JORGE Del22 íul"ro al 26 de juf!O del ! 

2. J BASADRE. ~- ---------·-·····-;Q.~.9'-----t· __ _:C"'o"'nc.occis"'íó,2_!"l:.o ~Y5?.i:!9.cd"o"'co"---i 

2 

31 de julio del 2019 Hora: 
8:15 om o 

Presentación de la hoja de vida documentado 12:00 pm 
es en f·Aeso de Portes de lo Municípclídod (Los documentos que se 
Provincial Jorge Bcsadre. presenten fuera de este horario 
Calle Sucre Sin Vi!ía Locvmba- Plazo Principal i no serán tomados en ¡ 

~-~2~.~2+-------------------------------~~· ------'~pns~~i~ción) i 

SElECCIÓN Y DECLARACIÓN DE GANADORES .L.. 1 
Comisión Evoly_<;:l"d"o"co"----~ 

3 
3.1 1 Evaluación del cumplimienlo d~J.9iD10iidOdB$~ 31 de uiio del2019 ± 

~--·· -ª.1.. rs_va!uoción de la ho¡_g _ __?2_'::i_q_g_______ 31 de 'ulio del 20 !9 ~------

3.3 

3.4 

3.5 

Publicación de resultados de lo evaluación de 
lo hoja de vida en lo pógino web de !a 
MUN!CIPALIDi\D PROVINCIAL JORGE BASADRE. 

31 de julio del2019 
, ____ _:..7.C'·0·~0JoPccmc..,.,-,----i----"C"c2>rl:cOi"'siéo'óéén.cE.:cvoeo:clu'ó'a!'do"o2c:eo.___--1 

01 de julio del 2019 1 
Entrevisto !Oficina de recursos humanos) ----+-----8ec:~g_g__r:!] : 

Publicación de resuliodo fínol en pógina web 1 1 
de la ,V,UNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE 01 de julio del 2019 j 
BASADRE. j __ ··- ·--···-----··-?..:QQJ2~m~----'·-~---~Q!l~lÍS!Ó.!!__!2::'Q!~dorg__ ___ ~ 
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r-~USCRIPCIÓN Y REGISTRO 0~~·~~~-~ATO ~:~IQ_!)l.J:~BORES 
---~-----· 

4 - .................. ____________ 
4.! 1 Suscripción del Contrato i _._9.2 de Agosto del 201 ~- ........ L SGRH 

' 4.2 1 Reaistro del Controlo 1 A io suscripción del contrato 1 SGRH 
i Inicio de labores 

' 1 [Los poslulonles declo<ados gonodoces 
deberón opersonarse o los 8:00hrs o !o oficina 

4.3 de recursos humanos) 02 de Aqosto del20!9 MPJS 

La conducción del proceso de selección en todo:. sus e lapos, está o cargo del Comisión evaluador o, integrado 
por tres miembros. 

5.1. De la selección y declaración de los ganadores 

las evaluaciones de la sub etapa de selección son cancelatorias. por lo que !os resultados tendrán carácter 
eliminatorio. 

5.1.1. Factores de evaluación 

Los factores de evaluación dentro del proceso tendrán un móxírno 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 60% 
1 

45 
1 

60 

Q. Formadón_p~ofesiona! ____ ?9% 

1 

15 _1 __ 20 ------=--
b. Cursos o estudios de copación 20% 15 1 20 
~-------·--·------------· + ' 

-~----,.~-··--··~--· 

c. Experiencia 20% 15 20 -
ENTREVISTA 40% 25 40 

PUNTAJE TOTAl: 100% 70 lOO 

EvaluacIón de formalidades 

Los postulantes deberón presentar, al mornenlo c1e la poslulación según la fecho que consta en e! cronograma. 
su hoja de vida acompañando la documentación que acredite lo información contenida en el mismo (copias 
simples). la que se presentará firmada. foliada en folder manila. 

Evaluación de lo hoja de vida 

Esta etapa se inicio evaluando la hojo de vida de los postulantes y el cumplimiento del perfil del puesto. según 
los rubros a calificar que constan en el cuadro siguiente. donde el participante para pasar a ía siguiente sub 
etapa. deberá alcanzar el mínimo de la calificación. de lo contrario seró eliminado del proceso. 

Entrevista 

Los postulantes que se encuentren aptos paro la sub etapa de entrevisto personal. de!Jerán apersonarse a la 
Sub. Gerencia de recursos humanos. en la fecl10 indicada en el cronograma del proceso de contratación, esta 
etapa pretende que !os integrantes de la Comisión de Evaluadora. conozcan al postulante y puedan evaluar 
diferenles aspeclos taies como conocimiento del puesto. grado de análisis. planteamiento de estrategias y 
soluciones y actitud y comunicación. Aspectos que denotaran !a adaptabilidad, comunicación oral. 
cooperación, empatío, iniciallva. negociación, análisis, orden. redacción clara o:..iel participante. entre otros 
aspectos competencía!es. 

De las bonificaciones 

De conformidad con lo dispuesto en la legislación laboral vígenle, se o1orgoró bonificaciones por 
díscopacídocJ. persona! licenciado de !as Fuerzas Armados. 
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Bonificación por discapacidad 

De conformldod con !o dispuesto en lo ley N° 21804, Ley que modifico lo ley N° 27050, ley General ele la 
Persono con Díscapacidod, a aquellos que cumplan con los requisitos del cargo y hayan obtenido un punfoje 
aprobatorio, obtendrá uno bonificación del 15% (quince por ciento) del puntoje final. 

E postulante deberá ocreditar tal condición obligatoriamente con copio simple del Carne! de Discapacidad 
emitido por CONAD!S debidamente adjuntado a su hoja de vida, que será presentado según lo fecha expuesta 
en el cronograma del proceso. 

Bonificación por ser licenciado de las Fuerzas Armadas 

De conformidad con Jo establecido en el articulo 4° de lo Resolución de la Presidencia Ejecutiva No 6l-
2010!SERVIR, oquellos postu!anles que superen todos los efopos clei concurso, recibirán una bonificación dei 
10% {diez por ciento) en lo última de !as etapas señaladas (Entrevista Personal), siempre que hayan indicado en 
su Curriculum Vl!ae y adjuntado al mismo, copia simple del docvrnento oficial emítído por la autoridad 
competente acreditando su condición de licenciado de !as Fuerzas Armadas. 

los resultados del proceso de con frotación, serán publicados en !a página web de !o Mun·lcipalídad provincial 
Jorge Basadre y serón dados a conocer en los fechas indicados en el cronograma del proceso. 

Nota: el plazo máximo poro la devolución de lo documentación presentada es de cinco (5) días luego de lo 
publicación de resultados finales en mesa de portes de lo institución, posado dicho plazo la documentación 
será siniestrada. 

LACOMIS!ON 

MUNICIPALIDAD P~OV!NC!ALJORGE BASADRE 

MUN!CIPAU~~~-'t.O· .. ·V····IN.C!Ci~ JORGE BASADRE /11'['':1 ¿ 
······¡;v¿!rrvÉ~f:¿~~É<ÉzNi;,M",;;v¡····· 

{e) SUB GERENCIA DE TESORER!A 
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