
MUN19U?ALIDA[) PR-OVINCIAL 
.JORGE BASADR:Ii:: .. . . ·.····· .·· .. .. TACNA- PERO' . . . 

BASES PARA lA CONVOCATORIA PÚBLICA DE PERSONAl BAJO El REGIMEN ESPECIAl DE CONTRATACIÓN 
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS- CAS 

CONVOCATORIA DE PROCESO CAS N' 0046-2019- MPJB 

GENERALIDADES. 

1. OBJETO DE lA CONVOCATORIA 
Contratar !os servicios de personos naturales con aptitudes y copaddod necesaria, que reúnan los requisitos 
y/o perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio materia de !o convocatorio. 

2. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE 
ITEM 01 

Profesional en Contabilidad, Adrninístración. Economía. etc poro la Sub Gerencia de logística, Gestión 
Patrimonio! y Servicios Auxiliares. 

3. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y /0 AREA SOLICITANTE 
Gerencia Municipal 

Re f.: 
INFORME N"0011-2019-GM-A/MPJB 
INFORME W 0451-2019-0PP-GM/MPJB 

4. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR El PROCESO DE CONTRATACION 
Sub Gerencia de Recursos Humanos 

5. BASE lEGAl 
ley No 20849, Ley que establece Jo eliminación progresivo del régimen especial del Decreto Legislativo N° 
1057 y otorgo c!erechos labGrales. 
Decreto Legls!aflvo No 1057 que regula el Régimen Especial de Controtoción Administrativa de Servicios. 
Reglomenfo del Decreto legislativo N"' 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativo de Servicios, Decreto Supremo N" 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N" 065-
2011-PCM. 
ley N" 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico poro el Año. Fiscal 2019. 
Ley N"' 274441ey de Procedimiento Administrativo General. 
TUO de la ley No 27444, ley de Procedimiento Admínisfrotívo GeneraL 
Ley No 27806, ley de Transferencia y de acceso a lo lnfonnocíón pública. 
Resolución de Presidencia Ejecutiva No IOJ.-201 1-Servlr/Pe y Resolucion de Presidencia Ejecutivo No 141-
20 11-Servír /Pe 
Las demós disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

PERFil DEl PUESTO 
Cuadro 01 

REQUISITO~----- ----!- DETA~LE ~-···-. 
Experiencia ITEM 01 - -·-

Acreditado rnedionle cordoncios yio certificados -Profesional en Con!obilidod. .A.dministroción, 
Economía. e !c. colegiado y habili!odo. 
Hoja de vida documentado (cv) 
Contar con RUC {odivo) 
Copia simple de ONI (vigente) 
Numero de celular actual 
Correo electrónico oc!uo! 

Experiencia 
--------ii-c~Re~· ~a~in~v~n pensionori? oc tuoL 

Experiencia laboral mínimo de 05 of10s en el Sector 
Público o Privado, de los cuales 02 onos en actividades 
similares o relacionados con e' obiob de 1o 

Acreditado mediante constancias yio certificados 

Competencias Anó!isis. odoplobiíidod. com~nicoción --"- oral 
cooperación. empalio. iniciofivo. negociación: 

convocqlqri_o, ' ,- '"' ~-' 

redacción y sin tesis_ ....... ~~- ,-+~·-·---·-~~------~~--· 
Grado académico. Formación Académico. yjo nivel de Tíiu!o profesionoi en Contabilidad, Administración. 
estudios Economía, colegiado y hobililo<Jo. Con estudios de 
Acreditado medion1e comtoncios yio certificados. pmgrado concluidos en meterías ¡elacionado:, con ia 

fvnción. 

Cursos y/o estudios de especialización 
Acreditado mediante cons1oncim y/o certificados. 

Capociloción en Administración y Gestión Público. 
Controtociones. adquisidores del Es todo. uso eficiente 

Cado curso de especiolizoción y/o diplomado deberón de !os recursos públicm . 
. ~?ntener comq __ mínimo 24 y 90 horm resp~i:.fl:JOmen!e_ ______j 

1 Conocimientos poro el puesto y/o cargo Conocimiento en ofimót'.co. Word, Exc. eL ?Ó~:,..er Poin\ ¡ 
L Acredilo~~~~dionte Ded=:roción jura~~------·--· .. ··----'-n-ivei i_n_te_c_n_le_·d_io~. ·--------.. ------ -----"! 



M.UNICIPALI[)AD PROVINCIAL 

.JORGE BASAIO,RE 
TACNA'· PERU 

111. CARACTERISTICAS DEl PERFil DEl PUESTO Y! O CARGO 
3.1 Principales Funciones a desarrollar 

ITEMOl 
3.1.1 Profesional en Contobí!ídaci, Adminístroclón, Economía, etc. para la Sub Gerencia de Logística, 

Gestión Patrimonial y Servicios Auxiliares: 

o) Dirigir, organizar y ejecutor las acciones de! sistema de logística conforme a la Ley. 
b) P!anifícor. organizar, coordinar. ejecutor y controlar el proceso de abastecimiento. 
e) Comprar, almacenar, custodiar y distribuir los bienes requeridos por los diferentes órganos. 
d) Realizar el control de calidad de los bienes y servicios de las adquisiciones efectuadas. 
e) E!aboror el inventario de los existencias físicos en almacén y de las demás dependencias municipales. 
f) Disponer el mantenimiento y reparación oportuno de los vehículos !lvianos, equipos informáticos y 

comunicaciones; instalaciones y bienes muebles. 
g} Elaborar y ejecutar el p!on anual de adquisiciones y contrataciones. en coordinación con los demás 

órganos y evaluar su cumplimiento en término ele resul!ados. 
h) Proponer normas y procedimientos de adecuación de los disposiciones legales o !os sistemas de 

abastecimientos y control patrimonial institucionaL 
l) Proponer normas técnicas de uti!izacíón de los bienes, equipo y maquinaria y equipo iniormólico. 
jJ Proponer polilicos y estrategias de los sistemas del ámbito de su competencia, conforme a ley. 
k) Participar como miembro en los comltés de ios diferentes procesos de selección, conforme a ley. 
1) Proponer la implementación, renovación y mejora lecnoiógico para la optimización de los sistemas del 

ámbito de su competencia. 
m) Emitir y procesar órdenes de compra y servicios. 
n) Realizar actividades de almacenamiento y distribución de lm bienes, conforme o los requerimientos 

solicitados y aprobados por los órganos. 
o) Registrar y mantener octuo!ízodo el registro de los operaciones de abastecimiento de bienes y servicios. 
p) Programar y dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar los actividades vinculadas al Albergue MunicipaL 
q} Informar oportunamente sobre las recaudaciones realizados en ei Albergue Municipal y/o olros servicios 

o lo Gerencia de Administración y Finanzas. 
r) Ejecutor el manlenimlento y reparación de las instalaciones, bienes y equipos del albergue y otros 

servicios poro el normal funclonarnienfo. 
s) Administrar la inlegridad de los lnsta!aciones del albergue y otros servicios, tonto·infraestrucfuro. bienes 

muebles e inmuebles y equipos, así como velar por !a seguridod de los mismos. 
t) Uevar debidamente registrado los libros hospedados y quejas del albergue municipal y otros servicios. 
u) Planificar, coordinar, dirigir, ejecutar y controlar las acciones de lo gestión patrimonio!. reaiizonclo las 

actividades y procedimientos de regislro. controL inventario e ínforrnoción contable de !os bienes 
palrimonioles. 

v) Recopilar lnforrnación y documenlación registro!, odminístratíva y técnico relacionados con !a gestión 
de los bienes patrimoniales. 

w) Emitir opinión técnico especializada y proporcionar ases-oramiento técnico y administra!ivo a los órganos 
de la alta dirección, en los asunlos relacionados o la gestión patrimoniaL 

x) Remitir a la Superintendencia Nocionol de Bifmes Eslolales, copias integras de los expedientes que 
sustenten los ocios de administración. gestión. enaíenoción y disposición patrimonial y el inventario 
patrimonial de !os bienes muebles de la municipo!idad, conforme o ley. 

y) Ejecutor las demás funciones que en el ámbito de su competencia le corresponde realizar conforme o 
ley, y las que le asigne. 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEl CONTRATO 
[=-co'NoleroNE':'s __ _ 
1 lugar de prestación de! serviCIO 

., _ _j 
MUNICiPAL!DAO PROVINCIAL JORGE B.ASADRE J 
Sub Gerencia de ~oqíslico. Gestión Patrimonial ______ _ 

DETAllE 

Dv_co_c_-i?n d__2:~-~ .. oc::nt:c'o::.lc:O:_ _____ +D~e-sd~e~la~scu,7sc6pci~n dei contrato h~-~.:~ el3l de Julio del~=-~-':' j 
S/ 5. 500.00 {Cinco m;! qLnnientos con 00! !00 soles} :___j 

1 Remunemción Mensual Lo remuneración Incluye los montos y afiliaciones de ley. así como todo 
deducetón aplicable al trabajador. 

........... ----- ""·-·····-

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEl PROCESO 

El proceso de selección consto de 4 etapas principales. las que se delollan en e! cuadro síguienfe, además se 
indican las fec!1as programados para cada uno 

ETAPAS OH PROCESO 1 CRONOGRAMA 1 ÁREA RESPONSABLE 

i APROBACIÓN Y COMUNICACIÓN 
~~~~-1 ·~--------~-~-' ~----------·. 

1 1.1 : Anroba¡:;:ión d_~~_l;!ose~ de lo convocatorio .......... 27 de junio d~L?!Jl9 Corni~ión Evaluadora 
Publicación del proceso en el Servício Nacional del Del 28 de ¡unio al 07 de 1 

_!_1__ ~_!!!f?leo .......... ·--~--- ~110 _del ?O 1° --Lon E,o.uodma __ 

2 'CONVO¡:;!-TC?B_!_~-- .. ·-··-- ,_, 
.,________ ·" 



1 
1 

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL 
.JO.R$E BASADjRE 
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Publicación de la convocatorio en la página web de lo ¡' 

2.1 MUNICIPA_UDAD PROVINCIAl JORGE BASADR~.:..-··--·--+--':08"-':o'-1 'c"'12 9.~ juiio del2019 
15 de julio del 2019 Hora: ! Comisión Evaluadora --~ 

8:15 om o 12:00 pm 1 
(Los documentos que se ' 
presenien fuero de este 
horario no serón lomados 

Presentación de la hoja de vida documentado en Mesa 
~.J.~!- de Portes de lo My_F!!_~_!_ealidad Provin<;l~! .. ~orge Bosodre 

en consideración) 

3.1 
SELECCIÓN Y DECL~_8~CIÓN DE GANAQeéO'!.R'.'.Ec!·S ____ +---·~~~~~-=~--+-~·-- -·---
Evaluación d_el cu~nplimienlo de foJmOiidodes ¡ 15 de julio_P'?I 20!9 i __ Comisión Evol~;~q_doro -.~ 
Evaluación d~JQ _ _tlojo de vida . m:~.=~~~ 15 de iv!io del 2019 r·--- Com1sión EvqluS!_doro __ 
Publicación de resultados de lo evoluac1ón de lo hoja >:..ie l 1 -· 

1 
vida en la página web de lo I'AUNiCIPAUDAD 15 de julio del20l9 

1 . PROVINCLA.l JORGE 8ASADRE. ·--cc--~lc"O.Q.J?_f!.!_ccc-c:--i--·-.';;_ornisión Evait¿?~d~o=ra,_ __ j 
..... ... -~ 16dejuliodel20i9 ¡ 

En!revisto (Ohcing de recursos humg_nos J L 09:00am _ .. Comisión Evolyadoro 

Publicación de resultado final en pógino web d~-¡,;----.. -~ 16 de julio del2019 ,1 

MUNICIPALIDAºX~-OV!NCIAL JORGE ~-~SADRE. . ....... J .. _. 7:00 prrl. __ .. !::.!?misión Evoluqd~o=co,__ 

3.2 

3.3 

3A 

3.5 

! SUSCRiPCiÓN Y REGISTRO DEL CONTRATO E INICIO DE LA.BO·'-"R~E~S __ _ 

4.1 
1 Suscrio<;:i9.~~-;Controto ·- _-_-_-_-_ .. -~J-c---"~=' 

A 

____ .. __ ,_ 
17 de julio del2019 SGRH 
lo suscripción del 

4.2 Rec-islro del Contrato 

1 

Inicio de labore~ 
(los posluianles declarados 

¡ opersonorse o los 8:00 hrs o !o 
Humanos) 

ganares 
Oíicina de 

deberán 1 
Pecursos 

1 

contrato SGRH 

11 de Julio del 2019 1 MPJB 

Lo conducción del proceso de :>elección en todos sus etapas, está o cargo de lo cornisión evaluadora, integrado 
por tres miembros. 

5.1. De la selección y declaración de los ganadores 

Los evaluaciones de lo sub etapa de selección son cance!o1or1as, por lo que los resultados tendrán carácter 
eliminatorio. 

5.1.1. factores de evaluación 

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

Cuadro 01 

[f.II_AlUACIONES .. -- ___ PESO PUNTAJE M

4

1N

5

1MO 1 PUNTAJE MA

6

-

0

XlMO -~ 
~V_¡._L.UACION DE LA HOJA .DE VIDA 60% ___ _ 
1 Formación laboral . .--2.-co~"/oc___.¡.. 15 __ -_-:_-::_¡ 1 20 

[~_~rsos o estudios d~.·.' .. c:opocitocló;~ .. ····1--~2~0~%,___ 15 ! 20 
IJ2penen.~CcciOc:_ ___ - - . 20'7o 1 __ , ___ 1_5 __ .. --+-¡ 20 - -=~ 

1 :~~~~~~:~NAl -- 1 ::: l ~~ ___ _¡_f---- l;;O________j 
• L_. --'= J~- .___j 

a) Evaluación de formalidades 

Los postulantes deberán presentar. al momento de lo postulación según lo fecho que consto en el 
cronograma, su t1ojo ele vida acompai1ondo la documentación que acredite lo información contenido 
en el mismo (copias simples), la que se presentará firmada, foliado, en folder monHo. 

b) Evaluación de la hoja de vida 

Esto etapo se '!ri1cla evaluando fa hoja de vldo de los postulantes y e! cumpfwnienlo del perfil del puesto, 
según los rubros o calificar. clomie el parfic1ponte paro pasar o lo siguiente sub etapa, deberá alcanzar el 
mínimo de la calificación. de lo contrarío seró eliminado del proceso. 

e) Entrevista 

Los poslu!antes que se encuentren aptos poro la sub etapa de entrevisto personaL deberán opersonorse 
o la Sub. Gerencia de recursos humanos, en la fecho indicada en el cronograma del proceso de 
contratación. esto e!opa pretende que los integrantes de la Comisión eJe Evoluodora. conozcan al 
postulante y puedan evaluar diferentes aspectos toles corno conocimiento del puesto, grado de análisis. 
plonteom!ento de es!rotegios y soiuciones y actitud y cornunícación. Aspectos que denotaran lo 



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL 
,JORG.IE BA$AD:RIE . .... . · iACNK- f>ERU . . .. . .. ·· 

adaplobi!!dad, cornunícación oraL cooperación, empo!ía, iniciativa. negociación. análisis. orden. 
redacción cloro del participante. entre otros ospectos competenciales. 

d) De las bonificaciones 

De conformidad con lo dispuesto en la legislación laboral vigente. se otorgoró bonificaciones por 
discapacidad, personal !icencioclo de los Fuerzas Armadas. 

Bonificación por discapacidad 
De conformidad con lo dispuesto en la ley N" 21804, Ley que modifico la Ley N" 27050.ley General de la 
Persono con Discopoddad, o aquellos que cumplan con los requisitos del cargo y hayan obtenido un 
puntaje oprobatorio. obfendró uno bonificación de! 15% (quince por ciento) del puntaje final. 

El postulante deberá acreditar fa! condición obligatoriamente con copia simple del Carne! de 
Discapacidad emi!ido por CONADIS debidamente adjuntado a su hoja de vida. que será presentodo 
según la fecha expuesta en el cronograma del proceso. 

Bonificación por ser licenciado de las Fuerzas Armadas 

De conformidad con lo establecido en e! articulo 4" cielo Resolución de lo Presidencia Ejecutiva N"' 61-
2010/SERVIR, aquellos postulantes que superen lodos los etapas del concurso, recibirán una bonificoción 
del JO% (diez por ciento) en la último de los etapas señaladas {Entrevista Personal), siempre que l1ayan 
indicado en su Currículum Vitae y adjuntado al mismo, copia simple del documento oficial emitido por la 
autoridad competente acreditando su condición de Licenciado de los Fuerzas Armadas. 

los resu!fodos del proceso de contratación, serán publicados en !o página web de !o Munic1pa!lclod 
provincia! Jorge Bosodre y serán dados a conocer en las fechas indicados en e! cronograma del proceso. 

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

lA COMISION 


