
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" 0070-2019- MPJB 

GENERAliDADES. 
l. OBJETO DE LA CONVOCATORIA 

Contratar !os servicios eJe personas noluroles con opliludes y copacidad necesario. que reúnen los requisifos 
yío perfil de acuerdo con !os requcrírníenfos del servicio rnoterio de !o convocatorio. 

ITEM 1 
01 Auxiliar de oficina T poro realizar labores en lo /<.ctividod: "Mantenimiento de lo Base Catastral y del 
Sisterna Catastral del Sector 4Locumbo, Distrito de Locumbo. Provindo Jorge Basodre-Tocno··. 

2.UNIDAD ORGANICA SOliCITANTE 
SUB GERENCIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAl. Y TERRESTRE 

Re f.: 
INFORME N" 000 I-2019-MBCSCS4-SGOTT-GDTI-GM-A/MP JB 
iNFORME W 0630-2019-0PP-GM/MP JB 

3.DEPENDENCIA ENCARGADA DE REAliZAR El PROCESO DE CONTRATACION 
SUB GERENCJA DE RECURSOS HUlv\ANOS-MP JB 

4.BASE LEGAL 

a) Ley N"' 20849, Ley que esto!""J!ece !a e!írninoción progresivo del régimen especial del Decreto Legislativo N" 
1057 y otorga derechos laborales. 

b) Decreto Legislativo N" 1057. que regulo el Régimen Especial de Contratación Adrninistroliva de Servicios. 
e) Reglamento del Decreto Legislativo N" 1057 que regulo el Régimen Especial de Contratación 

Administrativo de Servicios. Decreto Supremo H" 075··2008-PCM. modificado por Decreto Supremo N"" 065-
2011-PC/v\. 

d) Ley N" 30879, Ley de Presupuesto del Sector PUblico poro el Año Fiscal 2019. 
e) TUO de lo Ley N" 27444. ley del Procedimiento Administrativo General 
f) ley N" 27806. Ley de Transparencia y de Acceso o lo Información Pública 
g) Resolución de Presíclencia Ejecutivo N'~ 107-20 l 1 "SERVIR/PE y Resolución de Presidencia Ejeculivo N" 1 4 1-

2011-SERViR/PE. 
fl) Los dernós disposiciones que regulen el Controlo Administrativo de Servicios. 

PERFIL DEL PUESTO 

Cuadro NG 01 

--------------r·Tte·mol- Auxiliar de OfiCifia_-_(Te-l-e_ 

-~~urrículurn Vitae Oocurnentodo. 
' b} Contar con RUC {Ac!ivo). 

1 

e) Copia Simple de DN! {Vigente). 
Requisitos a presentar d) Numero de celular actual. 

· e) Cofreo electrónico octuol. 
1 f) Régimen pensionario octuol 

1·-EX'PEnier:.s::.ia ......... _ .. .L~xperiench.J··e·n·}a.9~xes odn1ir1iili?..!]y,__,a"'s'-. __ 

1

' Competencias 1 Sentido de responsotJilldoct 

--~ 

1 

-················- -~ 
-····-·--··--~' _\=_QP2.~}.Qc~d de trobajC? Qg.i2J.2resión ______________ _ 

'¡ Grado :=:cadémi~o.. ¡· f~i¡inímo secundario completo. 
formaoon acadentiCO . -~~--

¡ Curso~ o_est~~¡QS·de·· ¡ Acreditar capacltoclones en lol)ores adrninístrollvos. 

1 

mpeoal!z.ooon ·····m·-- · 
Conocimientos para el Experiencia en las funciones o realizar. 

LJ;?.~_g:.:~.!Q., _j__ __ _ 

··-····--=J 
i 

------1 
' 

···-···-············-.! 

111. CARACTERISTICAS DEl PERFIL DEl PUESTO Y /0 CARGO 

3.1, Principales Funciones a desarrollar: 

Pógino 1 de4 
Dirección: Calle Sucre S/N. Villa Locumbo [Plazo principol), Jorge Bosodre- Tocna ···Perú 

Teléfono: (052)- 475002 



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL 

.JORGE BASAORE 
TACNA-PERU 

ITEM 01 Auxiliar de Oficina 

a) A lender formo educado y ordenada a la población en !o ubicación de predio':' urbanos-rurales y conocer 
el terrilorio del (Jistrito. 

t)) Conocimiento técnico en uso de sistema cotmlral munícípo!. 
e) Conocimiento técnico en herrorníentos de geslión OL ZEE, PAT, PDU. EDU, nomenclaturas de vios, 

adecuación ele centros poblados o la Ley No 27972. 
d) Conocimiento !écníco sobre saneamiento físico legal de predios en el morco de la Ley N° 29 l 5 J. 
e) Conocimiento técnico sobre delirnífoción de foja marginaL 
f) Conocimiento técnico en codificación cotm.fral en e! morco de !a Ley N" 28294. 
g) Conocimiento referente o !m aspectos técnicos y legales sobre sus propiedades de usos urbano-ruraL 
tJí Otros funciones que designe el jefe inrnedlolo. 

IV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRAT~O----~ 

h~~ar deC:,~~!~~~~;?,¡ --~, ~::~:~-;;~-~;DAD PROVINCIAL~~·;~~ BASA~:All~---·-·-·· ..... __ -_-::_-::::::::~·-·::·.-
¡ seÑiciO ___ SUB GERENCIA DE ORO~N.-:-.~INETO TERR!T9RIAl __ ~-~RRESTRE -----···· -~·-------·-
~del Contrato , Inicio: Suscripc1ón de conlroto. 

----------fi.~;¡~~: 30 de Septiemt?..r.~ del 2019 -----------

1 Remunera:!:~ Mensual: 1 O 1 Auxiliar de oficina- T- 1 1 

j ___ __j S/ 1.500.00 (Mil ~~~~i:.ntos con ~~~-~-~0 nuevos ~-~-~~-~-~-- ··-------~-_j 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

Cuadro N"'l 

ETAPAS DEL PROCESO \ CRONOGRAMA !1 

--1~X~9BACIÓN Y COMU~L~~_G!ÓN _ 

1-----''c'~· ~:f?Ipboc;ón de im base;; de lo convoc=~~-l-- 08 de ogos_!.?. _ _::lei 20 19 -~-

ÁREA RESPONSABlE 

Comisión ~yoluodg.:.p"-----1 
Pvb~co~ión-del proceso en el Servicio Nocional j 

1.2 de! t:rn_QJeO [)eL? qll8 de ooost;:__~-~~~~'~-0~1~9--t---·····--:;:omisión f:v?J.~jodora __________ ~ 

r'------1-C:_Q!:JVOCATORIA ·-···--- ____ ··------------t-
1 Publicación de lo convocatorio en lo página 1 1 
j web de lo MUNJCIPAL!D1\0 PROVINCIAL JORGE 1 1 

~-----------------

26 de agosto del2019 Hora: ¡ 
8:15am o . 

Presentación de Jo hoja de vida documenlodo 12:00 pm 1 

l es en Meso de Parles de lo Mvnicipoiidad (los documentos que se 

1 Provincial Jorge Bosodre. presenten fuera de este horario 

f-----'2_Jj_~-~SADRE. ·-·······-·· -~~__9~1. 19 oi 25 d__§_<;J_Q.?.~Io del 2019 . 

---· 33_~-~olle Svue Sin V;l!oL:~.~mbo- P!ozo Pcincip~----j----- no~';;:,~~!;~~~~ en ,--m-- Com<S!ón E~_<J!uod(>'<:' ____ _ 

_ L_____ . i SHECC:~~E ... '!:. DECLAR~CIÓN DE GA~~~~Q~_ES , -··-··- . ········-·····- ------·····:- _ 
3.1 1 EvoluoCion :?..?..Lcump!imlento de ~S!!:.I22.9..~2.9des ! 26 Q.;::..ogmto ce! 2Q.!_2'_ Co_~02_~,o~n:cEv~-a=lc-u=o:cu=-¡o=,=a:----J 

f-----'3~.2~'+ l_~voluoción ele io hol?.2:::. vida ! 26 de ogq]_!9 del 2019 Cornisión Evoluo_;Joro -~--~ 

1 Pubhcoción de cesullodos de lo evoluoc!ón de 1 --.• ~~~ 
11ohojodevido. er.lapóginowebclelo -~-· j '26deogm!oclel2019 

3.3 MUNICIP,~:.!:i_t;l_::-._9 PROViNCiAL JORG~_J?!':~-~.B.L_L ______ 7:00pm ____ ___ 

T 27 de agosto del 2019 
3A Entrevi5lo iQ!~C:i!~o de recursos humon_QU._ ...... 09;.10orn -·····----+---~C_gE_~;islón Evolu?~o~·o~c~o'------j 

j Publiccción de r-esultado finol en póg1no web 1 1 

, ¡ele. 1~0~'AU~-i!CIPAL!DAD PROVINCI!\l JOF.:GE 1 27 de agosto de! 2019 ! 
···········--·~·- J.? 

1 
~1\SI\t~ .. t:. ___ -···-·-·-··J ______ !.~90 pm ----~ .. L---C"-,o~n~l!,.sJ~~~-~volu?9Q!Q_~ 

4 
1
¡ SUSCR!P<;_!QN ... :!:.~EGISTRO DEL <;:;ONTR~_!Q_!__!N!CIO DE lABQ..~_ª-----_ ________ _ 

4.1 Suscripción de controlo 02 de septiembre de-12019 
---~~~--- ------+---- --1-~-

4 ? Reqi5lro del Contrato 

¡ Inicio de labores 

¡(Los pos1ulonles declarado~ gonodo1es 
debe1ón opersonorse a 1m 8:00h1s o lo oficina 

43 de recurso;, hvmonos) 

A io -;uscnpcrón de! controlo 

i 

1 02 de sepirerntxe de'¡ "20 19 \ 
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Dirección: Co!le Sucre S/N. Vi!lo locvmbo (Piom principol). Jorge Bosodre -- Tacno- PenJ 
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL 

JORGE BASADRE 
TACNA M PERU 

lo conducción ele! proceso de selección en toclas sus efopos, estó a cargo del Comisión evaluadora. integrado 
por !res miembros. 

5.1. De la selección y declaración de los ganadores 

Las evaluaciones de lo sub etapa de selección son concelotorio-:.. por lo que los resultados tendrán carácter 
eliminatorio. 

Facfores de evaluación 

Los fociores de evaluación dentro del proceso 1endrón un máximo y un mínimo eje puntos, según el cuadro 
siguiente: 

Cuadro 01 

1 

i ' 
PESO 

PUNTAJE 

1 

PUNTAJE 
1 

MÍNIMO MÁXIMO EVALUACIONES l 
EVALUACIÓN DE lA HOJA DE VIDA ~ ..... ~ ... 

60% 
1 

45 
1 

60 
-~------- ···-----~---·· ·-··-·· 
o. Form_S!.S:l~ __ Qrofeslonal --·-··-- 20% 

1 

15 1 ·-·-· 20 
b. Cursos o ~~l!!..2.~os de copaciór:_. 20% 15 ! .. ~o~-·-
--~---Experiencia ! 20% ! 15 ........ 1 20 ·- .. ---·-······- ----------------------"¡~··----·· ..• ....... ¡ ··-··--· 
ENTREVISTA 40% 1 25 J 40 

PUNTAJE TOTAl: 1 
100% 

1 
70 

1 
100 

Evaluación de formalidades 

Los postulantes deberán presentar. o! momento de lo postulación según !a fecho que consto en el cronogromo, 

su hoja de vida acompañando !o documentación que acredile la información contenido en el mismo (coplas 

simples), la que se presentará firmado. foliada en folder manila. 

Evaluación de la hoja de vida 

Esta etapa se inicia evaluando !o hojo de vido de los po::.tu!ontes y el cumplimiento del perfil de! puesto, según 

los ru!)ros a calificar que constan en el cuadro siguiente. tionde el participante paro posar o lo sigvienle sut) 

elopo, deberá olconzar el mínimo de !o callficoción. de lo contrario será eliminado del proceso. 

Entrevista 

Los postulantes que se encuentren opios poro !a sub elopo de entrevisto personal, de!)erán apersonarse o la 

Sub. Gerencia de recursos humanos, en lo fecha indicado en el cronograma del proceso de contratación. e.slo 

etapa pretende que los inlegranles de lo Comisión de Evaluadora. conozcan oi posfulon!e y puedan evaluar 

diferentes aspectos 1ales como conocimiento del puesto, grado de oná!isls. planteamiento de estrategias y 

soluciones y actitud y comunicación. Aspectos que denotaran lo odaplobilidad, comunicación oraL 

cooperación, ernpotío, ín1cíolivo, negociación. análisis. orden, redacción cloro de! portlcípanle, entre otros 

aspectos competenciales. 

De los bonificaciones 

De conformidad con lo dispueslo en lo legislación laboral vigente. se otorgará bonificaciones por 
discapocidod, personallícencioclo de los fuerzas Arrnaclos. 

Bonificación por discapacidad 

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N"' 21804, Ley que modifico io Ley No 27050. \.ey Genero! de lo 
Per)ono con Díscopaciclocl. o aquellos que cvrnp!on con ios requisitos de! cargo y hayon obtenido un puntoje 
aprobatorio, oblendró uno !Joníficoción tiel 15% (quince por ciento) del puntoje final. 

El posfuionte del1eró acreditar tal condición ob!igotoriomente con copio simpie del Carne! ele Discapacídacl 
ernítido por CONADIS debidamente adjunlodo a su hoja de vicio, que será presentado segUn !a fect1o expueslo 
en el cronogrorno clel proceso. 

Página 3 eje 4 
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL 
.JO.RGE BA.SAD.RE 

TACNA-PERU 

Bonificación por ser licenciado de las Fuerzas Armadas 

De conformidad con lo eslof_;Jecido en ei artículo 4° de lo Resolución de lo Presiciencia Ejecutivo N"' 61-
2010/SERVIR, oqueilm postulantes que s.upcren !odas las efapos del concurso, íecibirón una bonificación del 
107~ (diez por ciento) en lo U!fimo de los e topos señaladas (Entrevisto Personal). siempre que hayan indicado en 
su Curriculum Vitae y adjuntado o! mismo, copia sirnp!e del documento oíiclal emitido por lo outoridod 
competente ocredilondo su condición de licenciado de !m Fuerzas Arrnodos. 

los resultados del procese de contratación, serón publicados en lo página web de lo Municipalidad provincial 
Jorge Basadre y serón dodos o conocer en los fechas indicados en el cronograma del proceso. 

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 siniestrada. 

LACOMISION 

JEFE OFICINA DE PlANEAM!ENTO Y PRESUPUESTO 

UDAD PROVINCIAl JORGE 
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MUNICIPAUD~ PROV!NC!AlJO~ADRE 

~~' --- .,, ~ 
ING. MILEiER OROCHE GUTJERREZ 

(e)SUB. GEREÍ\ICIA DE RECURSOS HUMANOS 

/ 

1 

Dirección: Co!le Sucre S/N. Vi!!a Locurntx1 (Piozo principal). Jorge 8osodre ~ Tacno ·~Perú 
Teléfono: í052] - 475002 


