
MUNICIPALIDAD. PROVINCIAL 

JORGE BASADR.E 
TACNA~PERU 

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

CONVOCATORIA DE PROCESO CAS N" 0069-2019- MPJB 

GENERALIDADES. 
l. OBJETO DE lA CONVOCATORIA 

Conlratar los servicios de personas naturales con aptitudes y capacidad necesaria, que reúnan !os requisitos 
y/o perfil de ocuerdo con los requerimientos de! servicio moterio de lo convocatorio. 

ITEM 1 
01 Apoyo logístico Tl poro realizar labores en !o Actividad: "Mantenimiento de la Base Cafostrol y del 
Sistema Calostro! del Sector 4 Locumba. Distrito de Locumbo. Provincia Jorge Basodre··Tocno". 

2.UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE 
SUB GERENCIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y TERRESTRE 

Re f.: 
INFORME N" 0001-2019-MBCSCS4-SGOTT-GDTI-GM-A/MP JB 
INFORME N" 0630-2019-0PP-GM/MPJB 

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

4.BASE lEGAl 

o} Ley N" 20849, ley que establece la eliminación progresivo del régimen especial del Decreto Legislativo N"' 
1057 y otorgo derechos laborales. 

b) Decreto Legis!aHvo N" 1057, que regulo el Régimen Especial de Contratación t\dminisfrot1vo de Servicios. 
cj Reglamento de! Decreto Legislolivo N" 1057 que regula e! Régimen Especial de Contratación 

Administrativo de Servicios. Decreto Supremo N" 075-2008-PCM. modificado por Decreto Supremo N~ 065· 
2011-PCM. 

d) Ley N* 30879, Ley de Presupuesto del Seclor Público poro e! Año Fiscal2019. 
e) TUO de lo Ley No 27 444, Ley del Procedirniento Atiministrativo General 
f) Ley N* 27806. Ley de Transparencia y de Acceso o !o Información Púb!lca 
g) Resolución de Presidencia Ejecutiva N"' 107-2011-SERVIR/PE y Resolución de Presidencia Ejecufivo No 141-

2011-SERVIR/PE. 
hj Los dernás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

PERFil DEl PUESTO 

Cuadro N"' 01 

1---------~~~~----_---__ ,'l_'"ltc-e-m-Occlc-cAc-p-o-yo.logfsiico -_(_T_-1--:)------:--- ~--~ 
1 o) Currículum Vitae Documentado. 
1 b) Conlar con RUC (Activo). 

e) Copio Simple de DNI (Vigente). 
Requisitos a presentar d) Numero de celular ocluol. J. 

e) Correo electrónico octvaL 

k=-·-·----~-------1¡-cc~x-:-:~~:: ___ :_~n_:_:
5

_i::a:: ::':~~-~-----·-····- ----- -·---····-·-__ ·_·_-_____ ---~eríenc;.!9__________ . ________ _ _ _ __ 
Con1petencios ¡ Sentido de responsabi!idoti. J 

............. Capacidad de troq.9jQ __ go¡o presión .. 
'! Grado académicO·:· ¡ Egresado de instituto y/o universidad ~~~---_ ... _.-.......... -------··-- ..... _._·_-__ 

1

¡ 
~moción académico . ~-
t_;;~~s;~i:~~~g~os de .. . :J Acreditar capacilo:ro:es en labores odminislra!ivos. ------j 

L~~;s~~irnientos para el ...... -L~~-~eriencio en las funci~~-~s o reolízor. ~ 

111. CARACTERISTICAS DEl PERFil DEl PUESTO Y /0 CARGO 

3.1. Principales Funciones a desarrollar: 
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ITEM 01 APOYO lOGISTICO- T-1 

o) Verificar. recepcionor y registrar Jo documentoc¡ón técr'.ico y odmini<;trotivo de lo ocíividad de 
mantenimiento. 

b) Organizar el acervo documentorio, así como !levar un inventorio de lodo !o documentación. 
e) Digiloción de documentos. informes. oficios, cartas. etc. 
d) Atención y orientación al público usuorio. 
e) Absolver comultos y elaborar informes de competencia de Jo oclividod. 
f) Redactor. preparar. ordenar y alcanzar la documentación poro !o firma cJel residente. 
g) Archivar docurnentoción emitidos y recibidas de la octivldocL 
h) Organizor y coordinar actividades inherentes o lo actividad. 
i) Otras funciones que designe el jefe inmediato. 

IV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

L CONDiclO.NE~ ____ j ·-·:.- -·--- .... __ I)ET_Al.LE ~- ==--==1 
lugar de prestación del MUNICIPALIDAD PROVINCIAl JORGE SASADRE 

1 servicio 

·~! 
S-~-~____Q-~-~-~_ti..9A DE ORDENAM!.,~~.TO TERRlTOR:IA_~ __ '(_IERRESTRE 

Duración del Contrato Inicio: Suscripoón de conlrolo. 
·-----····-····-----------t-,I-~~~!:!.2: 30 de Sepliembr~ __ 9e! 2019 

ITEM 01 
! 

1 
----·-·-------.....1 

01 APOYO LOGIST!CO ·· T-1 

j-~-~ .. -1 .. :.~00.00 (Mil sete-~~~-~tos con ~~--~ 00 nuevos s~~-~-~->. 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEl PROCESO 

Cuadro N"'l 

ETAPAS DEl PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

_1_ ---~A_!._~g_B~CIÓN Y COMUNICA~JQ!-1. --·----·------T ............. __ T' ......... ._ ____ _ 

1-------''~·~'-¡-c j' 012E_t;~bocíón de los beses ·;!.Q_lQ convoco!orio 1 . 08 de oqoslo__Q~ 2019 l. ---·--· Comi~ióro Evoluodor9 ______ _ 

p. ubiicoción del proceso en el SeNicio Nacional 1' ~ 
1-------''~·2'-t~d~e~i Empi~2... ... ....... _ : Del921 !8 de ooosi~•:Jel 20!9 ( .... C:.~eo>iS!Ón Evoluodoco 

2~----l~~~~:::c~::~:l: convoca! mi;~~ lo pógino 1 ... 1 ···-~---··-·--
¡ web de lo MUNICiPAliDAD PROVINCIAL JORGE 

2. i ¡ .. ~!I.S!IgYE ·----·--··········· Del_l_9 al 25 eJe OJl9.slo del20!9

1 

_ ... C:om!sión Evaluado! O·-·-

. 26deago;.todel2019Horo: 
8:15 om o 

Pre:>enfoción de lo ho¡o de VÍ(}O documentado 12:00 pm 
es en t·lieso de Podes de io tv'\unlcipolidod (los documentos que se 1 

Provincial Jorge Bmodre. presenten fuera de este horario i 
1 Calle Sucre S/n V1liO Locumbo ·· f~lozo Principal no serón tomados en 1 

?_,_Z,f ......... ~ -----~sid~!.<::Jción} 1 Conw;ión Evo!:¿__o_Q'2!'..Q _ ··--

"-----~~CI<}N Y DE.C:t"-~"CI~~~~~ANADORES __ +------···- =e ____________ _ 
3.1 1 Evaluación d~i c~~:miento de formolidor;J_~-~---·i· 26 d.:.;_ggosto del2019________ ! Comisió_:J_Evo!uodoro 

~- 3.2+''voluacion de lo hOJO de vi(Jg_··--·-·----+--··)6 de ogostüc:J"i1Qli__J.___ Comisión EvoluodOlO 

! PubliCOCión de resullodos de lo evoluocíón de ! 
i io ~1ojo de vida en lo pógino web de lo i 26 de ogo5lo ciel 2019 

_. ___ }.3 \ MUNICIPAI.IDA.l¿ PP;_Q~!-~C!AL JORGE 8ASAD,R~-. l _______ 2;2.2~---·- j_ Com',sl6n Evoluodoro __ 

1 

1 27deogos!odel2019 ····: ---------------------

3.': Entre vi> lo iOficino de rect;;sos humonosj ~~---- 09:4~0~a~n~'--- j_ Comi~ión Evoluod,o~lO~----j _. .............. _ i Publicación- cie -~::~;:~lo final en oóoino ~:~~-1· . ---- .. J --~------~---· 

j de lo MUNICIP/\LIOI\0 PROVINÓA( JORGE 27 de agosto dei20J9 
_._3.5 ~ASADRE. ...... 7;00pry• ---- _____ Comi:,iÓ_[l_~_'::.9.1uodoJ:Q.. ______ ~ 

4 "------~ S~SCRIPCIÓN Y REGIST~~--~-~l CONTRATO E INICIO DE lABORES ---- ····---------
m•--m·-·-4_1 1 Suscripción d,;-c····-o.-.. ·.n··· .. ·_t~(.J!;_-,---------------.-.-~-....,.--Q2de·sep~¡"¡·embr€: del 20Í9·-~,- -----~-----~$-(~RH 

. - ~-~---t-----······----~-
4.2 ! Registro del Controlo A lo suscripción del contrato 

jlnicio de labores 
1 (los pmlulonle~ declarados gonodores 
¡ deberón opersonorse o lo5 8:00hrs o lo oticíno 

,i_} 1 d<> r"'cursos humonosl 
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Lo conducción de! proceso de selección en todos sus etopos. está a cargo del Comisión evaluadora, integrado 
por tres miembros. 

5.1. De la selección y declaración de los ganadores 

Las evaluaciones de lo sub etapa de selección son concelotorios. por !o que los resultados tendrán carácter 
eliminatorio. 

Factores de evaluación 

Los factores de evaluación dentro del proceso tendrón un máximo y un mínimo de puntos. según el cuadro 
siguiente: 

Cuadro 01 
' 

1 1 

PESO 
PUNTAJE PUNTAJE 

EVALUACIONES MÍNIMO MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE lA HOJA DE VIDA 60% 1 __ 45 

1 

60 
··-·-- -------- --- --~-
~:?-.!:.~-~-ación profesional __ m ____ 20% 1 15 

····----
1 

···---·----··· 
b. Cursos ,g ___ estudios de copoción 20% 15 ! 20 ----- .. ·-·· -··· 

--1--c. Experiencia 1 20% 1 15 20 .... _ 
·····-----~-- -···-·-··- -········--·-··-·· 

' 1 ENTREVISTA 1 40% 25 40 

PUNTAJE TOTAl: 1 
100% 1 70 

1 
100 

Evaluación de formalidades 

Los postulantes deberán presenlor. al momento de fa postulación segUn la fecho que consto en el cronograma, 

su hoja de vida acompañando lo docvrnentoción que acredite la información contenido en el mismo {copias 

simples}, lo que se presentará firmada. foliado. en folder manila. 

Evaluación de la hoja de vida 

Esto etapa se inicia evaluando lo hoja de vieJo de tos postulantes y el curnplimlento del perfil del puesto. según 

tos rubros o cofificar que constan en el cuadro siguiente, donde el participante paro posar o lo siguiente sub 

e topo, deberá alcanzar el mínimo de !o calificación. de lo contrario será eliminado del proceso. 

Entrevista 

Los postulantes que se encuentren aptos paro lo sub etapa de entrevisto persona!. deberán opersonarse a la 
Sub. Gerencia de recursos humanos, en lo fect!O indicado en el cronograma del proceso de contratación, esto 

etapa pretende que Jos integrantes de la Comisión de Evaluadora, conozcan al postvlonte y puedan evaluar 

diferentes aspectos tales como conocimiento .je! puesto, grado de análisis, planteamiento de estrategias y 

soluciones y actitud y comunicación. Aspectos que denotaran ia adoptabl!idad, comunicación oro!, 

cooperación, empalia, iniciafiva, negociación, anóHsis, orden, redacción clara del participante, entre otros 

aspectos competenciales. 

De las bonificaciones 

De conformidad con !o dispuesto en lo legislación laboral vigente, se otorgará bonificaciones por 
discopocidod, persono! licenciado de !as Fuerzas Armados. 

Bonificación por discapacidad 

De conformidad con lo dispuesto en la Ley No 21804, Ley que modifico la Ley No 27050, Ley Genero! de la 
Persona con Discapacidad, a aquellos que curnplon con los requisllos del cargo y hoyon obtenido un punloje 
aprobatorio, obtendrá una bonificación del 15% {quince por ciento) del punfoje final. 

El postulante deberá acreditar fa! condición ob!igotoriamenle con copia simple de! Cornef de Discapacidad 
emitido por CONAD!S debidamente adjuntado o su hoja de vieJo, que será presentado según !a fecho expuesta 
en el cronograma del proceso. 
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Bonificación por ser licenciado de las fuerzas Armadas 

De conlormidod con lo estobiecido en el ortículo 4"' de lo Resolución de lo Presidencia Ejccvlivo t--J<' 61-
2010/SERVIR, aque!ios. postulantes que superen !odas los etapas del concurso. recibirán una bonificación del 
10% {díez por cíen lo) en la última de !as etapas se(lolodos (Enlrevisla Personal), siempre que llayon indicado en 
su Curriculum Vitae y adjuntado ol rnisrno. copio simple del docurnenfo oficial emitido por la auiorlciad 
cornpetente acreditando su confJición de Licenciado de los Fuerzas Armadas. 

Los resultados. del proceso (je con!rafación, serón publicados en lo página web de la Municipalidad provincio! 
Jorge Sosodre y serón dados a conocer en los fechas indicados en el cronof¡roma 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 mesa de partes de la institución, pasado dicho plazo la documentación 

será siniestrada. 

LA COMISION 

MUN!C!PAUDAD PROV!NpAL JORGE SAS.ADRE 

/1~ 
' ' 

!' ,. .'i/[/¡r;{l 

!NG.lEYytR MAMAN!GUT"iERREZ 
JEFE OFICINA DE-PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 

'Al! DAD PROVINCIAl JORGE 
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(e)SUB. ~RENCIA DE RECURSOS HUMANOS 
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