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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL 

.JORG.E BASAO·IR:S 
• TACNA • PEI<U 

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

CONVOCATORIA DE PROCESO CAS N" 006B-2019- MPJB 

GENERALIDADES. 
l. OBJETO DE LA CONVOCATORIA 

Contratar los servicios de personas naturales con aptitudes y capacidad necesaria. que reúnan los requisitos 
'{/O perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio materia de lo convocatorio. 

ITEM 1 
Ol asistente administrativo 1 paro realizar labores en lo Actividad: "Mantenimiento de la Base Cotoslral y 
del Sistema Catastral del Sector 4 Locumba. Distrito c1e Locumbo. Provlncla Jorge Basodre-Tocna". 

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

INFORME N" 000 1·2019·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 

a) Ley N° 20849, Ley que establece lo e!imlnoción progresivo del régimen especial de! Decreto Legislativo No 
1057 y otorga derect1os laborales. 

b) Decreto legislativo N"" 1057, que regula e! Régimen Especial de Contratación Adrninisfrativo de Servicios. 
e) Reglamento del Decreto Legislativo N" 1057 que regula el Régimen Especia! de Conlrofoclón 

Administrativa de Servicios. Decreto Supremo N"' 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N"' 065-
2011-PCM. 

d) ley N"' 30879, ley de Presupuesto de! Sector Público para e! Ar1o Fiscal 2019. 
e) TUO de !a 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 Presidencia Ejecutiva No 107-2011-SERV!R/PE y Resolución de Presidencia Ejecutiva No l4l-

2011·SERVIR/PE. 
h) los demás disposiciones que regulen el Contrato Adrninisfrotivo de Servicios. 

PERFIL DEL PUESTO 

Cuadro N"' 01 

[~·-· ----------+!ttE.f.!:! . .Q] asistente adminisfra~y"éo::'l=------
1 o) Currículum Vitae Documentado. 

Requisitos o presentar 

I'J) Contar con RUC (Activo). 
e) Copio Simp!e de DNI (Vigente). 
d} Numero de ce!ulor octuo!. 
el Correo electrónico actuoí. 

~-_-E:.-P-;;.~,_·;:.::.:_,:.:~,·o--------T-cl~i Régimen pensionario actual r _ ___::· "''-.':::. ec'"'c-------1-·~P..~riencio de 03 Ofl05 O m~~ corqo O fines O IO . .!'!..nció.n O desorroilor-
1 Competencias Sentido de responsabilidad. 

Coooe~dod de trg_t¿g@ boio presión. 
Títuio técnico o bochi!!er. 

--... J 
j 

Grado académico, formación 
académico 

Acreditar copoc!taciones en los funciones o realizar. 

--__ ::=j 

111. CARACTERISTICAS DEL PERFIL DEL PUESTO Y /0 CARGO 
3.1. Principales Funciones a desarrollar: 
ITEM 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 

o) Elaborar informes legales y técnicos en relación a las funciones de !o actividad. 
b) Ela!Joror la proyección de resoluciones competentes de !a Sub Gerencia y !o oclividod. 
e) Resolver en primera inslancia temas relacionados o infracciones de lránsi!o vehicu!or. 
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d) Presentación de! ínforrne ele cliognósiico de !a situoción oc!uo! ele! tronsporte. mediante lo adecuación de 
!a normofivo vigente. 

e) Otras funciones inl<erentes a su cargo que le designe e! jefe inmediato. 

IV CONDICIONES ESENCIALES DEl CONTRATO 

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEl PROCESO 

Cuadro N°1 

ETAPAS DEL PROCESO 

APROBACIÓN Y COMUNICACIÓN 

CRONOGRAMA 1 

""'"-~] 

----····l 
·-~ 

1 

-~-_j 

ÁREA RESPONSABLE 

"····-~" __ I_.IJ~~probOCIÓn d~-;OS bOS?S de_!a CO~~-:~::no ..... J .. --- 08 de ogostg_Q.§:!_?_O I~-- --· .... r .. 
Pub!icooón del proceso en e! Servicio Nocional 1 

1.2 del Emp_I;?S? .. _ ...... Q~l 9_ a! 18 de ooos lo del 20 1-'9-+---~C~o~n~l~i>ei . .O¡~-r:~ Evaluodo~g ___ ~ 

-----j CONVOCATORIA _ .. _
1 

1 2 

web de lo MUN!Cir:>AUD,\D PROVINC!t\1 JO~GE 
PubhcoCion de lo ccnvocolo'IO en lo oog,no 1 1 

f-----------·~--3-l.L~~SADRE ~-- Q.~IJG ol25 ds- ooo~l? del20i9 ~ -~-2.Q::isión Evolug_a~·o~c~c~, ---J 
1 26 de agosto del20~9 Hora: 
1 8:15am o 

f'resenlcción de la hoja de vida docurnen!cda 12:00 pm 
es en Meso de Parles de io t .... \unicípolidad {los documentos que se i 
Provincial Jorge Basad re presenten fuero de este horario f' 

Co!fe Sucre S/n Villa locumbo- Piozo Principal no serán tomados en 
2.2 C2_~_sideroción) 

~3"---~-cc-c+l é'S.ELECC!ÓN Y DE~-:~-RACIÓN Q_!: __ Q.ANADOR~~--~-_j____ ·---~--
3 J ~voluoción dei curnplif!JJg_nto de formalidades .. L- 26 de oao?.J.2 .. ~el 2019 -+--......... -... -cc_c;_omisión Evo!l!._::<doro ---.. 

=:_-:;:·2 .. E 1 .. d 1 .. d 'd i 0 6 d l d 1201' _ ~-"' ·va uoCion e o r:!Qlg ____ e _v1 ,o ·--¡· 1. e OQQ.? ? e . Y 

Publicación de resullodos de lo evaluación de 

1

1 

io hoja de vide en lo página web de lo 26 de ogoslo del 2019 _________ ¡' 
3.3 f·AUNiqP0_~!_DAD PROVlt-.JCit\L JORGE Bf;:~~A~O~R~E~·-+--- 7:00pm ______ --f---~C"'o~n.,1i$i_Q_Q_ Evaluadora-------~ 

1 27 de agosto del2019 1 

, ---~3~.4'-+~Dt:~..":::!~!o {Oficina de recursm r~Y..r_!lg_I}OS) 09·40om --omis'ón tvnluodor~• r -"'c'L __ -+-~ · --1-~---~·~~- .''- ~ __ "-;;:_~ 
PublicaCión de resultado final en pógino web 
de lo MUNiCIPALiDAD PROVINC!/\L JORGE 27 de agosto del2019 ~~ 

---~~~-é':.Qf:.~- -···---·~·-······· _ 7:00 om __ L_ ___ ,c;;:_Q!T.l.!~t::?n Evoluogg_r9, __ ~ 

_!_ ____ ...... lsuSCRIPCIÓN Y REG!STRQ_..Q_g CONTRATO E !NI<;LOf __ p~ lABORES 
4.1 1 SuscnpCión de conlralo 02 de septiembre de! 201-? _,__ .. --'~--'--- ----+--
4.2 RBgislro del Contrato r, lo suscrioción del rontro\o 

Inicio de labores 
{Los po5!ulonte:; declarados gonodore) 
deberón opersonorse o los 8:00hr5 o lo olicino 

4.3 de recursos hurnano~) 02 O e septiembre del2019 

1 

1 

,,_ ________ _ 
SGRH 

SGRH 

MPJB 

lo conducción de! proceso de selección en todos sus etapas. está a cargo de! Comisión eva!uodoro. inte9rodo 
por tres miembros. 

5.1. De la selección y declaración de los ganadores 

tos evaluaciones de lo sub etapa de selección son conce!otorios, por lo que !os resu!foclos !endrón carácter 
eliminatorio. 
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Factores de evaluación 

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

Cuadro 01 

EVALUACIONES 

EVAlUACIÓN DE lA HQ_JADE VIDA 
a_ Formas;lS>..QJ2rofesional 
b. Cursos o estuq~q? _ _?e capación 
e Experiencia 
ENTREVISTA 

PUNTAJE TOTAl: 

Evaluación de formalidades 

PUNTAJE 
MÍNIMO 

PUNTAJE 
MÁXIMO 

60 __1_ 60% 1 45 

__ -_--____ L_ ~~---=F=ji==F-=J~ --= 
-----]~--2o;Oc;:% 1 15 20 ______ _ 

40% i 25 40 

100% 1 70 100 

Los postulantes deberán presentar. o! momento de la postulación segUn !a fecha que consto en el cronogroma, 
su hoja de vido acompañando Jo documentación que acredite lo información contenida en el mismo (copias 
simples), lo que se presentará firmada foliada. en folder manila. 

Evaluación de lo hoja de vida 

Esto etapa se inicio evotuondo la hoío de vida de lm pos.tu!onfes y el cumplimlen1o del perfil de\ puesto. según 
Jos rubros o calificar que conslan en el cuadro siguiente. donde el participante poro posar o lo siguiente sub 
etapa, deberó alcanzar el rnínimo de lo calificación. de lo contrario será eliminado del proceso. 

Entrevista 

Lm postulantes que se encuentren aptos paro !o sub etapa de entrevisto personal, deberán apersonorse o la 
Sub. Gerencia de recursos humanos. en !a fecha indicado en el cronograma def proceso de conlratación. es fa 
elopa pretende que Jos integrantes de la Comisión de Evaluadora. conozcan o! postulante y puedan evaluar 
diferentes aspectos toles como conocimienlo del pueslo, grado de análisis. planteamiento de estrategias y 
soluciones y actitud y comunicación. Aspectos que denotaron la odoptabilidacl. comunicación oro!. 
cooperación. empatío. iniciativo, negociación, análisis. orden. redacción cloro del participante, entre otros 
aspectos competenciales. 

De las bonificaciones 

De conformidad con lo dispuesto en la legís!oción !oborai vigente. se otorgará bonificaciones por 
discapacidad. personallicencíodo de las Fuerzas Armados. 

Bonificación por discapacidad 

De conformidad con lo dispuesto en lo ley No 21804, Ley que modifico !o Ley N° 27050, ley General de lo 
Persona con Discopacidod, a aquellos que cumplan con Jos requisitos del cargo y ttayan obtenido un puntoje 
aprobatorio, obtendrá una boníficocíón del l 5% (quince por ciento) de! puntoje finaL 

El postulante deberó acreclitar tal condición obligatoriamente con copio simple del Carne! de Discapacidad 
emllido por CONADIS debidamente adjuntado a su hoja de vida. que será presenlodo según lo fec!to expueslo 
en el cronograma del proceso. 

Bonificación por ser licenciado de las Fuerzas Armadas 

De conformidad con lo eslol)lecldo en el artículo 4° de !o Resolución de lo Presidencia Ejecutiva N"' 61-
2010/SERVIR, aquellos postulantes que superen lodos los etapas de! concurso. recibirán una bonificación del 
JO% (diez por ciento) en la úllimo de las etapas seftoladas (Entrevista Personal). siempre que hayan indicado en 
su Currlculum Viloe y adjuntado ol mismo, copio simple del documenlo oficial emitido por lo autoridad 
competente acreditando su condición de licenciado de los Fuerzas Armados. 
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Los resul!odos clel proceso de confroloción, serán publicados en !o página web de la Municipalidad provincia! 

Jorge Basadre y serón dodos o conocer en los fechas indicada<> en el cr-onograma 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 
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