
M.UNI.CIP_.I:\LIQAD. PROVINQI_.I:\L 
.J;QR:GE B.ASADRE . . .. .. .. TACNA.' PERU . ·· .. ·· .. . . ·.· ·· . 

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

CONVOCATORIA DE PROCESO CAS N' 0072-2019- MPJB 

GENERAliDADES. 
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA 

Controlar los servicios de personas naturales con optiludes y capacidad necesario, que reúnan !os requisitos 
y/o perfil de acuerdo con los requerimientos de! servicio materia de !a convocatoria. 
ITEM 1 
~ 01 Técnico Administrativo 111 paro realizar labores en lo Oficina de Supervisión de Proyectos. 

2. UNIDAD ORGANICA SOliCITANTE 
OFICINA DE SUPERVISIÓN DE PROYECTOS 
Re f.: 
INFORME N" 601-20 19-0SP-GM-A/MP JB 
INFORME N' 620-2019-0PP-GM/MP JB 

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REAliZAR El PROCESO DE CONTRATACION 

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-MP JB 

4. BASE LEGAL 

a) Ley No 20849, Ley que establece la elirninoción progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo 
N" 1057 y otorga derechos laborales. 

b) Decreto Legislativo No 1057, que regulo el Régimen Especial de Contratación Administrativa de Servicios. 
e) Reglamento del Decreto Legislativo N" 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 

Adminislrolivo ele Servicios, Decreto Supremo N" 075-2008-PCM, modificado por Decreto Suprerno N" 
065-2011-PCM. 

d) .Ley N"' 30879, Ley de Presupuesto de! Sector Público poro el Arlo Fiscal 2019. 
e) TUO de lo Ley N" 27444, Ley del Procedimiento Administrativo Genero! 
f) Ley N° 27806. Ley de Transparencia y de Acceso o lo Información Público 
gj Resolución de Presidencia Ejecutiva No l07~20ll·SERV!R/PE y Resolución de Presidencia Ejecutivo N" 141· 

20 11-SERVIR/PE. 
ll) los demás dhposiclones que regulen el Controlo Adrninistrativo de Servicios. 

11 PERFIL DEL PUESTO 
CUADRO 01 

L
··-·-·- ~~~~~~~~"'lt_e_m--cOl TécniCo AdminisfrativO::II:-1 ~~~~~--~~~~~~----···------¡ 

-··- o) Currículum Vitae Docurnenlodo. -··1 
b) Confar con RUC {Activo). 1 

e) Copia Simple de DNI [Vigenle). 1 

Requisitos o presentar d) Numero de celular actual. 
e) Correo elecfróníco actual. 
f) Régimen pensionario actual 

Experiencia _S.P.~!íencío de 02 años o l}lÓs en cargos .Q.JLnes o lo funcíón o realizar. 
Competencias 1 Sentkio de responsabilidad. 

··---.. I_ ... Copocidad de trabajo bojo presión. ......... . ......... _ 
)-;~:c~c-~-:-~;:~-~-c-ico-a-cdccé-m-ci-c-o-. ;-lo-rc:-m:ca:--c:cc·-'.:.~ __ t:ulo de lécnico o bocl.liller afines o los __ ::lividodes o realizar_ ~~~-1 

~~;:;~~f~~~~::r: el puesto... :x::::::~:Js~~:~::~::; ~:::im~za~~~c-io_· n~p-rofesion_o_l.~~---== J 
111. CARACTERISTICAS DEL PERFIL DEL PUESTO Y /0 CARGO 

3.1. Principales funciones a desarrollar: 
ITEM 01 TECNICO ADMINISTRATIVO 111 

o) Ejecutor trámites y seguimientos de lo documentación de lo OSP. 
b) Mantener actua!izodo los registros y ciocumentoción de lo OSP. 
e) Registrar y descargar los documentos en el sistema de trámite documentarlo de lo MP JBG. 
d) Custodio ele lo documentación y bienes de la ofici!1o. 
e) Ordenar el acervo físico y transitorio o un sistema digital (escanear todo la documentación de lo OSP). 
f) Otras funciones que designe el jefe inmediato. 



IV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRAT_.Oc_ __ _ ¡:;-· --CONDICIONES ! . DET,_A=LL,-,E ___________ .-...j 

· lugar de prestación def 1 MUNlC!PAUDAD PROVINCIAl JORGE BASADRE 

serviCiO ....................... l_?fl.C::INA D_~2_1!_~~~R~V~IS~IO"Ne.:-D~E~P7RO"';Y~EC~T~O~S.__ ________ _ 

Duración del Contrato l Inicio: Svscripclón de contrato. 
1------------ -·--··--····_j_!.~!:~!!.o: 30 d.? Se""l~ie~m~·~b~re'-"d~e~i ~20"'-19.__ ___________________ -i 

Remuneración Mensual: 
iTEM 01 (01) TECN!CO ADMINISTRATIVO m 
S! 1.600.00 (Mi! selsclenfos con 00!100 nuevos $Oies) 

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

Cuadro N"l 

ETAPAS DEl PROCESO 

1 ¡ APROBACIÓN Y CO~º-~~-~CtQ~---···----··----·---· 
1 CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

1 . 1 .l~~probo,::!_9n de las bases de !o convocatorio !. 3_ d~.Q9.9í!.?._9~.~-~o l ~ __ __L_ ______ ~omisión ~va!uodora . 
Pubiicoción del proceso en el Serv:cio Nocional 

De! 14. o! 23 de a_gosto del201_9..l ______ S:ornisió,0_~voi'!.Q.dO~----·-·-···-1.2 del Ef"f2pleo 

1 
2 CONVOCATORIA _______ ···-- ······~····----···· 

¡ 
1 

Publicación de lo convocatorio en lo página 
web de lo ¡.. .. ~UNICIP r\UOA.D PROVINCIAL JORGE 

2.1 BASA ORE. Del 26 al 30 de ooosto del2019 Comisión Evaluadora 
--·· ···-·---·--·----· 

02 de septiembre del2019 
Hora: 

8:15am a 
Presentación de lo ho¡o de vida documentada 12:00 pm 

1 es en Meso de Parles de lo Municipalidad 1 (los documentos que se 
1 Provincial Jorge Bosodre. 1 presenten fuera de este horario 

CaHe Sucre Sin Vi!!o locumbo -· Plazo Principal no serán tomados en 
2.2 .. ~ .. --·-.. -·----~ ... consider~ciónl Comisión Evaluadora 

··-··-·-
1 

L ···-- SELECCIÓN Y DEClARACIÓ~ D~-~~-~!?OR~-- 1 

-H -~vol¡¿ación del cumpllmiento de formalidades __ Q2_.29_~_!iemq~~?el 2019 ·-.. Comisión Evaluadora 
3.2 Evaluación de l_q_l:._qja de vida 02 de sep!iembre del 2019 Comisión Evaluadora 

Publicación de resultados de lo evo!uoción de 
lo hoja de vida en lo página web de lo 02 de sep!iernbre del20i9 

3.3 MUNICIPAUOA.D PROViNCIAL JORGE BASADRE. 7:00 om Comisión Evaluadora i m <k ~'~m"""""" 1 
--~ntrev1sta (OfiCina de recursos huf'00n2U___ _ __ 02_QOom Comisión Evaluadora 

--·--···· 
PubhcaCion de resul!ado f~nol en pog¡na web 
de lo MUNICIPAUOAD PROVINCIAL JORGf:: 03 de sept1ernbre del2019 _ .. 35 BASADRE ------------ _ "'OOpm Comisión Evaluadora ----

4 SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DEl CONTRATO E INICIO DE lABORES 
··-·-~---···---··-··-- -·--·· 

4.1 Suscripción de controlo 
1 

04 de septiembre del~ SGRH 
-··-····-~· ---····-·-···-· 

' 1 4.2 1 Reoistro del Contrato A lo svscrioción del contrato SGRH 
Inicio de labores 

1 (Los postulantes declarados ganadores 
deberón apersonorse o los 8:00hrs o lo oficina 

1 4.3 de recursos humanos] 04 de septiembre del 2019 MPJB 

La conducción de! proce:.o de selección en todas sus etapas, está o cargo del Comisión evo!uodoro. integrodo 
por tres miernbros. 

5.1. De la selección y declaración de los ganadores 

Las evaluaciones de la sub etopo de selección son cancelotorios. por lo que los resultados tendrán carácter 
eliminatorio. 

Factores de evaluación 

Los foctores de evoluacíón dentro del proceso tendrán un máximo y un rninimo de puntos, según e! cuadro 
siguiente: 



IVIUNIGIPALIOA[) PROVINQIAL 
JO. RGI:E BASADRE.•--_-•. ... . .. · ....•... í"ACNA- f>ERU . . ··.· . • • . 

Cuadro 01 

PESO 1 
PUNTAJE PUNTAJE 

EVALUACIONES MÍNIMO MÁXIMO 

EVALUACI{)N DE lA __I:I_(),I_A DE VID_A L6o% 45 60 
·------- - --

r-:t?.: __ f.ormocíón Q[.Ofeslonal ______ 1 20% 15 20 ···----··-·--·----·· ...... ·--···-·--····· ----··---·--. . ·---··-
b. Cursos o estu~Hgs de co¡:::oción ·------- -± ~~~--= :;---±- ~g---···· --~ Experiencia 
ENTREVISTA -----~~-------~---1 -40% - T -~ - 4o --

PUNTAJE TOTAl; 100% 70 100 

Evaluación de formalidades 

Los postulantes deberán presentar, al momento de !a postulación segUn !o fecho que consta en el cronograma, 

su hoja de vida acompañando lo documentodón que acredite lo información contenida en e! mismo {copias 
simples), la que se presentará firmada foliada en folder manila. 

Evaluación de lo hoja de vida 

Esta etopo se inicio evaluando !a hoja de vida de los postulantes y el cumplimiento del perfil de! puesto. según 

los rubros a calificar que constan en e! cuadro siguienle, donde e! parliclpante paro pasar o lo siguiente sub 
etapa, deberó alcanzar el mínimo de la cafificación, de lo contrario será eliminado del proceso. 

Entrevista 

Los postulantes que se encuentren aptos para la sub etapa de entrevista personot deberán apersonarse o !a 
Sub. Gerencia de recursos humanos, en lo fecho indicado en e! cronograma del proceso de contratación, esta 
etapa pretende que los integrantes de !a Comisión de Evalvodora, conozcan al postulante y puedan evaluar 
diferentes aspectos toles como conocimiento <;:te! puesto, grado de aná!lsis, planteamiento de estra!egias y 
soluciones y actitud y comunicación. Aspectos que denotaran lo odoplabl!idad, comunicación oraL 
cooperación, empalia, iniciativa, negociación, análisis, orden, redacción claro del participante, entre otros 
aspectos competencioles. 

De fas bonificaciones 

De conformidad con lo dispuesto en lo legislación labora! vigente, se otorgará bonificaciones por 
discapocídod. personal licenciado de los Fuerzas Armados. 

Bonificación por discapacidad 

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 21804, Ley que modifica lo Ley No 27050, Ley General de la 
Persona con Discapacidad, a aque!los que cumplan con los requisitos del cargo y hayan obtenido un puntoje 
aprobatorio, obtendrá una bonificación del ! 5% (quince por ciento) del puntoje final. 

El postulante deberá acreditar tal condición obligatoriamente con copia simple del Carnet de Discapacidad 
emitido por CONAOIS debidamente adjuntado o su hoja de vida, que será presentado según lo fecho expuesta 
en el cronogramo del proceso. 

Bonificación por ser licenciado de los Fuerzas Armadas 

De conformidad con lo establecido en el artículo 4° de lo Resolución de lo Presidencia Ejecutiva No 61 ~ 
2010íSERVIR, aquellos postulantes que superen todos las etapas del concurso, recibirán una bonificocíón del 
JO% {diez por ciento) en la última de los etapas sella ladas {Entrevislo Personal). siempre que hayan indicado en 
su Currlculum Vitae y adjuntado al mismo, copia simple de! documento oficial emitido por lo autoridad 
compelenfe acreditando su condición de Licenciado de las F-uerzas Armadas. 

Los resultados del proceso de contratación, serón publicados en lo página web de la Municipalidad provincia! 
Jorge Basadre y serón dados o conocer en las fechas indicados en el cronogroma del proceso. 



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL 

JORGE BA.S.ADRE 
TACNA-PERU 

('''f'Av,~:,!_~ C!o; <{'(>,>.'""'" 
------·-·-··---

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 lo institución. posado dicho plazo la documentación 

será siniestrado. 

LA COM!SION 

MUN!CIPC:UD ROV!NC!Al Jf>RG~SADRE 

' . . ~ 

----" -·~ ,, 

~-·····-·-L- ~~~='=·e--~ 
ING. r,{JLBER OROCHE GUTIERREZ 

{e}SUB. GfRENCIA DE RECURSOS HUMANOS 

./ 


