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

CONVOCATORIA PÚBLICA CAS W 0053-2019-MPJB 

GENERAliDADES. 
l. OBJETO DE LA CONVOCATORIA 

Contratar los servidos de personas naturales con aptitudes y capacidad necesaria. que reúnan los requisitos 
y /o perfil de acuerdo con !os requerimientos del servicio materia de lo convocatorio. 

ITEM 1 
~ 01 Especialista Administrativo 11 para realizar labores en la Oficina de Planeaclón y Presupuesto 

2.DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA SOliCITANTE 
OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 
ReL 

INFORME N° 448-2019-0PP·GM/MP JB 
INFORME W 461·20 19-0PP-GM/MP JB 

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

4. BASE LEGAL 

a) Ley N"' 20849, Ley que establece la eliminación progresiva del régimen especial del Decreto legislativo No 
J 057 y otorga derechos loborales. 

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

Admínísfrativo de Servicios, Decreto Supremo N" 075-2008-PCM, modificado por Decreto Suprerno N° 065-
20 11-PC/vl. 

d) Ley N° 30879, Ley de Presupuesto del Sector Público paro el Año Flscal2019. 
e) TUO de la Ley N" 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General 
f) Ley N"' 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Información Pública 
g) Resolución de Presidencia Ejecvflvo N" 107-201 1-SERVIR/PE y Resolución de Presidencia Ejecufíva N" 141-

20 11-SERVIR/PE. 
t1) Las demás disposiciones que regulen el Contrato Adminislrativo de Servicios. 

PERFIL DEL PUESTO 

Cuad.~ro~O~l----------~ 

Requisitos a presentar 

ltem 01 Especialista Administrativo 11 

aj Currículum Vitae Documentado. 
bj Con lar con RUC (Aclivoj. 
e) Copia Simple de ONI (Vigente). 
d) Numero de celular actuaL 
e] Correo electrónico actuaL 
f) Régimen penslonorio actual 
g) Colegiado y habilitado 

Ex eriencla 
Competencias 

~~~ 

-·E·;p~rL~..Qcla profesior10T mínimo de o3.0ñ2.~.S!. .. !L0.es a lo tUñCló.Q:.~~ 
-----t~c?s"'e"nndo de responsabi!idacJ. ~ 
-;c-c:-7C--t-;:C"a"';p·2_~~god de trabajo bajQJ2resión. ·- . . 

Formación Acadérnica. Grado Profesional en ingeniería económico y Jo carrera o fines. Colegiado y j 

t
académico, o nivel c)q ... ~~~u9ios. !1abílitodo. _ 
Cursos o estudios de Acreditar capacitaciones a los funciones a realizar. 
especioiizoción ... " ..... ~- ... _ ... 
Conocimientos para el puesto Conocimientos en Ofirnótico a nivel usuario y sistema administrofivo 

1
[ 

de lanlficoclón. . ·-· ·~--~ 

111. CARACTERISTICAS DEL PERFIL DEL PUESTO Y /0 CARGO 

3.1. Principales Funciones a desarrollar: 
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1 

ÍTEM 01 
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO 11 

a) Forrnu!ar el Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC). 
b) Formular el Plan Estratégico lnslifucional {PEI). 
e} Formular y evaluar el Plan Operativo lnsfílucíonol {POI). 
d) Actualizar directivos y reglamentos. 
e) Conducir el proceso de elección de los representantes de la sociedad civil ante el CCLP. 
f) Conducir el Proceso de Presupuesto Porficipolivo. 
g) Otros encargos que el jeíe inmediato le encargue. 

IV CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO e=____ CONDICÍO.NES J DETALL_~E =-
MUNICIPALIDAD PROVINCIAl JORGE BASAORE ·---j 

Lugar de prestación del ser.ticio OfiCINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO i 

Duración del Contrato 

~:~~:·,~ción Mensual 

L ..... 

Inicio: Suscripción de controlo. 
Termino: 31 de Agosto del20i9 

ITEM 01 
01 ESPEC!AUSTA ;\OM!NISlRATiYO il i 
S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 nuevos soles) J 

~----L-. ----··· 

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

1 

2 

E! proceso de selección consta de 4 etapas principales, las que :;e defo!lan en e! cuadro siguiente, además se 
indican fas fechas programados poro cada una. 

Cuadro 01 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABlE 

1 
APRO~~<;"IÓN Y COMUNICACIÓN ..• ·-··· . . . .. 

1 1.1 Aprobación de los bases de lo cOnvocatoria 8 de ju!iq_.:;!.~l 2019 Corriisió~ .. Evoluodoro 
PCblicoción del proceso en el s~-;,..icio Nocional 1 

._ _____ .•. -~ 

Del 9 de julio al de 18 julio del 
1.2 del Emoleo 2019 Comisión Evaluadora ... .. -·-

CONyOCATORIA .......... -.. _._,_ 
··--·· '"¡' 

Publicación de lo convocatorio en lo pógino 

1 

web de lo MUN!CIPAUDAD PROVINCIAl JORGE 

1 

Del 19 julio al 25 de julio del 
2.1 B~,~DRE. . ·····---- 2019 Comisión .~voluodoro ···-

1 26 de julio del2019 Hora: 

' 8:15am o ' Presentación de lo hoja de vida documentado 1 12:00 pm 
es en Meso de Portes de lo Municipalidad (los documentos que se 

1 Provincial Jorge Basad re. presenten fuera de este horario 
Co!!e Sucre S/n Villa locumbo- Plazo Principal no serán tomados en 

2.2 consid.~radón} Comisión Evaluadoro ·-

2 ..... SElECCIÓN Y OEClAR_~CIÓN DE GANADORES --·-
···comisión Evoi.~ .. I{)(JQ;Q-3.1 Evaluación dg! cumplimiento de formalidades ~6 _de ¡ulio del .?.0 19 

3.2 ~valuación de la ho¡o de viQg_ 26 de julio del 20 i 9 
--··- Comisión Evaluodcxa 

' 

1 

! 
1 

Publicación de resultados de lo evaluación de ! 
io hoja de vida en lo página web de la 1 26 de jul:o del2019 

3.3 ~UN!CIPALIDAD PROV!NCI':~ JORGE BASADRE. 

f 
(:00 tJ:ffi ..... Com1sión Evaluadora 

31 de íuiio de! 2019 i 
f--· 34 Entrevisto (Ohc:na de recursos_humono5) --~- 9:25am ... ~misión Evoluodoco ___ 

Publicación de resultado final en póg,no web 1 
de lo MUNICIP ALID.AD PROVINCIAl JORGE 31 de julio del 2019 

1 3.5 Bf\~ADRE. 7:0(! prn Comisión Evaluadora -·· --·-- ··~ 

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

1----· .... i:.l..L Suscrit;?:ción del Contrglo 01 d'? Aoosto del 20~9 •. SGRH 

4.2 i Reaistro dei Contrato A lo suscripción del contrato SGRH 
Inicio de labores 
(los postulantes declarados ganadores 
deberón apersonorse o los 8:00hrs o lo ofiCina 

1 4.3 de recursos humanos) 01 de Agosto del 2019 MPJB 
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La conducción del proceso de selección en todas sus etapas, está a cargo del Comisión e valva doro, in legrado 
por tres rniernbros. 

5.1. De la selección y declaración de los ganadores 

Los evaluaciones de lo sub etopa de selección son cancelafor!as, por !o que !os 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 e! cuadro 
siguiente: 

Cuadro 01 

PESO 
PUNTAJE PONTAJE 

EVAlUACIONES 
MÍNIMO MÁXIMO 

' 

1---EVALUACIÓN DE 1,!\ HOJA DE VIDA 60% 45 60 
-· ··- --· 

__ a_. Formación prof~_?i9na! 2QW 
-·· 15 20 - .-.. ---~-----··· 

______ ..!5!, ____ 
·----·· 

,~--~ursos o estudios de ~9.f2:ación ' 20';{, 15 _______ 20 - ·-·-·-· -·-··---
c. Experienci9 -·---····· 20% 15 --- 20 -···--
ENTREVISTA 40% 25 40 

PUNTAJE TOTAL: 100% 1 70 l 100 i 

Evaluación de formalidades 

Los postulantes deberán presentar, al momento de lo postulación según la fecha que consta en el cronograma, 
su hoja de vida acompañando la documenlación que acredite la información contenida en el rnismo (copias 
simples), la que se presentará ftrmado foliada. en folder manila. 

Evaluación de la hoja de vida 

Esto etapa se inicio evaluando la hoja de vida de los postulantes y el cumpHmiento del perm del puesto, segUn 
:os rubros a calJficar que constan en el cuadro siguiente, donde el participante poro pasar a la siguiente sub 
etapa, deberá alcanzar el mínimo de lo ca!ificoción. de lo contrario será eliminado del proceso. 

Entrevista 

Los postulantes que se encuentren aptos para la sub etapa de entrevista personal, deberán opersonorse a !a 
Sub, Gerencia de recursos humanos. en la fecho indicado en el cronograma del proceso de contratación. esto 
etapa pretende que los integrantes de lo Cornísión de Evaluadora, conozcan al postulante y puedan evaluar 
diferentes aspectos toles como conocimiento de! puesto, grado de análisis, planteamiento de estrategias y 
soluciones y actitud y comunicación. Aspectos que denotaran !a adaptabilidad, comunicación oro!. 
cooperación, empatío. iniciativo. negociación, onólisis, orden, redacción cloro del participante. entre otros 
aspectos competencíales. 

De las bonificaciones 

De conformidad con !o dispuesto en lo legislación laboro! vigente. se otorgará bonificaciones por 
discapacidad. personal licenciado de los Fuerzas Armados. 

Bonificación por discapacidad 

De conformidad con lo dispuesto en !o Ley N° 21804. Ley que modifica lo Ley No 27050. Ley Genero! de lo 
Persona con Discapacidad. a oqueilos que cumplan con los requisitos de! cargo y hayon obtenido un punlaje 
aprobatorio. obtendrá uno bonificación del15% (quince por ciento) del puntoje final. 

El postulante deberá acreditar tal condición obligatoriamente con copia simple del Carne! de Díscopaciclod 
emitido por CONAD!S debidamente adjuntado a su !1oja de vida. que seró presentado según la fecho expuesta 
en e! cronograma del proceso. 
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Bonificación por ser licenciado de los Fuerzas Armadas 

De conformidad con lo estol1lecído en el artículo 4° de lo Resolución de la Presidencia Ejecutiva N° 61-
2010/SERV!R, aque!!os postulantes que superen todos las etapas del concurso, recibirán una bonificación del 
10% (diez por ciento) en lo última de las etapas sei1a!odos (Entrevista Persona!), siempre que hayan indicado en 
su Curriculum Vitae y adjuntoclo al mismo, copia simple del documento oficial emitido por lo autoridad 
competente acreditando su condición de Licenciado de las Fuerzas Armadas. 

los resultados del proceso de contratación, serón publicados en la pógíno web de la Municipalidad provincial 
Jorge Bosodre y serón dados a conocer en los fechas indicadas en el cronograma 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. 

LACOMJSION 

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE 

MUN!C!PALIO~ PRO~lfCI1. JORGE SASADRE 

//Jt'"·7 . -----1 ' /&,r¡fij ___________ _ 
ING. LfYVER A: GUTfÉRREZ MAMAN/ 

(e) SUB GERENCIA DETESORERIA 
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