
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL 

JORGE BASADRE 
TACNA-- PERU 

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

CONVOCATORIA PÚBLICA CAS W 0071-2019-MP JB 

GENERAliDADES. 
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA 

Contratar los servicios de personas na!uroles con oplitudes y capacidad necesario, que reúnan los requisitos 
y/o perfil de acuerdo con !os requerimientos del servicio materia de !a convocatorio. 

ITEM 1 
~ 01 Especialista Administrativo 11 poro realizar labores en Secretario General e Imagen lnsfifucionaL 

2.DEPENDENCIA. UNIDAD ORGANICA SOliCITANTE 
SECRETARIA GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL 
Re f.: 

INFORME N" 0222-2019-SGII/MP JB 
INFORME W 0614-2019-0PP-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 eliminación progresiva del régimen especial del Decreto legís!oiivo N" 
l 057 y otorga derechos laborales. 

b) Decreto Legislativo N" 1057. que regulo el Régímen Especial de Contratación Administrativo de Servicios. 
e) Reg!ornento del Decrelo Legislativo N" 1057 que regulo el Régimen Especia! de Contratación 

Administrativo de Servicios. Decreto Supremo N" 075"2008-PCM, modi!icado por Decreto Supremo N" 065-
2011-PCM. 

d) Ley N" 30879, Ley de Presupuesto del Sector Público poro el Año Fiscal2019. 
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 Público 
g) Resolución de Presidenclo Ejecutiva No 107-20 ll-SERVIR/PE y Resolución de Presidencia Ejecutivo N" 14 1-

2011-SERVIR/PE. 
!lj Los demós disposiciones que regulen el Contrato Administrolivo de Servicios. 

PERFIL DEL PUESTO 
Cuadro 01 

F~~: __ 
Requisitos a presentar 

.. ,. .... ]~~~em 01 EspedaliS~~ Admínisif~!.~~.,.-o_ll __ _____ .. ___ .. . 1 

1 

a) Curriculurn V11oe Documentado. 
b) Contar con RUC (Activo). 
e) Copia Simple de DNI (Vigente). 

! d) Numero de celular actuaL 
e) Correo electrónico actuaL 

g) Colegiado y habilitado 
f) Régimen pensionario ac!ua! '"":=:]' 

~~~~:r:~:~cios --------+ ·-~~~~~~or~~~~e~~¿%~ldn~:~~:ma Q~_93 años ~ fi~es a la fu0s~~Q0_:_ __ 

·-c-c~--o--.,.------!·-~.9.POcidod de ln:Jqgjo bajo pr~~!Qn. .... ___ 
Formación Acadérníco. Groclo i Profesional en comunicación social ¡especialidad en periodismo y ! 
académico. o niv~! r~? ... ~sl"u""d"'io"'s"-. ---+J _.r~elq_s:i9.0.es públicas). ~olegiado y tlgt?llitado _ .. _. _____ ... ___ j 

: Cursos o esfvd!OS de ¡ Ac.red···-i·t·a· r copacifodo·n· es o los func.iones a realizar. ···- 1 
~eciolización ____ ___l__ ___ ~ 
L~~.:~~~~~enlos paro el pue~~.~ ... m __ j Conocimientos en 11errornientos en ofim~~.~- 1 

111. CARACTERISTICAS DEL PERFIL DEL PUESTO Y /0 CARGO 
3.1. Principales Funciones a desarrollar: 

ÍTEM 01 
ESPECIAliSTA ADMINISTRATIVO 11 

o) Redacción de notos de prenso sobre los actividades y proyectos realizocjos por lo lllunicipoliclod. 
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TACNA-PERV 

t)) Recopilación de información de los proyectos y oclividodes para !a elaboración de revistos. boletines. 
dipficos y otros documentos de información púbiica. 

e) Presentar informes mensuales ele actívídodes reolizodas. 
el) Programar, coordinar y dirigir actividades protocolares. 
e) Manejo odecuoclo y octuo!ízoción def archivo fotográfico y video gráfico. 
f) Manejo de cámara lotográfíca y filmación. así corno lo edición cie videos y fotogrofio. 
g) Otros funciones encomendodas por el jefe inmediato. 

IV ¡:c:>NDICIONES ESE~~i_A_l_~S_QE"-l_-.Cc:-O.,N.,T,RA"-T"O'-,------~----------------- -----¡ 
¡ CONDICIONE~ --l--c==ccc=-c-~===~D_E_TA_I,l_!'_ ________ , 

- MUNICIPAliDAD PROVINCIAl JORGE BASADRf ....... ! 

SECRETARIA GENERAl E IMAGEN INSTITUCIONAL ------1' 

Inicio: Suscripción de contrato. 

Í::~m;:o 30 de~~:~e=:e del20!9 ---- --~ 

lvgor de prestac1ón del servicio 

Duración del Con!rato 

Remuneración Mens!.;OI 01 ESPECIALISTA ADM.INISfRATIVO !1 

L-----~--- ·-····-------~~~~~~~~~-L S! 2:.~-~-~~~~--~~:~-~~~-q_u_l_n_le_n_t_o_s_c_o_n_o_o_¡_'_o_o_n_u_e_~_:: .. ~-~~-~~~--------~~~~_j 
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEl PROCESO 

El proceso de selección cons!a de 4 etapas principales. !os que se defa!!on en e! cuadro siguiente. además se 
indican los fechas programados poro codo una. 

Cuadro 01 

ETAPAS DEl PROCESO CRONOGRAMA 1 ÁREA RESPONSABLE 

APROBACIÓN Y COMUNIC~.f.!9~---

i .1 /\proboción de los bos~s q~J9.S.Q:2YQcatoria j 08 de ogost~-d~~-:;-- ·r Comis1ón Evaruodoro ¡ PubiiCOClon del proceso en el Serv"lcto Noc1onol l ···-¡-~~~~===="'-·==coc_ 

-~--J ::~~==:TORIA _ --("'9 al 18 de agosto del 20 !9 --- ___ (Cg_misi/coEvoluodom 

Publicación de la convocatorio en la página 1 ~ 
web de lo MUNICIP AUDAD PROVINCLAL jORGE i 

2_ 1 SAS.ADRf:.. . ........ --... -----------------1 De! 19 o! 25 de ogos!o del 2Q_.!...W .... 

1 i 26deogostodei2019Horo: J 

1 

8;1Somo " 
Presentación de la hoja de vida documen!odo 12:00 pm 
es en ~.-\eso de Parles de lo Municipoiido(_i (los documentos que se ¡ 

Comisión Evaluadora --

Coííe Sucre S/n Villa locumbo- Plazo Principal no serón tomados en 
2.2 conslderoción)_ _ Comisión Evaluadora __ _ 

Provincial Jorge Basadre. ¡ presenten fuero de este horario ~· 

3 SELECCIÓN Y DECLARACIÓN DE GANADORES 1 

____________ ..l.::.~ _ _ü_vo!~Oció~dEXC~s~~piimiento de fonng~pdes _J__ 26 de agosto del 2019 --------L---------_-_ _cc~_~o~~crn-;,.'~'~'~o~-;niE~v~o;t-v-~-a;~d';:-o~;Q~---_--_--_--_-~~= 
3.2 ! Evo!.uoción de lo hoio de v¡q~1 ---~-~-j~~~~2~6~d~o~o~o,5g~m~,~'o"-"d~e~I~2~0~19,__..J___ Cornislón Evaluadora 

¡--

1 

! Publicación de resultados de lo evoluoc1ón ele 
!a hojo de vida en !o págíno web de lo 

3.3 MUN!CIP '2U.Q!:º_f~Q~':lCIAL JORGE BASAORE. 26 d:-~~q-~~~:~~2~0~1~9~~f~~---- -- ___ <;;:omisión t:2!~g::Jora 
27deagoslodel2019 

1
¡ 

__ ._ ___ _!_Q:~Q?~. ~~~~+~~~~C~o~n~;i0sl~ó..__n ~::._qi~g-~_oro ___ _ 

1 

J-~~-'3~A'-t~E~n~l:~e~v~is~lo~_cl0c . ..,fi~i._r:_g_pe recursos humanos j 

Publicación de reS\Jilodo final en página web 
.je lo ,\-,UNIC!P_AUDAD PROVINCIAL JORGt: 27 de agosto del2019 

3.5 BASADRE. 7:00pm Cornisión Evofuodoro 

~_l SUSC.~_!f_CIQ~ . .Y ... ~J~;;~-~-~~-~NTRATO E !N!<;.!!?___fli__!_~~9J!.~.~-·~----···-··--,-,-=--~--.---~ ·······~---··--~--- ··--··--~~-··-··--·-·· 
4.1 ¡ Suscrip::!?~~=--:~~~~':lo ¡! 02 de -~:"!.:.:.~.':~2~.:e_, _d_e_l_20~19~-+ 

1

1 ~~~--~-- SGRH ___ _ 

-42 Registro del Contro!o A lo suscripción del contrato SGRH 

¡ Inicio de labores 1 

I

I(Los postulantes declorodos ganadores 
deberán ope,sonorse o los 8:00hrs o lo oticno 

1 4.3 de rccvrsos hurnonos) 02 de sephernbre dei 2019 1 MP.JB 

la conduccíón de! proceso de selección en lodos sus etapas. estO o corqo de! Comisión evoluoc!oro. integrado 
por !res rniem!xos. 
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL 
.JQRGE BASADRE TACNA' PERU .· ...... ·· . 

5.1. De la selección y declaración de los ganadores 

Las evaluaciones ele lo sub etapa de selección son cance!atorios, por lo que los resu!fados tendrán carácter 
eliminalorlo. 

5.1.1. Factores de evaluación 

Los factores de evaluación den!ro ciel proceso tendrán un máximo y un minimo de puntos, según e! cuadro 
siguiente: 

Cuadro 01 

1 

' 
PESO 

i PUNTAJE PUNTAJE 
' MÍNIMO MÁXIMO EVAlUACIONES 1 

EVAlUACIÓN DE lA HOJA DE VIDA 
1 60% 

1 
45 60 

1 

9.:._f.or~g22.12J~:?~il9I!.9.L _______ ~---------
1 

20%: _____ 1 15 ······---~º--b. Cursos o estudios de cot:acíón 20% ! 15 

1 

20 
--~-- . ····- ···-···---·----· ... _l_ _____ 

c. Experiencia + i 
------····-··· 

20% 15 20 - ·----· 
ENTREVISTA 40% 1 25 40 

PUNTAJE TOTAl: 1 
100% 1 70 100 

Evaluación de formalidades 

Los postulantes deberón presentar, o! momento de la postulación segUn lo techa que consto en el cronograma. 
su hoja de vida acomponondo lo documentación que acredite lo información conlenícJo en el mismo (copias 
simples). lo que se presentará firmado. foliado. en folder manila. 

Evaluación de lo hoja de vida 

Esto etapa se inicio evaluando lo hoja de vida de los postulantes y el cumplimiento del perfil del puesto. según 
los rubros a calificar que constan en el cuadro siguiente. donde e! participante poro posar o !o siguiente sub 
etapa. deberá alcanzar el minímo de !o calificación. ele lo contrario será eliminado del proceso. 

Entrevista 

Los postulantes que se encuentren aptos para la sub etapa de entrevisto personal. deberán apersonorse a la 
Sub. Gerencia de recursos humanos. en lo fecha indicado en el cronograma del proceso de contratación. esto 

etapa pretende que !os integrantes de la Comisión de Evaluadora. conozcan al postulante y puedan evaluar 
diferentes aspectos tales como conocimiento del puesto, grado de análisis, planteamiento de estrategias y 

soluciones y actitud y comunicación. Aspectos que denotaran lo odopfabllidod, comunicación oraL 
cooperación, empafía, iniciativo, negociación, análisis. orden. redacción claro del portíc1ponfe, entre otros 

aspectos competencíales. 

De los bonificaciones 

De conformidad con lo dispuesto en lo legislación laboral vigente, se otorgará bonificaciones por 
discopacidod, personal licenciado de !as Fuerzas Armadas. 

Bonificación por discapacidad 

De conformidad con lo dispuesto en la Ley No 21804. Ley que modifico lo Ley N" 27050. Ley General de lo 
Persono con Discopocidad, o oque!los que cumplan con los requisitos del cargo y hayan obtenido un puntoje 
aprobatorio. obtendrá uno bonificación del 15% (quince por ciento) del puntoje final. 

El postulante deberá acreditar tal condición obligatoriamente con copia simple ele! Carnet de Discapacidad 
emitido por CONADIS debidamente adjuntado a su hoja de vida. que será presentado según lo fect1o expuesta 
en e! cronograma del proceso. 
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL 

.JORGE BASADRE 
TACNA-PERU 

Bonificación por ser licenciado de las Fuerzas Armadas 

De confonnidod con lo establecido en e! orlículo 4° de la Resolución de lo Presíc!encio Ejecutivo N"' 61-
20 lO/SERVIR. aquellos postulantes que superen todas las e lapas del concurso. recibirán uno bonificación del 
!07., (diez por dento) en lo lA limo de los etapas señaladas {Entrevisla Personal), siempre que !royan indicado en 
su Curriculurn Vitae y adjuntado al mismo. copio simple del documento ofíciol emitido por lo auforidocJ 
competente acreditando su condición de Ucencioclo de los Fuerzas Armados. 

Los resultados del proceso de controtoción, serán publicados en lo pógina web de la Munlcipolidod provincial 
Jorge Bosadre y serón dados o conocer en los fechos in<.ilcados en el cronograma del proceso. 

Nota: el plazo máximo paro 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 

MUNICIPAL~~?¡RGE BASADRE 
MUNIC!PAUDAD ~R():~NC!Al JORG_E..B~DRE e: __ __~_,,~ \,_, , 

.~ 
ING. lEYVtR MÁMANI GUTIERREZ 

JEFE OFICINA DE PLANEAM!ENTO Y PRESUPUESTO 

ING. MJLBER OROCHE GUTIERREZ 
(e) SUB GERENeÍA DE RECURSOS HUMANOS 

1 
/1 

MUNIC!PA DAD PROVINO RGE BASAORE 

...... Asa· ."ii.íZMi~o·f¡~p:cHE······ 
SECRETAR A GENERAL E IMAGEN INSTITUCIONAL 
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