
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL 

.JCl~GE BASADR&liE TACNAC PERU . . 

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

CONVOCATORIA DE PROCESO CAS W 0052-2019- MPJB 

GENERAliDADES. 
1. OBJETO DE lA CONVOCATORIA 

Contratar los servicios de personas naturales con aptitudes y copaddod necesario, que reúnan los requisitos 
y/o perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio materia de !o convocatoria. 
ITEM 1 
- 01 Técnico Administrativo 111 poro reo!ízor labores en lo Oficina (Je P!oneamíento y Presupuesto. 

2. UNIDAD ORGANICA SOliCITANTE 
OFICINA DE PlANEAMIENrO Y PRESUPUESTO 
Re f.: 

INFORME N" 448·2DI9·0PP·GM/MPJB 
INFORME N" 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 No 20849, ley que establece lo eliminación progresivo clel régimen especial del Decreto Legislativo 
N" 1057 y otorga derechos laborales. 

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

Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N''' 075-2008-PCM. modificado por Decreto Supremo No 
065·2011-PCM. 

d) Ley No 30879, ley de Presupuesto del Sector Público para el Arlo Fiscal 2019. 
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 Presidencia Ejecutiva N"' 107-20 11-SERVIR/PE y Resolución de Presidencia Ejecutivo N"' 14 J-

20 JI-SERVIR/PE. 
h) Las demás dispos.lciones que regulen el Controlo Administrativo de Servicios. 

11 PERFIL DEL PUESTO 
CUADRO 01 

----------~·~···!-r~íf~e~m~-··~0~1· Técnico Administrativólii 

'1 

o} Currículum Viloe Docurnentodo. 
b} Contar con RUC (Activo). 
e) Copio Simple de DNI {Vigente). 

Requisitos o presentar d) Numero de celular octuol. 
e) Correo electrónico actual. 
f) Régimen pensionario aclvo! 

f--'=E'"x~e"'''c:-ie"''c:1cecl"a"--~ ··········--~·~·--··~----j__f~eriencio de 02 oños ... '2..~.2~-~~ coraOS·-a··fiñeS-0-ISJ fuQ~ión a realizar. 
Cornpetencios 1 Sentido de responsabilidad. 1 

~======-e-==-.. ····-----~ ] Capacidod ele trobojo q_9I2 presión. i 
L~~~~~,;~~démico, formación Tílulo de lécnlco o bachiller afines a los actividades o realizar.·---········--~ .JI, 

Cursos o es!udios de Capacitaciones inherentes a Jo forrnoción profesionaL 

~~1:??~~91iza~ló~'-----c---c--i-cc--c- ... ....¡ 
Conocirní~.0.LS~ .. t?.9!.9..e! Questo Experíenc'iO-e/l··¡;~·¡·l!c-:ciof:ies o realizO~ ____ ·--·····------~~~~~~ j 

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

ITEM 01 TECNICO ADMINISTRATIVO 111 

o) C!osificor y ordenor, registrar documentos recibicJm toles como: informes memorandos y olros de lo 
oficina. 

b) Redactor y/o preparar los documentos corno: informes, y otros de !a oficlno. 
e) Mantener la existencia de útiles de escritorio para lo oficina. 
d) tv\ontener organizado lo agenda poro los diferentes reuniones eje jefatura y actuc:lizor e! directorio 

lelefónico internos. 
e) Proporcionar información sobre ubicoción de documentos y eslatio de lrómile. 
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fj Reafízar y olender !lomados te!efón1cos. 
g) Custodiar lo documentación recibida y remitíclo de !o oficina. 
h) Otros funciones que designe el jefe inmediato. 

IV CONDICIONES ESENCIAlES DEl CONTRATO 

~-~-L~---i~~~~~~;:;~~~:~"n"N"!":-,1---+-M-U_N_IC_IP_A_l_IO_A_O_P_RO-VlNC;~~-~~;G--;··~ASADREOETAllE 
servicio ____ l_Qf~f~~-~J' .. ~lANEAMIENlO Y PRESUPUESTO 

Duración del Contrato j Inicio: Suscripción de con!ro!o. 
t-----------------~-__l!~rmin~:.).l. de _l\qosto del 2019 

1 

1 ÍTEM 01 (01) TECNICO AOM!NlSTRAl'JVO tH 

-~----_ ~ 
Remuneración Mensual: 1 

SI 1,600.00 (M!! seiscientos con 00/100 nuevo~ soles) 

1 --------'--- ····--····-· 

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEl PROCESO 
Cuadro N°l 

ETAPAS DEl PROCESO 1 

------····-·------

CRONOGRAMA 1 ÁREA RESPONSABLE 

1 

' APROBACIÓN Y CQ~U~.!_t;AgQ~-------~-··------------ -------, -------------------------"----
1 ' -···---''~·''+~A~.o~c'oo~b~a~c~io~· n"-'a~·e~i~a~s~b~a~s~e~·s~d~e'-Cia0c~o~n~v~o~c~a~lo~c~ia,_-;_L_____ 8 de íufio del 2019 ------L... Comisión Evaluadora 

Publicación del proceso en el Serv1cio Nocional ' Del9 de julio al de 18 julio de! ¡ 
1 . ? d~l S.C!2.9J~.2.._____ _ _______ ..?:_0 19 · ·······---~9:.'!!!.Sión Evaluodoro 

r-~---- CONVOCATORIA ¡• 

! Publicación de la convocatorio en l~ .. p~gino Ji --- " 
i web de lo MUNIC!P ALIDAO PROViNCIAl JORGE Del 19 julio al 25 de juliO del 

_]J_j_§ASADRE. . .. ____ 2019 · ·----'C~o~m=is·~·o~ncE~v~o~l~v~o~d~o~,~o._ __ -j 

1 1 26dejuiiodei2019Hmo: ··,¡---· 
1 Pre~entación de lo hoja de vida documentado 1 a;~~O~~m0 
'1 es en Mesa de Parles de ia Mun!cipolidod 1 (los documentos que se 1 

Provincial Jorge Sosodre. _ _ presenten fuero de este horario 1 

¡ Calle Svcre S/n Villa locumbo- Plazo Pnnc1pol no serán tomados en j 
1----~2~.2~1+-1 ________ ... _____ _ ______ Cot:!_~ideración) ¡ 

3 l S_~_l:_t_<;:_~.!_ÓN :Y__!?_!:CLARACIÓN DE GANADORES 

~----------.1J .. --~_vo!uoción del cumplimento de formalidades -~-----~26"-'d?e~j~u~iio'-'d~e~l~2~0+19~. 
______ 3.2 Evolvoc:ón de lo hoio de vida _________ l ___ _;2~6~d~e"Ji,u~ii~o~d~c~..:!~:,·,o'-"19 

1 

Publicación de >esullodos de lo evaluación de 1 1! 

lo hoja de vido en lo página web de lo 26 de juiio del 2019 

--i 
1 

······---~gmisión Evaluadora 

Camis1ón Evaluadora 

i. 3.3 bAUN!C!P ALIOAD PROVIHC!t\l JQf?Gf.~SP~,.,_SA""O~R~E~. -t----,;.,--:-'7~0~0~)1.' o,L'n";c ---t---~C~o~m.c;_i,s~i9~n!é~.Y..olu_9_9.9IQ .. ______ _ 
31 de julio del2019 

3.<l! Enfrevisto 'OficiQ_:?_~!.~_S:.~.22.~heu~n~m~n~c~O>~; 1'---+-----'-''-'-:l.~_:¿m Comisión. Evoluo_g~o;c:coo._ __ -1 

de lo MUN\CiP,\UDAO PROVINCIAL JORGE 31 de¡u\iodeií:Ol9 
Publicación de resvllodo final en página web 

1

1 

t----'3~ . ._5-j-"B"-A"S'-AuuDuRuE~------·····-----·----------'-----····LQQ~. ____ J_ ____ C.,.Q:::C:isión Evaluadora 

4 SUSCRIPCIÓN Y REGIS-TRO DEL CONTRATO E INICIO eD.'-E"lA"'B"'O,cR.,.E"'S______ ---------

Suscripción del contrato - .. --~~~~~-==~~ .. ·-r 01 de ,\goslo 9.?'~-1~2~0~1~9----+--------'S~G~R~H_,_ ____ _ 4.1 

4."2 Regi>lro del Controlo ! A ia suscripción del controlo SGRH 
!Inicio de labores 
1 (Los postulantes declarados gonodüies 
1 deberón opersonorse o los 8.00hrs a lo oficina 

4.3l de recursos hurnonm) 01 de .Aqoslodel2019 MPJB 

lo conducción del proceso de s.eleccíón en todas sus e topos, esló o cargo del Comisión evaluadora. in fegrodo 
por tres rníembros. 

5. l. De la selección y declaración de los ganadores 

los evaluaciones de lo sub etapa de selección son cancelatoria">, por lo que los resu!!odos tendrán corócter 
eliminatorio. 

Factores de evaluación 

Los factores ele evaluación dentro del proce5o lendrán un máximo y un mínimo de puntos. según el cuadro 
siguiente: 
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Cuadro 01 

1 
PESO 

PUNTAJE PUNTAJE 

EVALUACIONES 
MÍNIMO MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE lA HOJA DE VIDA 

+ 
60% 45 60 

.=1 
·····-···· 

~_.fgrmación profesional 20% 15 20 
-·~ 

- .......... ,_ . ----· 
b. Cursos o ~~}udios de capación ··-- 1 20% 15 ........ 20 ·-.. --···· 
c. Experiencia .. ¡ 20% 15 20 

·-···- . ¡ ENTREVISTA i 40% 25 40 

PUNTAJE TOTAL: 1 100% 70 100 

Evaluación de formalidades 

los postulantes deberán presentar. al momento de la postulación según la fecho que consto en el cronograma, 
su hoja de vida acompoi1ando la documentación que acredite lo información contenida en el mismo (copios 
simples), la que se presentará firmado foliado, en folder manila. 

Evaluación de lo hoja de vida 

Esta etapa se inicio evoluando lo hoja de vido de los postulantes y el cumplírnienlo c!el perfil del puesto, según 

los rubros a calificar que constan en e! cuadro siguiente, donde e! porlicipanfe poro posar a lo siguiente sub 
etapa, deberá alcanzar el mínimo de la calificación. de !o contrario será eliminado de! proceso. 

Entrevista 

Los postulantes que se encuentren aptos para la sub etapa de entrevista personoL deberán apersonarse o !a 
Sub. Gerencia de recursos humanos, en lo fecflo indicada en e! cronograma de! proceso de contratación, esta 
etapa pretende que los integrantes de !a Comisión de Evaluadora. conozcan al postulante y puedan evaluar 
diferentes aspectos toles como conocimiento de! puesto, grado de análisis. plantearniento de estrategias y 
soluciones y actitud y comunicación. Aspectos que denotaran !o adaptabilidad, comunicación oraL 
cooperación, empatio. iniciativa. negociación, análisis, orden. redacción clara dei parlicipante. entre otros 
aspectos cornpefenciales. 

De las bonificaciones 

De conformidad con lo dispuesto en la legislación laboral vigente, se otorgará bonificaciones por 
discapacidad. persono! Jicenciacio de les Fuerzas Armadas. 

Bonificación por discapacidad 

De conformidad con lo dispuesto en lo Ley No 21804. Ley que modiiica la Ley No 27050, ley General de la 
Persona con DiscapacidacL a aquellos que cumplan con los requisitos del corgo y hayan obtenido un puntoje 
aprobatorio, o!) tendrá uno bonificación del 15% (quince por ciento) del punfaje f1na!, 

El postulante deberá acreditar tal condición obligatoriamente con copia simple del Carne! de Discapacidad 
emitido por CONADIS debidamente adjuntodo a su hoja de vida, que seró presentado segUn lo fecho expuesta 
en el crono:-;_¡rama del proceso, 

Bonificación por ser licenciado de las Fuerzas Armadas 

De conformidad con lo establecido en el artículo 4" de lo Resolución de lo Presidencia Ejecutiva N" 61-
2010/SERVIR, aquellos postulantes que superen todas los etapas del concurso, recibirán uno bonif1coción del 
10% (diez por ciento) en lo última de la:. etapos señaladas (Entrevisto Persono!), siempre que hayan indicado en 
su Currículum Vitae y adjuntado al rní.srno, copla simple del documento oficioi emitido por la auloridod 
cornpelenfe acreditando su condición de licenciado ele las Fuerzas Armadas. 

Los resultados del proceso de contratación. serán pub!lcados en lo página web de lo Munícipaliclod provincial 
Jorge Basadre y serán dados a conocer en los fechas indicados en el cronograma del proceso. 
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Nota: el plazo máximo poro la devolución de la documentación presentada es de cinco (5) días luego de la 
publicación de resultados finales en mesa de portes de lo institución, posado dicho plazo la documentación 

será siniestrada. 

LA COM!S!ON 

MUN!CJPAL!OAD PROVlNC!AlJORGE BASAORE ·-,, . 
. L 

·-·-----------------!---------------~------
!NG. MILSER EMIL,fANO OROCHE GUTlERREZ 
GERENTE DE AD,M!N!STRAC!ÓN Y FINANZAS 

MUNICIPAliDAD PROV! 01Í-JORGE BASADRE 

/h}<.d 1 
/ 1 cid!/¡J¡' 

-------,Ñ·G:{iYViiRf·¡;u:JtiRÉZMXt\.iANi 
JEFE DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 


