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BASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS - CAS
POR NECESIDAD TRANSITORIA

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 00026-2025-MPJB

| GENERALIDADES.
1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de personas naturales con aptitudes y capacidad necesaria, que rednan los requisitos y/o

perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio materia de la convocatoria.

ITEM 01
01 Técnico Administrativo | para realizar labores en Organo de Control Institucional.

1.2 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Organo de Control Institucional
Ref.:

INFORME N° 0138-2025-GMPP-GGM/MPJB
INFORME N° 0087-2025-GMAF-GGM-A/MPJ

| INFORME N° 0064-2025-SG RH-GMAF-GGM-A/MPJB
OFICIO N° 0001-2025-CG/OC2633

1.3 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Sub Gerencia de Recursos Humanos

1.4 BASE LEGAL

a) Ley N° 20849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen especial del Decreto Legislativo N°1057
y otorga derechos laborales.

b) Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes laborales del
sector publico.

c) Decreto Legislativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

d) Reglamento del Decreto Legislativo N°1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°065-2011-PCM.

e) Ley N° 32185 Ley del Presupuesto del Sector PUblico para el Aho Fiscal 2025.

f) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°065-2020-SERVIR/PE.

i) Las demdas disposiciones que regulen el Confrato Administrativo de Servicios.

|.5 PERFIL DEL PUESTO

DETALLE

Requisitos Contar con RUC (activo), Copia simple de DNI (vigente)

Numero de celular actual, Correo electrénico actual

Régimen pensionario actual, Declaraciones juradas y solicitud.
CUADRO RESUMEN: EXPERIENCIA GENERAL Y EXPERIENCIA ESPECIFICA
(INDISPENSABLE)

CERTIFICADO UNICO LABORAL (ACTUAL)-MINISTERIO DE TRABAJO

Experiencia Laboral Experiencia profesional 03 afios a mds en cargos a fines a la
funcién (labores de control en érganos del Sistema Nacional de
Control)

Competencias Compromiso, proactividad, responsabilidad, trabajo en equipo.

Grado académico Bachiller y/o Titulo de técnico (03 aios de estudios)

Cursos y/o estudios de especializacién Capacitacién acreditada en administraciéon piblica y/o control

[ gubernamental en los Ultimos tres anos.
Conocimientos para el puesto Conocimientos en ofimdatica (Word, Excel, power point, etc.) y

1.6 CARACTERISTICAS DEL PERFIL DEL PUESTO Y/ O CARGO
Principales Funciones a desarrollar
a) Redaccioén, disTibucion y seguimiento de documentos.
b) Participar en labores de apoyo en el registro, digitalizacién y control de la documentaciéon administrativa
emitida y recibida por el OCI.
aborar pedldos de servicios y compras en el SIGA, segun las necesidad
ores de apoyo en la atencién de pedidos y reg
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garantizar la atencién oportuna y coadyuvar en el adecuado manejo de la documentacion.

f) Elaborar informes, reportes u ofra documentacion que se deriven de las actividades desarrolladas, segun lo
requiera la jefatura inmediata, a fin de dotar de informacién idénea y oportuna para los fines pertinentes del
OCI.

g) Cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas informdaticos de la
Contraloria General de la Republica, derivada de las labores del OCI, guardando la confidencialidad
correspondiente.

h) Recibiry llevar control de las visitas de personas al OCl y atenderlas con debida cordialidad y educacion.

i

Apoyar en la entrega de documentacién con cardcter de urgencia, emitida por la unidad orgdnica, a fin de

Otras funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

1.7 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Y PUESTO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
Organo de Control Institucional de la MPJB

Duracién del Contrato

30 dias calendario; pudiendo ser renovable de acuerdo a las
necesidades institucionales y/o disponibilidad presupuestal.

Remuneracion Mensual

S/ 3, 000.00 (Tres mil con 00/100 soles)

Modalidad de trabajo Presencial

Il. DISPOCIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
2.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

El proceso de seleccion consta de 04 etapas principales, las que se detallan en el cuadro siguiente, ademds se

indican las fechas programadas para cada una.

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 [ APROBACION Y COMUNICACION
Comisiéon
1.1 | Aprobacién de las bases de la convocatoria 31de Enero del 2025 Evaluadora
Del 31 de Enero al Comisiéon
1.2 | Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del Empleo | 09 de Febrero del 2025 Evaluadora
2 | CONVOCATORIA
Publicacién de la convocatoria en la pagina web de la Del 04 al 09 de Comision
2.1 | MPJB. Febrero del 2025 Evaluadora
La presentacion del C.V. serd solamente por medio de
MESA DE PARTES de la institucion, en la fecha y hora| 10 de Febrero del 2025 Comisién
2.2 | indicada en el cronograma Hora: 8:00 am a 16:00 pm Evaluadora
3 | SELECCION Y DECLARACION DE GANADORES
Comision
3.1 | Evaluacién de la hoja de vida 11 de Febrero del 2025 Evaluadora
Publicacién de resultados de la evaluacion de la hoja de Comisién
3.2 | vida en la pdagina web de la MPJB 11 de Febrero del 2025 Evaluadora
12 de Febrero del 2025 Comisién
3.3 | Entrevista (Auditorio de la MPJB) 14:30 pm Evaluadora
Comision
3.4 | Publicacién de resultado final en pagina web de la MPJB. 12 de Febrero del 2025 Evaluadora
4 | SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO E INICIO DE LABORES
4.1 | Suscripcién del Contrato 13 de Febrero del 2025 SGRH
Inicio de labores: (Los postulantes declarados ganadores
deberdn apersonarse a las 8:00 am oficina de Recursos
4.2 | Humanos) 13 de Febrero del 2025 MPJB

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas, estd a cargo del Comisién evaluadora, integrado

por tres miembros.

2.2 FORMA DE PRESENTACION DE DOCUMENTACION:

GE BASADRE

TN SESBIIA

Su hoja de vida que acredite la informacion del postulante se presentard firmada y foliada solamente por medio
de MESA DE PARTES de la institucién en la fecha y hora indicada en el cronograma.

2.3 DE LA SELECCION Y DECLARACION DE LOS GANADORES:
Las evaluaciones de la sub etapa de seleccién son cancelatorias, por lo que los resultados tendrén caracter
eliminatorio. De acuerdo a las etapas de evaluacion y de la cantidad requerida; los postulantes que cumplan
con los requisitos minimos serdn declarados aptos y los siguientes postulantes como elegibles y/o accesitarios,
acuerdo al orden de mérito o declarado desierto el proceso.
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2.4 FACTORES DE EVALUACION
Los factores de evaluacion dentro del proceso tendrdn un méximo y un minimo de puntos, segin el cuadro

siguiente:
FACTOR DE EVALUACION % PUNTAJE
A) HOJA DE VIDA MINIMO 45 | MAXIMO 60
1. Formacién profesional 60%

2. Cursos o estudios de capacitacion
3. Experiencia

B) ENTREVISTA MINIMO 25 | MAXIMO 40
1. Conocimientos del puesto
2. Grado de andlisis 40%
3. Planteamiento de estrategias y soluciones
4. Actitud y comunicacion
PUNTAJE TOTAL 100%

Evaluacién de la hoja de vida

Esta etapa se inicia evaluando la hoja de vida de los postulantes y el cumplimiento del perfil del puesto, segun
los rubros a calificar que constan en el cuadro siguiente, donde el participante para pasar a la siguiente sub
etapa, deberd alcanzar el minimo de la calificacion, de lo contrario serd eliminado del proceso.

Entrevista

Los postulantes que se encuentren aptos para la sub etapa de entrevista personal serd en forma presencial. En
esta etapa se pretende que los integrantes de la Comision de Evaluadora, conozcan al postulante y puedan
evaluar diferentes aspectos tales como conocimiento del puesto, grado de andlisis, planteamiento de
estrategias y soluciones y actitud y comunicacién. Aspectos que denotaran la adaptabilidad, comunicacion
oral, cooperacion, empatia, iniciativa, negociacién, andlisis, orden, redaccién clara del participante, entre
otros aspectos competenciales.

2.5 DE LAS BONIFICACIONES
De conformidad con lo dispuesto en la legislacién laboral vigente, se otorgard bonificaciones por

discapacidad, personal licenciado de las Fuerzas Armadas o por deportista calificado de alto nivel.

Bonificacion por discapacidad

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, a aquellos
que cumplan con los requisitos del cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio, obtendrd una bonificaciéon
del 15% (quince por ciento) del puntaje final.

El postulante deoerd acreditar tal condicion obligatoriamente con copia simple del Camet de Discapacidad
emitido por CONADIS debidamente adjuntado a su hoja de vida, que serd presentado segun la fecha expuesta
en el cronograma del proceso.

Bonificacion por ser licenciado de las Fuerzas Armadas

De conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resoluciéon de la Presidencia Ejecutiva N° 61-
2010/SERVIR, aqguellos postulantes que superen todas las etapas del concurso, recibirdn una bonificacién del
10% (diez por ciento) en la Ultima de las etapas sefialadas (Entrevista Personal), siempre que hayan indicado en
su Curriculo Vitae y adjuntado al mismo, copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente acreditando su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacién por ser deportista calificado de alto nivel

Se otorgard la bonificacién por ser deportista calificado de alto nivel de acuerdo a la vigencia de la
acreditacion y a los porcentajes establecido en el reglamento de la Ley N°27674 sobre el puntaje de la
evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a los postulantes que hayan indicado
al momento de postulacion, debiendo ademds ser acreditado con la copia simple emitido por el Instituto
Peruano de Deporte.

2.6 DE LA DECLATORIA DE DESIERTO, CANCELACION Y POSTERGACION DEL PROCESO
A. DECLARATORIA DE PROCESO DESIERTO
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
= Cuando nc se presentan postulantes.
= Cuando los postulantes no cumplen con los requisitos minimos.
= Cuando cumplido los risquitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo final para ser

seleccionado.




ey MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE & 2%,

Creado por Ley N°24799 o
TACNA - PERU JORGE BASADRE

Trobao y GOLBIVID
“Afio de la recuperacién y consolidacién de la economia peruana”

B. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION
El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la enfidad en los siguientes casos:
= Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
= Por restricciones presupuestales.
= Otros supuestos debidamente justificados.

C. POSTERGACION DEL PROCESO DE SELECCION
La postergacion del proceso de seleccion deberd ser solicitada y justificada a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos por el drea que requirié la contratacion hasta antes de la fecha programada para la entrevista

personal.

2.7 ABSOLUCION DE OBSERVACIONES:
La comision en pleno absolverd las observaciones declarando la viabilidad de los mismos lo cual se indicara en

la forma de publicacién.

2.8 SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS

. En caso de que el/ la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para dicho
efecto, no podrd participar en las mismas y serd excluido del concurso.

« Encaso que el/ la postulante sea suplantado/a por ofro postulante o por un tercero, serd automaticamente
descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la enfidad convocante adopte.

. De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las instrucciones para el desarrollo
de cualquiera de las etapas del concurso publico, serd automaticamente descalificado/a; sin perjuicio de
las acciones civiles o penales que la entidad convocante pueda adoptar.

« Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad convocante, se someteran
a las disposiciones establecidas en las presentes bases del concurso participando en iguales condiciones
con los demds postulantes.

« En caso el/la postulante presentard informacién inexacta con cardcter de declaracion jurada, serd
descdlificado/a del concurso.

Los resultados del proceso de contratacion, serén publicados en la pagina web de la Municipalidad Provincial
Jorge Basadre y seran dados a conocer en las fechas indicadas en el cronograma del proceso.
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