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MUNICIPALIDAD

PROVINCIAL DE TACNA

BASES PARA LA CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN
ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO- C.A.S

A PLAZO DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA
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PROCESO DE CONVOCATORIA CAS TRANSITORIO
N° 094- 2025 - MPT

I. GENERALIDADES.
La Oficina General de Gestién de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Tacna -
MPT., invita a personas naturales que tengan interés en prestar servicios no auténomos, con sujecién
al Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios a plazo determinado por necesidad
TRANSITORIA en el marco de la Ley N°31131, Unica Disposicion complementaria modificatoria de
dicha ley, y conforme el INFORME TECNICO SERVIR N°001479-2022-SERVIR-GPGSC.
1.1 Objeto de la convocatoria.

Contratar los servicios de personas naturales con aptitudes y capacidad necesaria, que reinan los
requisitos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio materia de convocatoria, cuyo
servicio se realizara de manera TEMPORAL por necesidad del servicio del érgano o unidad
organica.
1.2 Dependencia, Unidad organica y/o area solicitante.
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Cod.Afect.:040102 (05CAS) “Unidad de Gestion de Adjudicaciones y Titulaciones”
040301 (04CAS) “Sub Gerencia de edificaciones y autorizaciones”
INFORME N°390-2025-GDU/MPT
MEMORANDUM N°1803-2025-OPPyMI/MPT
1.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de convocatoria.
OFICINA GENERAL DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.
BASE LEGAL
" Ley N°32185- Ley de Presupuesto del Sector publico para el afio fiscal 2025.
Ley N°31131- “Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los
regimenes laborales del Sector Publico” - Unica Disposicién complementaria modificatoria
de dicha ley.
INFORME TECNICO SERVIR N°001479-2022-SERVIR-GPGSC
Ley Organica de Municipalidades, aprobada por Ley N° 27972.
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de CAS.
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de CAS.
Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N°065-2011-PCM.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°107-2011-SERVIR/PE
Ley de Nepotismo N°26771 y su Reglamento.
Ley N°27674, Ley que establece el acceso de deportista de Alto Nivel a la Administracion
Publica.
Ley N°27050 Ley de la Persona con Discapacidad modificada por Ley N°28164.
Norma sobre el Registro de Sanciones de Destitucién y Despido creado por DS. N°089-
2006-PCM.
e Resolucién de Alcaldia N° 0063-19- Sobre la aprobacién de la escala remunerativa de
personal con cargo a Contrato Administrativo de Servicios.
e Ley N°27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica.
o Ley N°27444, del Procedimiento Administrativo General.
e Ley N°29248, Ley del servicio Militar y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°330-2017-
SERVIR/PE
e Ley N°29973, Ley General de la persona con Discapacitacién y la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N°330-2017-SERVIR/PE
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Ley N° 29607, Simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en beneficio
de los postulantes a un empleo.

Decreto supremo N° 003-2018-TR sobre disposiciones para el registro y difusion de las
ofertas laborales del estado.

Resolucion de

alcaldia N° 170-23 Conformacién de comisién especial de Seleccién del

personal para Contrato Administrativo de Servicios.
Ley N° 31676 Ley que modifica el cédigo penal, con la finalidad de reprimir las conductas
que afectan los principios de mérito, idoneidad y legalidad para el acceso a la funcion

Publica.

Demas disposiciones que resulten aplicables.

PERFIL DE PUESTO

040102 “Unidad de Gestion de Adjudicaciones y Titulaciones”

REQUISITOS:

e Titulo universitario en DERCHO,

e Colegiado y Habilitado,

o Experiencia general minima de dos (02) afios,

o Experiencia especifica minima de un (01) afio en el Sector Publico, realizando
labores relacionada a la materia requerida,

e Conocimiento de Gestién Publica Municipal y Derecho Urbano sostenible,

¢ Capacitaciones en Gestion Publica y/o Derecho administrativo,

e Ofimatica nivel basico.

ANALISTAS | FUNCIONES A REALIZAR:

. Evaluary / resolver casos de procesos correspondientes al area legal de acuerdo
con el reglamento del programa municipal de vivienda,

. Emitir informes legales de documentos administrativos inherentes a las funciones
del area,

. Proyectar resoluciones administrativas para resolver casos correspondientes al
area,

. Resolver recursos de reconsideracién y apelacién requeridos por los
administrados,

. Absolver consultas y reclamos del administrado sobre procedimientos de casos
refrentes al tema en cuestién.

REQUISITOS:

o Bachiller universitario en DERECHO,

e Experiencia general minima de 01 ario,

e Experiencia especifica minima de seis (06) meses en el Sector Publico,
realizando labores relacionada a la materia solicitada,

e Conocimiento de Gestion Publica Municipal,

ASISTENTE | ® Capacitaciones en Gestién Publica y/o Derecho administrativo
¢ Ofimatica Nivel Basico.
02 PROFE:,',ONAL FUNCIONES A REALIZAR:

e Apoyo en la evaluacién de casos de procesos de adjudicacion, titulacién y
reversion de terrenos de acuerdo con el reglamento del programa municipal de
vivienda,

e Apoyo en la proyeccién de informes legales de casos de adjudicacion,

e Absolver consultas del administrado sobre procedimientos de casos
correspondientes al tema en cuestion,

e Proyectar resoluciones administrativas para resolver casos de adjudicacién.
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ASISTENTE
PROFESIONAL
“B"

REQUISITOS:
e Bachiller universitario en ADMINISTRACION, INGH.COMERCIAL o afines,
o Experiencia general minima de 01 afio,
o Experiencia especifica minima de seis (06) meses en el Sector Publico,
realizando labores relacionada a la materia solicitada,
e Conocimiento de Gestion Publica Municipal,
o Capacitaciones en Gestion Publica,
e Ofimatica Nivel Basico.
FUNCIONES A REALIZAR:
e Apoyo en la evaluaciéon de casos de procesos de adjudicacion, titulacion y
reversion de terrenos de acuerdo con el reglamento del programa municipal de
vivienda,
Apoyo en la proyeccion de informes administrativos de la Unidad,
Brindar servicio de orientacion a la poblacién,
Realizar notificaciones para el tramite correspondiente,
Proyectar oficios dirigidas a otras entidades.

040301 “Sub Gerencia de Edificaciones y Autorizaciones”
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ASISTENTE
PROFESIONAL
“C”

REQUISITOS:

e Bachiller universitario en ADMINISTRACION, o afines,

o Experiencia general minima de 01 afio,

e Experiencia especifica minima de seis (06) meses en el Sector Publico,
realizando labores relacionada a la materia solicitada,

¢ Conocimiento de Gestién Publica Municipal,

e Capacitaciones en Gestién Publica,

o Ofimatica Nivel Basico.

FUNCIONES A REALIZAR:

e Apoyo en la revision de expedientes para tramite de la obtencién de licencias de
edificaciones,

o Apoyo en la proyeccion de informes técnicos para la obtencién de licencias,

e Realizar visitas e inspecciones técnicas para la atencién de tramites que lo
ameriten,

o Absolver consultas del administrado sobre la obtencién de licencias.

02

ASISTENTE
PROFESIONAL
“D"

REQUISITOS:

e Bachiller universitario en ARQUITECTURA, ADMINISTRACION, o afines,

o Experiencia general minima de 01 afio,

o Experiencia especifica minima de seis (06) meses en el Sector Publico,
realizando labores relacionada a la materia solicitada,

e Conocimiento de Gestién Plblica Municipal,

o Capacitaciones en Gestion Publica,

o Ofimatica Nivel Basico.

FUNCIONES A REALIZAR:

e Procesar tramites para emisién de resoluciones de licencia de edificaciones y
demas procedimientos de acuerdo a la normativa vigente,

o Apoyar en revisar el cumplimiento de los requisitos para el otorgamiento de
licencias de edificacion conforme a la normativa vigente,

o Absolver consultas del administrado sobre procedimiento de licencias,

¢ Implementar mecanismos de difusién para mejorar la orientacién y atencién al
ciudadano,
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REQUISITOS:

e Bachiller universitario en INGENIERIA, ADMINISTRACION, o afines,

o Experiencia general minima de 01 afio,

o Experiencia especifica minima de seis (06) meses en el Sector Publico,
realizando labores relacionada a la materia solicitada,

ASISTENTE |, conocimiento de Gestién Publica Municipal,

01 PROFES,I,ONAL e Capacitaciones en Gestién Publica,
E « Ofimatica Nivel Basico.

FUNCIONES A REALIZAR:
Realizar la revision y registro en el SISTRAM, para atencién de solicitudes,
Revisar los documentos administrativos ingresados a la SG,
Absolver consultas del administrado sobre la obtencion de licencias.
Proyectar informes, oficios, cartas u otros documentos de la SG.

IV. CONDICIONES ESENCIALES PARA EL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion el GERENCIA DE DESARROLLO URBANO

servicio
Duracion del contrato INICIO: 07.07.2025 TERMINO: 30.09.2025
Remuneracién mensual:
ANALISTA (Dos mil ochocientos soles) S/. 2,800.00
}8 STENTE PROFESIONAL (Dos mil doscientos cincuenta soles) 2,250.00
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones Jornada semanal como maximo de cuarenta y ocho (48) horas (sujeto al
esenciales del contrato RIT).
V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:
AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Publicacién del Proceso en el Portal Talento Peru de
1 SERNR. 16/06/2025 al
Publicacion de la convocatoria en la pagina web de la 27/06/2025 Ofic_ipa General de
5 Municipalidad Provincial de Tacna/ convocatorias: ' Gestién de Recursos
https://www.munitacha.gob.pe/pagina/sf/servicios/convo Humanos
catoria
Pre-inscripcion virtual a través de la pagina de la
3 | Municipalidad  Provincial de  Tacna: Médulo
convocatoria (Seré habilitado el dia programado)
Inscripcién virtual (recibirdn un mensaje mediante su 30/06/2025
4 | correo electronico registrado proporcionandole su
usuario y contrasefia, y asi terminar de confirmar su (Gnico dia)
registro de postulante)
SELECCION
Presentacidn de los documentos sera en formato digital 01/07/2025
(escaneado), enviando via mesa de partes virtual | Horario: de 8am
5 | https://www.munitacna.gob.pe/pagina/sf/servicios/mesa a 03:30pm. Mesa de partes virtual
-de-partes de la MPT. (Via mesa de
partes virtual)
6 | Evaluacion curricular y publicacién de los aptos. 02/07/2025 Comision evaluadora
Entrevista PRESENCIAL ( la hora y el lugar estara 03/07/2025 Comité especial de
consignada en el Acta de resultados de la Evaluacion seleccion
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curricular)
Oficina General de
8 | Publicacién del resultado final. 04/07/2025 Gestién de Recursos
) Humanos
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Inicio de labores | 07/07/2025
9 Hasta 5 dias habiles después del dia -
Suscripcion del contrato siguiente de la publicacién de resultado final. Ofplpa General de
Dentro de los 5 dias habiles después de la Gestion de Recursos
Registro del contrato suscripcion del contrato. Humanos

DEL PROCEDIMIENTO DE SELECCION
El siguiente proceso de seleccion comprende las siguientes fases y puntajes de acuerdo a lo
detallado a continuacion:

Puntaje | Puntaje

N° Fase Caracter s .
minimo | maximo

Descripcion

L . | No tie . —— : o
1| Postulacién virtual | Obligatorio o tiene | No tiene | Inscripcién sélo a través de la pagina web

puntaje | puntaje de la MPT
Evaluacién de fichas . ; Revision de los datos declarados para
e - . | Notiene | No tiene L. .
2 de postulacion Eliminatorio . . conocer el cumplimiento de los requisitos
. puntaje | puntaje ..
virtual minimos
Calificacion de la documentacién
. . I ; e a i segun el perfil de
3 | Evaluacidn curricular | Eliminatorio 48 60 preseniida o enviads segy .e p?er I del
puesto y el Formato de Criterios de
Evaluacién Curricular
Evaluacién de conocimientos, experiencias,
. . . casos, habilidades y/o competencias del
4 | Entrevista Personal |Eliminatorio 30 40 < . i
candidato, alineados al perfil de puesto u
objeto de contratacidn.
PUNTAJE TOTAL 78 100

>\ VI. DESARROLLO DE ETAPAS:
La convocatoria del proceso sera a través del portal Institucional de la Municipalidad Provincial de
Tacna https://www.munitacna.qob.pe/paqina/sf/servicios/convocatoria. Asi mismo, los resultados
preliminares y el resultado final se haran publicos por los mismos medios.

V.1 Pre- Inscripcién Virtual

Los interesados que deseen participar en el proceso deberan ingresar a la pagina web de la
Municipalidad Provincial de Tacna a través del médulo convocatorias: Dar click en “Pre-
inscripcion” donde deberan inscribir virtualmente sus datos personales (N°DNI, correo electronico,
entre otros)

El postulante debera revisar la informacion asignada antes de guardar y finalizar la Pre- inscripcion
virtual, pues una vez registrada, no podra realizar o solicitar ningtin cambio posterior.

V.2 Inscripcion Virtual:

Una vez culminada la pre- inscripcion, recibiran un mensaje inmediatamente mediante su correo
electronico registrado para proporcionarle su usuario y contrasefia, y asi terminar de confirmar su
registro de postulante en la convocatoria. Luego de haber confirmado, se genera automaticamente
sus formatos de DECLARACION JURADA, SOLICITUD y DNI/RENIEC-PIDE (imprimir y firmar)
para posteriormente anexar en su Curriculum vitae, Solo asi el postulante pasara al siguiente paso
para la presentacién de sus documentos mediante mesa de partes virtual.
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V.3 Presentacion de documentos:

Los postulantes que hayan completado satisfactoriamente el punto 3 y 4 del cronograma deberan
ingresar a la pagina de la Municipalidad Provincial de Tacna
https://www.munitacna.gob.pe/pagina/sf/servicios/mesa-de-partes realizando su inscripcién por
mesa de partes virtual adjuntando la presentacién de sus documentos (escaneado), segun fecha
establecida de presentacion.

Requisitos generales en la presentacion del documento escaneado:Solicitud (formato
generado en la inscripcion)

1. DNI/ Reniec- PIDE (formato generado en la inscripcién)

2. Declaraciones juradas formato generado en la inscripcion)

3. Curriculum vitae
IMPORTANTE: Toda la documentacién presentada sera en forma VIRTUAL, en formato PDF;
tener en consideracion que los documentos escaneados requeridos para la postulacion
deberan ser llenados sin borrones, encontrarse debidamente rubricadas (firmar) y foliadas
(enumerar) de atras hacia adelante. Asi mismo, dicha documentacion debera ser presentada
en el enlace : https://www.munitacna.qob.pe/paginal/sf/servicios/mesa-de-partes en un solo
documento en pdf.
No pasaran a la evaluaciéon curricular aquellos postulantes que no cumplen con estos
réquerimientos, quedando DESCALIFICADOS AUTOMATICANTE DEL CONCURSO.

Nota: El aspirante deberéa leer previamente las bases del proceso C.A.S y de reunir los requisitos
del Perfil de Puesto, debera llenar cuidadosamente la informacion registrada que tiene caracter de
declaracién jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada en
dichos documentos y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad.
V.4 Evaluacién Curricular:

En esta etapa se revisara los documentos presentados por cada postulante y se verificara el
cumplimiento de los requisitos del perfil de puesto convocado a través de su Curriculum Vitae
documentado (Formacién académica, cursos o programas, experiencia laboral, conocimiento en
ofimatica, en idioma o alguna informacién adicional)

Los postulantes que cumplan con los requisitos minimos tendran la condicion de “APTO”, quienes
seran convocados para la siguiente etapa de la entrevista, la cual, estara programada su horario en
la Publicacion de resultados preliminares del proceso de evaluacién curricular.

V.5 Entrevista del personal:

La entrevista del personal estara conformada por la Comision especial de seleccién de personal
C.A.S quienes evaluaran a los candidatos los conocimientos, experiencias, habilidades, entre otros
de acuerdo a los cargos en lo que postulan.

En esta etapa se realizard de manera PRESENCIAL en la OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS, siendo comunicado mediante el Acta de Resultados de
Evaluacion Curricular.
Asi mismo, se consignara también:

e La hora del control de asistencia (maximo 5 minutos de tolerancia)

e La hora programada de entrevista personal para cada candidato.
Nota: Los candidatos que no se presenten a la hora programada seran considerados como
AUSENTES, por lo que, estaran descalificados inmediatamente.
Los candidatos deberan portar su DNI a la mano, en caso se detecte suplantacion, se procedera a
levantar un acta y quedaré eliminado del proceso adoptando medidas legales y administrativas que
correspondan.
Recomendaciones:

e Vestir de acuerdo a la situacién.
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V.6 Publicacion del resultado final

La Oficina General de Gestion de Recursos humanos publicara el resultado final en la fecha
consignada mediante el cronograma, los postulantes que sean declarado “GANADORES" se les
habilitara nuevamente sus sistemas de inscripcién (mismo usuario y clave que le habia sido
asignada en la inscripcion) para seguir complementando sus fichas y formatos para su legajo como
servidor y presentarlo de manera impreso el dia habil siguiente.

VII. BONIFICACIONES ESPECIALES
Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas
Se otorgara una bonificacién del diez por ciento (10%), sobre el puntaje final obtenido, luego de
haber aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccion en conformidad con lo
establecido en la Ley N°29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N°330-2017-SERVIR/PE.

El postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos:

a. Indicar en su Solicitud de Postulacién su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

b. Adjuntar copia fedateada del documento oficial emitido por la autoridad competente que

acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacién por Discapacidad

Se‘otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%), sobre el puntaje final obtenido, luego de
aber aprobado todas las evaluaciones del proceso de seleccién en conformidad con lo

establecido en el articulo 48° de la Ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y la

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°330-2017- SERVIR/PE.

El postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos:

1 - Adjuntar copia fedateada del documento del carnet de discapacidad y/o resolucién emitida por

el CONADIS.

Bonificacion por Deportista Calificado de Alto Nivel

Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de

la acreditacién y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el

puntaje de la evaluacién curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a los/las

postulantes que hayan indicado al momento de postulacién dicha condicién, debiendo ademas ser

acreditado con la copia fedateada del documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.

Dicha bonificacién sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

NIVEL | Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos

1 Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, 0 hayan establecido
récord o marcas olimpicas mundiales y panamericanas.
Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos Panamericanos
ylo Campeonatos Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres 16%
primeros lugares o que establezcan récord o marcas sudamericanas.
NIVEL Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro 12%

20%

NIVEL

< y/o plata o que establezcan récord o marcas bolivarianas.
Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos
NIVEL | Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado 8%
4 en Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.
NIVEL | Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos 4%

5 Bolivarianos o establecido récord o marcas nhacionales.

VIiIl.
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IX. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
a) Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede declararse desierto en alguno de los siguientes supuestos:
e Cuando no se hayan presentado postulantes al proceso de seleccion.
e Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos establecidos en el
perfil de puesto.
e Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo.
e Cuando el ganador no se presente dentro del plazo establecido y no se cuente con
accesitarios.
b) Cancelacion del Proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:
e Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién.
e Por restricciones presupuestales.
Otras razones debidamente justificadas.
X. DISPOSICION COMPLEMENTARIA.

e Si vencido el plazo de cinco dias habiles, contado a partir del dia siguiente de la
publicacién de los resultados, el seleccionado (GANADOR), no se apersonan a
suscribir el contrato por causas objetivas imputables a él, se declara seleccionada a la
persona que ocupe el orden de mérito inmediatamente siguiente, y se procedera a la
suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo contado a partir de la
respectiva notificacién. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones
anteriores, se declara desierta la plaza convocada.

El proceso de seleccion es eliminatorio por etapa.
Xl. PROHIBICIONES

a) No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segunda de
afinidad con los miembros integrantes de la comisién y funcionarios involucrados en el
proceso de concurso.

b) No tener antecedentes penales, policiales o administrativos.

c) No cuente con sancién administrativa disciplinaria vigente e inscrita en el registro nacional
de sanciones contra seryidores civiles (NSSC).

LA COMISION
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