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CONVOCATORIA DE PROCESO CAS N° 007-2018-MPJB

I GENERALIDADES.
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de personas naturales con aptitudes y capacidad necesaria, que retinan los
requisitos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio materia de la convocatoria.
2. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Ref.: INFORME N° 018-2018-GAF-GM--MPJB
INFORME N° 020-2018-OPP-GM/MPJB
SECUENCIA FUNCIONAL: 0023 RDR (01 CAS)
3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-MPJB
4. BASE LEGAL
- Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.
- Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
- Ley N° 30693, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018.
- Ley N° 27444 ley de Procedimiento Administrativo General.
Ley de Nepotismo N° 26771 y su reglamento
Ley N° 27050 de la persona con discapacidad, modificada por Ley N° 28164,
Ley N° 27815, Codigo de ética de la funcion publica.
Ley N° 29607, Simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en beneficio de los
postulantes a un empleo.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-Servir/Pe
Resolucion de Alcaldia N° 004-2015-MPJB, Aprobacion de escala remunerativa personal C.A.S.

Il PERFIL DEL PUESTO

CAN CARGO-
T CATEGORIA REQUISITOS Y FUNCIONES A REALIZAR
REQUISITOS:

e Profesional titulado en Contabilidad y habilitado.

e Dominio de sistemas informaticos.

e  Capacitacion en diferentes ramas de contabilidad.

e Minimo de 05 afios en labores administrativas en entidades publicas

e Experiencia minima de 3 afios como Sub Gerente de Tesoreria.

* Indispensable capacitacion en herramientas digitales.

e Buen trato al cliente, experimentado en trabajo a presion y grupal.

FUNCIONES:

e Programar ejecutar y controlar las acciones de tesoreria el cumplimiento
de las normas y procedimientos relacionados con la sub gerencia.

*  Programar, controlar, dirigir las actividades de ingresos y egresos y
formular el parte diario y consolidado de fondos municipales de ingresos
y gasto.

e Controlar, registrar y custodiar los fondos, fianzas, garantias, poliza de

01 seguro y otros valores de la municipalidad.
SUB GERENTE e  Efectivizar el pago a proveedores por bienes y servicios prestados asi
DE TESORERIA como el pago de planillas de sueldos y salarios.

la municipalidad.

toma de decisiones.

depositos y otros.
o Llevar el registro de caja y efectuar las conciliaciones bancarias.

y servicios auxiliares y la sub gerencia de contabilidad y otros.

necesarias para el cabal cumplimiento de sus funciones.

acuerdo a lo presupuestado.

e Administrar y controlar el movimiento de dinero y especies valoradas de

¢ Ejecutar el balance diario de caja formulando el estado correspondiente.
e Emitir en forma oportuna y confiable el reporte financiero que facilite la

e Ejecutar permanentemente tramites bancarios a nivel local para efectuar
e  Conciliar mensualmente sus operaciones y cuentas con la gerencia de

administracion y finanzas, Sub gerencia de logistica, control patrimonial
e Proponer los procedimientos y normas de control de tesoreria que sean

e Formular los comprobantes de pago y girar los cheques para efectuar la
cancelacién de los compromisos que la municipalidad contrae de
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e Velar por el cumplimiento de las normas técnicas de control y
disposiciones legales, nacionales y municipales que regulan las
actividades del sistema de tesoreria.

*  Proporcionar informacion de asuntos de su competencia.

e Mantener los registros estadisticos de la sub gerencia.

Il CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacion del servicio MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

Buracion del Contrate Dos (02) Meses (con posibilidad a prérroga)

Remuneraciéon Mensual:
SUB GERENCIA DE TESORERIA S/.5,500.00 (Cinco Mil Quinientos con 00/100 soles)

*IV.CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

a) CONVOCATORIA

Publicacion Del 22-02-2018 Al 28-02-2018
Presentacion Curricular 01-03-2018  (Mesa de Partes de la Entidad)
b) SELECCION
Evaluacion Curricular y Publicacion de aptos 02-03-2018
Entrevista 05-03-2018  (Hora: 10:00 Hrs.)
Publicacion de resultado final 05-03-2018
c) SUSCRIPCION DE CONTRATO
Suscripcién y Registro del contrato Al dia siguiente de la publicacién de resultados
INICIO DE LABORES 06-03-2018
TERMINO 30-04-2018

Duracion del Contrato
El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra un plazo contando desde el dia
siguiente de su suscripcion hasta la fecha indicada en los términos de referencias, pudiendo renovarse o

prorrogarse.

V. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION
Se efectuara en funcion al perfil requerido.

) % PUNTAJE
FACTOR DE EVALUACION MIN. MAX.
A) HOJA DEVIDA 55 60
Experiencia Laboral (Requerida/Perfil) 6% 43 45
Nivel Alcanzado (Requerida/Perfil) 5 5
3. Capacitacion (Requerida/Perfil) 7 10
B) ENTREVISTA 30 40
1.  Personalidad 5 10
40%
2. Conocimientos 25 30
PUNTAJE TOTAL 100% 85 100
BONIFICACION AL PUNTAJE TOTAL:
Por ser licenciado de las fuerzas armadas (10%)
Bonificacion por Discapacidad (15%)

VI. DOCUMENTOS A PRESENTAR:

a) Solicitud simple de postulacion dirigida al Sefior Presidente de la Comision del concurso de plazas para
contrato administrativo de servicio -CAS

b) Fotocopia de Documento Nacional de Identidad — DNI Vigente.

c) Copia de ficha de registro RUC (Habido y Activo).

d) Hoja de vida debidamente documentada, que acredite su calificacion para el cargo que postula.

e) Curriculum Vitae documentado (fotocopia simple), ordenado de acuerdo a los requisitos minimos
solicitados, no considerandose documentacion adicional presentada por el postulante.

(La Comision Evaluadora de Procesos CAS podra solicitar documentos originales para realizar la

verificacion posterior)

f)  Declaracion Jurada de no tener procesos penales v judiciales. (Descargar de la pAgina de la municipaliclacl)

g) Declaracion Jurada de nepotismo. (Descargar de la pagina de la municipalidad)

h) Declaracion Jurada de fidelidad de documentos. (Descargar de la pagina de la municipalidad)
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i)
)
k)

1.

Declaracion Jurada de no percibir otro ingreso econdémico del Estado (sea como cesante o en actividad
excepto en actual ejercicio docente. (Descargar de la pagina de la municipalidad)

En caso de ser persona con Discapacidad, se adjuntara el certificado de discapacidad, de encontrarse
registrado en el Conadis adjuntar copia de carnet y/o Resolucion.

De ser Licenciado de las fuerzas armadas adjuntar documento oficial emitido por la autoridad competente
(diploma de Licenciado).

De la presentacion del Curriculum Vitae Documentado

La informacion consignada en el Curriculum vitae tiene caracter de declaracion jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion y sustentacion en dicho documento y se somete al proceso
de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

La documentacion sera remitida a la siguiente direccion: Calle Jerusalén S/N (frente a la plaza Bolognesi),
Mesa de Partes de la Municipalidad Provincial de Jorge Basadre.

Otra informacion que resulte conveniente
La Comision Evaluadora de Procesos CAS podra solicitar algtin otro documento en cualquier etapa del
proceso de seleccion.

VIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO, CANCELACION Y POSTERGACION DEL PROCESO

1.

a)
b)
c)
d)
2.
a)

b)
©)

3.

Declaratoria de proceso desierto.

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

Cuando no se presenten postulantes.

Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

Cuando cumplido los requisitos minimos, los postulantes no obtengan el puntaje minimo final para ser
seleccionado.

Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente.

Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado sin la responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
Cuando desaparezca la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.

Por restricciones presupuestales.

Otros supuestos debidamente justificados.

Postergacion del proceso de seleccion
La postergacion del proceso de seleccion debera ser solicitada y justificada a la SGRH por el area que
requirié la contratacion hasta antes de la fecha programada para la Etapa de Entrevista Personal

EL PLAZO MAXIMO PARA LA DEVOLUCION DE LA DOCUMENTACION PRESENTADA ES DE CINCO (05)
DIAS, PASADO DICHO PLAZO LA DOCUMENTACION SERA DESECHADA

LA COMISION

ECP. JORGES R TAYA CARI
GERENTE DE ADMHITSTRACION Y FINANZAS

(E) SUB-GERENCJA DE RECURSOS HUMANOS

/EZLY MARIA UTIERREZ GUTIERREZ



ACTA DE APROBACION DE CONVOCATORIA DE LA COMISION EVALUADORA DE PROCESOS DE
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS (CAS)

Siendo las 02:00 pm. Del dia 21 de Febrero del 2018, en los ambientes de la Oficina de la Sub
Gerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Jorge Basadre - Tacna, se
reunieron los miembros integrantes de la Comision Evaluadora Encargada de llevar a cabo el
Proceso de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), designados mediante Resolucion de
Alcaldia N° 030-2015-MPJB de fecha 26 de Enero del 2015, con la finalidad de aprobar la
Convocatoria para Contrato CAS.

e El presidente toma la palabra y agradece a los presentes e informa que el motivo de la
presente reunion es para comunicar que por disposicion de la alta direccidn, se va a convocar a
concurso las plazas que fueron'requeridos por la Gerencia de Administracion y Finanzas de |a
Municipalidad, siendo las siguientes:

— 01 plaza de Sub Gerente de Tesoreria.

* El Presidente de la Comision verifica el Informe de Disponibilidad Presupuestal N° 020-
2018—O0OPP-GM/MPIB, asi como los demas documentos que acreditan llevar a cabo el Proceso
de Contrato CAS, los integrantes de la comision también revisan los documentos y después de
un amplio debate acuerdan aprobar la Convocatoria de Proceso CAS N° 007-2018-MPJB.

* Se acordd asi mismo que al momento de realizar la Entrevista Personal se solicitard la
presencia de los Jefes de cada una de las oficinas solicitantes.

* El requerimiento de esta Convocatoria se publicara en la Pdgina Web de la Municipalidad
Provincial de Jorge Basadre. Siendo la 3:00 pm, del mismo dia se da por concluida la reunion
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de integrantes del Comité en sefial de conformidad.
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