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“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

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

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 067-2022-MPJB

. DISPOSICIONES GENERALES:
1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de personas naturaies con apfitudes y capacidad necesaria, que rednan los requisilos y/o perfil de
acuerdo con los requernimientos del servicio materia de la convocaloria.

ITEM 1
01 Sub Gerente de Tesoreria para realizar labores en la Sub Gerencia de Tesoreria.

1.2 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE:
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Ref.:

INFORME N® 0558-2022-GAF-GM-A/MP JB
INFORME N® 0320-2022-SGRH-GAF-GM-A/MP JB
MEMORANDO N° 0109-2022-GDSP-GM-A/MPJB
INFORME N° 0445-2022-OPP-GM/MPJB

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:
SUB GERENCIA DE RECURSTS HUMANOS-MPJB

BASE LEGAL:
Decrelo Legisiativo N°1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios.
- Ley N° 20849, Ley que establece la eliminacién progresiva del régimen espacial del Decrelo Legisiolivo N°1057 v oiorga
derechos laborales.
Reglamento del Decrelo Legisiativo N° 1057 que regula el Régimean Especial de Contralacidn Adminisirativa de Servicios,
Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado por Decrefo Supremo N*045-2011-PCM.
Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para eradicar la discriminacion en los regimenes laborales del seclor piblico.
Ley N° 31345 Ley del Presupuesto del Seclor POblico para el Afo Fiscal 2022,
Ley N° 27972 Ley Orgdnica de Municipalidodes.
Ley N° 27050 Ley de la Persona con Discapacidad, modificado porlaley 28164.
Sentencia del Tribunal Constitucional $79-2021 (Expediente 013-2021- PI-TC)
Las demds disposiciones que regulen el Canlrato Adminisirative de Servicios. |

RFIL DEL PUESTO:
Cuadro 01
DETALLE

Requisitos Hoia de vida documentada [Cv)
Contar con RUC [acliva)

Copia simple de DN (vigenie)
Numero de cefular actual

Comeo elechonico actual
Regimen pensionano actual
Deciaraciones juradas y soficitud,
Carmel de vacunacion (3ra dosis).

Experiencia Experiencia laboral minima de 02 afios en el Secior Plblico o Privado. de los
cuales 01 afio en actividades similares o relaocionadas con el objelo de la
convocalong.

Competencias Analiss, adapfablidad. comunicacidn oral, cooperacian, empalia, inicialiva,
negociacion. redaccidn y sintesis.

Grado académico, Formacién Académica Tituio profesional en Contabilidad, Administracion, colegiodo y habilitado. Con
estuddios de posgrada conciundos en malerias relocionadas con la funcion,

Cursos y/o estudios de especializacion Capacilacidn gn Adminisiracion y Geslién Publica, uso eficiente de los recurses
publicos.

Conocimientos para el puesto y/o cargo Conacimienlo en ofimatica. Word, Excel, Power Point nivel intermedio.

Acreditada mediante declarocidn jurada

1.6 CARACTERISTICAS DEL PERFIL DEL PUESTO Y/O CARGO:
Principales Funciones a desarrollar;

a) Dirigir, coordinar, supervisary evaiuar la ejecucién delas aclividades comespondientes a los procesos de
programacion y conirol financiere en armonia con la normafividad establecida y en concordancia con

e PR g




, MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

Creado por Ley N°24799
TACNA - PERU

b} Coordinar la elaboracién de programas y proyecciones financiera, asi como preparar informes periddicos
sobre la situacidn financiera de la municipalidad, asi como prever oportunamente los recursos financieros
necesarios.

c) Dingir y confrolar la ejecucién de las actividades de programacion de caja, recepcién de ingresos, de
ubicacién, de fondos, asi como de la dislibucién y utilizacion de los mismos.

d) Coordinarla elaboracion de programas y proyecciones financieras, asi como preparar informes periddicos
sobre la situacién financiera de la municipalidad, asi como prever oportunamente los recursos financieros
necesarios.

e) Eecutar las actividades de programacion, de caja, ubicacidon y custodia de fondos, asi como la
distribucién y ufilizacion de los mismos de acuerdo a lo norrmado.

f]  Supervisar la ejecucion del movimiento de fondos, a través de las acciones de programacion de caja,
recepcion, ubicacion y custodia de fondos y valores, asi como la distribucidn y utilizacidn de los mismos.

g) Revisar los reportes de saldos de bancos y anexos comespondienies, asi como emilir la informacién
oporiuna del movimienio de fondos.

h} Supervisar la ejecucién oportuna de los pagos a los proveedores, conlratistas y ofros, asi como los pagos
de remuneraciones, asignaciones y ofras propias de su competencia, en las fechas establecidas.

i) Controlar los ingresos de caja para ser depaositados en las respectivas cuenlas bancarias.

i) Supervisar el movimiento de las cuentas bancarias con los registros en 1os libros, asi como emitir los informes
correspondientes.

k) Revisar y cautelar los comprobanies de pago y la documentacion sustenlatoria, verificando su
conformidad asi como ordenar, girar cheques y autorizar los pagos respectivos, de acuerdo a los
caiendarios aprobados.

I) Verificar que las retenciones de ley y ofras derivadas de los pagos que se efectien, se enfreguen y/o

empocen a los beneficiarios comespondientes de acuerdo con los dispositivos legales en las fechas

establecidas.

Preparar informes periddicos solbre movimientos de fondos y demds aclividades desarolladas de acuerdo

a los calendarios aprobados.

n) Disponer la reposicion de fondos fijos.

o) Mantener el control, asi como llevar el registro por los valore remifidos o recepcionados por concepto de
garantia o fianzas. _

p) Maniener actualizade los registros de firmas autorizadas para realizar las operacionss bancarias o
financieras.

q) Prever medidas de seguridad para trasiado de fondos.

r) Registrar e informara a la Gerencia de Administracién de Finanzas, de las asignaciones recibidas del MEF
pard su programacion de compromisos.

s)  Oftras que sean asignaddas por su jefe inmediato en materia de su competencia funcional.

m

1.7 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Y PUESTO:
CONDICIONES : DETALLE
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

Lugar de prestacién del servicio

- Iniclo: Dasde la susenpeidn del conitrate

Termino:
Femuneacion Mensual S/ 5, 550.00 {Cinco mil quinienios cincuenta con 00/100 soles)
Maodalidad de trabajo Presancial

Il. DISPOCIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
2.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ
El proceso de seleccion consla de 04 giapas prncipales, las gue se delalian en-el cuadro siguienie, ademas se indican las
fechas programadas para cada una.

ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
1 APROBACION Y COMUNICACION
1.1 | Aprobacidn de las bases de la convocalona 12 de Mayo del 2022 Comision Evaluodorg
Publicacidn del proceso en el Servicio Nacional del Del 13 al 22 de Mayo
1.2 | Empleo del 2022 Comision Evaluadora
2 CONVOCATORIA
Publicacidn de la convocaiora en la pdgina web de la Del 20 al 2% de Mayo
2.1 | MUNICIPALIDAD FPEOVINCIAL JORGE BASADRE. del 2022 Comision Evaluadora

30 de Mayo del 2022
Hora: 8:00 am a 14:00 pm
Inscripcion virtual en la ploloforma de corwvocatardos de | (Los documenlos que se presenten

personal link pestula aqui de la institucion en las fechas fuera de este harario no serdn
2.2 | indicadas en el cronogramda. tormados en consideracidn) Carnision Evaluadaora

3 SELECCION Y DECLARACION DE GANADORES
3.1 | Evaluacion del cumpiimienio de formalidades 30 de Mayo del 2022 Comisidn Evaluadora
3.2 | Evaluocidn de la hoja de vida 30 de Mayo del 2022 Comisidin Evaluadomg

Publicacion de resultados de la evaluacion de la hoja

de vida en la pdagina web de la MUNICIPALIDAD 30 de Mayo del 2022
— 33 | PROVINCIAL JORGE BASADRE. 7:00 prm Camisiin Evaluadora
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Enlrevista virfual se utilizard medios como {zoom, google 31 de Mayo del 2022

3.4 | meet, video llamada whaisapp, etc.) 14:10 pm Comision Evaluadora
Publicacién de resultado final en pdgina web de la 31 de Mayo del 2022

3.5 | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE. 7:00 pm Comisidn Evaluadara

4 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO E INICIO DE LABORES

01 de Junio del 2022
4.1 | Susciipcian del Contrato SGRH

4.2 | Registro del Contrato A la suscripcion del contralo SCGRH
Inicic de labores

[Los postulantes declarados ganadores deberdn
apersonarse a las 8:00hrs a la oficina de Recursas
4.3 | Hurnanos} 01 de Junio del 2022 MPJB

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas, estd a cargo del Comisién evaluadora, infegrado por fres
miembros.

2.2 FORMA DE PRESENTACION DE DOCUMENTACION:

Su hoja de vida que acredile la informacién del postulanie se presentard firmada v folioda {en PDF) en digilal en la plataforma
de convocatorias de personal link postula aqui {pdgina web de la entidod).

2.3 DE LA SELECCION Y DECLARACION DE LOS GANADORES:

Las evaluaciones de la sub elapa de seleccién son cancelalorias, por lo que los resulfados tendrdn cardcter eliminatorio. De
acuerdo a las elapas de evaluacidn y de la canlidad requerida; los postulantes que cumpian con los requisitos minimos seran
declaradas aplos y los siguientes postulantes como elegibles v/o accesilarios, de acuerdo al orden de mérilo o declarada
desierio el proceso.

FACTORES DE EVALUACION

Los factores de evaluacién deniro del proceso tendrdn un mdximo y un minimo de puntos, segun el cuadro siguiente:

PESO P UiNTAJ E P I.kNTAJ E
EVALUACIONES MO MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 60% 45 0
a. Formacion profesional 20% 15 20
b. Cursos o estudios de capacidn 20% 15 20
c. Experencia 20% 15 ] 20
ENTREVISTA ) - 40% 25 40
PUNTAJE TOTAL: 100% 70 100

Evaluacién de la hoja de vida

Esta etapa se inicia evaluande la hoja de vida de los postulantes y el cumplimiento del peril del puesto, segin los rubros a
colificar que constan en el cuadro siguiente. donde el paricipante pard pasar a la siguiente sub etapa. deberd alcanzar el
minimo de la calificacién, de lo contrario serd efiminado del proceso.

Entrevista

Los pastulantes que se encueniren aptos para la sub elopa de enfrevista peronal: la Sub Gerencia de Recursos Humanos
considerara como medio (zoom, googie meet, video llamada whatsapp, eic.), en esta efopa se pretende que los infegrantes
de la Comision de Evaluadora, conozcan al pestulante y puedan evaluar diferentes aspecios tales como conocimiento del
puesto, grado de andiisis, planteamiento de estrategias v soluciones y actilud y comunicacidn. Aspectos que denotaran la
adaplabiidad, comunicacién oral, cooperacion, empatia, iniciativa, negociacidn, andlisis, orden, redaccion clara del
parlicipante, entre ofros aspecios compelenciales.

2.5 DE LAS BONIFICACIONES

De conformidad con lo dispuesta en la legslocion laboral vigente, se olorgard bonificociones por discapacidad, personal
licenciado de las Fuerzas Armadas o por deportisia calificado de alto nivel.

Bonificacién por discapacidad

De conformidad con lo dispuesto en Ia Ley N° 21804, Ley que madilica la Ley N° 27050, Ley General de la Persona con
Discapaciclad, a aquellos que cumplon con los requisilos del cargo y hayan oblenido un puntaje aprobatorio, oblendrd una

bonificacion del 15% (quince por ciento) del puntoje final.
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El postulonte deberd acreditar tal condicidén obligalonamente con copia simple del Camet de Discapacidod emilido por
CONADIS debidamente adjuniado a su hoja de vida, que serd presenfado segin la fecha expuesia en el cronograma del
proceso.

Bonificacién por ser licenciado de las Fuerzas Armadas

De canformidad caon lo establecido en el arliculo 4° de la Resolucidn de la Presidencio Ejecutiva N° 61-2010/SERVIR, aquelios
postulanies que superen todas las etapas del concurso, recibirdn una bonificacidn del 10% (diez por ciento) en la Ultima de las
elapas sefoladas (Entrevisia Personal), siempre que hayan indicado en su Curriculo Vilae y adjuntado al mismo, copia simple
del documento oficial emitido por la autoridad compelente acredilando su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacién por ser deportista calificado de alto nivel

Se otorgard la bonificacion por ser deporlisia calificodo de alto nivel de acuerdo a la vigencia de la acreditacion y a los
porcentgjes establecido en el reglamento de la Ley N°27674 sobre el puntaje de la evaluacién curicular, siempre y cuando
haya aprobado la evaluacién, a los postulantes que hayan indicado al momente de postulacién, debiendo ademds ser
acreditado con la copia simpie emilido por el Instituto Peruano de Deporte.

2.6 ABSOLUCION DE OBSERVACIONES:

La comisién en pleno absoiverd las observaciones declorando la viabilidad de los mismos lo cual se indicard en la forma de
publicacidn.

2.7 SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS

e Encaso de que el/ la poslulanie se presente a las evoluaciones fuera del horario establecido para dicho efecto, no podrd
parlicipar en las mismas y serd excluido del concurso.

e En caso gue el/ la postulanle sea suplantodofa por olro postulante o por un fercero, serd aufomdlicamente
descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la enlidad convocanle adopte.

e De delectase que el/la postulante haya incurico en plagio o incumiplico las instrucciones para el desarrolio de cualquiera
de las elapas del concurse piblico, serd outomdlicamente descalificado/a; sin perjuicio de las acciones civiles o penales
que la enfidad convocante pueda adoplar.

e Losflas postulantes que manlengan vinculo de cuaiquier indole con la enlidad convocante, se somelerdn a las
disposiciones establecidas en las presentes bases del concurso parficipando en iguales condicionas con los demds
postulanies. -

e En caso el/la postulante preseniard informacién inexacta con cardcler de declaracién jurada, serd descalificado/a del
COoOnCurso,

Los resultados del proceso de contratacidn, serdn publicados en la pdgina web de la Municipalidad provincial Jorge Basadre
y serdén dados a conocer en las fechas indicadas en el cronograma del proceso.

LA COMISION

MUNICIPALIDAD PROWINCIAL JORGE BASADRE

ABOR, PFDRO M. GUILLERMO ACHO
SuB NCIADE RECURSOS HUMANOS

ING. ECQIY, UEL ANCHAPURI CANAZA
GERENCJA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS




