
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL 

,J.QRGE BASAQR~ 
TACNA-- PERU 

BASES PARA LA CONVOCATORIA PÚBLICA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE 
CONTRATACIÓN ADMINISTRATIVA DE SERVCIOS- CAS 

CONVOCATORIA DE PROCESO CAS N" 0074-2019- MPJB 

GENERALIDADES. 
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA 

Conlrotor los servicios de personas naturales con aptitudes y capacídac1 necesario, que reLJnan los requisitos 
y/o perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio materia de lo convocatorio. 

2. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE 
ITEM 01 

Profesional en odrninis!roción, contabilidad y/o afines perola Sub Gerencia de Tesorería. 

3. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y /0 AREA SOLICITANTE 
Gerencia de Administración y Finanzas 

ReL: 
INFORME No 401-2019-GAF·GM-A/MPJB 
INFORME No 625-2019-0PP-GM/MP JB 

4. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR El PROCESO DE CONTRATACION 
Sub Gerencia de Recursos Humanos 

5. BASE LEGAL 
Ley N"' 20849. Ley que eslablece lo eliminación progresivo del régimen especial del Decreto Legislalivo No 
l 057 y otorgo derechos laborales. 
Decrelo Legislativo No ! 057 que regula el Régimen Especíol de Contratación Administrativa de Servicios. 
Reg!omento del Decreto legislativo No 1057 que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativo de Servicios, Decreto Suprerno N" 075-2008·PCM. modiflcado por Decreto Supremo N" 065· 
2011-PCM. 
ley No 30879, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Año Fiscal 2019. 
ley N"' 27 444 ley de Procedimiento Administrativo General. 
TUO de la Ley N" 27444, Ley de Procedimiento Administrativo GeneraL 
ley N° 27806, Ley de Transferencia y de acceso e la información pública. 
Resolución de Presidencia Ejecutivo N° 107-201 !-Servir /Pe y Reso!ucíon de Presidencia Eíecutiva No 14 1 . 
20 11-Servír/Pe 
Los demás disposiciones que regulen el Controlo Aclmínisfrotivo de Servicios. 

PERFIL DEL PUESTO 
Cuadro 01 
¡-=~- ··-··-··--···--- DETALLE 

REQUISITOS: 
• Hoja de vida Documentado {cv} 

Contar con RUC (Activo) 
1 

Requisitos a presentar 
Copia Simple de ON! (Vigente) 

• Nl;mero de celular actual. 
Correo eleclrónlco actuaL 

• Régimen pensionorio acluoL 

~ Experiencia 1 

Experiencia profesional min1rno de 05 años en e! sec1or público o ·"--~: 
privado de los cuales 02 años en funciones. similares y/o 

1 relacionadas en entidades de gobierno !oca le~- ! 

Competencias ·j-compromiso pro oclividad. re~:~,:~nrdod trabajo en equipo. 1 

1 ritulo profesíono! coleoiodo hobililodo en: 
Grado académico, Formación ll

1 
Admlnislración. contabilidad o afines. ] 

académica yfo nivel de estudios ~ 

Cu_rs_o_s y-/ó_e_SfUd·¡c;s··de·-· 
1 

fsludro~ de espeC!al!zOclór;y¡o moeslna en Geshon Publico-

es ecializa~9~ ............... -·------+'C::Ca="o"'c:cr'-"o"'c"'roe:r.c.1 en te.!.."0_0J IQJOC~onodos el ob¡elo a la convo~a fono 

l Conoom1entos en of1maflco Word. Exc el Power P01r1l n1vei _j 
Conocimientos poro el puesto y jo lntemled!o 
cargo 

·-· .. ·--· ....... ---·-·--·----~·-------- - - --



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL 
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111. CARACTERISTICAS DEl PERFIL DEl PUESTO Y/ O CARGO 
3.1 Principales Funciones o desarrollar 

a. Dirigir. coordinar, supervisor y evaluar !o ejecución eJe las odividodes correspondientes o los procesos 
de progrornodón y control financiero en morco con los dispositivos le.;¡oies vigentes. 

b. Coordinar lo elaboración de programas y proyecciones financiera. asi como preparar inforrrles 
periódicos sobre lo situación financiero de lo municipo!ídad, así corno prever oportunamente los recursos 
financieros necesarios. 

c. Dirigir y controlar lo ejecución de las actividodes de programación de cojo. recepción de ingresos. de 
ubícocíón, de fondos, asi como de la distribución y ufi!izoción de los rnisrnos. 

d. Supervisor lo ejecución de! movimiento ele fondos, o través de las acciones de prograrnoclón ele coja, 
recepción. ubicación y custodio de fondos y valores. osi corno lo distribución y utiliwción de los mismos. 

e. Revisar !os reportes de so!clos de bancos y anexos correspondientes. así corno emitir lo información 
oportuna del movimiento financiero. 

f. Supervisor la ejecución oporluno de los pagos a los proveedores. contratistas y otros. así como los pagos 
de remuneraciones. asignaciones y otros propios de su competencio. en !os fedKlS establecidas. 

g. Revisar y coufelor los comprobantes de pago y !o documentación sustentaforio. verificando su 
conformidad a si como ordenar. girar c!1eques y autorizar lm pagos respectivos. 

11. Verificar que !os retenciones de ley y otros derivadas de los pogos que se efectúen. se entreguen y/o 
empocen o los beneficiarios correspondientes de acuerc1o con los dispositivos legales en las fechas 
estab!ecldas. · 

i. Disponer !a reposición de fondos fijos en electivo. 
j. Mantener el control. asi como !levar el registro por los valore remitidos o recepcionados por concepto 

de garantía o fianzas. en marco de la normalividad vigente. 
k. Mantener octuanzodo los registros de firmas autorizadas paro realizar las operaciones bancorias o 

financieras. 
!. Prever medidos de seguridad para traslado de fondos en efectivo. 
m. Olras que sean asignadas por su jefe inmediato en materia de su competencia funciona!. 

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEl CONTRATO 

l~~~;~,;~~;~~~~;::~c~:._s._ ______ -1·,¡_·:~NI~IPA.-li-D.-A~D~P~R~O~v~'I--'N~~:L~,;RGE BASADRE ····,¡ 

-----··-"--------------+·-'S,_,ub q.~~.~nc_ia de Tesorería _ ........... ~----------]· 
Duración del Contrato Inicio: Suscnpc1ón de contrato. 1 

·--e-------------+! -:l~e~'m=in,.,o;._~Q._q,~~tiembre del 2019 

-~~-~ 1 SI. 5,500.00 (Cinco mi! quinientos con 00/100 soles) 
---------"--··············-·-··----

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

Cuadro N"l 

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA ÁREA RESPONSABLE 

J .. ~~~OBACIÓN Y COMUNICACIÓN . 

1 i Aprobación de las base> de io convocoto;l~··---···¡ -- 13d~~ oo:·slo ~el 2~o~·"'9c__T+ _ _.C~o~·":~~s~-;o~~~"··~Ec::v?.!.l::!.9do~g_ __ 

Publicación del pro'Z~~~-;::;e¡··s·~·;:::,¡~io Nocional 11 . - 1 

1 .2 ¡ del Empleo ""---·---··--·· , Del i 4 al 23 de 0..90.!:?. .. .9.~~.201 9 . 

1 CONVOCATORIA 1 

r-'· ... ·············-

Comisión Evoluqg_~? __ 

2 

Pvbiicoción ~~~i~·~~;~o::o!oria en Jo pógino 1 ....... ·---· 

web de lo MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE 1 

2.1 8ASADRE. Del 2~ . .9L~ de ooosto del 2019 

! 
-.. -..... 1 02 de septiernbre del 2019 1 

Hora: 
8:15 om o 

Presentación de lo hoja de vida documentado 1 12:00 pm 1 
es en Meso de Portes de lo Municipoíídod 1 (Los documentos que se ; 
Provincial Jorge Sosodre. presenten fuera de este horario ! 
Calle Sucre S/n Vi!!o Locumbo- Plazo Principoi no serón tomados en ll 

--2.2 ~ ..... _, ____ ..... --nnmm• consideración) . 

1 ó . ¡1 

i SELECCI N Y OECLARAClON .. !? .. ~- G.t~}'! ... ~.ºQ!:t_E,S1-:--+----;o;;;--:;-:---cc~:=:c:--
Evoluaci6n q§!..~~1'!2f?l~CO~C·lo d~_0fo~c"m~a~l"id~o~d~e~,"--i~-~0~2~d~"~·-~s~e~plci~ecrnbre del 2019 Comisión Evo!uodoro 

3.2 Evo!uoc:ión dE! lo !JQjQ..;:í~e'--'v."ia00·a'--------!-~0~2~d~e"-"seQIIen';G;e dol201? 1 Cgm;S[Q.~.·.~·vaivado'o 

Publicación de resullodos de lo evoluod6n de 
1

11

[ 

!o llojo de vida en la pógino web de lo 02 de septiembre dei 20l9 
._ .. _,_.__.___],) MUNICIPALIDAD PROVh"JCL·\L JORG~ J?.AS~.Q_!<!_~'·---j---;:;:-;--I~.~O~O~p~n~l------~·.. ~~ Comisión f:valuod_qg_~---

1 03 de sep!iembre de! 2019 
3.4 Entrevisto /Oficina de re.:¿_t¿!:.~9.2J::Y.mongü ___ L. ____ 0~9~•.::'4Q.?!1'. Comisi;?n .... E,.:..olu9_Q.?!:..Q ... _ ... _ 

___ t_;;g.!}]isión Evaluadora 

3 
3.1 

-· 



.----·\ 

~ 
1 
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1 
Publicoc:íón de resulíado firool en pógino web j 

l de la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE i 03 de septiembre de! 2019 
f-~~-3".'"S+Bt\S!,.DRE. j 7:QiJ pm ~~~-' Comisión Evo!uodoEº·~ 

~----.. -..... ¡ ~~:c;~;·~~-~-~-~--~~~~~!.S.!~.Q .. DEL CON;RAT~ .. ~-~~~~!Q. DE lABORES. -·-····=~~~--------.. ·-----~-
4.1 1 Suscnpción de controlo -1-·· 04 de '.eptiembre del~-~~ 9 SGRH 

4.2 Registro del Contrato A !a suscnpción del controJo~--j i.~~~~--SG_'_R_H~~~~-.. -

Inicio de labores 1 
(Los postulantes declorodos gonodores 

¡l de'oerón ope¡sonm3e o los 8:00hr~ o lo oficina 1 
4.3 de recursos humanos) 04 de septiembre del2019 tv'.P JB 

La conducción del proceso de selección en todos sus etapas, está a cargo de la comisíón eva!uoclora, integrado 
por tres miembros. 

5.1. De la selección y declaración de los ganadores 

Los evaluaciones de lo sub efapa de selección son cance!otorios. por lo que los resultados tendrán carócter 
eliminatorio. 

5.1.1. Factores de evaluación 

los factores de evaluación dentro del proceso tendrán un máximo y un mínimo de puntos, según el cuadro 
siguiente: 

Cuadro 01 

Evaluación de formalidades 

Los postulantes deberán presentar, al momento de lo postulación según !a teci!O que consto en el cronograrno, 
su hoja de vida acompañando !o documentación que acredite la información contenido en el mismo {copias 
simples). !o que se presentará firmada. fo!lodo, en fo!der monilo. 

Evaluación de la hoja de vida 

Esto etapo se inicia evaluando !o hoja de vida de los postulantes y e! cumplimiento del perfil del puesto. según 
los rubros a calificar. donde el participante poro pasar o lo siguiente sub etapa, deberá alcanzar el mínirno ele 
lo calificación. de !o contrario seró eliminado del proceso. 

Entrevista 

los postulontes que se encuentren aptos poro la sub etapa de entrevisto personal, deberón apersonorse a lo 
Sub. Gerencia de recursos hurnonos. en lo fecho indicada en el cronogrorno del proceso de contratación. esto 
etapa pretende que !os integrantes de lo Cornlsión de Evaluadora. conozcan al postulante y puedan evaluar 
diferentes aspectos tales como conocimiento del puesto. grado de análisis. p!onteomiento de estrategias y 
soluciones y actitud y cornunicoción. Aspectos que denotaron la odoptabi!idod. comunicación oraL 
cooperación. empolío. iniciativo, negociación. análisis, orden, redacción cloro del participante, entre otros 
aspectos competencioles. 

De las bonificaciones 

De conformidad con lo dispuesto en lo legislación laboral vigente. se otorgará bonificaciones por 
discapacidad. personal !icenciodo de los fuerzas Armadas. 

Bonificación por discapacidad 

De conformidad con lo dispuesto en !o ley No 21804, Ley que modiíica !o Ley No 27050, Ley General de lo 
Persono con Díscopocldod, o aquellos que cumplen con los requisílos del cargo y hayan o!)lenído un puntoje 
aprobatorio. obtendrá uno bonificación del 15% {quince por cíenfoj del punloje finaL 
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E-l postulante deb!'~ró ocrecJi!ar toi condición ob!lgotoriomenle con copio simple del Carne! de DiscopocícJoc! 
emltldo por CONAD!S det)!domente odjun!odo a su hojo de vida, que será presentacio según lo fecho expuesto 
en el cronogrorno ciei proceso. 

Bonificación por ser licenciado de las Fuerzas Armadas 

De contorrrlidod con lo eslob!eciclo en el artículo 4° de lo Resolución de lo Presidencia Ejecutivo N" 61-
2010/SERVIR. aquellos postulantes que superen todos los etapas del concurso. recibirán uno bonilicoción del 
10% (diez por ciento) en la última cie las etapas señalados (Entrevista Personal). siempre que hayan indícoclo en 
su Curriculurn VHoe y adjuntado al mismo. copio simple del documento oficial emílido por Jo autoridad 
cornpetente ocreditondo su condición de Licenciado de !as Fuerzas Armado:.. 

Los res.uliados del proceso de con frotación, serón pul>licados en la página web de la Municlpo!lclod provincial 
Jorge Basadre y serán doclos o conocer en Jo:. techos indicadas en el cron0-Jromo del proceso. 

Nota: El plazo máximo poro lo devolución de la documentación presentada es de cinco (5) días fuego de la 
publicación de resultados finales en mesa de partes de la institución, pasado dicho plazo lo documentación 
será siniestrado. 

LACOMISION 

7;-----~. 
MUN!CIPAUDAO PR 0<4L JORGE BASAD-Rt

1 

-~~ 
.... ·:::::.:. 

. ELMER ROBLES PAYEHUANCA 
GERENTE MUNICIPAL 

---

........... fÑG. Mft..BER ORoéfiiGÜTIERREZ 

GERENTE D~DMINISTRACJON Y FINANZAS 

/' 


