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“Afio del Bicentenario, de la consolidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracion
de Ias heroicas batallas de Junin y Ayacucho”

BASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL DE CARACTER TEMPORAL

BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276
POR PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA

CONVOCATORIA PUBLICA N° 0251-2024-MPJB

GENERALIDADES.

1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de personas naturales con aptitudes y capacidad necesarta, que rednan los requisitos y/o
perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio materia de la convocatoria.

1.2 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Sub Gerencia de Logistica y Servicios Auxiliares

Ref.:
INFORME N° 0500 - 2024-5GLySA-GMAF-GGM-A /MP B

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

1.4 BASE LEGAL

al
b)
c)

d}
&)

Decreto Legislative N° 274, ART. 38.

Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

Decreto Supremo N° 005-90 PCM, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de remuneracién del Sector
Publico.

Ley N° 31953 Ley del Presupuesto del Sector Pdblico para el Afio Fiscal 2024,

Resolucion de Alcaldia N° 294-2023-A /MP JB, madificacién de la escala de refribucién econémica a nivel de
inversiones y gestion de proyectos.

Ley N 31476, Ley gque modifica el cddigo penal con la finalidad de reprimir las conductas que afecian los
principios de mérito, idoneidad y legalidad para el acceso a la uncidn piblica.

Las demds disposiciones que regulen el Decrete Legistativo N® 276,

.5 FERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS: ADJUNTAR EN EL C.V. {INDISPENSABLE)

CERTIFICADO UNICO LABORAL (ACTUAL)-MINISTERIO DE TRABAJOC
CUADRO RESUMEN: EXPERIENCIA GENERAL Y EXPERIENCIA ESPECIFICA

01

.« ASISTENTE ADMINISTRATIVO (01)

PERFIL

Titulo de Técnico de 03 aios en la carera de comercio exterior, y/o egresado en contabilidad

Experiencia general minima de un {01} afio a mds en el sector publico y experiencia especifica de 06 meses
a mas.

Tener con conocimiento en ofimatica y/o Excel.

Capacitacion en Gestién Publica y/o Contrataciones del Estado y/o SEACE y/o SIAF y/o SIGA.

Experiencia en los irabajos a realizar, tolerancia, reserva y disponibiiidad inmediata.

FUNCIONES

Recibir, revisar y derivar documentos remitidos a la Sub Gerencia de Logistica.

Elaborar informes, cartas, oficics Memordandum v olra documentacién relocionada o la Sub Gerencia de
Logistica. )

Custodiar el acerve documentario emitida de la Sub Gerencia de Logistica.

Recikir y regisirar los pedidos de compras y servicios

Recibir v registrar el anexo N°05 de bienes y servicios

Notificar los informes, memordndum, cartas y oficios.

Atencidn al publico en general.

Otras funciones inherentes a su cargo vy /o gue se encomiende o sefale su jefe inmediato.
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02.- APOYOQ ADMINISTRATIVO 1 (01)

PERFIL
= Contar cerlificado de profesional técnico en computacion e informatica de 2 afos
= Experiencia general minima de un (01} afe a mds en el sector publico y experiencia especifica de seis {04)
meses.
= Experiencia en los trabajos a realizar, iolerancia, reserva y disponibildad inmediata.

FUNCIONES

= |dentificar, revisar, foliar la documentacidon correspondienie del acerve documeniario existente en o Sub
Gerencia de Logistica vy Servicios Auxiliares

= Clasificar y ordenar el acervoe documentario existente, de forma cronoldgica, numerica por pagquetes;
asimismo conservar los expedienies administratives, o fravés del cambio de fdlderes manila por cada 300
folios, incluido ias cardtulas de ideniificacion, de encontrarse algun expediente sin foliacidn de ser el caso

= Registrar la descripcion de la documentacién del acervo documentario

= Conservar el acervo documental existenie utilizando los procedimientos de preservacion segin nermativa del
archivo central de la nacion y/o direciiva interna de la entidad

= Coiejar, encajar

= Otras funciones inherentes a su cargo v /o que se encomiende ¢ sehale su jefe inmediafo.

03.- ASISTENTE ADMINISTRATIVO (0T)

PERFIL

= Titulo de Técnico de 03 afios en la camera de contabilidad y/o administracidn, y/o egresado en confabilidad

*»  Experiencic general minima de un (01) afio a mds en el sector poblico y experiencia especifica de 06 meses
a mds.

= Tener con conocimiento en ofimatica y/o Excel.

= Experiencia laboral en el drea de logistica y/o abastecimientos.

=  Contar con experiencia en como qsistente administrativo y/o auxilior administraliva y/o asistente en logistica
v/o asistente técnico o similares

=  Experiencia en los frabajos arealizar, tolerancia, reserva y disponibilidad inmediata.

FUNCIONES

= Compilar la documeniacion relacionada o jas conirataciones por procesos.

«  Nofificar via coreo y/o presencial los informes, cartas v oficios relacionada a las contrataciones por procesos.
«  Afender a los asistentes de las diferentes areas usuarias de la municipalidad.

» Custodiar la documentacion archivada de los diferentes procesos de adquisicion,

»  Otas funciones inherentes a su carge v fo que se encomiende o sefiale su jefe inmediato.

04.- AUXILIAR MULTIDISCIPLINARIO t (01)

PERFIL

= Nivel de formacion: estudios secundarios completos.

= Estudios no concluidos en las carreras de técnico auxiliar, administracion, contabilidad y/o afines.
= Experiencia minima de (2) meses a mds en el sector poblico,

«  Experiencia en los trabajos a realizar, tolerancia, reserva y disponibilidad inmediata.

FUNCIONES

»  Ammado vy entrega de expedientes para la conformidad de pago al area de logistica

»  Emisidn de informes de O/C, que no fueron atendidos en los plazos  establecidos.

= Ordenamiento del acervo documentaric de la oficina de Almacén Central.

= Coordinar con las diferentes areas usuarias para las firmas de las pecosas.

= Apoyo en o Recepcidn de Bienes seglin Grdenes de Compra.,

« Entrega de bienes en Almacén de Obra, segin Orden de Compra

» Entrega de pecosa aif drea usuaria para su cargo.

= Ofras funciones inherentes a su cargo v /o que se encomiende o sefiale su jefe inmediato.
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1.6 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE

1 | CONVOCATORIA

Pubficacién de la convocatoria en la pagina web de o Del 23 al 29 de
1.1 | MPJB. Agosto del 2024 SGRH

La preseniacién del C.V. sera en forma presencial (mesa

de pares) de la institucion, en la fecha y hora indicada 29 de Agosto del 2024 MESA DE
1.2 | en el cronograma. Hora: 8:00ama 12:15pm PARTES
2 | SELECCION Y DECLARACION DE GANADORES
2.1 | Evalugcién de la hoja de vida 02 y 03 de Septiembre del 2024 SGRH
2.2 | Publicacion de resultado final en pagina web de la MPIB. | 03 de Septiembre del 2024 SGRH
3 | SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO E INICIO DE LABORES
3.1 | Suscripcion del Confrato 04 de Septiembre del 2024 SGRH

Inicio de labores: (Los posiulanies declarados

ganadores deberdn apersonarse a las 8:00pm a la
3.2 | SGRH. 04 de Septiembre del 2024 MPJB

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus efapas, esta a cargo de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos.

ll. DISPOCIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
2.1 FORMA DE PRESENTACION DE DOCUMENTACION:
Su hoja de vida que dcredite la informacion del postulante deberd estar fiimada vy foliada, v se presentard en
forma presencial (MESA DE PARTES) de lo instifucion en la fecha y hora indicada en el cronocgrama.

2.2 DE LA SELECCION Y DECLARACION DE LOS GANADORES:

Las evaluaciones de |a sub etapa de seleccidn son cancelatorias, por lo que los resuliados fendrén cardcter
eliminatorio. De acuerdo o las etapas de evaluacidon vy de la cantidad requerida; los postulantes que cumplan
con los requisitos minimos serdn deckarados aptos v los siguientes postulantes como elegibles v/o accesitarios,
de acuerdo al orden de mérito o declarado desierto el proceso.

2.3 FACTORES DE EVALUACION

tos faciores de evaluacion dentro del procese tendrédn un mdximo y un minime de puntos, segun el cuadio
siguiente:

RDEEVALUACION
A) HOJA DE VIDA

1. Formacién profesional

2. Cursos o estudios de capacitacién

3. Experiencia

SMINIMO™5: M,

0%

B) ENTREVISTA MINIMO257 | MAXIMOT407
1. Conocimientos del puesto
2. Grado de andlisis 40%
3. Plonteamiento de estrategias y seluciones
4, Actitud y comunicacion
PUNTAJE TOTAL 100%

2.4 DE LAS BONIFICACIONES

De conformidad con lo dispuesto en la legislacidn laboral vigente, se otorgard bonificaciones por
discapacidad, personal llcenciade de las Fuerzas Armadas o por depeortista calificadoe de allo nivel.

Bonificacion por discapacidad
De conformidad con o dispuesto en la Ley N° 21804, Ley que modifica la Ley N° 27050, Ley General de la Persona

con Discapacidad, a aquellos gue cumplon con los requisites del carge Y hc:ycm obtenido un punigie
Oprobotono obtendrd una bonificacién del 15% (quince por ciento] del p gl
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El postulante deberd acreditar tal condicién obligatoriomente con copia simple del Camet de Discapacidad
emitido por CONADIS debidamente adjuntado a su hoja de vida, que serd presentado segin la fecha expuesta
en el cronograma del proceso.

Bonificacién por ser licenciado de las Fuerzas Armadas

De conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucién de la Presidencia Ejecutiva N° é1-
2010/SERVIR, aquellos postulantes que superen todas las etapas del concurso, recibirdn una bonificacién del
10% (diez por ciento) en la Ultima de las etapas sefaladas (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.

Bonificacidon por ser deportista calificado de alto nivel

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

2.5 ABSOLUCION DE OBSERVACIONES:

La comisién en pleno absolverd las observaciones declarando la viabilidad de los mismos lo cual se indicard en
la forma de publicacion.

2.6 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.

« En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, serd avtomdticamente
descdlificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante adopte.

« De detectarse que el/la postulante haya incurrido en plagio o incumplido las instrucciones para el desarrollo
de cualguiera de las etapas del concurso publico, serd avtomdaticamente 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 someterdn
a las disposiciones establecidas en las presentes bases del concurso participando en iguales condiciones
con los demds postulantes.

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

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