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“Afio de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

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

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° 342-2023-MPJB

| GENERALIDADES.
1.1 OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de personas naturales con apfifudes y capacidad necesaria, que rednan los requisitos y/o

perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio materia de la convocatoria para realizar labores para el afio
2024.

ITEM 01
- 01 Sub Gerente para realizar labores en la Sub Gerencia de Logistica y Servicios Auxiliares.

1.2 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Gerencia Municipal de Adminisiracion v Finanzas
Ref.
INFORME N® 1757-2023-GMAF-GGM-A/MPJ
MEMORANDO N® 329-2023-GMAF-GGM-A/MP 1B
INFORME N° 1330-2023-SGRHE-CMAF-GGM-A fMP JB
INFORME N° 1163-2023-GMPP-GGM/MP JB

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

1.4 BASE LEGAL

a) Ley N° 20849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del régimen especial del Decrefo Legislativo N°1057
y otorga derechos laborales.

b) Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes laboraies del
sector piblico.

c) Decreto Legislativo N°¥057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

d) Reglamenio del Decreto Legislativo N*1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Adminisirativa
de Servicios, Decreto Supremo N°075-2008-PCM, madificado por Decreto Supremo N°045-2011-PCM.

e] Ley N° 31638 Ley del Presupuesto del Sector Piblico para el Afo Fiscal 2023.

f)] Resolucion de Prasidencia Ejecutiva N°313-2017-SERVIR/PE

g) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°045-2020-SERVIR/PE.

h)] Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°006-2021-SERVIR/PE.

iV Las demds disposiciones que regulen el Conirato Administrativo de Servicios.

1.5 PERFIL DEL PUESTO

DETALLE

Requisitos Contar con RUC (activo)

Copia simple de DNI [vigente)

Numero de celular actual

Correo electrénico actual

Régimen pensicnario actual.

Declaraciones juradas y solicitud.

CERTIFICADO UNICO LABORAL - MINISTERIO DE TRABAJO
Experiencia Laboral Experiencia profesional en general de 04 afos en el sector
pUblico ¢ privade, experiencia especifica de 03 afios a mds en
cargos similares en el sector publico.

Competencias Compromiso, proactividad, responsabilidad, frabajo en equipo.
Grado académico, Formacién | THulo profesional en: Contabilidad, Administracidn, Economic,
Académica Ingenierias y/o afines. Colegiado y habilitado.

Cursos y/o estudios de especializacién Diplomado o Programa de especificacion en Gesiidn Poblica y

curso especifico en el drea.

Conocimientos para el puesio y/o cargo | Conocimientos en ofimaiica (Word Excel power point, etc.) a
seredifada mediante  Declaracion | nivel intermedio. .
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1.6 CARACTERISTICAS DEL PERFIL DEL PUESTO Y/ O CARGO
Principales Funciones a desarrollar

a) Dingir, ejecutar, supervisar y conirolar el desamollo de pracesos técnicos del Sistema de Logistica; en
concordancia con las normas vigenies.

b) Ejecutar y coordinar los procesos técnicos de programacion, adquisicion, almacenamiento y distribucion
racional de bienes materiales, el suministro de servicios de combusiible, Teléfono, Electricidad vy el
mantenimiento de maguinarias, vehiculos y equipos dentra del marco establecido por las disposiciones
legaies vigentes.

c) Dirgir, ejecutar y controlar el Regisiro y Saneamiento del Paotrimonio de lo Municipalidad (maquinarias,
equipos, vehiculos, bienes muebles e inmuebles); asi como ejecutar y controlar los actividades de Control del
Pairimenio Municipal, registrando y manteniendo actualizado el Margesi de Bienes.

d) Formular, hacer aprobar y aplicar Reglamentos, Directivas, Procedimientos y otras normas complementarias
que permitan mejorar los procesos técnicos del Sistema de Logistica en su conjunie.

e} Cumplir y hacer cumplir las dispasiciones municipates, tales como: Ordenanzas, Acuerdos, Reglomentos,
Directivas, Procedimientos Adminisirativos y ofras normativas relacionadas con la ejecucion de actividades
del Sistema de Logistica.

) Presiar asistencia técnica al Comité Especial de Adquisiciones, en la organizacion, conduccion y ejecucion
del procesa de Seleccién hasta que la Buena Pro quede consentida o firme; asi comeo participar y llevar G
cabo los procesos por adjudicacion de menor cuantia en concordancia con la Ley de Confrataciones y
Adqguisiciones del Estade.

g) Dirigir la elaboracidn del Cuadro Consolidado de Necesidades de Bienes y servicios para la formulacion del
Presupuesto Anual de Gastos en coordinacion con las diferentes Dependencias de la Municipalidad: asi come
mantener actualizado el Regisiro de Proveedores.

h} Atendery dar tramiie o los expedientes adminisirativos gue se relocionan con la ejecucion de Obras Pdblicas,
Bienes y Servicios en estricta observancia con las leyes y normas vigentes.

iy Proporcienar al Gerente Municipal de Administracidn y Finanzas, la informacidn requerida del Sistema de
Logistica: incidiendo en el estado de las contrataciones, adquisiciones y demds procesos realizados.

il Gestionar la ejecucién de los procesos vinculados o la Cadena de Abasiecimiento Piblico, en ¢l marco de
lo dispuesto en la normativa del Sisterna Nacional de Abastecimiento.

ki Coordinar, consolidar y elaborar La programacidon multianual de los bienes, servicios y obras requeridos por
los unidades de organizacién de lo entidad, a fravés de la elaboracién del Cuadre Mullicnual de
Necesidades.

)  Cumpliry hacer cumplirlo dispuesto por Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Piblica; ast como el
Cadigo de Efica; a fin de cumplir sus funciones con infegridad y valores éticos que confribuyan al desempefio
eficaz, eficiente y diigente de las tareas asignadas.

m) Ctras funciones que le sean asignadas por el superior jerdrquico vy que estén alineadas a las funciones del
cargo.

1.7 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Y PUESTO:

CONDICIONES DETALLE
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE
Sub Gerencia de Logistica y Servicios Auxiliares

Lugar de prestacion del servicio

Duracién del Coniraio 30 dias calendario; pudiendo ser renovable de acuverdo a las
necesidades instijucionales y/o disponibilidad presupuestal.

Remuneraciéon Mensual 5/ 6, 700.00 (Seis mil siete cientos con 00/100 scles)

Modalidad de trabgjo Presencial

1. DISPOCIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
2.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESC

El proceso de seleccion consta de 04 etapas principales, las que se detallan en el cuadro siguiente, ademas se
indican las fechas programadas para cada una.




CIPALIDAD PROY JJORGE BASADRE §“L\°AD ",
Creado por Ley N°24799 s i

TACNA - PERU JOROE BASADRE

b p tesareorfo!

ETAPAS DEL PROCESO [ CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
1 | APROBACION Y COMUNICACION
Comisién
1.1 | Aprobacion de las bases de la convocatoria 27 de Diciembre del 2023 Evaluadora
Del 28 de Diciermbre del
2023 al 0% de Enerc Comision
1.2 | Publicacion del procesa en ef Servicio Nacional del Empleo def 2024 Evaluadora
2 | CONVOCATORIA
Del 29 de Diciembre del
Publicacién de la convocatoria en la pdginaweb de la 2023 al 09 de Enero Comisién
2.1 | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE. del 2024 Evaiuadorg
Preseniacion del C.V. ser¢ solamente por medio de MESA
DE PARTES de la institucion, en la fecha y hora indicada en 0% de Enerc del 2024 Comision
2.2 | el cronograma Hora: 800 ama 12:15 pm Evaluadora
3 | SELECCION Y DECLARACION DE GANADORES
Comisién
3.1 | Evaluacién del cumplimiento de formalidades 10 de Enero del 2024 Evaluadora
Cormisién
3.2 | Evaluacién de la hoja de vida 10 de Enero del 2024 Evaluadora
Publicacion de resultados de la evaluacidn de la hoja de
vida en [a pagina web de la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL Comision
3.3 | JORGE BASADRE. 10 de Enero del 2024 Evaluadora
11 de Enero del 2024 Comisidn
3.4 | Entrevista {Auditorio de la MPB) 15:30 pm Evalvadora
Publicacion de resultade final en pdgina web de la Comisién
3.5 | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE. 11 dde Enero del 2024 Evaluadora
4 | SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO E INICIO DE LABORES
4.1 | Suscripcion dei Contrato 11 de Enerc del 2024 SGRH
tnicio de labores
(Los postulontes declarados ganadores  deberdn
apersonarse a las 8:00hrs a la oficina de Recursos
4.2 | Humanos) 12 de Enero del 2024 MPJB

La conduccidn del proceso de seleccion en todas sus etapas, estd o cargo det Comisidn evaluadora, integrado
por ires miembros.

2.2 FORMA DE PRESENTACION DE DOCUMENTACION:

Su hoja de vida que acredite la informacién del postulante se presentard firmada v foiada solamente por medio
de MESA DE PARTES de la institucion en la fecha y hora indicada en el cronograma.

2.3 DE LA SELECCION Y PECLARACION DE LOS GANADORES:

Las evaluaciones de la sub etapa de seleccién son cancelatorios, por lo que los resuliados tendrdn caracler
eliminatorio. De acverdo a las etapas de evaluacion y de fa cantidad requerida; los posiulantes que cumplan

con los requisitos minimos serdn declarados apios y los siguientes pastulantes come glgaibles y/o accesitarios,
de acuerdo al orden de mérito ¢ declarade desierio el proceso.

2.4 FACTORES DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del procesa tendrén un méximo y un minimo de puntos, segin el cuadro
siguiente:

A} HOJA DE VIDA © MINIMO 45 | MAXIMO 60
1. Formacian profesional

2. Cursos o estudios de capaciiacién 60%
3. Experiencia
B) ENTREVISTA SMINIMO 25 ! CMAXIMO 40
1. Conocimientos del puesto
2. Grado de andlisis 40%

3. Planteamiento de estrategias y soluciones
i comunicacion
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Evaluacién de la hoja de vida

Esta etapa se inicia evaluandoe ta hoja de vida de los postulantes y el cumplimiento de! perfit del puesto, segun
los rubros a calificar que consian en el cuadro siguiente, donde el participante para pasor a la siguiente sub
etapa, deberd alcanzar el minimo de la calificacion, de lo conteario serd eliminado del proceso.

Entrevisia

Los postulantes que se encuentren aptos parc la sub etapa de entrevista personal: la Sub Gerencia de Recursos
Hurmanos considerara como medic (zoom, google meef, video llumada whatsapp, efe.}, en esia efapa se
pretende que los integrantes de la Comision de Evaluadora, conozcan al postulante v puedan evaluar
diferentes aspectos tales como conocimienia del puesto, grado de andlisis, planteamiento de estrategias y
soluciones y acfitud y comunicacion. Aspectos que denotaran la adaptabiidad, comunicacion oral,
cooperacién, empatia, iniciativa, negociacidn, analisis, orden, redaccién clara del participante, entre otros
aspectos competenciales.,

2.5 DE LAS BONIFICACIONES

De conformidad con lo dispuesto en la legislacion laboral vigente, se otorgard bonificaciones por
discapacidad, personai licenciade de las Fuerzas Armadas o por deportista calificado de alto nivel.

Bonificacion por discapacidad

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 21804, Ley que modifica la Ley N° 27050, Ley General de la Persona
con Discapacidad, a aquellos que cumplan con los requisitos del cargo y hayan obtenido un puntaje
aprobatoerio, obiendrd una bonificacion del 15% {quince por ciento) del puntaje final.

El posiulante deberd acreditar tal condicién obligajoriamente con copia simple del Carnet de Discapacidad
emifido por CONADIS debidamente adjuntado a su hoja de vida, que serd presentado segln la fecha expuesta
en el cronograma del proceso.

Bonificacién por ser licenciado de las Fuerzas Armadas

De conformidad con lo establecido en el arficulo 4° de ki Resolucién de la Presidencia Ejeculiva N° 61-
2010/SERVIR, aquellos postulantes que superen fodas las etapas del concurso, recibiran una bonificacion del
10% (diez por ciento] en la vltima de las etapas sehaladas (Enfrevista Personal), siempre que hayan indicado en
su Cumiculo Vitae y adjuntade al mismo, copig simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente acreditando su condicidn de licenciado de ks Fuerzas Armadas,

Bonificacion por ser deportista calificado de alto nivel

Se otorgard lo bonificacion por ser deportisia calificado de alto nivel de acuerdo a la vigencia de la
acreditacion v a los porcentdjes establecido en el reglamento de o Ley N°27674 scbre el puntaje de la
evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado fa evaluacién, o los postulantes que hayan indicado
af momento de postulacién, debiendo ademds ser acreditado con la copia simple emitido por el instituio
Pervanc de Deporte.

2.6 ABSOLUCION DE OBSERVACIONES:

La comisian en plenc absolverd las observaciones declarando la viabilidad de los mismos lo cual s indicard en
la forma de publicacion.

2.7 SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS

« En caso de que el la posiulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para dicho
efecto, no podrd participar en las mismas y serd excluido del concurso.

« Encaso que elf la postulante sea suplantado/a por oiro postulante o por un fercero, sera automdticamente
descadlificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante adopie.

« De detectorse que elfla postulante haya incurido en plagio o incumplido las instrucciones para el desarrolio
de cualquiera de las etapas del concurso publico, serd automaticamente descailificado/a; sin perjuicio de
las acciones civiles o penales que la entidad convocante pueda adoptar.

« Losfias postulantes que mantengan vinculo de cudlquier indole con la entidad convocante, se someterdn

a las disposiciones establecidas en las presentes bases def concursa parficipando en iguales condiciones
con los demdas postulantes.

e
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« En caso elfla postulante presentard informacion inexacta con cardcter de declaracion jurada, sera
descalificado/a del concurso.

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