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"Afo del Bicentenario, de o consalidacion de nuesfra independencia, y de la conmemoracion
de las heroicas batalias 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° 0280-2024-MPJB

GENERALIDADES.

1.1 OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los servicios de persenas naturales con aptitudes y capacidad necesaria, que rednan los requisitos y/o
perfil de acuerdo con [os requerimientos del servicio materia de la convocaioria.

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

Ref.:
INFORME N® 576 - 2024-SGLYSA-GMAF-GGM-A/MP JB

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES

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

1.4 BASE LEGAL

Decreto Legisiativo N° 276, ART. 38.

Ley N° 27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

Decreto Supremo N° 005-20 PCM, Ley de Bases de la Carrera Administrativa v de remuneracion del Sector
Publico.

Ley N® 31953 Ley del Fresupuesto del Secior PUblico para el Afio Fiscal 2024,

Resolucion de Alcaldia N° 294-2023-A/MPJB, modificacion de la escala de retribucion econdmica a nivel de
inversiones y gestion de proyectos.

Ley N° 31674, Ley que modifica el cédigo penal con la finalidad de reprimir las conductas que afectan los
principios de mérite, idoneidad vy legalidad para el accese ala funcidn pobiica.

Las demds disposicicnes que regulen el Decreto Legislalivo N° 276.

1.5 PERFIL DEL PUESTO

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

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

01.- ESPECIALISTA ADMINSTRATIVO H {01}

PERFIL

= Profesionat fifulado en las comreras de contobilidad, Administracidon de Empresas y/o carreros afines.
Colegiado y habilitado

«  Cerfificacidn vigente por el QSCE. Capacitaciones en Conirataciones y/o SEACE.

*  Experiencia minima de tres 03 afios a mds en el sector piblico y/o privado.

= Experiencic especifica de dos [02) afios en el drea de conirataciones y/o logistica y/o abastecimiento.

*  Experiencia en los trabajes a redlizar, {oierancia, reserva y disponibilidad inmediata.

FUNCIONES

= Dirigir, controlar y evaluar el proceso de contraiaciones de bienes y servicios que permiian el normal desarrolio
de los actividades programadas por la institucion,

»  Registrar los actos preparatorios de los procedimientos de seleccidon y demds actos corespondientes a los
procesos de contralacidn, a havés del sistema elecirdnico de contrataciones del esiado SEACE de los
expedienies que se le asignen.

« Elaborar bases adminisirativas de los procedimientos de seleccion para la adguisicion de bienes y servicios
en el marco de la normativa vigente, que le sean asignades.

«  De elegirse como infegrante de comiié se seleccion deberd brindar soporte a los integrantes del comité de
seleccion en los procesos de contrataciones de bienes v servicios y obras, en concordancia con las normas

fécnicas, legales vigentes.

rmeas iécnicos y documenios técnicos relacio

fizarda publicacidn de los procedimientos g
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CHras funciones inherentes a su cargo y /o que se encomiende o sefiale su jefe inmediato.

02.- ASISTENTE MULTIDISCIPLINARIO I (01)

PERFIL

Profesional fiiulado y/o bachiller en ciencias administrafivos y/o coniables, Ing. Comercial y/o Ing. Quimica,
Cerificacion vigenie por el OSCE. Capdacitaciones en Confrataciones y/o SEACE.

Experiencia minima de fres 02 afos a mas en el sector publico y/o privado.

Experiencia especiiica de dos (01) afos en el drea de conirataciones y/o legistica y/o abastecimiento.
Conocimiento como prevencionista, Disponibilidad inmediata.

FUNCIONES

Elaborar reportes sobre diferentes aspectos relocionados con las compras vy suminisiros.

Realizar cotizaciones de precios de bienes y servicios en general.

Confeccionar formuiarios de colizaciones para atender requerimiento de bienes y servicios.

Elaborar cuadros comparativos de los requerimienios parda su respective framite.

Redaizar estudios de mercado de bienes v servicios para diversas modalidades de procedimientos de
adquisicién.

Otras funciones inherentes a su cargo y 1o gue se encomiende o sefale su jefe inmediato.

03.- ASISTENTE MULTIDISCIPLINARIO 1t (01)

PERFIL

Profesional bachiller en ciencias adminisirativos y/o contables, Ing. Comercial.

Certificaciéon vigente por el OSCE. Capacitaciones en Contrataciones y/o SEACE

Experiencia minima de ires 02 aftos a mas en el sector pobiico y/o privado.

Experiencia especifica de dos (01} anos en el drea de contrataciones y/o logistica y/o abastecimiento.
Disponibilidad inmediata.

FUNCIONES

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de adquisiciones de bienes y servicios que permifan el normal desarrollo
de los actividades programadas por la institucion.

Fiecutar y coordinar las aclividades técnico ~ administrativas relacionadas con el cuadro de necesidades de
bienas v servicios y oiras referencias al sistema de abastecimiento,

Verificar la emision de las erdenes de compras vic acuerdo marco.

Absolver consultas v orientar asuntos de su competencia y especialidad, emitiende los informes respectivos.
Verificacién de o indagacion de mercado de los confrataciones mayores de 8 UITS.

Flaboracion de los tramites correspondientes a o base actos preparativos de los procedimientos de seleccidn.,
Realizar la publicacion de los procedimienfos de seleccidn a traves del portal del SEACE.

Oftras funciones d su cargo que le encomiende o senale su jefe inmediaic.

04.- ASISTENTE MULTIDISCIPLINARIO HE {01)

PERFIL

Profesional titulado en las carreras de contabilidad y/o Administracién de Empresas Colegiado y habllitado
Experiencia minima de fres 02 afios a mds en el secior pUblico y/o privado.

Experiencia especifica de dos (01} afios en el drea de centrataciones y/o logistica y/o abastecimiento.
Capacitaciones en Confrataciones, SIAF y/o SEACE.

Disponibilidad inmediata.

FUNC|ONES

Carga de informacion y documentacion de los contratos de consulioria en la plataforma del SIRICC
Recopilar informacién del SIAF

Realizar la busqueda de los expedientes que sean necesarics para ia carga a fa plataforma SIRIC

Escaneor la informacion para la carga a la plataforma SIRIC,

Revision y coordinacitn de los expedientes de reconacimiento de deuda para su respective iramite
Coordinacion y seguimientc con las dreas involucradas para el iramite de reconecimiento de deuda
pendientes.

Armado de los expedientes de reconocimiento de deuda aprobados para su respectivo tramite,

Oiras funciones a su cargo que le encomiende o sefiale su jefe inmediato.
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1.6 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONCGRAMA RESPONSABLE
1 [ CONVOCATORIA
Publkcacidon de la convocatoria en la pdgina web de la Del 24 al 26 de
1.1 ] MPJB. Septliembre del 2024 SGRH
La presentacisén del C.V. serd en forma presenciai {(mesa
de partes) de la institucion, en la fecha vy hora indicada en | 27 de septiembre det 2024 MESA DE
1.2 | el crenograma. Hora: 8:00am o 16:30pm PARTES
2 [ SELECCION Y DECEARACION DE GANADORES
2.1 { Evgluacion de la hoja de vida 30 de Septiembre del 2024 SGRH
2.2 { Publicacién de resuliado final en pdging web de la MPJB. | 30 de Sepifiembre del 2024 SGRH
3 | SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO E INICIO DE LABORES
3.1 Suscripcion del Conirato 01 de Octubre del 2024 SGRH
Inicio de labares: (Los postulanies declarados ganadaores
3.2 | deberdn apersonarse d las 8:00hss en la SGRH. 01 de Octubre del 2024 MP B

La cenduccién det proceso de seleccion en todas sus etapas, estd a cargo de la Sub Gerencia de Recursos
Humanos.

. DISPOCIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
2.1 FORMA DE PRESENTACION DE DOCUMENTACION:
Su hoja de vida que acredite la informacion del postulanie deberd estar firmada vy foliada, v se presentard en
forma presencial (MESA DE PARTES) de ia institucidn en la fecha v hora indicada en el cronograma.

.2 DE LA SELECCIGN Y DECLARACION DE LOS GANADORES:

Las evaluaciones de la sub elapa de seleccion son cancelaterias, por lo que los resultados tendran cardcter
eliminatorio. De acuerdo a las etapas de evaluacién v de la cantidad requerida; los postulantes que cumplan
con los requisitos minimos seran declarados aptos v los siguientes postulantes como elegibles v/o accesitarios, de
acuerdo ai orden de mériio o declarado desierto el proceso.

2.3 FACTORES DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro del proceso fendrdn un maximo y un minimo de puntos, segin el cuadro
siguiente:

PUNTA.]E

© FACTORDEEVALUACION . | w0 e
MO 45| MAKING 60

A) HOJA DE VIDA
1. Formacion profesional
2. Cursos o esiudios de capacifacion
3. Experiencia

60%

8) ENTREVISTA MINIMO 25 | "MAXIMO 40
1. Conocimientos del puesio

2. Grade de andlisis

3. Planteamiento de estrategias y scluciones
4. Aclitud y comunicacion

PUNTAJE TOTAL

40%

100%

2.4 DE LAS BONIFICACIONES

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

Bonificacién por discapacidad

De conformidad con lo dispuesto en la Ley N° 21804, Ley que modifica la Ley N° 27050, Ley Genercl de la Persona
con Discapacidad, a aquelles que cumplan con los reguisitos del cargo y hayan obfenido un puntaje
aprobaterio, obtendrd una bonificacion del 15% (quince por ciento) del punigje final.

El postulante deberd acreditar tal condician obligatoriomente con copia simple del Camet de Discapacidad
emifido por CONADIS debidamente adjuntado a su hoja de vida, que serd presenfado sequn la fecha expuesia
rama del proceso,
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De conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucién de la Presidencia Ejecufiva N° 61-
2010/SERVIR, aguellos postulantes que superen todas las etapas del concurso, recibirdn una bonificacion del
10% (diez por ciento) en la Ultima de las efapas sefaladas (Entrevista Personal), siempre que hayan indicado en
su Curriculo Vitae y adjunfado al mismo, copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente acreditando su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacién por ser deportista calificado de alto nivel

Se otorgard la bonificacién por ser deportista calificado de alto nivel de acuerdo a la vigencia de la
acreditacion 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 postulacion, debiendo ademds ser acreditado con la copia simple emitido por el Instituto
Perucno de Deporte.

ABSOLUCION DE OBSERVACIONES:

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

SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS

» En caso de gque 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.

« Encaso que el/ la postulante sea suplantado/a por ofro postulante o por un tercero, serd automdaticamente
descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entfidad convocante adopte.

« De detectarse que el/la postulante haya incurido en plagio o incumplido las instrucciones para el desarrollo
de cualguiera de las etapas del concurso publico, serd automdaticamente descalificado/a; sin perjuicio de
las acciones civiles o penales que la entidad convocante pueda adoptar.

s Los/las postulantes gue mantengan vinculo de cualquier indole con la entfidad convocante, se someferdn
a las disposiciones establecidas en las presentes bases del concurso participando en iguales condiciones
con los demds postulantes.

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

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




