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“Afio del Bicentenario,_de la consolidacion de nuestra independericia, v de la conmemoracion de Ias
hergicas bataﬂas de Junin y Avacucho”

BASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN LABORAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276 TEMPORALES POR PROYECTOS DE INVERSION
PUBLICA

CONVOCATORIA PUBLICA N° 14-2024-MPJB

DISPOSICIONES GENERALES:
1.1 OBJETO DE LA CONVOQCATORIA

Contratar los servicios de personas naturales con aptiludes y capacidad necesaria. que redman los requisitos y/o perfil de
acuerdo con los requenmientos det servicio materia de la convocaioria,

it

1.2 DPEFENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESD DE CONTRATACION:
5UB GERENCIA DE RECURSCS HUMANOS-MPIB

1.3 BASE LEGAL:
¥ Decreto Leghsiativo N°® 275

» Ley N°27972, Ley Orgdnica de Municipalidades, .

» Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Ley de Boses de !a Chrera cdmlmsfmfrvc ¥ de remunercrcron del Sector Publico

> Resolucion de Alcaldia N® 294- -2023-A/MP B, modificacién ‘de la escala de refn'buc.'ones econdmicas a nivel de inversiones y gestion da
proyecfos .

> Ley N® 31676, Ley que madifica ef cédigo penal. con la f:nahdcrd de reprimir ius conducias que afecton los principios de mérito, ideneidad
y iegolidad para el accese a ka funcién publica, ’

1.4 PERFIL DEL PUESTO:

Titulo de Técnico de 03 afios en lo correra de contabilidad, asistente administrativo y/o técnico administrativo y/o similares
Certificado por OSCE.
Contar con conocimiento en ofimdtica y/o Excel. . :
Diplomado en contrataciones del estado y/o gestidn publica-Siga Sraf Invierte .pe.
Experfencia general minima de tres (3) afios en sector piblico y/o privado
Experiencia especifica de dos (2) ofios en el drea de contratociones v/o logistica y/o abastecimiento

ANANENENEN

FUNCIONES:

Armado de expedientes de Igs drdenes de Serw'cio y compras para dar trémite para el respectivo pago.
Custodiar los expedientes de las ordenes de servicio y compras emitidas.
Tener el archive con todo el expediente de contratacion (catizacidn, cuadro comparativo, certificado; requerimiente, términos de
referencic y otros que correspondan ser incorporados en el expediente de contratacion).
Recibir y revisar los expedientes de servicios y compras menores a 8 UITS, realizando los observaciones de ser el caso parag su
subsanacion, por parte del dreo usuaria.
Lievar el archivo de drdenes de servicio y compras, debidamente fahados y por arden correlative, con inclusidn de las drdenes de
servicio y compras anuladas.
Llevar un cuadro de registro con la indicacion de los expedientes observados y que son remitidos para su subsanacicn
Entregar o la diferente drea usuaria una orden de servicios y/o compra para su cargo
Revisar el cumplimiento de los plazos establecidos.
Verificar que las conformidades que cumplan de acuerdo a los términes de referencia.
Otras funciones inherentes a su cargo ¥ lo que se encomiende o sefiale su jefe inmediato

NN

\

TN SENEN

PERFIL:
v Profesional Titwado v/o Bachiller en Ciencias Juridicas y/o Contables y/o Administrativas y/o Econdmicas.
¥ Certificado por OSCE.
v Experiencia general minima de tres {3) afios en el sector piblico y/o pnvado
v

Experiencia especifica de dos (2) afios en el drea de contrataciones y/o logistica y/o abostecimiento.
Capacitacion en contrataciones y/o SEACE y/o SIAF y/o SIGA
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Generar drdenes de compra de acuerdo marco.

Verificar ios Pedidos de Compra (especificaciones técnicas y/o términos de referencia segin corresponida).

Remitir las cotizaciones al jefe de adguisiciones

Generar las certificaciones y su respectiva aprobacion.

Armado de expediente, orden de compra de acuerdo marco parg pago a proveedor.

Realizar caleulos de Penalidad en contrataciones de acuerdos marco gue se encuentran en ejecucin.

Resalver las consultas y/u observaciones de fas diferentes dreas usuarias sobre Jos procesos de compra via acuerdo marco.

Consalidar los requerimientos correspondientes al plan anual de contrataciones 2024

Tramitar la inclusion y exclusién de procedimientos de seleccion del Plan Anual de Contrataciones 2024.

Lievar el archivo de control del Plan Anugl de Contrataciones 2024 y sus modificaciones.

Realizar el registro de drderes de ucuerdo marco a través de la plataforma del SEACE, segun los plazos establecidos.
Otras funciones inherentes @ su cargo y lo que se encomiende ¢ sefale su jefe inmediota.

N N NN S S

PERFIL

¥ Profesional Titulado y/o Bachiller en Ciencias Juridicas y/o Contables y/o Administrativas yfo Econdmicas y/o ingenieria quimica yo
simitares o afines

v Certificado por O5CE.vigente

¥’ Experiencia general minima de tres (3) afios en el sector piiblice y/o privado

¥ Experiencia especifica de dos {2) affos en el drea de contrataciones y/o logistica y/o abastecimiento.

Copacitacidn en contrataciones y/o SEACE.

FUNCIONES

Realizar cotizaciones de precios de bienes y servicias en genergl.
Efectuar estudic de mercado de bienes y servicios para diversas modalidades de procedimientos de seleccion.
Confeccionar formularios de cotizaciones para atender requerimiento de bienes y servicios.
Flabarar cuadro compuarative de bienes y servicios para su respectivo trdmite.
Elaborar informes sobre diferentes aspectos relocionados con las compras y suministros
Otras funciones inherentes o su cargo ¥ o que se encomiende o sefiale su jefe inmediata

NN NN

Titulo de Técnico de 03 afios en contabilidad y/o administracidn de empresas, y/o afines

Experiencia General Minima de tres afios (3) en el sector piiblico y/o privado

Tener con conocimiento en ofimética y/o Excel.

Experiencia laboral especifica de dos {2) affo en el drea de logistica y/o abastecimientos.

Contar con experiencia en como asistente administrativo y/o auxilior administrativo y/o asistente en logistica y/o asistente técnico o
similares

FUNCIONES
v’ Recibir, Revisar y derivar los documentos remitidos o esta Sub Gerencia.
¥ Proyectar Informes, Cartas, Oficios, Memordndum u otra documentacién relacionada de la Sub Gerencia de Logistica.

Notificar los informes, memordandum, cartas y oficies.
Custodiar el archivo de la documentacion emitido.
Recibir y registrar el anexo N°05 de bienes y servicios
Recibir y registrar los pedidos de compras y servicios
Custodiar la documentacion archivada.
Atencidn al publico en general. .
Otros funciones inherentes a su carga v lo que se encomiende o sefiale su jefe inmediato

A N Y

Bl

PERFIL

Contar con Titulo prafesional y/o bachiller en ciencias juridicas, contables administrativas y ecanomicas.

Profesional o técnico certificado por el OSCE.

Experiencia minima en ef sector pdblica de tres (3) afio en el sector piblico y/o privado

Experiencia especifica experiencia laboral especifica de dos (2} afios en el drea de contrataciones y/o logistica y/o abostecimiento.
Capacitacion en contrataciones

Capacitacion en manejo SIGA y/o SIAF

A A N Y
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FUNCIONES

Generar drdenes de compra y servicios a través del sistema integrado de gesticn admrmstratava -SIGA
Realizar los trdmites correspondientes a los certificaciones, compromisos anuales y mensuales respecto a las drdenes de compra y
servicias de la entidad g través del sistema integrado de administracion en manejo de SIAF .
recepcionarar los cuadros de necesidodes que son asignados por el encargade de adquisiciones.
Elaborar un cuadro de EXCEL en el cual se lleva el control de Jos cuadros de necesidades de servicios y compras Sformulados.
Llevar el control fisico de los cuadros comparatives y cuadros de necesidades
Mantener en buen estada de conservacicn de los bienes asignados af cargo

_ Resolver lus consuitas de diferentes asistentes gdministrativos sobre los procesos de compras directas

Otras funciones inherentes a su cargo y lo que encomiende o sefiale su jefe inmediato

AN

A SENE NN

PERFIL

v
v
's
v

Técnico titulado y/o bachiller en administracidn, contabilidad, computacicon y/e afines
Conocimiento y manejo de computacion e informdtica,

Contar con experiencia en gestion piblica y/a sector privado como minimo 3 afios.
Experiencio especifica: experiencia laboral especifica de un afia (1) afio en el drea de almacén
Manejo de Microsaft office (Word, Excel)

FUNCIONES

v Elaboracién del Pedido de Carnprobante de Safida — PECOSA.

v Verificary elaboror jas NEAS, Actas, Donaciones Transferenctas de Almacen Central,

¥ Elgborar el informe mensual de movimiento de ingreso y salida de bienes de almacén y remitirle a la unidad de contabmdad dentro de.
los plazos establecidos.

¥ Coordinar con el drea usuaria pora la entrega y firma de o PECOSA

Otras funciones inherentes a su cargo y lo que se encomiende o sefiale su jefe inmediato

Bachiller, y/o carrera técnica en la carrera de agropecuaria, ingenjerfa, ciencias contables, ciencias administrativas, economid
Adrinistracién, Derecho, Ingenieria Comercial y/o Ingenieria industrial afines.

Experiencia general minima de tres {3} afios en el sector publico y/o prrvada

Experiencia Especifica: Experiencio laboral especifica de dos (2) ufios en dreas de abastecimiento o afines en el sector publico y/a
privado. -

Manejo SIAF ¥ almacén

FUNCIONES

Administrar el gimacenamiento y distribucidn de los bienes de la entidad acciones de seguimiento y control.

Realizar el programa del almacenamiento y distribucidn racional y oportuna de fos bienes.

Firma de PECOSAS, NEAS, Guias de desplazamiento de vehiculos, vales de combustible.

Verificar supervisar controlar y decepcionar bajo responsabilidad, que todos los bienes cumplan con las caracteristicas y condiciones
establecidas en lus drdenes de compra, de conformidad con las especificaciones técnicas y términos de referencia.

Controlar el inventario fisice y valerizado de almacén, KARDEX, clasificar y codificar los materioles para su rdpida identificacidn trovés
de tarjetas visibles de almacén, entre otros formatos que permite su visualizacion y ubicacion de los bienes, existenciales.

Elaborar el informe mensual,

Redaccién de documentgs administrativo.

Absolver consultar y orientar en asuntos de su competencia y especialidad, de los informes respectivos.

Archivo de documentos varias.

Otras funclones inherentes a su cargo y lo que se encormiende o sefiole su jefe inmediato

SN NENE NN

ASENENEN

1.5 CONDICIONES ESENCIALES DEL-CONTRATO Y PUESTO: -
COMDICIONES DETALLE
e MUNICIPALIDAD FROVINCIAL JORGE BASADRE

Lugar de prestacion del servicio

30 dias calendaric; pudiendo ser renovables de acuerdo a kas necesidades institucionales y/o

Buracién del Confrato disponibilidad presupuesial.

Jomada de Trabdjo . 48 horas semanales como madmo.
Modalidad de trabale Presencial.
1. DISPOCIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO . ' .

2.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

caso de seleccidn consta de 04 etc:pus pnncupaies los que se defcll
romadas para cada und.

_ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA

g, ademds se indican las-
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1 CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatonia en ka pdgina web de la Del 24 al 25 de
1.1 | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE. Enero del 2024 SGRH
Presentacidn del C.V. serd solamenle por medio de
MESA DE PARTES de ia Institucidn, en la fecha y hora 29 de Enero del 2024
1.2 | indicada en el cronograma Hora: 8:00 am a 12:15 pm MESA DE PARTES
2 SELECC_IéN Y DECLARACION DE GANADORES
2.1 | Fvaluacién del cumplimienio de formalidades 30 de Enero del 2024 SGRH
Pubiicacion de resulfado final en pagina web de la 30 de Enero del 2024
2.2 | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE. 7400 pm SGRH
3 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO E INICIO DE LABORES
3.1 | Suscripeion del Contrato M de febrero del 2024 SGRH
3.2 | Registro del Conirato A la suscripcien del conirato SGRH

tniclo de labores

{tas postulantes declarados ganadores deberan
apersanarse a las 8:00his o la oficing de Recursos
3.3 | Humanos) 01 de febrera del 2024 MPIB

La conduccion del proceso de seleccién en todas sus etapas, estd a cargo de la Sub Gerencia de Recursos Humanos,

2.2 FORMA DE PRESENTACION DE DOCUMENTACION:

Su hoja de vido que acredite la informacién del postulante se presentard firmada y foliada por medio de MESA DE PARTES de
institucion :

2.3 DE LA SELECCION Y DECLARACION DE LOS GANADORES: -

Las evaluaciones de la sub etapa de seleccion son cancelatorias, por lo que los resultados tendrdn cardcter eliminatorio, De
deuerdo alas etapas de evaluacidn y de la cantidad requerida: los postulantes que cumplan con los requisitos minimos serdn

declarados aptos y los siguientes postulantes como elegibles v/o accesitarios, de acverdo al erden de mérto o deciarado
desierto €l proceso. ‘ :

FACTORES DE EVALUACION

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

A} HOJA DE VIDA
1. Formacion profesional
2. Cursos o estudios de capacitacidn
3. Experiencia

0% -

B) ENTREVISTA
1, Conocimientos del puesto
2. Grado de andlisis . : 40%
3. Planieamiento de esirategias y soluciones
4, Actitud y comunicacion
PUNTAJE TOTAL 1007%

2.5 DELAS BONIFICACIONES

De cenformidad con lo dispussto en ia legisiacidn laboral vigente, se otorgard bonificaciones par discopacidad. personal
licenciado de las Fuerzas Amadas o por departista calificado de alio nivel.

Bonfficacién por discapacidad

De conformidad con lo dispueste en ka Ley N° 21804, Ley que modifica la Ley N® 27050, Ley General de la Persona con
Discapacidad, a aguellos gue cumplan con los requisitos def cargo y hayan obtenido un puntaje aprobatorio, obtendrd una
bonificacion del 15% (quince por clento) del puntaje final,

El posivlante deberd acrediter tal condiciéon obligatoriamente con copia simple del Comet de Discopacidad emifido por
CONADIS debidamente adjuntade a su hoja de vida, que serd presentado segin lo fecha expussta en el cronograma del
pProceso. .

Bonificacidén por ser licenciodo de las Fuerzas Armadas

on o establecido en el articulo 4° de la Resolucidn ¢
g lodas las etapas del concurse, recibiran ung.
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etapas sefialadas {Entrevista Personal), siempre gue hayan indicado en su Cumiculo Vitae y adjuntado al mismo, copia simple
del documento oficial emitido por la autoridad competente acreditando su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonfficacién por ser deporlista calificado de aito pivel

Se otorgard ki bonificacion por ser deportista calificado de difo nivel de acuerdo a la vigencia de la acredifacion y a os
porcentaies establecide en et reglamento de la Ley N°27674 sobre el punidje de ko evaluacion curicular, siempre y cuando
haya aprobado la evaluacién, d los postulantes que hayan indicado o momento de postulacién. debiendo ademcds ser
acreditado con la copia simple emitido por el Institute Peruanc de Deporte.

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,

SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS

« Encaso de que elf la postulante se presente a las evaluaciones fusra del horario establecido para dicho efecto, no podrd
pariicipar en las mismas y serd excluido del concurso.

e En caso que el/ la postulante sea suplantado/a por ofro postulante o por un tercero, serd auvtomdticamente
descalificado/a. sin perjuicio de las acciones civites o penales que la enfidad convocante adopte.

« De detectarse que elfia postutante haya incuride en plagio o incumplido las instrucciones para el desarrolle de cualquiera
de los etapas del concurso pblico, serd automdticomente descalificado/a; sin perjuicio de |as acciones civiles o penales
que la entidad convocante pueda adoptar,

e Los/flas postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la enlided convocante, se someteran a los
disposiciones esiablecidas en los presentes bases del concursor parficipando en iguales condiciones can los demas
postulantes.

» En caso eifla postulante presentord informacian inexacta con cardacter de declaracion jurada, serd descalificado/a del
CONCUIO.

Los resuttacios del procesa de contratacién, serdn publicados en lo pagina web de la Municipalidad provincial Jorge Basadre
y serdn dados a conocer en las fechas indicadas en el cronograma del proceso. -

'SGRH

MUNICIPALIDAD PROVINCIA

Abog. ngr Neyra Torres’
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS




