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Afno del Bicentenario, de la consclidacion de nuestra Independencia, y de la conmemoracién de las
herpicas batailas de Junin v Ayacucho”

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

CONVO‘CATORIA PUBLICA N° 26-2024-MPJB

I DISPOSICIONES GENERALES:
1.1 OBJEYO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de personas naturales con aptitudes y capacidad necesaria, que rednan los requisites y/o perfil de
acuerdo con fos requerimientos del servicio materia de la convocatoria,

ORGANICA SOLICITANTE:

1.2 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESC DE CONTRATACION:
3SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS-MP.B

1.3 BASE LEGAL
» Decreto Legisiativo N° 276

* Ley N°27972. Ley Orgdnica de Municipalidades, . )

¥ Decreto Supremo N°005-90-PCM, Ley de Bases; de la Camera’ adminisirativa y de remuneracidn del Secior Publice

> Resolucién de Aleaidia N° 294-2023-A/MPIB, modificacién de I escala de refribuciones econémicas o nivel de inversionss v gestidn de
proyectos.

> Ley N° 31676, Ley que modifica el codigo penal, con la finglidad de reprimir las conductas que afectan los principios de mérito, Idoneidad
y legalidad parg el acceso o o funcidn pdbiica.

1.4 PERFIL DEL PUESTO:
AT UIBISC IR UNA

PERFiL:
Profesional Titulade y Colegiado en contabilidad, administracién y/o carreras afines.
Conocirmiento en Manejo de Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
Conocimiento y Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).
Conocimiento en Tesorerfa Gubernamental,
Conocimiento de Contrataciones con el Estado y su nuev reglamento.
Conocimiento en Contabilidad gubernamental.
Canocimiento en las Gestién Presupuestarias y Gasto Piblico.
. Con experiencia general en el Sector Piblico minimo 03 afios.
Amplia disposicién del frabajo a presion.

* sl 0 0 8 s 0 e

FUNCIONES:

*  Revision, Analisis (Control Previo) segiin Directivas Internas y de conformidad con las normas vigentes, para luego procesar en el
sistema SIAF-SP [a Fase Girado de las Ordenes de Compra yfo Servicios y documentacian para giro como son: Resoluciones,
Confratos y deméas documentacian adjunta a expediente con registro SIAF antes de su giro.

¢ Calcutar, Aplicar las Detracciones a los Bienes yfo Servicios comprendidos en la Tabla de Detracciones — SUNAT y los depésitos
correspondientes en el Banco de la Nacion.

¢ Verificar yio corroborar el Célculo de Penalidades segln Anexo adjunto a los expedientes y depésitos correspondientes en el
Banco de Nacidn,

+  Verificar yfo corroborar los Recibos por Honorarios con suspensiones de Renta Cuarta Categoria, para & proceso de la Fase
Girado y/o depositos correspondientes en ef Banco de la Nacién.

Generar Cartas Ordenes para depdsitos varios, en orden correfativo y debidamente archivados.

Generar los Comprobantes de Pago, realizar la Impresién de los Comprabantes de Pago, Constancia CCl, Detracciones, Renta
de Cuarta yfo todos fos documentos de sustento de Giro, firmas respectivas de los responsables en los comprabantes de pago,
archivamiento correlativo diario, velar por el acervo documentario Fisico debidamente ordenado y completo.

¢ Informar mensualmente sobre ef Estado de los Comprobantes de Pago de los diferentes Rubros.

*  Revision constante de as aprobaciones de los giros, rebajas y/o anulaciones,

[Emitir reportes mediante Formato A- SIAF G de la fase girado.

on Especialista Conectamef — Informética para sofucionar prob




£4 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE 58
: Creado por Ley N°24799 )

TACNA - PERU

»  Absolver consultas en asuntos de su compefencia o especialidad, emifir los informes técnicos respectivos y otras
responsabilidades que se le encomiende por parte del Jefe inmediato.

27 EARECIALISTAROMINISTR

PERFIL:

Profesicnal Titulado y Colegiado en contabifidad, administracion ylo careras afines,
Conocimiento en Manejo de Sistema Integrado de Gestidn Administrativa (SIGA)
Conocimiento y Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF).
Conocimiento en Tesoreria Gubermamental,

Conocimiento de Contrataciones con el Estado y su nuevo reglameno.
Conocimiento en Contabilidad gubernamental.

Conocimiento en las Gestion Presupuestarias y Gasto Pablico.

Conocimiento en Invierte.pe

Con experiencia general en el Sector Pablico minimo 03 afios.

Amplia disposician del trabajo a presion.

e & B2 &5 & & 8 B 00

FUNCIONES:

»  Realizar andlisis, control y resumen de los Recibos por Honorarios emitidos a la Entidad e Informar mensualmente segin fa fecha
de pago, dentro del cronograma establecido por fa SUNAT, para su declaracion en el PDT-PLAME.

+  Recepeién, registro fisico y sistematico, archivo y/o trémite correspondiente de |a documentacion recibida y/o emitida.

s Realizar el archivo de los Comprobantes de Pago con las firmas respectivas de los responsables e informar del comrelativo de los
Comprobantes de Pago generados mensuaimente. .

«  Conirol, revision y archivo de los Giros y Rendiciones de Encargos Internos, Viaticos y Caja Chica, segan Directivas Internas y de
conformidad con las normas vigentes. '

»  Generar base de datos (Formato Excel) en la realizacién de Arqueos de Caja.

s Generar Notas de Pedido, Términos de Referencia y/o espacificaciones Técnicas de Ios requerimientos de la Sub Gerencia y su

respectivo archivo fisico.

Absolver consultas en asuntos de su competencia o especialidad, emitir los informes respectivos,

Ofras que se le asigne por la necesidad.

Titulo Téenico o egresado universitario en Archivistica, Historia, Giencias Sociales ylo carreras afines.
Conocimiento en normativa, elaboracién y organizacién de documentos segiin el Archivo General de la Nacién.
Capacitacion y Conacimiento en Gestion de Archivos y Gestion Piblica.

Con experiencia generat en el sector pablico yio privado minima de 01 afio.

Amplia disposicién del trabajo a presion.

FUNCIONES:

Ejecutar los procedimientos archivisticos en 1a operatividad de los Comprobantes de Pago.

Ejecutar los procedimientos archivisticos en la operatividad de los Documentos Administrativos.

Elaberar Inventarios de fipo fisico y topografico, somero y ‘analltico para la ubicacidn de fos Comprobantes de Pago y documentacion
administrativa,

¥" Asistir en la atencién de los requerimientos de husqueda y reproduccion de documentacién solicitada.

v Realizar e levantamiento, empaquetado, rotulado y traslado del acerve documental,

¥" Apoyar en las labores operativas del archivo en base a normas técnicas def Sistema Nacional de Archivos.

Absolver congultas en asuntes de su competencia o especialidad, emitir los informes técnicos respectivos y otras responsabilidades que se
le encomiende por parte dal Jefe Inmediato

v
v
v

A3 ESFECTANSTA ADANISTRATY
PERFIL:
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v
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Conocimiento de manejo de cuentas corrientes, MIF, LIBRO CAJA Y BANCOS.
Conocimiento en manejo de ka CUT.

Conacimiento y manejo en herramientas de ofimatica,

Conocimiento en directivas de Tesoreria Sector Publico.

Conocimiento en Ley de Conirataciones con el Estado.

Con experiencia general en el sector pablico minimo 03 afios.

Amplia disposicion del frabajo a presién.

FUNCIONES:

Realizar Conciliaciones Bancarias de las Cuentas Corrientes de la Municipalidad.

Realizar &l Libro de Caja y Bancos. .

Realizar Sinceramiento de Ias Cuentas Comientes-saldos.

Realizar Sinceramiento de Cuentas vs Fase Pagado segin comprobante de pago.

Presentar informe técnico mensual, firmado y sello de post firma en cada pagina de conclliacion yfo sinceramiento realizado del periodo
2022,

Presentar informe técnico, firmado y seilo de post firma en cada pagina de congiliacion ylo sinceramiento, realizados de los periodos
anteriores,

Realizar controf previo de la documentagion.

Absolver consultas en asuntos de compstencia o especialidad, emitir informes respectivos y otras responsabilidades que se le encomiende

'd
v
v

Absolver consultas en asuntos de competencia o especialidad, emitir informes respectivos y ofras responsabilidades que se le encomiende
1.5 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO Y PUESTO:

ISTENTE MULTIBISCIELINARIC

PERFIL:
»  Bachiller en contabilidad, administracion yfo carreras afines.

Conocimiento en manejo de sistema integrado de gestién adrministrativa (SIGA)
Conocimiento y manejo del sistema integrado de administracian financiera (SIAF).
Conocimiento y manejo en herramientas de ofimatica.
Conocimiento en sistemas de planillas-SIAF,
Conocimiento Retenciones de cuarta y quinta categorfa, uso de pagina de SUNAT.
Conocimiento en leyes laborales: ley 276, 728 cas 1057, régimen construccion civil,
Conocimiento en Ley de Contrataciones con el Estado.
Conacimignto en AFP, ONP, Seguro Regular, SCRT, Sequro mas vida,
Conacimiento en Liquidaciones de vacaciones truncas y beneficios sociales.
Conocimiento en Subsidios: maternidad, enfermedad.
Con experiencia general en el sector piblico minimo 02 affos
Amplia dispbsicién_del frabajo a presién.

FUNCIONES:

Revisar y analizar (CONTROL PREVIO) los documentos de gestion como informes, planillas, resoluciones, y deméas documentagion
adjunto al expediente SIAF antes de su giro.

Realizar giro de planilla: remuneraciones, impuestos, DESCUENTOS POR PRESTAMOS BANCARIOS, descuentos por préstamos
bancarios, descuentos judiciales, SITRAMUN, CAFAE Y OTROS GIROS RELACIONADOS A PLANILLAS de pago.

Realizar comprobantes de pago por cada giro.

Realizar revision de depésitos hacia bancos, SUNAT, cajas.

Realizar control y seguimiento de pagos realizados vs PDT, mensual,

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

30 dias calendario; pudiendo serrenovables de aeuerdo alas necesidades institucicnales yio

Duracién def Conlrato dispenibilidad presupuestal,

Jornada de Trabajo 48 horas semandles como maximeo.

Moddlidad de frabajo Presenclal

DISPOCIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO _
2.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Bl proceso de seleccion consta de 04 elapas principales, las que se detallan en el cuadro siguiente, ademnds se indican las
fechas programadas para cadd una. )

ETAPAS DEL PROCESOQ . CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA .
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Publicacion de la convocatoria en la pdgina web de la Del 24 al 24 de
1.1 | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE. Enero del 2024 SGRH
Presentacidn del C.V. serd@ sefamente por medio de
MESA DE PARTES de la institucion, en la fecha y hora 29 de Enaro del 2024
1.2 | indicada en el cronograma Horg: 8:00 am a 12:15 pm MESA DE PARTES
2 | SELECCION Y DECLARACION DE GANADORES
2.1 | Evaluacién del cumplimiento de formalidades 30 de Enero del 2024 SGRH
Publicacién de resullado final en pagina web de Ia 30 de Enero del 2024
2,2 | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE. 7:00 pm SGRH
3 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO E INICIO DE LABORES
3.1 | Suscripcién del Contrato 01 de febrero del 2024 SGRH
3.2 | Registro del Conirato A la suscripcion del confrato SGRH

Inicle de labores

{Los postulantss declarados ganadores deberdn
dperfsonarse a las 8:00hrs a lo oficing de Recussos
3.3 | Humanos} 01 e febrero del 2024 MPJB

La conduccién del procese de seleccion en todas sus etapas, estd a cargo de la Sub Gerencio de Recursos Humanos.

2.2 FORMA DE PRESENTACION DE DOCUMENTACION:

Su hoja de vida que acredite la informacion del postulante se presentard firmoda v foliada por medio de MESA DE PARTES de lo
institucién

2.3 DE LA SELECCION Y DECLARACION DE LOS GANADORES:

Las evaluaciones de ki sub étcpc de seleccidn son cancelatorias, por lo que los resuttades lendran cordcter eliminatorio, De
acuerdo a las etopas de evaluacién vy de la cantidad requerida; los postulantes que cumplan con los requisitos minkmos serdan

déclarados aptos v los siguientes postulantes come elegibles v/o accesitarios, de acuerdo al orden de mérioc o declarado
deslerto el proceso. .

2.4 FACTORES DE EVALUACION

Los factores de evaluacian dentro del proceso tendran un méximo y un minime de puntos, segln el cuadro siguiente:

. JA DE VIDA
1. Formacién profesional 40%
2. Cursos o estudios de capacitacion
3. Expetiencia

B) ENTREVISTA

1. Conocimientas del puesto
2. Grado de andlisis 407
3. Planteamiento de estrategias y soluciones
4. Actitud y comunicacién
PUNTAJE TOTAL . 1007

2.5 DE LAS BONIFICACIONES

De conformidad con lo dispuesto en la legisiacion laboral vigente. se otorgard bonificaciones por discapacidad, personal
licenciado de las Fuerzas Armadas o por deportista ealificado de alfo nivel,

Bonificacién per discapacidad

De conformidad con lo dispussto en la tey N° 21804, Ley que modifica la Ley N° 27050, Ley General de |la Persona con
Discapacidad, o agquellos que cumplan con los requisitos del carge y hayan obtenido un puniaje aprobatorie, obtendrd una
bonificacion det 15% {guince por ciento) del puntaje final.

&l postulante deberd acreditar tal condicién obigatoiaments con copia simple del Camet de Discapacidad eritido por
CONADIS debidamente adjuntade a su hoja de vida, que serd presentado segin la fecha expuesia en el cronograma del
proceso.

Bonificacién por ser licenciado de los Fuerzas Amodas

lo establecido en el articuio 4° de {a Resolucion de la B

onformided con
Bt en fodas las efapas del concurso, recibirdn una bol

/SERVIR, aguellos




2.6

27

| MUNICIPALIDAD PROVINCIAL JORGE BASADRE

Creado por Ley N°24799
TACNA - PERU

etapas senaladas {Entrevista Personal), siempre que hayan indicado en su Curiculo Vitae y adjuntadeo al mismo, copia simple
del documento oficial emitide por la avtoridad competente aereditando su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas,

Bonificacidn por ser depordista calificado de alto nivet

Se otorgard lo benificacion por ser deportista calificado de alto nivel de acuerdo a io vigencia de la acreditacién v a los
porcentgjes establecido en el reglomento de la Ley N°274674 sobre el puntaje de la evaluacién cumicular, siempre ¥ cuando
haya aprobado la evaluacidn, a los postulantes que hayan indicado al momente de postulocion. debiendo ademds ser
acreditado con la copia simple emitido por el Instituto Peruano de Deporie.

ABSOLUCION DE OBSERVACIONES:

La comision en pleno absolverd las observaciones declarando la viabilidad de los mismos o cual se indicard en la forma de
publicacion,

SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS

» Encaosode que elf la postulante se presente a kas evaluacionss fuera del horario establecido para dicho efecto, no podra
pariicipar en las mismas y serd excluide del concurso. '

« En coso que el la postulante sea suplantado/a por ofro postulante o por un tercero, serd automdticamente
descaificado/a, sin pefjuicio de ks acciones civiles o penales que la enlidad convocante adopte.

+ De detectarse que el/la postulante haya incunmido en plagio o incumplide los instrucciones para el desamollo de cualqulera
de jas efapas del concurso pdblico, serd automdticamente descalificado/a; sin perivicio 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 someterén a las
disposiciones establecidas en las presentes bases del concurso participande en Igudles condiciones con los demds
postuianies.

= En coso el/la postulante presentard informacion inexacta con cardcter de dectaracion jurada. serd descallficado/a del
Concurso.

Los resuliados det proceso de cantratacion, serén publicados en la pagina web de la Municipalidad provincial Jorgs Basadre
y seran dados a conocer en las fechas indicadas en el cronograma del proceso.

SGRH

MUNICIPALIDAD PROVINGAAL JORGE BAS —

Abap. He[q_r)Neyra Torres
SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS




