COMISION CAS$-02-2023

DE PUNO

BASES PARA EL, PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN LABORAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 - CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS N°
002-2023-MPP

L ENTIDAD CONVOCANTE:

NOMBRE : Municipalidad Provincial de Puno
RUC 1 20146247084

Il. DOMICILIO LEGAL:
Jr. Deustua N° 458 - Cercado/Puno
1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA CAS;

La Municipalidad Provincial de Puno requiere contratar los servicios de personas naturales bajo el Régimen
Especial de Confrato Administrativo de Servicio CAS- POR NECESIDAD TRANSITORIA, para que presten

. servicios en las diferentes dependencias, unidades organicas y/o areas solicitantes, para el cumplimiento de las
funciones y objetivos de la Entidad, de acuerdo al siguiente detalle:

CNO,,D DEPENDENCIA CARGOIPUESTO CANTIDAD
001 SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO 1
SUB GERENCIA DE REGISTRO DE
002 TRANSPORTE ASISTENTE 1
003 CERENCIARE TRANVSI;’E STE. . 3EGYRIDAD ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
GENENCIA DE TRANSPORTES Y
004 SEGURIDAD VIAL ASESOR LEGAL 1
ADMINISTRADOR DE REDES Y
005 | OFICINA DE TECNOLOGIA E INFORMATICA PROGRAMADOR 1
006 SUB GERENCIA DE LOGISTICA'Y CONTROL ESPECIALISTA EN ADQUISIONES DE 4
PARTIMONIAL BIENES :
SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL = -
007 PARTIMONIAL COTIZADOR DE BIENES - 1
SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL o ;
008 PARTIMONIAL ESPECIALISTA EN PERU COMPRP}S’_" 7 1
SUB GERENCIA DE PLANIFICACION Y i iy
009 PROGRAMACION MULTIANUAL DE ESPE%E&LSIIA}?EZNTELCASIESAHSENTQ ’ l
INVERSIONES ' :
GERENCIA DE DESARRQLLO HUMANO Y s
010 PARTICIPACION CIUDADANA CPORINANRRTEULE _.SISFOH. : ; 1
011 GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y COORDINADOR DEL PROGRAMA- * ’
PARTICIPACION CIUDADANA ARTICULADO NUTRICIONAL (PAN) ™
GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y ‘ ' : ‘
= PARTICIPACION CIUDADANA RRESOR LECA, :
SUB GERENCIA DE DESARROLLO DE LA ‘
013 | MUJER, NINC, ADOLESCENTE Y ADULTO | ASISTENTE PARA LA OFICINA DE OMAPED 1
MAYOR -
014 SUB GERENCIA DE PERSONAL ASISTENTE TECNICO - ¢ 1
015 SUB GERENCIA DE PERSONAL ASISTENTEEN PLANILLAS & . | .1 .
016 SUB GERENCIA DE PERSONAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO CAS |
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS-02-2023

DE PUNO
ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTQS
017 SUB GERE
RERRIAUEFERo B ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS 1
GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE,
L SANEAMIENTO Y SERVICIOS ASESCRILEGAL t
019 OFICINA DE ATENCION Y ORIENTACION AL ey m——— 5
VEGINO
020 | OFICINA DE TECNOLOGIA INFORMATICA SOPORTE INFORMATICO 1
021 GERENCIA DE ADMINISTRACION ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
022 PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
023 PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL ASISTENTE LEGAL 1
GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
. 024 HRH I EhTHAG ESPECIALISTA DE FIDEICOMISO 1
GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
025 S TS SR ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
OFICINA DE DEFENSA CIVIL Y GESTION DE ,
026 HIES B DESASTEES TECNICO EN EDIFICACIONES 1
027 SUB GERENCIA DE TESORER(A ANALISTA EN TESORERIA 1
028 SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD ESPECIALISTA CONTABLE IV 1
by
o PROGRAMA ESPECIAL DE OPERACION Y
ol
£/029 MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y FRPENMABER G UIRCLANROE 1
MAQUINARIA
EQUIPO
030 OFICINA DE CONTROL INTERNO APOYO ADMINISTRATIVO 1
031 OFICINA DE CONTROL INTERNO ESPECILIALISTA Il 1
TOTAL ™ =32
lv. FINALIDAD:

Seleccionar personas haturales con aptitudes y capacidades necesarias que retinan los requisitos ylo perfil de
acuerdo con los reguerimientos de servicios, a través de la Comisién Encargada de la Convocatoria, Evaluacion |
y Seleccion para contratacion de Personal bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de Sennclos (CAS)
designada mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 048-2023-MPP/GM. ' o , .
» Ladependencia encargada de realizar el proceso de Contratacton es Ia Gerencla de Admlnlstraclon a
través de la Sub Gerencia de Personal. . : .
» Las plazas, requisitos especificos y montos por cada cargo se encuentran establecldos enel cuadro de
perfil de puestos.

V. BASE LEGAL:

1. Ley 20849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Espemal del Decreto Leglslatlvo'
N°® 1057 y otorga Derechos Laborales.

2, Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a Ia Admlnlstraclon Publica. -

3. Ley N° 20073, Ley General de la Persona con Discapacidad.
Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reg]amento aprobadocon Decreto

@...‘upremo N° 003-2013-DE.
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MUNICIPALIDAD -I;ROVINCIAL COMISION CAS-02-2023

DE PUNO
5. Ley N” 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales como

10,

11.
12,
13.
14,
15,

16.

i 2

18.
19,
20.
21,

22,

23

24,

23,

26.

27,

O®E@E

experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N°® 1401.

Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en [os Regimenes
Laborales del Sector Plblico.

Ley N° 27815, Ley de Cadigo de Etica de la Funcion Piblica.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el Decreto
Legislativo N° 1377; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 008-20019-JUS.

Ley N° 29607, Ley de simplificacion de la certificacion de los antecedentes penales en beneficio de los
postulantes a un empleo.

ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores
pliblicos, asi como de las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual; y su Reglamento, aprobado con Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

Ley N° 30220, Ley Universitaria.

Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector plblico, no tener
condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y ofros delitos.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Reglamento y madificatorias.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE que aprueba la Directiva N° 004-2017-
SERVIR/GDSRH *“Normas para la Gestion del Proceso de Diseiic de Puestos y Formulacion del Manual
de Perfiles de Puestos — MPP".

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE que aprueba la "Guia metodolégica para
el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades pUblicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil” y la "Guia metodologica para la elaboracion del Manual de Perfiles de
Puestos - MPP, aplicable al régimen de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil",

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que aprueba la modificacién de la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, en lo referido a procesos de seleccion.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-8ERVIR-PE que aprueba los “Lineamientos para el
otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de seleccion que
realicen las entidades del sector pablico”. g

Decreto Legislativo N° 1401 y su Reglamento aprobado mediante Decréto Supremo N° 083-2019-PCM.
Decreto Legistativo N® 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion admlnlstratwa e
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Un[co Ordenado de la Ley N" 27444 Ley ;
del Procedimiento Administrative General. :
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 238-2014—8ERV[R/PE que aprueba la Dlrectlva N" 002 2014-
SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del Sistema Admlmstratlvo de Gestion de Recursos _
Humanos de las entidades pablicas". : :
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020- SERVIR~PE que aprueba Ia Gma para Ia
virtualizacion de concursos piblicos del D.L. 1057. :

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000006-2021- SERV!R—PE que aprueba por delegacmn la
“Guia operativa para la gestion de recursos humarnos durante la emergenma sanitaria por el GOVID-19.
- Version 3", ‘

Ley N° 31638, Ley de Presupuesto de! Sector Plblico para el Afio Fiscal 2023

Demés disposiciones que regulen el régimen de la Contratacion Admlnlstratlva de Ser\uc:os
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MUNICIPAFISIEDQBNP(?OVINCIAL COMISION CAS-02~2023

VI, PERFIL REQUERIDO

ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO
CODIGO: 001

- Expenencta General Dos {02) afios de expenencla profesmnal en
entidades plblicas y privadas,

EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Minimo un (01) afio de experiencia

laboral efectuando labores afines al presupuesto institucional, y

especialista en el sector publico.

- Creatividad e innovacion.

HABILIDADES O - Etica y transparencia.
COMPETENCIAS - Orientacién a resultados.

- Orientacién al frabajo en equipo.
FORMACION ACADEMICA, . . . , . p
GRADO ACADEMICO Y/O - Tecm‘co 'en Contabll.lqad, Bachiller /o profesional en Ingenieria
NIVEL DE ESTUDIOS Econdmica o contabilidad.

- Conocimienfo en el Decreto Legislativo N° 1440 del sistema
nacional de presupuesto plblico.
CONOCIMIENTOS - Presupuesto del sector piblico.

- Conocimiento en el manejo del sistema Integrado de
Administracion Financiera -SIAF.

- Programacién, Formulacion y Evaluacion de proyectos de

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE Inversion Pablica - Invierte.pe,

ESPECIALIZACION, - Planificacion estratégica en el sector plblico.
- Ofimatica Basica.

REQUISITOS ADICIONALES - No aplica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTQ Y/O CARGO _ ' y
Principales funciones a desarrollar: R

s Coordinar la ejecucién de los ingresos y egresos de la Municipalidad Provincial de Puno conforme al gk
Presupuesto Institucional de Apertura "PIA", debidamente aprobado, asf como sus modlf catorias “PIM". _

¢ Recibir, revisar e informar sobre la ejecucion diaria de los ingresos propios y provenlentes de [as"
transferencias, donaciones y por otros conceptos, detallando por cada fuente de fi nanclamlento y para :
gastos Corrientes, gastos de capital y otros gastos previstos en el PIA vigents. - _1_;-{'=- T S

o Ejecutar la afectacién y modificacidn de los gastos presupuestanos en cumphmlento a Ia' funcu)n
programa, subprograma, actividades y proyectos aprobados en el "PIA" 0 “PIM", seg(in los objetwos y
metas programadas en el Plan Operativo Institucional.

»  Controlar la Ejecucion presupuestaria diaria en el sistema integral de administracion financiera, "SIAF,
segun en PIA y PIMy el calendario de presupuesto de actividades o gastos corrtentes y de proyectos o
gastos de capital vigentes. iOEE

» Seguimiento del cumplimiento de metas del Programa de incentivos para Ia mejora de la Gestion
Municipal.

Ofras funciones especificas permanentes que se le sean asignados por el Stib Gerente de Presupuesto

@....
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MUN]CIPA;I}?;BNPSUVINCIAL COMISION CAS-02-2023

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CORRRIE st

LUGAR DE PRESTACION DEL .
SERVICIO Sub Gerencia de Presupuesto.
. Inicio  : Desde la suscripcion del contrato
RARAGISNIRELGANTRATE: | s B 0,
S/ 2,000.00 (Dos mil con 00100 soles). Incluyen los montos y

REMUNERACION MENSUAL dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajador.
OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata
ESENCIALES DEL CONTRATO - No tener impedimentos legales para contratar con el estado.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CODIGO: 002

- Experiencia General: Un (1) afio en el sec

EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia especifica: No menor de (6} mes en el sector Pablico.
- Persona proactiva, con capacidad de comunicacion y capacidad de

AHABILIDADES Q| trabajo sobre las metas y objefivos.
'COMPETENCIAS ~ Buen frato hacia los administrados y capacidad para trabajar en

equipo y alto sentido de responsabilidad y honestidad.

FORMACION  ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL |- Técnico, Bachiller y/o profesional en administracion, contabilidad o

DE ESTUDIOS carreras afines.
CONOCIMIENTOS ~ Tecnologia de la Informacidn y comunicaciones (TIC)
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION, - Ofiméfica Bésica.
. REQUISITOS ADICIONALES - No aplica.
. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar;
¢ Recepcidn de documentos
e Elaboracion de informes
e  Flaboracién de hojas de coordinacién _ T
¢ Elaboracion de requerimientos de la sub gerencia . : '
¢  Seguimiento de documentos .
» Otras labores asignadas por el jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONESEE ,
LUGAR DE PRESTACION DEL . . ‘ e
SERVICIO Sub Gerencia de Registro de transporte. |
| Inicio  : Desde la suscripcién del contrato.
DUResIIN.DEL CONTRATO Termino: 30 de junio del 2023.

HOOOO [ Puno Penor:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS$-02-2023
DEPUNO
S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen los
REMUNERAGION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi como foda deduccion aplicable
al trabajador.
OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata
ESENCIALES DEL CONTRATO [ - No tener impedimentos legales para contratar con el estado.
ASISTENTE ADMNISTRATIVO
CODIGO: 003
EXPERIENCIA LABORAL Experiencia General Un (1) aio en el sector Plblico y!o pnvado
Experiencia Especifica Seis (06) meses en el Sector Pblico
Persona proactiva, con capacidad de comunicacion.
HABILIDADES O Buen trato hacia los administrados y capacidad para trabajar en
COMPETENCIAS equipo y alto sentido de responsabilidad y honestidad, trabajo bajo
presion.
FORMACION ACADEMICA, Taenico. Bachiler vio orofesional en Ingenieria Estadist
GRADO ACADEMICO Y/O . ?cn[ ot ajc{: iller yio p]:o esional en Ingenieria Estadistica
> [ NIVEL DE EsTuDIOS informética y/o carreras afines
| CONOCIMIENTOS Tecnologia de la Informacion y comunicaciones (TIC)
' £| CURSOS Y/O ESTUDIOS DE Planificacion y Gestion Publica
" | ESPECIALIZACION. Curso de actualizacion
REQUISITOS ADICIONALES - No aplica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
» Elaboracion de documentacion pertinente al area.
»  Apoyo en redaccion de informes y hojas de coordinacion.
o Recepcién de documentos.
» Manejo del almacén de la Gerencia de Transportes y Seguridad Vial
» Control de Personal Z g
» Manejo de la parte de Logistica de la Oficina e
« Otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato. o

| LUGAR‘ DE.PRESTACI DL N ; T A
SERVICIO Gerencia de Transporte y Segurldad Vial. iy
DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suscripcion del conirato

Término: 30 de junio del 2023.
S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen.los

REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aphcable
al frabajador. P

OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata :

ESENCIALES DEL CONTRATO

- No tener impedimentos legales para contratar cén 'él' estado..

®
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MUNICIPAB[ED;B I\iagovmu:[m COMISION CAS-02-2023

ASESOR LEGAL DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL
CODIGO: 004

- Experlencta general minima de dos (02) afos en ei sector publlco

EXPERIENCIA LABORAL o privado.
- Experiencia especifico Un (01) afio en el sector pliblico
HABILIDADES O - Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad,
COMPETENCIAS orden, respensabilidad, honestidad, proactivo.
FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/0 - Titulo Profesicnal de abogado, colegiado y habilitado.
NIVEL DE ESTUDIOS
CONOCIMIENTOS - Conocimiento sobre la Ley del transporte terrestre.

CURSOS Y/C ESTUDIOS DE - Diplomado en derecho administrativo, framite documentario,
ESPECIALIZACION. gestidn plblica.

A
2 || REQUISITOS ADICIONALES - No aplica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

o Ejecutar las [abores juridicas que guarden estricta relacion con las acciones de asesoramiento legal y
asistencia juridica para los funcionarios del municipio cuando sea requerido.

« Participar en reuniones con personas naturales y juridicas, patticipar en las sesiones de consejo cuando
sea requerido,

« Otorgar soporte técnico legal a las oficinas de gerencia de transporte y seguridad vial.

s  Absolver [as consultas legales de la gerencia de fransporte y seguridad vial.

e Apoyar y dar soporte legal en los tramites administrativos ¢ de otra indole ala of clna de gerencia de
transporte y seguridad vial. EA

o  Emitir opiniones e informes legales. '

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

“ LUGAR‘ DE " PRESTAC[ON DEL erencia de transporte y se undad vial
SERVICIO : y»‘ . .
Inicio  : Desde [a suscripoion del confrato .~ -~ -«
DURACION DEL CONTRATO Término: 30 de junio del 2023, v e
S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles) InCIuyen los
REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion ap][cable
al frabajador. : -
OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata - ;
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el estado
OOOOE o Wenace
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MUN[CIPABIé);\B;E’gOVINCIAL COMISION CAS-02-2023

ADMINISTRADOR DE REDES Y PROGRAMADOR
CODIGO: 005

" Experiencla general Un 01) afno en el sector pubhco 0 pvado

- Experiencia especifica Seis {(06) meses desempefiando
EXPERIENCIA LABORAL funciones como PROGRAMADOR. DISENADOR DE BASES DE
DATOS en el sector plblico..

HABILIDADES O - Capacidad de andlisis, frabajo por resultados, proactividad sentida
COMPETENCIAS de responsabilidad.

FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO Y/O - Bachiller y/o Titulo en ingenieria de sistemas o carreras afines.
NIVEL DE ESTUDIOS

- Conocimiento en programacién, disefic de base de dafos,
seguridad informatica y sistema de informacion.
- Contar con experiencia en desarrollo de sistemas de informacion,

CONOCIMIENTOS en JAVA, PHYTON vy tener dominio de FRAMEWORKS LARAVEL
y DJANGO.
. - Tecnologia de |a informacion y comunicacion (TIC)
+ | CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Certificacion en equipos de FIREWALL {fortigate, palo alto o cato
" | ESPECIALIZACION, network)
REQUISITOS ADICIONALES - No aplica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

. Administracion de Firewall (fortigate, Palo Alto o Cato Network)
. Administrar la base de datos de los diferentes sistemas de la institucion.
. Administrar los servidores Windows Server y Linux de la Institucion,
¢ Administrar el aplicativo APP de la Municipalidad
. Administrar | Sistema de Gestion de Tramite Documentario y Mesa de Partes Vlrtual
. Realizar mantenimiento preventivo y correctivo del cableado estructurado eqmpos de computo y
perifericos e
T Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato o que sean propias al cargo 0 funclon

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LUGAR DE PRESTAC! N DEL Oficina de tecnologia e informatica.
SERVICIO , .
. Inicio  : Desde la suscripcion del contrato o
BUBAGIDNRELLONTRATS Término: 30 de junio del 2023.
8/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles). lncluyen Ios
REMUNERACION MENSUAL montos  afiliaciones de ley, asi como toda deduccion apllcable
al trabajador. A A
OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata A
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con eI estado.
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MUNICIPALIDAb -PROVINCIAL COMISION CAS$-02-2023

DE PUNO
ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES DE BIENES
CODIGO: 006
- Experlencia General Minima de dos {02) afios en entidad Publica
ylo privada.
EXPERIENCIA LABORAL
- Experiencia Especifica Minima de un (01) afio en entidad Pblica
en logistica o abastecimiento o Especialista en Contrataciones
HABILIDADES O - Trabajo en equipo, comunicacion efectiva, capacidad de analisis y
COMPETENCIAS reportes, creatividad e Innovacitn y compromiso de frabajo.
FORMACION ACADEMICA, : ; : i :
GRADO ACADEMICO Y/O - i:cl'!lll.e: y{t? T;tulor Profesional en: Contabilidad, Economia,
NIVEL DE ESTUDIOS ministracion y/o afines.
- Capacitacion en la Ley de Contrataciones del Estado y
CONOCIMIENTOS computacion basica, manejo de tecnologia, informéatica (Office y
Windows a nivel basico).
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Copla del CERTIFICADO DE OSCE vigente y/o haber aprobado
ESPECIALIZACION, gxamen de OSCE (funcionario Certificado por OSCE).
/> | REQUISITOS ADICIONALES |- No aplica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

« Calificar y evaluar los requerimientos de bienes, servicios u obras sobre la base del plan Anual de
Contrataciones, las especificaciones técnicas sefialadas por el érea usuaria, expediente tecnico
aprobado y disponibilidad fisica del terreno en el caso de obras o lugar donde se ejecutara la misma,
tenfendo en cuenta los plazos de duracion establecidos para cada proceso de seleccion, con € fin de
asegurar la oportuna satisfaccion de las necesidades del 4rea usuaria que requiere contratacion.

e Dirigir y controlar las actividades de contratacion de servicios supervisando eI cump||m|ento de las
normas y procedimientos establecidos para ef sistema logistico. 5 > ¥

e Elaborar y supetvisar el cumplimiento de los contratos por escrito, incluyendo clausulas referidas a
garantias, solucion de controversias o resolucion de contrato por incumplimiento; por lo que se ajustara
a la proforma incluida en las bases con las modificaciones aprobadas por la Municipalidad durante el
proceso de seleccion, formalizandose finalmente con una orden de servicio, '

« Verificar y hacer cumplir las garantias otorgadas por [os postores o contrafistas, segun corresponda

» Supervisar y controlar la custodia y seguridad de los expedientes de contratacigfies, con todas Ias
actuaciones realizadas desde el requerimiento del area usuana hasta las culmlnaclones del contrato,
debiendo incluir las ofertas no ganadoras. :

» Asesorar y preparar informes a todo nivel de las contrataciones del estado en Ia Sub Gerenc:a de
Logistica.

s Revisary andlisis de documento administrativo internos y externos. : :

e Ofras funciones propias que sean asignadas por el jefe inmediato y la Gerencta de Admm[stracton .

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO ';ZQ

LUGAR DE PRESTACION DEL

Sub Gerencia de Loglstica y Control Patnmgg:lgl B

At

SERVICIO ,. E
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DE PUNO
Inicio  : Desde la suscripcion del contrato
DURACION DEL CONTRATO Término: 30 de junio del 2023,
2.000 (dos mil con 00/100 soles), Incluyen los montos y
REMUNERAGION MENSUAL afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.
OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el estado.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO: 007

RS e A s

- Experiencia General Un (01) afio en el sector Piblica y/o

privado.
. FREERICHBrABRRAL - Experiencia Especifica Seis (06) meses de experiencia en
entidades Publicas, en el area de logistica o Abastecimientos.
HABILIDADES O - Trabajo en equipo y bajo presion, orden, orientacion a resultado,
COMPETENCIAS pensamiento analitico.
FORMACION ACADEMICA,

- Técnico en contabilidad, Bachiller y/o Titulo en Contabilidad,

GRADO ACADEMICO Y/O . L
Economia, Administracidn, yfo carreras afines.

~+| NIVEL DE ESTUDIOS
: CONOCIMIENTOS - Tecnologia de la Informacién y Comunicaciones (TIC}

-~ | CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Ofimatica Basica, manejo de tecnologia, informética (Office vy
ESPECIALIZACION. Windows a nivel Basico).

REQUISITOS ADICIONALES - No aplica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar.
« Recepcion de documentos
« Elaboracién de informes
« Elaboracién de hojas de coordinacion "l
o Elaboracion de requerimientos de la sub gerencia A oy L
«  Seguimiento de documentos ‘ Crmeoa R
e Otras [abores asignadas por el jefe inmediato superior, ' TR
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE PRESTAC]N DEL

SERVICIO Sub Gerencia de Logistica y Contro[ Pat:rl_mt_)n[al.
: Inicio  : Desde [a suscripcion del contrato.
PURRCIQNDEL GURTRATR Término: 30 de junio del 2023, '
S/ 1,400,00 (Ml cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen Ios
REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducmon aphcable
al trabajador. :
OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata i ,.5:' ,
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tenerimpedimentos legales para comﬁ@r con el es S
O®EE@E® | 17 U0 (SEriaLe
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ESPECIALISTA EN PERU COMPRAS
CODIGO: 008

- Expenenc[a General Mmlmo - (02) afnos en entldad
Publica y/o privada.
EXPERIENCIA LABORAL
- Experiencia Especifica un (01) afio en enfidad Pdblica en
logistica o abastecimiento, en el Area de PERU COMPRAS
HABILIDADES O - Trabajo en equipo, comunicacién efectiva, capacidad de analisis y
COMPETENCIAS reportes, creafividad e innovacion y compromiso de trabajo.
FORMACION ACADEMICA, : : - . e
GRADO ACADEMICO Y/O - B?chlller ylo Titulo en Contabilidad, Economia, Administracién y/o
NIVEL DE ESTUDIOS alines.
. CONOCIMIENTOS - Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones (TIC)
- Manejo del catélogo Electronico de Acuerdos Marco — Pert
o CURSOS Y/O ESTUDIOS DE Compras y computacllon ba.su.:a, manejo de tecnologia, informética
ROV ESPECIALIZACION (office y Windows a nivel basico).
' - Copia de Certificado OSGE vigente y/o haber aprobado examen de
OSCE (funcionario certificado por OSCE).
| REQUISITOS ADICIONALES |- No aplica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar;

e Calificar y evaluar los requetimientos de bienes, servicios u obras sobre la base del plan Anual de
Contrataciones, las especificaciones técnicas sefialadas por el area usuaria, expediente técnico
aprobado y disponibilidad fisica del terreno en el caso de obras o lugar donde se ejecutara la misma,
teniendo en cuenta los plazos de duracion establecidos para cada proceso de seleccion, con el fin de
asegurar la oportuna satisfaccion de las necesidades del area usuaria que requiere contratacion.

« Adquisicion mediante los Catalogos Electronicos vigentes (luminarias, materiales t_éledtrénico’sy cables
electronicos; bienes y herramientas para usos diversos, bebidas no alcohdlicas, equipo multimedia y
accesorios, baterias, pilas y accesorios; materiales e insumos de limpieza; pé;feles parg aseo y
limpieza, materiales de proteccion para la salud; computadoras de escritorio, computadoras portatlles y
escaneres; impresoras, consumibles, repuestos y -accesorios de escritorio, - papeles y cartories;
dispositivo medico de diagnéstico in vitro; tubos, pinturas, ceramicos, sanitarios, accesonos mobll[ano 7
en general, ste). : 2 Aep o

« Realizar informes técnicos para sustentar eleccion del bien del servicio, y del proveedor calculo de
penalidad e inicio de procedimientos resolutivos. :

e Asesorar y preparar informes a todo nivel de las contrataciones del estado en Ia Sub Gerencla de
Logistica.

» Ofras funciones propias que le sean asignadas por el jefe mmedlato y la Sub Gerencla de -
Administracién. :

DOOOE i’?}m
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

SERVICIO Sub Gerencia de Logistica y Control Patrimonial.
. Inicio  : Desde la suscripcitn del confrato.
DURACION DEL CONTRATO Término; 30 de junio del 2023.
S/ 2,000.00 {dos mil con 00/100 soles), Incluyen los montos y
REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos iegales para contratar con el estado.
ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO SEGUIMIENTO CEPLAN
CODIGO: 009

- Exp
privado.

- Experiencia especifica Minimo de un (01) afio en el sector
publico, en planificacidn e inversion plblica.

- Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad al
trabajo bajo presién, orden, responsabilidad, honestidad,
disponibilidad inmediata.

EXPERIENCIA LABORAL

.. | HABILIDADES O
" /-| COMPETENCIAS

" [FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/0
NIVEL DE ESTUDIOS

CONOQCIMIENTOS

- Bachiller y/o Titulo universitario de Ingeniero Economista o
carreras afines.

- Conocimiento del plan de desarrollo local concertado PDLC, plan
estratégico institucional PE! y plan operativo institucional PO

-~ Proyectos de inversién puablica.

- Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF.

- Sistema integrado de Gestién Administrativa - SIGA.

- Ley de contrataciones del estado.

- Gesfion piblica.

REQUISITOS ADICIONALES ~ No aplica.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZAGION.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarollar:
» Realizar seguimiento del avance de la ejecucion de las inversiones.
*  Seguimiento del plan operativo institucional POl 2023. En concordancia al plan estratégico institucional
BEI; ) S »
* Manejo en sistemas de gestion publica SIAF, SIGA, CEPLAN I _
» Elaborary actualizar la base de datos del plan operativo institucional mensualmente para [a elaboracion
de los informes de seguimiento y evaluacion. '
» Dar asistencia técnica a las oficinas de la Municipalidad Provincial de Puno, para el recorte de avances
de metas y actividades operativas, a fin de alcanzar los objetivos de la en‘t% ’ -

®OEOE [ Pune Kenace
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» Elaborary actualizar la base de datos para el reporte de informacion del aplicativo de CEPLAN.

o Oftas labores encargadas por [a Sub Gerencia de Planificacion y Programacion Multianual de
Inversiones.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE PRESTACION DEL Sub Gerenma de Planif lcacion y Programacmn Multianual de
SERVICIO inversiones.
: Inicio  : Desde |a suscripcidn del contrato

DURACION DEL CONTRATO Término: 30 de junio del 2023.
S//2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y

REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

. OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el estado.

COORDINADOR PARA LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO
CODIGO: 010

- Experlenc|a General Dos (02)anos minimo en eI sector ]
Publico y/o privado.

EXFERIENCIALABORAL - Experiencia Especifica Un (01) afio minimos en el sector
Publico.

HABILIDADES O - Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo

COMPETENCIAS asignado con calidad y eficiencia.

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS

- Bachiller y/o Titulo Profesional en Trabajo Social o carreras
afines.

- Conocimiento en el llenado del formato S100 Y FSU.
- Tener conocimiento y manejo de SIGOF, SIEE y SIGTAL y

CONOCIMIENTOS . ae o
mddulos administrativos. ol
- Recojo de informacion y/o notificacion. \
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE _ Ofimética Basico 2o 2 .__' .
+ | ESPECIALIZACION. ' '
REQUISITOS PARA EL PUESTO - No aplica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroliar:
o Coordinar con la direccion de operaciones de focalizacion, con el objeto de tomar acciones conjuntas.
«  Coordinar con las intervenciones publicas focalizadas, con el objeto de tomar acciones conjuntas
e Efectuar el registro de las declaraciones juradas a potenciales usuarios. _ ;
e« Efectuar el informe de casos de emergencias y casos de reevaluacion. -~
o Entregar los formatos $100 y FSU, con sus respectivos expedientes en forma oportuna
« Emitir Nofificaciones de ausencia y otros utilizando los instrumentos N1 00, Ny 200

R

4
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* Recabar |a informacion necesaria en la aplicacion de los formatos S100 y FSU, constancias, registro
fotogréfico.

» Mantener la confidencialidad y no divulgar la informacion recabada en los hogares empadronados.

¢ Digitacién de software base de datos de fichas Socio Econdmicas — SISFOH.

« Efectuar otras actividades que requiera el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

EEEGT:I%E PRESTAC] - DEL Gerencia de Desarrollo Humano y Participacion Ciudadana.
Inicio : desde la suscripcion del contrato
DURACION DEL CONTRATO Término; 30 de junio del 2!(;23.
S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles), incluye los
REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de la ley, asi como toda deduccion aplicable
. al trabajador.
OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el estado.

COORDINADOR DEL PROGRAMA ARTICULADO NUTRICIONAL (PAN)
CODIGQ: 011

- Expenencla general Dos (02} anosn eI sector Publlco 0

/| EXPERIENCIA LABORAL sector privado,

1 - Experiencia especifica Un (01) afio en el sector Publico.
HABILIDADES O - Tener aptitudes y aclitudes para desempefar el cargo
COMPETENCIAS asignado con calidad y eficiencia.

FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO Y/ONIVEL |~ Tercrr;cc; :;]chlller yfo Profesional en Nutncron VHrumana 0
DE ESTUDIOS carreras aines

CONOCIMIENTOS - En programas de nutricion.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION.
REQUISITOS ADICIONALES - No aplica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
» Desarrollar talleres de capacitacion y orientacion nutricional.
¢ Desarollar sesiones demostrativas de combinacion de alimentos nutricionales -
e Vigilancia, monitoreo y control del estado nutricional de la nifia o nifio a traves de visitas domlcrllanas
» Elaboracion de material educativo para facilitadores y beneficiarios
* Generar alianzas estrategias en coordinacién con las diferentes mstltucmnes y ofros
» Trabajo bajo presion
» Sentido de responsabilidad y puntuatidad
e Ofras que disponga el Gerente

CONDICIONES ESENCIALES DEL. CONTRATO:

VOO [
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L UGAR DE PRESTACION DEL

SERVICIO Gerencia de Desarrollo Humano y Participacién Ciudadana.
DURACION DEL CONTRATO Inicio : Desde la suscripcion del contrato

Término: 30 de junio del 2023.
S/ 1,800.00 (Mit ochocientos con 004100 soles). Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asf como toda deduccién aplicable al

trabajador
OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el estado.
ASESOR LEGAL
CODIGO: 012
- Experlenma General Dos (02) afios en eI sector Plblico
EXPERIENCIA LABORAL yfo Privado
- Experiencia Especifica Un (01) afio en el sector Publico
HABILIDADES O - Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo
COMPETENCIAS asignado con calidad y eficiencia.
FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O - Titulo Profesional de Abogado, colegiado y habilitado
NIVEL DE ESTUDIOS
CONOCGIMIENTOS - Labores administrativas en gobiernos locales.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Tener estudios en labores administrativas de gobiermnos
ESPECIALIZACION, locales.
REQUISITOS ADICIONALES - No aplica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollat:

« Elaborar informes legales, Resolucién de Gerencia, evaluacuon de expedlentes procedlmlentos
administratives en temas de la gerencia -

« Presentacion de requerimientos, seguimientos y monitoreo a las contratacnones de blenes y senuctos
requeridas por la gerencia. . Cg

. Informes técnicos o

- Revision de expedientes técnicos

- Registro y archivo de resoluciones y documentacion a su cargo.

. Redaccion de documentos administrativos : .

. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumpllm[ento de sus funclones y que [e
sean encomendadas por su jefe inmediato. :

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Gerencia de Desarrollo Humano y Partlclpaclon Cludadana de la
SERVICIO Municipalidad Provincial de Puno. o

Inicio : Desde la suscripcion del coritrato - E

Término: 30 de junio del 2023,

DURAGION DEL CONTRATO

DOOOG | f’)m@v
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S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles). incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador

OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata

ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el estado.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN OMAPED
CODIGO: 013

- Exper|enc1a General Un {01) afio en eI sector publlco ylo ‘

EXPERIENCIA LABORAL Privado.
- Experlencia Especifica: Seis (06) meses en el sector piblico.
HABILIDADES O - tSelrjltlfiobds? reSpO.rTsablll(;iad, trgbaljo t.e'n equnpo;tagaptabmdad al
. COMPETENCIAS r:a ajo. 'E?JO pr_eswn,_or en, orientacion a resultados,
disponibilidad inmediata.
FORMACION ACADEMICA, o tabilidad vi taci6n & informatica Vi
GRADO ACADEWCO YIO = ?cmcolen contapiliga y 0 en camputacion e Informa Ica yio
NIVEL DE ESTUDIOS CllRe] St
CONOCIMIENTOS - Tecnologias de la informacidn y comunicaciones (TIC)
| CURSOS Y/O ESTUDIOSDE | _ S————
ESPECIALIZACION. estion Fublica.
REQUISITOS ADICIONALES - No aplica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
» Velar por el cumplimiento de la Ley N* 27050 referida a las personas con discapacidad.
» Mantener actualizado el padrén de personas con discapacidad y nuevos registros. -
e Informar y hacer cumplir al piblico, scbre la aplicacion de la Iey de atenclon preferente a-los
discapacitados, adulto mayor y mujeres gestantes.
»  Coordinar y vigilar el cumplimiento yfo aplicacién de las medidas que ewten cualqmer t|po de espera en
las ventanillas de atencidn entre otros. :
o Brindar las comodidades y el respeto acorde a la condicion que las personas con dlscapacldad lo
necesitan. : -
e Facilitar el acceso de los discapacitados y ancianos a fos locales pliblicos y pnvados ex1g|endo que
dichos locales cumplan con las normas técnicas de adecuacién urbanistica y arqmtectura ' {
e Facilitar el acceso a la informacion y utllizacion de formatos accesibles para personas con d|s'capacidad
visual, entre otros. ;
¢ |levarel registro y los padrones de los discapacitados inscritos y no inscritos.
« Qrientar al usuario sobre la obtencion del certificado de discapacidad.
» Otras funciones especificas permanentes que le asigne el especialista en OMAPED.

®
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

[UGAR DE PRESTACIONDEL | Sub Gerensia de Dosarrallg do la Muer, Nifio Adolescente y
SERVICIO Adulto Mayor.

Inicio  : Desde la suscripcién del contrato
DURACION DEL CONTRATO Término: 30 de junio del 2023,

S/ 1,400.00 {Mil cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen los

REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi como toda dedtuccion aplicable
al trabajador.
OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el estado.
ASISTENTE TECNICO
CODIGO: 014

» Experiem:la General Un (01) afio en ent|dades publicas yfo
EXPERIENCIA LABORAL privadas.
+ Experiencia Especifica seis {06} meses en el sector Publico

« Altamente responsable y confiable, gran nivel de crganizacion y
manejo de tiempo, adaptabilidad al trabajo bajo presion, trato
amable, trabajo en equipo, eficiencia y eficacia.

"~ /> | HABILIDADES O
COMPETENGIAS

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O s Técnico en Computacion e informatica.
NIVEL DE ESTUDIOS
CONOCIMIENTOS « Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC)
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

REQUISITOS ADICIONALES + NO APLICA

o (Ofimafica basica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
PnnCIpa[es funciones a desarrollar:
» Encargado de notificaciones de los diversos documentos, : - .
+ Encargado de recepcién, seguimiento y fraslado de documentos de coordlnaclon y atenclon para ei
correcto funcionamiento de la Sub Gerencia de Personal, :
o Apoyo para eventos y situaciones de coordinacion de la Sub Gerencia de Personal con las dlsttntas
subgerencias pertenecientes a la Gerencia de Administracion. -
» Atencién a los administrados en la Sub Gerencia.
» Brindar informacion adecuada al usuario o administrado.
» Orientacion y atencion al plblico usuario sobre procedimientos correspondientes a la Sub Gerencla
« Cumplimiento con acciones que asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

‘LUGAR DE PRESTCIN DEL | oo TR T g ool
SERVICIO Sub Gerencia de Personal. ‘_ _ ’__ i
O®OEE [ Py IKemaice
@ www.munipuno.gob.pe Gestién 2023 - 2026
R Jr.Deustua Nro. 458, Plaza de Armas - Puno - Perg

AN Iardal fatfana




 Wanpatidon Prsiiat s P

MUNICIPALIDAD ;‘ROVINCIAL COMISION CAS$-02~2023
DE PUNO

fnicio : Desde la Suscripcion del contrato

Término: 30 de junio del 2023.

5/1,300.00 {(Mil Trecientos CON 00/100 SOLES}), incluye los montos
REMUNERACION MENSUAL y afiliaciones de la ley, asi como toda deduccion aplicable al

DURACION DEL CONTRATO

trabajador.
OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata
ESENCIALES DEL CONTRATO | _ Ng tener impedimentos legales para ejercer el cargo convocado.
ASISTENTE EN PLANILLAS
CODIGO: 015

Expenenma General Dos (02) afios en [a admmlstra(:lon-publlca
EXPERIENCIA LABORAL ylo privada ~ _ .
- Experiencia Especifica Un (01) aiios en el Sector Piblico como
Asistente de Planillas
HABILIDADES O - Empatia, capacidad analitica, razonamiento juridico, adaptabilidad
COMPETENCIAS al cambioe y al trabajo bajo presion, redaccion
i FORMACION ACADEMICA,
" /s,| GRADO ACADEMICO Y/O
-7 | NIVEL DE ESTUDIOS - Bachiller y/o Titulo en contabilidad o carreras afines
CONQCIMIENTOS - Tecnologias de Informacién y Comunicacion (TIC).
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION - Cursos afines al cargo.
REQUISITOS ADICIONALES - No aplica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

 Apoyaren la elaboracion de planillas tinicas de remuneraciones, jornales, pensiones y otros beneficios
sociales de los servidores nombrados y contratados, de los obreros permanentes y eventuales y ofros
similares sujetos al presupuesto anual de la Munlc[palldad

e Aplicar Ias retenciones por descuentos judiciales, de préstamos bancarios autorlzados lnaSIStenc[as
tardanzas y otros como AFPs. :

¢ Emitir las holetas de pago y clasificarlos para distribuilos a los trabajadores entre otros casos
similares. _ :

e Archivar los formatos de pagos y porcentajes de aportaciones a las AFP : : .

« Llevar el control estricto de los documentos de descuentos por préstamos crediticios de cada servidor
municipal afectado, hasta su liquidacion final. :

e Llevar al dia el confrol de las liquidaciones de pagos de obreros eventuales por conceptos de CTSy
otros casos similares.

» Llevar el control de las ampliaciones y acumulaciones de fiempo de servicios del personal permanente
de la institucion. .

» Apoyaren la elaboracion de Records Laborales para otorgar certificados de Trabajo yo otros Beneficios.

» Lievar el control anual del tiempo de servicios del trabajador municipal, para otorgar pagos por

® . . . .vacaclones no gozadas a empleados eventuales. 5 @ '
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MUNICIPAB?F}}S rE’cgunvn\!cmn. COMISION CAS-02-2023

» Registro de trabajadores, pensionistas y otros prestadores de servicios en T-registro, SUNAT
»  Elaboracion del PDT-Planilla Electronica PLAME

» Declarar los aportes de los trabajadores en el AFPNET

=  Ofras funciones especificas permanentes que le asigne el Espegialista en Remuneraciones.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE PRESTAC[ON DEL '

SERVICIO Sub Gerencia de Personal.
: Inicio : Desde la suscripcion del confrato

DURAGION DE..GORTRALO Término: 30 de junio del 2023,
S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles), Incluyen los

REMUNERACION MENSUAL montos y filiaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

. OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el estado.
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO CAS

CODIGO: 016

- Expenem:ta General Dos (02) afios en Ia aclmlnlstraclon publlca ylo
EXPERIENCIA LABORAL privada

- Experiencia Especifica Uno (01) afios en administracion publica..
HABILIDADES O - Empatfa, capacidad analitica, razonamiento juridico, adaptabilidad al
COMPETENCIAS cambio y al trabajo bajo presién, redaccion.
FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O - Titulo de abogado, contabilidad, administracion y/o afines
NIVEL DE ESTUDIOS
CONOCIMIENTOS - Gestion por competencias, Clima Laboral, Herramientas de seleccion |

y evaluacion de personal, Administracién de la Capacitacion.
: - Gestion plblica

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Curso en Derecho Administrativo y Procesal Administrativo Ley N?|(
ESPECIALIZACION 27444,

- Ofimética.

REQUISITOS ADICIONALES - No aplica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
*  Proyectar informes, hojas de coordinacion, cartas, y otros documentos admlnlstratlvos
» Realizar el seguimiento y monitoreo de la implementacion del Sistema de Gestion del personal.
o  Evaluacién de Desempefio para el personal CAS de acuerdo a los lineamientos y normas establecidas.
e Brindar informacion de verificacién de datos laborales del personal para la aprobacnon de las
autorizaciones de descuento por planilla s
e  Coordinar, elaborar y hacer seguimiento a las acciones que contribuyan a la mejora de la GBStIOI’] del
Clima y Cultura Organizacional. a

& i [Prune Ronace!
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MUN]CIPABIEDSBNPSOVINUAL COMISION CAS$-02-2023

¢  Organizar y preparar la documentacion requetida de indole administrativo en referencia al personal que
permitan mejorar la administracion.

»  Asistir a reuniones indicadas per el jefe inmediato supetior.

o QOrdenar la y sistematizar la documentacion referente al CAS

¢ Otras que el jefe inmediato designe.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDIGIONES e D TALL R
LUGAR DE PRESTACION DEL N w—
SERVICIO '
: Inicio  : Desde la suscripcion del contrato
HLRALION BELGENTRATO Término: 30 de junio del 2023.
S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
. al trabajador.
QTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el estado.

ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS PAD
CODIGO: 017

ral Dos (02) afio
privado,

- Experiencia Especifica Uno (01) afios en la funcion piblica
relacionada en el puesto.

- Ser proactivo.

- Capacidad de trabaje en Equipo.

- Capacidad de trabajo a presion.

HABILIDADES O - Capacidad analitica e iniciativa.

COMPETENCIAS - Alto sentido de responsabilidad.

- Capacidad de manejo de conflictos.

- Trato amable al publico en general.

EXPERIENCIA LABORAL

- Orientacion a resultados.
FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O - Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado.
NIVEL DE ESTUDIOS
CONOCIMIENTOS - Tecnologias de Informacién y Comunicacion (TIC).
- Ofimatica basica.
- Certificacion en temas relacionados al tema al cual postula.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - glplonr]]ad;; e'n 'Dtericho L(aabo:‘efl odDeRr’echo del;rabajo. v
ESPECIALIZACION - ere'c. 0 ‘ ministra ivo 0 Gestion de Recursos Humanos o Ley del | -
Servicio Civil.
- En Procedimiento Administrativo Sancionador o Régimen
Disciplinario
D Do)
HOEOE® { une Fenoce
@ www.munipuno.gob.pe Gestidn 2023 - 2026

Q, Jr.Deustua Nro. 458, Plaza de Armas - Puno - Pert

A fAarrat mAaannn




l%xqﬁa&dad?’mmmﬂde?m

MUNIC]PALI-DAD PROVINCIAL COMISION CAS$-02-2023

DE PUNO
REQUISITOS ADICIONALES - No aplica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar;

o Impulsar expedientes administrativos disciplinarios en el marco de lo establecido en la Ley 30057, su
reglamento y las directivas emilidas por [a Autoridad Nacional del Serviclo Civil.

» Realizar actividades de investigacion para calificar hechos que impliquen infracciones que ameriten la
imposicion de sanciones disciplinarias.

» Apoyar en recibir y tramitar denuncias verbales o por escrito observando las normas especificas para
el caso, asimismo administrar y custodia los expedientes de los Procedimientos administrativos
Disciplinarios.

» Efectuar proyectos de informes de precalificacion en funcion a los hechos expuestos en [a denuncia y
las investigaciones realizadas.

+ Apoyar al Responsable de Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos Disciplinarios en la
elaboracion de documentos.

»  Elaborar documentos administrativos {Memorandums, Oficios, Notificaciones, etc) relacionados con los
procedimientos administrativos disciplinarios y/o las funciones de la Secretaria Técnica.

»  FElaborar informes de precalificacidn, resoluciones, etc.

o FElaborar cuadros, informes situacionales o reportes consolidados sobre los expedientes administrados
por la Secretarfa Técnica.

o  Absolver consultas y dirigir el PAD.

» Ofras funciones afines a su especialidad que disponga el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos y/o
su jefe inmediato.

o  Coordinar, elaborar y hacer seguimiento a las acciones que contribuyan a la mejora de la Gestion del
Clima y Cultura Organizacional.

+  Organizary preparar la documentacion requerida de indole administrativo en referencia al personal que
permitan mejorar la administracion.

o Desarrollar e implementar los programas de induccidn del personal nuevo. :
Contactar con diferentes instituciones, con el fin de establecer convenios y buscar benef cios de

capacitacion para el personal. :
Otras que el jefe inmediato designe.

Sub Gerencia de personal, L7

SERVICIO . .
DURACION DEL CONTRATO Inicio :Desdela suscn’pcion delcontrato = "
Término: 30 de junio del 2023, GE

Sf 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles). 1ncluyen los

REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccitn aplicable
al trabajador, oo )
OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata T

ESENCIALES DEL CONTRATO - No tener impedimentos legales para contratar con el estado. .

DOEOO j@m@mi
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MUNICIPALIDAD PR’OVINCIAL COMISION CAS~02-2023

DE PUNO
ASESOR LEGAL
CODIGO: 018
- Experiencia General Dos (02) afios en la administracion pablico
EXPERIENCIA LABORAL y/a privado.
- Experiencia Especifica Un (01) en la administracion publica.
HABILIDADES O - Altamfante relsponsable ¥ cor.n?able, gran nllvel dg organ_l'zacmn y
manejo de tiempo, adaptabilidad al trabajo bajo presién, trato
COMPETENCIAS . i o .
amable, trabajo en equipo, eficiencia y eficacia.
FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O - Tiulo de abogado, colegiado y habilitado
NIVEL DE ESTUDIOS
CONOCIMIENTOS - Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC).
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE T I -
ESPECIALIZACION - Gestion pitblica, derecho administrativo, ofiméfica.
REQUISITOS ADICIONALES - No aplica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
e  Emitir opiniones legales.
»  Emitir resoluciones administrativas.
e  Brindar asesoramiento correspondiente a la gerencia.
e Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
« Orientacion y atencion af plblico usuario sobre procedimientos correspondientes a la gerencia.

C‘s‘i'fifw?i o , :

G Ik PRESTAC] - N DEL Gerencia de medio ambiente saneam|ento y serwclo‘

SERVICIO '

. inicio :Desdela suscripcién del contrato

DURACION DEL CONTRATO Té&rmino: 30 de junio del 2023, . ,
8/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles), Incluyen los

REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi como toda deducclon apllcable
al trabajador.

OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata = N

ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el estado.

] !'.". "
POOO® | Puno Wenace!
@ www.munipuno.gob.pe Gestion 2023 - 2026
Q, Jr.Deustua Nro. 458, Plaza de Armas - Puno - Perd

AN lAaral AAad ann




{%«mw&dadpzwméde?m

MUNICIPAEED;\BN#SOWNCIAL COMISION CAS-02-2023

(02) ASISTENTES ADMINISTRATIVOS
CODIGO: 019

- Experiencia General Un (01) afno en el Sector Piblico y/o
EXPERIENCIA LABORAL Privado

- Experiencia Especifica seis (06) meses en el sector plblice.

HABILIDADES O - Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo asignado
COMPETENCIAS con calidad y eficiencia,
FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/0 - Técnico, Bachiller en Derecho, Administracion yfo afines.
NIVEL DE ESTUDIOS
- Tecnologias de Informacién y Comunicacion (TIC).
CONOCIMIENTOS - Gestién Pablica.
- Derecho administrativo
=" | CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Gestion de reclamos en las entidades de la administracion publica
‘ " | ESPECIALIZACION, - Gestion publica con enfoque interculturalidad y actos
procedimentales
REQUISITOS ADICIONALES ~ No aplica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

» Informar y Orientar al publico usuario sobre los canales que sigue un tramite administrativo y sobre el
estado de los expedientes en framite.

» Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir documentos que tramiten los administrados, asi como los
documentos internos que se tramitan al exterior,

o Otras labores encomendadas por el jefe inmediato.

SERVICIO Oficina de Atencion, Orientacién y Defensoria del ‘v_'gc_:mo.r i

Inicio  : Desde la suscripeion del contrato. .

CURAGION PEL CONIRATD Término: 30 de junio del 2023. _ = e, gt e [
S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100soles)-Incluyen los | - -

REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion ‘aplicable |
al trabajador. : ' ’

OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata

ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el estado.

g '7 ;’(‘"'_.‘ ] i
@ wwyr.munipuno.gob.pe e VARY
Ry Jr.Deustua Nro. 458, Plaza de Armas - Puno - Perti

A faral catnnn

Gestién 2023 - 2026




| Wanteipatidad Peosinciat de P

MUN[CIPA!IS:Ebgg £g0VlNCIAL COMISION CAS-02-2023

SOPORTE INFORMATICO
CODIGO: 020

- Experiencia General Un (01) afio en el Sector Pablico yio
EXPERIENCIA LABORAL Privado

- Experiencia Especifica seis (06} meses en el sector piblico.

- Capacidad de andlisis.

HABILIDADES O - Trabajo por resultados.
COMPETENCIAS - Proactivo.
- Sentido de responsabilidad.
FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/0 ~ Téenico en computacion yfo afines.
NIVEL DE ESTUDIOS
- Conocimientos en soporte de Hardware y Software, Conocer y
CONOCIMIENTOS comprender el funcionamiento de los sistemas Operativos
Windows, Linux |0S y Android.
20 11 CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Ensamblaje, Mantenimiento y configuracion de PC, Impresoras y
' | ESPECIALIZACION. Ofimatica Intermedio
REQUISITOS ADICIONALES ~ No aplica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
»  Seguridad de la informacion.
+ Redes inalambricas o servicio de TI.
o Disefio de cableado estructurado.
¢ Ensamblaje o Soporte Técnico de Computadoras
» Configuracion de software y hardware.
e Realizar mantenimiento y monitoreo de los diferentes equipos de computo.

¢ Programar mantenimiento preventivo y correctivo los diferentes equipos mformahcos
A CONDICIONES ESENC[ALES DEL CONTRATO

GERENCIA
nurmsmcm

LUGAR DE PRESTACION DEL Ofcma'de Tecnologla Informatica. " R
SERVICIO B RN

DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suscripcion del contrato.

Término: 30 de junio del 2023. o
REMUNERACION MENSUAL S/ 1,300.00 (Mil trecientos con 00/100 soles) lncluyen los montos
y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable, al

trabajador.
OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el estado.
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ESPECIALISTA TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO: 021

- Expenencla General Dos (02) afios minimo en el sector Publlco

EXPERIENCIA LABORAL y/o Privado.

' - Experiencia Especifica Un (01) afio minimo en el sector Pblico.
HABILIDADES O - Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo asignado
COMPETENCIAS con calidad y eficiencia.

FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO Y/O - Bachiller yfo Titulo en Administracion o carreras afines.
NIVEL DE ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS - SIGAY SIAF

- Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC).
- Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF

y CURSOS YIOESTUDIOSDE |~ = ™ Estad
-, | ESPECIALIZACION. SNRIECINGEGOITE: Fala0.
- Gestion Piblica.

4 /| REQUISITOS ADICIONALES |- No aplica

=" CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
o Elaborar documentos como informes, hojas de coordinacion, cartas, memorandum y otros
concemientes a la Gerencia de Administracion,
» Ejecutar procesos, subprocesos y procedimientos administrativos establecidos para la administracion
municipal.
»  Emitir informacion requerida de acuerdo a su competencia,
» Seguimiento a las OfS y O/C de deudas devengadas y reconocimiento de deuda pendiente, por gastos
efectuados durante ejercicios anteriores. '
»  Coordinar con las diferentes gerencias.
»  Atfencion a los usuarios internos y externos en las ordenes de servicios y drdenes de compra de acceso
a la informacion de ejercicios anteriores.
» Monitoreo de los requerimientos mediante el SIGA ~ SIAF, L
»  Realizar requerimientos de hienes y servicios mediante el SIGA. S
o Ofras tareas que sean designadas por su jefe inmediato. o :

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO: o : |
T 3”‘ ‘ ’“‘%

i PRESTACION DEL Gerencia de Administracion
SERVICIO ' O
; [nicio : Desde ia suscripcion del contrato

DURAGION DEL EONTRATO Término: 30 de junio del 2023.
S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los

REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi como ’{oda deduccton aphcab]e
al trabajador. :

OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata D ,

ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para cogt,gat%r con el esj;dg
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS-02-2023

DE PUNO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO: 022

- Expenencla General Un (01) afio en el sector publico ylo
privado.

- Experiencia Especifica Seis (06) meses como asistente en el
sector plblico.

-Tres (03) meses de APOYO EN LABORES DE
PROCURADURIA.

EXPERIENC!A LABORAL

- Altamente responsable, gran nivel de organizacion y manejo de
HABILIDADES O COMPETENCIAS tiempo, trabajo en equipo, adaptabilidad al trabajo bajo presidn,
orientacion a resultados, trato amable, eficacia y eficiencia,

FORMACION ACADEMICA, GRADO

. ACADEMICO Y/O NIVEL DE - Egresado y/o Bachiller en Administracion.
ESTUDIOS

- Conocimiento de manejo de SIGA.
- Conocimiento de manejo del CEPLAN.

2, | CONOCIMIENTOS v i ; ; 5
kY - Conocimienfo en el manejo del sistema de tramite
2 o documentario.
4 /.| CURSOS Y/O ESTUDIOS DE N )
| ESPECIALIZACION - ofimatica (Excel, Word y Power Point).
REQUISITOS ADICIONALES - No aplica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTOQ Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

» Recepcionar, analizar, sistematizar, distribuir o archivar la documentacion clasificada de la Procuraduna
Pablica Municipal.

o Efectuar y coordinar las actividades relacionadas con la recepcion, registro- y clasificacion del B _
movimiento documentario con criterio técnico, de acuerdo a las indicaciones del. Procurador Publico
Municipal.

+ Redactar documentos con criterio técnico, de acuerdo a las indicaciones del Procurador Publico
Municipal.

» Sistematizar |a elaboracion y archivo de documentos admlnlstratlvos de acuerdo a las mstrucmones e
indicaciones generales. : o ow -

» Preparary ordenar la documentacion para reuniones, asi como para la visacion y f lma de] F’rocurador
Publico Municipal. : o :

» Efectuar el registro, control y seguimiento del flujo de salida e ingreso de documentos de la Oﬂcma de
Procuraduria Publica Municipal.

» Atender y controlar lamadas telefénicas a su cargo.

» Prevery mantener la dotacion de Utiles y materiales de escritorio: asi como controlary custodlar btenes :
equipos ¥ los servicios indispensables. 2

o Realizar el framite diaric del despacho y la organizacion del ambiente que ocupa Ia of icina de
Procuraduria Plblica Municipal. .

= Solicitar a las diferentes gerencias, sub gerencias y jefaturas, documentacion probatorla para una
mejora defensa de los intereses de la Municipalidad Provincial de Puno. :

DOOOE (Do Beu
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS$~-02-2023

DE PUNO

e  Apoyo en [as rendiciones de gastos entregados al Procurador Publico Municipal.

« Tramite de [os vidticos y pasajes del personal de la Procuraduria Plblica Municipal.

e Apoyar [as [abores de monitorio de actividades de [a Procuraduria Publica Municipal,

e Llevarel control y administracion de caja chica asignada a la Oficina de Procuraduria Piblica municipal
en coordinacion con el Procurador Publico Municipal.

» Apoyo en la logistica de los eventos y/o reuniones de la Procuraduria Plblica Municipal.

» Ofras actividades asignadas por el Procurador Publico Municipal y/o Procurador Adjunto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

OGN e B R e
LUGAR DE PRESTACION DEL | Procuraduria Plblica d nicipalida
SERVICIO Provincial de Puno.

DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde Ia suscripcion del confrato
Término: 30 de junio del 2023.
REMUNERACION MENSUAL S/ 1,400.00 (Mil Cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen los

montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
" al trahajador.

OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata

v;| ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el estado.

ASISTENTE LEGAL

privado.

» Experiencia Especifica Un (01) afio como asistente legal en el
sector plblico y/o privado.

» Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, pensamiento |
analitico, adaptabilidad al trabajo bajo presion, orden, orientacion a
resultados, capacidad de redaccion, eficlencia, eficacia y proactivo.

EXPERIENCIA LABORAL

HABILIDADES O
COMPETENCIAS

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL (e Ttulo Profesional y/o Bachiller en Derecho.
DE ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS » Conciliador extrajudicial acreditado por el MINJUS.
« Ofimatica, nivel basico.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE e gestion plblica

ESPECIALIZACION. « derecho administrativo y/o derecho civil y/o redaccion juridica y/o
derecho municipal.

REQUISITOS PARA EL PUESTO |e No aplica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar.
e Apoyo a los abogados en procesos judiciales. ; _ ,
«  Apoyo a proyectar demandas ylo formular denuncias en defensa de la Municipalidad Provincial de Puno.
+ Efectuar seguimiento de los procesos judiciales que se le encargue. '

N |
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DEPUNO

» Solicitar a las diferentes gerencias, sub gerencias y jefaturas, documentacion probatoria para una mejor
defensa de los intereses de la Municipalidad Provincial de Puno.

« Apoyo alos abogados a confestar los informes que se le requiera respecto a los procesos judiciales
a su cargo ¥ ofros.

* Apoyo en la logistica de los eventos y/o reuniones de la Procuraduria Plblica Municipal.

s QOfras actividades asignadas por el Procurador Pliblico Municipal y/o Procurador Adjunto.

COMISION CAS-02-2023

LUGAR DE PRESTACION DEL . L
SERVICIO Oficina de Procuraduria Piblica.
Inicio  : desde la suscripcién del contrato
DURACION DEL CONTRATO Término: 30 de junio del 2023.
REMUNERACION MENSUAL Sf jI,B.O0.00 (il Ocho'mentos con 00/100”SOLE_S). Incluye mo.ntos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al trabajador.
OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata
ESENCIALES DEL CONTRATO | _ No tener impedimentos legales para contratar con el estado.
ESPECIALISTA EN FIDEICOMISO
CODIGO: 024
e Experiencia General Dos {02) afios en entidades plblicas y/o
EXPERIENCIA LABORAL privada.

« Experiencia Especifica Un (01) afio en administracion plblica.

» Altamente responsable y confiable, gran nivel de organizacion y
manejo de fiempo, adaptabilidad al trabajo bajo presién, trato
amable, trabajo en equipo, eficiencia y eficacia. |

HABILIDADES O o Experiencia en conocimiento sobre tramites bancarios |
COMPETENCIAS (operaciones) uso del sistema financiero manejo de cuentas para |
el personal.

» Aptitudes para gestionar el tiempo.

» Bueno en gramatica, puntuacion y ortografia.

FORMACION ACADEMICA, ' Y . e i
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL |° B?chliler ylo Titulo profesional en Administracion, Contabilidad o -‘
DE ESTUDIOS aines .

» Sobre el uso del sistema financiero para régimen de pagos y|
tramites operacionales.

CONOCIMIENTOS » Manejo de las principales herramientas ofimaticas (procesador de
texto, hoja de célculo, bases de datos, etc.)

» Conocimiento amplio sobre el sistema financiero.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE » sistema financiero para régimen de pagoes y tramites
ESPECIALIZACION. operacionales,
REQUISITOS ADICIONALES ¢ No aplica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTQ Y/O CARGO

{55 .

e

fﬁ%@ﬁ;  

Gestién 2023 - 2026

®
@ www.munipuno.gob.pe
Qs Jr.Deustua Nro. 458, Plaza de Armas - Puno - Perd

AN baral crAadnnn




MUNICIPAII;?SEI;I;gOVINCIAL COMISION CAS-02-2023

Principales funciones a desarrollar:

e Encargado de recepcion, seguimiento y traslado de documentos de coordinacion y atencion, para el
correcto funcionamiento de la Gerencia de Medio Ambiente, Saneamiento y Servicios.

» Apoyo para eventos y siluaciones de coordinacidn con las distintas subgerencias pertenecientes a la
Gerencia Integral de Residuos Sélidos.

» Conocimiento sobre trémites bancarios (operaciones), buen entendimiento sobre el uso del sistema
financiero.

» Atencion a [os administrados en la Gerencia.

o  Brindar informacitn adecuada al usuario o administrado,

e  Orientacion y atencién al piblico usuario sobre procedimientos correspondientes a la Gerencia.

o Cumplimiento con acciones que asigne el jefe inmediato.

e
LUG

AR DE PRESTACION D Gerencia Integral de Residuos Solidos.

SERVICIO

DURACION DEL CONTRATO [nicio : Desde la Suscripcion del contrato

Término: 30 de junio del 2023.

REMUNERACION MENSUAL S/ 1,800.00 {Mil Ochocientos CON 00/100 SOLES), incluye los

montos y aflliaciones de la ley, asi como toda deduccion aplicable
al frabajador.

5/ | OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata

ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tenier impedimentos legales para contratar con e! estado.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO: 025
st S .»'-ﬂ_ s
n publica yfo
EXPERIENCIA LABORAL privada.

« Experiencia Especifica Seis (06) meses en administracion plblica.
« Altamente responsable y confiable, gran nivel de organizacion y
manejo de tiempo, adaptabilidad al trabajo bajo presion, trato amable,

frabajo en equipo, eficiencia y eficacia. '

HABILIDADES O
COMPETENCIAS

' [FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS

Bachiller y/o titulo en Administracion o carreras afines

CONOCIMIENTOS « Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC).
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ¢ SIGA (sistema Integrado de Gestién Administrativo)
ESPECIALIZACION ¢ SIAF (Sistema [ntegrado de Administracién Financiera).

Ofimatica Intermedio
REQUISITOS ADICIONALES » No aplica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO Lo m
Principales funciones a desarrollar: e o
« Hacer seguimiento de [os documentos presentados por la Gerencia. N ef

» Redacta informes, oficio y ofros documentes que se requiera para tramitar. "@ : e
OO [Pune Wena
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MUNICIPAII:.)IEDIP\BI;JPSOVINCIAL COMISION CAS$~02-2023

+ Elaborar requerimientos de bienes y servicios en el programa SIGA.

* Desempeiiar otras funciones que, en el &mbito de su competencia, le asigne su jefe superior inmediato.
» Elaboracion de especificaciones técnicas y términos de referencia.

* Otras actividades inherentes al cargo.

+ Cumplimiento con acciones que asigne el jefe inmediato,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE PRESTACION DEL GERENC[A DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOL[DOS
SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde [a suscripcion del contrato

Término: 30 de junio del 2023,

REMUNERACION MENSUAL S/ 1,400.00 (MIL Cuatrocientos CON 00/100 SOLES), incluye los
montos y afiliaciones de la ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajador.
OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el estado.
TECNICO EN EDIFICACIONES
CODIGO: 026

Pl R e

- Experiencia General Cinco (01) afios en el sector Plblico yfo

EXPERIENCIA LABORAL .
privado.
- Experiencia Especifica seis {06} meses en el sector plblico.
HABILIDADES ol - Altam.entg re;.sponsablz y tcc;)r.llr‘_"lj\btlje, Igrtanbnll\;relbd:‘a organ-lrzam?nty
COMPETENCIAS manejo de tiempo, adaptabilidad al trabajo bajo presién, trato

amable, trabajo en equipo, eficiencia y eficacia.

FORMACION  ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | - Egresado, Bachiller y/o Titulo en Ingenieria Civil, Arquitectura, 0 a
DE ESTUDIOS fines

CEhRRIMENTES - Tecnologias de [nformacion y Comunicacion (TIC).
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION, - Gestion de Riesgos y Desastres.

REQUISITOS ADICIONALES

- No aplica,

CARACTERISTICAS DEL PUESTQ Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar;
» Coordinacion respectiva para realizar operativos en la jurisdiccion de [a ciudad de puno.
o Calificar y evaluar los dafios ocasionados por los desastres U ofras emergencias a las familias
damnificadas o afectadas. g
» Realizar verificaciones a establecimiento. i )
» Verificar el cumplimiento del plan de seguridad en defensa civil para cada estableciﬁliento regiSirado
» Mantener comunicacion permanente con las direcciones Regionales de Defensa Civilen el Operacu)nes
de Emergencia Regional.

POOOE [ Puno Ronce
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MUN]CIPA;IEDQI[}NPSOVINCIAL COMISION CAS-02~2023

» Cumplimiento con las demas que asigne el jefe inmediato.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub Gerencia o Defonsa Ciil y Gestion del ol Riesgo de
SERVICIO Desastres.

DURACION DEL CONTRATO Inicio : Desde la suscripcion del contrato

Téermino: 30 de junic del 2023,

REMUNERACION MENSUAL S/ 1,300.00 {Mil Trecientos con 00/100 soles). Incluyen los

montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador.

OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el estado.
ANALISTA DE TESORERIA

CODIGO: 027

o - Experlenc[a General Un (01} aio en eI sector piiblico y/o
EXPERIENCIA LABORAL Privado.
o - Experiencia Especifica Seis (06) meses en el sector piblico.

- Persona proactiva, con capacidad de comunicacion y la capacidad

HABILIDADES O de trabajo sobre las metas y objefivos.
COMPETENCIAS - Buen trato hacia los administrados y capacidad para trabajar en
equipo y alto sentido de responsabilidad y honestidad.
FORMACION ACADEMICA, e . . N
GRADO ACADEMICO Y/O - lzcn.lc.o,t Bg?hlllerfy/o fitulado de las carreras de contabilidad,
NIVEL DE ESTUDIOS ministracién o afines
- Conocimiento en Microsoft Excel basico, Word basico. ;
CONOCIMIENTOS - g;;]aommiento en el Sistema de Recaudacion tributaria Municipal y | -
- Tecnologias de Informacion y Comunicacion (TIC).
. | CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF
ESPECIALIZACION. - Gestion Piblica.
REQUISITOS ADICIONALES - No aplica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
e (Centralizar y verificar todos los ingresos percibidos en efectivo ylo abono en cuentas reportadas por
las distintas cajas peritéricas, tomando los sistemas operativos institucionales autorizados : de toda
las cuentas corrientes, por todo concepto, fuente de financiamiento y clasificador de ingreso. 7
e  Registrar reporte en forma diaria en el sistema de recaudacion tributaria municipal SRTM.
= Elaborar los T6 de devolucién de menores gastos, por toda fuente de financiamiento.
+  FElaborar estadisticas de los ingresos recaudados y percibidos e informacion requerida por el portal
de transparencla de la captacién de ingresos segin clasificador de Ingresos en forma mensual.
Registro y declaracién mensual de confrontacion de operaciones Auto Declarativas COA Ere SUNAT

@...
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MUN!CIPAIE,I-Eb;g pngVINCIAL COMISION CAS-02-2023

» Registro de fransferencia recibidas y devoluciones de saldo de convenio suscrito con otras entidades,
por transferencia de recursos por foda fuente de financiamiento y tipo de recurso,
» Coordinar su registro y custodia de ingresos retencion de garantias de fiel cumplimiento y su control.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

“LUGAR- DE PRESTACION DEL | Sub Goroncia do Tesorarie

SERVICIO

DURACION DEL CONTRATO Inicio : Desde la suscripcion del contrato
Término: 30 de junio del 2023.

REMUNERACION MENSUAL S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen los
montos v afiliaciones de ley, asi como foda deduccion aplicable
al trabajador.

OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata

ESENCIALES DEL. CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el estado.

ESPECIALISTA CONTABLE
CODIGQ: 028

Expenencla‘G‘eneral Dos (02) afiosen el sector publlco ylé pnvado
- Experiencia Especifica Un (01) afio en el sector piiblico..

EXPERIENCIA LABORAL

HABILIDADES O - Responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad, capacidad de
COMPETENCIAS analisis, honestidad, proactivo.

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O - Titulo Profesional de contador ptiblico, con colegiatura y habilitado
NIVEL DE ESTUDIOS

~ Tener conocimiento en el anélisis de cuentas, mangjo del sistema
CONOCIMIENTOS administrativo financiero.

- Manejo .de SIAF.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Capacitaciones y/o diplomados refefidos a los sistemas
. ESPECIALIZACION. administrativos de gestién pablica.

| REQUISITOS ADICIONALES - No aplica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTQ Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar: P
o Llevar andlisis de cuentas patimoniales: 1205 con sus divisionaras, 2101,. 2103
(2103,010102,2103.99) 2104,1303, 5301, 5502, 5503, 5504, 5505, 55086, 5602 5901 5902, v sus
divisionarias.
» Analisis de las cuentas indicadas de los ejercicios anteriores.
e  Conciliacion de saldos de las cuentas indicadas con el balance de comprobacién mensual semestral y.
anual, directamente en el programa del SIAF-GL.
e FEfectuar la revision de la documentacion fuente contable de las 6rdenes de compra y serv:clo planlllas
de pago, como el control interno de la MPP. :
»  Verificar y validar requerimientos de bienes y servicios segin directiva interna wgente de las dlferentes
areas usuarias. '
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»  Apoyar en el registro de la fase de devengado en el SIAF

«  Registro, verificacion y revision de los actos administrativos de transferencia oforgada a los alcaldes de
centros poblados, encargos internos, entregas a rendir cuentas, viaticos y ofros.

Preparar altemativas de solucién de las cuentas indicadas, teniendo presente la directiva N® 003-2021-
EF/93.01 lineamientos basicos para el praceso basico de saneamiento contable en el sector pliblico.

»  Apoyo de reporte de ingreso y gastos en forma mensual, semanal y anual por fuente de financiamiento.

« ofras funciones que asigne el Sub Gerente de Contabilidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

J:LUGAR DE FRESTACION Do Sub Gerencia de Contabiliad do [aAMumlpalldad Provincial de

SERVICIO Puno.
DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suscripcion del contrato
Término: 30 de junio del 2023.
. REMUNERACION MENSUAL S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los

montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el estado,

PROGRAMADOR Y CONTROLADOR DE MAQUINARIA
CODIGO: 029

» Experiencia General Un (01) afio en el Sector Plblico y/o Privado
EXPERIENCIA LABORAL  Experiencia Especifica Seis (06) meses en el sector publico afines
al &rea al que postula

o Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad al
trabajo bajo presion, eficiencia y eficacia, proacfivo, tener aptitudes v
actitudes para desempefiar el cargo asignado.

HABILIDADES O
COMPETENCIAS

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS
CONOCIMIENTOS » En programacion y control de maquinaria pesada.
CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION.
REQUISITOS ADICIONALES « No aplica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar: : - %

o  Distribuir la maquinaria y equipos para las diferentes obras en coordlnaclon con eI dlrector, reS|dentes
de obra y/o Alta Direccion. :

» Recepcionar los partes diarios de las maquinas y verificar que las horas maquma trabajadas estén
visadas por el controlador y Residente de la Obra, i

o Cuantificar las horas frabajadas por la maguinaria y elaborar las valor[zac:ones mensuales para ser.
remitidas a las diferentes obras en forma mensual. :

@ www.munipuno.goh.pe ) GesU e 2023 - 2026
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DE PUNO

Cuantificar el consumo de combustible por las horas trabajadas por la maquinaria e informar
semanalmente a esta direccion,

Llevar el control del personal de operadores y choferes, emitiendo [a informacion de las horas trabajadas
de cada uno de ellos teniendo en cuenta horas activas y pasivas.

Supervisar [a maquinaria y/o equipos programados diariamente.

Supervisar el buen funcionamiente de la maquinaria y/o equipos de esta dependencia.

Supervisar el servicio de mantenimiento preventivo, correctivo y general de la maquinaria y equipos.
Sugerir la reparacion, repotenciacion o adquisicion de nuevas maquinarias y equipos.

Es responsable de convocar al personal a su cargo para las reuniones periédicas de seguridad, servicio
¥y norma

Otras funciones inherentes al cargo que se le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

EXPERIENCIA LABORAL privado.

) SR e ST
LUGAR DE PRESTACION DEL | Programa Especial de Operacmn y Mantenlmlento de Magquinaria y
SERVICIO Equipo.

DURACION DEL CONTRATO Inicio : Desde la suscripcitn del contrato
Término: 30 de junio del 2023.
"] REMUNERACION MENSUAL S/ 1,500 (mil quinientos con 00/100 soles. Incluyen los montos y
G afiliaciones de ley, asf como toda deduccion aplicable al trabajador,

% OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata

ESENCIALES DEL CONTRATO - No tener impedimentos legales para contratar con el estado.
APOYO ADMINISTRATIVO

CODIGO: 030

- Experiencia General Tres (03} meses en sector ptblico o

- Experiencia Especifica Tres (03) meses en el sector piblico.

HABILIDADES Q| - Anélisis, Organizacion de informacion, iniciativa, dinamismo,
COMPETENCIAS planificacion y orientacion a resultados.

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | - Bachiller en Contabilidad, Derecho y/o Administracion.
DE ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS

- Conocimiento en Conirol Gubernamental y/o Gestion Publica.
- Conocimiento en Ofimatica (Excel avanzado).

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE| - Controly auditoria, SIGA,SIAF,SEACE, Procedimiento
ESPECIALIZACION. administrativo Sancionador y Control Gubernamental.

REQUISITOS ADICIONALES - NO APLICA

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO é
Principales funciones a desarrollar: : fiy &

QOIOCIO

Tramitar, canalizar y organizar documentacion correspondiente a servicios relaclonados del Organo de
Control Institucional de la Municipalidad Provincial de Puno, registrandola en el aphcatwo mformatlco
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cuando corresponda, con la finalidad de cautelar la informacién y su adecuada atencion en los plazos
requeridos y en concordancia con las politicas y normativas de control vigente.

o Redactar los documentos correspondientes a los servicios relacionados de conformidad al apoyo
solicitado por el OCI.

e  Qrganizar, controlar y mantener actualizado la documentacién de auditoria en apoyo a las comisiones
de servicios de control.

o Apoyar en los servicios de control Simulténeo, Posterior y Relacionados.

o  Otras labores que le asigne el jefe de OCI.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

LUGAR DE PRESTACION DEL Organo de Control Instituclonal MPP

SERVICIO

DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suscripcién del contrato

. Término: 30 de junio del 2023.

REMUNERACION MENSUAL S/ 1,200.00 (Mil doscientos con 00/100 soles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador.

OTRAS CONDICIONES | - Disponibifidad inmediata

ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el estado.

ESPECIALISTA Il EN SEGUIMIENTO DE MEDIDAS CORRECTIVAS DE INFORMES DE CONTROL

CODIGO: 031

- Experiencia General Tres (03) afosen sector publlco 0 pnvado

EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica Un (01) afio en funcion a la materia.

- Un {01) aflo en el sector Plblico.
HABILIDADES 0| - Capacidad analitica, trabajo en equipo, trabajo bajo presion y
COMPETENCIAS orientacion a resultados.

FORMACION  ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | - Titulo en Contabilidad, Derecho yio Administracién con Colegiatura

DE ESTUDIOS habilitada.

- Conocimiento en control gubernamental y seguimiento de la| -

CONOCIMIENTOS implementacion de medidas correctivas en Entidades Plblicas.

- Conocimiento de ofimatica (Word, Excel, Power point) ,

- Sistema de Control Interno, Control Gubernamental, |
Contrataciones y adquisiciones del Estado, y Gestion plblica. '

-~ Ofimatica Basica

- Tener aptifudes y actitudes para desempefiar con calidad y
eficiencia el cargo asignado.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION,

REQUISITOS ADICIONALES

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar: .
s  Seguimiento de acciones adoptadas respecto a [nformes de Control s&multaneo Contro! Posterior,
Control Concurrente, Informes de Control Relacionado.

OOO@C
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
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COMISION CA$-02-2023

e Registro en el Sistema Control Gubemamental de labores de Control: Simultaneo, Posterior,
Concurrente y Control Relacionado. '

» Registro y Publicacion de Informes de Control en el SPIC y el Portal de la Entidad.

» Atencion de pedidos de la Contraloria General de la Republica, Congreso y ofras Instancias.

* Registro de informes de servicios de control simultaneo y posterior en el Sistema de Control
Gubernamental.

» Coordinacion con las Comisiones de Control referido al avance de los servicios de control.

¢ Elaboracién de PAC y Modificatorias.

» Visitas y coordinacion con las Municipalidades Distritat de Puno, para labores encargadas relacionadas
al seguimiento de planes de accién y otros.

s Ofras labores que le asigne ¢l jefe de OCI.

oD DN Sy
LUGAR DE PRESTACION D
SERVICIO

DURACION DEL CONTRATO

fnicio : Desde la Suscripcion del contrato
Término: 30 de junio del 2023.

.. | REMUNERACION MENSUAL S/ 2,000.00 (Pos mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y
T afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.
OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el estado.
VL CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE CONVOCATORIA:

e T
NA DEL T
| |PORTAL DE  MINISTERIO DE  TRABAJO,| [DDEMARZOAL | SubGerendia de
WWW.EMPLEOSPERU.GOBPE - TALENTO PERU pE| 28 DEMARZODEL Personal
SERVIR 2023
PUBLIGACION DE LA CONVOCATORIAEN LA PAGINAWEB | =
Il | DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO, EN EL| 15DEMARZOAL | -Responsabledela
SIGUIENTE LINK; 98 DE MARZODEL | - PaginaWeb
hitp:liportal. munipune.gob.pelesiConvocatorias-CAS 2023 - '
POSTULACION: ‘ FERIEA
Il | PRESENTACION DE LA HOJADE VIDADOGUMENTADAA | 20MARZO2023 | 1 rpamire
TRAVES DE LA MESA DE PARTES DE LAMUNICIPALIDAD | APARTIRDELAS | 5ocUMENTARIO
PROVINCIAL DE PUNO, PLAZA DE ARMAS ~ GENTRO | 0300 AM.HASTA | (SA DE PARTES)
CIVICO CERCADO, JIRON DEUSTUA N° 458, EN LA 16:00 PM
FECHA Y HORA SENALADA.

s
Y
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS$S~02-2023
DE PUNO
EVALUACION CURRICULAR:
La calificacion del Postulante se realizari mediante Evaluacion
V | de Fichas de Postulacién, como apto o no aplo, dependera, de 30 DE MARZO Comision de seleccion

su cumplimiento o no del perfil de! puesto. - Si el postulante es
calificade como aplo, se asignaran puntajes a su experiencia,
cursos yfo estudios de especializacion y ofros factores de ser
el caso, puntajes que sumaran al puntaje final del candidato.
PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA FICHA
EVALUACION CURRICULAR: Responsable de la
Los resultados de la Evaluacion Curricular, se publicardenel | 30 DE MARZO 2023 Pagina Web

V | portal de la institucidn, a partir de las 16.00 horas, conienidos
en un acta los resultados de la evaluacidn curricular y el
cronograma a seguir, para la realizacidn de las enfrevistas
personales.

ENTREVISTA PERSONAL: LA HORA SE CONSIGNARA EN 31 DE MARZO Cormision de seleccion
. VI | EL COMUNICADO DE LA EVALUACION CURRICULAR 2023 del proceso CAS

Responsable de la Pagina

2023 del proceso CAS

VIl |PUBLICACION DE ACTA CON RESULTADOS FINALES 31 DE MARZO 2023

ey e R e S e P e e e e e
) ONTRATO - Lois
L e R
Los tres (3) pnmeros
dlas

i vill LOS'GANADORES BE CADA PROCESD, SUSCRIBIRAN EL Habiles posteriorala [Sub Gerencia de Personal
<71 (CONTRATO CORRESPONDIENTE. Pos®
publicacidn de

resultados

IX [VIGENCIA DEL CONTRATO e °°"L°;21§ad al8s |, Gerencia de Personal

VIl.  VARIACION DEL CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA:

El cronograma de convocatoria esta sujeto a modificaciones por motivos de caso fortuito ylo fuerza mayor.

Las modificaciones se comunicaran mediante el portal institucional (www munlguno gob ge) ylo '
(htip://portal.munipuno.qob.pefes/Canvacalorias-CAS).

IX. ETAPA DE EVALUACION:

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccian tendran un maximo y un minimo de puntos,
dlstrlbuyendose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE . PUNTAJE_ .

MINIMO - | MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 50% ' ¥ o
a. Requisitos minimos: 20% 14 25
~  Formacion Académica - 10 15
- Cursos y/o estudios de capacitacion] 4 10
b. Experiencia 30% A 25
Puntaje total de fa evaluacion curricular 3% .| 50
ENTREVISTA 50% B
Puntaje de la Entrevista 35
PUNTAJE TOTAL 100% : ,
DOOE® Www Ronaice
@ www.munipuno.gob.pe Gestion 2073 - 2026
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DE PUNO
En caso de empate en €l orden de merito, para seleccionar al(a) la ganador{a) se tendra en cuenta lo siguiente;

a) Encaso de empale y luego de la aplicacion de las bonificaciones sefialadas en el numeral 9.4.1, y 9.4.2, debera
declararse como ganador(a) alfa la postulante con discapacidad.
b) La calificacion se realizara a dos (02) decimales, no se considerara redondeo de puntaje
c) En caso de empate y luego de verificar que los/las postulantes que obtuvieron los puntajes més altos, no les
corresponde la aplicacion de las bonificaciones indicadas en el numeral 9.4.1, y 9.4.2, se debera tener en cuenta
gl siguiente orden de prefacion;
e Primer orden: Se declara como ganador/a} alfa la posiulante con mayor puntaje en la Evaluacidn
Curricular.
e Segundo orden: De persistir el empate, se seleccionar alfa la postulante con mayor puntgje en la
Evaluacidn de Conocimientos,
e Tercer orden: Si aun asi persiste el empate, se tomaré en cuenta el puntaje asignado en la Etapa de
Entrevista Personal,

9.1, PRESENTACION DE DOCUMENTOS
9.1.1.  DE LA PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE:
El postulante deberé adjuntar los siguientes documentos, en folder manila, foliados, y ordenados segun el siguiente orden:

e  Anexo N° (1 (Carta de Postulacion).

¢  Copia del decumente Nacional de Idenfidad VIGENTE.

«  Constancia de la SUNAT que acredite contar con RUC activo y habido.

e ANEXO N 02 (HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE).

e Curriculum Vilae documentado, donde precise la documentacion existente, (fotocopia simple), ordenando
de acuerdo a los requisitos minimos solicitados (Formacidn académica, cursos ylo estudios de
especializacion, experiencia laboral).

e Anexo N° 03 (Declaracién Jurada de! Postulante).

e Anexo N° 04 (Ddeclaracion Jurada de no contar inhabilitacion o suspensién vigente administrafiva o
judicial)

e Anexo N° 05 (Declaracidn Jurada sobre la veracidad de la informacitn)

¢ Anexo N° 06 (Declaracién Jurada de no percibir otros ingresos del estado).

Constancia del Registro Nacional de Servidores Civiles — RNSSC (Impresa de la pagina web:
hitps:/fwww.gob.pe/818-consultar-el-registro-nacional-de-sanciones-contra-servidores-civiles-mssg ).~

®

* La documentacion de acuerdo al orden solicitado, debera estar debidamente FOLIADA en nl.’lmer'a, comenzando por
gl Gltimo documento, conforme al orden sefalado, respetando la forma de presentaclon. de lo contrario el
postulante guedara DESCALIFICADO del proceso de seleccion. :

* La recepcion de documentos es en Mesa de partes de la Municipalidad Provincial de Puno, ubtcada enel Jr Deustua
N° 458 — Puno (1er piso). NO SE RECEPCIONARA CURRICULUM VITAE EN SOBRE CERRADO :

9.1.2, OTRAINFORMACION QUE RESULTE CONVENIENTE:

La informacion contenida en ficha de postulacién (anexo 02), fiene caracter de declaracion jurada 8l el poslulante omite
u oculta informacion y/o consigna informacion falsa seré excluldo del proceso de seleccion. -~

La oficina de recursos humanos, tiene la facultad de realizar la fiscalizacion posterior de los exped[entes presentados por
los postulantes a la presente convocatoria, que finalmente resulten ganadores.

Los documentos de los postulantes que no sean seleccionados, podran recogerlos hasta por un plazo
maximo de cinco (05) dias, luego de haberse publicado los resultados finales, postenormente seran

reciclados, sin lugar a reclamos.

9.2.  ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR:

En esta etapa se realizara una evaluacion y calificacion de la :nfom'lac[on de ]os Curriculum Vttae presentados
por los postulantes. Los factores a considerar en dicha evaluacion son la dg plimiento yd

Q, Jr.Deustua Nro. 458, Plaza de Armas - Puno - Per(
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requeridos para cada puesto y/o cargo, esto es, formacion profestonal, cursos y/o estudios de especializacion
(con un peso de 25%) y experiencia {con un peso de 25%); el mismo que se detalla en el cuadro del apartado
IX.

Para [a calificacion curricular, se tomara en cuenta los siguientes criterios:

Formacion Académica. Se acredita con copias legibles del grado o situacion académica de acuerdo a lo
sefialado en el perfil del puesto. Se otorga un Unico puntaje de 15 puntos, cuando el postulante cumple con los
requisitos establecidos en las bases.

Cursos ylo estudios de especializacion: Se acredita con copia leglble del grado académico, certificados,
diplomados, de acuerdo a lo requerido en el perfil del puesto. Se otorga un Unico puntaje de 10 puntos, cuando
el postulante cumple con acreditar los cursos y/o estudios de especializacian establecidos en |as bases.
Experiencia General, Todos los documentos que acrediten experiencia deben precisar fecha de inicio y fin del
tiempo laborado, se acredita con copias simples legibles de ceriificados, constancias de trabajo o de servicios,
resoluciones de encargatura o designacién, que evidencie inicio y cese, de ser el caso, sus respectivas adendas
0 boletas de pago de remuneraciones; u otros documentos que evidencien fehacientemente la experiencia
especifica del postulante.

- Para aquellos puesios donde se requigra formacion técnica o universitatia completa, el tiempo de
experiencia laboral se contabilizaré desde el momento de egreso de fa formacion correspondiente, lo que
incluye también précticas profesionales, para lo cual el postulante debera anexar documento de fecha
cierta que acredite tal condicion, en caso contrario se fomara en consideracion la experiencia adquirida a
partir de fa obtencion def grado de bachiller o titufo profesional, segtn documentacion presentada.

- Para aquellos casos donde no se requiere formacion técnica y/o universitaria completa, o solo se requiere
educacion basica, se conitara cualquier experiencia faboral.

Experiencia especifica. La experiencia especifica, se acredita con copias simples legibies de certificados,
constancias de trabajo o de servicios, resoluciones de encargatura o designacion, que evidencle inicio y cese,
de ser el caso, sus respectivas adendas o boletas de pago de remuneraciones; u otros documentos que
evidencien fehacientemente la experiencia especifica del postulante.

Se oforga el puntaje minimo cuando se cumple con los requisitos establecidos en las bases y se otorga el puntaje
maximo cuando se supera los requisitos minimos y el postulante demuestre tener més afios de experiencia de
lo requetido, para ello se toma en considera la siguiente escala de evaluacion:

Escala de evaluacion
Afios de experiencia Puntaje
Minimo requerido 21
De 1 a 2 afios mas del minimo requerido 22
Mas de 2 a 3 afios del minimo requerido 23
Mas de 3 a 5 afios del minimo requerido ' 24 & ;
De 5 afios a mas del minimo requerido 25 e d

Aquellos postulantes que no cumplan con los requisitos exigidos: experiencia, formacion académica,
grado, cursos y/o estudios de especializacion para cada una de las plazas/puestos del presente
concurso, asi como aquellos que presenten sin ficha RUC de [a SUNAT, sin documento que acredlte e[
perfil minimo requerido, entre otros, seran eliminados automaticamente.

9.21. SUB ETAPA DE CONFORMACION DE TERNAS

Esta Sub Etapa consiste en la clasificacion de los postulantes que califican para la etapa de entrevista
personal. Para estos efectos, se procedera a realizar el analisis de los resultados obtemdos de los

@ .. ‘)stu[antes segln el orden de mérito por cargos/puestos.

@ www.munipuno.gob.pe
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DE PUNO
En tal sentido, pasaran a la etapa de enfrevista personal aquellos que obtengan un puntaje minimo
aprobatorio de 35 puntos y se encuentren ubicados dentro de los CINCO (05) PRIMEROS PUESTOS, salvo
aquellos puestos convocados que requieran més de un puesto, en tal supuesto, se considerara la cantidad
necesaria para cubiir los puestos.

Los postulantes podran obtener las siguientes condiciones:
1. CALIFICA: Cuando el postulante cumple con todos los requisitos establecidos en el perfil de puestos,
obteniendo un puntaje minimo aprobatorio de 35 puntos y se encuentra ubicado dentro de las ternas.
2. NO CALIFICA: Cuando el postulante no cumple con unc (01} o més requisitos establecidos en el perfil
de cargo/puesto o sobrecalifique los mismos y/o no se encuentra considerando dentro de las TERNAS.

9.22. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR

La Comision publicara en el portal institucional de la Municipalidad Provincial de Puno, los resultados de la
evaluacion curricular, asi como el lugar, fecha y hora en que se desarrollara la Etapa de Entrevista Personal.
Unicamente serén convocados a [a siguiente etapa, aquellos postulantes con condicion “CALIFICA” en la
Etapa de Evaluacion Curricular y que se encuentren dentro de las temas conformadas.

9.2.3. ABSOLUCION DE CONSULTAS

Aquellos postulantes que no se encuentren de acuerdo con los resultados de la evaluacion curricular,
podran hacer su consulta en forma inmediata a la publicacién de los resultados y antes de la etapa
de entrevista personal.

El procedimiento de reclamacion se efectuara en forma presencial y directa con la Comision encargada,
para tal efecto el reclamante debera exhibir su DNI y el cargo del documento de postulacion.

La deliberacion de la reclamacion se efectuara en forma inmediata y en presencia del reclamante.

9.3.  ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL

En esta etapa se realizara una evaluacién y calificacion de los conocimientos y competencias requeridas para
los cargosfpuestos. Los miembros del jurado calificador seran conformados por la Comisién Encargada de la
Canvocatoria, evaluacion y seleccion para contratacion de personal CAS.

Esta etapa tiene un peso del 50% del puntaje total, siendo el puntaje minimo de 35 puntos y el maximo de 50

puntos. -
Para la presente etapa s6lo se tomara en cuenta los siguientes criterios de calificacion: __.‘.i
INDICADORES PESO

Presentacion personal 10%

Conocimientos 20%

Acfitudes y Apfitudes 10% g

Motivacién 10% <

9.4, BONIFICACIONES
1. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.
Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista,
de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-
SERVIR.IPE, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos;
a. Indicar en su Ficha de Postulacion su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas. =~
b. Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.
2. Bonificacion por Discapacidad -
Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (1 5%) sobre el puntaje total S|empre
@ . . “ I postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos: : o § "

@ www.munipuno.gob.pe ) Gestién 2023 - 2026
Qs Jr.Deustua Nro. 458, Plaza de Armas - Puno - Per(

E T P ol L o L B W W




lW%mmeMdpMmmMMZ@ma

MUN[CIPAEliIEDég r:’gOVINCIAL COMISION CAS-02-2023

- Adjuntar copia simple de! documento del camet de discapacidad yfo resolucion emitida por el
CONADIS.

9.5,  PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES
La publicacion de los resultados finales se realizara en la fecha establecida en el cronograma a través del portal
institucional de  la  Municipalidad  Provincial de  Puno  (www.munipuno.gob.pe)  ylo

{http:/portal. munipuno.gob.pefes/Convacatorias-CAS).

X DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO:;
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion,
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisites minimos o sobrecalifique.
¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo
en las etapas de evaluacidn del proceso.

Xl. CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion.
b) Por restricciones presupuestales,
¢) Oiras debidamente justificadas.

Puno, 15 de marzo del 2023.

LA COMISION

Presidente
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GERENTE

CPC. Marleny Hancco Mamani
2do Miembro
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