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COMISION CAS 001-2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNO

BASES PARA EL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL BAJO
EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO DE NECESIDAD TRANSITORIA - CAS N° 001-2026-

M
L. ENTIDAD CONVOCANTE:
NOMBRE : Municipalidad Provincial de Puno
RUC : 20146247084

DOMICILIO LEGAL : Jr. Delistua N° 458 - Cercado/Puno
OBJETO DE LA CONVOCATORIA CAS:

CAS, 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:

Yo DEPENDENCIA CARGOIPUESTO CANTIDAD
GERENCIA MUNICIPAL NOTIFICADOR ADMINISTRATIVO 01
‘ ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN MANEJO
OFICINA DEL ORGANO DE DE APLICATIVOS DE LA CGR, m
CONTROL INSTITUCIONAL IMPLEMENTADOS EN EL ORGANO DE
CONTROL INSTITUCIONAL
, ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN
003 | OFICINADEL ORGANODE | SEGUIMIENTO DE MEDIDAS CORRECTIVAS i
CONTROL INSTITUCIONAL | (POSTERIOR Y SIMULTANEO) DEL ORGANO
DE CONTROL INSTITUCIONAL
"Bl o4 | OFICINADEL ORGANODE | ESPECIALISTA EN GESTION DE DENUNCIAS "
e CONTROL INSTITUCIONAL | DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
, ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN
005 | OFICINADEL ORGANO DE RECOPILACION DE INFORMACION PARA =t
CONTROL INSTITUCIONAL | CONTROL GUBERNAMENTAL (POSTERIOR,
SIMULTANEO Y RELACIONADO)
oos | OFICINA DEL ORGANO DE ESPECIALISTA TECNICO EN OBRAS DEL 01
CONTROL INSTITUCIONAL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN GESTION
007 SSET";%E%S%%%TSNDAE DOCUMENTARIA DEL ORGANO DE CONTROL 01
INSTITUCIONAL
PROCURADURIA PUBLICA :
008 Eihllog ESPECIALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA 01
GERENCIA DE ASESORIA
009 i i ABOGADO 01
GERENCIA DE ASESORIA
010 e AUXILIAR LEGAL 01
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS 001-2026
DE PUNO
SUB GERENGIA DE
i PLANIFICACION Y ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO o
PROGRAMACION MULTIANUAL SEGUIMIENTO CEPLAN
DE INVERSIONES . :
i SUB GERENCIA DE ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO DE o
PRESUPUESTO ACTIVIDADES
SUB GERENCIA DE ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO DE i
PRESUPUESTO PROYECTOS DE INVERSION
SR D= Al PERTISNY ESPECIALISTA EN EVALUAGION DE
LIQUIDACION DE e 01
INVERSIONES
SECRETARIA GENERAL ABOGADO 01
SUB GERENGIADE
FORMULACION Y EVALUACION | ope /a1 1STA EN DISERO ARQUITECTONICO
DE PROYECTOS DE s 01
COOPERACION TECNICA
INTERNACIONAL
UNIDAD DE IMAGEN ,
INSTITUCIONAL Y ASISTENTE ADMINISTRATIVO - REDACCION 01
PROTOCOLO
VI DAD RE sl ASISTENTE EN COMUNICACION — MAESTRO
INSTITUCIONAL Y ity 0f
PROTOCOLO
UNIDAD DE IMAGEN ASISTENTE EN MARKETING Y REDES
INSTITUCIONAL Y bl 01
PROTOCOLO
OFICINA DE EJECUCION
it ABOGADO RESOLUTOR 01
OFICINA DE EJECUCION
st e FISCALIZADOR - NOTIFICADOR 03
OFICINA DE TECNOLOGIA
022 ey ANALISTA PROGRAMADOR 01
OFICINA DE TECNOLOGIA -
023 el ol SOPORTE TECNICO 01
GERENCIA DE
024 B i GESTOR ADMINISTRATIVO 01
GERENCIA DE
025 g ESPECIALISTA LEGAL 01
GERENCIA DE
026 R L FISCALIZADOR - NOTIFICADOR 01
ESPECIALISTA EN PROCESOS
027 | SUB GERENCIA DE PERSONAL ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS 01
028 | SUB GERENCIA DE PERSONAL RESPONSABLE DE LEGAJOS 01
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

COMISION CAS 001-2026

DE PUNO
029 | SUB GERENCIA DE PERSONAL | ESPECIALISTA EN CONTROL DE ASISTENCIA 01
030 | SUB GERENCIA DE PERSONAL | ESPECIALISTA EN PLANILLAS | 01
031 | SUB GERENCIA DE PERSONAL ESPECIALISTA EN PLANILLAS | 01
SUB GERENCIA DE PERSONAL | ESPECIALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA 01
SUB GERENCIA DE LOGISTICA ESPECIALISTA EN PERU COMPRAS 01
SUB GERENCIA DE LOGISTICA COTIZADOR DE SERVICIOS 01
SUB GERENCIA DE LOGISTICA COTIZADOR DE BIENES 01
SUB GERENCIA DE LOGISTICA | ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES DE BIENES 01
SUB GERENCIADELOGISTICA | =orFCIALSTAEY ADGUISICION DE 01
SUB GERENCIA DE LOGISTICA ESPECIALISTA LEGAL 01
SUB GERENCIADE LOGISTICA | ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES 01
CONTROL PATRIVONIAL SSPECIALISTA EN BEVES MUEBLES & o
ALMACEN CENTRAL ESPECIALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA 01
e ESPECIALISTA EN SISTEMA DE TESORERIA 01
T e -
044 ks ESPECIALISTA CONTABLE PATRIMONIAL 01
045 oS S ESPECIALISTA CONTABLE EN DEVENGADOS 01
046 e ESPECIALISTA CONTABLE | 01
i ADMlNlS?EEErgE&ATEIEBUTARlA REIGRED 01
LY P - CONDUCTORALIB 01
05 | oo ERETURAER 01
08 | pea A ESPECIALISTA - TRIBUTARIO 01
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COMISION CAS 001-2026

DE PUNO
SUB GERENCIA DE
051 | RECAUDACION TRIBUTARIA GESTOR TRIBUTARIO 02
SUB GERENCIA DE FINANZAS
: Y OPERACIONES / SUB : .
052 | GERENGIA DE FISCALIZACION GESTOR DE COBRANZA 14
Y ATENCION AL
CONTRIBUYENTE
GERENC'AUEE EIEOSARROLLO ESPECIALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA 01
GERENCIA DE DESARROLLO
s ABOGADO 02
SUB GERENCIA DE ,
PLANEAMIENTO Y CONTROL | ESPEGIALISTA EN PARAMETROS URBANOS 01
URBANO
SUB GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y CONTROL | ESPECIALISTA EN LICENCIAS DE EDIFICACION 02
URBANO
SUB GERENCIA DE
PLANEAMIENTO Y CONTROL | ESPEGIALISTA EN HABILITACIONES URBANAS 02
URBANO
SUB GERENCIA DE '
PLANEAMIENTO Y CONTROL ASISTENTE TECNICO 04
URBANO
SUB GERENCIA DE -
I il ESPECIALIST;?N(?:%%T'\[ACA% [%i SISTEMAS DE i
URBANO
PLAN%%%BF%N\%ODNETROL AUXILIAR EN PROCEDIMIENTOS i
Ll SANCIONADORES (PAS)
SUB GERENCIA DE CATASTRO | ESPECIALISTA SIG Y FOTOGRAMETRIA 01
DESARROLLADOR CARTOGRAFICO
SUB GERENCIA DE CATASTRO plachinile 01
PROGRAMADOR EN SISTEMAS DE
063 | SUB GERENCIA DE CATASTRO e il 01
ESPECIALISTA EN DEMARCACION
064 | SUB GERENGIA DE CATASTRO et ] 01
GERENCIA DE TRANSPORTE Y -
065 Aol ESPECIALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA 01
SUB GERENCIA DE REGISTRO : ;
066 Sl st TECNICO ADMINISTRATIVO PUBLICO 01
SUB GERENCIA DE
067 | yopeomone b foa s | ESPECIALISTA EN EVALUACION DE LICENGIAS 01
SUB GERENCIA DE )
068 | \sPEotioNES D s To | RESPONSABLE DE EMISION DE LICENCIAS 01
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MHanicipalidad Provincial de Puno
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MUNIC!PAUDAD PROVINCIAL COMlSIéN CAS 001.2026
DE PUNO
SUB GERENCIA DE
069 | |NSPECCIONES DE TRANSITO RESFONBABLEDE A7) o
SUB GERENCIA DE -
070" | INSPECCIONES DE TRANSITO il b Y
SUB GERENCIA DE .
O | i e s ESPECIALISTA EN TRANSITO 01
072 |  GERENCIA DE TURISMO ASESOR LEGAL 01
- SUB GERENCIA DE
RO s | . =
T W | s e FISCALIZADOR - NOTIFICADOR 03
& ek }o) SUB GERENCIA DE
af SUBCER i
& -';,Js b ADMINISTRADOR DE MERCADOS 02
\‘:’.:':\‘ /V
S SUB GERENGIA DE
B 018 | g S ESPECIALISTA LEGAL 01
GERENCIA DE MEDIO
AMBIENTE, SANEAMIENTO Y ASESOR LEGAL 01
SERVICIOS
SUB GERENGIA DE DEFENSA
CIVIL Y GESTION DE RIESGO NOTIFICADOR - FISCALIZADOR 01
DE DESASTRES
SUB GERENCIA DE DEFENSA _
CIVIL Y GESTION DE RIESGO TECNICO EN EDIFICACIONES 01
DE DESASTRES
E%J\ELG;EEEE%EE?E@‘% TECNICO EN OPERACIONES DEL CENTRO DE y
sl LA OPERACIONES DE EMERGENCIA PROVINCIAL
%‘fﬁffgggﬂgﬁggggggg TECNICO EN MODULO DE MONITOREO Y o
il EVALUACIONES COEP PROVINCIAL
GERENCIA DE INGENIERIA
MUNICIPAL ABOGADO 01
GERENCIA DE INGENIERIA
e ESPECIALISTA EN INVERSIONES 01
GERENCIA DE INGENIERIA
083 G ESPECIALISTA EN CIERRE DE INVERSIONES 01
SUB GERENCIA DE OBRAS
BBl || o EEEIE R ESPECIALISTA EN OBRAS 01
GERENCIA DE DESARROLLO
085 | HUMANO Y PARTICIPACION COORDINADOR DE ULE - SISFOH 01
CIUDADANA
GERENCIA DE DESARROLLO
086 | HUMANO Y PARTICIPACION EMPADRONADOR - DIGITADOR 03
CIUDADANA
GERENCIA DE DESARROLLO
087 | HUMANO Y PARTICIPACION CHOFER 01
CIUDADANA
. v .fl U }.-I?:‘“il lUilni
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MUN|C|PA|;I.DAD PROVINCIAL COMISI6N CA’ 001-2026
DE PUNO
088 | HUMANO Y PARTICIAGION | COORDINADOR DEL PROGRANA DE 0
CIUDADANA
il GERENCIA DE DESARROLLO : . :
Py HUMANO Y PARTICIPACION | ESPECIALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA 01
7 |1 CIUDADANA
’;( GERENCIA DE DESARROLLO
B\ HUMANO Y PARTICIPACION | COORDINADOR GENERAL DEL COMPROMISOI| 0
: CIUDADANA
GERENCIA DE DESARROLLO
091 | HUMANOY PARTICIPACION NUTRICIONISTA 01
CIUDADANA
b ESPECIALISTA EN SOCIALIZACION DE
BE: | it asU | CENTROS POBLADOS Y VECINOS v
PARTICIPACION CIUDADANA
SUB GERENGIA DE
DESARROLLO DE LA MUJER, :
093 | "\ R0 ADOLESCENTE Y | ESPECIALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA 01
ADULTO MAYOR
' SUB GERENCIA DE
DESARROLLO DE LA MUJER,
o R el ESPECIALISTA SOCIAL 01
ADULTO MAYOR
095 OMAPED TRABAJADOR SOCIAL 01
2 096 OMAPED PSICOLOGO 01
L ) oo OMAPED GESTOR ADMINISTRATIVO 01
/
098 DEMUNA TRABAJADOR SOCIAL 01
099 DEMUNA PSICOLOGO o1
SUB GERENCIA DE
W | i ASISTENTE EN VISITAS DOMICILIARIAS 01
GERENCIA DE GESTION _
101 | INTEGRALDERESIDUOS | ESPECIALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA 01
SOLIDOS
GERENCIA DE GESTION
102 | INTEGRAL DE RESIDUOS ESPECIALISTA EN FIDEICOMISO 01
SOLIDOS
GERENCIA DE GESTION
103 | INTEGRAL DE RESIDUOS ASISTENTE LEGAL 01
sOLIDOS
PROGRAMA ESPECIAL :
g | SRR S RESPONSABLE EN ALMACEN 01
PROGRAMA ESPECIAL
195 | TERMINAL TERRESTRE AGEEGRI S a
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(Y | Manicipalidad Provincial de Peuna

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS 001-2026
DE PUNO
PROGRAMA ESPECIAL
S ADMINISTRADOR DEL TERMINAL ZONAL 01
PROGRAMA ESPECIAL | JEFE DE OPERACIONES Y LIBERACIONES DE .
. TERMINAL TERRESTRE VEHICULOS
PROGRAMA ESPECIAL
TERMINAL TERRESTRE RECAUDADOR 01
P.E. BAHI;‘L}EEER'OR DE | ESPECIALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA 01
PROGRAMA ESPECIAL .
it it AUXILIAR EN ENFERMERIA 01
PROGRAMA ESPECIAL
| e e TECNICO EN FISIOTERAPIA 01
PROGRAMA ESPECIAL
| COMPLEJOS CULTURALES . |
s, 112 | RECREATIVOS DE LA PISCINA TECNICO EN ENFERMERIA 01
ot 2 MUNICIPAL Y COMPLEJOS
7 '._i;\.qiﬁit :§ DEPORTIVOS
ity | TRETIEIE ML OG- JEFE DE OPERACIONES DEL VP 0f
114 | INSTITUTO VIAL PROVINCIAL | eoproial 1STA EN INVERSIONES DEL IVP 01
DE PUNO
TOTAL 142

Iv. FINALIDAD:

%O%\‘_La finalidad es seleccionar personas naturales con aptitudes y capacidades necesarias que rednan los
At c%\i}.equisitos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos de servicios, a través de la Comision Encargada de
Ll ,’ Convocatoria, Evaluacion y Seleccion para contratacion de Personal bajo la modalidad de Contratacién
A& +9/ Administrativa de Servicios (CAS), designada mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 065-2026-
MPP/GM.

e Ladependencia encargada de realizar el proceso de Contratacion, es la Gerencia de Administracion a
través de la Sub Gerencia de Personal.

e Las plazas, requisitos especificos y montos por cada cargo se encuentran establecidos en el cuadro de
perfil de puestos.

V.  BASE LEGAL:

1. Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N® 1057 y otorga Derechos Laborales.

2. LeyN® 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la Administracion Pablica.

3. Ley N°® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

4. Ley N° 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado con
Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

5. Ley N°® 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

|___! b W= B (e
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COMISION CAS 001-2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNO

6. LeyN° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion en los Regimenes

Laborales del Sector Publico.

Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 28370, 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
publicos, 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° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles.

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

. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE que aprueba la modificacion de la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/IPE, en lo referido a procesos de
seleccion.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-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 plblico”,

. Decreto Legislativo N°® 1401 y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 083-2019-
PCM.

17. Decreto Legislativo N® 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacién administrativa.

18. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°® 27444 -

Ley del Procedimiento Administrativo General.
19. Ley N° 32513, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Ano Fiscal 2026.
20. Demas disposiciones que regulen el régimen de la Confratacion Administrativa de Servicios.

VI. PERFIL REQUERIDO

CODIGO: 001
NOTIFICADOR ADMINISTRATIVO
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Un (01) afio en el sector pablico y/o privado.

EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Tres (03) meses de experiencia laboral

efectuado en la funcién y/o materia al puesto o cargo convocado.
HABILIDADES O oy R R i : ;
COMPETENCIAS Anélisis, responsabilidad, iniciativa, dinamismo y trabajo en equipo.

FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO  Y/O Bachiller y/o Titulo universitario en Derecho, Administracién, Contabilidad

ylo carreras afines.

NIVEL DE ESTUDIOS
CONOCIMIENTOS En ofimatica.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE |- Ley del Procedimiento Administrativo General,
ESPECIALIZACION - Gestion Publica.
O@E _;_'___ 6
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COMISION CAS 001-2026

| REQUISITOS ADICIONALES |- Ninguna.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

‘s Recepcionar resoluciones, oficios, cartas u otrds documentos que deben ser notificados a los
administrados o partes procedimentales.

« Realizar notificaciones conforme a lo establecido en la Ley del Procedimiento Administrativo
General y Normatividad vigente.

Organizar su itinerario de notificaciones de manera eficiente segin el lugar y plazos, asegurando
la notificacion dentro de los términos legales o reglamentarios para evitar nulidades.

e Apoyar en archivo y diligenciamiento interno de documentos.

o Redaccion de actas de notificacion si el procedimiento lo exige.

e Otras funciones que el jefe inmediato le asigne.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

SERVICIO

LUGAR DE PRESTACION DEL

Gerencia Municipal de la Municipalidad Provincial de Puno.

DURACION DEL CONTRATO

Inicio  : Desde la suscripcion del contrato
Término : Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL

S/1,600.00 (Mil seiscientos 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.
CODIGO: 002
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN MANEJO DE APLICATIVOS DE LA CGR, IMPLEMENTADOS
EN EL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Cinco (05) afios en sector plblico y/o privado.
- Experiencia Especifica: Cuatro (04) afios en control gubemamental.
La experiencia general y especifica se acreditara con copias legibles de
EXFERIENEIALARORAL cualquiera de los siguientes documentos: i) Copia simple de contratos u
orden de servicio y su respectiva conformidad (ji) Constancias o, (i)
Certificados o, (iv) Cualquier otra documentacion que, de manera
fehaciente acredite la experiencia.
HABILIDADES O Analisis, iniciativa, dinamismo, planificacion, confidencialidad y
COMPETENCIAS orientacion a resultados.
g%i’gg?;g:ﬁ?ﬁ;ggﬂ%%wa Lzléliﬁtalérgversitario en contabilidad o administracion con Colegiatura
DE ESTUDIOS '
Control Gubemamental, Gestion Publica, Ofimatica, Manejo de
CONOCIMIENTOS aplicativos informéaticos implementados por la Contraloria General de la
Republica,

o 28
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS 001-2026
DE PUNO
REQUISITOS DETALLE A

- En Control Gubernamental, acreditadas por la Escuela Nacional de

la CGR u ofras instituciones:

= Control Gubernamental, . .
A » Control Concurrente de las Contrataciones del Estado,
o ST ﬂ « Sistema de Control Intemo,

7 « Estrategias para la Redaccion de Informes de Control,

» Actualizacion y Aplicacién del Control Gubernamental.
- En Gestion Pablica:

e Gestion Publica,

» Modernizacion del Estado,

e SIAF, SIGA, SEACE,

» Contrataciones del Plblicas,

D

=
i
=

ZACIEA]

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

£ A T
RS e Procedimiento Administrativo,
S » Actualizacion en Gestion Administrativa,
]

e Ley de Contrataciones del Estado,

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica
Haber laborado en el Sistema Nacional de Control: Organo de Control
REQUISITOS ADICIONALES Institucional (OCI) - Contraloria General de la Repiblica (CGR) -
Sociedades de Auditoria (SOA).

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

e Realizar el registro de la informacion correspondiente a la formulacion y seguimiento del Plan
Anual de Control, a través del Sistema de Control Gubernamental - SCG (Ex SAGU).

e Efectuar el registro de la informacion correspondiente al procesamiento y resultados de
servicios de control: Posterior, Simultaneo y Relacionado a través de los Sistema de Control
Gubernamental - SCG (ex SAGU).

» Realizar el seguimiento y coordinar con las comisiones de control respecto al registro de los
avances en la ejecucion de los servicios de control: Posterior, Simultaneo y Relacionado, a
través del Sistema de Control Gubernamental - SCG (Ex SAGU).

» Realizar la centralizacion de la informacion, registro (generacion de fichas resumen) y
publicacién de informes de control en el aplicativo SPIC de la Contraloria General de la
Republica.

e Realizar el registro de informacion correspondiente al seguimiento de la implementacion de
recomendaciones de control posterior y de situaciones adversas a través del Sistema de
Control Gubernamental - SCG (ex SAGU) y sistemas de Control Simultaneo.

» Apoyar en la ejecucion de servicios de control: Simultaneo, Posterior y Relacionados.

 Participar de las visitas de verificacion, inspeccién y recopilacién in situ de informacion
correspondientes a la Municipalidad Provincial de Puno y entidades sujetas bajo el ambito de
control del Organo de Control Institucional, durante la ejecucion de servicios de control
simultaneo, posterior y relacionados.

e Otras labores que le asigne el jefe de OCI.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES : DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina del Organo de Control Institucional de la Municipalidad
SERVICIO Provincial de Puno.

ALmunipuno.gob.pe
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COMISION CAS 001-2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNO

Inicio : Desde la suscripcién del contrato.
DURACION DEL CONTRATO Término: Tres (03) meses.
' S/2.400,00 (Dos Mil Cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen
REMUNERACION MENSUAL los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion |,
aplicable al trabajador.
- Disponibilidad inmediata.
- No tener impedimentos legales para contratar con el estado.
- No encontrarse impedido de acuerdo al numeral 7.2.2 de la
g; ERI?gIEI?gSDBCEIEg%SNTRATO Directiva N° 020-2020-CG/NORM, aprobada con Resolucién
de Contraloria n,°392-2020-CG de 30 de diciembre de 2020 y
modificatorias.
- Otras que establezca la Entidad.

CODIGO: 003
ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN SEGUIMIENTO DE MEDIDAS CORRECTIVAS (POSTERIOR Y
SIMULTANEO) DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Cinco (05) afios sector plblico y/o privado.
- Experiencia Especifica: Cuatro (04) afios en control
gubernamental.
EXPERIENCIA LABORAL La experiencia general y especifica se acreditara con copias legibles
de cualquiera de los siguientes documentos: i) Copia simple de
contratos u orden de servicio y su respectiva conformidad (ii)
Constancias o, (iil) Certificados o, (iv) Cualquier otra documentacién
que, de manera fehaciente acredite la experiencia.
HABILIDADES O Analisis, iniciativa,  dinamismo, planificacion,  redaccion,
COMPETENCIAS confidencialidad y orientacion a resultados.
FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Titulo Universitario en contabilidad o administracion con Colegiatura
Habilitada.

Conocimiento en Control Gubernamental, Gestién Publica, Ofimatica
CONOCIMIENTOS y Seguimiento de implementacion de recomendaciones y de
situaciones adversas.
- En Control Gubernamental, acreditadas por la Escuela Nacional
de la CGR u otras instituciones:
e Auditoria y Control Gubernamental,
» Control gubernamental en la gestién plblica,
e Sefialamiento e identificacion de responsabilidades de
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE funcionarios piblicos,
ESPECIALIZACION e Auditoria de Cumplimiento y Servicio de Control Especifico
- En Gestion Pablica:
e Contrataciones del Estado o Contrataciones Publicas,
e Sistema de Gestion de Recursos Humanos y la Ley del
Servicio Civil,
¢ Procedimiento Administrativo General,
Declaraciones Juradas de Bienes y Rentas,

e A _".\, mw; o.gobpe
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COMISION CAS 001-2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNO

e Prevencion de los conflictos de intereses,

e Control Intemo en el Sector Piiblico
Haber laborado en el Sistema Nacional de Control: Organo de
REQUISITQS ADICIONALES Control Institucional (OCI) - Contraloria General de.la Replblica
(CGR) - Sociedades de Auditoria (SOA).

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

e Seguimientoy registro de laimplementacion de las recomendaciones de los informes de control
posterior, a través del Sistema de Control Gubernamental - SCG.

¢ Seguimiento y registro de las acciones para el tratamiento de las situaciones adversas
resultantes de los servicios de control simultaneo, a través del aplicativo de “Control
Simultaneo’”.

» Coordinacion con las comisiones de control referido a la implementacion de recomendaciones
de los informes de control posterior y acciones para el tratamiento de las situaciones adversas
resultantes de los servicios de control simultaneo.

* Apoyar a las comisiones de control en la ejecucion de los servicios de Control: Posterior y
simultaneo y relacionados a nivel de: Planeamiento, planificacion, ejecucién y elaboracion de
informe, de conformidad con las directivas, manuales y demés lineamientos emitidos por Ia
Contraloria General.

* Organizar, controlar y mantener actualizado la documentacién y/o papeles de trabajo de
auditoria en apoyo a las comisiones de servicios de control.

e Participar de las visitas de verificacion, inspeccion y recopilacion in situ de informacion
correspondientes a la Municipalidad Provincial de Puno y entidades sujetas bajo el mbito de
Control del Organo de Control Institucional, durante la ejecucion de servicios de control
servicios de Control: Posterior, simultaneo y relacionados.

o Ofras labores que le asigne el jefe de OCI.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Organo de Control Institucional de la Municipalidad Provincial de
SERVICIO Puno.
Inicio : Desde la firma del contrato
DURACION DEL CONTRATO Término: Tres (03) meses.
S/2 400,00 (Dos Mil Cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.
- Disponibilidad inmediata.
- No tener impedimentos legales para contratar con el estado. No
enconfrarse impedido de acuerdo al numeral 7.2.2 de la

OTRAS CONDICIONES Directiva N.° 020-2020-CG/NORM, a i
; -2020- , aprobada con Resolucién
ESENCIALES DEL CONTRATO | 4q Gontralorfa n.°382-2020-CG de 30 de diciembre de 2020 y
modificatorias.
- Ofras que establezca la Entidad.
, CODIGO: 004
ESPECIALISTA EN GESTION DE DENUNCIAS DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
(01)
| REQUISITOS | DETALLE |
|"-_ b N ’u_:\
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNO

WMunicisalidad Drove .Me;,“ggma

COMISION CAS 001-2026

- Experiencia General: Tres (03) afios sector pablico y/o privado.
- Experiencia Especifica: Uno (01) afio en control gubernamental.
La experiencia general y especifica se acreditara con copias legibles
EXPERIENCIA LABORAL de cualquiera de los siguientes documentos: i) Copia simple de
contratos u orden de servicio y su respectiva conformidad (ii)
Constancias o, (iii) Certificados o, (iv) Cualquier otra documentacion
que, de manera fehaciente acredite la experiencia.

HABILIDADES O Andlisis, iniciativa,  dinamismo,  planificacién,  redaccion,
COMPETENCIAS confidencialidad y orientacion a resultados.

FORMACION ACADEMICA, Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién ylo Ing.
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL Economista, con colegiatura habilitada.
DE ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS Control Gubernamental, Gestion Pablica y Ofimatica.

- En Control Gubernamental, acreditadas por la Escuela Nacional
de la CGR u otras instituciones:
e Control Gubernamental,
Servicio de Control Especifico,
Control Simultaneo,
Auditoria de Cumplimiento,
Prevencion de los conflictos de intereses,
Declaracion jurada de ingresos y de bienes y rentas,
Procedimiento administrativo.
- En Gestion Publica:
e Gestion Pablica,
e S|AF-SIGA-SEACE,
e Ley General n.° 32069 Contrataciones del Estado y su
Reglamento,
e Fiscalizacion Laboral.
s Ley de Transparencia y acceso a la informacion.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

Haber laborado en el Sistema Nacional de Control: Organo de Control
REQUISITOS ADICIONALES Institucional (OCI) — Contraloria General de la Republica (CGR) -
Sociedades de Auditoria (SOA).

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

e Asistir en la admisién y evaluacién de denuncias derivadas al Organo de Control Institucional y
proyectar la emision de productos para su atencion.

e Recopilar, analizar y generar reportes relacionados a la evaluacion y atencién de denuncias
derivadas al Organo de Control Institucional, asi como de encargos de solicitudes de intervencién
remitidos por la Contraloria General de la Republica.

 Realizar el seguimiento y sistematizacion de las denuncias a nivel de la Municipalidad Provincial
de Puno, y entidades sujetas bajo el ambito de Control del Organo de Control Institucional.

e Apoyar a las comisiones de control en la ejecucion de los servicios de Control: Posterior y
simultdneo y relacionados a nivel de: Planeamiento, planificacion, ejecucion y elaboracion de

www.munipuno gob.pe
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COMISION CAS 001-2026

MUNICIPAL!DAD PROVINCIAL
DE PUNO

informe, de conformidad con las directivas, manuales y demés lineamientos emitidos por la
Contraloria General.

Organizar, controlar y mantener actualizado la documentacion y/o papeles de trabajo de auditoria
£n apoyo a las comisiones, de servicios de control,

o Participar de las visitas de verificacion, inspeccion y recopilacion in sntu de informacion
correspondientes a la Municipalidad Provincial de Puno y entidades sujetas bajo el ambito de
Control del Organo de Control Institucional, durante la ejecucion de servicios de control servicios
de Control: Posterior, simultaneo y relacionados.

e Otras labores que le asigne el jefe de OCI.

» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Organo de Control Institucional de la Municipalidad Provincial de
SERVICIO Puno.

Inicio : Desde la firma del contrato
DURACION DEL CONTRATO Término: Tres (03) meses.

S/2400,00 (Dos Mil Cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen los

REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajador.

- Disponibilidad inmediata.

- No tener impedimentos legales para contratar con el estado. No
encontrarse impedido de acuerdo al numeral 7.2.2 de la

o LPS L toreaTo | Direstiva n® 020-2020-CG/NORM, aprobada con Resolucin

de Contraloria n.°392-2020-CG de 30 de diciembre de 2020 y

modificatorias.

- Otras que establezca la Entidad.
CODIGO: 005

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN RECOPILACION DE INFORMACION PARA CONTROL
GUBERNAMENTAL (POSTERIOR, SIMULTANEO Y RELACIONADO)

(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Cuatro (04) afios sector publico yfo
privado.
- Experiencia Especifica: Tres (03) afios en Control
Gubemnamental.
EXPERIENCIA LABORAL La experiencia general y especifica se acreditard con copias

legibles de cualquiera de los siguientes documentos: i) Copia
simple de contratos u orden de servicio y su respectiva
conformidad

(i) Constancias o, (iii) Certificados o, (iv) Cualquier otra
documentacion que, de manera fehaciente acredite la experiencia.

e Andlisis, iniciativa, dinamismo, planificacién, redaccion,
COMPETENCIAS confidencialidad y orientacion a resultados.
FORMACION ACADEMICA, Titulo  Universitario en contabilidad o administracion con
g MICO YIONIVEL | Colegiatura Habiltada.
DE ESTUDIOS
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COMISION CAS 001-2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNO

Conocimiento en Control Gubernamental y Gestion Publica,
CONOCIMIENTOS Ofimatica y Manejo de aplicativos informaticos implementados por
la Contraloria General de la Rep(blica.

- En Control Gubernamental, acreditadas por la Escuela
Nacional de la CGR u otras instituciones:

& e Control Gubernamental,

ESPECIALIZACION - En Gestion Pablica:

s Gestion Plblica

¢ Contrataciones del estado

e SIAF y SIGA.
Haber laborado en el Sistema Nacional de Control: Organo de
Control Institucional (OCI) — Contraloria General de la Republica
(CGR) - Sociedades de Auditoria (SOA).
Licencia de conducir A1 (Opcional)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar;

e Brindar asistencia en la recopilacion informacion para la ejecucién de los servicios de control
posterior en su modalidad de auditoria de cumplimiento, servicio de control especifico u otros que
disponga en Jefe Inmediato.

o Brindar asistencia en la recopilacion para la ejecucion de los servicios de control simultaneo en su
modalidad de control concurrente, visita de control u orientacion de oficio, a en Jefe Inmediato.

« Brindar asistencia en la recopilacién de informacion para la ejecucion de los servicios de control
relacionados que sean priorizados por la Contraloria General y otros que disponga el Jefe Inmediato.

« Apoyara las comisiones de control en la ejecucion de los servicios de Control: Posterior y simultaneo
y relacionados a nivel de: Planeamiento, planificacion, ejecucion y elaboracion de informe, de
conformidad con las directivas, manuales y demas lineamientos emitidos por la Contraloria General.

e Participar de las visitas de verificacion, inspeccion y recopilacion in situ de informacion
correspondientes a la Municipalidad Provincial de Puno y entidades sujetas bajo el ambito de Control
del Organo de Control Institucional, durante la ejecucion de servicios de control servicios de Control;
Posterior y simultaneo y relacionados.

e (Cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada en los sistemas
informaticos de la Contraloria General de la Republica, derivadas de las labores del érgano o unidad
organica; a fin de mantener la confidencialidad correspondiente.

e Otras labores que le asigne el jefe de OCI.

» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

REQUISITOS ADICIONALES

CONDICIONES , DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina del Organo de Control Institucional de la Municipalidad
SERVICIO Provincial de Puno.
DURACION DEL CONTRATO Inicio : Desde la suscripcion del contrato.

Término: Tres (03) meses.

S/ 2 400,00 (Dos Mil Cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL 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.
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MUNICIPALiDAID PROVINCIAL COMISIéN CAS 001-2026
DE PUNO
- No encontrarse impedido de acuerdo al numeral 7.2.2 de la
Directiva n.® 020-2020-CG/NORM, aprobada con Resolucién de
Contraloria n.°392-2020-CG de 30 de diciembre de 2020 y
modificatorias. '
- Otras que establezca la Entidad.
CODIGO: 006
ESPECIALISTA TECNICO EN OBRAS DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Cuatro (4) afios en sector publico y/o
privado.
- Experiencia Especifica: Seis (6) meses en Organo de Control
Institucional.
EXPERIENCIA LABORAL La experiencia general y especifica se acreditara con copias legibles
de cualquiera de los siguientes documentos: i) Copia simple de
contratos u orden de servicio y su respectiva conformidad (ii)
Constancias o, (jii) Certificados o, (iv) Cualquier otra documentacion
que, de manera fehaciente acredite la experiencia.
HABILIDADES O Analisis, iniciativa, dinamismo, planificacion, confidencialidad y
COMPETENCIAS orientacion a resultados.
FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Titulo Universitario en Ingenieria civil con colegiatura habilitada.
DE ESTUDIOS

Conocimiento en Control Gubernamental, Gestion Publica, Ejecucion
CONOCIMIENTOS de Obras por Administracion Directa, Ejecucién de obra por contrata
en el marco de la Ley de Contratacion del Estado.

- Especialista en S10 Costos y Presupuestos.
- Supervision de Proyectos de Inversion.
- Valorizacion y Liquidacion de Qbras.

- Liquidacion de Proyectos de Inversion.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Modelador BIM.

ESPECIALIZACION - Metodéloga BIM.

- Obras Publicas por Administracion Directa.

- Gestion de Proyectos Bajo Enfoque del PMI.

- Contrataciones Publicas Bajo la Ley n.°32069 y su Reglamento.

- Especialista en AUTOCAD nivel intermedio.

- Haber laborado en el Sistema Nacional de Control: Organo de

REQUISITOS ADICIONALES Control Institucional (OCI) — Contraloria General de la Repblica
(CGR) - Sociedades de Auditoria (SOA).

- Licencia de conducir (Minimo A1).

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

e Asisfir en la evaluacion de los proyectos de inversion (administracion directa y/o contrata)
gjecutados por la Municipalidad Provincial de Puno, y entidades bajo el &mbito de control del
Organo de Control Institucional.
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' COMISION CAS 001-2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNO

» Brindar asistencia técnica respecto a expedientes referidos a la contratacion de bienes, servicios,
ejecucion de obra y consultoria (supervision) convocados por la Municipalidad Provincial de Puno,
y entidades bajo el &mbito de control del Organo de Control Institucional.

Apoyar a las comisiones de control en la ejecucion de los servicios de Control: Pasterior y
simultaneo y relacionados a nivel de: Planeamiento, planificacion, ejecucion y elaboracion de
informe, de conformidad con las directivas, manuales y deméas lineamientos emitidos por la
Contraloria General.

Organizar, controlar y mantener actualizado la documentacion y/o papeles de trabajo de auditoria
en apoyo a las comisiones de servicios de control.

Participar de las visitas de verificacion, inspeccion y recopilacion in situ de informacion
correspondientes a la Municipalidad Provincial de Puno y entidades sujetas bajo el ambito de
Control del Organo de Control Institucional, durante la ejecucion de servicios de control servicios
de Control: Posterior, simultaneo y relacicnados.

e Otras labores que le asigne el jefe de OCI.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Organo de Control Institucional de la Municipalidad Provincial de
SERVICIO Puno.
DURACION DEL CONTRATO Injciq Desde la suscripcion del contrato,

Término : Tres (3) meses

S/ 2400,00 (Dos Mil Cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.
- Disponibilidad inmediata.
- No tener impedimentos legales para contratar con el estado. No

encontrarse impedido de acuerdo al numeral 7.2.2 de la
OTRAS CONDICIONES Directiva N° 020-2020-CG/NORM, aprobada con Resolucion de
ESENCIALES DEL CONTRATO | contraloria n.°392-2020-CG de 30 de diciembre de 2020 y
modificatorias.

- Otras que establezca la Entidad,

CODIGO: 007
ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN GESTION DOCUMENTARIA DEL ORGANO DE CONTROL
INSTITUCIONAL
(01)
' REQUISITOS DETALLE

- Experiencia General: Dos (02) afios sector publico y/o privado.
- Experiencia Especifica: Seis (06) meses en Control
Gubernamental.

EXPERIENCIA LABORAL La experiencia general y especifica se acreditara con copias legibles
de cualquiera de los siguientes documentos: i) Copia simple de
contratos u orden de servicio y su respectiva conformidad (ji)
Constancias o, (i) Certificados o, (iv) Cualquier otra documentacion
que, de manera fehaciente acredite la experiencia.

HABILIDADES O Analisis, iniciativa,  dinamismo,  planificacion,  redaccion,
COMPETENCIAS confidencialidad y orientacion a resultados.
O WWY ';..:_-;';ip-:%::{1;__;:11'!_}' )
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MUNICIPAI;I‘DA-D PROVINCIAL COMISION CAS$ 001-2026
DE PUNO

g%iggﬂg:ggﬁgg@%m& Titulo Universitario en contabilidad, administracion o Ing. Economista;
DE ESTUDIOS con Colegiatura Habilitada.

Conocimiento en Control Gubernamental o Gestion Plblica
CONOCIMIENTOS (Abastecimientos, contabilidad, tesoreria, personal u otros).
CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE En gestion publica y Control Gubernamental:
ESPECIALIZACION - Gestion Plblica

- Control Gubernamental,

REQUISITOS ADICIONALES Licencia de conducir A1 a mas.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar;
o Asistir en el registro, derivacion y seguimiento de atencion y conclusion de los expedientes a través
del Sistema de Gestién Documentario — SGD de la CGR implementado en el OCI.
Gestionar el tramite, notificacion, reitero y organizacion de la correspondencia emitida (oficios,
memorandums, hojas informativas, informes, etc) correspondientes a servicios de control: Posterior,
simultaneo y relacionado, asi como a la gestion administrativa del OCI.
Mantener ordenado, completo y actualizado el acervo documentario (documentos recibidos /
documentos emitidos) del OCI.
Redactar los documentos correspondientes a requerimientos y conformidades por la adquisicion de
bienes y contratacion de servicios del OCI.
Apoyar a las comisiones de control en la ejecucion de los servicios de Control: Posterior y simultaneo
y relacionados a nivel de: Planeamiento, planificacion, ejecucion y elaboracion de informe, de
conformidad con las directivas, manuales y demas lineamientos emitidos por la Contraloria General.
Organizar, controlar y mantener actualizado la documentacion y/o papeles de trabajo de auditoria
en apoyo a las comisiones de servicios de control.
Participar de las visitas de verificacion, inspeccién y recopilacion in situ de informacion
correspondientes a la Municipalidad Provincial de Puno y entidades sujetas bajo el ambito de Control
del Organo de Control Institucional, durante la ejecucion de servicios de control servicios de Control:
Posterior y simultaneo y relacionados
« Qtfras labores que le asigne el jefe de OCI.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES : DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Organo de Control Institucional de la Municipalidad Provincial de
SERVICIO Puno.
: Inicio  : Desde la firma del contrato
DURACION REL CONTRATO Término: Tres (03) meses.
: S/ 1, 600,00 (Mil seiscientos con 00/100 soles). Incluyen los montos y
REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al trabajador.
- Disponibilidad inmediata.
- No tener impedimentos legales para contratar con el estado.
- No encontrarse impedido de acuerdo al numeral 7.2.2 de la
E’ggﬁglﬁf&”ﬁf@%imm o | Directiva n.° 020-2020-CG/NORM, aprobada con Resolucion de
Contraloria n.°392-2020-CG de 30 de diciembre de 2020 y
modificatorias.
- Ofras que establezca la Entidad.
CODIGO: 008
ln:nprn,a,’m ne
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COMISION CAS 001-2026

MUNIC!F'ALIDAD PROVINCIAL

DE PUNO
ESPECIALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA
(01)
REQUISITOS DETALLE
- - Experiencia General: Cinco (05) afios en el sector plblico y/o
ivado.
EXPERIENCIA LABORAL phe
- Experiencia Especifica: Dos (02) anos de experiencia laboral
como asistente administrativo.
Altamente responsable, gran nivel de organizacién y manejo de
HABILIDADES O tiempo, trabajo en equipo, adaptabilidad al trabajo bajo presion,
COMPETENCIAS orientacion a resultados, trato amable, eficacia y eficiencia.

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL |- Titulo Universitario en Administracion con colegiatura habilitada.
DE ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS - Conocimiento en ofimatica (Excel, Word y Power Point)

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE| - Diplomado en gestion piblica con una duracion no menor a 240
ESPECIALIZACION horas lectivas.

REQUISITOS ADICIONALES

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

* Recepcionar, registrar, organizar y archivar la documentacion ingresada y emitida por la Oficina
de Procuraduria Pablica Municipal.

e Elaborar oficios, memorandos, informes, hojas de coordinacion y otros documentos
administrativos, conforme a las indicaciones del Procurador Pablico Municipal.

» Registrar y actualizar la informacion en los sistemas administrativos y cuadros de control de la
oficina.

» Apoyar en la programacion de audiencias, diligencias y reuniones, coordinando con juzgados,
fiscalias y otras entidades publicas o privadas.

e Atender al publico de manera presencial, telefonica y virtual, brindando informacién basica sobre
el estado de tramites.

» Coordinar con ofras areas de la municipalidad para la obtencion de informacién y documentos
necesarios para la defensa legal de la entidad.

e Apoyar en labores logisticas y administrativas que requiera la Oficina de Procuraduria Pablica
Municipal.

= Atender y controlar llamadas telefénicas a su cargo.
Apoyo en las rendiciones de gastos entregados al Procurador Publico Municipal.
Tramite de los viaticos y pasajes del personal de la Procuraduria Piblica Municipal.
Lievar el control y administracion de caja chica asignada a la Oficina de Procuraduria Pablica
Municipal en coordinacion con el Procurador Publico Municipal.

e Cumplir otras funciones administrativas que le sean asignadas por el Procurador Pdblico

Municipal.
» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:;
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina De Procuraduria Publica Municipal de la Municipalidad
SERVICIO Provincial de Puno,
DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suscripcion del confrato
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COM“ION CAS$ 001-2026
DE PUNO

Término : Tres (03) meses

S/1,600.00 (Mil seiscientos 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.

cODIGO: 009
ABOGADO
(01)

REQUISITOS DETALLE

- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o

ivado.
EXPERIENCIA LABORAL priva
B - Experiencia Especifica: Un (01) afio en el sector pablico, en la
funcion y/o materia al cargo convocado o similares.
HABILIDADES O - ?It;a resp_onsaflibllﬁga hdonesndad y vocacion de servicio.
COMPETENCIAS rdBlenbiay Talian.
Win "z, ] - Trabajo en equipo y bajo presién.
' = | FORMACION ACADEMICA,

" | GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Titulo Profesional de Abogado, Colegiado y habilitado.
" | DE ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS

Derecho Municipal, Derecho Administrativo, Derecho Tributario,
Derecho Laboral, Derecho Civil, Derecho Penal y Derecho de Familia.

- Certificacion en Derecho Administrativo y Gestion Plblica regional
y municipal.

- Certificado en Derecho de Familia.

- Certificado en Derecho Administrativo y Procedimiento
Administrativo.

- Certificado en Gestion Tributaria Municipal.

- Certificado en Derecho Laboral y gestion en recursos humanos.

- Certificado en Arquitectura y Urbanistica.

- Certificado en Derecho y/o Codigo Procesal Penal.

REQUISITOS ADICIONALES - No aplica.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

e Estudiar, evaluar y revisar proyectos de ordenanzas, acuerdos de concejo, convenios, contratos,
directivas y otros.

e Estudiar, interpretar y resolver consultas de caracter técnico — juridico, relacionados con las
consultas legales que lleguen a la Gerencia de Asesoria Juridica a través de Opiniones o Informes.
Apoyar en el procedimiento no contencioso de separacion convencional y divercio ulterior.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

CONDICIONES DETALLE
ls-léga}?ngE PRESTACION DEL Gerencia de Asesoria Juridica de la Municipalidad Provincial de Puno.
: Inicio  : Desde la suscripcion del Contrato.
DERACIGNDEL CONTRATO Término : Tres (03) meses
& sl w.munipuno.gob.pe
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS 001-2026
DE PUNO
S/. 2,200.00 (Dos mil doscientos 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.
cODIGO: 010
AUXILIAR LEGAL
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Un (01) afio en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Seis (06) meses en el sector plblico, en

la funcion y/o materia al cargo convocado o similares.

.= | HABILIDADES O
.. | COMPETENCIAS

- Alta responsabilidad, honestidad y vocacion de servicio.
- Tolerancia y flexibilidad.
- Trabajo en equipo y bajo presion.

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Bachiller en Derecho.

CONOCIMIENTOS

Gestion Publica, Derecho Administrativo, Derecho Penal y Recursos
Humanos.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

- Certificacion en Gestion Plblica.
- Certificado en Derecho Administrativo.

Funciones a desarrollar;

ESPECIALIZACION - Certificado en Derecho Procesal Penal.
- Certificado en Recursos Humanos.
REQUISITOS ADICIONALES - No aplica.
> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

e Apoyar en el estudio, evaluacion y revision de proyectos de ordenanzas, acuerdos de concejo,
convenios, contratos, directivas y otros.

e Apoyar en la interpretacion de consultas de caracter técnico

— juridico, relacionados con las

consultas legales que lleguen a la Gerencia de Asesorfa Juridica a través de la proyeccion.
» Apoyar en el procedimiento no contencioso de separacion convencional y divorcio ulterior.
Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato.

>

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

Gerencia de Asesoria Juridica de la Municipalidad Provincial de Puno.

: Inicio  : Desde la suscripcion del Contrato.
DURACION DEL CONTRATO Término : Tres (03) meses
: S/. 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los montos
REMUNERAGION MENSUAL 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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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE PUNO
ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO SEGUIMIENTO CEPLAN
(01)
REQUISITOS DETALLE |
. - Experiencia General: Dos (02) afios en el sector plblico y/o
i privado.
- | EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Un (01) afio de experiencia en el sector
4 publico en funciones de planificacién y/o manejo del aplicativo
CEPLAN.
Trabajo en equipo, capacidad de adaptarse al trabajo bajo presion,
HABILIDADES O eficiencia y eficacia, proactividad, responsabilidad, honestidad y
COMPETENCIAS puntualidad.
FORMACION ACADEMICA, Titulo Profesional de Economista o Ingeniero Economista, Colegiado
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL y habilitado.
DE ESTUDIOS
Plan Estratégico Inslitucional, Plan Operativo Institucional, Sistema
CONOCIMIENTOS Nacional de Programacidn Multianual y Gestion de Inversiones.
- Sistema Integrado de Gestion Administrativa-SIGA MEF.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE| P!aneamliento Estratégico .{(%EPL{N) PEI y.POI.
ESPECIALIZACION - Sistema integrado de administracion financiera — SIAF.
- Planeamiento y Presupuesto por Resultados.
- Ofimatica Profesional.
REQUISITOS ADICIONALES - No aplica

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:
Realizar el seguimiento del POI, en concordancia con el Plan Estratégico Institucional.
Elaborar y actualizar mensualmente la base de datos del POI institucional para la elaboracion de
informes de seguimiento y evaluacion.

e Dar asistencia técnica a las oficinas de la Municipalidad Provincial de Puno, para el reporte de
avances de metas y actividades operativas a fin de alcanzar los objetivos de la entidad.
Elaborar y actualizar la base de datos para el reporte de informacion del aplicativo CEPLAN.
Manejo de sistemas de gestion (SIAF, SIGA y CEPLAN).
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES ' DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub Gerencia de Planificacion y Programacion Multianual de
SERVICIO Inversiones de la Municipalidad Provincial de Puno.
DURACION DEL CONTRATO ll‘!'ICIO- : Desde la suscripcién del contrato.
Término: Tres (03) meses.
S/ 2,350.00 (Dos mil trescientos cincuenta con 00/100 soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
REMUNERACION MENSUAL aplicable al trabajador.
OTRAS CONDICIONES | - Disponibilidad inmediata.
ESENCIALES DEL CONTRATO - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
CODIGO: 012
f; |'\_"‘; . \L‘\ _ ™ :;:‘.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS 001-2026
DE PUNO
ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO DE ACTIVIDADES
(01)
REQUISITOS DETALLE
' - Experiencia General: Dos (02) afios en el sector plblico y/o
privado.
3 \, EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Un (01) afio de experiencia laboral
: i efectuando labores en presupuesto institucional. Un (01) afio como
especialista en Presupuesto.
- Orientacion a resultados, vocacion de servicios y trabajo en equipo.
HABILIDARESD - Orientacion a la calidad, proactividad e integridad
COMPETENCIAS ;
- Compromiso, responsabilidad e iniciativa.
FORMACION ACADEMICA, : —— . - -
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL glct}tiag?;douyn;]vaeg;flzgg en Contabilidad o Ingenieria Economica,
DE ESTUDIOS '

- Conocimiento de Presupuesto Plblico.

- Planeamiento y Presupuesto por Resultados.

- Conocimiento del Decreto Legislativo N° 1440 del Sistema

CONOCIMIENTOS Nacional de Presupuesto Publico.

- Conocimiento de Gestion Plblica.

- Conocimiento de la Ley de presupuesto del sector plblico para el
afo fiscal 2026 (Ley N° 32513).

- Diploma de especializacién en sistemas administrativos del
Estado: SIGA, SIAF, SEACE.

- Diplomado en Gestion Publica, Regional y Municipal.

- Diplomado en Planeamiento y Presupuesto por Resultados.

- Diplomado en Contrataciones del Estado.

- Diplomado en Proyectos de Inversion Publica en el marco del
INVIERTE.PE

REQUISITOS ADICIONALES - No aplica.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

e Coordinar la ejecucion de los ingresos y egresos de la Municipalidad Provincial de Puno, conforme
al Presupuesto Institucional de Apertura (PIA), debidamente aprobado, asi como sus
medificatorias (PIM).

e Ejecutar la afectacion y modificacion de los gastos presupuestarios en cumplimiento a la funcién,
programa, subprograma, proyectos de inversion aprobados en el PIA o PIM, segln los objetivos y
metas programadas en el Plan Operativo Institucional.

e Controlar la ejecucion presupuestaria diaria en el sistema de administracion financiera (SIAF),
segun PIA, PIMy calendario de presupuesto de actividades y gastos corrientes, proyectos o gastos
de capital vigentes.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION
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COMISION CAS 001-2026

MUNICI PALIDAD PROVINCIAL
DE PUNO

 Controlar las transferencias de los recursos presupuestarios a terceros o entidades plblicas y
privadas, para el cumplimiento de las actividades y proyectos debidamente previstos y aprobados
en el PIA o PIM vigente

Establecer criterios generales y especificos para la optimizacién del uso racional de los recursos
plblicos municipales, conforme a la normatividad vigente.

Controlar y consolidar la evaluacion mensual, semestral y anual de los sistemas presupuestarios
y financieros de la Municipalidad Provincial de Puno

Emitir informes y/o opiniones técnicas de los resultados y logros obtenidos en la ejecucion de los
programas, actividades, proyectos, objetivos y metas presupuestarias de la Municipalidad
Provincial de Puno.

Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Subgerente de Presupuesto.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Subgerencia de Presupuesto de la Municipalidad Provincial de
SERVICIO Puno.

Inicio  : Desde la suscripcion del contrato
DURACION DEL CONTRATO Término : Tres (03) meses

) S/ 2, 350.00 (Dos mil trescientos cincuenta con 00/100 soles).
REMUNERACION MENSUAL 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.

CODIGO: 013
ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO DE PROYECTOS DE INVERSION
(01)

| REQUISITOS DETALLE

- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector pablico y/o
privado.

EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica; Un (01) afio de experiencia laboral

efectuando en labores a fines al presupuesto institucional. Un (01)

ano como especialista en Presupuesto.

- Orientacion a resultados, vocacion de servicios y trabajo en equipo.
- Orientacion a la calidad, proactividad e integridad
- Compromiso, responsabilidad e iniciativa.

g%iggig%?ﬁggﬂ%%wa Titulo Universitario en Ingenieria Econémica o Contabilidad y/o
carreras afines, Colegiado y habilitado.

DE ESTUDIOS

HABILIDADES O
COMPETENCIAS

- Conocimiento del Decreto Legislativo N° 1440 del Sistema
Nacional de Presupuesto Plblico.
CONOCIMIENTOS - Conocimiento de Gestién Pblica.

- Conocimiento de la Ley de presupuesto del sector plblico para el
afio fiscal 2026 (Ley N° 32513).

o ~m - :
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNO

- Programacion, Formulacion y Evaluacion de Proyectos de
Inversion Publica en el marco del INVIERTE.PE

- Sistema Administrativo del Estado: SIGA, SEASE y SIAF.
- Diplomado en Gestion Piblica.

- Ofimatica a nivel basico.
REQUISITOS ADICIONALES - No aplica.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

o Coordinar la ejecucion de los ingresos y egresos de la Municipalidad Provincial de Puno, conforme
al Presupuesto Institucional de Apertura (PIA), debidamente aprobado, asi como sus
modificatarias (PIM).

Recibir, revisar e informar sobre la ejecucion diaria de los ingresos propios y provenientes de las
transferencias, donaciones y por otros conceptos, detallando por cada fuente de financiamiento
para los gastos de capital previstos en el PIA vigente.

Ejecutar la afectacion y modificacion de los gastos presupuestarios en cumplimiento a la funcion,
programa, subprograma, proyectos de inversion aprobados en el PIA o PIM, seg(in los objetivos y
metas programadas en el Plan Operativo Institucional.

Controlar la ejecucion presupuestaria diaria en el sistema de administracion financiera (SIAF),
segun PIA, PIM y el calendario de presupuesto de proyecto de inversion o gastos de capital
vigentes.

Emitir informes y/o opiniones técnicas de los resultados y logros obtenidos en la ejecucion de los
programas, actividades, proyectos, objetivos y metas presupuestarias de la Municipalidad
Provincial de Puno.

Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Subgerente de Presupuesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

2, |CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
% | ESPECIALIZACION

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Subgerencia de Presupuesto de la Municipalidad Provincial de
SERVICIO Puno.

Inicio  : Desde la suscripcion del contrato
DURACION DEL CONTRATO Término : Tres (03) meses.

) S/ 2, 350.00 (Dos mil trescientos cincuenta con 00/100 soles).
REMUNERACION MENSUAL 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.
CODIGO: 014
ESPECIALISTA EN EVALUACION DE PROYECTOS
(01)
| REQUISITOS | DETALLE
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COMISION CAS 001-2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE PUNO
- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o
ivado.
EXPERIENCIA LABORAL gy
- Experiencia Especifica: Un (01) afio en el sector plublico y/o
privado como Evaluador enProyectos de Inversion Piblica.
/" | HABILIDADES O Orientacion a resultados, vocacion de servicios, trabajo en equipo,
COMPETENCIAS pluralidad y diversidad.

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

Titulo Universitario en Ingenieria Civil, Arquitectura y/o carreras
afines, colegiado y habilitado.

Ofiméatica, (Word, Excel, PowerPoint).

CONOCIMIENTOS
Evaluacién de Proyectos segun la Normativa Vigente.

" “|cursos Yio ESTUDIOS DE
. "JESPECIALIZACION

Costos y Presupuestos, Programas CAD, Gestion Publica.

REQUISITOS ADICIONALES - Ninguna.

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

» Realizar evaluaciones de proyectos que evidencien desfases en el avance fisico y financiero.

¢ Elaborar informes de cumplimiento de metas y objetivos en el cierre de brechas.

e Realizar la evaluacién ex post de las Inversiones Priorizadas.

¢ Mantener actualizada la informacion registrada de los proyectos.

 Velar por el adecuado funcionamiento de la Oficina de Supervisién y liquidacion de Inversiones de
la Municipalidad Provincial de Puno.

s Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES _ DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Supervision y Liquidacion de Inversiones de la
SERVICIO Municipalidad Provincial de Puno.

DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suscripcion del contrato

Término : Tres (03) meses

S/ 2,350.00 (Dos Mil Trescientos cincuenta con 00/100 soles).
REMUNERACION MENSUAL 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.
CODIGO: 015
ABOGADO
(01)
[REQUISITOS | DETALLE
. ,;:r:i(”}tm}[
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMI“GN CAS 001-2026
DE PUNO
- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o
EXPERIENCIA LABORAL privado. o -
- Experiencia Especifica: Seis (06) meses de experiencia en el
: cargo o cargos afines. .
HABILIDADES O Inteligencia emocional, pensamiento cntlco liderazgo, resiliencia y
COMPETENCIAS gestion del cambio.
FORMACION ApADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Titulo de Abogado, colegiatura y habilitado.
DE ESTUDIOS
CONOCIMIENTOS Conocimiento de Derecho Administrativo.
- Diplomado especializado en Derecho administrativo y Gestion
Publica.
- Diplomado especializado en Contrataciones del Estado - Ley
30225.

.= |CURSOS Y/O ESTUDIOS DE| - Diplomado en arbitraje civil, laboral de concesiones con el estado.
- | ESPECIALIZACION - Curso de alta especializacién en Ley de comunidades campesinas
? y recursos naturales convenio N°169.

- Curso en el centro de conciliadores del Per(.
- Diplomado especializado en funcién fiscal y derecho procesal
penal.

REQUISITOS ADICIONALES No aplica

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar:

Brinda asesoramiento legal en las comisiones ordinarias del concejo municipal.

Redaccion dictamenes, proyectos de ordenanza y otros.

Asesoramiento en proyectos de ordenanza municipal.

Seguimiento de pedidos de los regidores en sesiones de concejo.

Desempefiar las funciones de secretaria en reuniones de comisiones ordinarias especiales.
Proyectar documentos concemientes a la oficina de secretaria general y otras funciones que
le asigne el secretario general.

¢ Otras funciones especificas permanentes que le asigne el secretario general.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

® @ @ & o @

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Secretaria General - Sala de Regidores de la Municipalidad
SERVICIO Provincial de Puno.

x Inicio  : Desde la suscripcion del contrato.
DURAGION DEL CONTRATO Término : Tres (03) meses.

) S/2, 300.00 (Dos mil trescientos Con 00/100 soles). Incluyen
REMUNERACION MENSUAL 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.
CODIGO: 016
ESPECIALISTA EN DISENO ARQUITECTONICO DE PROYECTOS
(01)
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COMISION CAS 001-2026

DE PUNO
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector plblico y/o
privado.

EXPERIENCIA LABORAL +-  Experiencia Especifica: Un (01) afio en el sector plblico en
disefio de proyectos de Inversion y/o en Formulacion y evaluacion
de proyectos de acuerdo al INVIERTE.PE.

ggﬁd’#gﬁ‘%ﬁg Trabajo en equipo, Planificacion, Organizacion y Liderazgo.

FORMACION ACADEMICA, Titulo Universitario de Arquitecto o Ingeniero Civil, colegiado y

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | habilitado.

DE ESTUDIOS

- Gestion plblica.

CONOCIMIENTOS - Sistema Nacional de Invierte.pe

- Sistemas gubernamentales.

w2 |CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
¢ | ESPECIALIZACION

- Formulacién y evaluacion de proyectos de acuerdo al Invierte.pe.
- Gestion publica.

REQUISITOS ADICIONALES

- No aplica.

Funciones a desarrollar:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Participar en la formulacion de proyectos de inversion.
Participar en la elaboracion de IOARRs.

L ]
L]
e Realizar visitas de campo.
®

Emitir informes técnicos de evaluacion de proyectos.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE |

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

Subgerencia de Formulacion y Evaluacion de Proyectos y
Cooperacion Técnica Internacional de la Municipalidad Provincial
de Puno.

DURACION DEL CONTRATO

Inicio  : Desde la suscripcién del contrato.
Término : Tres (03) meses

S/ 2,350.00 (Dos Mil Trescientos cincuenta con 00/100 soles).

REMUNERACION MENSUAL 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.

CODIGO: 017
ASISTENTE ADMINISTRATIVO - REDACCION
(01)

REQUISITOS DETALLE

- Experiencia General: Seis (06) meses en el sector pablico ylo

ivado.

EXPERIENCIA LABORAL g

- Experiencia Especifica: Seis (06) meses desempefiando

funciones similares al cargo en el sector plblico y privado

1t t'ru ino.gobh.pe
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b j Manicipalidad Provincial de Puna

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS 001-2026
DE PUNO
Responsabilidad, trabajo en equipo, manejo de sistemas
HABILIDADES O administrativos y adaptabilidad a cambios normativos y
COMPETENCIAS organizacionales.
% [FORMACION ACADEMICA, :
.. |-i| GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL |Bachiller en Ciencias Contables.
-/ | DE ESTUDIOS
Conocimientos en SIGA, SEACE y SIAF; redaccién de documentos
CONOCIMIENTOS administrativos; y conocimiento de la Ley de Contrataciones del
i Estado.
' CURSOS Y/O ESTUDIOS DE|(cyrsos en Sistemas Administrativos del Estado: SIGA y SIAF.
ESPECIALIZACION
REQUISITOS ADICIONALES No aplica

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

e Apoyar en la organizacion y gestion administrativa del area de Imagen Institucional.

o Elaborar, registrar y archivar documentos administrativos, oficios, memorandos, informes vy
comunicados.

e Llevar el control documentario, fisico y digital, del area.

e  Coordinar agendas, reuniones y actividades programadas del &rea de Imagen Institucional.

e Gestionar requerimientos logisticos y administrativos necesarios para el cumplimiento de las

actividades.
» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad de Imagen Institucional y Protocolo de la Municipalidad
SERVICIO Provincial de Puno.
DURACION DEL CONTRATO Inicio: Desde la suscripcion del contrato

Término: Tres (03) meses

] S/ 1,800.00 (mil ochocientos con 00/100 soles). Incluye 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.

CODIGO: 018
ASISTENTE EN COMUNICACION - MAESTRO DE CEREMONIA
(01)
REQUISITOS DETALLE

- Experiencia General: Seis (06) meses en el sector publico y/o
privado.

EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Tres (03) meses minimos en el sector

publico y/o privado, de experiencia laboral en la funcion y/o materia

al puesto o cargo convocado.

HABILIDADES O Tener habilidades y competencias para desempefiar el cargo asignado
COMPETENCIAS con calidad y eficiencia.

e VWWW.IMI }]ljl l(-‘!J[]i
e Jr. Deustua Nro. 458, Plnza de Arrnas - Puno - Perd

@ (051601000



s

| 0
b Wunicipalidad Provincial de Puno

00121

MUNICIPALiDAD PROVINCIAL COMISION CAS 001"2026
DE PUNO
FORMACION ACADEMICA, - : - . .
GRADO ACADEMICO Y/O ;s?t:lo tecnico y/o bachiller en Ciencias de la Comunicacion Social y/o
NIVEL DE ESTUDIOS e
" | CONOCIMIENTOS " | Conocimiento segun el puesto.

'|CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
/" | ESPECIALIZACION
REQUISITOS ADICIONALES No aplica.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

e Manejo de la agenda de eventos institucionales de la Unidad de Imagen Institucional y Protocolo,
de manera ordenada y eficiente.

» Colaborar con la redaccion, correccion y edicion de la informacion a publicar en los distintos
medios de comunicacion.

e Brindar asistencia técnica en la organizacion de conferencias de prensa de las autoridades de la
municipalidad.

e Realizar la moderacion de las distintas conferencias de prensa

o Elaborar los programas de cada evento municipal.

» Dirigir actividades ceremoniales y protocolares de la Municipalidad Provincial de Puno

e Ordenar los programas y coordinar previamente con los organizadores de los diferentes eventos
municipales.

e Solazar y animar al plblico, orientando y asesorando a los participantes de los eventos
municipales.

o  Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

Conocimiento segln el puesto.

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL | Unidad de Imagen Institucional y Protocolo de la Municipalidad
SERVICIO Provincial de Puno.

DURACION DEL CONTRATO Inicio: Desde la suscripcion del contrato

Término: Tres (03) meses
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.
CODIGO: 019
ASISTENTE EN MARKETING Y REDES SOCIALES
(01)
| REQUISITOS | DETALLE
_:'\_rlli_‘)’ no E,“h !: .
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMlﬂéN CAS 001-2026
DE PUNO
- Experiencia General: Seis (06) meses en el sector publico y/o
privado.

EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia especifica: Tres (03) meses minimos en el sector
. publico y/o privado, de experiencia laboral en la funcion y/o materia

P A N al puesto o cargo convocado.
f&{ - 1.\ | HABILIDADES O Tener habilidades y competencias para desempefiar el cargo asignado

Ol pEreadl COMPETENCIAS con calidad y eficiencia.

& FORMACION ACADEMICA S eag ‘ == o~ .
Ry - ! Titulo técnico y/o bachiller en Ciencias de la Comunicacion Social y/
N GRADO ACADEMICOYIO |2 “"** ¥ hisosal yo

NIVEL DE ESTUDIOS g

CONOCIMIENTOS Conocimiento segun el puesto.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE o i ;
ESPECIALIZACION. Conocimiento segun el puesto.
REQUISITOS ADICIONALES No aplica.

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar:

Apoyar en la planificacion y ejecucion de estrategias de marketing digital e institucional.
Administrar y actualizar las redes sociales oficiales de la entidad o empresa.

Elaborar y programar contenidos graficos, audiovisuales y textos para publicaciones digitales.
Realizar el monitoreo permanente de redes sociales, gestionando mensajes, comentarios e
interacciones.

Apoyar en la cobertura y difusion de actividades, eventos y campanas institucionales.

Recopilar informacion y elaborar reportes de alcance, interaccion y resultados de las
publicaciones.

Coordinar con areas internas para la difusion oportuna de informacion relevante.

Apoyar en el disefio de piezas graficas basicas y material promocional digital.

Contribuir al fortalecimiento de la imagen institucional y posicionamiento de marca.

Cumplir otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL Unidad de Imagen Institucional y Protocolo de la Municipalidad
SERVICIO Provincial de Puno.

DURACION DEL CONTRATO Inicio: Desde la suscripcion del contrato

Término: Tres (03) meses.
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.
cODIGO: 020
ABOGADO RESOLUTOR
(01)
' REQUISITOS | DETALLE

()& =, -'_fl
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000119

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS 001-2026
DE PUNOD
- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector plblico y/o
privado.
EAFERIENGIA LABORAL - Experiencia Especifica: Un (01) afio de experiencia laboral
efectuado en funcién y/o materia al puesto o cargo convocado.
AR Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad,
;| HABILIDADES O eficiencia y eficacia, proactivo, liderazgo, sintesis en la elaboracion de
FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Abogado, colegiado y habilitado.
DE ESTUDIOS

Conocimiento en Gestion Piblica, conocimiento de la ley 26979 Ley
CONOCIMIENTOS de Ejecucién Coactiva, conocimiento de la Ley N° 27444 Ley del
Procedimiento administrativo General, manejo de Office.
- Ley N® 26979 Ley del Procedimiento de Ejecucion Coactiva
- Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General
J - Gestion Pablica

REQUISITOS ADICIONALES No aplica.

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

e Evaluar expedientes, escritos y/o analogos.

e Proyectar las respuestas correspondientes de acuerdo a la normatividad vigente en materia de
ejecucion coactiva.

e Proyectar resoluciones de ejecucion coactiva, resoluciones de embargo y ejecucion forzada,
coactivas, terceria y suspension del procedimiento.

e Atencidn y orientacion al plblico.

o Ejecutar diligencias de notificacion, inspeccion, levantamiento de actas, embargo ejecucion
forzada, demoliciones, paralizacion de obras cierres temporales y definitivos.

¢ Ofras funciones que se le asigne por el director de la Oficina de Ejecucion Coactiva,

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

% |CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
.| ESPECIALIZACION

CONDICIONES : DETALLE '
LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Ejecucion Coactiva de la Municipalidad Provincial de
SERVICIO Puno

Inicio  : Desde la suscripcién del contrato

Término : Tres (03) meses.

S/ 2,350.00 (Dos Mil Trecientos Cincuenta con 00/100 soles)
REMUNERACION MENSUAL Incluye los montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

DURACION DEL CONTRATO

OTRAS CONDICIONES | - Dispenibilidad inmediata.
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
CODIGO: 021
FISCALIZADOR - NOTIFICADOR
(03)
[ REQUISITOS | DETALLE
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tid Manicipalidad Provincial de Pano

MUNICIPAI;IDAZD PROVINCIAL COMISION CAS 001-2026
DE PUNO
- Experiencia General: Seis (06) meses en el sector pablico y/o
ivado.
EXPERIENCIA LABORAL prce
- Experiencia Especifica: Tres (03) meses de experiencia laboral
efectuado en funcién y/o materia al puesto o cargo convocado.
Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad,
HABILIDADES O eficiencia, eficacia, proactividad, liderazgo y capacidad de sintesis en
i, COMPETENCIAS la elaboracion de documentos.”
-/ [FORMACION ACADEMICA, : e , N
7" | GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL ETBZEEEI{[:ISI-S fneﬁgfr?gl';%h e,:\dmm[stracwn. Economia, Contabilidad,
DE ESTUDIOS Ry '
Conocimiento de la Ley 26979 Ley de Ejecucion Coactiva,
CONOCIMIENTOS conocimiento de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento
administrativo General, manejo de Office.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE Cur ; — "
ESPECIALIZACION ursos a fines al cargo y/o puesto.
REQUISITOS ADICIONALES No aplica.

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

e Notificar las Cédulas de Notificacion a los administrados.

e Afencion y orientacion a los administrados.

e Proyectar Resoluciones de Ejecucion Coactiva, Resoluciones de Embargo y Ejecucion Forzada,
Coaclivas, Terceria y Suspension del Procedimiento.

» Registro y control de expedientes de Ejecucion Coactiva.

e Ejecutar diligencias de notificacion, inspeccion, embargo, ejecucion forzada, demoliciones,
paralizacion de obras, cierres temporales y definitivos entre otros.

o Otras actividades que le asigne el director de la oficina de Ejecucion Coactiva.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Ejecucion Coactiva de la Municipalidad Provincial de
SERVICIO Puno.

DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suscripcion del contrato

Término : Tres (03) meses.

] S/ 1,600.00 (Mil Seiscientos con 00/100 soles) Incluye 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.

CODIGO: 022
ANALISTA PROGRAMADOR
(01)
REQUISITOS DETALLE

- Experiencia General: Un (01) afio en el sector publico y/o privado.

EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando funciones como
programador, disefiador de datos.
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b | WMunicipalidad Provineial de Puno

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS 001-2026
DE PUNO
- Capacidad de andlisis y resolucion de problemas.

HABILIDADES O - 'Il;rabaig %nzntado ? dnesdultadtz:'s. e
COMPETENCIAS - Proactividad y sentido de responsabilidad.

Capacidad para trabajar bajo presion y cumplir plazos establecidos. "
Trabajo en equipo y comunicacion efectiva.

FORMACION  ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO  Y/O |Ingeniero de Sistemas y/o Bachiller.
NIVEL DE ESTUDIOS

- Desarrollo y mantenimiento de sistemas de informacion.

- Programacion en lenguajes orientados al desarrollo web (LARAVEL,
PHP, HTML) y lenguajes afines.

- Disefio, administracion y consulta de bases de datos relacionales
CONOCIMIENTOS (MySQL, Oracle, SQLite).

- Uso del lenguaje SQL a nivel intermedio.

- Soporte técnico a sistemas informaticos institucionales.

- Conocimientos basicos de seguridad de la informacion.

- Administracion de sistemas operativos Windows Server y Linux.
- Gestion de Datos en el Sector Publico.

- Andlisis de Datos con Power BI.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE |- Excel Avanzadoe Intermedio.

ESPECIALIZACION - Ofimética Avanzada.

- Politicas de Seguridad en Redes (Mikrotik).

- Cursos y talleres afines al cargo.

REQUISITOS ADICIONALES No aplica

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:
e  Administracion de Firewall.
e Administrar la base de datos de los diferentes sistemas de la institucion.
e Administra los servidores Windows Server y Linux de la Entidad.
e Administrar las aplicaciones de la Municipalidad.

Administrar el Sistema de Gestion de tramite documentario y mesa de partes virtual.
Desarrollar sistemas de informacion en diferentes plataformas segun se requiera.
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato que sean propias del cargo o funcion.

» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Tecnologia Informética de la Municipalidad Provincial
SERVICIO de Puno

Inicio  : Desde la suscripcion del contrato
Término : Tres (03) meses.

S/ 1, 700.00 (Mil setecientos 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.

DURACION DEL CONTRATO
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MUN]CIPAL]DAD PROVINCIAL COM“IGN CAS 001-2026
DE PUNO
CODIGO: 023
SOPORTE TECNICO
(01)

REQUISITOS DETALLE

- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector plblico y/o

privado.
EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Un (01) afo desempefiando funciones

como soporte informatico ylo soporte técnico en sector pablico.
HABILIDADES O - Capacidad de analisis, frabajo por resultados, proactividad, sentido
COMPETENCIAS de responsabilidad y capaz de trabajar bajo presion y cumplir plazos.

FORMACION ACADEMICA, Técnico en Computacion y/o Bachiller en Ingenieria de Sistemas o
GRADO ACADEMICO on NIVEL carreras aﬂnes_

DE ESTUDIOS

Conocimiento en soporte de hardware y software, conocer y
comprender el funcionamiento de sistemas operativos Windows,
CONOCIMIENTOS Linux 10S y Android, dominio de aplicativos Informéticos,
experiencia en mantenimiento de impresoras, fotocopiadoras y
demaés periféricos.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE |Ensamblaje, mantenimiento y configuracién de equipos de computo,
ESPECIALIZACION Curso en Mantenimiento de Impresoras, Ofimatica.

REQUISITOS ADICIONALES No aplica

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar:

Instalacion y mantenimiento de equipos Informaticos.

Diagnéstico de problemas de software y hardware.

Verificacion del funcionamiento de software y hardware.
Actualizacion de sistemas.

Instalacion de sistemas operativos.

Mantener el inventario e historial de TI.

Copias de seguridad de base de datos.

Categorizar problemas y administrar la mesa de ayuda de la Oficina.
Instalacién y mantenimiento de impresoras, fotocopiadoras, escaneres y demés periféricos.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES _ DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Tecnologia Informatica de la Municipalidad Provincial
SERVICIO de Puno.

DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suscripcion del contrato

Término : Tres (03) meses.
) S/ 1,600.00 (Mil Seiscientos con 00/100 soles). Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi con toda deduccién aplicable al

trabajador.
OTRAS CONDICIONES | - Disponibilidad inmediata.
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
CODIGO: 024
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MUNICI PAI;I-DAKD PROVINCIAL COMISIGN CAS 001-2026
DE PUNO
GESTOR ADMINISTRATIVO
(01)

REQUISITOS DETALLE

: - Experiencia General: Uno (01) afic en el sector publico -y/o
EXPERIENCIA LABORAL privado.

- Experiencia Especifica: Seis (06) meses en el sector publico, en
la funcion y/o materia al cargo convocado o similares.

HABILIDADES O Eficacia, eficiencia, calidad y trabajo en equipo.
COMPETENCIAS
FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Bachiller en Contabilidad y/o Técnico Contable,
DE ESTUDIOS
CONOCIMIENTOS - SIGA, SIAF y Conocimiento en Computacion.

- Conocimiento en el tramite de documentos administrativos

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE Capacitacion en el area de su competencia.
ESPECIALIZACION

REQUISITOS ADICIONALES

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

e Elaborar documentos como: informes, hojas de coordinacidn, cartas, memorandum y otros
relacionados a la Gerencia de Administracion.

e Elaborar pedidos de compra / servicios y a su vez dar conformidad de O/C-GI Y OfS.
Realizar seguimiento de las O/C, O/S y contratos de obras por el aplicativo SIGA- CMN.

e Preparar y emitir informacion requerida por el CEPLAN y seguimiento del cumplimiento de metas
del POI de la Gerencia de Administracion y consolidacion de la Sub-Gerencia segin CMN.

» Seguimiento de las O/S y O/C de deudas devengadas y reconocimiento de deuda pendiente, por
gastos efectuados durante ejercicios anteriores.

e Coordinar con las diferentes Gerencias, Sub Gerencias y programas especiales.

¢ Otras funciones asignadas por el Gerente de Administracion.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES L DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Administracion de la Municipalidad Provincial de
SERVICIO Puno.

Inicio: Desde la suscripcion del contrato

Término: Tres (03) meses.

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

DURACION DEL CONTRATO

trabajador.
OTRAS CONDICIONES | - Disponibilidad inmediata. _
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
CODIGO: 025
ESPECIALISTA LEGAL
(01)
| REQUISITOS | DETALLE '
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\id | Musicipatidad Prosincial de Puns.

COMISION CAS 001-2026

MUNICIPALIDAD FROVINCIAL

DE PUNO
- Experiencia General: Tres (03) afios en el sector publico y/o
privado.
EXPERIENCIA LABORAL
B - Experiencia Especifica: Un (01) afio en la funcion y/o materia al
: : puesto o cargo convocado. .
| HABILIDADES O Eficacia, eficiencia, calidad y trabajo en equipo.
-/ | COMPETENCIAS

FORMACION ACADEMICA, | Titulo Profesional de Abogado, Colegiatura Habilitado.
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL

DE ESTUDIOS Maestria en Gestién Pablica y/o relacionados.

Ley y su Reglamento de Contrataciones del Estado, Ley de
CONOCIMIENTOS Procedimiento Administrativo General y Directivas Internas de la
Entidad.

7, |CURSOS Y/O ESTUDIOS DE | capacitacion en el 4rea de su competencia,
| ESPECIALIZACION

. | REQUISITOS ADICIONALES No aplica.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrallar:

e Realizar procesos y procedimientos referidos a informes legales, proyectar resoluciones
administrativas, auto administrativos, cartas notariales, cartas simples, memorandum y otros
concemientes a la Gerencia de Administracion.

e Elaborar Documentos administrativos y ejecutivos de competencia de la Gerencia de
Administracion.

Atender procesos, sub procesos administrativos de la Gerencia de Administracion.

e Coordinar y emitir informacion y documentacion requerida conforme a la Ley y su Reglamento de
Contrataciones del Estado, en la fase de ejecucion contractual con contratistas y supervisores
consultores.

e Organizar, clasificar y mantener actualizados los documentos técnicos y legales con incidencia en
obras por contrata y supervisores consultores de obras por contrata.

o Verificar los reconocimientos de deuda pendientes de ejercicios anteriores.

e Realizar la recopilacion, analisis y difusion de normatividad actualizada que sea pertinente a las
actividades y fines y objetivos institucionales, referidos a los sistemas administrativos de la
Gerencia de Administracion.

e Otras funciones asignadas por el Gerente de Administracion.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Administracion de la Municipalidad Provincial de
SERVICIO Puno.

DURACION DEL CONTRATO Inicio: Desde la suscripcion del contrato

Término: Tres (03) meses.

S/2,300.00 (Dos Mil Trescientos con 00/100 soles). Incluyen
REMUNERACION MENSUAL 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.
CODIGO: 026
S .h;.l.--s‘.-’w.ﬁiqi;”ea:} gob.pe
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MUNlClPAl;lDP;D PROVINCIAL COMlsléN CAS 001-2026
DE PUNO
FISCALIZADOR - NOTIFICADOR
(01)
REQUISITOS DETALLE

| EXPERIENCIA LABORAL

- Experiencia General: Seis (06) meses en el sector publico y/o
privado.

- Experiencia Especifica: Tres (03) meses en el sector publico,
en la funcion y/o materia al cargo convocado o similares.

HABILIDADES O
COMPETENCIAS

Eficacia, eficiencia, calidad y trabajo en equipo.

FORMACION ~ ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Titulo y/lo bachiller en Contabilidad, Administracién, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Econémica y/o carreras afines.

CONOCIMIENTOS Ofimatica y Tecnologias de Informacion y Comunicacion.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE|- Diplomado en Gestién Publica.
ESPECIALIZACION

- Capacitacion en el area de su competencia.

.| REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

¢ Diligenciar, notificar documentos oficiales, resoluciones, citaciones y nofificaciones a los
ciudadanos, instituciones, empresas y ofras entidades.

e Coordinar con la jefatura de la oficina, asi como las demas instancias de la Municipalidad la
correcta recepcion y entrega de la gestion documentaria.

o Elaborar actas y/o informes en los casos de controversias que surjan en la notificacion a realizarse
en la ciudad de Puno y Provincias de la Regién de Puno.

= Apoyo en la elaboracién, agilizacion y viabilizacion de documentos de gestion de recursos y
servicios necesarics a los érganos de la Municipalidad para el cumplimiento de sus objetivos.

»  Ofras funciones asignadas por el Gerente de Administracion.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Administracion de la Municipalidad Provincial de
SERVICIO Puno.

DURACION DEL CONTRATO Inicio: Desde la suscripcion del contrato

Término: Tres (03) meses.

S/ 1,600.00 (Mil Seiscientas con 00/100 soles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

REMUNERACION MENSUAL

OTRAS CONDICIONES | - Disponibilidad inmediata.
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
CODIGO: 027
ESPECIALISTA EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS
(01)
|REQUISITOS | DETALLE ]
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COM“léN CAS 001-2026
DE PUNO
- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico yfo
privado.
EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Un (01) afio de experiencia laboral
. . efectuado en la funcion piblica, conforme al puesto o cargo
convocado.
Ser proactivo, capacidad de trabajo en equipo, capacidad de
HABILIDADES O trabajado a presion, capacidad analitica e iniciativa, alto sentido de
COMPETENCIAS responsabilidad, capacidad de manejo de conflictos, trato amable al

publico en general y orientacion a resultados.

FORMACION ~ ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Titulo Profesional de Abogado, Colegiado y Habilitado.
DE ESTUDIOS

Conocimiento en la Ley del Servicio Civil, Conocimiento en la Ley del

Cédigo de Etica de la Funcion Pablica, Conocimiento en la Ley del

CONOCIMIENTOS Procedimiento Administrativo General, Conocimiento en la Ley Marco

del empleo publico y demas nomas relacionadas a Procesos

Administrativos Disciplinarios.

- Derecho Administrativo o Gestién de Recursos.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE|- P_roc_ec!imit‘anto Administrativo ~ Sancionador ©  Régimen

ESPECIALIZACION o _

- Ofimética basica y Certificacion en temas relacionados al tema al
que postula.

REQUISITOS ADICIONALES No aplica.

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

e |mpulsar expedientes administrativos disciplinarios en el marco de lo establecido en la Ley N°
30057, su reglamento y las directivas emitidas por la Autoridad Nacional del Servicio Civil.

e Realizar actividades de tramitacion, investigacion, impulso y conduccion del Procedimiento
Administrativo Disciplinario.

e Realizar actividades de investigacion preliminar para calificar hechos que impliquen infracciones
que ameritan la imposicion de sanciones disciplinarias.

e Recibiry tramitar denuncias verbales o por escrito observando las normas especificas para el caso
dentro del horaric laboral.

o  Administrar y custodiar los expedientes de los Procesos Administrativos Disciplinarios.

e Elaborar proyectos de informes de precalificacion en funcion a los hechos expuestos en la
denuncia y las investigaciones realizadas.

o Elaborar resoluciones, cartas, decretos, hojas de coordinacion, informes, memorandums, oficios,
notificaciones, etc. Relacionados con los Procedimientos Administrativos Disciplinarios y/o las
funciones de la secretaria técnica.

= FElaborar cuadros, informes situacionales o reportes consolidados sobre los expedientes
administrados por la secretaria técnica.

e Absolver consultas relacionadas al Procedimiento Administrativo Disciplinario.

« Ofras funciones afines a su especialidad que disponga el jefe de Recursos Humanos ylo su jefe
inmediato.

e Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
| CONDICIONES | DETALLE
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

COMISION CAS 001-2026

DE PUNO
maarbig PRESTACION DEL | o\ Gerencia de Personal de la Municipalidad Provincial de Puro.
Inicio  : Desde la suscripcion del contrato.
DURACION DE!‘ CONTRATO Término : Tres (03) meses. "
S/ 2,350.00 (Dos Mil Trecientos Cincuenta con 00/100 soles).
REMUNERACION MENSUAL 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.
CODIGO: 028
RESPONSABLE DE LEGAJOS
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Uno (01) afio en el sector plblico y/o
privado.
EXFENIERSUdLARRR). - Experiencia Especifica: Seis (06) meses de experiencia en
Recursos Humanos.
- Capacidad de trabajo en equipo y a presion.
- Capacidad analitica e iniciativa.
mlﬁgﬁzﬂ%ﬁé - Altg se-_ntido de respgnsabi[idac_i, orientado a resultados.
- Capacidad de manejo de conflictos.
- _Trato amable al publico en general.
FORMACION A_CADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Bachiller en Derecho, Sociologia, Trabajo Social y/o carreras afines.
DE ESTUDIOS
Sistemas Administrativos en gestion piblica (SIAF, SIGA Y SEACE
CONOCIMIENTOS Ley de contrataciones con el Estado, i?11anejc.(del CEPLAN y otros. !
- Gestion Plblica.
- SIGA.
- SIAF.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - SEACE.
ESPECIALIZACION - Nueva Ley de Contrataciones N.° 32069 y su Reglamento D.S. N.°
009-2025.
- Gestion de Recursos Humanos.
- Gerencia Social.
REQUISITOS ADICIONALES No aplica |

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar:

= Asistencia en administrar y custodiar los legajos personales de los servidores.

» Recabar, ordenar y archivar y custodiar los documentos correspondientes al legajo personal de
los servidores cualquiera que sea su régimen laboral.

» Registrary actualizar la informacion de los documentos en base de datos existentes de los legajos

personales de los servidores.

« Apoyo en la apertura de las carpetas escalafonarias.
= Asistencia en la elaboracion de Requerimientos de Bienes, servicios y otros.
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COMISION CAS 001-2026

Recabar, registrar, calificar y distribuir los documentos que tramiten los administrados.

Apoyo administrativo.

[ ]
e Apoyo en la notificacion y/o derivacion de documentos a las oficinas correspondientes.
L ]
L]

Otras funciones propias del cargo asignadas por. el jefe inmediato.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

2 ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub Gerencia de Personal de la Municipalidad Provincial de

SERVICIO Puno
Inicio  : Desde la suscripcion del contrato.

DURACION DEL CONTRATO Término : Tres (03) meses.

' S/ 1, 800.00 (Mil Ochacientos Con 00/100 soles). Incluyen los

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

OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata.
- No tener impedimentos legales para contratar con el Estado,

CODIGO: 029
ESPECIALISTA EN CONTROL DE ASISTENCIA
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Uno (01) afio en el sector publico y/o
EXPERIENCIA LABORAL privagio. o L
- Experiencia Especifica: Seis (06) meses en el sector publico, en
la funcidn y/o materia al puesto o cargo convocado.
HABILIDADES O - Altamente responsable, gran nivel de organizacion y manejo de
COMPETENCIAS tiempo, trabajo en equipo, adaptabilidad al trabajo bajo presion,
o orientacion a resultados, trato amable, eficacia y eficiencia.
gﬁggﬂgﬁéﬁ;gﬁmﬁfﬁwa - Titulo Profesional en Contabilidad, Administracion y/o Carreras
DE ESTUDIOS aines.
- Conocimiento en Control de Asistencias — Biométrico.
CONOCIMIENTOS - Conocimiento en Elaboracion de Tareos.
- Conocimiento en Informes de Control de Asistencias.
- Conocimiento del Reloj Biométrico.
CURSOS Y/O ESTUDIOSDE | E"St’l"” P”b"ga'
ESPECIALIZACION ~ NP
- SIAF.
REQUISITOS ADICIONALES - Manejo del Reloj Biométrico de Control de Asistencia.
- Manejo de los Reportes de Control de Asistencia,
> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:
» Procesar los datos de control de asistencia del personal que labora bajo las modalidades del D.
Leg. 276 (CAP), D. Leg. 728 (CAP) y Ley N° 30057.
e Ingresar a la base de datos la informacion relacionada al control de asistencia.
e Generar los reportes de control de asistencia del personal que labora en la Entidad.
e  Elaborar documentos relacionados al control de asistencia de personal.
GIOIEIOID,
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MUNICIPALIDAD PRDVINCIAL
DE PUNO

e Apoyar en la elaboracion de contratos de trabajo.
e Qltras funciones inherentes al cargo y asignadas por el jefe inmediato.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub Gerencia de Personal de la Municipalidad Provincial de
SERVICIO Puno
Inicio  : Desde la suscripcion del contrato.
DURACION DEL CONTRATO Término : Tres (03) meses.
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.
cODIGO: 030
ESPECIALISTA EN PLANILLAS |
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector pablico y/o

privado.
EAFERERCI LARRAL - Experiencia Especifica: Dos (02) arios en el sector publico en el

area de Recursos Humanos y/o Personal.
HABILIDADES O Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo asignado con
COMPETENCIAS calidad y eficiencia

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

CONOCIMIENTOS

- Tecnologia de Informacion y Comunicacion
- Gestion publica

- Ofimatica.

- Manejo en Sistemas de Planillas.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

- Gestion Pablica.

- Cursos afines al cargo.
REQUISITOS ADICIONALES - Manejo del Sistema de planillas SIGE.COM

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

e Brindar apoyo en la elaboracién de planillas (nicas de remuneraciones, jornales, pensiones y
demas beneficios sociales correspondientes a servidores nombrados y contratados, obreros
permanentes y eventuales, asi como ofros trabajadores sujetos al presupuesto anual de la
municipalidad.

e  Emitir, clasificar y distribuir las boletas de pago al personal, asegurando su correcta asignacion y
entrega oportuna.

e Apoyar en la elaboracion y procesamiento de planillas vinculadas a proyectos de inversion.
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COMISION CAS 001-2026

*  Elaborar documentacion administrativa conforme a las directrices y lineamientos institucionales

establecidos.

otros beneficios laborales.

Legislativo N.° 1057 (CAS).

Brindar soporte en la elaboracion de planillas de remuneraciones asociadas a inversiones.
Elaborar y actualizar el récord laboral del personal para la emision de. certificados de trabajo y .

Apoyar en la elaboracion de planillas de remuneraciones bajo el régimen laboral del Decreto

Brindar apoyo en la elaboracion y presentacion de la declaracion del PDT PLAME ante la entidad

correspondiente.
> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub Gerencia de Personal de la Municipalidad Provincial de
SERVICIO Puno.
; Inicio  : Desde la Suscripcion del contrato
DURACION DEL CONTRATO Término : Tres (03) meses
S/ 1, 800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
frabajador.
OTRAS CONDICIONES | - Disponibilidad inmediata.
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
CODIGO: 031
ESPECIALISTA EN PLANILLAS II
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Cuatro (04) afios en el sector pblico y/o
ivado.
EXPERIENCIA LABORAL B
- Experiencia Especifica: Dos (02) afios en el sector pablico en el
area de Recursos Humanos y/o personal.
HABILIDADES O Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo asignado con
COMPETENCIAS calidad y eficiencia
FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Titulo en Contabilidad.

- Tecnologia de [nformacién y comunicacion

ECGNIENTe - Gestion Publica
- Ofimética.
CURSOS YIO ESTUDIOSDE |~ m;zﬁf: ;Ilft'fot‘;':aas Ll
ESPECIALIZACION _ :
- Gestion Plblica.
- Cursos afines al cargo.
REQUISITOS ADICIONALES - Manejo del Sistema de planillas SIGE.COM

LT AN
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» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar:

 Elaborar informes técnicos relacionados con la ampliacién y el reconocimiento de tiempo de

servicios del personal.
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COMISION CAS 001-2026

Brindar apoyo en la elaboracion y procesamiento de planillas de remuneraciones bajo el régimen

laboral del Decreto Legislativo N.° 728.

Apoyar en la redaccion, digitacion y formalizacion de documentos administrativos, conforme a las
disposiciones y lineamientos institucionales vigentes.

Elaborar y actualizar el récord laboral del personal para la emisién de certificados de trabajo y el
otorgamiento de otros beneficios laborales.

Brindar soporte en la elaboracion de planillas de remuneraciones correspondientes al régimen
laboral del Decreto Legislativo N.° 276.

Presentar la declaracion mensual del PDT PLAME ante la entidad competente.

e Gestionar y declarar los aportes previsionales de los trabajadores a traves de la plataforma
AFPnet, asegurando el cumplimiento oportuno de las obligaciones establecidas.

» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES _ DETALLE
“w, | LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub Gerencia de Personal de la Municipalidad Provincial de
~+| SERVICIO Puno.

Término : Tres (03) meses

Inicio  : Desde la Suscripcién del contrato

S/ 1, 800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los

REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador.
OTRAS CONDICIONES - Disponibilidad inmediata.
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
CODIGO: 032
ESPECIALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Dos (02) afos en el sector publico y/o
ivado
EXPERIENCIA LABORAL R
- Experiencia Especifica: Un (01) afio en el sector Plblico de
preferencia en los Gobiernos Locales.
Altamente responsable y confiable, capacidad analitica, gran nivel de
HABILIDADES O organizacion y manejo de tiempo, adaptabilidad al trabajo bajo
COMPETENCIAS presion, trato amable, trabajo en equipo, eficiencia y eficacia.
FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Bachiller y/o Titulo en Administracion, Contabilidad y/o carreras
afines.

CONOCIMIENTOS

- Sistema de archivo documentario.
- Gestidn Pablica,
- Procedimientos Administrativo Sancionador.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

- Administracion y Gestion Publica.
- Administracion documentaria.
- Contratacion Puablica.

ESPECIALIZACION. - SIGA.
- SIAF.
- Gestion Municipal.
Tam)
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNO

- Gestion Documental,
- Ofimatica avanzada.
REQUISITOS ADICIONALES No aplica.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

e Proyectar informes, hojas de coordinacion, cartas, oficios, memorandums y olros documentos
administrativos, que se requiera.

e Realizar el seguimiento y monitoreo de la implementacion del sistema de gestion del personal
CAS.

* Responsable de procesar y consolidar la asistencia del personal que labora bajo el D.L. 1057-
CAS, para la elaboracion de planillas.

* Responsable consolidar los documentos; tales como papeletas de salida, hoja de viaje,
documentos de justificacion, CITT y otros concerniente al personal CAS.

» Responsable del ordenamiento y custodia de los contratos administrativos de servicio CAS.

* Responsable de la elaboracion de las licencias sin goce y vacaciones truncas.

* Brindar informacion de verificacion de datos laborales del personal para la aprobacion de las
autorizaciones de descuento por planilla.

* Realizar notificacion de la documentacion referente al personal CAS.

e Sistematizar la documentacion referente al CAS.

e Ofras que el jefe inmediato designe.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

DURACION DEL CONTRATO

Sub Gerencia Personal de la Municipalidad Provincial de Puno.

Inicio  : Desde la suscripcién del contrato

Término: Tres (03) meses.

§/°2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y
REMUNERACION 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.
CODIGO:; 033
ESPECIALISTA EN PERU COMPRAS
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector pblico y/o
ivado.
EXPERIENCIA LABORAL priva
- Experiencia Especifica: Un (01) afio en el &rea de logistica y/o
contrataciones.
HABILIDADES 0 Tener habilidades y competencias para desempefiar el cargo
COMPETENCIAS asignado con calidad y eficiencia.
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goRigSCA%QDEMICgC)YQIgEm\?é: Bachiller en Contabilidad, Economia, Administracion o carreras

DE ESTUDIOS afines.

COMISION CAS 001-2026

; . |- Capacitacion en Contrataciones Plblicas.
CONOCIMIENTOS - Tener conocimiento en manejo de SIAF, SIGA, y SEACE.
- Capacitacion en Ofimatica.

- Certificado por el OECE (Vigente).

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE|~ Gestion Pblica.

ESPECIALIZACION. - Perl Compras.
- Ley General de Contrataciones Pablicas y/o su Reglamento D.S N°

009-2025-EF.
REQUISITOS ADICIONALES No aplica.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar:

* Recepcionar y calificar los requerimientos de bienes y servicios que se encuentren en el listado
de catélogo electronico de acuerdo marco para su contratacién correspondiente.

* Realizar y efectuar el estudio de mercado, correspondiente a los requerimientos de bienes y
servicios mediante el cotizador electrénico.

» Realizar la gestion de adquisiciones, referente a la contratacin por Per(l compras.

* Ejecutar el procedimiento para la gestion de adquisicién de CEAM, mediante las directivas
correspondientes y vigentes.

 Velar por el adecuado funcionamiento de la plataforma de Pert compras de la municipalidad
provincial de puno, correspondiente a la gestion de adquisiciones.

» Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES : DETALLE
égg&%lgE PRESTACION DEL Sub Gerencia de Logistica de la Municipalidad Provincial de Puno.

Inicio  : Desde la suscripcion del contrato

Término: Tres (03) meses.

S/ 2,350.00 (Dos Mil Trescientos Cincuenta con 00/100 soles).
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

DURACION DEL CONTRATO

OTRAS CONDICIONES | - Disponibilidad inmediata.
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
CODIGO: 034
COTIZADOR DE SERVICIOS
(01)
[REQUISITOS | DETALLE 5L
()& {EN ' {'%Efx
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WMunicipalidad Provincial de Puno

MUNIC!PAL!DAD éht‘lWNClAL COM“léN CAS 001-2026
DE PUNO
- Experiencia General: Tres (03) afios en el sector plblico y/o
. privado.
| EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Un (01) afio minimo en el sector piblico
¥ de experiencia laboral en cargos relacionados en la funcion y/o en
el Area de Logistica.

HABILIDADES O Tener habilidades y competencias para desempefar el cargo

COMPETENCIAS asignado con calidad y eficiencia.

FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Bachiller en Contabilidad o carreras afines.

:._".'I,_-_Ai:::. CONOCIMIENTOS

Capacitacién en Contrataciones Publicas.
Tener conocimiento en manejo de SIAF, SIGA, y SEACE.

1

 “|CURSOS YO ESTUDIOS DE

PLLIRENRC

ESPECIALIZACION.

Certificado por el OECE (Vigente)

- Ofimatica.

— Ley General de Contrataciones Plblicas y/o su Reglamento D.S N°
009-2025-EF.

— Capacitacion en manejo del SIGA y SIAF.

REQUISITOS ADICIONALES

- No aplica.

mismo.

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar:

Calificar y evaluar los requerimientos de servicios y obras, sobre la base del plan anual de
contrataciones, los términos de referencia sefialados por el area usuaria, expediente técnico
aprobado y disponibilidad fisica del terreno en el caso de obras o lugar donde se ejecuta el

e Dirigir y controlar las actividades de contratacion de servicios supervisando el cumplimiento

de las normas y procedimiento de lo establecido para el sistema de logistica.

e Realizar cotizaciones de servicios en diferentes mercados o precios justos.

o Asesorary preparar informes a todo nivel de las contrataciones del estado, y de acuerdo ala
directiva menores a 8 UIT para contratacion de servicio.

e Revisary analizar documentos administrativos internos y externos.
e Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL : ot —_— i
SERVICIO Sub Gerencia de Logistica de la Municipalidad Provincial de Puno.
Inicio : Desde la suscripcion del contrato
DURACION DEL CONTRATO | 1o Tres (03) meses.
S/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y
REMUNERACION 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.

b
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cODIGO: 035
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COM“IGN CAS 001-2026
DE PUNO
COTIZADOR DE BIENES
(01)
REQUISITOS DETALLE 2
- - Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico ylo
privado.
EAREIEGIRLARORAL - Experiencia Especifica: Dos (02) afios en Adquisiciones y/o
o e Contrataciones.
\ HABILIDADES 0O Tener habilidades y competencias para desempefiar el cargo
COMPETENCIAS asignado con calidad y eficiencia, trabajo bajo presion.

FORMACION ~ ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Contador Piblico o carreras afines, colegiado y habilitado.
DE ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS

- Capacitacién en Contrataciones Piblicas.
- _Tener conocimiento en manejo de SIAF, SIGA, y SEACE.
- Certificado por el OECE (Vigente)
- Capacitacion en Gestion Plblica
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE |- Ofimatica.

ESPECIALIZACION - Ley General de Contrataciones Piblicas y/o su Reglamento D.S N°
009-2025-EF.
— Capacitacion en manejo del SIGA y SIAF.
REQUISITOS ADICIONALES - No aplica.

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

e Calificar y evaluar los requerimientos de bienes y obras, sobre la base del plan anual de
contrataciones, los términos de referencia sefialados por el area usuaria, expediente técnico
aprobado y disponibilidad fisica del terreno en el caso de obras o lugar donde se ejecuta el mismo.

e Dirigiry controlar las actividades de contratacion de servicios supervisando el cum plimiento de las
normas y procedimientos de lo establecido para el sistema de logistica.

Realizar cotizaciones de servicios en diferentes mercados o precios justos.
Asesorar y preparar informes a todo nivel de las contrataciones del estado, y de acuerdo a la
directiva menores a 8 UIT para Contratacion de Servicio.
Revisar y analizar documentos administrativos internos y externos.
e Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
IS'EEGESE PRESTACION DEL Sub Gerencia de Logistica de la Municipalidad Provincial de Puno.
DURACION DEL CONTRATO Inicio : Desde la suscripcion del contrato

Término: Tres (03) meses.
5/2,000.00 (Dos mil soles con 00/100 soles). Incluyen los montos
REMUNERACION MENSUAL 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.
CODIGO: 036
Olelole
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS 001-2026
DE PUNO
ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES DE BIENES
(01)
- REQUISITOS DETALLE
- - Experiencia General: Tres (03) afios en el sector publico y/o
j privado.,
/| EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Dos (02) afos el sector piblico de
experiencia laboral en cargos relacionados en la funcién y/o en el
Area de Logistica.
HABILIDADES O - Tener habilidades y competencias para desempefiar el cargo
COMPETENCIAS asignado con calidad y eficiencia, trabajo bajo presion.

FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Bachiller en Contabilidad o carreras afines

DE ESTUDIOS
- En Contrataciones Plblicas., conocimiento y manejo del SIGA,

CONOCIMIENTOS SIAF, Gestiones de Sistemas Gubernamentales SIAF y SEACE.

- Certificado por el OECE (Vigente).

- Ley General de Contrataciones Publicas y/o su Reglamento D.S N°

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE| 009-2025-EF.

ESPECIALIZACION - Ofimética.

- Gestion Pablica.
SIGA-SIAF-SEACE.

REQUISITOS ADICIONALES No Aplica.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

| Funciones a desarrollar;

+/ o Calificar y evaluar los requerimientos de bienes y obras sobre la base del plan anual de
contrataciones, las especificaciones técnicas sefialadas por el rea usuaria, expediente técnico
aprobado y disponibilidad fisica del terreno en el caso de obras o lugar donde se ejecuta la misma.

e Dirigiry controlar las actividades de adquisicion de bienes y obras supervisando el cumplimiento
de las normas y procedimientos establecidos.

* Velar y supervisar las contrataciones menores a 8 UIT en cumplimiento a Ley de general de
contrataciones publicas N° 32069.

¢ Verificar y hacer cumplir las garantias otorgadas por los postores o contratistas, segln
corresponda.
Revisar y analizar documentos administrativos internos y externos.

¢ Asesorar y preparar informes a todo nivel de las contrataciones del estado, y de acuerdo a las
directivas menores a 8 UIT para adquisicion.

e  Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES F DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub Gerencia de Logistica, de Ia Municipalidad Provincial de
SERVICIO Puno.

Inicio  : Desde la suscripcion del contrato

Término: Tres (03) meses.

' S/ 2,350.00 (Dos Mil Trescientos cincuenta con 00/100 soles).
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

DURACION DEL CONTRATO
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

=)

DE PUNO
A OTRAS CONDICIONES | - Disponibilidad inmediata.
} T ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
|- ; CODIGO:.037 ;
i T ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES DE SERVICIOS
S (01)
#" | REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector piblico ylo
jvado
EXPERIENCIA LABORAL piivack:
- Experiencia Especifica: Un (01) afio en adquisiciones ylo
contrataciones.
HABILIDADES O - Tener habilidades y competencias para desempefar el cargo
COMPETENCIAS asignado con calidad y eficiencia, trabajo bajo presion.

/. | FORMACION ACADEMICA,
.| GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Contador Publico o carreras afines, Colegiado y Habilitado.
| DE ESTUDIOS

'| coNOCIMIENTOS

- En contrataciones publicas, conocimiento y manejo del SIGA,
SIAF, Gestiones de Sistemas Gubernamentales SIAF-SEACE.

- Certificado por el OECE (Vigente)
- Gestion Publica.

- Ofimatica.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION = SIGASIAF-SEACE.
- Ley General de Contrataciones Pablicas y/o su Reglamento D.SN°
009-2025-EF.

- Compras iguales o menores a 8 UIT.
REQUISITOS ADICIONALES No Aplica.

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

e Calificar y evaluar los requerimientos de servicios y obras sobre la base del plan anual de
contrataciones.

e Velar y supervisar las contrataciones menores a UIT en cumplimiento a La ley de General de
Contrataciones Piblicas N° 32069.

e Verificar y hacer cumplir las garantias otorgadas por los postores o contrafistas, segln
corresponda.
Revisar y analizar documentos administrativos intemnos y extermnos.

o Asesorar y preparar informes a todo nivel de las contrataciones del estado, y de acuerdo a las
directivas menores a 8 UIT para adquisicion.

e Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES ] DETALLE !:
Iéléga%lglz PRESTACION DEL Sub Gerencia de Logistica de la Municipalidad Provincial de Puno.

: Inicio  : Desde la suscripcion del confraio
DURACION DEL CONTRATO Término: Tres (03) meses.
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COMISION CAS 001-2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNO

) S/ 2,350.00 (Dos mil trescientos cincuenta con 00/100 soles).
REMUNERACION MENSUAL 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.

CODIGO: 038
ESPECIALISTA LEGAL
(01)

REQUISITOS DETALLE

- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector pliblico y/o
privado.

- Experiencia Especifica: Un (01) afio en la funcion y/o materia al
puesto o cargo convocado.

HABILIDADES O - Liderazgo, trabajo en equipo, responsabilidad, puntualidad,

COMPETENCIAS compromiso ético y trabajo bajo presion.

FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL |- Titulo Profesional de Abogado, colegiado y habilitado.
DE ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS

EXPERIENCIA LABORAL

Sistemas administrativos de gestion publica (SIAF, SIGA y SEACE),
Contrataciones Puiblicas.

- Gestién Publica.

- Ley General de Contrataciones Publicas y/o su Reglamento D.S N°
009-2025-EF.

| 7/ |CURSOS YIO ESTUDIOS DE|- Redaccion de documentos legales o judiciales.
ESPECIALIZACION - Derecho constitucional.
- Etica y lucha contra la corrupcion.
- Ofimatica.

- Corrupeién en las contrataciones publicas.
REQUISITOS ADICIONALES No Aplica.

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:
*  Revision, andlisis y bisqueda de informacion referente a la materia legal.
Andlisis y elaboracién de documentos en materia legal.
e Gestionar, organizar y custodiar el acervo documentario emitido como: memorandums, oficios,
informes, hojas de coordinacion y cartas.
e Gestionar y custodiar documentos recibidos.
Revision y elaboracion de constancias de cumplimiento de bienes y servicios.
¢ Otras funciones propias del cargo asignadas por el jefe inmediato.

» _CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

| CONDICIONES ; DETALLE
;gg\iﬁngE PRESTACION DEL Sub Gerencia de Logistica de la Municipalidad Provincial de Puno.
; Inicio  : Desde la suscripcion del contrato
DURACIQN DEL CONTRATO Término: Tres (03) meses.

O, Jr.Deustua Nro. 458, Plaza de Armas - Puno - Per
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COM“léN CAS$ 001-2026
DE PUNO
) S/ 2,350.00 (Dos Mil Trescientos Cincuenta con 00/100 soles).
REMUNERACION MENSUAL 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.
CODIGO: 039
ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o
privado.

EXPERIENCIA LABORAL
- Experiencia Especifica: Un (01) afio como Especialista en

Adquisiciones y/o Contrataciones.

HABILIDADES O Liderazgo, trabajo en equipo, responsabilidad, puntualidad,
COMPETENCIAS compromiso ético y trabajo bajo presion.

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Contador Piblico o carreras afines, colegiado y habilitado.
DE ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS

- Sistemas Administrativos de Gestion Publica (SIAF, SIGA y
SEACE), ofiméatica y Contrataciones Pblicas.

Certificado por el OECE (Vigente)

- Ley General de Contrataciones PUblicas y/o su Reglamento D.S N°
009-2025-EF.

Gestion Pablica.

- SIGA-SIAF-SEACE.

REQUISITOS ADICIONALES No Aplica.

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

o Calificar y evaluar los requerimientos de bienes, servicios y 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 ejecuta la misma.

e Dirigir y controlar las actividades de adquisicion de bienes, servicios y obras supervisando el
cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos.

e Velar y supervisar las contrataciones mayores a 8 UIT de los diversos procedimientos de
seleccidn, y su respectiva convocatoria en SEACE.

e Verificar y hacer cumplir las garantias oforgadas por los postores o contratistas, segln
corresponda.

o Evaluary ejecutar los actos preparatorios, procedimientos de seleccion y ejecucion contractual de
los procedimientos de seleccion, vigentes en funcion al reglamento de la Ley de general de
contrataciones publicas N° 32069.

* Asesorar y preparar informes a todo nivel de las contrataciones del Estado, en virtud del RLGCP,
ley N°32069.

e Revisary analizar documentos administrativos internos y externos.

o Ofras funciones propias del cargo asignadas por el jefe inmediato.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

& Jnu ”u 'H ‘T(HIP
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COMISION CAS 001-2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE PUNO
CONDICIONES TDETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | o\ oo oo de L ogistica de la Municipalidad Provincial de Puno.
SERVICIO
DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suscripcién del contrato

Término: Tres (03) meses.

S/ 2,350.00 (Dos Mil Trescientos Cincuenta con 00/100 soles).
REMUNERACION MENSUAL 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.

CODIGO: 040
ESPECIALISTA EN BIENES MUEBLES E INMUEBLES
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Tres (03) afios en el sector publico y/o
privado.
- Experiencia Especifica: Minima de dos (02) afios en funciones
vinculadas a:
EXPERIENCIA LABORAL e Gestion de bienes patrimoniales del Estado.
e Procesos de disposicion, baja, enajenacion, subasta,
donacién o arrendamiento de bienes patrimoniales.
e Elaboracion de informes técnicos sobre  bienes
muebles/inmuebles patrimoniales.
HABILIDADES O Tener facilidad para trabajar en equipo, ser proactivo, trabajar bajo
COMPETENCIAS presion y resultados.
FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Titulo profesional de Contador Plblico o Abogado, colegiado y
habilitado.

- Normativa del Sistema Nacional de Bienes Estatales.
CONOCIMIENTOS - Gestion de bienes patrimoniales (bienes muebles e inmuebles).
- Manejo de SIGA, SIAF u otros sistemas administrativos (deseable).

- Diplomado o cursos en Gestion Plblica, Gestion de Bienes
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE| Patrimoniales (muebles e inmuebles), Inventarios, Subastas

ESPECIALIZACION Plblicas o Gestion de RAEE.
- Capacitacién en Herramientas de Office y Web.
REQUISITOS ADICIONALES - No aplica.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

e Apoyar en la identificacion, registro y control de bienes muebles e inmuebles de propiedad de la
Municipalidad.

e Colaborar en la planificacién, organizacion y ejecucion de los procesos de valorizacion,
depreciacién y disposicion de bienes patrimoniales, incluyendo baja, enajenacion, donacion o
arrendamiento.

o  Elaborar informes técnicos sobre bienes patrimoniales (muebles e inmuebles).
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COMISION CAS 001-2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNO

Apoyaren la fiscalizacion y supervision de la existencia, conservacion y correcto uso de los bienes
patrimoniales (muebles e inmuebles) de la institucion.

e Participar en la organizacion y actualizacion del archivo téenico y de documentacion sustentadora
de los bienes patrimoniales (muebles e inmuebles).

o Colaborar en la elaboracion de documentos necesarios para la gestron de bienes muebles e
inmuebles de la Municipalidad.

e Brindar apoyo técnico y normativo en todas las funciones asignadas dentro de la Oficina.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL

SERVICIO Oficina de Control Patrimonial de la Municipalidad Provincial de Puno

'4™.| DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suscripcion del contrato.
y Término : Tres (03) meses.
S/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 soles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

{"REMUNERACION MENSUAL

OTRAS CONDICIONES for sty g .
- Disponibilidad inmediata.
ESENCIALER DEL CUHTRATO - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
CODIGO: 041
ESPECIALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA
(01)
/ | REQUISITOS DETALLE

- Experiencia General: Un (01) afio en el sector pblico y/o privado

EXPERIENCIA LABORAL

- Experiencia Especifica: Seis (06) meses manejo en almacén.
HABILIDADES O - Tener facilidad para trabajar en equipo, ser proactivo y trabajo bajo
COMPETENCIAS presion y resultados

FORMACION ) ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Técnico o Bachiller en Contabilidad o carreras afines.
DE ESTUDIOS

- Manejo de las principales herramientas programas.
CONOCIMIENTOS - Conocimiento en control de Kardex de almacén

- Conocimiento en control de combustible

- Capacitacion en manejo de almacén

- Capacitacion en Ofimética SIGA SIAF

- Gestién publica

REQUISITOS ADICIONALES - No Aplica

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

e Recepcion de Insumos, materiales, herramientas y otros.

e Emitir vales de combustible y el control adecuado.
Generar PECOSA previa revision.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION
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| COMISION CAS 001-2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNO

¢  Controlar de manera permanente el combustible en el almacén de obras.
s * Realizar el control del combustible utilizado en las actividades del area de operaciones.
<{%, e Revisar documentacion para su tramite correspondiente.
S o
L ]

. Revisar y armar expedientes para el tramite de pago
1 Otras funciones asignadas para el jefe inmediato

y_// > CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
WL

i

CONDICIONES ! DETALLE
Iégg\?E]gE PRESTACION DEL Almacén Central de la Municipalidad Provincial de Puno
Inicio  : Desde la suscripcion del contrato
DURACION DEL CONTRATO Término : Tres (03) meses
: S/. 1,700.00 (Mil Seiscientos con 00/100) 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, ]
CODIGO: 042
ESPECIALISTA EN SISTEMA DE TESORERIA
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o
EXPERIENCIA LABORAL privade. - ) ) _
- Experiencia Especifica: Un (01) afio en la funcién y/o materia al
puesto o cargo convocado.
] - Persona proactiva, con capacidad de comunicacion y la capacidad de
/| HABILIDADES O trabajo sobre las metas y objetivos.
COMPETENCIAS - Buen trato hacia los administrados y capacidad para trabajar en

equipo y alto sentido de responsabilidad y honestidad.

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS

Bachiller y/o Titulado en Contabilidad o carreras afines.

- Conocimientos en Microsoft Excel basico, Word basico.

- Capacidad especializada en sistema de tesoreria.
Diplomados y/o capacitaciones en:

CURSOS YIO ESTUDIOS DE | - Gestion Publica.

ESPECIALIZACION. - Sistema Integrado de Administracion Publica.

- Especializacion en sistema de tesoreria.

REQUISITOS ADICIONALES Ofimatica.

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

* Elaboracion de Giro de Cheques y/o depésito en CCI por concepto de pago de bienes y Servicios
por toda fuente de financiamiento y cuentas corrientes.

*  Elaboracion de Giro de Cheques y/o depdsito OPE por concepto de Caja Chica por toda fuente de
financiamiento y cuentas corrientes.
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COMISION CAS 001-2026

L

tu!

Elaboracién de informacion diaria de los cheques y/o depésitos girados a Sub Gerencia de
Tesoreria.

Informacion sobre los cheques anulados y su respectiva justificacion en su debido momento.
Registro de CCl en el Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF.

Velar por el cumplimiento de la normativa tributaria en observacion a las normas tributarias de la
SUNAT; sobre retenciones de fiel cumplimiento, retenciones de cuarta categoria, detracciones,
aplicacién de penalidades y otros que corresponda.

Registro mensual de los saldos financieros en el modulo de integracion financiera MIF.

Otras funciones especificas eventuales que asigne la Sub Gerencia de Tesoreria.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

Sub Gerencia de Tesoreria de la Municipalidad Provincial de
Puno.

DURACION DEL CONTRATO

Inicio : Desde |a suscripcion del contrato
Término: Tres (03) meses.

" | REMUNERACION MENSUAL

S/ 2000.00 (Dos Mil 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.
CODIGO: 043
CAJERO
(02)
\ 1 REQUISITOS DETALLE

'» |

2 = EXPERIENCIA LABORAL

- Experiencia General: Un (01) afio en el sector pablico y/o privado.
- Experiencia Especifica: Seis (06) meses en el sector plblico.

- Persona proactiva, con capacidad de comunicacion y la capacidad

HABILIDADES O de trabajo sobre las metas y objetivos.

COMPETENCIAS - Buen trato hacia los administrados y capacidad para trabajar en
equipo y alto sentido de responsabilidad y honestidad.

FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO  Y/O |Bachiller y/o Titulado de las carreras afines.

NIVEL DE ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS - Conocimientos en Microsoft Excel basico, Word basico.

- Conocimiento en Tramite Documentario.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

Diplomados y/o capacitaciones en:

ESPECIALIZACION. - Gestion Publica.
REQUISITOS ADICIONALES - Ofiméatica.
> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar:

= Cobrarimpuestos municipales como el predial, arbitrios y tasas por servicios.
» Recibir pagos por multas, licencias, permisos y otros tramites municipales de los procedimientos
administrativos contemplados en el TUPA y TUSNE
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COMISION CAS 001-2026

Entregar recibos fisicos de cada pago realizado.

Verificar que lo datos del contribuyente estén correctos antes de emitir comprobantes.
Realizar arqueos diarios de caja para asegurar que el dinero fisico coincida con los registros.
Elaborar reportes diarios de ingresos para auditorias internas.

Mantener la seguridad y custodia del dinero y documentos bajo su responsabmdad

Orientar a los contribuyentes sobre montos a pagar.

Cumplir normas de transparencia y control intemo.

Otras Funciones especificas eventuales que se le asigne la Sub Gerencia de Tesoreria.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

Sub Gerencia de Tesoreria de la Municipalidad Provincial de
Puno.

.. | DURACION DEL CONTRATO Inicio Desde la suscripcion del contrato.
- Término: Tres (03) meses.
I S/ 1600.00 (Mil Seiscientos con 00/100 soles). Incluyen los
'| REMUNERACION MENSUAL 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.

.r_|| .

CODIGO: 044

ESPECIALISTA CONTABLE PATRIMONIAL

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Dos (02) afios de experiencia en el sector
publico y/o privado.
EXPERIENCIA LABGRAL - Experiencia Especifica: Un (01) afo de analisis de la cuenta
patrimonial y sus divisionarias.
- Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad al
trabajo bajo presion, orden, orientacion a resultados y disponibilidad
HABILIDADES O inmediata.
COMPETENCIAS - Tener aplitudes y aclitudes suficientes para desempefiar con calidad
y eficiencia al cargo asignado.
FORMACION ACADEMICA,

Titulo Profesional de Contador Plblico, colegiado y habilitado.

CONOCIMIENTOS

- Tener amplio conocimiento en anélisis de cuentas, manejo del
sistema de administracién financiera.
- Manejo del SIAF

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

- SIAF, SIGA, Gestidn Publica, Gestion de Recursos Humanos,
Formulacion, Preparacion, Andlisis e Interpretacion de los Estados
Financieros, Control Guberamental y su Incidencia en la Gestion
Publica.

REQUISITOS ADICIONALES

- No aplica.

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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MU NICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNO

Funciones a desarrollar:

Anélisis de las cuentas patrimoniales y sus divisionarias.

Anélisis de las cuentas indicadas de los ejercicios anteriores.

Conciliacion de saldos de las cuentas indicadas con el balance de comprobacion mensual,

semestral y anual, directamente en el programa SIAF.

Verificar y validar requerimientos de bienes y servicios segun directiva interna vigente, de las

diferentes areas usuarias

Registro, verificacion y revision de los actos administrativos de transferencias otorgadas a los

alcaldes del centro poblados, encargos internos, entrega a rendir cuentas, viaticos y otros.

e Apoyo de reporte de ingresos y gastos en forma mensual, semestral y anual por fuente de
financiamiento.

e Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Contabilidad.

%mcaﬁa&ddd?’wwmafde?’m

COMISION CAS 001-2026

00393

. »|.LUGAR DE PRESTACION DEL

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Sub Gerencia de Contabilidad de la Municipalidad Provincial de

“SERVICIO Puno
 DURACION DEL CONTRATO In'iciol: Dtasde la suscripcion del contrato.
= Término: Tres (03) meses.
o ' 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
ESENCIALES DEL CONTRATO

- Disponibilidad inmediata.
- No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.

- No tener vinculos hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

CODIGO: 045
ESPECIALISTA CONTABLE EN DEVENGADOS
(01)

REQUISITOS DETALLE

- Experiencia General: Dos (02) afios de experiencia en el sector
EXPERIENCIA LABORAL Pk o prvads, |

- Experiencia Especifica: Un (01) afio en el manejo de SIAF WEB

LANDING, SIAF MEF — GL. y SIGA GL.

Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, pensamiento analitico,
HABILIDADES O adaptabilidad al trabajo bajo presion, orden, orientacion a resultados,
COMPETENCIAS capacidad de redaccion, eficiencia y eficacia, proactivo.
FORMACION ACADEMICA,

Titulo Profesional de Cantador Pablico, colegiado y habilitado.

CONOCIMIENTOS Conocimiento en computacion e informatica.
- SIAF.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE |-SIGA..
ESPECIALIZACION - Tesoreria.
- CEPLAN.
PO
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MUNICIPAI;IDAID P-ROVINCIAL COMISION CAS 001-2026
DE PUNO
- PLADICOP.,
- Gestion Plblica.
REQUISITOS ADICIONALES - No aplica,
" » CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

) OTRAS

i CONDICIONES | ~ No tener inl1pedimentos legales para contratar c:.':n'.n el Estado.
/| ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener vinculos hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad Provincial
de Puno.
CODIGO: 046
ESPECIALISTA CONTABLE |
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Un (01) Afio de experiencia en el sector
ublico yfo privado.
EXPERIENCIA LABORAL iy
- Experiencia Especifica: Seis (06) Meses en el ambito
administrativo.
- Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, pensamiento
HABILIDADES O analitico, adaptabilidad al trabajo bajo presion, orden, orientacién a
COMPETENCIAS resultados, capacidad de redaccion, eficiencia y eficacia, proactiva.

' DEI ; G .
ggiggﬁgzl‘)&ghﬁ;cgw%%wﬂ - Titulo, |Bacl;trler, Técnico y/o Estudios Ur]wersﬂan_os en ciencias
DE ESTUDIOS contables y/o a fines egresados con estudios superiores.
CONOCIMIENTOS - Conocimiento de las transferencias de los centros poblados.

- Conocimiento en tramite documentario,

wESN S il

Funciones a desarrollar;

e Efectuar la revision de la documentacion fuente contable de las 6rdenes de compra y servicio.
» Realizar el control de la documentacion antes de realizar el devengado.

o Efectuar el registro de la fase de devengado en el SIAF de acuerdo a la revision realizada.

e Verificar y validar requerimientos de bienes y servicios segin directiva.
L]
L]
[ ]

Andlisis del reporte mensual
Analisis en programacién y p

del CEPLAN V.01
edidos del SIGA.

Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Contabilidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

Sub Gerencia de Contabilidad de la Municipalidad Provincial de
Puno.

DURACION DEL CONTRATO

Inicio: Desde la suscripcion del contrato.
Término: Tres (03) meses.

REMUNERACION MENSUAL

$/2,100.00 (Dos Mil Cien con 00/100 soles). Incluyen los montos
y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

- Disponibilidad inmediata
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COM“IéN CAS$ 001-2026
DE PUNO
- Conocimiento en registro de comprobantes de rendicion.
- Conocimiento en SIAF y SIGA.
- Conocimiento en computacion (Microsoft office)
- Capacitacion en el area de su competencia,
/| cURsOS Y/0 ESTUDIOS DE ] gam'.tfe d°?é‘|r.“e"ta"°'
'~ | ESPECIALIZACION = Gestion pudlies;
*r - SIGA,
- SIAF.
REQUISITOS ADICIONALES No aplica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar:

Trémite de las transferencias a los centros poblados.

Analizar los informes de rendicion presentados por los responsables de centros poblados,
verificando que los gastos estéen debidamente sustentados por documentos validos por la SUNAT.
Tramitar informacion contable y reportes periédicos de acuerdo al tipo de gasto a rendir.

Revision integral de expedientes de rendicién de cuentas presentados por los Centros
Paoblados.

Identificacion de observaciones, inconsistencias o gastos no elegibles.

Elaboracion de informes de conformidad u observacion de rendiciones.

Revisar y evaluar rendiciones de cuentas presentadas por Centros Poblados y Comedores
Populares,

Verificar la validez legal y contable de comprobantes de pago, contratos, recibos y otros
documentos sustentatorios.

Conocimiento en Devengados en SIAF WEB LANDING

Otras funciones que asigne el Sub Gerente de Contabilidad.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL Sub Gerencia de Contabilidad de La Municipalidad Provincial de
SERVICIO Puno
DURACION DEL CONTRATO In'icio,: Desde la suscripcion del contrato

Término: Tres (03) meses.

) 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.

CODIGO: 047
ABOGADO
(01)
[REQUISITOS | DETALLE

QIONRCID)
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS 001-2026
DE PUNO
- Experiencia General: Dos (02) afios de experiencia en el sector
EXPERIENCIA LABORAL publico y/o privado.

- Experiencia Especifica: Un (01) afio de experiencia en el sector
publico, en la funcién y/o materia al puesto o cargo convocado.

- Integridad y ética profesional, responsabilidad, iniciativa y

HABILIDADES O dinamismo.

COMPETENCIAS - Proactividad, capacidad de andlisis y capacidad de trabajo bajo

presion.

FORMACION ~ ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Titulo profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

DE ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS - Gestion Pl:Jinca,‘ Tributac‘it"jn Municipai‘ Legislacion Municipal,
Derecho Tributario y Atencion al Usuario.

- Gestion Pablica.

- Tributacién Municipal.

- |CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

; ESPEC'AL'ZAC'ON - Derecho Tributario. ‘ .
- Procedimientos Administrativos.

- Atencion al usuario.
REQUISITOS ADICIONALES - No aplica.

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

e Asesorary apoyar el trabajo del jefe del area.

«  Proyectar resoluciones de Beneficio Tributario, prescripciones, compensaciones, resoluciones de
3 revocatoria en materia tributaria.
Proyectar dictamenes e informes sobre los casos o expedientes que le deriven,
Proyectar ordenanzas.
Realizar opiniones legales en procedimientos tributarios y no tributarios.
Participacion en las formulaciones de ordenanzas, directivas, reglamentos en materia tributaria y
no tributaria.
Analizar y proyectar respuestas sobre recursos impugnatorios presentados por los administrados.
Realizar notificaciones.
Atencion y orientacion al contribuyente.
Atencién y seguimiento de expedientes del Tribunal Fiscal
Atender recursos de reconsideracion.
Atender recursos de apelacion.
Participar en inspecciones o diligencias relacionadas con procedimientos tributarios, cuando
corresponda.
e Elaborar estadisticas e informes periddicos sobre los casos y tramites a su cargo cuando sea

solicitado.

e Asistir a reuniones de coordinacion, capacitar al personal
e Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato superior.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Administracion Tributaria de la Municipalidad
SERVICIO Provincial de Puno.

DURACION DEL CONTRATO Inicio : Desde la suscripcion del contrato.
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COMISION CAS 001-2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNO

Término: Tres (03) meses.
S/. 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 soles). Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

: . | trabajador.
OTRAS CONDICIONES | - Disponibilidad lnmecliata
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
CODIGO: 048
CONDUCTORAIIB
(01)
REQUISITOS DETALLE

- Experiencia General: Un (01) afio de experiencia en el sector
publico y/o privado.

- Experiencia Especifica: Seis (06) meses de experiencia laboral
efectuado en la funcion y/o materia al puesto o cargo convocado.

" | HABILIDADES O - Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad,

COMPETENCIAS eficiencia, eficacia y proactivo.

FORMACION ~ ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL |- Secundaria completa y/o estudios superiores.
DE ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS - Mecanica automotriz.

»|CURSOS Y/O ESTUDIOS DE| ; | g
g 1-£SPECIALIZACI0N - LDe acuerdo con el cargo convocado.

& REQUISITOS ADICIONALES - Licencia de conducir minimo All - B.

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar:

e  Manejar el vehiculo de la Gerencia de Administracion Tributaria para las actividades de campo.

e  Transportar al personal de Gerencia, asf como insumos y equipos de oficina, entre las oficinas de
la Sub Gerencias segln sea necesario,

e  Transportar y distribuir insumos y/o equipos requeridos para las actividades programadas.
Asimismo, efectuar compras, pagos y otros tramites que le sean encomendados.

e  Atfender la limpieza y chequeo diario del kilometraje, gasolina, agua, aceite, baterias, llantas,

frenos, etc.

Notificaciones e inspecciones de campo.

Notificaciones de los diferentes documentos propios de la Gerencia.

Asi como el mantenimiento técnico de los vehiculos que le asignen.

Apoyar en los trabajos de tramites documentarios de la Gerencia.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Administracion Tributaria de la Municipalidad
SERVICIO Provincial de Punc.

: Inicio : Desde la suscripcion del contrato.
DURACION DEL CONTRATO Término: Tres (03) meses.
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COMISION CAS 001-2026

DE PUNO
) S/. 1.600.00 (Mil Seiscientos 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.
CODIGO: 049
FACTURADOR
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Un (01) afio de experiencia en el sector
EXPERIENCIA LABORAL priloeryle:piivato.

- Experiencia Especifica: Seis (06) meses en la funcion y/o materia
al puesto o cargo convocado.

"> [HABILIDADES 0

COMPETENCIAS

- Andlisis, responsabilidad, iniciativa, dinamismo.

- “'FORMACION _ ACADEMICA,

- | GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL

DE ESTUDIOS

Técnico y/o Bachiller en Contabilidad, Administracion y/o carreras
afines.

CONOCIMIENTOS

- Gestion Publica, Ley de Tributacién Municipal.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

- Tributacion Municipal.
- Gestion Plblica.

- No aplica

REQUISITOS ADICIONALES

Funciones a desarrollar;

Provincial de Puno.

subvaluadores.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
e Revisar las declaraciones juradas respecto de los fributos que administra la Municipalidad

Consolidar y ejecutar los cruces de informacion necesarios para detectar omisos y/o

a la declaracion jurada del impuesto predial, impuesto al patrimonio vehicular e impuesto de

alcabala.

e Emision de recibos respecto de los tributos que administra a la Municipalidad Provincial, asi como
tasas, multas e intereses moratorios conforme a los documentos de gestion de la MMP vy
documentos complementarios.

e Realizar ofras actividades realizadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por la
Sub Gerencia de Recaudacién Tributaria

» QOtras funciones asignadas por el jefe inmediato.

»

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

Sub Gerencia de Recaudacion Tributaria de la Municipalidad
Provincial de Puno.

Inicio  : Desde la suscripcion del contrato
DURACION DEL CONTRATO Término : Tres (03) meses.
] S$/1,600.00 (Mil Seiscientos Con 00/100 soles). Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

trabajador.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COM“IGN CAS 001-2026
DE PUNO
OTRAS CONDICIONES | - Disponibilidad inmediata.
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
CODIGO: 050
ESPECIALISTA - TRIBUTARIO
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o
privado.
EREERIEN s ARG - Experiencia Especifica: Un (01) afio de experiencia en el sector
publico, en la funcion y/o materia al puesto o cargo convocado.
HABILIDADES O - Analisis, responsabilidad, iniciativa y dinamismo.
COMPETENCIAS
FORMACION ACADEMICA,

- | DE ESTUDIOS

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL

Titulo Profesional de Ingeniero de Sistemas, Derecho y/o Carreras
afines, colegiado y habilitado.

CONOCIMIENTOS

- Cddigo tributario, procedimientos tributarios, Gestion publica y

Co
- 1

manejo de base de datos.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

- Cadigo tributario, Ley de Tributacion Municipal.

REQUISITOS ADICIONALES

- No aplica.

>

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar:

Procesar y monitorear las declaraciones juradas de impuestos o fributos asignados a su
competencia, sean estas en forma mecanizada o manual.

Calificar o revisar documentos fuente de la base imponible, para luego emitir los comprobantes de
pago de los impuestos y arbitrios municipales asignados a su competencia o cargo.

Calificar, seleccionar y clasificar las liquidaciones de pago por concepto de impuestos y arbitrios
municipales, con saldos en cobranza, remitiendo los reportes mensuales correspondientes para
su procesamiento integral y actualizacion de registros, padrones o el Padron Maestro de
Contribuyentes.

Anular los recibos o comprobantes de pago girados y no cancelados a su vencimiento, remitiendo
la relacion de deudores a los fiscalizadores-notificadores, para su intervencion a los contribuyentes
quienes adeudan su obligacion tributaria, haciendo seguimiento hasta su cobranza definitiva y/o
remision de los reincidentes con su respectiva relacion a la Oficina de Ejecucion Coactiva.
Apoyar los célculos de fraccionamiento en cuotas mensuales, en consulta o concertacion con los
interesados, por concepto de impuestos, tasas y arbitrios municipales.

Emitir informes y opiniones técnicos referidos a los impuestos o tributos que administra la Gerencia
de Administracién Tributaria.

Realizar ofras actividades propias a su ambito de accién, que le sean encomendadas por la Sub
Gerencia de Recaudacion Tributaria.

Otras funciones asignadas por la Sub Gerencia y jefe inmediato superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

Sub Gerencia de Recaudacion Tributaria de la Municipalidad
Provincial de Puno.

~
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS 001-2026
DE PUNO
DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suscripcion del contrato

Término : Tres (03) meses.

_ S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y
REMUNERAC]ON 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.

CcODIGO: 051

GESTOR TRIBUTARIO
(02)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Uno (01) afio en el sector pablico y/o
privado.
PERIENCIA LABORAL "
Ex & . - Experiencia Especifica: Seis (06) meses de experiencia en el
sector Publico de preferencia en los Gobiemnos Locales.
~ | HABILIDADES O - Analisis, responsabilidad, iniciativa y dinamismo.
.| COMPETENCIAS

. ggi’ggﬂ%:néwcgcﬁgmi?& - Técnico y/o Bachiller en Ingenieria Econdmica, Contabilidad,

DE ESTUDIOS Administracion, Ing. de Sistemas y/o Carreras afines.
CONOCIMIENTOS - Gestion Publica, Tributacion.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE|- Tributacion.

ESPECIALIZACION - Gestion Pablica.

REQUISITOS ADICIONALES - No aplica

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar:

Atencion y orientacion al contribuyente.

Revisar las declaraciones juradas respecto de los tributos que administra la Municipalidad.

Recepcionar las declaraciones del Impuesto al Patrimonio Vehicular, Predial y Alcabala.

Realizar operativos mensuales.

Consolidar y ejecutar los cruces de informacién necesarios para detectar omisos ylo

subvaluadores a la declaracion jurada, impuesto al patrimonio vehicular e im puesto Alcabala.

Analizar la base de datos de contribuyentes para la seleccion de cartera a Fiscalizar.

Realizar otras actividades realizadas a su ambito de accion, que le sean encomendadas por la

Sub Gerencia de Recaudacion Tributaria.

* Realizar el levantamiento de informacién de campo (medicién de areas, verificacion de
caracteristicas de construccion, verificacién de documentos y otras inspecciones), de acuerdo
con la naturaleza del tributo, a fin de detectar omisiones y subvaluaciones respecto de los
tributos que administra la municipalidad.

» Notificacién oportuna y adecuada de documentos de cobranza y otros documentos administrativos
y/o tributarios emitidos por la entidad.

e Emision, impresion y entrega de constancias y certificaciones de Impuesto Predial, Impuesto
Vehicular y ofros tributos municipales, conforme a la informacion registrada en los sistemas y
archivos inslitucionales, asegurando su correcto registro, control y archivo.

*  Elaborar informes técnicos, fichas de resultados, fichas de fiscalizacién y actas de inspeccion

® @
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COMISION CAS 001-2026

predial, asi como actualizar la base de datos de predios.
e  Ofras funciones asignadas por la Sub Gerencia y jefe inmediato superior.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

"‘CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

Sub Gerencia de Recaudacion Tributaria de la Municipalidad
Provincial de Puno.

/| GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL

DE ESTUDIOS

4 Inicio  : Desde la suscripcion del contrato
DURACION DEL CONTRATO | 1armino : Tres (03) meses.
S/ 1800.00 (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.
cODIGO: 052
GESTOR DE COBRANZA
fia g (14)
-~ |REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o
ivado
PERIENCIA LABORAL privaco.
=K - Experiencia Especifica: Seis (06) meses en la funcion y/o materia
al puesto o cargo convocado.
HABILIDADES O - Capacidad de analisis, iniciativa, dinamismo, planificacion, empatia,
COMPETENCIAS sentido de responsabilidad y habilidad para el trabajo en equipo.
FORMACION ACADEMICA,

Técnico ylo Bachiller en Administracion, Ciencias Contables,
Derecho, Ingenierias o carreras afines.

CONOCIMIENTOS

- Tributacion municipal, codigo tributario, gestion plblica y/o atencion
al usuario, ofimatica.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

- Tributacién
- Tributacién Municipal

ESPECIALIZACION - Atencion al Usuario
- Gestion Pablica.
REQUISITOS ADICIONALES - Manejo de tecnologia informatica (Word y Excel nivel intermedio).

- Capacitacion en temas tributarios.

3
Funciones a desarrollar:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

e Gestionar la cobranza de los tributos municipales.
= Realizar el seguimiento de la cartera de contribuyentes morosos.
» Notificar a los contribuyentes sobre obligaciones pendientes, valores emitidos, fechas de pago y

medidas de cobranza.

e Brindar atencion y orientacion e informacion a los contribuyentes sobre sus deudas, modalidades
de pago y beneficios tributarios.

e Ejecutar acciones de cobranza preventiva, ordinaria y proactiva, conforme a la normativa vigente.

e Apoyar en campafas de recaudacion y programas de incentivos tributarios.
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Realizar atencion mediante el Sistema Informético de Gestion Administrativo Tributario - SISGAT
en cuanto a registro, inscripciones, actualizaciones, transferencias generacion de declaraciones
juradas masivas y de afios anteriores, rectificaciones, entre otros.

Gestionar y dar seguimiento a la cartera de cobranza de contribuyentes,

Realizar acciones de fiscalizacion tributaria a contribuyentes, conforme a la normatwa municipal

Levantar actas, informes y reportes producto de las acciones de fiscalizacion.

Efectuar la notificacion de valores, resoluciones y demas actos administrativos y tributarios.
Brindar orientacién basica a los contribuyentes durante las acciones de fiscalizacion y notificacion.
Custodiar y devolver oportunamente los cargos de notificacion.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

'| CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL

Sub Gerencia de Fiscalizacion y Atencién al Contribuyente de
la Municipalidad Provincial de Puno.

= |'SERVICIO

"3\ | oTRAS
7 | ESENCIALES DEL CONTRATO

L INILH iﬂ“:l i";!

DURACION DEL CONTRATO

Inicio  : Desde la suscripcién del contrato
Término : Tres (03) meses.

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.

CONDICIONES

- Disponibilidad inmediata.
- No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

CcODIGO: 053
ESPECIALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA
(01)

REQUISITOS DETALLE

- Experiencia General: Un (01) afio en el sector pblico y/o privado.
EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Seis (06) meses en la funcion y/o materia

al puesto o cargo convocado.
HABILIDADES O - Capacidad de trab_ajo en _x_equipo, tolerancia, capacidad ‘de
COMPETENCIAS entender. a los demas, flexibilidad para adaptarse a los cambios,
) alto sentido de responsabilidad, proactivo.

FORMACION ACADEMICA,

Titulo Profesional en Economia, Administracion y/o carreras afines,
Colegiado y Habilitado

CONOCIMIENTOS

- Conocimiento en Gestion plblica y manejo de Sistemas
Administrativos.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

- Gestion Publica

ESPECIALIZACION - Ley del Procedimiento Administrativo General - Ley N° 27444
- Cursos de sistemas administrativos SIGA, SIAF, SEACE
REQUISITOS ADICIONALES - Licencia de Condugir A-1
» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar:

F
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COMISION CAS 001-2026

MUNICI PALiDAD PROVINCIAL
DE PUNO

e Proyeccion y recepeion de informes, memorandums, oficios, cartas y hojas de coordinacion y otros

3 (administrativos de la gerencia).

% e Elaboracion de requerimientos de bienes y servicios de la gerencia de desarrollo urbano y sub

i gerencias.

e Seguimiento de los requerimientos y conforrmdades de la Gerencia de Desarrollo Urbano, sub
gerencias de planeamiento y control urbano y sub gerencia de catastro.

e Cumplir las metas programadas y aprobadas en el plan operativo institucional "POI" de su
competencia asignada (gerencia y sub gerencias).

e Informes mensuales del seguimiento CEPLAN, POI, actividades operativas de la Gerencia de
Desarrollo Urbano y sub gerencias.

J e Manejo del SIGA, SIAF Y SEACE.

“./ e Llevar en forma comecta, actualizado el acervo documentario administrativo y archivo de la

~ gerencia de desarrollo urbano y sub gerencia.

" ‘s Manejo presupuestal, incorporacion de planes de trabajo, incorporacion de actividades operativas,
mcorporacrones al siga, inclusiones y exclusiones de bienes y servicios de la gerencia y sub
gerencias.

e Ofras funciones que se le asigne la Gerencia de Desarrollo Urbano.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Desarrollo Urbano de la Municipalidad Provincial de
1| SERVICIO Puno.
= DURACION DEL CONTRATO Injciq Desde la suscripcion del contrato

Término : Tres (03) meses.

S/ 2,150.00 (Dos Mil Ciento Cincuenta Con 00/100 soles).
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

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

CODIGO: 054

ABOGADO

(02)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector piblico y/o

EXPERIENCIA LABORAL privado.

- Experiencia Especifica: Un (01) afio en la funcién y/o materia al
puesto o cargo convocado.

HABILIDADES O - Capacidad de frabajo en equipo, folerancia, capacidad de

COMPETENCIAS entender a los demas, flexibilidad para adaptarse a los cambios,

alto sentido de responsabilidad, proactivo.

FORMACION ~ ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Titulo Profesional de Abogado con colegiatura y habilitacion
vigente

- Capacidad de trabajo en equipo, tolerancia, capacidad de entender
CONOCIMIENTOS alos demas, flexibilidad para adaptarse a los cambios, alto sentido
de responsabilidad, proactivo.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS 001-2026
DE PUNO
CURSOS YIO ’ESTUDIOS DE | - Gestion Puablica
ESPECIALIZACION - Procedimiento Administrativo Disciplinario
REQUISITOS ADICIONALES - No Aplica

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

e Emitir informes, opiniones y dictdmenes legales debidamente fundamentados sobre los
expedientes administrativos tramitados ante la dependencia, asegurando la correcta interpretacion
juridica de la normativa urbanistica y administrativa vigente.

¢ Proyectar resoluciones, decretos y actos administrativos de competencia de la unidad organica,
garantizando el cumplimiento de los plazos de ley y la observancia del debido procedimiento
administrativo conforme a la Ley N° 27444,

e Brindar asesoria legal especializada en los procedimientos de habilitacion urbana, edificacion,
catastro y saneamiento fisico-legal de predios, verificando que los actos administrativos se ajusten
a los planes de desarrollo urbano.

e Asesorar legalmente en los procesos de fiscalizacion y sancion, asegurando que la imposicion de

multas o medidas correctivas (como paralizaciones o demoliciones) se realicen bajo el marco legal
correspondiente

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE
¢ LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Desarrollo Urbano de la Municipalidad Provincial de
4 =\ SERVICIO Puno.

15 B : Inicio  : Desde la suscripcion del contrato

/DURACION DEL CONTRATO | 741 4ino : Tres (03) meses.

S/ 2,350.00 (Dos Mil Trescientos Cincuenta Con 00/100 soles).
REMUNERACION MENSUAL 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.
ESPECIALISTA EN PARAMETROS URBANOS
(01)

REQUISITOS DETALLE

- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o

privado.

EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Un (01) afio en el sector publico como

Especialista, Asistente Técnico en el area ylo afines
(Infraestructura).

Ser Proactivo, Capacidad Analitica, Capacidad de manejo de
HABILIDADES O conflictos, Trabajo en equipo, Responsabilidad, Trato amable al
COMPETENCIAS publico, Etica y transparencia.

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Titulo Profesional de Arquitecto y/o Ingeniero Civil o carreras afines,
Colegiado y Habilitado.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS 001-2026
DE PUNO
CONOCIMIENTOS - Conocimiento en tramites de requisitos emitidos por las

municipalidades para saneamiento fisico legal de predios urbanos.
- Curso de especializacion en Planificacion y Desarrollo Urbano y

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

; fines.:
ESPECIALIZACION a0
- Curso de Saneamiento Fisico I_egal de Predios.
REQUISITOS ADICIONALES - Dominio de AutoCAD preferible.

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar;

e Calificar y elaborar certificados de parametros urbanisticos de disefio que definen el proceso de
edificacion sobre un predio urbano.

e Realizar verificaciones técnicas en predios urbanos dentro de su competencia y emitir opinion
técnica en concordancia con las normas vigentes.

e Calificar y emitir certificados de zonificacién y vias con fines de habilitacion urbana ylo
planeamientos integrales, en conformidad al Plan de Desarrollo Urbano de la ciudad de Puno.

e  Emitir certificados de numeracion predial y asignaciones a inmuebles dentro del ambito urbano.

e  Emitirinformes y opiniones técnicos sobre actividades de su competencia.

e Atencion al publico usuario en referencia a consultas de planeamiento y control urbano,
acondicionamiento territorial, asi como sobre la infraestructura urbana y vivienda.
Participar en las comisiones técnicas de acuerdo a su especialidad y funciones.

e Olras funciones especificas permanentes que le asigne el Subgerente de Planeamiento y Control

Urbano.
» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES . DETALLE
~%\| LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub Gerencia de Planeamiento y Control Urbano de la
1 2| SERVICIO Municipalidad Provincial de Puno.
DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suscripcion del contrato.

Término: Tres (03) meses.

S/ 2,350.00 (Dos Mil Trescientos Cincuenta con 00/100 soles).
REMUNERACION MENSUAL 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.
ESPECIALISTA EN LICENCIAS DE EDIFICACION
(02)

REQUISITOS DETALLE

- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector pablico y/o

privado.

EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Un (01) afio en el sector plblico como

Especialista, Asistente Técnico y/o Técnico en Inspecciones en el
area y/o afines (Defensa Civil, Infraestructura)
Ser Proactivo, Capacidad Analitica, Capacidad de manejo de
HABILIDADES O conflictos, Trabajo en equipo, Responsabilidad, Trato amable al
COMPETENCIAS publico, Etica y transparencia.
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FORMACION : ACADEM[CA’ Titulo Profesional de Arquitecto y/o Ingeniero Civil o carreras afines
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL q yaing oS,

DE ESTUDIOS Colegiado y Habilitado.

; : - Conocimiento en. tramites de requisitos emitidos por las
CONOCIMIENTOS municipalidades para saneamiento fisico legal de predios urbanos.

- Conocimiento de inspecciones técnicas en edificaciones.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE |- Cursode Saneamiento Fisico Legal de Predios
ESPECIALIZACION - Curso de Gestién Publica

REQUISITOS ADICIONALES - Dominio de AutoCAD preferible.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar:

e Revisar, registrar expedientes para el otorgamiento de licencias de edificaciones, de acuerdo a la

. o legislacion técnico y legales vigentes.

", »* Recepcionar y calificar solicitudes de licencias de edificaciones o recepcion de obras, dando

conformidad a los requisitos establecidos en el TUPA vigente y la legislacion vigente.

o Verificary dar conformidad al otorgamiento de las licencias de edificaciones nuevas y ampliaciones
para viviendas, comerciales, servicios, industriales y otros, previa calificacion favorable de la
comision técnica o de los revisores urbanos pertinentes, de ser el ¢caso.

e Calificar licencias de obras para remodelacién de construcciones o de infraestructuras e
instalaciones que corresponden a viviendas.

e Verificar y dar conformidad a las licencias de obras para demolicion, cercados frontales y
perimeétricos.

Verificar y dar conformidad sobre |a autorizacion de apertura de puertas y ventanas y/o conversién.

e Evaluary tramitarla ocupacion de vias publicas con material de construccion y/o desmonte, previo
cumplimiento de los requisitos establecidos en el TUPA vigente, preparando el documento final de

autorizacion.
» Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Subgerente de Planeamiento y Control
Urbano.
» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub Gerencia de Planeamiento y Control Urbano de la
SERVICIO Municipalidad Provincial de Puno.

Inicio  : Desde la suscripcion del contrato.
DURACION DEL CONTRATO Término : Tres (03) meses

) S/ 2,350.00 (Dos Mil Trescientos Cincuenta con 00/100 soles).
REMUNERACION MENSUAL 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.
CODIGO: 057
ESPECIALISTA EN HABILITACIONES URBANAS
(02)
| REQUISITOS | DETALLE
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS 001-2026
DE PUNO
- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o
privado.
EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Un (01) afio en el sector pablico como
. especialista ylo asistente técnico en el area ylo afines
(Infraestructura).
A Ser Proactivo, Capacidad Analitica, Capacidad de manejo de
;;/ | HABILIDADES O conflictos, Trabajo en equipo, Responsabilidad, Trato amable al
# | COMPETENCIAS pliblico, Etica y transparencia.

FORMACION ~ ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Titulo profesional de Arquitecto, colegiado y habilitado.
DE ESTUDIOS

/.. | CONOCIMIENTOS

Conocimiento en tramites de requisitos emitidos por las
municipalidades con fines de planeamiento urbano y territorial

- Curso de especializacion en Planificacion y Desarrollo Urbano y

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

s : afines.
' LIZACION
ESELA - Curso de Saneamiento Fisico Legal de Predios
REQUISITOS ADICIONALES - Dominio de AutoCAD preferible.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

e Evaluar y emitir informes técnicos en tramites de habilitaciones urbanas y/o planeamientos
integrales segln las modalidades y tipos que establece la normativa vigente.

e Emitir certificados de compatibilidad de uso con fines comerciales, industriales y de servicios en
general.

e Revisar tramites de subdivision y/o particién de lotes, asi como de acumulacion de predios

urbanos, emitiendo informes de viabilidad de acuerdo a la normativa vigente y al Plan de Desarrollo

Urbano de la ciudad de Puno.

Evaluar y emitir certificados de posesion con fines de servicios basicos y/o prescripcion adquisitiva.

Emitir certificados de visacion de plano con fines de prescripeion adquisitiva de dominio.

Evaluar solicitudes de nomenclatura vial, asi como espacios publicos de recreacion.

Emitir informes y/o opiniones técnicas de solicitudes afines de sus funciones como especialista en

habilitaciones urbanas.

e Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Subgerente de Planeamiento y Control

Urbano.
> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES ] DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub Gerencia de Planeamiento y Control Urbano de la
SERVICIO Municipalidad Provincial de Puno.
DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suscripcién del contrato.

Término: Tres (03) meses

S/ 2,350.00 (Dos Mil Trescientos Cincuenta con 00/100 soles).
REMUNERACION MENSUAL 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.
cODIGO: 058
( _\_E\ _i, es)
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in’ l MWanicipalidad Provineial de Pano

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS 001-2026
DE PUNO
ASISTENTE TECNICO
(04)
REQUISITOS DETALLE
. - Experiencia General: Un (01) afio en el sector pblico y/o privado. | -
EXPERIENCIA LABORAL - Experiepcia Espec_l'ﬁca: Sgis .(06) meses en el sector’pilbiico
como asistente técnico y/o técnico en inspecciones en el area y/o
afines (Defensa Civil, Infragstructura)
Ser Proactivo, Capacidad Analitica, Capacidad de manejo de
HABILIDADES O conflictos, Trabajo en equipo, Responsabilidad, Trato amable al
COMPETENCIAS puiblico, Etica y transparencia.

FORMACION ~ ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Bachiller en Arquitectura y/o Ingenieria Civil.

DE ESTUDIOS
Conocimiento en tramites emitidos por Sub Gerencia de
_ CONOGIMIENTOS Planeamiento y Control Urbano
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE a—
ESPECIALIZACION Curso de Gestién Publica.

REQUISITOS ADICIONALES Dominio de AutoCAD preferible.

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

«  Apoyo técnico en la calificacion de los expedientes técnicos a cargo de los departamentos de la
Sub Gerencia de Planeamiento y Control Urbano.

«  Apoyo técnico en la elaboracion de las actas de verificacion técnica correspondiente a cada visita
in situ.

 Revisar, registrar verificaciones técnicas de campo para los tramites TUPA de la subgerencia a
cargo segun la legislacion técnica y legal vigente.

 Ofras funciones especificas permanentes que le asigne el Subgerente de Planeamiento y Control

Urbano.
> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES y DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub Gerencia de Planeamiento y Control Urbano de la
SERVICIO Municipalidad Provincial de Puno.
DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suseripcion del contrato.

Término : Tres (03) meses
S/ 1,600.00 (Mil Seiscientos 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.
CODIGO: 059
ESPECIALISTA GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION
(01)
| REQUISITOS | DETALLE
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MUNICIPA!JDAD ﬁROV[NCIAL COM“ION CAS 001-2026
DE PUNO
- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o
ivado
IA LABORAL PRI
B - Experiencia Especifica: Un (01) afio en el sector plblico como
Programador en sistemas de informacién y/o afines. -
i Ser Proactivo, Capacidad Analitica, Capacidad de manejo de
/| HABILIDADES O conflictos, Trabajo en equipo, Responsabilidad, Trato amable al
/| COMPETENCIAS piblico, Etica y transparencia.

FORMACION = ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Titulo Profesional de Ingeniero Estadistico e Informatico, colegiado y
habilitado

- Conocimiento en tramites de requisitos emitidos por las
CONOCIMIENTOS municipalidades para saneamiento fisico legal de predios urbanos.

- Conocimiento de inspecciones técnicas en edificaciones.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE |- Curso en Sistemas de informacion y redes.
ESPECIALIZACION - Curso de Gestion Publica

REQUISITOS ADICIONALES No aplica.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

e Disefiar, implementar y administrar sistemas de informacién digital para la emision de certificados
de la Sub Gerencia de Planeamiento y Control Urbane.

e Administrar y actualizar la base de datos de certificados y expedientes urbanos.
Verificar la autenticidad y validez de certificados emitidos mediante plataformas digitales y cédigos
QR.

e Brindar soporte técnico y capacitacion al personal de la Gerencia de Desarrollo Urbano en el uso
de los sistemas internos de la Municipalidad Provincial de Puno.

o Garantizar la seguridad, confidencialidad e integridad de la informacion de la Sub Gerencia de
Planeamiento y Control Urbano.

e Ofras funciones especificas permanentes que le asigne el Subgerente de Planeamiento y Control

Urbano.
» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub Gerencia de Planeamiento y Control Urbano de la
SERVICIO Municipalidad Provincial de Puno.
DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suscripcion del contrato.

Término: Tres (03) meses

S/ 2,350.00 (Dos Mil Trescientos Cincuenta con 00/100 soles).
REMUNERACION MENSUAL 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.
CODIGO: 060
AUXILIAR EN PROCEDIMIENTOS SANCIONADORES (PAS)
(01)
| REQUISITOS | DETALLE
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b Hanicipalidad Provineial de Dune
MUNICIPALIDAD I;-'RDVINCIAL COMISION CAS 001-2026
DE PUNO
- Experiencia General: Un (01) afio en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Seis (06) meses en el sector piiblico en
labores administrativas o areas de fiscalizacion/legal.
- Ser Proactivo, Capacidad Analitica, Capacidad de manejo de
HABILIDADES O conflictos, Trabajo en equipo, Responsabilidad, Trato amable al
Ly | COMPETENCIAS pliblico, Etica y transparencia,
.| FORMACION ACADEMICA, _
* .2 GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Bachiller en Derecho
©7 | DE ESTUDIOS
CONOCIMIENTOS - Conocimiento en tramites emitidos por Sub Gerencia de
Planeamiento y Control Urbano
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Curso de Procedimientos Administrativos Sancionadores.
ESPECIALIZACION - Curso en Derecho Municipal.
REQUISITOS ADICIONALES No registrar sanciones por falta administrativa.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar:

e Apoyo en evaluacion de Procedimientos Administrativos Sancionadores del Departamento de
Fiscalizacion de la Sub Gerencia de Planeamiento y Control Urbano.

e Apoyo en la emision de documentos legales del Departamento de Fiscalizacion.
e Apoyo en la proyeccion de Resolucion de Sancion del Departamento de Fiscalizacion.
* Apoyo en la evaluacion y tipificacion de codigos de infraccion.
» Ofras funciones especificas permanentes que le asigne el Subgerente de Planeamiento y Control
Urbano.
» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES 2 DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub Gerencia de Planeamiento y Control Urbano de la
SERVICIO Municipalidad Provincial de Puno.
Inicio  : Desde la suscripcion del contrato.
DURACION DEL CONTRATO Término : Tres (03) meses
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.
cODIGO: 061 )
ESPECIALISTA SIG Y FOTOGRAMETRIA
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Dos (02) afios de experiencia laboral en el
EXPERIENCIA LABORAL sector-publ.lco ylo pr!\{ado. ) ) .
- Experiencia Especifica: Un (01) afio en la funcién y/o materia al
puesto o cargo convocado.
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o THanicipalidad Provineial de Pitao
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISIGN CAS$ 001-2026
DE PUNO
Trabajo en equipo, capacidad de anélisis y precision técnica,
HABILIDADES O adaptabilidad al cambio, responsabilidad y compromiso institucional,
COMPETENCIAS organizacion y cumplimiento de plazos.

FORMACION " ACADEMICA, | Titulo en Ingenieria Topogréfica y Agrimensura, Ingenieria Civil,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Arquitectura, Ingenieria Geografica o carreras afines, con colegiatura
DE ESTUDIOS y habilitado.

- Sistemas de Informacion Geografica (SIG).

- Manejo de software SIG y CAD.

- Manejo de sistema GNSS.
CONOCIMIENTOS - Fotogrametria y procesamiento de imagenes.

- (Geodesia y monumentacién de puntos geodésicos conforme a
normativa del IGN.

- Catastro urbano y rural.
- Procesamiento y analisis de informacion geoespacial.

B - Fotogrametria.
| CURSOS Y/O ESTUDIOS DE |- Geodesia (GNSS).
ESPECIALIZACION - Catastro.
- CAD/GIS.
REQUISITOS ADICIONALES - Licencia de piloto RPAS/RPA - Opcional.

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:
« Ejecutary apoyar en el establecimiento y control de puntos geodésicos.

o Realizar actividades de levantamiento catastral, topografico y fotogrametrico.
' \ « Procesar y analizar datos geodésicos, topograficos y fotogramétricos.
- o Generar, actualizar y mantener la cartografia catastral urbana y rural.
" e Elaborar planos topograficos y productos geoespaciales para fines catastrales.
“ e Apoyar en la actualizacion y mantenimiento de la informacion catastral.
e Brindar soporte tecnico geoespacial para instrumentos de planificacion urbana y gestion territorial.
e Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato, dentro del &mbito de su competencia.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
ggg&%]gE PRESTACION DEL Sub Gerencia de Catastro de la Municipalidad Provincial de Puno

Inicio : Desde la suscripcién del contrato.

Término : Tres (03) meses.

) S/ 2, 350.00 (Dos Mil Trecientos Cincuenta Con 00/100 soles).
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

DURACION DEL CONTRATO

OTRAS CONDICIONES | - Disponibilidad inmediata.
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
CODIGO: 062
DESARROLLADOR CARTOGRAFICO CATASTRAL
(01)
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS 001-2026
DE PUNO
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Un (01) afio en el sector pablico y/o privado.
EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Seis (06) meses en funciones técnicas
4 ’ vinculadas al catastro urbano y/o rural. {
Trabajo en equipo, capacidad de analisis y precision técnica,
HABILIDADES O adaptabilidad al cambio, responsabilidad y compromiso institucional,
COMPETENCIAS
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organizacion y cumplimiento de plazos.

FORMACION ~ ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Titulo y/o Bachiller en: Arquitectura, Ingenieria Civil, Ingenieria
Topografica y Agrimensura o carreras afines.

CONOCIMIENTOS

- Cartografia aplicada al catastro urbano y rural.

- Manejo de software SIG y CAD aplicados a la gestion catastral.
- Procesamiento y analisis de informacion gecespacial.

- Conocimiento basico de ofimatica.

- Conocimiento de instrumentos de planificacion urbana (PDU,
ordenamiento territorial).

- Actualizacién y mantenimiento de informacion catastral.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

- Catastro Urbano o Rural.
- Cursos de especializacién en software SIG y/o CAD.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica.

Funciones a desarrollar:

catastro urbano y rural.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

» Desarrollar y aplicar metodologias de andlisis y gestion de informacién cartogréfica y catastral
mediante Sistemas de Informacion Geografica (SIG).
« Elaborar planos topograficos,

mapas catastrales teméticos y representaciones graficas para el

o Procesar, sistematizar y actualizar informacion territorial y cartografica para el mantenimiento del

catastro municipal.

« Apoyar en la actualizacién y mantenimiento del plano base catastral, garantizando su precision y

consistencia técnica.

« Elaborar informes técnicos relacionados a las actividades cartograficas y catastrales.
« Coordinar con otras areas técnicas de la Municipalidad para el intercambio de informacion

territorial y catastral.

« Ejecutar ofras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de su competencia.
> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES ; DETALLE |
CheR oF PRESTACION DEL | sub Gerencia de Catastro de la Municipalidad Provincal de Puno
; Inicio  : Desde la suscripcion del contrato.

DURACIGHN [l CONTRATO Término : Tres (03) meses.

) 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.
@@
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMI”ON CAS 001-2026
DE PUNO
CODIGO: 063
PROGRAMADOR EN SISTEMAS DE INFORMACION CATASTRAL
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Un (01) afio en el sector pUblico y/o privado.
EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Seis (06) meses en la funcion y/o materia
al puesto o cargo convocado.
Trabajo en equipo, capacidad de analisis y precision técnica,
HABILIDADES O adaplabilidad al cambio, responsabilidad y compromiso institucional,
COMPETENCIAS organizacion y cumplimiento de plazos.

FORMACION ACADEMICA, Titulo, Bachiller o Técnico en: Ingenieria de Sistemas, Ingenieria

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL Informatica, Computacion e Informatica o carreras afines,
DE ESTUDIOS

- Manejo y actualizacion de bases de datos aplicadas a informacion
catastral.

- Conocimientos basicos de programacién (Python, Visual Studio u
otros entornos similares).
Manejo de software SIG aplicado al catastro urbano y rural.

CONOCIMIENTOS - Desarrollo e implementacion de cddigos QR para gestion
documental y catastral.

- Conocimientos basicos de normativa municipal relacionada a
catastro y desarrollo urbano (PDU, TUPA, ROF, MOF).

- Desarrollo y mantenimiento de aplicaciones de visualizacion
geoespacial (Web Mapping).

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE |- Bases de datos y gestion de informacion.

ESPECIALIZACION - Desarrollo de aplicaciones o herramientas informaticas.

REQUISITOS ADICIONALES - Programador SIG ~ opcional.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:
« Elaborar, administrar y actualizar bases de datos de informacion catastral.
Implementar y mantener sistemas de codificacion y consulta de informacion catastral (QR).
e Brindar soporte en la programacién y administracién de sistemas de informacion geografica
catastral.
Desarrollar, implementar y mantener aplicaciones de visualizacion geoespacial (Web Mapping).
¢ Ejecutar labores de andlisis, disefio y programacion de sistemas de informacion catastral.
» Proponer mejoras y actualizaciones a los procesos tecnolégicos y metodologias de desarrollo de
sistemas.
¢ Proponer soluciones tecnicas a problemas operativos relacionados con los sistemas catastrales.
e QOtras funciones que le asigne el jefe inmediato, en el marco de su competencia.

» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
;légé:zlgE PRESTACION DEL Sub Gerencia de Catastro de la Municipalidad Provincial de Puno
DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suscripcion del contrato.
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COMISION CAS 001-2026

MUNICIPALIDAD PRDVI NCIAL
DE PUNO

Término : Tres (03) meses.
) 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.
CODIGO: 064
ESPECIALISTA EN DEMARCACION TERRITORIAL Y CATASTRO
(01)
REQUISITOS DETALLE

- Experiencia General: Dos (02) afios de experiencia laboral en el
sector publico y/o privado.

- Experiencia Especifica: Un (01) afio en la funcién y/o materia al
puesto o cargo convocado.

Trabajo en equipo, capacidad de anélisis y precision técnica,

HABILIDADES O adaptabilidad al cambio, responsabilidad y compromiso institucional,

COMPETENCIAS organizacion y cumplimiento de plazos.

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

EXPERIENCIA LABORAL

Titulo en Ingenieria Topografica y Agrimensura, o carreras afines,
colegiado y habilitado.

- Normativa en catastro, saneamiento fisico legal y formalizacion
predial.

- Manejo de software SIG y CAD.

- Manejo de sistema GNSS.

- Conocimiento en demarcacion territorial y delimitacion limitrofe.

- Conocimiento de Planes de Desarrollo Urbano (PDU) vy
Acondicionamiento Territorial.

- Catastro urbano y rural.
- Saneamiento fisico legal de predios urbanos y rurales.

CONOCIMIENTOS

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

ESPECIALIZACION - Catastro urbano o rural.
- CAD/GIS.
REQUISITOS ADICIONALES - No aplica.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones del puesto:
« Ejecutary apoyar en actividades técnicas vinculadas a la demarcacion territorial y delimitacion de

ambitos jurisdiccionales, en el marco de la normativa vigente.

o Elaborarinformes técnicos catastrales vinculados a procedimientos de saneamiento, formalizacion
predial y demarcacion territorial.

« Realizar el seguimiento técnico y verificar el cumplimiento de especificaciones técnicas, directivas
y normas aplicables a los procesos catastrales.

« Evaluary elaborar reportes de control de calidad de la informacion catastral grafica y alfanumérica.

o Elaborar informes técnicos requeridos para la atencion de solicitudes de los administrados, en
materia catastral.
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WMunicisalidad Provineial de Puno

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS 001-2026
DE PUNO
« Participar en la elaboracién y/o revision de directivas, convenios y normas técnicas vinculadas a
catastro urbano y rural.

Brindar apoyo técnico en la coordinacion interinstitucional con municipalidades distritales y centros
poblados, en temas de catastro y demarcacion territorial. :
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato, dentro del @mbito de su competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

DURACION DEL CONTRATO

Sub Gerencia de Catastro de la Municipalidad Provincial de Puno

Inicio  : Desde la suscripcion del contrato.

Término : Tres (03) meses.

S/ 2, 350.00 (Dos Mil Trecientos Cincuenta Con 00/100 soles).
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

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

CODIGO: 065
ESPECIALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA
(01)

REQUISITOS DETALLE

- Experiencia General: Tres (03) afios en el sector publico y/o
privado.

- Experiencia Especifica: Seis (06) meses de experiencia en el
sector Pablico de preferencia en los Gobiernos Locales.

Capacidad de Trabajo en equipo, tolerancia, capacidad de atender a

HABILIDADES O la demés flexibilidad para adaptarse a los cambios, alto sentido de

COMPETENCIAS responsabilidad, proactivo.

EXPERIENCIA LABORAL

gﬂggﬂgzﬁéﬁlggw‘%%wﬂ ;:rci:[lg;g% . Tha?iﬁ [gggstracién. Contabilidad ylo Carreras afines,
DE ESTUDIOS '

Conocimiento en Reglamento Nacional de Administracion de
CONCCIMENTOS Transporte, Gestion Pﬂ%ﬁca y Sistemas Administrativos.

- Especializacion en Gestion Publica.

- Diplomado en SIGA, SIAFY SEACE.

- Curso en Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Curso en Abastecimiento y la Gestion de Almacenes.
ESPECIALIZACION - Curso en Procedimiento Administrativo Sancionador

- Curso en Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
- Curso en Reglamento Nacional de transito y Seguridad Vial.

- Curso tramite documentario y gestién de archivos

REQUISITOS ADICIONALES - Contar con licencia de conducir (A | ).

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS 001-2026

DE PUNO

e  Proyeccion y recepcion de informes, memorandum, oficios, cartas, hojas de coordinacion y otros
(administrativos de la gerencia).

e FElaboracién de requerimiento de bienes y servicios de la Gerencia De Transportes Y Seguridad
Vial. : : . ;

/|« Seguimiento de los requerimientos y conformidades de la Gerencia De Transportes Y Seguridad
Vial.

e Manejo Presupuestal, incorporacion de planes de trabajo, incorporacion de actividades operativas,
incorporadas al siga.

e Informes mensuales del seguimiento CEPLAN, POI, actividades operativas de la Gerencia de
Transporte y Seguridad Vial.

e Manejo del SIGA, SIAF y SEACE.
Llevar en forma correcta, actualizado el acervo documentario administrativo y archivo de la
Gerencia de Transporte y Seguridad Vial.

¢ Qtras funciones que se le asigne la gerencia de transporte y seguridad vial.

< » CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
| CONDICIONES DETALLE
" | LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Transporte y Seguridad Vial de la Municipalidad
SERVICIO Provincial de Puno.
Inicio  : Desde la suscripcion del contrato
DURACION DEL CONTRATO Término : Tres (03) meses?c
S/. 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles), Incluyen los montos y

REMUNERACION 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.

CODIGO: 066
TECNICO ADMINISTRATIVO PUBLICO
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Tres (03) afios en el sector piblico y/o
privado.

EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Un (01) afio en atencion al plblico,
ventanilla, caja, tramite documentario y/o registro administrativo,
preferentemente en entidades publicas.

Trato cordial y orientacion al administrado, capacidad de

HABILIDADES O comunicacion clara y efectiva, tolerancia al trabajo bajo presion,

COMPETENCIAS organizacion, responsabilidad, trabajo en equipo.

FORMACION ACADEMICA, | . : ¢ !

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL Ei::?n;gsgesiggﬂeﬁijs2;22?0, Contador, Ingeniero de Sistemas o

DE ESTUDIOS )

- Atencion al ciudadano en ventanilla.
- Registro y control de papeletas.

CONOCIMIENTOS - Tramite documentario.

- Manejo basico de sistemas informaticos.
- Ofimatica basica (Word, Excel).
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COMISION CAS 001-2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNO

- Gestion documental y archivo.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE|~ Atencion al ciudadano.

ESPECIALIZACION - Ofimatica basica.
' ; - Sistemas administrativos del estado.

- Gestion pablica o tramite documentario.

- No tener impedimento para contratar con el Estado.
REQUISITOS ADICIONALES - Disponibilidad inmediata.

- Disponibilidad para atencion contintia en ventanilla.

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar;

Brindar atencion directa al ciudadano en ventanilla.

Registrar papeletas en el sistema y archivos fisicos.

Recepcionar, verificar y orientar sobre el tramite de papeletas.

Emitir cargos y reportes relacionados al registro de papeletas.
Mantener actualizado el archivo fisico y digital.

Apoyar en otras labores administrativas asignadas por el jefe inmediato.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub Gerencia de Registro de Transportes de la Municipalidad de
SERVICIO Puno.

: Inicio  : Desde la suscripcion del contrato

DURACION DEL CONTRATO Término : Tres (03) meses
S/. 1,600.00 (Mil Seiscientos con 00/100 soles). Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi coma toda deduccion aplicable al

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

CODIGO: 067
ESPECIALISTA EN EVALUCION DE LICENCIAS
(01)

REQUISITOS DETALLE

- Experiencia General: Un (01) afio en el sector piblico y/o privado.
EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Seis (06) meses en el sector piiblico, en

la funcion y/o materia al cargo convocado o similares.

HABILIDADES O Adaptabilidad, eficiencia, eficacia, proactivo.

COMPETENCIAS

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Técnico Superior en Contabilidad, Administracién y/o carreras afines.
DE ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS Evaluacion por puntos, conocimientos de evaluacién de vehiculos.

CURSOS YO ESTUDIOS DE| gesmn P:P"c?f S ——
ESPECIALIZACION - urso en riscalizacion a Lenuo de evaluacion,

- Curso de Seguridad Vial.
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DE PUNO
- Curso de Reglamento en Transporte.
REQUISITOS ADICIONALES - Contar con Licencia de Moto B lIC.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:
¢ Evaluacion de los usuarios que desean obtener licencia de moto.
* Control de examenes para obtener licencia de moto.
e QOrientacion a los usuarios en tema de licencias.
e Apoyar en La entrega de licencias.
e Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES : DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub-Gerencia de Inspeccion de Transito de la Municipalidad
SERVICIO Provincial de Puno.

Inicio  : Desde la suscripcion del contrato

Término : Tres (03) meses.

s/ 1, 600.00 (Mil Seiscientos Con 00/100 soles). Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

DURACION DEL CONTRATO

trabajador.
OTRAS CONDICIONES | - Disponibilidad Inmediata.
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
CODIGO: 068
g RESPONSABLE DE EMISION DE LICENCIAS
P N (o1)
/el =) [REQUISITOS DETALLE
%‘é l‘ s - Experiencia General: Un (01) afio en el sector plblico y/o privado.
AN Y EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Seis (06) meses en el sector pablico, en
e la funcién y/o materia al cargo convocado o similares.
HABILIDADES O Responsable, buena comunicacion, atencion a los usuarios, proactivo
COMPETENCIAS y asertivo.

FORMACION ACADEMICA, .
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién y/o carreras afines.

DE ESTUDIOS
CONOCIMIENTOS Uso de Software de emision de licencias segin el MTC.

- Gestién Publica.

- Curso de Seguridad Vial.

- Cursos de Evaluacién de Licencias de Conducir,
REQUISITOS ADICIONALES Contar con Licencia de Moto B-lIB.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones A Desarrollar:

e Emision y registro de licencias en el SNC.
Emision de revalidacion de licencias.
Emision de duplicado de licencias.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION
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COMISION CAS 001-2026

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

DE PUNO
¢ Evaluacion y supervision del proceso de tramite de obtencion de licencias.
» Control y supervision de las evaluaciones de los postulantes aptos para rendir examenes
e Paraobtencion de licencias.
# Coordinacion con el Ministerio de Transportes y Comunicaciones en tema de licencias.
e Qlras funciones asignadas por el jefe inmediato.
> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub Gerencia de Inspeccion de Transito de la Municipalidad
SERVICIO Provincial de Puno.
: Inicio  : Desde la suscripcion del contrato
DURACION DEL CONTRATO | ril 2809 meses
S/ 1, 700.00 (Mil Setecientos Con 00/100 Soles). Incluyen los
| REMUNERACION MENSUAL mantos 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.
CODIGO: 069
RESPONSABLE DE AFI
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o
privado,
ERFERIENEG LARnAL - Experiencia Especifica: Seis (06) meses en el sector publico,
en la funcién y/o materia al cargo convocado o similares.
HABILIDADES O Adaptabilidad, eficiencia y eficacia, proactivo
COMPETENCIAS
FORMACION ACADEMICA,

Titulo Profesional de Abogado o carreras afines, colegiado y
habilitado.

CONOCIMIENTOS

Elaboracion de informe, redaccion y fundamentacion, andlisis de
documentos

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

- Gestién Publica.
- Derecho Administrativo.

- Papeletas de Transito.
- Proceso Administrativo Sancionador.,
REQUISITOS ADICIONALES No Aplica
» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar:

e Proyeccion de informes de instruccion de procedimiento de sancion por infracciones de transito y

transporte.

Evaluacion y analisis de expedientes referidos al tema.
Participar en operativos inopinados en apoyo SGIT.
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Control de la elaboracion de informes finales de instruccién.
Coordinacion con las areas legales.
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DE PUNO

COMISION CAS 001-2026

e Archivo y registro de expedientes.
e Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub Gerencia de Inspeccion de Transito de la Municipalidad

SERVICIO Provincial De Puno.

: Inicio  : Desde la suscripcion del contrato

DURACION DEL CONTRATO Término : Tres (03) meses.

S/ 1, 900.00 (Mil Novecientos 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.

CODIGO: 070
LIBERACION VEHICULAR
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Un (01) afio en el sector plblico y/o
privado.

EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Seis (06) meses en el sector
publico, en la funcién y/o materia al cargo convocado o
similares.

HABILIDADES O Adaptabilidad, eficiencia y eficacia, proactivo.

COMPETENCIAS

FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad y/o afines.

CONOCIMIENTOS

Anélisis documentario.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

- Proceso Administrativo.
- Gestion Publica.

ESPECIALIZACION = ,
- Tramite Documentario.
REQUISITOS ADICIONALES No Aplica
» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a Desarrollar;

e @ & o o

>

Revision de documentos para liberacion vehicular

Registro de documentos pertinentes

Orientacion al usuario en tema de liberacion

Coordinacion con la dependencia de la Municipalidad Provincial de Puno
Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

Sub-Gerencia de Inspeccion de Transito de la Municipalidad
Provincial de Puno.

AD)

WWY mwnpunn gob.pe

Jr Ijeustua Nro. 458, Plaza de Armas - Puno - Perd
fﬁ. (051) 601000




Ty [ 002065
}5_'__.{ MNanicipalidad Provineial de Pano
MUNICIPALIDAD PRUWNCIAL COMISION CAS 001-2026
DE PUNO
DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la Suscripcion del Contrato

Término : Tres (03) meses.

- ) S/ 1, 600.00 (Mil Seiscientos Con 00/100 Soles). Incluyen los
. .| REMUNERACION MENSUAL montos y afiliagiones 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.

CODIGO: 071
ESPECIALISTA EN TRANSITO
(01)

REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Un (01) afio en el sector piblico y/o

privado.
EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Seis (06) meses en el sector
publico, en la funcién y/o materia al cargo convocado o
similares.
HABILIDADES O Adaptabilidad, eficiencia y eficacia, proactivo
COMPETENCIAS
FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Titulado Profesional de Ingeniero Civil.
DE ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS Adaptablhdad ef iciencia y eficacia, proactivo

]

Gestton Publlca

Ley General del Transporte y Transito Terrestre.
Ley Procedimiento Administrativo.

Normativas Relacionadas con el Transporte Publico.
REQUISITOS ADICIONALES No Aplica

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

I

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a Desarrollar:

Recepcion de documentos pertinentes al area

Registro de documentos pertinentes

Evaluacidn de expedientes en materia de especialista en transito

Elaborar y ejecutar planes de trabajo para mejora del fransporte publico
Emitir informes técnicos en materia de transporte publico

Integrar comisiones temporales de trabajo relacionados con su competencia
Oftras funciones asignadas por el jefe inmediato.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub-Gerencia de Inspeccién de Transito de la Municipalidad
SERVICIO Provincial De Puno.
X Inicio  : Desde la suscripcién del contrato
WHRALN DE!" LONTRATO Término : Tres (03) meses.
REMUNERACION MENSUAL S/ 2, 000.00 (Dos Mil con 00/100 soles). Incluyen los
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COMISION CAS 001-2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE PUNO
montos y afiliaciones de ley, asf como toda deduccién aplicable al
trabajador.
OTRAS CONDICIONES | - Disponibilidad Inmediata.
ESENCIALES DEL CONTRATO |- No tener impedimentos tegales para contratar con el Estado.
CODIGO: 072
ASESOR LEGAL
(01)
REQUISITOS DETALLE

Experiencia General: Tres (03) afios en el sector publico
EXPERIENCIA LABORAL ylo privado.
Experiencia Especifica: Un (01) afio en la funcion y/o en
la materia al puesto o cargo convocado.
Compromiso, orientacion a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
HABILIDADES O capacitacion y organizacion y planificacién, Habilidad para la
COMPETENCIAS comunicacion efectiva, adaptabilidad y proactividad, que aseguren un
desempefio de calidad y eficiencia en el cargo asignado.

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Titulo Profesional de Abogado, colegiado y habilitado.
DE ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS - Gestion Pablica.

- Derecho Administrativo.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Diplomado en Derecho Administrativo.
ESPECIALIZACION - Cursos en Procedimiento Administrativo Sancionador

REQUISITOS ADICIONALES No aplica

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

e Revisar expedientes de procedimientos administrativos en materia legal de la competencia de la
gerencia.

e Generar Informes legales, Resoluciones de Gerencia, Informes Técnicos, Decretos y
Evaluaciones de expedientes, procedimientos administrativos en temas de la gerencia.

e Realizar revision de instrumentos normativos vigentes y la documentacion generada fras la
ejecucion de los actos administrativos.

o Absolver consultas legales, resoluciones de gerencia, decretos y evaluaciones de expedientes,
procedimientos administrativos en temas de la gerencia.
Redactar documentos administrativos.
Apoyar en la emision de opiniones legales.
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE
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MUNICIPAL-IJDA‘D PROVINCIAL COMISION CA$ 001-2026
DE PUNO
LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Turismo y Desarrollo Econdmico de la Municipalidad
SERVICIO Provincial de Puno.

DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suscripcién del contrato

Término: Tres (03) meses

S/ 2,300.00 (Dos Mil Trecientos con 00/100 soles). Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montos las afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador,

- Disponibilidad inmediata.

OTRAS CONDICIONES ) _
ESENCIALES DEL CONTRATO - No tener impedimentos legales para contratar con el
Estado.
CODIGO: 073
FISCALIZADOR - NOTIFICADOR
(03)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Seis (06) meses en el sector plblico y/o
privado.
EREREN R kRt - Experiencia Especifica: Tres (03) meses en el sector publico,
en la funcién y/o materia al cargo convocado o similares.
HABILIDADES O Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad, orden,
COMPETENCIAS responsabilidad, honestidad, proactivo.

FORMACION ~ ACADEMICA, | Bachiller en Administracion, Derecho, Contabilidad yio carreras
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | 4fines.

DE ESTUDIOS
CONOCIMIENTOS Conocimientos afines al cargo y/o puesto.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE |~ Microsoftofiice.

ESPECIALIZACION - Windows Basico.
REQUISITOS ADICIONALES No Aplica.

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:
e Realizar inspecciones inopinadas y programadas a establecimientos comerciales, industriales y
de servicios.
Verificar el cumplimiento de licencias de funcionamiento y autorizaciones municipales.
Controlar el comercio ambulatorio y actividades informales.
Levantar actas de fiscalizacion, constatacion e infraccion cuando corresponda.
Imponer notificaciones preventivas y sancionadoras conforme a la normatividad vigente.
Ejecutar operativos conjuntos con otras areas (Seguridad Ciudadana, Fiscalia de la Nacion, Policia
Nacional, Salud, etc.).
Elaborar informes técnicos sobre las acciones realizadas.
e Realizar notificaciones de decretos administrativos y/o resoluciones.
e Participar en clausuras temporales o definitivas cuando se disponga.

) :._.,_ \'_ (08
& www.munipuno.gob.pe

©_ Jr.Deustua Nro. 458, Plaza de Armas - Puno - Pera
(=1 (051 801000




C(2262

EW; | Wanioipaliod Drasiustnl do Diaci

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMIs ION CAS 001-2026
DE PUNO
Apoyar en la ejecucion de medidas complementarias (decomisos, paralizaciones, entre ofros).
Cumplir con lo establecido en la Ley N® 27972 y la Ley N°® 27444,
Base de datos de administrados infractores notificados.
Llevar registro de notificaciones a distintos centros comerciales.
Otras funciones especificas que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub Gerencia de Actividades Econémicas de la Municipalidad
SERVICIO Provincial de Puno.

Inicio  : Desde la suscripcion del contrato

DURACION DEL CONTRATO Término : Tres (03) meses
1 S/ 1, 600.00 (Mil Seiscientos Con 00/100 soles). Incluyen los
| REMUNERACION MENSUAL montos y aflliaciones 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.
cODIGO: 074
ADMINISTRADOR DE MERCADOS
(02)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector publico y/o
privado.
ERFERENCCLARARAL - Experiencia Especifica: Un (01) afio en funcion y/o
materia al puesto o cargo convocado.
Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad, orden,
HABILIDADES O responsabilidad, honestidad, proactivo.
COMPETENCIAS Tener aptitudes y actitudes suficientes para ejercer el cargo asignado,

con calidad y eficiencia debida.

FORMACION  ACADEMICA, [ Titylo profesional en Administracion, Derecho, Contabilidad o
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | carreras Afines.

DE ESTUDIOS

Tener amplia experiencia en administraciéon de mercados y
mercadotecnia.

CANQLINIENTRS Tener capacitacion y conocimiento sobre procedimientos

administrativos de su competencia.

CURSOS Y/O 'ESTUD|OS DE|- Gestion piblica.
ESPECIALIZACION - Cursos afines al cargo y/o al puesto.

REQUISITOS ADICIONALES No Aplica.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:
o Verificar el cumplimiento del Reglamento Interno del Mercado.
e Supervisar el orden, limpieza y condiciones de salubridad.
¢  Coordinar operativos de fiscalizacién con la Subgerencia de Actividades Econdmicas.

www.miunipuno.gob.pe
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Informar sobre infracciones y proponer sanciones seglin normativa vigente.

Planificar, organizar y supervisar las actividades administrativas del mercado.

Elaborar informes técnicos y administrativos periédicos.

Controlar el.uso adecuado de los puestos, stands o espacios comerciales.

Gestionar la asignacion, renovacion o cancelacion de autorizaciones municipales.

Proponer mejoras en infraestructura y servicios.

Supervisar el cobro de tasas, derechos y arbitrios municipales.

Coordinar con Tesoreria el control de ingresos generados por el mercado.

Verificar el pago oportuno de los comerciantes.

Garantizar condiciones higiénico-sanitarias adecuadas.

Coordinar camparias de fumigacién, limpieza y desinfeccion.

Supervisar el cumplimiento de normas de seguridad y prevencion de riesgos.

Coordinar inspecciones conforme a lineamientos de entidades como el Ministerio de Salud.
Atender reclamos y solicitudes de comerciantes y usuarios.

Promover un clima de respeto y convivencia entre los comerciantes.

Facilitar mecanismos de solucidn de conflictos.

Controlar el uso de areas publicas autorizadas para el comercio ambulatorio, sancionando a los
que invadan lugares no autorizados o se ubiquen sin previa autorizacion municipal.

e Mantener actualizado el padron de las tiendas, kioscos y puestos de los mercados de la ciudad de
Puno, a fin de que todos ellos cuenten con licencia de funcionamiento y al dia sus pagos por
concepto de arriendos.

Aplicar el cierre de las tiendas, kioscos y puestos de los mercados, a aquellos que no tengan su
licencia de funcionamiento masiva otorgada por la Municipalidad, no estén al dia con el pago de
sus arriendos por mas de un afio y/o no reinan los requisitos exigidos para su funcionamiento o
que incumplan las disposiciones establecidas en su contrato de autorizacion.

Cumplir y hacer cumplir las actividades de fiscalizacion hacia los comerciantes o conductores de
mercados infractores de las disposiciones municipales y demas normas legales vigentes, o a
quienes trabajen sin licencia de funcionamiento y/o sin estar al dia con el pago de arriendos por el
uso del establecimiento o local que ocupan, conforme el Codigo Tributario y la Ley de Licencia de

Funcionamiento.
» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES ] DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub Gerencia de Actividades Economicas de la Municipalidad
SERVICIO Provincial de Puno.
DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suscripcién del contrato

Término : Tres (03) meses
S/ 1, 900.00 (Mil Novecientos 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.
CODIGO: 075
ESPECIALISTA LEGAL
(01)
| REQUISITOS | DETALLE
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DE PUNO
- Experiencia General: Dos (02) afios en el Sector Publico y/o
Privado.

EXPERIENCIA LABORAL

- Experiencia Especifica: Un (01) afio en funcién y/o materia al
. . puesto o cargo convocado. '
HABILIDADES O Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad, orden,
COMPETENCIAS responsabilidad, honestidad, proactivo.

FORMACION ~ ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Titulo Profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

- Conocimiento en Gestion Publica, Normatividad Municipal.

45 CONOCIMIENTOS - Normas relacionadas a procedimientos técnicos que siguen los
gobiernos locales a nivel nacional en materia de actividades
economicas.

- Diplomado en Derecho Administrativo y Procedimiento
Sancionador.

- Diplomado en Derecho Administrativo PAD y PAS.

- Diplomado en Derecho Administrativo.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE |- Diplomado en Derecho y Gestion Regional y Municipal.

ESPECIALIZACION - Diplomado en Fiscalizacion y Regulacion Publica.,

- Curso especializado en Derecho Procesal Administraivo: Principio
del Procedimiento Administrativo (Ley N° 27444).

- Curso Estructura, Organizaciéon y Funcionamiento del Estado
Peruano.

REQUISITOS ADICIONALES No Aplica.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

e Proyectar ordenanzas Municipales para la Sub Gerencia de Actividades Econdmicas.

e  Elaborar, proponer normas, procedimientos técnicos para simplificar la obtencion y el otorgamiento
de las licencias de funcionamiento, asf mismo respecto a las acciones de fiscalizacion y aplicacion
de sanciones a los que infringen la normatividad vigente.

o Evaluar y revisar los procedimientos establecidos en el TUPA (Texto Unico de Procedimientos
Administrativos) para asegurar su eficacia, eficiencia y cumplimiento de la normativa vigente.

* Realizar informes legales y absolver consultas legales sobre actividades que son su competencia
de la Sub Gerencia de Actividades Econdmicas.

e  Emision de informes finales de instruccion.

e Elaborar y proponer directivas y/o normas municipales complementarias para optimizar la
administracion y/o tramites de competencia de la Sub Gerencia de Actividades Econdmicas.

e Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub-Gerencia de Actividades Econémicas y Centros Comerciales
SERVICIO Municipalidad Provincial de Puno.

Inicio  : Desde la suscripcion del contrato

DURACION DEL CONTRATO | 8 ) mreses
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S/. 2,350.00 (Dos Mil Trecientos Cincuenta Con 00/100 soles).
REMUNERACION MENSUAL 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.
CODIGO: 076
ASESOR LEGAL
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector puablico y/o

| EXPERIENCIA LABORAL privexdo

- Experiencia Especifica: Uno (01) afio en funcién y/o materia al
puesto o cargo convocado.
“* | HABILIDADES O Orientacion a resultados, capacidad de analisis, trabajo en equipo,

COMPETENCIAS vocacion de servicio

FORMACION ~ ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Titulado en Derecho, Colegiado y Habilitado.

- Derecho Administrativo,
CONOCIMIENTOS - legislacion laboral,

- Procedimiento administrativo sancionador.
- Capacitacion en Gestidn Publica
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE|- Procedimiento Administrativo Sancionador

ESPECIALIZACION - Pluralismo Juridico, delitos ambientales e impacto en la salud
- Derecho laboral
REQUISITOS ADICIONALES - No aplica

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:
«  Emitir opiniones legales.
e Emitir Resoluciones Administrativas.
o Brindar Asesoramiento Correspondiente a la Gerencia
e Orientacion y Atencion al pablico usuario sobre procedimiento correspondiente a la Gerencia
e Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Medio Ambiente, Saneamiento y Servicios de la
SERVICIO Municipalidad Provincial de Puno

Inicio  : Desde la suscripcion del contrato

RURACION DEL CONTRATO Término : Tres (03) meses
s/. 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 nuevos soles). Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montps y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador
|"’f i ‘;i: VE ‘-;-:}' ‘;—;ﬂ' 5:?\
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OTRAS CONDICIONES | - Disponibilidad inmediata.
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
CODIGO:.077
NOTIFICADOR - FISCALIZADOR
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Seis (06) meses en el sector piblico y/o
privado.
EXPERIENCIA LABORAL
- Experiencia Especifica: Tres (03) meses en el sector piblico, en
i la funcion y/o materia al cargo convacado o similares.
‘HABILIDADES O Liderazgo, empatia, compromiso con la calidad y trabajo en equipo
COMPETENCIAS
. .| FORMACION ACADEMICA, : - TS
. | GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL Bachiller en Contabilidad, Administracién y/o carreras afines
DE ESTUDIOS
CONOCIMIENTOS - Conocimiento de la Ley 29664.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Curso en Gestion Publica.
ESPECIALIZACION - Curso en Gestion de Riesgo de Desastres.
REQUISITOS ADICIONALES Conocimiento de Gestion del Riesgo de Desastres.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar:

Notificar a establecimientos comerciales.

Fiscalizacion a establecimiento comerciales

Asistir con bienes de ayuda humanitaria a la poblacion afectada o damnificada por una emergencia
Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe inmediato

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES i DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub Gerencia De Defensa Civil Y Gestion Del Riesgo De
SERVICIO Desastres de la Municipalidad Provincial de Puno

DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suscripcién del contrato

Término : Tres (03) meses

S/ 1, 600.00 (Mil Seiscientos 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.
CODIGO: 078
TECNICO EN EDIFICACIONES
(01)
| REQUISITOS | DETALLE
OIOICICIO,
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DE PUNO

- Experiencia General: Seis (08) meses en el sector pablico y/o
privado.

XPERIENCIA LABORAL
B - Experiencia Especifica: Tres (03) en el sector publico, en la
- funcién y/o materia al cargo convocado o similares. -
HABILIDADES O Liderazgo, empatia, compromiso con la calidad y trabajo en equipo
COMPETENCIAS
FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Bachiller en Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines
DE ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS - Conocimiento de la ley 29664.

-~ | CURSOS YIO ESTUDIOS DE | g”m en 299“.?” zulg'_ca .
“ ESPECIALIZACION - Curso en Gestion de Riesgo de Desastres

- Cursos en AutoCAD
. | REQUISITOS ADICIONALES Conocimiento de Gestion del Riesgo de Desastres.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

e Calificar y evaluar los dafios ocasionados por los desastres u ofras emergencias a las familias
damnificadas o afectadas.

« Realizar verificaciones a establecimientos comerciales

e Verificar el cumplimiento del plan de seguridad en defensa civil, para cada establecimiento
registrado

e Emitir de constancia de habilidad.

» Apoyar en la atencién de emergencia, con la entrega de techo, abrigo y alimentos a la poblacion
afectada por desastres, asi como rehabilitar los servicios basicos esenciales.

e  Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe inmediato

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES : DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub Gerencia de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres
SERVICIO de la Municipalidad Provincial de Puno.

DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suscripcion del contrato

Término : Tres (03) meses

) S/ 1, 600.00 (Mil Seiscientos 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.
CODIGO: 079
TECNICO EN OPERACIONES DEL CENTRO DE OPERACIONES DE EMERGENCIA PROVINCIAL
(01)
REQUISITOS DETALLE |
- Experiencia General: Seis (06) meses en el sector publico y/o
EXPERIENCIA LABORAL privado
- Experiencia Especifica: Tres (03) meses en el sector publico, en
la funcion y/o materia al cargo convocado o similares.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
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HABILIDADES O Liderazgo, empatia, compromiso con la calidad y trabajo en equipo.
COMPETENCIAS

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Bachiller o Titulo en Ing. Civil, Gedgrafo, Ambiental o carreras afines
DE ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS - Conocimiento de la Ley 29664.

- Curso En Gestion Plblica.
- Curso Taller De Instalacion Y Gestion De Albergues Temporales.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Curso Taller Mapa Comunitario De Riesgos.
ESPECIALIZACION - Curso Edan.
- Curso Sinpad

- Curso De Especializacion En Gestion De Riesgo De Desastres.
REQUISITOS ADICIONALES Conocimiento de Gestion del Riesgo de Desastres.

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:
e Realizar coordinaciones de recepcion, canalizacion y control de la ayuda humanitaria, nacional e
internacional y donaciones provenientes de instituciones y/o empresas publicas y no publicas,
paises y organismos cooperantes, ONG's.
Mantener enlace con el centro de recepcion de ayuda humanitaria regional, nacional.
Monitorear y evaluar la informacién de las acciones de gestion.
Realizar coordinaciones para la atencion de emergencias con bienes de ayuda humanitaria.
Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.
Realizar la evaluacion y monitoreo de dafios en la jurisdiccion de la Provincia de Puno.
Realizar la evaluacion de dafios por fenémenos ocasionados, estimacion de areas afectadas,
poblacién y empadronamiento de personas afectadas seglin formato EDAN — PERU.
« Coordinar con entidades de primera respuesta y secretaria técnica de la plataforma Distritales de
Defensa Civil en la jurisdiccion de la Provincia de Puno.
e Mantiene comunicacion permanente con las direcciones regionales de defensa civil y el centro de
operaciones de emergencia regional -COER.
Mantener actualizado los inventarios de materiales para la atencion de la emergencia por desastre.
Encargado del Centro de Operaciones de Emergencias Provincial - COEP.
Realizar y fortalecer capacidades en simulacros a entidades dentro del ambito de la ciudad de

Puno.
» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES _ DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub Gerencia de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres
SERVICIO de la Municipalidad Provincial de Puno
DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suscripcion del contrato

Término : Tres (03) meses

S/ 1, 600.00 (Mil Seiscientos 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.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS 001-2026
DE PUNO
CODIGO: 080
TECNICO EN MODULO DE MONITOREQ Y EVALUACIONES COEP PROVINCIAL
(01)
REQUISITOS .| DETALLE :
- Experiencia General: Seis (06) meses en el sector publico y/o
privado.
EXPERIENCIA LABORAL Experiencia Especifica: Tres (03) meses en el sector piiblico, en la
funcién y/o materia al cargo convocado o similares.
HABILIDADES O Liderazgo, empatia, compromiso con la calidad y trabajo en equipo
COMPETENCIAS
FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Bachiller y/o Titulo en Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines.
DE ESTUDIOS
CONOCIMIENTOS - Conocimiento de la ley 29664.
- Curso en Gestion Pablica.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Curso Edan.
ESPECIALIZACION - Curso Sinpad
- Curso de Especializacion en Gestion de Riesgo de Desastres.
REQUISITOS ADICIONALES Conocimiento de Gestion del Riesgo de Desastres.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar;

realizar el registro SINPAD.

e ¢ & & © o @ @

realizar el monitoreo de emergencias en los distritos de la jurisdiccion de la provincia de Puno.
Monitorear y evaluar la informacion de las acciones de gestion.
realizar la evaluacién de dafios EDAM PERU.

Realizar coordinaciones para la atencion de emergencias con bienes de ayuda humanitaria.
Encargado del Centro de Operaciones de Emergencias Provincial — COEP.

Mantiene comunicacion con el COER, COEN, para trabajar articuladamente.

Mantener actualizado los inventarios de materiales para la atencion de la emergencia por desastre

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES ’ DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub Gerencia de Defensa Civil y Gestion del Riesgo de Desastres

SERVICIO de la Municipalidad Provincial de Puno.

. Inicio  : Desde la suscripcion del contrato

DURACION DEL CONTRATO Término : Tres (03) meses
S/ 1, 600.00 (Mil Seiscientos 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.
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CODIGO: 081
ABOGADO
(01)
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS 001-2026
DE PUNO
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Un (01) afio en el sector Piblico y/o Privado.
EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Seis (06) meses en el cargo de asistente
: legal y/o apoyo legal y/o abogade y/o asesor legal, o similares en
el sector Publico.
ggﬁ"&gﬁ? A% Comprension Lectora, anlisis, redaccion, autocontrol, adaptabilidad.

FORMACION ~ ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Titulado Profesional de Derecho, Colegiado Habilitado.

CONOCIMIENTOS

- Ley de Contrataciones.

- Gestion publica.

- Bésicos en Computacion- Ofimatica.
- Redaccion de Documentos.

- Derecho Laboral y/o Constitucional.

- Conocimiento sélido en la normativa de ejecucion de obras
por Administracion Directa e Indirecta.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Computacion.
ESPECIALIZACION - Administracion y Gestion Publica.
REQUISITOS ADICIONALES - NoAplica

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar:

e Direccion y Supervision Estratégica:

operativa.

Programar y dirigir las actividades propias del Sistema Administrativo vinculadas a la ejecucion de
obras plblicas, tanto bajo la modalidad de Administracién Directa como Indirecta (Contrata),
asegurando el cumplimiento del marco legal vigente.

Supervisar y coordinar las labores del personal directivo y profesional de la Gerencia en materias
de su competencia, orientando los programas del Sistema Administrativo hacia la eficiencia

Evaluar periodicamente las actividades del sistema administrativo institucional para identificar
desviaciones y determinar medidas correctivas que optimicen los procesos internos de la Gerencia

de Ingenieria Municipal.

e Asesoria Juridica Especializada:
Asesorar a funcionarios y dependencias en asuntos de Derecho Administrativo, Derecho Municipal
y, con especial énfasis, en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento, brindando
soporte legal en la toma de decisiones.
Brindar asesoria técnica legal en la formulacion, celebracion y ejecucion de Convenios,
garantizando que los términos y condiciones protejan los intereses de la Municipalidad.
Participar en la formulacion de directivas internas y emitir opiniones legales fundamentadas sobre
proyectos de inversion y normatividad local.

e Actos Administrativos y Normativa:
Proyectar y emitir, por delegacion expresa, Resoluciones Gerenciales relacionadas con
aprobaciones de expedientes técnicos, adicionales de obra, ampliaciones de plazo, penalidades y

liquidaciones.

Desarrollar propuestas de actualizacion normativa jurisdiccional y administrativa, adaptando los
procedimientos de la Gerencia a los cambios legales y jurisprudenciales (OSCE, Contraloria,

MEF).

,.;mnmlr‘.u gob.pe
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e Gestion Documentaria y Atencién al Usuario:
Informar y orientar al piblico usuario de manera clara sobre los canales de los tramites
administrativos y el estado situacional de sus expedientes, promoviendo la transparencia en la

. gestion de infraestructura,

Registrar, clasificar y distribuir la documentacion externa enviada por los admmlstrados asi como
los documentos internos destinados a otras entidades, asegurando la trazabilidad y los plazos de
respuesta.

e Funciones Complementarias:
Elaborar informes legales de respuesta ante requerimientos de o6rganos de control (OCI),
Ministerio Publico (Fiscalia), Regidores y la Procuraduria Piblica Municipal.
Otras funciones asignadas por el Gerente de Ingenieria Municipal o el jefe inmediato, acordes a
la naturaleza del puesto y que coadyuven al cumplimiento de metas institucionales.

/. » CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
'| CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Ingenieria Municipal de la Municipalidad Provincial
.SERVICIO de Puno.
r Inicio  : Desde la suscripcion del Contrato.
DURACION DEL CONTRATO Término : Tres (03) meses
S/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos 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.
CODIGO: 082
ESPECIALISTA EN INVERSIONES
(01)
REQUISITOS DETALLE

- Experiencia General: Un (01) ano en el sector publico y/o privado.
- Experiencia Especifica: Seis (06) meses en el cargo de
EXPERIENCIA LABORAL Especialista en Inversiones y/o Analista de Proyectos ylo
Evaluador de Proyectos y/o Especialista en Programacion
Multianual y/o Coordinador de Proyectos y/o cargos similares en el
sector Publico.

HABILIDADES O
COMPETENCIAS
FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Comprension Lectora, andlisis, redaccion, autocontrol, adaptabilidad.

Titulado Profesional de Ing. Civil y/o Ing. Agricola y/o Ing. Economista,
Colegiado Habilitado.

- Tramite Documentario.

- Gestion pablica.

- Intermedio en Computacion- Ofimatica.
CONOCIMIENTOS - Gestion Publica e Inversiones.

- Ciclo de Inversion Pablica (Invierte.pe).

- Manejo de la Plataforma del Banco de Inversiones (MEF).
- ldentificacion y Cierre de Brechas.

) (B @) (as)
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DE PUNO
- Diplomado en el Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones (Invierte.pe).
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Egtr:c?ode Especializacion en la Ley de Contrataciones del
ESPECIALIZACION ' ' ;
- Curso de Liquidacion Técnica y Financiera de Obras
Publicas.
- Curso de Gestion de Riesgos en la Ejecucion de Obras
REQUISITOS ADICIONALES - NoAplica

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:
Gestion del Ciclo de Inversion (Invierte.pe):
Realizar el seguimiento fisico y financiero de la cartera de inversiones de la Gerencia de Ingenieria
Municipal, asegurando la actualizacion oportuna en el Sistema de Seguimiento de Inversiones
(SSl).
Registrar y actualizar los formatos correspondientes a la fase de ejecucién (Formato 08-A) y
seguimiento (Formato 12-B) en el Banco de Inversiones, garantizando la consistencia técnica de
la informacion.
Gestionar el cierre de las inversiones mediante la elaboracion y registro del Formato 09,
coordinando con las areas de Liquidacion y Contabilidad para asegurar la transferencia de activos
y el cierre en el inventario institucional.
Programacion y Presupuesto:
Apoyar en la elaboracion del Programa Multianual de Inversiones (PMI), identificando y priorizando
los proyectos de acuerdo a los indicadores de brechas establecidos por la OPMI de la
Municipalidad.
Control Técnico y Administrativo:
Veerificar consistencia técnica entre los estudios de preinversién (fichas técnicas/perfiles) y los
Expedientes Tecnicos, reportando cualquier variacién que afecte la viabilidad o los costos del
proyecto.
Realizar sugerencias y/o recomendaciones sobre el avance de la ejecucion de las inversiones,
identificando cuellos de botella y proponiendo estrategias de mitigacion para evitar la paralizacion
de obras.
e Cumplimiento Normativo y Soporte:
Absolver consultas técnicas sobre el Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de
Inversiones, normativa de Invierte.pe y respecto a la DIRECTIVA N.° 017-2023-CG/GMPL,
directiva para la ejecucion de obras piiblicas por administracién directa, dirigidas a los residentes
y supervisores de obra.
Realizar sugerencias respecto a la Ley General de Contrataciones del Estado, de las obras que
se ejecutan por la modalidad de administracion indirecta — por contrata en caso se requiera.
Preparar informacion técnica documentada para responder a los requerimientos de los Organos
de Control Institucional (OCI), Contraloria General de la Repiiblica y otras entidades fiscalizadoras
€N ¢aso se requisa
Otras funciones asignadas por el Gerente de Ingenieria Municipal que permitan optimizar la
gestion de las inversiones publicas en beneficio de la provincia.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES _ DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Ingenierfa Municipal de la Municipalidad Provincial
SERVICIO de Puno.

OOICIOID
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DE PUNO
DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suscripcién del Contrato.

Término : Tres (03) meses.

S/ 2,350.00 (Dos Mil Trescientos Cincuenta con 00/100 soles).
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montas y afiliaciones de ley, asi gomo toda deduccion
aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES | - Disponibilidad inmediata.
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
CODIGO: 083
ESPECIALISTA EN CIERRE DE INVERSIONES
(01)
REQUISITOS DETALLE

- Experiencia General: 01 afio en el sector publico y/o privado.

- Experiencia Especifica: 06 meses en el cargo de Especialista en
EXPERIENCIA LABORAL Inversiones y/o Especialista en Programacion Multianual y/o
Asistente Técnico y/o Asistente en cierre de Inversiones y/o
Asistente de Coordinador de Proyectos y/o cargos similares en el
sector Publico.

HABILIDADES O
COMPETENCIAS
FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Titulado Profesional de Ing. Civil y/o Ing. Agricola y/o Ing. Economista.
DE ESTUDIOS

Comprension Lectora, andlisis, redaccién, autocontrol, adaptabilidad.

- Tramite Documentario.

- Gestion pablica.

- Intermedio en Computacion- Ofimatica.

CONOCIMIENTOS - Gestion Pablica e Inversiones.

- Ciclo de Inversion Pablica (Invierte.pe).

- Manejo de la Plataforma del Banco de Inversiones (MEF).

- Identificacién y Cierre de Brechas.

- Curso de Especializacion en la Ley de Contrataciones del

Estado.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE LT B
ESPECIALIZACION - C%;rslo de Liquidacion Tecnica y Financiera de Obras
Pablicas.
- Curso de Gestion de Riesgos en la Ejecucion de Obras
REQUISITOS ADICIONALES - NoAplica

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar;

e Gestion del Ciclo de Inversion (Invierte.pe):
Realizar el seguimiento fisico y financiero de la cartera de inversiones de la Gerencia de Ingenieria
Municipal, asegurando la actualizacién oportuna en el Sistema de Seguimiento de Inversiones
(SSl).

o www.munipuno.gob.pe
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
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Registrar y actualizar los formatos correspondientes a la fase de ejecucion (Formato 08-A) y
seguimiento (Formato 12-B) en el Banco de Inversiones, garantizando la consistencia técnica de
la informacion.
Gestionar el cierre de las inversiones mediante la elaboracién y registro del Formato 09,
coordinando con las areas de Liquidacion y Contabilidad para asegurar la transferencia de activos
y el cierre en el inventario institucional.

e Programacion y Presupuesto:
Apoyar en la elaboracion del Programa Multianual de Inversiones (PMI), identificando y priorizando
los proyectos de acuerdo a los indicadores de brechas establecidos por la OPMI de la
Municipalidad.
Evaluar la disponibilidad presupuestal y coordinar las modificaciones necesarias (notas
modificatorias) para garantizar la continuidad de las obras, en articulacién con la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto y el sistema SIAF-RP.

e Control Técnico y Administrativo:
Analizar la consistencia técnica entre los estudios de preinversion (fichas técnicas/perfiles) y los
Expedientes Teécnicos, reportando cualquier variacion que afecte la viabilidad o los costos del
proyecto.
Elaborar informes técnicos mensuales sobre el avance de la ejecucion de las inversiones,
identificando cuellos de botella y proponiendo estrategias de mitigacion para evitar la paralizacion
de obras.

e Cumplimiento Normativo y Soporte:
Absolver consultas técnicas sobre la normativa de Invierte.pe y la Ley de Conlrataciones del
Estado dirigidas a los residentes y supervisores de obra,
Preparar informacion tecnica documentada para responder a los requerimientos de los Organos
de Control Institucional (OCI), Contraloria General de la Repliblica y otras entidades fiscalizadoras.
Otras funciones asignadas por el Gerente de Ingenieria Municipal que permitan optimizar la
gestion de las inversiones publicas en beneficio de la provincia.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Ingenieria Municipal de la Municipalidad Provincial
SERVICIO de Puno

Inicio  : Desde la suscripcion del Contrato.

Término : Tres (03) meses.

] S/2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y
REMUNERACION 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.

CODIGO: 084
ESPECIALISTA EN OBRAS
(01)

REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector piblico ylo

privado.
- Experiencia Especifica: Un (01) afio en la funcion y/o materia al

puesto o cargo convocado.

DURACION DEL CONTRATO

EXPERIENCIA LABORAL

(J Jr. Deustua Nro. 458, Plaza de Armas - Pune - Perd
(~ (051) 601000
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HABILIDADES O Integridad y comportamiento ético, orientacién a resultados, trabajo
COMPETENCIAS bajo presion

FORMACION ~ ACADEMICA,
1 GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Titulo Profesional de Ingeniero Civil, Colegiado Habilitado.
DE ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS

En operacion de Software S10, AutoCAD, MS Proyect.

CURSOS Y/O ESTUDIo§ DE|~ “ompuacon. -
ESPECIALIZACION - g‘rlgf;?a 0 especializacion de ejecucion de obras por administracion
REQUISITOS ADICIONALES - Noaplica

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

=g Funciones a desarrollar:

e Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional de Obras Plblicas y Mantenimiento
“POI" de la Municipalidad Provincial de Puno, con metas definidas en funcion a los resultados del
e Presupuesto Participativo y de los Planes de Desarrollo Local Concertados de largo, mediano y
e corto plazos.

' = Participar en la programacion de la ejecucion de Planes de Trabajo y actividades o programas de
desarrollo local, debidamente planificadas y aprobadas en el POl y PIA, en concordancia con la
normatividad vigente.

e Aplicar los procedimientos técnicos, normas y directivas establecidas para la programacion,
ejecucion y liquidacion de Actividades y/o Planes de Trabajo municipales.

e Cumplir y hacer cumplir las directivas y procedimientos técnicos establecidos para el
mantenimiento de las vias urbanas y carreteras o truchas carrozables destinadas para el servicio
de transporte urbano e interurbano de pasajeros y de carga, tanto a nivel del Distrito Cercado y de
la Provincia de Puno.

e Organizar, programar y ejecutar las Actividades y/o Planes de Trabajo, conforme a los expedientes
técnicos y presupuestos aprobados, segun el cronograma de prioridad establecida en el
presupuesto participativo del ejercicio fiscal correspondiente y planes de desarrollo local
concertados.

e Mantener las vias plblicas otorgadas en concesion de ruta al servicio de transporte urbano de
pasajeros y de carga, asi como las carreteras o truchas carrozables destinadas al servicio de
transporte interurbano, en coordinacion con la Subgerencia de Transporte y Seguridad Vial.

e  Emitir opinion técnica sobre las propuestas de variacion en la ejecucion de Actividades y/o Planes
de Trabajo aprobadas.

» Ejecutar las modificaciones y ampliaciones o reforma de las Actividades y/o Planes de Trabajo de
infraestructura determinadas, en estricta sujecion de los requisitos que establezcan la ley, el
Reglamento Nacional de Edificaciones y las ordenanzas o reglamentos sobre seguridad y defensa
civil.

e Elaborar y proponer las bases tecnicas, términos de referencia y procedimientos administrativos
para la seleccion de insumos o materiales para la ejecucion de Actividades y/o Planes de Trabajo
municipales.

e Asistir y/o apoyar a la ejecucion de Actividades y/o Planes de Trabajo de interés vecinal, comunal,
distrital y de apoyo a organizaciones de base, segln el orden de su superior inmediato. 13.
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DEPUNO

Coordinar sobre los pagos de salarios del personal de construccion civil, controlando la correcta
afectacion presupuestal destinados a dichas Actividades y/o Planes de Trabajo.

e Programar y ejecutar el adecuado uso de la maquinaria pesada y de equipos en la ejecucion de
Actividades y/o Planes de Trabajo. .

e Llevary custodiar el registro y/o archivo adecuado de la documentacron de las obras ejecutadas

: por la Municipalidad.

'~ »  Emitirinformes y opiniones técnicas de su competencia.

/ e Ofras funciones especificas permanentes que le asigne el Subgerente de Obras Publicas y

Mantenimiento.
> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES : DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub Gerencia de Obras Publicas y Mantenimiento de la
SERVICIO Municipalidad Provincial de Puno.
- | DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suscripcion del contrato

Término : Tres (03) meses.
' S/2,600.00 (Dos Mil Seiscientos 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.
CODIGO: 085
COORDINADOR DE LA ULE - SISFOH
(01)
REQUISITOS DETALLE

- Experiencia General: Dos (02) afios de experiencia en el sector
publico y/o privado.

PR IR - Experiencia Especifica: Un (01) afio en la funcién y/o materia al
puesto o cargo convocado.

HABILIDADES O Trabajo en equipo, sentido de responsabilidad, capacidad de

COMPETENCIAS redaccion y ser proactivo.

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Titulo profesional en Trabajo Social, colegiado y habilitado.
DE ESTUDIOS

-Tener conocimiento y manejo de SIGOB, SIEE Y SIGTAL, modulos
CONOCIMIENTOS administrativos y Ofimatica.

-Llenado de formatos $100, FSU y NV100.

-Derecho Administrativo y Gestion Publica

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE |-Abordaje legal social y psicolagico de las victimas de viclencia contra
ESPECIALIZACION la mujer y los integrantes del grupo familiar.

-Mecanismos de articulacion y coordinacién en el marco del SINADIS.
-Agentes de cambio para la igualdad

REQUISITOS ADICIONALES Trabajar bajo presion, cumplir metas asignadas.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

, WWW.muni pnu D.gab.pe
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE PUNO

¢ Coordinar con el Organismo de Focalizacion e Informacion Social OFIS, con el objetivo de tomar
acciones conjuntas.

Coordinar con las Intervenciones Piblicas focalizadas, con el objeto de tomar acciones conjuntas.
Efectuar el registro de las declaraciones juradas a potenciales usuarios.

Efectuar el informe de casos de emergencias y casos de reevaluacion.

Digitacion de software base de datos de fichas socioeconémicas — SISFOH.

Entregar los formatos S100 y FSU, con sus respectivos expedientes en forma oportuna.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

»> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
égg$|§|gE PRESTACION DEL | (16 ULE-SISFOH de la Municipalidad Provincial de Punc.

Inicio  : Desde la suscripcion del contrato

Término : Tres (03) meses

B | s/. 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 soles). Incluye Ios
-, REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

DURACION DEL CONTRATO

trabajador.
| OTRAS CONDICIONES | - Disponibilidad inmediata.
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
CODIGO: 086
EMPADRONADOR - DIGITADOR
(03)
REQUISITOS DETALLE

- Experiencia General: Un (01) afio de experiencia en el sector
publico y/o privado.

EesEnlEN Ll - Experiencia Especifica: Seis (06) meses en la funcién y/o materia
al puesto o cargo convocado.

HABILIDADES O Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo asignado con

COMPETENCIAS calidad y eficiencia.

FORMACION ACADEMICA, _ ) _ .
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Bachiller en Trabajo Social, Sociologia y/o Antropologia.

DE ESTUDIOS

Tener conocimiento en instrumentos de recojo de informacion y el
CONOCIMIENTOS manejo del aplicativo de Georreferencia.

Llenado de formatos S100, FSU y NV100.
- Empadronamiento de hogares en el marco del Sistema de
Focalizacion de Hogares (SISFOH).

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE|. mplementacion de la Georreferenciacion en la labor de
ESPECIALIZACION empadronamiento de hogares.

- Gestion Pablica.
REQUISITOS ADICIONALES Trabajar bajo presion, cumplir metas asignadas.

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar;

W iitllﬂlpflln_) U!Jb p P
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* Responsabilidad de realizar el empadronamiento en la modalidad de meta. (Georreferencia)

aplicativo de Georreferencia.
e Cumplir a cabalidad con‘la

» Responsabilidad de realizar el empadronamiento en la modalidad por oficio y demanda usando el

aplicacion de los formatos S100 y FSU, con'sus respectivos

expedientes de forma oportuna.
e  Emitir notificaciones de ausencia y otros utilizando el instrumento NV100.
e Recabar informacion necesaria en los formatos S100 y FSU, registro fotografico.
» Utilizar de manera correcta la Georreferenciacion para el proceso de empadronamiento.
»  Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

Oficina ULE-SISFOH. Trabajo de campo de la Municipalidad
Provincial de Puno.

Inicio  : Desde la suscripcion del contrato
Término : Tres (03) meses

s/. 1,600.00 (Mil Seiscientos 00/100 soles). Incluye los montos y

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

g PEANUEHSIN TR 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.
CODIGO: 087
CHOFER
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Un (01) aflo en el sector pablico y/o privado.
EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Seis (06) meses de experiencia laboral
efectuado en la funcién y/o materia al puesto o cargo convocado.
HABILIDADES O Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad,
COMPETENCIAS eficiencia, eficacia y proactivo.
FORMACION ACADEMICA,

Secundaria Completa.

CONOCIMIENTOS Mecanica automotriz.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

REQUISITOS ADICIONALES

Licencia de conducir minimo All-B.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar;
e Manejar camionetas y otros

vehiculos de la Gerencia de Desarrollo Humano que le sean

asignados para las actividades de campo.
» Transportar al personal de la Gerencia, visitantes y otras personas debidamente autorizadas, asi
como insumos y equipos de oficina, entre las oficinas de la Sub-Gerencias segiin sea necesario.

s T
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNO

e Transportar y distribuir insumos y/o equipos requeridos para las actividades programadas.
Asimismo, efectuar compras, pagos y otros tramites que le sean encomendados.

e Atenderlalimpieza y chequeo diario del kilometraje, gasolina, agua, aceite, bateria, llantas, frenos,

efc. . g

Asi como el mantenimiento técnico de los vehiculos que le asignen.

Apoyar en los trabajos de tramites documentarios de la Gerencia.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES . DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Desarrollo Humano y Participacion Ciudadana de la
SERVICIO Municipalidad Provincial de Puno.

Inicio  : Desde la suscripcion del contrato.

Término : Tres (03) meses.

S/, 600.00 (Mil Seiscientos Con 00/100 soles). Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

DURACION DEL CONTRATO

L trabajador.
OTRAS CONDICIONES | - Disponibilidad inmediata.
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
CODIGO: 088
COORDINADOR DEL PROGRAMA DE ALIMENTACION Y NUTRICION
(01)
REQUISITOS DETALLE
— - Experiencia General: Dos (02) afios en el sector piblico y/o
Z89N 5 | EXPERIENCIA LABORAL pitveda,

- Experiencia Especifica: Un (01) afio en la funcion y/o materia al
puesto o cargo convocado.

'/ | HABILIDADES 0O Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el cargo asignado con

COMPETENCIAS calidad y eficiencia.

FORMACION ~ ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL

Titulo Profesional en Nutricion Humana, Industrias Alimentarias y/o
Carreras Afines, colegiado y habilitado.

DE ESTUDIOS

En programas sociales, nutricion, alimentacion y gestion
CONOCIMIENTOS qubernamental,
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE |- Gestion Plblica, programas sociales, salud, inocuidad alimentaria,
ESPECIALIZACION nutricion.
REQUISITOS ADICIONALES - Trabajar con sentido de responsabilidad y puntualidad.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:
e Desarrollar talleres de capacitacion y orientacion nutricional.
Desarrollar sesiones demostrativas de combinacion de alimentos nutricionales.
o Vigilancia, monitoreo y control del estado nutricional de la nifia o nifio a fravés de visitas
domiciliarias. ;
Elaboracion de material educativo para facilitadores y beneficiarios.
Coordinacion con la instancia de articulacion local.
Coordinacion con los distritos de la provincia para la reduccion de la anemia y DC en nifias y nifios.

f;: ()
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COMISION CAS 001-2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNO

e Coordinacion con instituciones educativas, establecimiento de salud de acuerdo a lineamientos
establecidos en las normas legales.

Planificar, organizar y dirigir el proceso técnico y administrativo del programa.

Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato. .

2\ e » CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
\;;“‘* 7. +{ CONDICIONES DETALLE
| | LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Desarrollo Humano y Participacién Ciudadana de la
SERVICIO Municipalidad Provincial de Puno.

Inicio  : Desde la suscripcion del contrato.

Término : Tres (03) meses.

S$/2,000.00 (Dos Mil Con 00/100 soles). Incluyen los montos y
REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

DURACION DEL CONTRATO

trabajador.
" 1. OTRAS CONDICIONES | - Disponibilidad inmediata.
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
CODIGO: 089
ESPECIALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Un (01) afios en el sector piblico y/o
EXPERIENCIA LABORAL PR e ) .
- Experiencia Especifica: Seis (06) meses en la funcién y/o materia
al puesto o cargo convocado.
HABILIDADES O Tener aptitudes y actitudes para desempeiiar el cargo asignado con
COMPETENCIAS calidad y eficiencia.
FLhg FORMACION ' ACADEMICA,
T GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Técnico Secretariado y/o Carreras Afines.
DE ESTUDIOS
Tener conocimiento en procedimientos administrativos, informatica,
CONOCIMIENTOS Windows, SIAGE, y otros acorde a su cargo.
- Gestion Pablica.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE |- Taller metodologia de la investigacion.
ESPECIALIZACION - Asistente de Gerencia y Personal Administrativo.
- SIAF.
REQUISITOS ADICIONALES Trabajar con sentido de responsabilidad y puntualidad.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:
Gestién Documental y Proyecciones:
e Recepcion de revistas en la oficina.
* Recibir la documentacion de la oficina y llevar un registro de control de ingreso y salida de
documentos.
Elaborar, analizar y revisar informes, cartas, resoluciones y documentos técnicos.
e Organizacién de archivo en la oficina.
e Realizar tareas administrativas encargado por el jefe inmediato

.T‘_I'\n;:,.;51}_;}11m;:_g(‘:h_p?
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COMISION CAS 001-2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNO

Apoyo a la Gestion:

Coordinacion de reuniones y eventos.

Coordinar la agenda de directivos y atencion a proveedores o plblico.
Procesamiento de datos

Gestion Administrativa/Logistica:

Organizar la logistica.

Controlar inventarios y gestionar el flujo operativo de la oficina.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES ; DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Desarrollo Humano y Participacion Ciudadana de la
SERVICIO Municipalidad Provincial de Puno.
5 Inicio  : Desde la suscripcion del confrato
DERAGIIN DEL CONTRATO Término : Tres (03) meses.
REMUNERACION MENSUAL 8/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y

afiliaciones de ley, asi como la deduccién aplicable al trabajador.

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

CODIGO: 090
COORDINADOR GENERAL DEL COMPROMISO |
(01)

REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Cinco (05) afios en el sector piblico y/o

privado.
- Experiencia Especifica: Dos (02) afios en la funcién y/o materia
2 Y al puesto o cargo convocado.

P HABILIDADES O Tener aplitudes y actitudes para desempefiar el cargo asignado con
COMPETENCIAS calidad y eficiencia,
FORMACION ~ ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL

EXPERIENCIA LABORAL

Titulo Profesional en Sociologia o Ciencias de la Comunicacion,
colegiado y habilitado.

DE ESTUDIOS
- Dominio del Sistema y Aplicativo Mévil de Visitas Domiciliarias.
- Tener conocimiento sobre Cumplimiento de metas del plan de
CONOCIMIENTOS incentivos.
- Tener Experiencia en Cumplimiento de Indicadores de Sello
Municipal.

- Diplomado en Gestion de Relaciones Comunitarias.

- Curso en Gestién Pablica.

- Curso en Gestion con Enfasis de Desarrollo Infantil Temprano
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE |- Cursoen Accion Multisectorial de Lucha contra la Anemia
ESPECIALIZACION - Curso en Desarrollo Infantil Temprano en el marco de la Politica
Nacional de Desarrollo e Inclusion Social,

- Curso en Mecanismos de Articulacion y Coordinacion en el marco
del SINADIS.
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i~ (051) 601000



2. CCop42

h‘.’ MNanieipalidad Provincial de Puno

COMISION CAS 001-2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNO

[REQUISITOS ADICIONALES |- No Aplica. |

ARl > CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

&4 i Funciones a desarrollar:

"o Planificar, organizar'y ejecutar, en coordinacién con el equipo local, las Visitas Domiciliarias; y
gestionar los recursos necesarios para el cumplimiento de la Meta.

* Registrar y mantener actualizado el padron de Actores Saciales del distrito en el aplicativo web de

visitas domiciliarias.

e Programar y gestionar en los organos administrativos de la municipalidad los materiales

educativos, EPP y el kit de los AS.

e Entregar los EPP a los Actores Sociales que realizaran visitas domiciliarias.

e Asegurar que los AS que utilizan el Aplicativo Mévil de VD/ST actualicen durante el mes en curso

el periodo de visita, descarguen la lista de nifias y nifios del mes y verifiquen el nimero de nifias
y nifios descargados con la lista que les fueron asignados.

@ Orientar que la labor del AS se realice cumpliendo el distanciamiento fisico, uso correcto del EPP,
desinfeccion de manos y exija a la madre o cuidador el uso de mascarilla mientras se realice la
VD.

= Registrar en el Aplicativo Informatico las VD/ST realizadas por los Actores Sociales del distrito.

» Coordinar con las areas administrativas de la municipalidad, la atencion oportuna del pago de
propinas a los AS.
Evaluar mensualmente al Actor Social sobre la base del monitoreo realizado por el Gestor PI.

¢ Participar en las actividades de capacitacion de la Meta; en el seguimiento y avances de las
actividades.

» Coordinar con las &reas administrativas de su municipalidad y realizar seguimiento a sus
requerimientos logisticos de forma oportuna.

e Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

/ [CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Desarrollo Humano y Participacion Ciudadana de la
SERVICIO Municipalidad Provincial de Puno.
: Inicio  : Desde la suscripcién del contrato
DURACION DEL CONTRATO Término : Tres (03) meses.
S/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y
REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de ley, asi como la deduccion aplicable al trabajador.
OTRAS CONDICIONES | - Disponibilidad inmediata.
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
CODIGO: 091
NUTRICIONISTA
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Dos (02) afios de experiencia en el sector
EXPERIENCIA LABORAL akllzoryio P
- Experiencia Especifica: Un (01) afio en la funcion y/o materia al
puesto o cargo convocado.
HABILIDADES O Tener aptitudes y actitudes para desempeiar el cargo asignado con
COMPETENCIAS calidad y eficiencia.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNO

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Titulo Profesional de Nutricion Humana, colegiado y habilitado.
DE ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS En Programas de Nutricion,-Anemia, alimentacién saludable.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE|- Nutricién, Control, prevencién de anemia, desnutricion y/o
ESPECIALIZACION alimentacion saludable.

REQUISITOS ADICIONALES - No Aplica.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:
Desarrollar talleres de capacitacion y orientacion nutricional.
Desarrollar sesiones demostrativas de combinacién de amentos nutricionales.
e Vigilancia, monitoreo y control del estado nutricional de la nifia o nifio a través de visitas
: domiciliarias.
- e Elaboracion de material educativo para facilitadores y beneficiarios.
: Planifica, organiza y dirige procesos y requerimientos de alimentacion para poblacion objetivo.
* Registra y actualiza el listado de actores sociales en el "Aplicativo de visita domiciliaria por actor
social”.
» Participa en las capacitaciones de los actores sociales y del monitoreo a las visitas domiciliarias
por actor social.
Realiza el acompafiamiento y asistencia técnica al actor social.
Registra en el "Aplicativo de Visita Domiciliaria por Actor Social" las visitas domiciliarias realizadas
por el actor social.
e Qlras funciones asignadas por el jefe inmediato.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Desarrollo Humano y Participacién Ciudadana de la
SERVICIO Municipalidad Provincial de Puno.

DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suscripcion del contrato.

Término : Tres (03) meses.
$/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.
CODIGO: 092
ESPECIALISTA EN SOCIALIZACION DE CENTROS POBLADOS Y VECINOS
(01)

REQUISITOS DETALLE

- Experiencia General: Un (01) afio en el sector pablico y/o privado.
EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Seis (06) meses en el sector publico, en

la funcién y/o materia al cargo convocado o similares.
HABILIDADES O Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad, orden
COMPETENCIAS responsabilidad, honestidad proactiva.
OH@EEE®
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FORMACION =~ ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Titulo Profesional en Ciencias de la Educacion, Sociologia y/o
carreras afines, Colegiado Habilitado.

CONOCIMIENTOS

- Conocimiento en Gestion Plblica, Normativa Municipal,
- Dominio de lengua originaria.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE|- MS Excel.

- Procedimiento administrativo.
- Politicas pablicas.

ESPECIALIZACION - MS Word.
- MS PowerPoint.
- Windows.
REQUISITOS ADICIONALES - No aplica

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar:

Promover la participacién vecinal, asi como registrarla desarrollando canales de comunicacion
eficiente entre la poblacion y gobierno local.

Consolidar informacién sobre el cuadro de metrado, presupuesto y estado econémico de aporte
vecinal por obras plblicas.

Coordinar con el nofificador — fiscalizador sobre la organizacion y ejecucion de notificaciones para
el pago de contribucion especial de obras pliblicas.

Elaboracion de constancias de no adeudo de acuerdo al nimero de constancias emitidas.
Manejo del sistema de contribucion de acuerdo al nimero de recibo.

Ingreso de datos al sistema de recaudacion.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub Gerencia de Promocién Social y Participacion Ciudadana de
SERVICIO la Municipalidad Provincial de Puno.

DURACION DEL CONTRATO

Inicio  : Desde la suscripcion del contrato.
Término: Tres (03) Meses.

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

S/. 2,000.00 (Dos Mil 00/100 soles). Incluyen los montos y

trabajador.

- Disponibilidad inmediata.

OTRAS CONDICIONES ; ;
ESENCIALES DEL CONTRATO | ~ No tener impedimentos legales para contratar con el estado.
- Tener licencia de conducir.
CODIGO: 093
ESPECIALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA
(01)
REQUISITOS DETALLES

EXPERIENCIA LABORAL

- Experiencia General: Dos (02) afio en el sector publico y/o
privado.

- Experiencia Especifica: Un (01) afio en el sector piiblico, en la
funcion y/o materia al cargo convocado o similares.

L"_- A m_l’ {ihq-nmu gob pe
5 Jr.Deustua Nro. 458, Plaza de Armas - Puno - Per(
__,‘_‘. (0517) 601000



003035

MUNICIPAJ;i‘[)AID PRUVINCIAL COMIHON CAS 001-2026
DEPUNO
HABILIDADES O Sentido de responsabilidad, Trabajo en equipo, Adaptabilidad,
COMPETENCIAS Eficiencia y eficacia, Proactivo, Liderazgo, entre otros.

FORMACION ' ACADEMICA, | Bachiller y/o Titulo Profesional en Ciencias Saciales o Careras
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Afines , ,

» | DE ESTUDIOS
} -Manejo de Microsoft Office Intermedio.
_ -Manejo de Datos Estadisticos.
,'| CONOCIMIENTOS -Conocimiento en SIGA
7 -Conacimiento de Prevencion y Atencion de la Violencia de
Genero.
- Gestion Plblica.
CURSOS Y/O ESTUDIO DE -Manejo Del Sistema Integral de Gestion Administrativa
|| ESPECIALIZACION (SIGA).

il - Disefo de Politicas Plblicas.
"REQUISITOS ADICIONALES No aplica

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

*  Apoyo administrativo concerniente a la Sub Gerencia de Desarrollo de la Mujer, Nifio, adolescente
y Adulto Mayor de acuerdo a las actividades que se desarrolle en la Sub Gerencia.

e Elaboracion de requerimientos en el aplicativo SIGA.

e Reporte del Cuadro Multianual de Necesidades de la Sub Gerencia en MEF LANDING
Elaboracion de la documentacion entrante y saliente, respetando la jerarquia y los lineamientos
de la Gestion Administrativa

e Seguimiento a los requerimientos y planes de trabajo de la Sub Gerencia y finalizar con la
conformidad de los bienes y servicios.

¢ Coordinacion con las dependencias de la Sub Gerencia para las actividades realizadas de acuerdo
a la Actividades Operativas Institucionales programados.

e  Ofras actividades encargadas por el jefe inmediato.

» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESENTACION DEL | Sub Gerencia de Desarrollo de |a Mujer, Nifio, Adolescente y
SERVICIO Adulto Mayor de la Municipalidad Provincial de Puno.

DURACION DEL CONTRATO Inicio. Desde la suscripcion del contrato

Termino: Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL S/. 1.600.00 (Mil Seiscientos 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.
CODIGO: 094
ESPECIALISTA SOCIAL
(01)
REQUISITOS DETALLES
EXPERIENCIA LABORAL - !Experiencia General: Dos (02) afio en el sector plblico y/o
privado.
OIOIC) ;;_"‘" (e2)
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- Experiencia Especifica: Un (01) afio en la funcién y/o materia
al puesto o cargo convocado.
HABILIDADES O Sentido de responsabilidad, Trabajo en equipo, Adaptabilidad,
COMPETENCIAS ' Eficiencia y eficacia, Proactivo, Liderazgo, entre otros.
{,FORMACION ACADEMICA, | Titulo Profesional en Trabajo Social, Sociologia, Psicologia y/o

1/ DE ESTUDIOS

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL

carreras afines, colegiado y habilitado.

CONOCIMIENTOS

-En normas y procedimientos relacionados a la actividad del
Centro Integral de Atencién al Adulto Mayor.

-Dominio del Sistema de Registro de Centros Integrales de
Atencion al Adulto Mayor — SIRCIAM.

-Manejo Del Sistema Integral de Gestion Administrativa
(SIGA).

- Gestion Pablica.

glsjggf?liuz\’ igIOESTUDIO Uik -Atencion al Usuario y/o orientacion en adultos mayores.
- Capacitacion en temas relacionados con adultos mayores.
REQUISITOS ADICIONALES No aplica

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

Ofrecer cuidados y asesoramiento de manera integral, personalizada y continua en el &mbito social
de los adultos mayores del CIAM.

*  Realizar actividades fisicas para mejorar el desarrollo cognitivo, fisico, emocional y social de los
adultos mayores del CIAM.
Realizar la elaboracion y seguimiento de fichas socioeconémicas de adultos mayores del CIAM.

mayor.

Realizar el registro en el SIRCIAM del MIMP de los adultos mayores del CIAM.
Realizar actividades de promocién social en la difusion de los deberes y derechos del adulto

* Realizar seguimiento, acompafiamiento de los casos remitos de la Municipalidad Provincial de
Puno y otras instituciones que trabajen en la proteccion del adulto mayor.
e Ofras actividades encargadas por el jefe inmediato.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

SERVICIO

LUGAR DE PRESENTACION DEL

Sub Gerencia de Desarrollo de la Mujer, Nifio, Adolescente y Adulto
Mayor de la Municipalidad Provincial de Puno.

DURACION DEL CONTRATO

Inicio. Desde la suscripcion del contrato
Termino: Tres (03) meses

REMUNERACION MENSUAL

SI. 2.000.00 (Dos Mil 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.
CODIGO: 095
TRABAJADOR SOCIAL
(01)
| REQUISITOS | DETALLE
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DE PUNO
- Experiencia General: Un (01) afio, en el sector piiblico y/o privado.
- Experiencia Especifica: Seis (06) meses en la funcion ylo
EXPERIENCIA LABORAL material al puesto o cargo convocado
Habilidad para la comunicacion, trabajo en equipo, manejo de
HABILIDADES O registro, fichas socioecondmicos y bases de datos, orientacion para

COMPETENCIAS el tramite de carmet CONADIS y otros beneficios sociales, capacidad
de formulacion proyectos y propuestas de inclusion social.

| |FORMACION  ACADEMICA,
.| GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Bachiller y/o titulado en Trabajo Social.

| DE ESTUDIOS
Ley General de la Persona con Discapacidad - ley 29973 (Per) y su
"~ ||CONOCIMIENTOS reglamento, normativa sobre accesibilidad universal e inclusion social,
- tipos de discapacidad.

- Geslion publica.
- Idioma nativo.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE |- Ofimética basica y/o intermedio.

ESPECIALIZACION - Gestion eficiente y humanizada de los servicios municipales.
- Gestidn de casos sociales.
- _Intervencién de caso familiar y comunitaria.

REQUISITOS ADICIONALES - No aplica

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:
Velar por el cumplimiento de la ley N° 27050 referencia a las personas con discapacidad
e Mantener actualizado el padron de personas con discapacidad, incorporado nuevos registros de
la jurisdiccion, y gestionar el control de los padrones de personas inscritas y no inscritas de manera
organizada y eficiente.
Realizar visitas domiciliarias, informes sociales, fichas socioeconémicas, reporte de seguimiento.
Informar, orientar y asesorar sobre derechos, recursos y servicios disponibles.
Evaluar programas y servicios municipales relacionados con discapacidad
Registrar y actualizar datos de las personas usuarias de las personas con discapacidad.
Promover la inclusion social y la igualdad de oportunidades.
Impulsar acciones de sensibilizacion sobre discapacidad.
Apoyar a los usuarios con obtencién de citas médicas en centros de salud, si en caso fuera
necesarios.
e Elaboracion de estudios de casos sociales de las personas con discapacidad, que estan
empadronadas en la base de datos de la OMAPED.
e Hacer seguimiento de expedientes y prestaciones concedidas.
Detectar necesidades sociales, de las personas con discapacidad, accesibilidad, inclusion,
autonomia, salud, educacion, etc.
Tramite de camet en Plataforma Virtual del Registro de la Persona con Discapacidad.
Atencion al publico, absolviendo preguntas y consultas con empatia.
Planificacion y ejecucién de actividades.
Gestion a ayudas técnicas.
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS 001-2026
DE PUNO
> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
“ili 5~ [ CONDICIONES DETALLE
7 . | LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina Municipal de Atencién a las Personas con Discapacidad
. 12| SERVICIO : (OMAPED) de la Municipalidad Provincial de Puno. :

: ; Inicio  : Desde la suscripcion del contrato.
' /| DURACION DEL CONTRATO | oo/ (03) meses.

S/ 1,600.00 (Mil Seiscientos Con 00/100 soles). Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi como toda dedicacién aplicable
al trabajador.

OTRAS CONDICIONES | - Disponibilidad inmediata.
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
i CODIGO: 096
/ PSICOLOGO
iy (01)
< REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Dos (02) afios, en el sector pablico y/o
EXPERIENCIA LABORAL o,

- Experiencia Especifica: Un (01) afio en la funcion y/o materia al
puesto 0 cargo convocado.

Habilidad para la comunicacion efectiva, trabajos en equipo,

HABILIDADES O adaptabilidad y proactividad, que aseguren un desempefio de calidad

COMPETENCIAS y eficiencia en el cargo asignado.

FORMACION ~ ACADEMICA,
= | GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Titulo Profesional en Psicologia, Colegiado Habilitado.
“! | DE ESTUDIOS

Evaluacion psicologia, intervencién, manejo de normativos en
discapacidad, elaboracion de informes, estrategias de salud mental,

CONOCIMIENTOS coordFi)naci()n multidisciplinaria para promover gl bienestar integral dg

las personas con discapacidad.

- Gestion publica.

- Programas relacionados a Salud Mental Comunitario.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE|- Progran_‘nas relacionados a intervencion y/o terapia psicologica.

ESPECIALIZACION = P_rotecc;Qn de las personas adultas mayores y las personas con
discapacidad.

- Cuidado integral en salud.

- Ofimética y manejo de bases de datos.

REQUISITOS ADICIONALES |- No aplica ]

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:
Asistencia psicologia a través de pruebas psicolgicas para PCD

e Brinda consejeria en salud mental, orientacion psicoldgica y seguimiento continuo a personas con
discapacidad, promoviendo su bienestar emocional y psicolégico.

*  Elaboracion de documentacion administrativa relacionado con las personas con discapacidad para
garantizar una gestion eficiente de sus necesidades y senvicios.

»  Seguimiento y visitas domiciliarias a las personas con discapacidad.

QIOIOICID
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COMISION CAS 001-2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNO

» Procedimiento de datos.

Hacer seguimiento de expedientes y prestaciones concedidas.

Brindar orientacion y apoyo psicologico a personas con discapacidad empadronadas en la base
de datos de la OMAPED. : ;
Atender a familiares y cuidadores, ofreciendo contencion emocional.

Disefiar planes de intervencion psicoldgica individualizados.

Detectar situaciones de vulnerabilidad emocional, maltrato o abandono.
Colaborar con trabajadores sociales, educadores, terapeutas y personal sanitario.
Desarrollar programas de prevencion de problemas emocionales y conductuales.
Atencion al plblico, absolviendo preguntas y consultas con empatia.

Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato.

J > CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
.| CONDICIONES DETALLE

‘| LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina Municipal de Atencion a las Personas con Discapacidad
SERVICIO (OMAPED) de la Municipalidad Provincial de Puno.

' ; Inicio  : Desde la suscripcion del contrato.

DURACION DEL CONTRATO Término : Tres (03) meses.

S/2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles). Incluyen los montos y

e & & ° o & o -

REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de ley, asi como toda dedicacién aplicable al trabador.
OTRAS CONDICIONES | - Disponibilidad inmediata.
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
CODIGO: 097
GESTOR ADMINISTRATIVO
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector piblico y/o
EXPERIENCIA LABORAL i,

- Experiencia Especifica: Un (01) afio en el sector publico, en la
funcién y/o materia al cargo convocado o similares.
Comunicacion  efectiva, trabajo en equipo, adaptabilidad vy

HABILIDADES O proactividad, que aseguren un desempefio de calidad y eficiencia en
COMPETENCIAS el cargo asignado.

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Titulo técnico y/o bachiller en contabilidad.
DE ESTUDIOS

Gestion de documentos, registro de tramites, manejo de herramientas
CONOCIMIENTOS ofimaticas, elaboracion de informes, memorandos, oficios, actas,
manejo de siga.

- Gestion Publica.

- Especializacion SIAF.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE |- Especializacion SIGA.

ESPECIALIZACION - Ofimatica.
- Logistica.
- Secretariado.
REQUISITOS ADICIONALES - No aplica
HEOE®®
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COMISION CAS 001-2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNO

Y

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar:

Atencidn al plblico, absolviendo preguntas y consultas con empatia.

Gestion de documentos.

Organizacion de archivo en la oficina.

Realizar tareas administrativas basicos, oficios, memorandos, informes, actas, etc.
Regislrar y dar tramite a la correspondencia (ingresos y salidas).

Brindar en apoyo logistico en actividades y eventos.

Coordinacion de reuniones y eventos institucionales.

Recibir la documentacion de la oficina y llevar un registro de control de ingreso y salida de
documentos.

e  Realizar requerimientos en SIGA.

e Hacer seguimiento a documentos, tramites, y requerimientos.

o Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato.

» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

| CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina Municipal de Atencion a las Personas con Discapacidad
SERVICIO (OMAPED) de la Municipalidad Provincial de Puno.

Inicio  : Desde la suscripcion del contrato.

Término : Tres (03) meses.

S/ 1,600.00 (Mil Seiscientos Con 00/100 soles). Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montos Y afiliaciones de ley, asi como toda dedicacion aplicable

DURACION DEL CONTRATO

al trabador.
OTRAS CONDICIONES | - Disponibilidad inmediata.
| ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
CODIGO: 098
TRABAJADOR SOCIAL
(01)
REQUISITOS DETALLE _
- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector piblico y/o
ivado.
EXPERIENCIA LABORAL e
- Experiencia Especifica: Un (01) afic en la funcion y/o en la
materia al puesto o cargo convocado.
Compromiso, orientacion a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,
HABILIDADES O capacitacién y organizacion y planificacion, Habilidad para la
COMPETENCIAS comunicacion efectiva, adaptabilidad y proactividad, que aseguren un

desempefio de calidad y eficiencia en el cargo asignado.

FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL Titulo Profesional en Trabajo Social y/o Sociologia con Colegiatura

DE ESTUDIOS Highjitada

CONOCIMIENTOS Gestion publica.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE |- Formacién de Defensores y Defensoras del Servicio de Defensoria
ESPECIALIZACION de la Nifio, Nifia y Adolescente.

N\ 'ﬂ = I/.__‘“ r
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DE PUNO

- Atencion de casos de riesgo de desproteccion familiar.
- Afines al cargo y/o puesto.
REQUISITOS ADICIONALES - No aplica

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:
* Brindar defensoria y atencion a los administrados de la Defensoria Municipal del Nifio, Nifia y
Adolescente.
» Brindar charlas de competencia parentales a los progenitores en favor de los nifios, Nifias y
Adolescente.
Atencion de casos de riesgo de desproteccion.
Coordinacion y seguimiento de PTI de los expedientes por riesgo de desproteccion.
Evaluaciones preliminares de expedientes por riesgo de desproteccion familiar.
Visitas domiciliarias inopinadas a los casos de riesgo de desproteccion
Oftras funciones asignadas por el jefe inmediato.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
- | CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Defensorfa Municipal del Nifo, Nifia y Adolescente —
SERVICIO DEMUNA de la Municipalidad Provincial de Puno.
: Inicio  : Desde la suscripcion del contrato
CURREION DEL SONTRATO Término : Tres (03) meses
S/1,800.00 (Mil Ochocientos Con 00/100 soles). Incluyen los montos
REMUNERACION MENSUAL las afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al

frabajador.
OTRAS CONDICIONES | - Disponibilidad inmediata.
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
CODIGO: 099
PSICOLOGO
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector pliblico ylo
EXPERIENCIA LABORAL privaco.

- Experiencia Especifica: Un (01) afio en la funcién y/o en la
materia al puesto o cargo convocado.

Compromiso, orientacion a resultados, trabajo en equipo, liderazgo,

capacitacion y organizacion y planificacion, Habilidad para la

HABILIDADES O comunicacion efectiva, trabajo en equipo, adaptabilidad y

COMPETENCIAS proactividad, que aseguren un desempefio de calidad y eficiencia en

el cargo asignado

FORMACION ~ ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Titulo Profesional en Psicologia, Colegiado y Habilitado.
DE ESTUDIOS

Evaluacion psicoldgica, intervencién, manejo de normativas en
discapacidad, elaboracién de informes, estrategias de salud mental, y

CONOCIMIENTOS coordinacion multidisciplinario para promover el bienestar integral de

las personas con discapacidad. |

S
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MUNICIPAILI_DA-b PROVINCIAL COM“léN CAS 001-2026
DE PUNO
- Gestion pablica.
- Programas relacionados a salud mental comunitario.
ST\ |CURSOS YO ESTUDIOS DE|- Progran_'l'as relacionados a intervencion y/o terapia psicologica.
.. | ESPECIALIZACION - Proteccion de las personas adultas mayores y lds personas con

discapacidad.
- Cuidado integral en salud
- Ofimatica y manejo de base datos.
REQUISITOS ADICIONALES - No aplica

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar;
.. * Brindar atencion psicologica
- » Realizar psicoterapia individual, grupal y familiar basados en enfoque cognitivo conductual
*  Elaboracion de documentos administrativas relacionadas a su actividad asistencial (programacion
. deactividad, registro de atenciones, informe de actividades desarrolladas, entre ofras)

- * Participar en intervenciones intra y/o extramurales de cuidado integral en salud psicologica y
mental, dirigido a las personas, familias y comunidades, con el equipo multidisciplinario de salud
que contribuya al acceso y continuidad de la atencion.

 Disefiar talleres y programas de intervencion cagnitivo conductuales para las diferentes etapas de
vida.

e Desarrollar e intervenir en aclividades de capacitacion intra y extrainstitucionales

» Otras funciones asignadas por jefe inmediato.

» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES _ DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL | Oficina de Defensoria Municipal del Nifio, Nifia y Adolescente —
SERVICIO DEMUNA de la Municipalidad Provincial de Puno

DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suscripcion del contrato

Término : Tres (03) meses
S/ 1,800.00 (Mil Ochocientos Con 00/100 soles).Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montos las 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.
CODIGO: 100
ASISTENTE EN VISITAS DOMICILIARIAS
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Dos (02) afios en el sector piblico y/o
ivado.
EXPERIENCIA LABORAL i
- Experiencia Especifica: Un (01) afio en la funcién y/o materia al
puesto o cargo convocado.
Trabajo en equipo, sentido de responsabilidad, Organizacion de
HABILIDADES O Informacion, iniciativa, dinamismo, planificacion, confidencialidad y
COMPETENCIAS orientacion por resultados
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FORMACION ~ ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Titulo Profesional en Trabajo Social, Colegiado y Habilitado.

CONOCIMIENTOS

- Sistema PVL, SIGA, CEPLAN, Reporte a la Contraloria.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

- Gestion de programas sociales en las municipalidades.

ESPECIALIZACION - Gestonplblica,
- Computacion y ofimatica
REQUISITOS ADICIONALES - ldioma nativo (quechua y/o aymara)

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar:
e Registro en el Sistema PVL

e Visitas Domiciliarias
e Informes Sociales
¢ Manejo de SIGA, CEPLAN

e Empadronamiento de beneficiarios

« Reporte a la Contraloria

e Olras Funciones que el jefe inmediato disponga
> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Sub Gerencia de Programas Sociales — Parque del Nifio de la
SERVICIO . Municipalidad Provincial de Puno .
: Inicio  : Desde la Suscripcion del confrato

DURACION DEL CONTRATO Término : Tres (03) meses.

S/. 1, 500.00 (Mil Quinientos Con 00/100 soles). Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montos las 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.

CODIGO: 101
ESPECIALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA
(01)

REQUISITOS | DETALLE

- Experiencia General: Un (01) afio en el sector pablico y/o privado.
EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Seis (06) meses en el sector piiblico, en

la funcion y/o materia al cargo convocado o similares.

Responsable, Confiable, Trabajo en Equipo, adaptabilidad al trabajo
HABILIDADES O bajo presién, Registro de documentacién; Elaboracion de
COMPETENCIAS requerimientos de bienes y servicios, elaboracion de conformidades y

otros documentos.
FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL

DE ESTUDIOS

Titulo Profesional en Contabilidad o Carreras Afines, Colegiado y
Habilitado.
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COMISION CAS 001-2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNO

- Manejo del Programa Sistema Integrado de Gestion Administrativa
(SIGA)

- Redaccion de documentos como Informes, oficios, hojas de
coordinacion y otros: :

- SIGA

CONOCIMIENTOS

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

- Conaocimientos sobre elaboracion de requerimientos.
- Uso del sistema integrado de Gestion Administrativa —SIGA

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

e Inclusion del cuadro de necesidades al Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)

e Elaboracion de Especificaciones Técnicas Y términos de Referencia

e Elaboracion de informes, Hojas de coordinacion, Oficios y otros documentos, todo concerniente al
tramite documentario

e Elaboracion de Pedido de Bienes y servicios en el Programa Sistema Integrado de Gestion
Administrativa (SIGA)

e Tramitar los Requerimientos correspondientes

e Elaboracion de conformidades de bienes y servicios

e Tramite de las Conformidades para su pago correspondiente

e  Otros trabajos que le asigne el jefe inmediato

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
- | CONDICIONES DETALLE
/| LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Gestién Integral de Residuos Sbélidos de la
/| SERVICIO Municipalidad Provincial De Puno
Inicio  : Desde la Suscripcion del contrato
Término : Tres (03) meses
S/ 1, 600.00 (Mil Seiscientos Con 00/100 soles). Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montos y aflliaciones 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.

CODIGO: 102
ESPECIALISTA EN FIDEICOMISO
(01)

REQUISITOS ADICIONALES

DURACION DEL CONTRATO

REQUISITOS DETALLE

- Experiencia General: Dos (02) afios en administracion piblica y/o
EXPERIENCIA LABORAL privada.
- Experiencia Especifica: Un (01) afio en Administracion Puablica.

HABILIDADES O Altamente responsable y confiable, gran nivel de organizacion y manejo
COMPETENCIAS de tiempo, adaptabilidad al trabajo bajo presion, trato amable, trabajo
en equipo, eficiencia y eficacia. Experiencia en conocimiento sobre

—
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COMISION CAS 001-2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNO

tramites documentario y operaciones Bancarias. Elaboracion de
Especificaciones Técnicas y Termino de Referencia. Elaboracion de
documentos.

FORMACION ACADEMICA, : : :
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Titulo profesional en Administracién, Contabilidad o carreras afines.
DE ESTUDIOS

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

- Experiencia en conocimiento sobre tramites bancarios (operaciones)
CONOCIMIENTOS Uso del sistema financiero, manejo de cuentas para el personal.
Elaboracion de Especificaciones Técnicas y Termino de Referencia.

- Uso del SATM- Sistema de Administracion de Transmisiones
Masivas.

- Uso de SIAF Sistema Integrado de Administracion Financiera
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE |- Curso de conocimientos sobre el SIGA'Y SIAF.

ESPECIALIZACION. - Cursos sobre conocimientos sobre FIDEICOMISO

REQUISITOS ADICIONALES - Cor.locimientos sobre ela.boracién de requerir?'!ientos.

- Aptitudes para llevar registro de documentacion.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

¢ Encargado del Proceso de Pago por Contrato de FIDEICOMISO.

e Realizar el analisis y evaluacion de los pagos por contrato de FIDEICOMISO para la Gerencia de
Gestion Integral de Residuos Sélidos.

e Conocimiento sobre tramites bancarios (operaciones), buen entendimiento sobre el uso del
sistema financiero.

e Usodel SATM - Sistema de Administracion de Transmisiones Masivas.

e Uso de SIAF Sistema Integrado de Administracion Financiera

= Atencion a los administrados en la Gerencia.

e Brindar informacion adecuada al usuario o administrado.

e Orientacion y atencion al pablico usuario, sobre procedimientos correspondientes a la Gerencia y
proceso de pago por FIDEICOMISO.

e  Cumplimiento con acciones que asigne el jefe inmediato.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

' CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Gestion Integral de Residuos Solidos de la
SERVICIO Municipalidad Provincial de Puno.
DURACION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suscripcion del contrato

Término: Tres (03) meses.
S/ 2,000.00 (Dos Mil Con 00/100 soles). Incluyen los montos y

REMUNERAGIOHN 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.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS 001-2026
DE PUNO
cODIGO: 103
ASISTENTE LEGAL
o (01)
2\ [REQUISITOS . [DETALLE
' - Experiencia General: Dos (02) afios en el sector piiblico y/o
privado.
EXPERIENCIA LABORAL -  Experiencia Especifica: Un (01) afio en funcién y/o materia
al cargo convocado.
Responsable, confiable, trabajo en equipo, adaptabilidad al trabajo bajo
HABILIDADES O presion, registros de documentos, elaboracion de requerimientos,
COMPETENCIAS elaboracién de conformidades, redaccion de documentos y otros afines

al cargo.

[FORMACION __ ACADEMICA,
- | GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Bachiller en Derecho.
., | DE ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS - En programa 'cle.ofﬁce (Wo_rd. Excel), Sistemas Administrativos
de Gestion Plblica, materias legales relacionadas al cargo.

- Gestion Pablica.

- Derecho Municipal.

- Procedimiento Administrativo Disciplinario Sancionador.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE - Gestién Integral de Residuos Sdlidos.
ESPECIALIZACION. - SIGA, SEACE, SIAF.

- Nuevo Cédigo Procesal Penal.

- Derecho Penal y Procesal Penal.

- Curso de Primeros Auxilios.
REQUISITOS ADICIONALES - No Aplica.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

Encargado del Procedimiento Administrativo Sancionador.

Atencion al Administrado en la Gerencia de Gestion Integral de Residuos Solidos.

Absolver consultas legales de la Gerencia de Gestion Integral de Residuos Solidos.

Elaborar Informes Legales.

Elaboracion de Resoluciones, Oficios, Cartas, Actas, etc.

Efectuar Seguimiento a la Documentacion.

Revisar la Normativa vigente.

Realizar Tramites y Gestiones de orden legal requeridos para la realizacion de actividades a cargo
de la oficina.

» Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Gerencia de Gestion Integral de Residuos Sotlidos de Ia
SERVICIO Municipalidad Provincial de Puno.
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Wuicipalidad D "E’a’e}-’:’m

MUNICIPALIDA_D PROVINCIAL COMISION CAS 001-2026
DE PUNO
DURACION DEL CONTRATO ln’IClOl : Desde la suscripcion del contrato l
Término: Tres (03) meses.
S/ 1,600.00 (Mil Seiscientos Con 00/100 soles). Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
AL E al trabajador.
/| OTRAS CONDICIONES | - Disponibilidad inmediata
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
CODIGO: 104
RESPONSABLE DE ALMACEN
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Un (01) afio en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Seis (06) meses en la funcion y/o materia
al puesto o cargo convocado.
Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad,
HABILIDADES O eficiencia y eficacia, proactivo, liderazgo, sintesis en elaboracion de
COMPETENCIAS documentos, trabajo a presion.
FORMACION ACADEMICA,

._“‘
~,
L7

S aaiie

F oo mm YN

1y
/

. Inicio : Desde la suscripcion del contrato.
DURACION DEL CONTRATO Término: Tres (03) meses.
GlOIGIOID
@ www.munipuno.gob.pe

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Titulo Profesional en Administracion y/o Contabilidad.

CONOCIMIENTOS

Sobre el procedimiento de movimiento de almacén, llenado de Kardex
y Bincard, entre otros.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

- Gestion Publica
- Procedimientos Administrativos

ESPECIALIZACION
- Cursos a fines al cargo y/o puesto
REQUISITOS ADICIONALES - No aplica
» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar;

* La recepcion de todos los productos de acuerdo con la orden de comprar, guia de remision y
factura que comprendan la actividad del almacén.

e Laejecucion de un control de calidad inmediato.

¢  Elcontrol e inventario de los productos almacenados mediante Kardex y Bincard.

» Elalmacenamiento correcto de las mercancias.

e Lapreparacion de los pedidos con destino a las diferentes &reas usuarias.

¢ Laexpedicion eficiente de los pedidos.

e Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

Programa Especial Terminal Terrestre de la Municipalidad
Provincial de Puno

‘ Jr. Deustua Nro. 458, Plaza de Armas - Puno - Perd
=1 (051601000
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b ] Wanicipalidad Provineial de Puno

MUNICIPAL'I'D;D PROVINCIAL COMI‘“ON CAS 001-2026
DE PUNO
' S/. 1,600.00 (Mil Seiscientos con 00/100 soles). Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.
bl OTRAS CONDICIONES | - Disponibilidad inmediata. -
72|+ | ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.
ol CODIGO: 105
9 ASESOR LEGAL
5/ (01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Un (01) afio en el sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Seis (06) meses en la funcion y/o materia

al puesto o cargo convocado.

Ser proactivo, capacidad de trabajo en equipo, capacidad de trabajo
. | HABILIDADES O a presion, capacidad analitca e iniciativa, alio sentido de
| COMPETENCIAS responsabilidad, capacidad de manejo de conflictos, trato amable al

p publico en general.

 FFORMACION ACADEMICA, | _ ; ; i
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL |- Titulo Profesional en Derecho, Colegiado Habilitado.

DE ESTUDIOS

- SPP.

- MS PROYECT.

Herramientas de OFFICE .
Herramientas de presentacion.

- Gestion publica.

CONOCIMIENTOS

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

ESPECIALIZAC'ON g DEFEChO admiﬂistraﬁvo.
- El cddigo de ética .

REQUISITOS ADICIONALES No aplica.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar;
Brindar asesoramiento correspondiente a la gerencia.
Emitir opiniones legales.
Elaborar escritos de caracter administrativos referente a imegularidades en los expedientes.
Definir politicas internas de gobernanza y supervisar su conformidad periédicamente.
Elaborar de contratos suscritos con empresas, Counters, tiendas.
Notificar cartas notariales a las empresas, Counters, tiendas otros que incumplan con el pago de
alquiler pago de servicio de agua y luz.
¢  Oiras funciones asignadas por el jefe inmediato

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES ' DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Programa Especial Terminal Terrestre de la Municipalidad
SERVICIO Provincial de Puno

: Inicio : Desde la suscripcion del contrato.
DURACION DEL CONTRATO Término: Tres (03) meses.

VWWALIY rl.f )Iplum ﬂuu pe
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‘ COMISION CAS 001-2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE PUNO
' S/. 2,000.00 (Dos Mil Con 00/100 soles). Incluyen los montos y
REMUNERACION 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.
CODIGO: 106
ADMINISTRADOR DEL TERMINAL ZONAL
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Un (01) afio en el sector piiblico y/o privado.
EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Seis (08) meses en la funcién y/o materia

al puesto o cargo convocado.

Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad,
» | HABILIDADES O eficiencia, proactivo, liderazgo, sintesis en la elaboracion de
* | COMPETENCIAS documentos y disponibilidad inmediata.

" | FORMACION ACADEMICA,
¢ - .+ |GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
L b DE ESTUDIOS

Titulo Profesional en Gestion Publica, Contabilidad y/o Carreras
Afines, Colegiado y Habilitado.

CONOCIMIENTOS

L}

En Administracion, procedimientos administrativos.

Gestion Pablica.
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE|- SIAF.

ESPECIALIZACION - SIGA.
- SEACE.
REQUISITOS ADICIONALES - No aplica

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:
* Planificar, organizar, dirigir. ejecutar y controlar las actividades necesarias para garantizar el
adecuado funcionamiento del Terminal Zonal Sur.
Revisar y redactar documentos para procedimiento administrativos para el Terminal Zonal Sur
Gestion financiera y relaciones publicas.
Mediacion y negociacion.
Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES : DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL | Programa Especial Terminal Terrestre de la Municipalidad
SERVICIO Provincial de Puno

DURACION DEL CONTRATO Inicio : Desde la suscripcion del contrato.

Término: Tres (03) meses.

S/.2,000.00 (Dos Mil Con 00/100 soles). Incluyen los montos y
REMUNERACION 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.
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E.'J WNanicipalidad Provincial de Puans ™

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS 001-2026
DEPUNO
CODIGO: 107
JEFE DE OPERACIONES Y LIBERACIONES DE VEHICULOS
(01)
REQUISITOS - DETALLE

12 - Experiencia General: Un (01) afio en el sector piblico y/o privado.
"2 1| EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Seis (06) meses en la funcion y/o materia

al puesto o cargo convocado.

Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad,

HABILIDADES O eficiencia, proactivo, liderazgo, sintesis en la elaboracion de

COMPETENCIAS documentos y disponibilidad inmediata.

EgiggCA%EDEMICgC\ﬁgEml?& Titulo Profesional en Sociologia, Educacion, Trabajo Social,
Psicologia y/o carreras afines.

DE ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS En procedimientos administrativos concerniente a transportes.

- Gestion Plblica.

Normativa Laboral, Seguridad y Salud en el trabajo.

g - Procedimiento Administrativo Sancionador.

- 4/ REQUISITOS ADICIONALES - No aplica ]

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar;

e  Liberacion de vehiculos segun tramite correspondiente.

e  Custodia bajo responsabilidad de acervo documentario, boleta de autorizacion de salida vehicular,
boleta de internamiento de vehiculo, expedientes de liberacion vehicular y demas documentos a
cargo.

* Monitoreo y resguardo de vehiculos internados en el depésito principal

*  Coordinacion con el personal de seguridad y jefes de trafico para una buena operatividad del PPT.

* Revisibn de documentos de tramite de liberacion vehicular de acuerdo con normas vigentes,
registro, archivo expedientes.

* Monitoreo de personal operativo, seguridad y apoyo - limpieza del Cumplimiento de actividades
laborales terminal zonal norte, terminal zonal sur y terminal terrestre.

* Llevar el control de asistencia del personal operativo, seguridad y apoyo-limpieza terminal zonal
norte, terminal zonal sur y terminal terrestre.

 Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL | Programa Especial Terminal Terestre de la Municipalidad
SERVICIO Provincial de Puno

Inicio : Desde la suscripcion del contrato.

Término: Tres (03) meses.

) 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.

DURACION DEL CONTRATO
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b ’ MHanicipalidad Provincial de Puno

COMISION CAS 001-2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE PUNO
> CODIGO: 108
s RECAUDADOR
(gs"' - (01)
ol =7 |REQUISITOS .| DETALLE
ij& NI 4 - Experiencia General: Un (01) afio en el sector piiblico y/o privado.
- EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Seis (06) meses en la funcion y/o materia
\j al puesto o cargo convocado.
Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, adaptabilidad,
HABILIDADES O eficiencia, proactivo, liderazgo, sintesis en la elaboracion de
COMPETENCIAS documentos y disponibilidad inmediata.

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

* -| CONOCIMIENTOS Referente al cargo y/o similares.
” |CURSOS  Y/O 'ESTUDIOS DE |- Gestion Pablica.
ESPECIALIZACION - Cursos afines al cargo y/o puesto.

REQUISITOS ADICIONALES No aplica

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar:

La actualizacion y mantenimiento de los padrones en recaudacion.

Llevar el control de las cajas recaudadoras.

Elaborar del Presupuesto Anual de ingresos.

elaborar y presentar ante a subgerencia de tesoreria la recaudacion diaria

Disefiar, modernizar y establecer los sistemas y procedimiento mas adecuados para recaudar y

controlar eficientemente los recursos, asi como aquellos provenientes de convenios o programa

estatales y federales y de cualquier otro tipo

o Someter a consideracién las directrices, normas y criterios técnicos en materia de ingresos del
PETT

* Proporcionar a los contribuyentes orientacion técnica respecto a los procedimientos, formas y
términos para el cabal cumplimiento de las disposiciones de recaudacion.

»  Proponeral Tesorero y llevar a cabo revisiones a contribuyentes que se presuma el incumplimiento
de obligaciones del PETT

 Presentarala gerencia del PETT de ingresos los informes que precisen los montos de los Ingresos
captados mensual, semestral y anualmente.

Comprobar el uso oficial de formas valoradas, a través del examen que se haga de los propios
documentos y de la conciliacion respectiva

= Tramitar la devolucion de contribuyentes que asi lo soliciten, sobre el estatus de las obligaciones
fiscales a su cargo.

e Proporciona informacion a los contribuyentes que asi lo soliciten, sobre el status de las
obligaciones fiscales a su cargo.

e Practicar visitas a caunter y stands, auditorias, inspecciones, vigilancia y demas actos
administrativos que establezcan las disposiciones legales y reglamentarias aplicables

o Determinar en cantidad liquida las contribuciones y aprovechamientos que se hubieren omitido por
los contribuyentes, responsables solidarios y demés obligados conforme a la normativa aplicable.

»  Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

S Ww -.‘J.!'i-’ﬂit'!ﬂ‘ih.p.l.lzla'a‘gf_;h_'r'C
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

DE PUNO

COMISION CAS 001-2026

» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

2| SERVICIO

LUGAR DE PRESTACION DEL

Programa Especial Terminal Terrestre de la Municipalidad
Provincial de Puno

'DURACION DEL CONTRATO

Inicio : Desde la suscripcion del contrato.
Término: Tres (03) meses.

5 /| REMUNERACION MENSUAL

S/. 1,700.00 (Mil Setecientos Con 00/100 soles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

OTRAS

CONDICIONES

ESENCIALES DEL CONTRATO

- Disponibilidad inmediata.
- No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.

CODIGO: 109

ESPECIALISTA EN GESTION ADMINISTRATIVA

(01)

' TREQUISITOS

DETALLE

EXPERIENCIA LABORAL

- Experiencia General: Un (01) afio en el sector plblico y/o privado.
- Experiencia especifica: Seis (06) meses en el sector publico como
asistente administrativo.

HABILIDADES O
COMPETENCIAS

Adaptabilidad, dinamismo y organizacion social,
creatividad/Innovacion, habilidades de socializacién, capacidad de
trabajo en equipo.

FORMACION  ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Titulo en Administracién y/o Contabilidad.
DE ESTUDIOS
- Conocimientos en gestion pablica.
- Conocimientos Basicos en Ofimética.
'/ CONOCIMIENTOS - Conocimiento de clasificadores de gasto.

- Conocimiento en ejecucién presupuestal.
- Conocimiento en manejo de CEPLAN.
- Conocimiento en esquemas presupuestales.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

- Curso de gestion pablica.
- Curso de ofimatica.

ESPECIALIZACION. - Curso de SIAF.
- Curso de SIGA.
- Curso de SEACE.
REQUISITOS ADICIONALES - Contar con cursos relacionados al sector piiblico.

- Conocimiento de ejecucion presupuestal.

\ gam ™ )
Bias)
Ja

F

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

» Recaudacion de pagos mediante recibos por uso de espacio a las asociaciones administradas por

el Programa Bahia del Lago.

» Registro y Control de recaudaciones por uso de espacio en el sistema DRIVE de la pagina del
Programa Bahia del Lago.

P
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COMISION CAS 001-2026

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNOC

*  Deposito de fondos recaudados por uso de espacio a caja de la Municipalidad Provincial de Puno.
*  Elaboracion de documentacion, informes, hojas de coordinacion, otros.

~* Manejo del SIGA (Sistema Integrado de Gestién Administrativa).

)< e -Manejo del Sistema CEPLAN. -

“ e Llevarel control financiero de la meta, :
"« Elaboracion de requerimientos para adquisicion de bienes y servicios para el Programa Bahia.
 Elaboracion de especificaciones técnicas y términos de referencia para el Programa Bahia.

* Realizar requerimientos segin porcentaje de recaudacién de comisionistas de los servicios
higiénicos y parqueo, para elaboracion de sus érdenes de servicio y sus respectivos pagos.

* Realizar las conformidades en los formatos 30 y 33 de bienes y senvicios internados en el

Programa Bahia del Lago, y tramite de las conformidades para sus pagos de proveedores.
e Realizar tramites y coordinaciones para modificaciones y asignaciones de presupuesto en el
Marco Presupuestal y la Ejecucion del Gasto, segiin la meta asignada en el Programa Bahia.
e Realizar la elaboracién, tramite y seguimiento de documentos para la adquisicion de bienes y
servicios del Programa Bahia.

 Recepcion, registro y archivamiento de documentos, realizando funciones como mesa de partes.

e Participar en jornadas trimestrales de limpieza de residuos y escombros organizado por el
Programa Bahia, en la rivera de la bahia del lago.

* Participar en foros, seminarios y/o otros alusivos a temas ambientales realizados trimestralmente
por el Programa Bahia del Lago.

 Participar en reuniones realizadas por el Programa Bahia.

e  Otfras funciones asignadas por el jefe inmediato.

20827 TCONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL ; . g
SERVICIO Programa Bahia del Lago de la Municipalidad Provincial de Puno
DURACION DEL CONTRATO In‘lc:o. : Desde la suscripcion del contrato
Término: Tres (03) meses.
S/ 1,600.00 (Mil Seiscientos 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.
CODIGO: 110
AUXILIAR EN ENFERMERIA
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Un (01) afio en el sector piblico ylo
privado.
EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Seis (06) meses en actividades
relacionadas a atencion primaria de salud, campafias preventivas,
triaje, primeros auxilios y/o establecimientos de salud.

W _'*.e'r.-'i.'snfﬁt.!fm_gu h.pe
%, Jr. Deustua Nro. 458, Plaza de Armas - Puno - Perd
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MUNICIPALIDAD ﬁﬁov:NCIAL COMISION CAS 001-2026
DEPUNO
MBILIDADES 0 [Capacid ad de trabajo en equipo, responsabilidad y compromiso ético,
COMPETENCIAS proactividad y vocacion de servicio, capacidad para trabajar bajo

presion.

. | FORMACION . ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Tityjo de Técnico en Enfermeria y/o Bachiller en Enfermeria
/7 | DEESTUDIOS

- Atencion primaria de salud.,

CONOCIMIENTOS - Triaje y primeros auxilios.

- Normativa basica del MINSA.

- Bioseguridad y control de infecciones.

- Curso en seguridad, salud ocupacional y medio ambiente.
- Curso vida y salud familiar

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

- . | ESPECIALIZACION - Curso de desarrollo infantil temprana.
) - Curso de primeros auxilios.
. | REQUISITOS ADICIONALES - Disponibilidad inmediata.

- No tener impedimento para contratar con el Estado.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:
e Brindar atencion béasica de enfermeria a los usuarios.
e Apoyar en actividades de triaje y primeros auxilios.
e Colaborar en campanas de prevencion y promocion de la salud.
e Apoyar en la toma de signos vitales y control de pacientes.
e Cumplir los protocolos de bioseguridad.
» Otras funciones afines que le asigne el jefe inmediato.

» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

Policlinico Municipal de la Municipalidad Provincial de Puno

Inicio  : Desde la suscripcion del contrato
Término: Tres (03) meses.

S/'1, 800.00 (Mil Ochocientos Con 00/100 soles). Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL | 1nontos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

DURACION DEL CONTRATO

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

CODIGO: 111
TECNICO EN FISIOTERAPIA
(01)
REQUISITOS DETALLE

P
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de Puno

COMISION CAS 001-2026

000015

DE PUNO

- Experiencia General: Un (01) afio en el sector publico y/o privado

EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Seis (06) meses en actividades de
fisioterapia y rehabilitacion fisica.
i Capacidad de trabajo en equipo, responsabilidad y trato empatico con '
ggﬂ]ﬁgﬁﬁé el paciente, puntualidad y compromiso laboral, capacidad para seguir
‘ indicaciones del profesional responsable.

FORMACION ACADEMICA,

GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Titulo de Técnica en Fisioterapia.

CONOCIMIENTOS

- Técnicas basicas de fisioterapia y rehabilitacion.
- Agentes fisicos (calor, frio, electroterapia béasica).
- Normas de bioseguridad.

- Manejo basico de registros y fichas de atencion.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE

- Curso en Especialista En Rehabilitacion Fisica.

Seguridad Y Salud En El Trabajo

- Curso en Normativa Legal Y Sistema De Gestion De

ESPECIALIZACION - Curso en Electro Estimulacion Neuromuscular Transcutanea
(Tens)
- Curso en Teoria Y Prasctica (Reflexiologia, Digito Presion,
Quiromasaje, Reiki Y Osteopatia)
REQUISITOS ADICIONALES - Disponibilidad inmediata.

- No tener impedimento para contratar con el Estado.

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar;

*  Apoyar en la ejecucion de terapias fisicas y de rehabilitacion.
e Preparary acondicionar al paciente para la sesion terapéutica.
e Apoyar en el manejo y cuidado de equipos de fisioterapia.

e Cumplir los protocolos de bioseguridad establecidos.

o Registrar las atenciones realizadas.

e Olras funciones afines que le asigne el jefe inmediato.

» CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

Policlinico Municipal de la Municipalidad Provincial de Puno

Inicio  : Desde la suscripcion del contrato
DURACION DEL CONTRATO Término: Tres (03) meses.

[+ ) 'z:
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S/ 1, 600.00 (Mil Seiscientos Con 00/100 soles). Incluyen los
REMUNERACION MENSUAL montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

OTRAS . CONDICIONES | _ 1y i onibiidad inmediata. :
ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el Estado.

CODIGO: 112
TECNICO EN ENFERMERIA
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Un (01) afio en el sector pablico y/o privado.
EXPERIENCIA LABORAL - Experiencia Especifica: Seis (06) meses en la funcion y/o materia

al puesto o cargo convocado.

Aclitud de servicio, ética e integridad, compromiso y responsabilidad,
orientacién a resultados y trabajo en equipo.

Pensamiento estratégico, comunicacion efectiva, planificacion y
organizacion, capacidad de anédlisis y sintesis y capacidad de
respuesta al cambio.

HABILIDADES O
COMPETENCIAS

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Técnico y/o Bachiller en Enfermeria.

DE ESTUDIOS

CONOCIMIENTOS Asistencia médica basica y primeros auxilios
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE |- Curso en primeros auxilios

ESPECIALIZACION - Curso en medicina bésica u otros.

REQUISITOS ADICIONALES - Manejo de idioma nativo a nivel bésico (deseable).

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:
e Asistirde manera inmediata ante un accidente en el parque Ciudad de Los Nifios.

e  Brindar primeros auxilios.

e De ser el caso, refiere al paciente que presenta signos de emergencia que compromete su
integridad fisica y/o su vida, al centro de salud mas cercano u ofros.

e Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato.

> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES : DETALLE |
LUGAR DE PRESTACION DEL | Programa Especial Complejos Culturales y Recreativos de la
SERVICIO Municipalidad Provincial de Puno.

DURAGION DEL CONTRATO Inicio  : Desde la suscripcién del contrato

Término: Tres (03) meses

S/1, 600.00 (Mil Seiscientos 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.

REMUNERACION MENSUAL
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CODIGO: 113
JEFE DE OPERACIONES DEL IVP
(01)
REQUISITOS DETALLE
- Experiencia General: Un (01) afio en el sector pliblico y/o privado.
- Experiencia Especifica: Un (01) afio de experiencia especifica en
EXPERIENCIA LABORAL el sector pﬂbifco en puestos de Jefe dg Qperacignes; Coqrdina;ior
de Obras Viales; Jefe de Mantenimiento Vial; Monitor vial;
Responsable Técnico de Infraestructura Vial; Supervisor
/Residente de obras o servicios de mantenimiento vial.
HABILIDADES O Trabajo en equipo, puntualidad, responsabilidad, organizacion, manejo
COMPETENCIAS de grupos de trabajo, resolucion de problemas
FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL | Titulo Universitario en Ingenieria Civil, Colegiado y habilitado
. | DE ESTUDIOS
- Conocimientos técnicos principales. Autocad, S10 —costos y
presupuestos o Delphin Express, Ms Project, Revit, arcGis y otros.
- Programas de especializacion: Infraestructura vial o
Mantenimiento vial periédico o rutinario de carreteras o Residencia,
CONOCIMIENTOS supervision de obras o Liquidacion de obras o Contrataciones del

estado o gestion publica o afines.

- Conocimientos de ofimatica: nivel de dominio basico en los
siguientes Conocimientos de ofimatica: Word; Excel; PowerPoint.

- Conocimientos de idiomas: Se requiere nivel de dominio basico en
quechua y aimara.

CURSOS YI/O ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION.

- Cursos de Infraestructura vial o Mantenimiento vial periédico o
rutinario de caminos vecinales o cursos de Residencia, supervision
de obras o Liquidacion de obras, 30 horas minimo.

REQUISITOS ADICIONALES

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones a desarrollar:

e Revisar y emitir opinion favorable al plan de trabajo elaborado por parte del ejecutor de servicio

de mantenimiento.

» Registrar informacion en el Sistema de monitoreo Vial (SMV-PVD) de los servicios de

mantenimiento.

e Monitorear y/o inspeccionar la ejecucion fisica de obras y/o servicio de mantenimiento de
caminos vecinales con recursos de PROVIAS DESCENTRALIZADO y la Municipalidad, de los
proyectos de infraestructura de transporte.

e Control mensual de las valorizaciones, adelanto, impuestos y otros en formatos que se puedan
visualizar en la situacion financiera a su cargo.
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» Coordinar y preparar informes técnicos, respecto a la situacion de cumplimiento de contratos,
servicios de mantenimiento u obras de encargo o mantenimiento de caminos vecinales, asi
mismo participar en el proceso de entrega de terreno, recepcion de obras de infraestructura vial
y/o servicios de mantenimiento. - ¢

Ejecucion, actualizacion, y manejo de inventarios viales de caminos vecinales.

Promover y fortalecer con capacitaciones al personal de mantenimiento de caminos vecinales,
para el cumplimiento de metas para su desarrollo sostenible.

Programacion de maquinaria pesada de la MPP, para la ejecucién de mantenimientos viales en

caminos vecinales.

Revision y evaluacion de valorizaciones, liquidaciones técnico financiero de inversiones piblicas
y/o de servicio de mantenimiento provenientes de convenios entre PROVIAS descentralizado y
la Municipalidad Provincial de Puno.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato y las que corresponden de acuerdo a nivel y la
naturaleza del cargo.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES DETALLE

LUGAR DE PRESTACION DEL | Instituto Vial Provincial Puno de la Municipalidad Provincial
SERVICIO de Puno.

Inicio : Desde la suscripcion del contrato

Término: Tres (03) meses

S/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos Con 00/100 soles).
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

DURACION DEL CONTRATO

ESENCIALES DEL CONTRATO | - No tener impedimentos legales para contratar con el
Estado.
CODIGO: 114
ESPECIALISTA EN INVERSIONES DEL IVP
(01)
REQUISITOS DETALLE

- Experiencia General: Un (01) afio en el sector publico y/o privado.

- Experiencia Especifica: Un (01) afio de experiencia especifica en el
EXPERIENCIA LABORAL puesto de especialista en inversiones; Formulador de proyectos y/o
evaluador de proyectos ylo residente ylo supervisor y/o inspector de
obra ylo responsable o Especialista en seguimiento y monitoreo de
proyectos u obras, analista técnico.

HABILIDADES O Trabajo en equipo, puntualidad, responsabilidad, organizacién, manejo de
COMPETENCIAS grupos de trabajo, resolucion de problemas

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O
NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo Universitario en Ingenieria Civil; Ingenieria de Transportes o carrera a
fines por la formacion profesional, Colegiado y habilitado
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Conocimientos técnicos principales.
- Conocimiento de los Sistema Nacional de Programacion Multianual y
Gestion de Inversiones (Invierte.pe).

- En seguimiento y monitoreo de proyectos de inversién publica.
CONOCIMIENTOS - Normativa de inversiones piblicas, liquidaciones y cierre de inversiones
Programas de especializacion: banco de inversiones, Gestion de las
Inversiones  de  Optimizacion, Ampliacion  Marginal, - Reposicion y
Rehabilitacion (IOARR'S).

Conocimientos de ofimética: Se requiere nivel de dominio basico en lo
siguiente: Word; Excel; PowerPoint.

CURSOS Y/O ESTUDIOS DE | Cursos especializados en formulacién de proyectos de inversion cursos de
ESPECIALIZACION. Residencia, supervision de obras o Liquidacion de obras. 30 horas minimo.
REQUISITOS ADICIONALES

> CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones a desarrollar:

* Realizar el seguimiento técnico y administrativo de las inversiones (IOARR vy proyectos de
inversion) ejecutadas por el VP, desde su programacion hasta su culminacion y cierre.

* Verificar el cumplimiento del cronograma fisico y financiero de las inversiones viales, alertando
oportunamente sobre desviaciones y proponiendo medidas correctivas.

»  Coordinar con las areas técnicas, administrativas y financieras la consistencia de la informacion
de ejecucion de las inversiones a cargo del IVP.

* Elaborar y/o revisar la documentacién necesaria para el cierre de inversiones, conforme 3 Ia
normativa vigente del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones —
Invierte.pe.

* Registrar, actualizar y consolidar la informacion de las inversiones en los aplicativos informaticos
del Invierte.pe (Banco de Inversiones, Formatos de Cierre, entre otros).

* Consolidar, validar y registrar la informacion técnica, fisica y financiera de las inversiones
ejecutadas en el Sistema INFOBRAS de la Contralorfa General de la Replblica, asegurando su
coherencia y oportunidad.

e Elaborar informes técnicos de avance, seguimiento y cierre de inversiones, sustentando la
ejecucion presupuestal y fisica de las intervenciones viales.

e Coordinar con PROVIAS DESCENTRALIZADO, la municipalidad provincial y ofras entidades
competentes, el intercambio de informacién relacionada a la ejecucion y cierre de inversiones
viales.

* Verificar que la documentacion de cierre de inversiones cuente con los actos resolutivos,
conformidades, liquidaciones técnicas y financieras, segin corresponda.

*  Brindar asistencia técnica a las unidades ejecutoras y responsables de obra o servicio, respecto a
los procedimientos de seguimiento y cierre de inversiones en el marco del Invierte.pe.

*  Atender requerimientos de informacion de los érganos de contral, OCI, Contraloria, MEF u ofras
instancias, relacionados con el estado y cierre de las inversiones.

e Otras funciones que le asigne la jefatura del IVP, vinculadas al seguimiento, evaluacion y cierre
de inversiones viales.
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> CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
CONDICIONES DETALLE B
LUGAR DE PRESTACION . DEL | Instituto Vial Provincial Puno de la Municipalidad Provincial de
SERVICIO Puno
DURACION DEL CONTRATO In,n:|o- : Desde la suscripeion del contrato
Termino: Tres (03) meses
R S/2,000.00 (Dos Mil con 00/100 soles). Incluyen los montos
<) REMUNERACION MENSUAL y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
' trabajador.
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES | - Disponibilidad inmediata
LDEL CONTRATO - No tener impedimentos legales para contratar con el
Estado.

VIL. CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA:
ETAPAS DEL PROCESO FECHAS AREAS
RESPONSABLES

1.- CONVOCATORIA
PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN LA
|| PAGINA WEB DEL PORTAL DEL MINISTERIO DE | 20DEFEBRERODE | 5. GERENCIA

TRABAJO WWW.EMPLEOSPERU.PE “TALENTO 2026 AL 06 DE DE PERSONAL
PERU DE SERVIR” MARZO DE 2026

PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA EN LA
PAGINA WEB DE LA MUNICIPALIDAD | 20 DE FEBRERO DE RESPONSABLE DE
PROVINCIAL DE PUNO EN EL SIGUIENTE LINK: | 2026 AL 06 DE MARZO | LA PAGINA WEB

http://portal.munipuno.gob.pe/es/Convocatorias- DE 2026

CAS

POSTULACION: LA PRESENTACION DE LA HOJA

DE VIDA DOCUMENTADA SE REALIZARA A TRAMITE

TRAVES DE MESA DE PARTES DE LA| 09 DE MARZO DE DOCUMENTARIO
Il | MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE PUNO, PLAZA DE 2026 (MESA DE

ARMAS - CENTRO CIVICO CERCADO JR. DEUSTUA (UNICO DIA) PARTES)

N° 548, EN EL HORARIO DE 08:30 DE LA MANANA
HASTA 16:00 HORAS DE LA TARDE.

2.-SELECCION

EVALUACION CURRICULAR: La calificacion del
Postulante, como apto o no apto, dependerd, del

cumplimiento o no del perfil del puesto. Si el I COMISION DE
IV | postulante es calificado como apto, se asignaran M;!\RZ(YJ 2025 SELECCION DEL
puntajes a su experiencia, cursos y/o estudios de PROCESQ CAS

especializacion y ofros factores de ser el caso,
puntajes que sumaran al puntaje final del candidato.
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PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA FICHA DE
EVALUACION CURRICULAR: Los resultados de la RESPONSABLE
Evaluacion Curricular, se publicara en el portal de la DE LA PAGINA
V jinstitucion, contenidos en un acta los resultados de la 12 DE MARZO 2026 WEB -

evaluacion curricular y el cronograma a seguir, para la
realizacion de las entrevistas personales.

ENTREVISTA PERSONAL: La hora se consignara en COMISION DE
4 DE Z0 5
V1| el comunicado de la evaluacion curricular. Tay 2026MAR SELECCION DEL
PROCESOQ CAS
PUBLICACION DE ACTA CON RESULTADOS RESPONSABLE DE
vl FINALES 16.DE MARZO 2026 LA PAGINA WEB

3.- SUSCRIPCION DE CONTRATQ

Los tres (3) primeros dias
Habiles posteriores a la
publicacion de resultados
De conformidad alas | SUB GERENCIA DE

Bases PERSONAL

SUB GERENCIA DE
PERSONAL

CONTRATO: Los ganadores de cada proceso,

VI S »
suscribiran el Contrato correspondiente.

. 1IX| VIGENCIA DEL CONTRATO

VIl.  VARIACION DEL CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA:

El cronograma de convocatoria esté sujeto a modificaciones por motivos de caso fortuito ylo fuerza mayor.
Las modificaciones se comunicaran mediante el portal institucional (www.munipuno.gob.pe) yfo
(http:/fportal.munipuno.gob.pe/es/Convocatorias-CAS).

IX. ETAPA DE EVALUACION:

) Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de puntos,
'/ distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PORCENTAJE | PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 50%
a. Requisitos minimos: 20% 14 25
- Formacién Académica 10 15
- Cursos y/o estudios de 04 10
capacitacion|
b. Experiencia laboral 30% 21 25
Puntaje total de la evaluacién curricular 35 50
ENTREVISTA 50%
Puntaje de la Entrevista 35 50
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

* En caso de empate en el orden de mérito, para seleccionar al(a) ganador(a) se tendrd en cuenta lo
siguiente:
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a) En caso de empate y luego de la aplicacién de las bonificaciones sefialadas en el numeral 941,
] y 9.4.2, debera declararse como ganador(a) al/a la postulante con discapacidad.
/f{ﬂ . b) Lacalificacion se realizara a dos (02) decimales, no se considerara redondeo de puntaje.
{g;\( " ) Encasode empate y luego de verificar que losflas postulantes que obtuvieron los puntajes mas
3] 3 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 el siguiente orden de prelacion:
e  Primer orden: Se declara como ganadorfa) al/a la postulante con mayor puntaje en Ia
Evaluacion Curricular.
»  Segundo orden: De persistir el empate, se seleccionara alla la postulante con mayor
puntaje en la Evaluacion de Conocimientos.
_ 3 e Tercer orden: Si aun asi persiste el empate, se tomara en cuenta el puntaje asignado
y en la Etapa de Entrevista Personal.

.. 91.  PRESENTACION DE DOCUMENTOS
944, DELAPRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE:
El postulante deberé adjuntar los siguientes documentos, en folder manila, foliados, firmado y
ordenados segun el siguiente orden:

e Anexo N° 01 (CARTA DE POSTULACION).

e  Copia del Documento Nacional de Identidad (DNI)-VIGENTE.

o  Ficha de la SUNAT que acredite contar con RUC acfivo y habido.

*  Anexo N° 02 (FORMATO HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE).

e  Curriculum Vitae documentado, donde precise la documentacion existente, (fotocopia
simple), ordenando de acuerdo a los requisitos minimos solicitados (Formacion académica,
cursos y/o estudios de especializacion, experiencia laboral).

e Anexo N° 03 (DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE).

e Anexo N° 04 (DECLARACION JURADA DE NO CONTAR INHABILITACION O
SUSPENSION VIGENTE ADMINISTRATIVA O JUDICIAL).

e Anexo N° 05 (DECLARACION JURADA SOBRE LA VERACIDAD DE LA INFORMACION).

e Anexo N° 06 (DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL

ESTADO).
»  Constancia del Registro Nacional de Servidores Civiles — RNSSC (Impresa de la pagina
web: (https:/iwww.gob.pe/818-consultar-el-registro-nacional-de-sanciones-contra-

servidores-civiles-rnssc).

* La documentacion de acuerdo al orden solicitado, debera estar debidamente FOLIADA en numero, en
la parte superior (arriba) y visada (firmada) en la parte inferior (abajo), comenzando por el ultimo
documento, conforme al orden sefalado. respetando la forma de presentacién, de lo contrario el
postulante quedard DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

* La recepcion de documentos es en Mesa de partes de la Municipalidad Provincial de Puno, ubicada en
el Jr. Detistua N® 458 — Puno (1er piso). NO SE RECEPCIONARA CURRICULUM VITAE EN SOBRE
CERRADO.

9.1.2. OTRAINFORMACION QUE RESULTE CONVENIENTE:

T
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La informacion contenida en ficha de postulacion (anexo 02), tiene caracter de declaracion jurada. Si el
=, postulante omite u oculta informacién y/o consigna informacion falsa serd excluido del proceso de
4 seleccion.

La oficina de recursos humanos, tiene la facultad de realizar la fiscalizacion posterior de los expedientes
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 (035) dias, luego de haberse publicado los resultados finales, posteriormente
seran reciclados, sin lugar a reclamos.

9.2.  ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR:

_ En esta etapa se realizard una evaluacion y calificacion de la informacion de los Curriculum Vitae

“presentados por los postulantes. Los factores a considerar en dicha evaluacion son la de cumplimiento de

Fequisitos requeridos para cada puesto y/o cargo, esto es, formacion profesional, cursos y/o estudios de

- especializacion (con un porcentaje de 20%) y experiencia (con un porcentaje de 30%); el mismo que se
* detalla en el cuadro del apartado IX.

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

a.- Requisitos minimos
- Formacién Académica. Se acredita con copias legibles del grado o situacidn académica de
acuerdo a lo sefialado en el perfil del puesto. Se otorga un tinico puntaje de 10 puntos y un maximo

de 15 puntos.
Escala de Evaluacion
5 e Puntaje ’
Anos de Experiencia Adiclonal Puntaje Total
Minimo requerido 10 10
Con 1 grado més del minimo requerido (puntaje adicional) 2 12
Con 2 grado mas del minimo requerido (puntaje adicional) 4 14
Otras mejoras del minimo requerido (puntaje adicional) 5 15
Puntaje maximo 15 15

- Cursos ylo estudios de especializacién: Se acredita con copia legible del grado académico,
certificados, diplomados, de acuerdo a lo requerido en el perfil del puesto. Se otorga un puntaje
minimo de 04 puntos y un puntaje maximo de 10 puntos.

b.- Experiencia laboral
Todos los documentos que acrediten experiencia deben precisar fecha de inicio y fin del tiempo laborado,
se acredita con copias simples legibles de certificados, constancias de trabajo o de servicios, resoluciones
de encargatura o designacion, que evidencie 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.
-~ Para aquellos puestos donde se requiera formacion técnica o universitaria completa, el tiempo de
experiencia laboral se contabilizara desde el momento de egreso de la formacién correspondiente,
lo que incluye también praclicas profesionales, para lo cual el postulante debera anexar documento
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D u.nmmlrm gob.pe
Jr Deustua Nro. 458 Plaza de Armas - Puno - Perd
(t] {051) 601000



s  odoo1n

fl_'_l’ | citalidad Provineial de Pune
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS 001-2026

DE PUNO

documentacion presentada.

de fecha cierta que acredite tal condicion, en caso contrario se tomard en consideracién la
experiencia adquirida a partir de la obtencién del grado de bachiller o titulo profesional, segtn

7/ -+ Para aquellos casos donde no se requiere formacion técnica y/o universitaria completa, o solo se
requiere educacion basica, se contara cualquier experiencia laboral.
Experiencia especifica. La experiencia especifica, se acredita con copias simples legibles de certificados,

constancias de trabajo o de servicios, resoluciones de encargatura o designacion, que evidencie inicio y

cese, de ser el caso, sus respectivas adendas o boletas de pago de remuneraciones: u ofros documentos
que evidencien fehacientemente la experiencia especifica del postulante.

' ., Se otorga el puntaje minimo cuando se cumple con los requisitos establecidos en las bases y se oforga el
‘puntaje méximo cuando se supera los requisitos minimos y el postulante demuestre tener méas afios de
. _experiencia de lo requerido, para ello se toma en consideracion la siguiente escala de evaluacion:

Escala de Evaluacion

Afos 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

' “-A'.“-Ejuellos postulantes que no cumplan con los requisitos minimos exigidos: experiencia general y
&
- experiencia especifica, formacion académica, grado, cursos y/o estudios de especializacién para

"’"“-"‘-”" cada una de las plazas/puestos del presente concurso, ASI COMO AQUELLOS QUE PRESENTEN
SIN FICHA RUC Y/O CONSULTA RUC DE LA SUNAT, o sin documento que acredite el perfil minimo
requerido, seran descalificados autométicamente, no pudiendo acceder a la siguiente etapa.

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 obtenidos de los

postulantes, seglin el orden de mérito por cargos/puestos.

En tal sentido, pasaran a la etapa de entrevista 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 cubrir 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 uno (01) o mas requisitos establecidos en el

perfil de cargo/puesto,

9.2.2. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR
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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 seran convocados a la siguiente etapa, aquellos pestulantes con condicion “CALIFICA”
en la etapa de evaluacion curricular y que se encuentren dentro de las ternas conformadas.

9.2.3. ABSOLUCION DE CONSULTAS

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

- Ladeliberacion de la reclamacion se efectuara en forma inmediata y en presencia del reclamante.

~ _.~93. ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL

En esta etapa se realizaré una evaluacion y calificacion de los conocimientos y competencias requeridas
para los cargos/puestos. Los miembros del jurado calificador seran conformados por la Comision
Encargada de la Convocatoria, evaluacion y seleccion para contratacion de personal CAS.

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

50 puntos.
Para la presente etapa sélo se tomara en cuenta los siguientes criterios de calificacion:
INDICADORES PORCENTAJE
Presentacion personal 10%
Conocimientos 20%
Actitudes y Aptitudes 10%
Motivacion 10%

9.4, BONIFICACIONES
1. Bonificacién 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 Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR.PE, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los
siguientes requisitos:
a. Indicar en su Ficha de Postulacion su condicién de Licenciado de las Fuerzas Armadas.
b. Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite
su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.
2. Bonificacién por Discapacidad
Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total,
siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos:
- Adjuntar copia simple del documento del camet de discapacidad y/o resolucion emitida por el
CONADIS.

9.5, PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES
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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.qob.pe) ylo
(http://portal munipuno.gob.pe/es/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 requisitos minimos.
¢.  Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

XI. 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.
c) Otras debidamente justificadas.

uno, febrero/del 2026.

LA COMISION

Presidente
2do Miembro
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