MUNIC

IPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNG

COMISION CAS$-01-2023

BASES PARA EL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS N° 001-2023-MPP
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ENTIDAD CONVOCANTE:

: 20146247084

DOMICILIO LEGAL:

: Municipalidad Provincial de Puno

Jr. Deustua N° 458 Cercado/Puno

OBJETO DE LA CONVOCATORIA CAS:

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

=
o

Be %\ objetivos de la Entidad, de acuerdo al siguiente detalle:

unidades organicas y/o éreas solicitantes, para el cumplimiento de las funciones y

cobD

DEPENDENCIA

CARGO/PUESTO

CANTIDAD

SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO

ESPECIALISTA EN
PRESUPUESTO

SUB GERENCIA DE REGISTRO DE
TRANSPORTE

ASISTENTE DE SUB GERENCIA

GERENCIA DE TRANSPORTE Y
SEGURIDAD VIAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GENENCIA DE TRANSPORTES Y
SEGURIDAD VIAL

ASESOR LEGAL

OFICINA DE TECNOLOGIA E
INFORMATICA

ADMINISTRADOR DE REDES Y
PROGRAMADOR

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y
CONTROL PARTIMONIAL

ESPECIALISTA EN
ADQUISIONES DE BIENES Y
SERVICIOS

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y
CONTROL PARTIMONIAL

COTIZADOR DE BIENES

SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y
CONTROL PARTIMONIAL

ESPECIALISTA EN PERU
COMPRAS

SUB GERENCIA DE PLANIFICACION
Y PROGRAMACION MULTIANUAL
DE INVERSIONES

ESPECIALISTA EN
MANTENIMIENTO
SEGUIMIENTO CEPLAN

10

GERENCIA DE DESARROLLO
HUMANO Y PARTICIPACION
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MUNICIPALIDAD

12

PROVINCIAL
DE PUNO

GERENCIA DE DESARROLLO
HUMANQ Y PARTICIPACION
CIUDADANA

COMISION CAS$-01-2023

ASESOR LEGAL

SUB GERENCIA DE DESARROLLO
DE LA MUJER, NINO,
ADOLESCENTE Y ADULTO MAYOR

ASISTENTE EN OMAPED

14

SUB GERENCIA DE PERSONAL

ASISTENTE TECNICO

15

SUB GERENCIA DE PERSONAL

ASISTENTE EN PLANILLAS

16

SUB GERENCIA DE PERSONAL

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO CAS

17

SUB GERENCIA DE PERSONAL

ESPECIALISTA EN
PROCEDIMIENTOS
ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS

18

GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE,
SANEAMIENTO Y SERVICIOS

ASESOR LEGAL

19

OFICINA DE ATENCION Y
ORIENTACION AL VECINO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

20

OFICINA DE ATENCION Y
ORIENTACION AL VECINO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

21

GERENCIA DE ADMINISTRACION

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

22

PROCURADURIA PUBLICA
MUNICIPAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

23

PROCURADURJA PUBLICA
MUNICIPAL

ASISTENTE LEGAL

SUB GERENCIA DE VALORIZACION
Y DISPOSICION FINAL DE
RESIDUOS

ESPECIALISTA DE FIDEICOMISO

SUB GERENCIA DE VALORIZACION
Y DISPOSICION FINAL DE
RESIDUOS

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

OFICINA DE DEFENSA CIVIL'Y

OFICINA DE CONTROL INTERNO

26 | GESTION DE RIESGOS Y 1
DESASTRES TECNICO EN EDIFICACIONES

27 . e 1
SUB GERENCIA DE TESORERIA ANALISTA EN TESORERIA

28 ESPECIALISTA CONTABLE IV 1
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD {
PROGRAMA ESPECIAL DE PROGRAMADOR Y

29 | OPERACION Y MANTENIMIENTO | CONTROLADOR DE 1
DE MAQUINARIA Y EQUIPO MAQUINARIA

30 APOYO ADMINISTRATIVO 1

31

OFICINA DE CONTROL INTERNO

ESPECILIALISTAII

1

OOOOE

TOTAL
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MUNICIPABIEQBNP(?OVINCEAL COMISION CA$-01-2023

IV.  FINALIDAD:

Seleccionar personas naturales con aptitudes y capacidades necesarias que retnan los

requisitos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos de servicios, a través de la

Comisién Encargada de la Convocatoria, Evaluacion y Seleccion para contratacion de

Personal bajo la modalidad de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS), designada

mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 048-2023-MPP/GM.

e Ladependencia encargada de realizar el proceso de Contratacidn, 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.

BASE LEGAL:

e  Constitucién Politica del Estado.

e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial
del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

e Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral y modifica el decreto legislativo 1401.

e Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Plblico para el Afio Fiscal 2023.

e Ley N°28411 Ley General del sistema Nacional de Presupuesto y su modificatoria
Decreto Legislativo N° 1440.

e Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial

de Contratacién Administrativa de Servicios, reglamento y sus modificatorias

e  Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N°
’ 1057, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
e Ley 30057 Ley del servicio Civil.

e Ley 27444, Ley de procedimiento Administrativo General.

e Ley 26771, Ley que prohibe el nepotismo

e Ley 29973, Ley General de las personas con discapacidad.

o Ley 27815, Ley del Cédigo de Etica de la funcion Piblica.

e Llas demés disposiciones relacionadas directamente con las normas
anteriormente mencionadas.

OO s’@ww%nawf
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VL. PERFIL REQUERIDO

ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO - SUB GERENCIA DE PRESUPUESTO
CODIGO: 01

Experiencia General

Dos (02) afios de experiencia profesional.

Experiencia Especifica Un (01) aho de experiencia en Presupuesto.

- Creatividad e innovacién.

- Etica y transparencia.

- Orientacién a resultados.

- Orientacion al trabajo en equipo.

Competencias

Formacién Académica, Grado

Académico y/o Nivel de|Titulado profesional Universitario en Ingenieria Econbémica y/o

Estudios Contador Plblico con colegiatura.

- Conocimiento en el Decreto Legislativo N°® 1440 del
sistema nacional de presupuesto pablico.

- Ley N° 31638 ley de presupuesto del sector publico
para el afio fiscal 2023.

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

- Diplomado en Programacion, Formulacién y Evaluacion
de proyectos de Inversion Publica Invierte.pe

Requisitos para el puesto - Capacitacién en planificacién estratégica en el sector
publico.

- Capacitacion en Ofimatica.

Conocimientos

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

e Coordinar la ejecucioén de los ingresos y egresos de la Municipalidad Provincial de Puno,
conforme al Presupuesto Institucional de Apertura “PIA, debidamente aprobado, asi
como sus modificatorias “PIM".

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

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

e Otras funciones que se le sean asignados por el jefe inmediato.

g
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CA$-01-2023

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Luar de prestacion del servicio Sub erncia de resupuesto -MPP

Duracion del Contrato Inicio : Desde la suscripcién del contrato
Término: 15 de junio del 2023.

Remuneracién mensual S/ 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 esenciales del | Disponibilidad inmediata
contrato

ASISTENTE DE SUB GERENCIA — SUB GERENCIA DE REGISTRO DE TRANSPORTE
CODIGO: 02

£ O
13 % Experiencia No menor (3) mes en el sector publico
2 V) e Persona proactiva, con capacidad de comunicacion y
LUNG A capacidad de trabajo sobre las metas y objetivos.
Competencias e Buen trato hacia los administrados y capacidad para
trabajar en equipo y alto sentido de responsabilidad y
honestidad.
Formacién Académica, Grado
‘¢ | Académico y/o Nivel de e Titulo Y/O bachiller en administracién, contabilidad o
| Estudios carreras afines.
% P -/ | Cursos y/o estudios de
SUNO oA especializacion e Ofimatica
Conocimientos para el
puesto o Manejo de OFFICE

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
e Recepcion de documentos
e Elaboracién de informes
e Elaboracién de hojas de coordinacion
e Elaboracién de requerimientos de la sub gerencia
e Seguimiento de documentos
e Otras labores asignadas por el jefe inmediato superior ,

POeO® { Puno Renace!
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Lgar de prtaciéde! servicio | Sub Gerencia de ristro de transpe dela Mnicalidad -
Provincial de Puno.

Duracion del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato
Término: 15 de junio del 2023.
Remuneracién mensual S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen

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

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do
contrato de afinidad con personal que labore en la Municipalidad
Provincial de Puno.

ASISTENTE ADMNISTRATIVO - GERENCIA DE TRANSPORTES Y SEGURIDAD VIAL
CODIGO: 03

Experiencia Especifica o Con o sin experiencia

e Persona proactiva, con capacidad de comunicacion,

e Buen trato hacia los administrados y capacidad para
trabajar en equipo y alto sentido de responsabilidad y
honestidad, trabajo bajo presiéon.

Competencias

Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de e Titulo en Ingenierfa Estadistica e informatica y/o

Estudios carreras afines

Cursos y/o estudios de
especializacién e Ofimatica Basica

Conocimientos para el
puesto e« Ninguna

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
o Elaboracién de documentacion pertinente al area.
e Apoyo en redaccién de informes y hojas de coordinacion.
s Recepcion de documentos.
e Manejo del almacén de la Gerencia de Transportes y Seguridad Vial
e Control de Personal

Manejo de la parte de Logistica de la Oficina ¢
O® OO(@ Jm;mvmémmmmm— if)ww /QQW!
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ecpalidad Provineial de Pano
COMISION CAS-01-2023

Lugar de prestacion del servicio | Sub Gerencia de Inspeccién de Transito de la Municipalidad
Provincial de Puno.

Duracién del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato
Término: 15 de junio del 2023.
Remuneracion mensual S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen

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

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do
contrato de afinidad con personal que labore en la Municipalidad
Provincial de Puno.

ASESOR LEGAL DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL - GERENCIA DE TRANSPORTES
Y SEGURIDAD VIAL
CODIGO: 04

Experiencia General: Experiencia de un (01) afio en el sector
Experiencia publico o privado.

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
Competencias adaptabilidad, orden, responsabilidad, honestidad,
proactivo.

e Diplomado en derecho administrativo, tramite
documentario, gestion publica.

e Cursos en derecho penal, procesal penal vy
administracion.

', Cursos y/o estudios de
especializacion

Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de

Estudios e Titulo universitario de abogado colegiado y habilitado
Conocimientos para el e Conocimientos de idioma extranjero.
puesto e Conocimiento Ley del transporte terrestre.

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

e Ejecutar las labores juridicas que guarden estricta relacién con las acciones de
asesoramiento legal y asistencia juridica para los funcionarios del municipio cuando sea
requerido.

e Participar en reunijones con personas naturales y juridicas, participar en las sesiones de

| . g -
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CA$-01-2023

e Apoyary dar soporte legal en los tramites administrativos o de otra indole a la oficina de
gerencia de transporte y seguridad vial.
e  Emitir opiniones e informes legales.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

_ Lur deprestacién del servicio | Gerencia de transporte y gurida vial de la Municialidad
Provincial de Puno.

Duracion del Contrato Inicio : Desde la suscripcién del contrato
Término: 15 de junio del 2023.
—-, Remuneracién mensual S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los

montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do
contrato de afinidad con personal que labore en la Municipalidad

Provincial de Puno.

ADMINISTRADOR DE REDES Y PROGRAMADOR - OFICINA DE TECNOLOGIA
INFORMATICA
CODIGO: 05

DETALLE
Experiencia General: Experiencia de (02) afios en el sector
publico o privado.
Experiencia Experiencia especifica: minima no menor (10) meses
desempefiando  funciones como PROGRAMADOR Y
DISENADOR DE REDES en el sector publico.
e Capacidad de andlisis, trabajo por resultados,
proactividad sentida de responsabilidad.
e Cursos en lenguajes de programacién, manejadores de
bases de datos y sistemas operativos informaticos

Competencias

Cursos y/o estudios de
especializacién

complejos.
Formaciéon Académica, Grado
Académico y/o Nivel de o Titulo en ingenieria de sistemas, ingenieria estadistica
Estudios e informatica.

e Conocimiento en programacion, disefio de base de
datos, seguridad informética y sistema de informacion.
e Contar con experiencia en desarrollo de sistemas de

Conscimientas para el informacién, en JAVA, PHYTON y tener dominio de

t

puesto FRAMEWORKS LARAVEL y DJANGO. _
@@ e Tener capacitacion en disefio de paginas web, con Lace
@ wy dominio en CMS DRUPAL Y WORDPRESS b026
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CA$-01-2023

i

Principales funciones a desarrollar:
e Realizar mantenimiento y monitoreo de la infraestructura a los sistemas informaticos.
« Desarrollador de sistemas web para los servicios ofrecidos a la poblacion.
o Administracion y control del sistema de tramite documentario y firma digital.
e Administrador el portal web institucional.
e Realizar el mantenimiento del aplicativo web de la entidad y demas aplicaciones que se
desarrollen en la misma.
e Desarrollar de API'S para la integracion de los diferentes sistemas de la entidad.

N

o [ 7
/V,l > CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Lugar de prestacién del servicio | Oficina de tecnologia informética de la Municipalidad

e

Provincial de Puno.

Duracién del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato
Término: 15 de junio del 2023.
Remuneracién mensual S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen

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

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do

contrato de afinidad con personal que labore en la Municipalidad

Provincial de Puno.

\ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS - SUB GERENCIA DE
ﬁ, ' LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
'/ CODIGO: 06

Experiencia General

Cinco (05) afios en entidad Publica y/o privada.

Dos (02) afios en entidad Pdblica y/o privada en logistica o

Experiencia Especifica . - .
abastecimiento — o Especialista en Contrataciones

Trabajo en equipo, comunicacion efectiva, capacidad de analisis

Competencias o . - ; ;
y reportes, creatividad e innovacion y compromiso de trabajo.

Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de|Titulo en: Contabilidad, Economia, Administracién y/o afines,
Estudios con colegiatura.

-Capacitacién en el reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado y computacién basica, manejo de tecnologia,
Requisitos para el puesto informatica (Office y Windows a nivel basico).

-Copia Simple de CERTIFICADO DE OSCE vigente y/o haber
aprobado examen de OSCE (Funcionario Certificado por OSCE).

F2@

ace!

DX A=IO)

051} 607000



u-_-.n\"*’v

Drovineial de Pano

MUN'CIPA;;D;ag;gOVINC!AL COMISION CAS$-01-2023

Otras condiciones del trabajo

Trabajo bajo presion, cumplir metas asignadas.

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

Calificar y evaluar los requerimientos de bienes, servicios u obras sobre la base del plan
Anual de Contrataciones, las especificaciones técnicas sefialadas por el area usuaria,
expediente técnico aprobado y disponibilidad fisica del terreno en el caso de obras o
lugar donde se ejecutar4 la misma, teniendo en cuenta los plazos de duracion
establecidos para cada proceso de seleccion, con el fin de asegurar la oportuna
satisfaccion de las necesidades del area usuaria que requiere contratacion.

Dirigir y controlar las actividades de contratacion de servicios supervisando el
cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos para el sistema logistico.
Elaborar y supervisar el cumplimiento de los contratos por escrito, incluyendo clausulas
referidas a garantias, solucion de controversias o resolucion de contrato por
incumplimiento; por lo que se ajustara a la proforma incluida en las bases con las
modificaciones aprobadas por la Municipalidad durante el proceso de seleccién,
formalizandose finalmente con una orden de servicio.

Verificar y hacer cumplir las garantias otorgadas por los postores o contratistas, segun
corresponda.

Supervisar y controlar la custodia y seguridad de los expedientes de contrataciones, con
todas las actuaciones realizadas desde el requerimiento del &rea usuaria hasta las
culminaciones del contrato, debiendo incluir las ofertas no ganadoras.

Asesorar y preparar informes a todo nivel de las contrataciones del estado en la Sub
Gerencia de Logistica.

Revisar y analisis de documento administrativo internos y externos.

Otras funciones propias que sean asignadas por el jefe inmediato y la Gerencia de
Administracion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Lugar de prestacion del servicio | Sub Gerencia de Lgistica y Control Patrimonial -

Duracién del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato

Término: 15 de junio del 2023..

Remuneracidon mensual

2.000 (dos mil con 00/100 soles), Incluyen los montos y
afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador.

@ wWww mumpuno gob pe
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Cursos y/o estudios de
especializacion

Conocimientos para el puesto | Ofimética

COTIZADOR DE BIENES - SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL PATRIMONIAL
CODIGO: 07

Experiencia General Cinco (5) afio en el sector Publica y/o privada.

Un (1) afio de experiencia en entidad Plblica y/ o privada, en
el 4rea de logistica o Abastecimientos.

Trabajo en equipo y bajo presion, orden, orientacion a
resultado, pensamiento analitico.

Experiencia Especifica

Competencias

Cursos y/o estudios de

especializacién Capacitacién en Control Gubernamental

Formacién Académica, Grado

Académico y/o Nivel de Titulo Universitario de Contador Piblico, Economia,

Estudios Administracién, y/o afines con colegiatura.

Conocimientos para el Capacitacion Conocimientos en procedimientos
puesto administrativos, gestién publica, control gubernamental.

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

e Participar en reuniones de coordinacién e integracion con el equipo de planeamiento y
proponer los ajustes al plan de auditoria de ser necesario.

e Complementar el conocimiento de la entidad y la materia a examinar mediante la
aplicacién de procesos sistematicos e iterativos de recopilacion y analisis de
documentacion, aplicacion de técnicas de auditoria y la evaluacién del disefio y eficacia
operéatica del control interno e informar sus resultados al jefe de la comision.

e Proponer los ajustes a los objetivos o procedimientos de auditoria contenidos en el plan
de auditoria inicial, debidamente justificados.

e Definir la seleccién de la muestra de auditoria, con base a las disposiciones, normas y
procedimientos establecidos.

e Ejecutar los procedimientos de auditoria descritos en el programa de auditoria y obtener
evidencias apropiadas y suficientes segln la normativa de cumplimiento.

e Elaborar la matriz de desviaciones de cumplimiento, referidas a presuntas deficiencias de
control interno o desviaciones de cumplimiento a los dispositivos legales aplicables,
disposiciones internas y estipulaciones contractuales establecidas.

Elaborar y comunicar las deviaciones de cumplimiento, de acuerdo a la normativa vigente.

OOPJQ luarlos comentarios de las persqnas.comprendidas.en.las.pres WW@W’
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R, Jr.DeustuEibordbg, Rigtide Arriosumantackeride auditoria en forma oportuna e integra, en el

(M (057) 6010R%co de las disposiciones emitidas por la contraloria.
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e Cumplir durante todo el

Contraloria, de ser el caso,

ecoali Drovineial de Pane
COMISION CAS-01-2023

proceso de auditoria con las disposiciones emitidas por la
la emisién en un informe técnico.

e Solicitar oportunamente asesoramiento y asistencia técnica de jefe y supervisor de la
comisién auditora durante el desarrollo de la auditoria.

¢ Informar oportunamente

al jefe de la comisién auditora, sobre las situaciones o

solicitudes que se presenten en el transcurso de la auditoria y que puedan afectar su

normal desarrollo.

e Formular recomendaciones para mejorar la metodologfa y el proceso de la auditoria.
e Desarrollar labores asignadas en el marco de las directrices emitidas por la Contraloria.

Lugar de prestacién del servicio

o Otras labores que le asigne el jefe o el supervisor de la comision auditora.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Sub Gerencia de Logistia y Control Patrimonial de la

Municipalidad Provincial de Puno.

Duracion del Contrato

Inicio : Desde la suscripcion del contrato.
Término: 15 de junio del 2023.

Remuneracion mensual

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

Otras condiciones esenciales del
contrato

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

Y :
\ | Cursos y/o estudios de
|| especializacién

Tributacion municipal

Derecho tributario

Excel nivel avanzado

Contar con licencia de conducir motocicleta.

Conocimientos para el puesto

Manejo de tecnologia informatica, Word y Excel nivel basico
y/o avanzado.

Disponibilidad inmediata.

ESPECIALISTA EN PERU COMPRAS - SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y CONTROL

PATRIMONIAL
CODIGO: 08

Experiencia General

Un (01) afio en entidad Publica y/o privada.

Experiencia Especifica

O

Nueve (09) meses en entidad Publica y/o privada en logistica o

abastecimiento — en el Area de PERU COMPRAS

@ WY Competencias
Q, Jr.

Trabajo en equipo, comunicacién efectiva, capacidad de analisis

y reportes, creatividad e innovacion y compromiso de trabajo.

M (051601000

026
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Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de Titulo y/o Bachiller en: Contabilidad, Economia, Administracion

Estudios y/o afines.
Manejo del catalogo Electronico de Acuerdos Marco - Pert
Requisitos para el puesto Compras y computacion basica, manejo de tecnologia,

informatica (office y Windows a nivel béasico).

Otras condiciones del trabajo

Trabajo bajo presién, cumplir metas asignadas.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

;""'-"’v"\--fPrincipales funciones a desarrollar:

.~ e Calificar y evaluar los requerimientos de bienes, servicios u obras sobre la base del plan
Anual de Contrataciones, las especificaciones técnicas sefialadas por el area usuaria,

e expediente técnico aprobado y disponibilidad fisica del terreno en el caso de obras o

= lugar donde se ejecutara la misma, teniendo en cuenta los plazos de duracion
establecidos para cada proceso de seleccion, con el fin de asegurar la oportuna
satisfaccion de las necesidades del area usuaria que requiere contratacion.

e Adquisicion mediante los Catalogos Electronicos vigentes (luminarias, materiales
electronicos y cables electrénicos; bienes y herramientas para usos diversos, bebidas no
alcohélicas, equipo multimedia y accesorios, baterias, pilas y accesorios; materiales e
insumos de limpieza, papeles para aseo y limpieza, materiales de proteccion para la salud;
computadoras de escritorio, computadoras portatiles y escaneres; impresoras,
consumibles, repuestos y accesorios de escritorio, papeles y cartones; dispositivo medico
de diagnéstico in vitro; tubos, pinturas, ceramicos, sanitarios, accesorios; mobiliario en

general, etc).
e Realizar informes técnicos para sustentar eleccién del bien del servicio, y del proveedor,
calculo de penalidad e inicio de procedimientos resolutivos.

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

e Otras funciones propias que le sean asignadas por el jefe inmediato y la Sub Gerencia de
Administracion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Lugar de pestacién del servicio | Sub Gerencia de Loistica y Control Patrimonial
Duracion del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato.
Término: 15 de junio del 2023.
Remuneracién mensual S/ 2,000.00 (dos mil con 00/100 soles), Incluyen los montos -
y afiliaciones de ley, asi como toda ded‘p aﬁlicab
@ @ @ @ @ L trabajador. {
D ww; BODPE Gestion 2023 - 2026

&, Jr. Deustua Nro. 458, Plaza de Armas - Puno - Perd
) (057) 607000
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Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do
contrato de afinidad con personal que labore en la Municipalidad
Provincial de Puno.

Cursos y/o estudios de
especializacion ninguna

Conocimientos para el puesto | Office

_ ESPECIALISTA EN MANTENIMIENTO SEGUIMIENTO CEPLAN - SUB GERENCIA DE
47 !\~ PLANIFICACION Y PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES
4~ . CODIGO: 09

=¥ " 4 = v

Experiencia General: Experiencia de un (03) afios en el sector
publico o privado.
Experiencia especifica: minimo (02) afios en el sector publico,
en planificacién e inversién publica.

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
Competencias adaptabilidad al trabajo bajo presion, orden,

responsabilidad, honestidad, disponibilidad inmediata.

Diplomados, cursos y/o capacitacion en:

e Proyectos de inversién plblica.

e SIAF, SIGA.

e Ley de contrataciones del estado.

e Gestion publica.

Experiencia

Cursos y/o estudios de
especializacion

Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de o Titulo universitario de Ingeniero Economista o

Estudios administracion.

e Conocimientos en seguimiento y monitoreo de gestion
de proyectos e inversion publica.

e Conocimiento de Ley de contrataciones y adquisiciones

Conocimientos para el del estado.

puesto e Conocimiento del sistema SIAF, SIGA,CEPLAN.

e Conocimiento del plan de desarrollo local concertado
PDLC, plan estratégico institucional PELy plan operativo
institucional POL

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
e Realizar seguimiento del avance de la ejecucion de las inversiones.
o Seguimiento del plan operativo institucional POI 2023. En concordancia al plan
estratégico institucional PEL '

) @ @ @\@yeaensisiemasde gestidn pilblica SIAL SIGA_CEPLAN {/Oaw /Qe"m!

) wwwﬂuﬁMg@g_p@izar la base de datos del plan operativo institucional men gswgﬂtigsga_ 5026
. Jr. Deustuia\labéi8ciazedefiemméd te sdtiiiniento y evaluacion.
(m (051)601000
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o Dar asistencia técnica a las oficinas de la Municipalidad Provincial de Puno, para el recorte
de avances de metas y actividades operativas, a fin de alcanzar los objetivos de la entidad.

e Elaborar y actualizar la base de datos para el reporte de informacién del aplicativo de
CEPLAN.

« Otras labores encargadas por la Sub Gerencia de Planificacion y Programacion Multianual
de Inversiones.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Sub Gerencia de Planificacion y Programacion Multianual

Lugar de prestacion del servicio

de inversiones de la Municipalidad Provincial de Puno.

Duracion del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato
Término: 15 de junio del 2023.
Remuneracion mensual S/ 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 esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do
contrato de afinidad con personal que labore en la Municipalidad
Provincial de Puno.

\

|

)t ORDINADOR PARA LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO - GERENCIA
/' DE DESARROLLO HUMANO Y PARTICIPACION CIUDADANA

CODIGO: 010

e
- d
=
e
“r
/
/

Experiencia General

n (01) aflo minimo en el sector Publico y/o privado.

Experiencia Especifica . hii ;
P P seis (06) meses minimos en el sector Publico.

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

Competencias

Formaciéon Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios Titulo en Trabajo Social, Sociologia.

- Conocimiento en el llenado del formato S100 Y FSU.

- Tener conocimiento y manejo de SIGOF, SIEE y SIGTAL y

Cursos y/o Conocimientos moédulos administrativos.
-Recojo de informacién y/o notificacion. /
O Ofimatica bésico. ace
@ wy D026

&, Jr.| Requisitos para el puesto
ﬁﬁ (O.np UUTUUY

Ofimatica a nivel Basico.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

acciones conjuntas.

conjuntas.

registro fotografico.

<

,-;\\ L

empadronados.

Efectuar otras actividades

Coordinar con la direccién de operaciones de focalizacion, con el objeto de tomar
Coordinar con las intervenciones publicas focalizadas, con el objeto de tomar acciones
Efectuar el registro de las declaraciones juradas a potenciales usuarios.

Efectuar el informe de casos de emergencias y casos de reevaluacion.

Entregar los formatos S100 y FSU, con sus respectivos expedientes en forma oportuna.
Emitir Notificaciones de ausencia y otros utilizando los instrumentos NV100, NV 200.
Recabar la informacion necesaria en la aplicacién de los formatos S100 y FSU, constancias,

Mantener la confidencialidad y no divulgar la informacién recabada en los hogares

Digitacién de software base de datos de fichas Socio Economicas — SISFOH.

que requiera el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Lugar de prestacion del servicio

T GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PARTICIPACION
CIUDADANA

Duracion del Contrato

Inicio :desde la suscripcion del contrato
Término: 15 de junio del 2023.

Remuneracién mensual

S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles), incluye los
montos y afiliaciones de la ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador. '

Otras condiciones esenciales del
contrato

Disponibilidad inmediata

COORDINADOR DEL PROGRAMA ARTICULADO NUTRICIONAL (PAN) - GERENCIA
DE DESARROLLO HUMANO Y PARTICIPACION CIUDADANA

CODIGO: 011

Experiencia

v" Experiencia General: Minima de Dos

(02)
sector Publico o en el sector privado (75

i B ]

I
L - O

ias
vu.munipuno.gob.pe

R, Jr. :
(m (051) 601000

asignad
5;'“F’Uﬂ§"F’- - Peru

¥ Tener aptitudes y actitudes para deérﬂp
o con calidad y eficiencia.
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Formacién Académica, Grado | v Titulo de Licenciado en Nutricién, o licenciado en
Académico y/o Nivel de Enfermeria
Estudios

Cursos y/o Conocimientos v" Tener experiencia en programas de nutricion.

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

e Desarrollar talleres de capacitacion y orientacién nutricional.

o Desarrollar sesiones demostrativas de combinacién de alimentos nutricionales

 Vigilancia, monitoreo y control del estado nutricional de la nifia o nifio a través de visitas
domiciliarias.

e Elaboracién de material educativo para facilitadores y beneficiarios

e Generar alianzas estrategias en coordinacién con las diferentes instituciones y otros

e Trabajo bajo presién

e Sentido de responsabilidad y puntualidad

e Otras que disponga el Gerente

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

[ Lugar de prestacion del servicio | GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PARTICIPACION
CIUDADANA

Duracion del contrato Inicio: desde la suscripcion de contrato
Termino: 15 de junio del 2023,

Remuneraciéon mensual S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales | Disponibilidad inmediata
del contrato

ASESOR LEGAL - GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y
PARTICIPACION CIUDADANA '
CODIGO: 012

Experiencia v Experiencia General: Minima de Dos (02) afios en el
| sector Publico. 17 == ,
®®@ Con tenmasb Tener aptitudes y actitudes parajdesemipertar e €ar 6 mo
@ R InURIpUno-goN.pe | asignado con calidad y eficiencia. Gestion 2023 - 2026
Q.,{_, Ir.De Oa NTO. 450, PlaZa ue A 35 - FUno=-FPeryg

(n (057601000
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T,

Formacion Académica, Grado | ¥ Titulo en Derecho.
Académico y/o Nivel de
Estudios

Cursos y/o Conocimientos v Tener estudios en labores administrativas en gobiernos
locales

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

> Elaborar informes legales, Resolucién de Gerencia, evaluacion de expedientes,
procedimientos administrativos en temas de la gerencia

> Presentacién de requerimientos, seguimientos y monitoreo a las contrataciones de bienes
y servicios requeridas por la gerencia.

> Informes técnicos

» Revisidén de expedientes técnicos

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

» Redaccién de documentos administrativos

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus

funciones y que le sean encomendadas por su jefe inmediato.

R

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio | GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PARTICIPACION
CIUDADANA

Duracién del contrato Inicio; desde la suscripcién de contrato
Termino: 15 de junio del 2023.

Remuneracién mensual S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales | Disponibilidad inmediata
del contrato

ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN OMAPED - SUB GERENCIA DE DESARROLLO DE
LA MUJER, NINO, ADOLESCENTE Y ADULTO MAYOR
CODIGO: 013

I Experiencia General: Experiencia de un (01) afio en el sector
Experiencia -
£ (v publico. va[-“ej/
@ wy e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo, b026
%, Jr.| Competencias adaptabilidad al trabajo bajo presion, orden, |
M {0 orientacién a resultados, disponibilidad inmediata.
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Cursos y/o estudios de
especializacion

Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de

Gestion Publica.

Estudios e Bachiller en profesiones o afines al cargo.
Conocimientos para el
puesto e Tener capacitacion en ofimética

/ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
e Velar por el cumplimiento de la Ley N2 27050 referida a las personas con discapacidad.
e Mantener actualizado el padrén de personas con discapacidad y nuevos registros.
e Informary hacer cumplir al pablico, sobre la aplicacién de la ley de atencion preferente a

los discapacitados, adulto mayor y mujeres gestantes.

e Coordinar y vigilar el cumplimiento y/o aplicacién de las medidas que eviten cualquier
tipo de espera en las ventanillas de atencion entre otros.

e Brindar las comodidades y el respeto acorde a la condicion que las personas con
discapacidad lo necesitan.

e Facilitar el acceso de los discapacitados y ancianos a los locales publicos y privados,
exigiendo que dichos locales cumplan con las normas técnicas de adecuacion urbanistica

y arquitectura.

e Facilitar el acceso a la informacién y utilizacion de formatos accesibles para personas con
discapacidad visual, entre otros.

e Llevar el registro y los padrones de los discapacitados inscritos y no inscritos.

e Orientar al usuario sobre la obtencion del certificado de discapacidad.
e Otras funciones especificas permanentes que le asigne el especialista en OMAPED.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Lugar de prestacién del servicio | Sub Gerencia de Desarrollo de la Mujer, Nifio Adolescente

y Adulto Mayor de la Municipalidad Provincial de Puno.

Duracion del Contrato Inicio : Desde la suscripcién del contrato
Término: 15 de junio del 2023..
Remuneraciéon mensual S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen

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

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do
contrato de afinidad con personal que labore en la Municipalidad
Provincial de Puno.

POOE® [Puno enace!

@ www.munipuno.gob.pe . Gestién 2023 - 2026
%, Jr.Deustua Nro. 458, Plaza de Armas - Punc - Perd

@ (0511601000




: i} eficiencia y eficacia.

.| Grado Académico y/o Nivel
~PUT " | de Estudios

L ccoalidad Provincial de Pano
DE PUNO COMlSION CAS-°1-2°23

ASISTENTE TECNICO - SUB GERENCIA DE PERSONAL
CODIGO: 014

' ol )
REQU

EXPERIENCIA GENERAL

e Minimo de Cuatro (04) afios en administracién puablica

y/o privada.
EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Minimo no menor de Tres (03) meses como TECNICO
EN INGENIERIA en el sector Publico.

o Altamente responsable y confiable, gran nivel de
organizacién y manejo de tiempo, adaptabilidad al
trabajo bajo presién, trato amable, trabajo en equipo,

Experiencia

Competencias

E ]}formacién Académica, e Técnico en Computacion e informatica.

e Curso en Gestién Plblica y Politicas Publicas.

e Curso en Control Interno en entidades Publicas y
Responsabilidad Administrativa Funcional.

s Curso en Herramientas de Tecnologias de Informaciény

Cursos y/o estudios de Comunicacion (TIC).
especializacién s Curso en Ofimatica.
e Manejo de las principales herramientas ofimaticas
Conocimientos (procesador de texto, hoja de célculo, bases de datos,
etc.)
o Aptitudes para gestionar el tiempo.
Requisitos para el Puesto e Bueno en gramatica, puntuacion y ortografia.

o Aptitudes para llevar registro de documentacion.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

e Principales funciones a desarrollar:

e Encargado de notificaciones de los diversos documentos.

e Encargado de recepcidn, seguimiento y traslado de documentos de coordinacion
y atencién, para el correcto funcionamiento de la Sub Gerencia de Personal.

o Apoyo para eventos y situaciones de coordinacion de la Sub Gerencia de Personal
con las distintas subgerencias pertenecientes a la Gerencia de Administracion.

e Atencién a los administrados en la Sub Gerencia.

e Brindar informacion adecuada al usuario o administrado.

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

e Cumplimiento con acciones que asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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Duracién del Contrato Inicio : Desde la Suscripcion del contrato

Término: 15 de junio del 2023.

Remuneracion mensual S/ 1,200.00 (MIL Ochocientos CON 00/100 SOLES), incluye los
montos v afiliaciones de la ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta cuarto grado de consanguinidad y
del contrato segundo de afinidad con personal que labore en la
Municipalidad Provincial de Puno.

" ASISTENTE EN PLANILLAS - SUB GERENCIA DE PERSONAL
CODIGO: 015

Sy

Experiencia laboral no menor de (03) afios en la
administracién publica y/o privada
» Experiencia especifica no menor de (02) afios en

oAt Experiencia administracion publica
A o Empatia, capacidad analitica, razonamiento jurfdico,
Competencias adaptabilidad al cambio y al trabajo bajo presion,
redaccién
Formacién Académica, Grado e Contador PUblico, Bachiller en Ciencias contables y/o
Académico y/o Nivel de carreras afines.
Estudios

Cursos y/o estudios de
especializacién e No requiere documentacién sustentaria

Conocimientos para el
puesto » Manejo de OFFICE

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

e Apoyar en la elaboracién de planillas tnicas de remuneraciones, jornales, pensiones y
otros beneficios sociales de los servidores nombrados y contratados, de los obreros
permanentes y eventuales y otros similares sujetos al presupuesto anual de la
Municipalidad.

e Aplicar las retenciones por descuentos judiciales, de préstamos bancarios autorizados,
inasistencias, tardanzas y otros como AFPs.

e  Emitir las boletas de pago y clasificarlos para distribuirlos a los trabajadores, entre otros
casos similares.

e Archivar los formatos de pagos y porcentajes de aportaciones a las 4F, : !
/r;\, \ = = = . o afie o imm PR s s - -
© Www,mum.rgiﬁgwumapal afectado, hasta su liquidacion final. Gestién 202% - 2026
R, Jr. Deustuallaverd@lglieizooéraldebas Hqoiakienes de pagos de obreros eventuales por conceptos >
() (051) 601086 CTS y otros casos similares.
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&

e Llevar el control de las ampliaciones y acumulaciones de tiempo de servicios del personal
permanente de la institucion.

o Apoyar en la elaboracién de Records Laborales para otorgar certificados de Trabajo y
otros Beneficios.

e Llevar el control anual del tiempo de servicios del trabajador municipal, para otorgar
pagos por vacaciones no gozadas a empleados eventuales.

e Registro de trabajadores, pensionistas y otros prestadores de servicios en T-registro,
SUNAT

e Elaboracién del PDT-Planilla Electronica PLAME

o Declarar los aportes de los trabajadores en el AFPNET

e Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Especialista en

Remuneraciones.

DETA

ALLE

Sub Gerencia de registro de transporte de la Muniipalidad
Provincial de Puno.

Lugar de prestacion del servicio

Duraciéon del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato
Término: 15 de junio del 2023..
Remuneracion mensual S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen

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

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do
contrato de afinidad con personal que labore en la Municipalidad

Provincial de Puno.

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO CAS — SUB GERENCIA DE PERSONAL
CODIGO: 016

)J’ '._',. f

Experiencia laboral no menor de (03) afios en la
administracién publica y/o privada
e Experiencia especifica no menor de (02) afios en
Experiencia administracion publica
e Empatia, capacidad analitica, razonamiento juridico,
Competencias adaptabilidad al cambio y al trabajo bajo presion,
redaccién
Formacién Académica, Grado e Titulo de abogado con colegiatura y habilitacion
Académico y/o Nivel de vigente i
DY fooos e
. Diplomados, cursos y/o capacitacion en: _3026
o (05 Cursos y/o estudios de e Gestion publica
especializacion e Redaccion de documentos administrativos.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS$-01-2023

o Derecho Administrativo y Procesal Administrativo Ley
N2 27444,

e Derechos Humanos

e Ofimatica.

o Gestién por competencias, Clima Laboral,

Conocimientos para el Herramientas de seleccidn y evaluacién de personal,

puesto Administracion de la Capacitacion.

; CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
‘Prmmpales funciones a desarrollar:

e Apoyar en el disefio, elaboracién y aplicacion de las medidas referidas a temas de
personal.
e Realizar el seguimiento y monitoreo de la implementacién del Sistema de Gestion del

personal.

e Evaluacién de Desempefio para el personal CAS de acuerdo a los lineamientos y normas
establecidas.

e Brindar informacién de verificacién de datos laborales del personal para la aprobacion
de las autorizaciones de descuento por planilla

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

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

e Desarrollar e implementar los programas de induccion del personal nuevo.

e Contactar con diferentes instituciones, con el fin de establecer convenios y buscar
beneficios de capacitacién para el personal.

e Otras que el jefe inmediato designe.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Luar de prestaiéndel servicio Sub Gerencia de prsoal de la uicipalida Provincial de ]

Puno.
Duracion del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato
Término: 15 de junio del 2023.
Remuneracion mensual S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los

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

: %R = @iciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de co £ idad i
=)/ — 4
de afinidad con personal que labore en ‘
ipane: gﬂb pe ; Gestion 2023 2026

Q. Jr Deustua Nro. 458, Plaza de Armas | Pigiingigiige Puno.
) (051)601000
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ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DISCIPLINARIOS PAD -
SUB GERENCIA DE PERSONAL
CODIGO: 017

o EXPERIENCIA GENERAL:
Experiencia general de tres (03) afios en el sector
publico y/o privado.

 EXPERIENCIA ESPECIFICA:

Experiencia especifica de dos (02) afios en la funcién o

A | Experiencia la materia del puesto.

e Ser proactivo.

e Capacidad de trabajo en Equipo.

e Capacidad de trabajo a presion.

e Capacidad analitica e iniciativa.

Alto sentido de responsabilidad.

Capacidad de manejo de conflictos.

Trato amable al piblico en general.

Orientacidn a resultados.

Competencias

Formaciéon Académica, Grado
Académico y/o Nivel de e Titulo profesional de Abogado.

EIN .

w Estudios Colegiatura y Habilitacién vigente
Cursos y/o capacitacién en:

e Curso y/o Certificacion en computacién e informatica.

e Curso y/o certificacion en temas relacionados al tema
al cual postula.

e Cursos o Diplomados en Derecho Laboral o Derecho
del Trabajo.

e Cursos en Gestién Plblica o Contrataciones del
Estado.

e Cursos en Derecho Administrativo o Gestion de
Recursos Humanos o Ley del Servicio Civil.

¢ Curso o Taller o Seminario en Procedimiento

Cursos y/o estudios de Administrativo Sancionador o Régimen Disciplinario y

especializacién procedimiento administrativo sancionador

Conocimientos para el
puesto e Dominio OFFICE.

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

e Impulsar expedientes administrativos disciplinarios en el marco de lo establecido en la
Ley 30057, su reglamento y las directivas emitidas porla Autoridad Nacional del Servicio
Civil.
(0 @) @ @Reslizamacivi

@ W INUGRLERTeEitEN@ imposicién de sanciones dlsmpllnanas ': Gestin 2023 - 2026
., Jr. Deustua Nro. 458, Plaza de Armas - Puno - Peru

ﬁ] (051) 6071000
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e Apoyar en recibir y tramitar denuncias verbales o por escrito observando las normas
especificas para el caso, asimismo administrar y custodia los expedientes de los
Procedimientos administrativos Disciplinarios.

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

e Apoyar al Responsable de Secretaria Técnica de Procedimientos Administrativos
Disciplinarios en la elaboracién de documentos.

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

e Elaborar informes de precalificacidn, resoluciones, etc.

e Elaborar cuadros, informes situacionales o reportes consolidados sobre los expedientes
administrados por la Secretaria Técnica.

e Absolver consultas y dirigir el PAD.

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

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

e Organizar y preparar la documentacion requerida de indole administrativo en
referencia al personal que permitan mejorar la administracién.

e Desarrollar e implementar los programas de induccion del personal nuevo.
e Contactar con diferentes instituciones, con el fin de establecer convenios y buscar
beneficios de capacitacion para el personal.

Otras que el jefe inmediato designe.

ugar de preacin del servicio | sub Gerencia deperol de la unicipalidad Provincial de

Puno.
Duracién del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato
Término: 15 de junio del 2023.
Remuneracién mensual S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los

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

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do
contrato de afinidad con personal que labore en la Municipalidad

Provincial de Puno.

POEOE [Pune enace!

@ www.munipuno.gob.pe Cestién 2023 - 2026
&, Jr.Deustua Nro. 458, Plaza de Armas - Puno - Perd

( (057601000
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CA$-01-2023

ASESOR LEGAL - GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, SANEAMIENTO Y SERVICIO
CODIGO: 018

NETALLE

Experiencia General: Experiencia de (02) afios en la

administracion pUblico y/o privado.

Experiencia especifica: minimo (01) en la administracion

publica

e 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

Competencias

Cursos y/o estudios de
especializacion e Gestidn publica, derecho administrativo, ofimatica.

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios e Titulo de abogado.

Conocimientos para el
puesto e Manejo (WORD, EXCEL)

\\"_‘JM CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
e  Emitir opiniones legales.
e Emitir resoluciones administrativas.
Brindar asesoramiento correspondiente a la gerencia.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
Orientacion y atencién al pablico usuario sobre procedimientos correspondientes a la

gerencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Lugar de prestacién del servicio | Gerencia de medio ambiente, saneamiento y servicio de la
Municipalidad Provincial de Puno.

Duracion del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato
Término: 15 de junio del 2023.
Remuneracién mensual S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los

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

OHE !

: de afinidad con personal que labore én pal
O W‘“ ipuno.gob.pe - Gestion 2023 | 2026
®. JrlDeustua Nro. 458, Plaza de Armas { Pravingiedrde Puno. |
(0 (0517) 607000

%a%ﬂ iciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de cons:
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO - OFICINA DE ATENCION, ORIENTACION Y
DEFENSORIA DEL VECINO
CODIGO: 19

Experiencia General Un (01) afio minimo en el sector Plblico y/o Privado

Tres (03) meses en atencion y orientacion a los usuarios ©
labores a fines en entidad publica.

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

Experiencia Especifica

Competencias

Formacion Académica, Grado
| Académico y/o Nivel de |Bachiller en Derecho, Administracién, Secretariado Ejecutivo, o

Estudios afines.
- Certificacién en Ofimatica.
Cursos y/o Conocimientos - Gestion Pablica.

(0

B"m\"é\l CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

=) s Principales funciones a desarrollar:

e '} :

w e Informar y Orientar al pUblico usuario sobre los canales que sigue un tramite
administrativo y sobre el estado de los expedientes en tramite.

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

e Otras labores encomendadas por el jefe inmediato.

“{_Au10 ~ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

"Lugar de prestacion del servicio | OFICINA DE ATENCION, ORIENTACION Y DEFENSORIA DEL
VECINO
Duracién del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato.
Término: 15 de junio del 2023.
Remuneracién mensual S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles) Incluyen
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del | Disponibilidad inmediata
contrato
OO [Puno Renace!
¢ www.munipuno.gob.pe Cestién 2023 - 2026

&, Jr.Deustua Nro. 458, Plaza de Armas - Puno- Perd
() (051) 601000
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DE PUNOC

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - OFICINA DE ATENCION, ORIENTACION Y
DEFENSORIA DEL VECINO
CODIGO: 020

Experiencia General Un (01) afio minimo en el sector Piblico y/o Privado

Experiencia Especifica Sin experiencia

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

Competencias

o' Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de

/| Estudios Bachiller en Derecho, Administracion, o carreras afines.
- Certificacion en Ofimatica.
Cursos y/o Conocimientos - Gestion Publica.

e Informar y Orientar al pubhco usuario sobre los canales que sigue un tramite
administrativo y sobre el estado de los expedientes en tramite.
e Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir documentos que tramiten los administrados,

asi como los documentos internos que se tramitan al exterior.
e Otras labores encomendadas por el jefe inmediato.

ETALLE
N i o

| OFICINA DE ATENCION, ORIENTACION Y DEFENSORIA DEL

Lugar de prestacion del servicio

VECINO
Duracién del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato.
Término: 15 de junio del 2023.
Remuneracién mensual S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles) Incluyen

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

Otras condiciones esenciales del | Disponibilidad inmediata

contrato
oLlcloe { Puno Renoce!
@ www.munipuno.gob.pe Gestin 2023 - 2026

., Jr.Deustua Nro. 458, Plaza de Armas - Puno - Perd
(A (051601000



A
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS$-01-2023

DE PUNO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - GERENCIA DE ADMINISTRACION
CODIGO: 21

eriencia Genera . " L
Bp ncia Ge I Dos (02) afios minimo en el sector Plblico.

Experiencia Especifica Dos (02) afios minimo en el sector Pdblico.

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

Competencias

Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de

! el \Estudios Titulado en Gestion Publica y Desarrollo Social
/C Diplomados cursos y/o capacitaciones en:
“‘|Cursos y/o estudio de - Sistema Integrado de Administracion Financiera — SIAF
especializacion - Contrataciones con el Estado.
- Gestién Pablica.
- SIGAy SIAF

Requisitos para el puesto

Ofimatica.

otros concernientes a la Gerencia de Admlmstramon.
Ejecutar procesos, subprocesos y procedimientos administrativos establecidos para la

administracion municipal.

Emitir informacién requerida de acuerdo a su competencia.

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

Coordinar con las diferentes gerencias.

Atencion a los usuarios internos y externos en las ordenes de servicios y érdenes de

compra de acceso a la informacion de ejercicios anteriores.
Monitoreo de los requerimientos mediante el SIGA — SIAF.
Realizar requerimientos de bienes y servicios mediante el SIGA.
e Otfras tareas que sean designadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Lugar de prestacion del servicio | Gerencia de Administracion - MPP

Duracién del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato
® @) Térming: 15 de juniodel2023. 141y
@ gigq'@m;ggmp@l S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 sales). I
(9 Deustua Nro. 458, Plaza de Armas | RignmoRessl y afiliaciones de ley, asi como toda deduccu’)n
(0 (0p1) 601000 aplicable al trabajador.
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DE PUNO

Otras condiciones esenciales del | Disponibilidad inmediata
contrato

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
CODIGO: 22

EXPERIENCIA GENERAL

o Experiencia general en el sector piblico y/o privado
no menor a un (01) afio.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e  Experiencia laboral no menor de seis meses (06) como
asistente en el sector publico.

Experiencia

e Altamente responsable, gran nivel de organizacion y
manejo de tiempo, trabajo en equipo, adaptabilidad al
trabajo bajo presién, orientacién a resultados, trato
amable, eficacia y eficiencia.

Competencias

Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios e Egresado y/o Bachiller en Administracion.

Cursos y/o estudios de
especializacién o Ofimética

e Conocimiento en ofimética (Excel, Word y Power Point).
¢ Conocimiento de manejo de SIGA.

e Conocimiento de manejo del CEPLAN.
Conocimientos para el e Conocimiento en el manejo del sistema de tramite
puesto documentario.

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

e Recepcionar, analizar, sistematizar, distribuir o archivar la documentacion
clasificada de la Procuraduria Ptiblica Municipal.

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

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

e Sistematizar la elaboracién y archivo de documentos administrativos de acuerdo
a las instrucciones e indicaciones generales.

e Preparar y ordenar la documentacién para reuniones, asi como % la visacign,y

@ wwwanubifootvageb. pegistro, control y seguimiento del flujo de salida & éﬂ%’f?%ﬁe. 5026
. Jr. DeustuabraribAtbiata te Oficina BerRroeraduria Publica Municipal.
() (057) 60100 nder y controlar llamadas telefonicas a su cargo.
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e Prever y mantener la dotacion de utiles y materiales de escritorio: asi como
controlar y custodiar bienes, equipos y los servicios indispensables.

e Realizar el tramite diario del despacho y la organizacién del ambiente que ocupa
la oficina de Procuraduria Ptblica Municipal.

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

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

Tramite de los vidticos y pasajes del personal de la Procuraduria Publica

Municipal.

Apoyar las labores de monitorio de actividades de la Procuraduria Publica

Municipal.

Llevar el control y administracién de caja chica asignada a la Oficina de

Procuraduria Publica municipal en coordinacién con el Procurador Publico

Municipal.

Apoyo en la logistica de los eventos y/o reuniones de la Procuraduria Publica

Municipal.

e Otras actividades asignadas por el Procurador Publico Municipal y/o Procurador
Adjunto.

FALL]
LeL L

/| Lugar de prestacion del servicio | Procuraduria Piblica Municipal de la Municipalidad

Provincial de Puno.

Duracién del Contrato Inicio : Desde la suscripcion del contrato
Término: 15 de junio del 2023.
Remuneracién mensual S/ 1,400.00 (Mil Cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen

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

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do
contrato de afinidad con personal que labore en la Municipalidad
Provincial de Puno.

ASISTENTE LEGAL - OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
CODIGO: 23

EXPERIENCIA GENERAL

menor a dos (02) afos.

Experiencia o Experiencia general en el sector pUblico y/o privado no [*

EXPERIENCIA ESPECIFICA
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e Experiencia laboral no menor de un afio (01) como
asistente legal en el sector publico y/o privado.
e Ser conciliador extrajudicial acreditado por el MINJUS.
e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
Competanias pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo

presion, orden, orientacion a resultados, capacidad de
redaccion, eficiencia, eficacia y proactivo.

Formaciéon Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios

¢ Titulo y/o bachiller en Derecho

Conocimientos

o Indispensable: Conocimientos en Ofimatica, nivel
basico.

e Deseable: Conocimientos en gestion publica, derecho
administrativo y/o derecho civil y/o redaccion juridica
y/o derecho municipal.

Requisitos para el Puesto

e Tener aptitudes y actitudes suficientes para

desempefiar el cargo asignado con calidad y eficiencia.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar:

e Apoyo a los abogados en
e Apoyo a proyectar dema
Provincial de Puno.

procesos judiciales.
ndas y/o formular denuncias en defensa de la Municipalidad

e Efectuar seguimiento de los procesos judiciales que se le encargue.
e Solicitar a las diferentes gerencias, sub gerencias y jefaturas, documentacion probatoria

para una mejor defensa d
e Apoyo a los abogados a

e los intereses de la Municipalidad Provincial de Puno.
contestar los informes que se le requiera respecto a los

procesos judiciales a su cargo y otros.
e Apoyo en la logistica de los eventos y/o reuniones de la Procuraduria Piablica Municipal.
e« Otras actividades asignadas por el Procurador Piblico Municipal y/o Procurador Adjunto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL

Lugar de prestacion del servicio

CONTRATO

OFICINA DE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

Duracién del Contrato

Inicio : desde la suscripcién del contrato

Término: 15 de junio del 2023.

Remuneracién mensual

S/ 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 SOLES). Incluye
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

8
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ESPECIALISTA EN FIDEICOMISO - SUB GERENCIA DE VALORIZACION Y
DISPOSICION FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS
CODIGO: 24

EXPERIENCIA GENERAL
e Minimo de Un (01) afio en administracién publica
y/o privada Financiera

Experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA
e Minimo seis (06) meses en administracién publica y
financiera..
e Altamente responsable y confiable, gran nivel de
< organizaciéon y manejo de tiempo, adaptabilidad al
_: J trabajo bajo presion, trato amable, trabajo en equipo,
/ ,;}}i:ompetencias eficiencia y eficacia.

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

Formacién Académica, Grado e Titulo profesional en Administracién, Contabilidad o
Académico y/o Nivel de afines
Estudios

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

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

e Conocimiento amplio sobre el sistema financiero.

o Aptitudes para gestionar el tiempo.

Requisitos para el Puesto e Bueno en gramaética, puntuacién y ortografia.

¢ Aptitudes para llevar registro de documentacion.

» Uso de registro SIAP

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

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

e Apoyo para eventos y situaciones de coordinacién con las distintas subgerencias
pertenecientes a la Gerencia Integral de Residuos Solidos.

e Conocimiento sobre tramites bancarios (operaciones), buen entendimiento sobre el uso
del sistema financiero.

@ @ @@j\ée.jlcién a los administrados en la Gerencia. {!OW // a i

@ wwwanuBiirdaoigiobngacion adecuada al usuario o administrado. Cestidn 2023 - 2026
&, Jr.Deustua Nro. 458, Plaza de Armas - Puno - Per( :

(1 (051601000
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e Orientacion y atencién al publico usuario sobre procedimientos correspondientes a la
Gerencia.

e Cumplimiento con acciones que asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacién del servicio | GERENCIA INTEGRAL DE RESIDUOQS SOLIDOS, Saneamiento

Duracién del Contrato Inicio : Desde la Suscripcién del contrato
Término: 15 de junio del 2023.
| Remuneracién mensual S/ 1,800.00 (Mil Ochocientos CON 00/100 SOLES), incluye los
9.4

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

©f | Otras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta cuarto grado de consanguinidad y
del contrato segundo de afinidad con personal que labore en la
Municipalidad Provincial de Puno.

"~ FINAL DE RESIDUOS SOLIDOS
CODIGO: 25

| EXPERIENCIA GENERAL

e Minimo seis (06) meses en administracién publica y/o
Experiencia privada

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Minimo seis (06) meses en administracion publica.

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

Competencias

Formacién Académica, Grado o« Bachiller y/o egresado (a), ing. Ambiental, forestal,
Académico y/o Nivel de sanitario, biélogo, quimico y carreras afines
Estudios

e Manejo de las principales herramientas ofiméaticas
Conocimientos (procesador de texto, hoja de calculo, bases de datos,
Microsoft office nivel basico etc.)

e Aptitudes para gestionar el tiempo.

« Bueno en gramatica, puntuacion y ortografia.
e Aptitudes para manejo de grupos de trabajo.
e Facilidad de palabra para capacitacion

Requisitos para el Puesto

HOOO® [Puno Renace!

@ www.munipuno.gob.pe Gestion 2023 - 2026
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
« Informa a particulares y comerciantes acerca de las buenas préacticas que se deben seguir.
o Redacta informes de actividad y de incidencias, incluyendo sugerencias y quejas
formuladas por los usuarios o trabajadores de las empresas concesionarias o los gestores
autorizados.
e Fortalece in situ, talleres de concientizacion ambiental en barrios, centros de abastos,
centros educativos, organizaciones.
o Desempefar otras funciones que, en el ambito de su competencia, le asigne su jefe
superior inmediato.
e Apoyo en la remocion de residuos solidos en las rutas que corresponda.
e Otras actividades inherentes al cargo.
o Cumplimiento con acciones que asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion del servicio | Sub Gerencia de valorizacién y disposicion final de Residuos

Solidos.
Duracion del Contrato Inicio : Desde la Suscripcion del contrato
Término: 15 de junio del 2023.
Remuneracion mensual S/ 1,400.00 (MIL Cuatrocientos CON 00/100 SOLES), incluye los

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

Otras condiciones esenciales | No tener vinculo hasta cuarto grado de consanguinidad y
del contrato segundo de afinidad con personal que labore en la
Municipalidad Provincial de Puno.

TECNICO EN EDIFICACIONES - SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL Y GESTION DEL
RIESGO DE DESASTRES
CODIGO: 26

Experiencia General

Minimo (01) afios en la administracién Pablica y/o privada.

Experiencia Especifica . . o1 T
P P Minimo seis (06) meses en la administracién publica.

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

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de

Estudios Titulo en Ingenieria Civil, Arquitectura, Electrénico o a fines
Conocimientos Maneio ( Word, Excel)
anejo ( Word, Excel).
O : :
T Wi Requisitos para el puesto ;
(gj [ 9 J P Disponibilidad sabados, domingos y feriados.

(m (051) 601000
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:
e Coordinacion respectiva para realizar operativos en la jurisdiccion de la ciudad de puno.
e (Calificar y evaluar los dafios ocasionados por los desastres u otras emergencias a las
familias damnificadas o afectadas.
o Realizar verificaciones a establecimiento.
o Verificar el cumplimiento del plan de seguridad en defensa civil para cada establecimiento
registrado.
e Mantener comunicacién permanente con las direcciones Regionales de Defensa Civil en
el Operaciones de Emergencia Regional.

/(;,:‘} S Cumplimiento con las demés que asigne el jefe inmediato.
7 |1z ¥ CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.
’ Lugar de prestacién del servicio Sub Gerencia de Defensa Civil Gestion del Riesgo de

Desastres - MPP

Duracién del Contrato Inicio  : Desde la Suscripcion del contrato
Término: 15 de junio del 2023.
Remuneracién mensual S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen

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

Otras condiciones esenciales del | Disponibilidad inmediata
contrato

ANALISTA DE TESORERIA - SUB GERENCIA DE TESORERIA
CODIGO: 27

Experiencia No menor a 2 afios en el sector publico y/o Privado

e Persona proactiva, con capacidad de comunicacion y
la capacidad de trabajo sobre las metas y objetivos.
Competencias e Buen trato hacia los administrados y capacidad para
trabajar en equipo y alto sentido de responsabilidad y
honestidad.

e Bachiller y/o titulado de las carreras de contabilidad,
Administracion y/o afines.

e Conocimiento en Microsoft Excel basico, Word basico.

Formacién Académica, Grado e Conocimiento en el Sistema de Recaudacion
.| Académico y/o Nivel de tributaria Municipal y Caja. i
@ @/ Estudios & ace 4
@3 :F:L Diplomados y/o capacitaciones en: D026
5 {0': Cursos y/o estudios de e Sistema Integrado de Administracion Financiera.-

especializacién SIAF
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Gestidon Plblica.

SIGA 'Y SIAF.
Ofimaética.

Conocimientos para el
puesto

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

e Centralizar y verificar todos los ingresos percibidos en efectivo y/o abono en cuentas
reportadas por las distintas cajas periféricas, tomando los sistemas operativos
institucionales autorizados de toda las cuentas corrientes, por todo concepto, fuente de
financiamiento y clasificador de ingreso.

e Registrar reporte en forma diaria en el sistema de recaudacion tributaria municipal SRTM.

e Elaborar los T6 de devolucién de menores gastos, por toda fuente de financiamiento.
. ¥ e Elaborar estadisticas de los ingresos recaudados y percibidos e informacion requerida
- por el portal de transparencia de la captacion de ingresos segun clasificador de ingresos
en forma mensual.
e Registroy declaracién mensual de confrontacién de operaciones Auto Declarativas COA
- SUNAT.
Registro de transferencia recibidas y devoluciones de saldo de convenio suscrito con

A O
; \.’.\\
=
RENCIA i

Z| <femencia

2\ oqisTRaTION 2

otras entidades, por transferencia de recursos por toda fuente de financiamiento y tipo

de recurso,
e Coordinar su registro y custodia de ingresos retencién de garantias de fiel cumplimiento
y su control.

Sub Gerencia de Tesorerfa de la Municipalidad Provincial

Lugar de prestacion del servicio

de Puno.
Duracién del Contrato Inicio : Desde la Suscripcion del contrato
Término: 15 de junio del 2023.
Remuneracién mensual S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen

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

Otras condiciones esenciales del | No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do
contrato de afinidad con personal que labore en la Municipalidad
Provincial de Puno.

POOO® [Pano Renace]

@ www.munipuno.gob.pe Cestién 2023 - 2026
R, Jr.Deustua Nro. 458, Plaza de Armas - Puno - Perd
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N

ESPECIALISTA CONTABLE IV - SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD
CODIGO: 28

Experiencia General: Experiencia de (01) afios en el sector
Experiencia publico desempefiando labores similares.

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
adaptabilidad, capacidad de analisis, honestidad,

Competencias proactivo.

e Tener aptitudes suficientes para desempefiar con
calidad y eficacia en el cargo asignado.

:3; Cursos y/o estudios de e Cursos de especializacién y/o diplomados referidos a

“Jlespecializacién los sistemas administrativos de gestién publica.

] 'Formacién Académica, Grado

-/ | Académico y/o Nivel de e Titulo de contador publico, con colegiatura vy

Estudios habilitacién vigente.

e Tener conocimiento en el andlisis de cuentas, manejo
del sistema administrativo financiero.

e Manejo .de SIAF,

Conocimientos para el
puesto

@ﬂf;;ﬁgﬁ,g CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

/' Principales funciones a desarrollar:

o Llevar andlisis de cuentas patrimoniales: 1205 con sus divisionarias, 2101, 2103
(2103,010102,2103.99) 2104,1303, 5301, 5502, 5503, 5504, 5505, 5506, 5602, 5901, 5902,
y sus divisionarias.

o Andlisis de las cuentas indicadas de los ejercicios anteriores.

e Conciliacion de saldos de las cuentas indicadas con el balance de comprobacion mensual,
semestral y anual, directamente en el programa del SIAF-GL.

e Efectuar la revisidn de la documentacion fuente contable de las érdenes de compra y

servicio, planillas de pago, como el control interno de la MPP.

e Verificar y validar requerimientos de bienes y servicios segln directiva interna vigente,
de las diferentes areas usuarias.

* Apoyar en el registro de la fase de devengado en el SIAF

e Registro, verificacién y revision de los actos administrativos de transferencia otorgada a
los alcaldes de centros poblados, encargos internos, entregas a rendir cuentas, viaticos y
otros.

e Preparar alternativas de solucién de las cuentas indicadas, teniendo presente la directiva
N2 003-2021-EF/93.01 lineamientos basicos para el proceso basico de saneamiento
contable en el sector publico.

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

(F) @) @) @3 lunsiones ue asiane el Sub Gerente de Contablldad, . {pum/?ﬁmw!

@ www.munipuno.gob.pe Gestidn 2073 - 2026
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
DE PUNO

cipalidad Provincial de Puno
COMISION CAS$-01-2023

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

Lugar de prestacion del servicio

Sub Gerencia de contabilidad de la Municipalidad
Provincial de Puno.

Duracién del Contrato

Inicio : Desde la Suscripcién del contrato
Término: 15 de junio del 2023..

Remuneracién mensual

S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

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

CODIGO: 29

AL

PROGRAMADOR Y CONTROLADOR DE MAQUINARIA - PROGRAMA ESPECIAL DE
OPERACION Y MANTENIMIENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPO

EXPERIENCIA GENERAL

e Experiencia en el Sector Publico

Experiencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA

e Experiencia en programacion y control de maquinaria
pesada.

i

~J/Competencias

e Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
adaptabilidad al trabajo bajo presién, eficiencia vy
eficacia, proactivo, tener aptitudes v actitudes para
desempefiar el cargo asignado.

Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de
Estudios

e Técnico Superior

Conocimientos

¢ En programacion y control de maquinaria pesada.

Requisitos para el Puesto

e Experiencia minima de 01 afio en el Sector Publico.
e Experiencia minima de 06 meses en programacion y
control de maquinaria pesada.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales Funciones a desarrollar:

e Distribuir la maquinaria y equipos para las diferentes obras en coordinacién con el

director, residentes de obra y/o Alta Direccién. ’O
POEO® (P
las horas ma

@ wwwimuResap&ignes jas partes diarios de las mdquinas y verificar que Olashas
&, Jr.Deustuimhajagas pi¢s yisadamBorelmenburador y Residente de la Obra. ‘

(v (051)601000
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Cuantificar las horas trabajadas por la maquinaria y elaborar las valorizaciones
mensuales para ser remitidas a las diferentes obras en forma mensual.

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

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

Supervisar la maquinaria y/o equipos programados diariamente.
Supervisar el buen funcionamiento de la maquinaria y/o equipos de esta dependencia.
Supervisar el servicio de mantenimiento preventivo, correctivo y general de la

maquinaria y equipos.
Sugerir la reparacidn, repotenciacidn o adquisicién de nuevas maquinarias y equipos.

Es responsable de convocar al personal a su cargo para las reuniones periddicas de
seguridad, servicio y norma
Otras funciones inherentes al cargo que se le asigne el jefe inmediato.

ALLE

i Lugar de prestacién del servicio ' Prma Especial de Operacion yMantenimieo
Maquinaria y Equipo de la Municipalidad Provincial de Puno.

- de

Duracion del Contrato Inicio : Desde la Suscripcion del contrato

Término: 15 de junio del 2023.

Remuneraciéon mensual S/ 1,500 (mil quinientos con 00/100 soles).

Otras condiciones esenciales del
contrato

Provincial de Puno.

No tener vinculo hasta 4to grado de consanguinidad y 2do de
afinidad con personal que labore en la Municipalidad

APOYO ADMINISTRATIVO- ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
CODIGO: 30

@) Experiencia General Tres (03) meses en sector pliblico o privado.

ace

@ wy Experiencia Especifica

R, .

Tres (03) meses en funcidon en la materia (Asistente
Administrativo)

P026

M (051)601000
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Anaélisis, Organizacién de informacidn, iniciativa, dinamismo,

Competencias __ ; i
planificacion y orientacién a resultados.

Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de

Estudios Bachiller en Contabilidad, Derecho y/o Administracion.
- Conocimiento en Control Gubernamental y/o Gestion
Conocimientos Publica.

- Conocimiento en Ofimatica (Excel avanzado).

Cursos y/o Especializacion
- SIAF, SPS,MS PROJET, EXCEL AVANZADO

- Tener aptitudes y actitudes para desempefar con
calidad y eficiencia el cargo asignado

Requisitos para el puesto

w :ﬁijARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

o ;,;"5 Principales funciones a desarrollar:

- e Tramitar, canalizar y organizar documentacién correspondiente a servicios relacionados
del Organo de Control Institucional de la Municipalidad Provincial de Puno, registrandola
en el aplicativo informatico, cuando corresponda, con la finalidad de cautelar la
informacién y su adecuada atencion en los plazos requeridos y en concordancia con las
politicas y normativas de control vigente.

e Redactar los documentos correspondientes a los servicios relacionados de conformidad
al apoyo solicitado por el OCIL..

e Organizar, controlar y mantener actualizado la documentacion de auditoria en apoyo a

las comisiones de servicios de control.
» Apoyar en los servicios de control Simultdneo, Posterior y Relacionados.
e Otras labores que le asigne el jefe de OCI

Lugar de prestacién del servicio | Organo de Control Institucional - MPP

Duracién del Contrato Inicio : Desde la Suscripcion del contrato
Término: 15 de junio del 2023.
Remuneracidon mensual S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles). Incluyen

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

Otras condiciones esenciales del | Disponibilidad inmediata

contrato i _
OHREEE [Pune Penace!
@ www.munipuno.gob.pe Gestién 2023 - 2026
&, Jr.Deustua Nro. 458, Plaza de Armas - Puno - Pera
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ESPECIALISTA II EN SEGUIMIENTO DE MEDIDAS CORRECTIVAS DE INFORMES DE
CONTROL - ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
CODIGO: 31

Experiencia General

Cinco (03) afios en sector publico o privado.

iencia E ifi - . ; S s
Experiencia Especifica Un (01) afio en funcién o la materia en sector Plblico.

Capacidad analitica, trabajo en equipo, trabajo bajo presion y
orientacién a resultados.

Competencias

Formacién Académica, Grado
Académico y/o Nivel de|Titulo en Contabilidad, Derecho y/o Administracion.

Estudios Con Colegiatura y habilitacién Profesional.

- Conocimiento en control gubernamental vy
seguimiento de la implementacion de medidas
correctivas en Entidades Plblicas.

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

Diplomados y/o cursos:

- Sistema de Control Interno, Control Gubernamental,
Contrataciones y adquisiciones del Estado, y Gestidn
publica.

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

Conocimientos

Cursos y/o Especializacion

Requisitos para el puesto

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

e Seguimiento de acciones adoptadas respecto a Informes de Control simultaneo, Control
Posterior, Control Concurrente, Informes de Control Relacionado.

e Registro en el Sistema Control Gubernamental de labores de Control: Simultaneo,

Posterior, Concurrente y Control Relacionado.

e Registro y Publicacién de Informes de Control en el SPIC y el Portal de la Entidad.

e Atenciéon de pedidos de la Contraloria General de la Republica, Congreso y otras
instancias.

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

e Coordinacién con las Comisiones de Control referido al avance de los servicios de control.

o Elaboraciéon de PAC y Modificatorias.

e Visitas y coordinacién con las Municipalidades Distrital de Puno, para labores encargadas
relacionadas al seguimiento de planes de accién y otros.

e Otras labores que le asigne el jefe de OCL

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

o J
(051601000
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Duracion del Contrato

Inicio

: Desde la Suscripcion del contrato
Término: 15 de junio del 2023.

Remuneracion mensual

aplicable al trabajador.

S/ 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles). Incluyen los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

Otras condiciones esenciales del

Disponibilidad inmediata

contrato
VI. CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA:
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA |
<) i RESPONSABLE f
4 | REGISTRO DELPROCESO EN EL APLICATIVO DE 24 FEBRERO 2023 i
OFERTAS LABORALES EN SERVIR “TALENTO T p——
PERU”
CONVOCATORIA |
PUBLICACION DELPROCESO EN EL APLICATIVO T
DE OFERTAS LABORALES EN SERVIR “TALENTO 24 de FEBRERO al 09 OFICINA DE
2 | PERU” DE MARZO DEL 2023 TECNOLOGIA
PUBLICACION DE CONVOCATORIA EN EL PORTAL
WEB DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
PUNO.
LINK:
http://portal.munipuno.gob.pe/es/Convocatorias-
CAS
PRESENTACION DE DOCUMENTOS
3 MESA DE PARTES DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE TOMAREQ 2085 TRAMITE
PUNO. DOCUMENTARIO
DESDE LAS 8 AM A 16 HRS (MESA DE
PARTES)
SELECCION
] 4
EVALUACION CURRICULAR
La calificacion del Postulante, como apto o no apto, dependera,
de su cumplimiento o no del perfil del puesto. Si el postulante es Comision
4 | calificado como apto, se asignaran puntajes a su experiencia, 13 DE MARZO 2023 Evaluadora de
cursos y/o estudios de especializacién y otros factores de ser el Meéritos
caso, puntajes que sumaran al puntaje final del candidato.
PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA 1} LR
EVALUACION CURRICULAR
5 | Los resultados de la Evaluacién Curricular, se publicara en el 13 DE MARZO 2023
portal de la institucién, a partir de las 16.00 horas, contenidos
en un acta los resultados de la evaluacion curricular y el ,Oj /'
N2 (i T i lizacid i
© ©)|© (1 W islasione s st [Pune Tdena
@ www.mjunipuno.gob.pe Ctestlén 2023 - 203
&, Jr. DeustiENTREVET #RERSONAIas - Puno - Perd
o) (05“) §00 000 14 DE MARZO 2023 = |Comisién Evaluadora

i de Méritos
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PUBLICACION DE ACTA CON RESULTADOS
FINALES

7 |Se publicara en el portal de la institucién, un acta 14 DE MARZO 2023 OFICINA DE
conteniendo los resultados de la Entrevista Personal y los TECNOLOGIA
Resultados Finales del Proceso de Seleccién.

Los tres (3) primeros

REGISTRO DE CONTRATO dias
s o5 o . F IDAD A
8 |Los ganadores de cada proceso, suscribiran el Contrato Habiles poslter[or ala DE CLOA\IS gPF\?ES
correspondiente. publicacion de
resultados

| K "y/o fuerza mayor.
: Las modificaciones se comunicardn  mediante el portal institucional
(www.munipuno.gob.pe).

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 PESO PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 50%
a. Requisitos minimos: 25% 25 25
- Formacion Académica 15 75
- Cursos y/o estudios de 0 , 0
capacitacion| |
b. Experiencia 25% 15 25
Puntaje total de la evaluacion curricular 40 | 50
ENTREVISTA 50%
Puntaje de la Entrevista 30 50
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100
0 7 )
H®E@e {Puno 7 /|
@ www.munipuno.gob.pe Gestién 2023 - 2026

R, Jr.Deustua Nro. 458, Plaza de Armas - Puno - Per(
(m (051601000
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9.1. PRESENTACION DE DOCUMENTOS
9.1.1. DE LA PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE:

El postulante debera adjuntar los siguientes documentos, en folder manila, foliados, y
ordenados segun el siguiente orden:

e Anexo N° 01 (Carta de Postulacion).

e Copia del documento Nacional de Identidad VIGENTE.

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

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

e  Curriculum Vitae documentado, donde precise la documentacion existente,
(fotocopia simple), ordenando de acuerdo a los requisitos minimos
solicitados (Formacién académica, cursos y/o estudios de especializacion,
experiencia laboral)

e Anexo N° 03 (Declaracion Jurada del Postulante).

La documentacion de acuerdo al orden solicitado, debera estar debidamente FOLIADA
en nimero, comenzando por el Gltimo documento, conforme al orden seinalado,

respetando la forma de presentacion, de lo contrario el postulante quedara
DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

La recepcion de documentos es en Mesa de partes de la Municipalidad Provincial de
Puno, ubicada en el Jr. Deustua N° 458 — Puno (1er piso).

FHAD B _ No se recepcionara curriculum vitae en sobre cerrado.
4% 9.1.2. OTRA INFORMACION QUE RESULTE CONVENIENTE:

" La informacién contenida en ficha de postulaciéon (anexo 02), tiene caracter de
v ',15/ i/ * i . & .2 3
SLUNS#" declaracion jurada. Si el postulante omite u oculta informacién y/o consigna

informacion falsa sera excluido del proceso de 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 (05) dias, luego de haberse publicado los
resultados finales, posteriormente seran reciclados, sin lugar a reclamos.
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9.2. ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR

En esta etapa se realizard una evaluacion y calificacién de la informacion de los
Curriculum Vitae presentados por los postulantes. Los factores a considerar en dicha
evaluacion son la de cumplimiento de requisitos requeridos para cada puesto y/o cargo,
esto es, formacion profesional, cursos y/o estudios de especializacion (con un peso de
25%) y experiencia (con un peso de 25%); el mismo que se detalla en el cuadro del
apartado IX.

Para la calificacién curricular, se tomara en cuenta los siguientes criterios:

Cursos y/o estudios de especializaciéon: Se acredita con copia legible del grado
académico, certificados, diplomados, de acuerdo a lo requerido en el perfil del puesto.
Se otorga un Unico puntaje de 10 puntos, cuando el postulante cumple con acreditar los
cursos y/o estudios de especializacion establecidos en las bases.

Experiencia General. Todos los documentos que acrediten experiencia deben precisar
fecha de inicio y fin del tiempo laborado, se acredita con copias simples legibles de
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
‘1%, 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 contabilizard desde el momento de
egreso de la formacion correspondiente, lo que incluye también préacticas
profesionales, para lo cual el postulante deberd anexar documento de fecha cierta
que acredite tal condicion, en caso contrario se tomard en consideracion la
experiencia adquirida a partir de la obtencion del grado de bachiller o titulo
profesional, sequn documentacion presentada.

- Para aquellos casos donde no se requiere formacion técnica y/o universitaria
completa, o solo se requiere educacién bdsica, se contara cualquier experiencia
laboral.

Experiencia especifica. La experiencia especifica, se acredita con copias sim'pfes legibles
de certificados, constancias de trabajo o de servicios, resoluciones de encargatura o
designacién, que evidencie inicio y cese, de ser el caso, sus respectivas 3
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Se otorga el puntaje minimo cuando se cumple con los requisitos establecidos en las
bases y se otorga el puntaje maximo cuando se supera los requisitos minimos y el
postulante demuestre tener mas afios de experiencia de lo requerido, para ello se toma
en considera la siguiente escala de evaluacion:

Escala de evaluacion
Afos de experiencia Puntaje

Minimo requerido 15

De 1 a 2 afios méas del minimo requerido 20
Mas de 2 a 3 afios del minimo requerido 22
Mas de 3 a 4 afios del minimo requerido 23
Més de 4 a 5 afios del minimo requerido 24
De 5 afios a més del minimo requerido 25

formacion académica, grado, cursos y/o estudios de especializacién para cada una

de las plazas/puestos del presente concurso, asi como aquellos que presenten DNI

caducado, sin ficha de la SUNAT, sin documento que acredite el perfil minimo
A requerido, entre otros, seran eliminados automaticamente.

9.2.1. 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, segin 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 40 puntos y se encuentren ubicados dentro de los
CINCO (05) PRIMEROS PUESTOS, salvo aquellos puestos convocados que
requieran mas de un puesto, en tal supuesto, se considerara la cantidad necesaria
para cubrir los puestos.

DOOO® [ Puno Wenace!

@ www.munipuno.gob.pe Gestién 2023 - 2026
&., Jr.Deustua Nro. 458, Plaza de Armas - Puno - Pert

(m (057) 601000




‘, WMM?M@@;DW

w—dl\ \,'

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL COMISION CAS$-01-2023

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 40 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 o sobrecalifique los mismos y/o no se
encuentra considerando dentro de las TERNAS.

9.2.2. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR

La Comision publicara en el portal institucional de la Municipalidad Provincial de
Puno, los resultados de la evaluacion curricular, asi como el lugar, fecha y hora en
que se desarrollara la Etapa de Entrevista Personal.

Unicamente serdn convocados a la siguiente etapa, aquellos postulantes con
condicion “CALIFICA” en la Etapa de Evaluacién 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
evaluacion curricular, podran hacer su consulta en forma inmediata a la

publicacién de los resultados y antes de la etapa de entrevista personal.

El procedimiento de 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 postulacién.

La deliberacién de la reclamacion se efectuaré en forma inmediata y en presencia del
reclamante.

9.3. ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL

En esta etapa se realizard una evaluacion y calificacién de los conocimientos y
competencias requeridas para los cargos/puestos. Los miembros del jurado calificador
seran conformados por la Comisién Encargada de la Convocatoria, evaluacién y seleccién
para contratacion de personal CAS.

Esta etapa tiene un peso del 50% del puntaje total, siendo el puntaje minimo de 30
puntos y el maximo de 50 puntos.

()o(jn.%% m%gggg s6lo se tomara en cuenta los siguientes crlterlgp%%cgenm!
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INDICADORES PESO
Presentacion personal 10%
Conocimientos 20%
Actitudes y Aptitudes 10%
Motivacion 10%

9.4. BONIFICACIONES
1. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.
Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en

la Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIRIPE, siempre que el
postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos:
a. Indicar en su Ficha de Postulacion su condicion de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.
b. Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicidn 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 carnet de discapacidad y/o resolucién
emitida por el CONADIS.

9.5. PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES

La publicacion de los resultados finales se realizard en la fecha establecida en el
cronograma a través del portal institucional de la Municipalidad Provincial de Puno
(www.munipuno.gob.pe).

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 seleccién.
b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos o

S 9@ @earecalfigue éo @gnaceﬁ’
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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.

Puno, 24 de febrero del 2023.
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3 :CPC adoc Salazaf Mamani CPC. Luis B7I[cr ir Ma’;@ Canaza
Presidente / iembro
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CPC. Marl Hancco Mamani
2do Miembro
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