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BASES DE LA CONVOCATORIA
PROCESO CAS N° 004-2022-MPCH-J
I. ANTECEDENTES:

Contratar los servicios de diferentes plazas para que brinde una buena atencién al usuaric, en el marco
de la septuagésima tercera disposicion complementaria final de la Ley N° 31365, que autoriza de manera
excepcional a las entidades de la administracién publica a contratar servidores civiles bajo el régimen
del contrato administrativo de servicios, por reemplazo o suplencia y dispone que el plazo de dichos
contratos a sus prorogas dure como maximo hasta el 31 de diciembre del 2022,

ll. GENERALIDADES:

AREA REQUIRIENTE PLAZA / CARGO

ALCALDIA a) Un/a Asistente Administrativo

b) Un/a Operador de Vehiculo
GERENCIA MUNICIPAL c) Un/a Especialista Ejecutor Coactivo

ARCHIVO CENTRAL d) Dos Andlistas Administrativos

i e) Un/a Asistente Administrativo
SECRETARIA GENERAL f) Dos Operadores en Trdmite Administrativo y
Documentario

- PROCURADURIA PUBLICO MUNICIPAL @) Un/a Procurador Piblico Municipail

GERENCIA DE PROMQCIéN SOCIALY
SERVICIOS PUBLICOS
£ i) Cuatro Operadores en Seguridad
SUB GERENCIA DE PROTECCION . . R
CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL i) Un/a {\snsfenfe de la Secretaria Técnica de
Seguridad Ciudadana.

h) Un/a Especialista Administrative

SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y
SERVICIOS

UNIDAD LOCAL DE
EMPADRONAMIENTO
COORDINACION DE CENTROS m) Tres Coordinadores Distritales
POBLADOS n) Un/a Asistente Administrativo

k) Un/a Operador de Mantenimiento Publico

1) Un/a Empadronador de Hogares

o) Un/a Gerente de Desarrollo Econémico Local
p) Un/a Asistente Administrativo
q) Dos Policias Municipales |

GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL

GERENCIA DE TRANSPORTES Y

SEGURIDAD VIAL r) Un/a Operador en Seguridad Vial

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijuli.gob.pe!
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s) Un/a Asistente Administrativo
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y 1) Un/a Coordinador de Equipo Mecdnico
OBRAS u) Un/a Especialista Técnico en Ingenieria |
v) Un/a Personal Técnico en Ingenieria |

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y w) Un/a Especialista en Seguimiento de
PRESUPUESTO Inversiones
GERENCIA DE ADMINISTRACION x) Un/a Analista Administrativo
SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y y) Dos Andlistas en Contrataciones
PATRIMONIO z) Un/a Asistente Administrativo
aa) Un/a Especialista Técnico en Recursos

SUB GERENCIA DE RECURSOS

HUMANOS Humanos

bb) Un/a Asistente Administrativo
SUB GERENCIA DE CONTARILIDAD cc) Un/a Asistente Administrativo

a. Ley N° 31365, ley de presupuesto del Sector Publico par el afio fiscal 2022.

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

c. Decreto legislativo N° 1505 que establece medidas excepcionales en materia de
gestién de recursos humanos en el sector pUblico ante la emergencia sanitaria
ocasionada por COVID-19.

d. Decreto legislativo N° 1057, decreto legisiativo que regula el régimen especial de
contratacién administrativa de servicios.

e. Decreto supremo N° 004-2019-JUS-Texto Unico ordenado de |a ley N° 27444,

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba la directiva

N®0042017-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestidn del proceso de disefio de puestos

y formulacién del manual de perfiles de puestos — MPP"

g. Resolucidn de presidencia ejecutiva N° 313-2017SERVIR/PE que aprueba el anexo N°
01 dla “guia metodolégica para el disefio de perfiles de puestos para enfidades
publicas, aplicables a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil".

h. Resolucidn de presidencia ejecutiva N° 000006-2021-SERVIR-PE, que aprueba por
delegacion la “guia operativa para la gestidn de recursos humanos durante la
emergencia sanitaria por el COVID-19-Version 3"

i.  De mds disposiciones que regulen el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de servicios.

™~

HI. PERFIL DEL PUESTO

a) ALCALDIA ~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO.
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- Universitario gt s

- Derecho, Administracion, Contabilidad y/o

— = S pr s Al .

Formacién académica

Especialidad .
—Comerasafines
SoCl] DUt ~=..Bachiller y/o Técnico Titulado
| Situacién Académica L - No especifica

__CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Ofiméatica
- Copacitacion en Gestidn Municipal
- Conocimiento en Microsoft Office

i Cursos y/o programas de
especializacion
[Requiere documentacion

| sustentatorios)
Conocimientos
(No requiere documentacién
sustentatorios)

Conocimiento en Sistemas administrativos del
Estado.

EXPERIENCIA i

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/iwww.munijuli.gob.pe/
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Experiencia General - 0 oﬁoqle e_xperienciq general.
Experiencia Especifica en el
. Sector Piblico
Funciones del puesto
Elaborar documentos de competencia del drea y/o unidad.
- Elaborar documentos de acuerde a las instrucciones v requerimientos recibidos, en
el dmbito de su competencia.
- Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que
ingresen o que se generen en el drea, llevando un registro ordenado en medio fisico
e informdticos y preservando su integridad y confidencialidad.
- Recopilar y sistematizar la informacién necesaric para mantener actudlizado vy
organizado el acervo documentario.
- Apoyaren la programaciodn, dirigir, ejecutar, coordinary supervisar las actividades de
trémite documentario y otros.
- Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicaciéon v el estado de
trédmite de expedientes de los érganos competentes.
- Distribuir documentacion recibida y generada en dreq, al interior de la misma y de la
entidad, segin se requiera.
- Redlizar el seguimiento a las actividades operativas en el dmbito de su competencia. 1
- Hacer seguimiento a las respuestas o documentos de interés.
- Formularlos requerimientos de material de oficina vy su distribucion, llevando el control
respectivo. i
- Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver
consultas sobre el estado de los mismos.
- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentaciéon que se le encargue.
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el |
cumplimiento de funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno. :
- Colaborar, de corresponder. en las actividades de la entidad, en el dmbito de su !
competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea.
- OWras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencidn, control,
planificacion, cooperacién, dinamismo, organizdcion v
" Habilidades o competencias  orden.
: Competencias: Crientacion a resultados. vococion de
F servicio y frabajo en equipo
S/ 1,600.00 (Un Mil Seiscientos con 00/100 Soles) lncluyen o5
Retribucién: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon
aplicable al frabajador

B SO

- 06 meses en el dreaigual o de similar naturaleza.

b) GERENCIA MUNICIPAL - OPERADOR DE VEHICULO

Formacién académica - Secundaric Completa

! Especialidad o . .= Brevete AlB Profesional Vigente §
Gmedo - Estudios Concluidos "
f Situacién Academlca ) - No especifica B
o CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION o B
Cursos y/o programas de - CopochOCIon en Reglamento de trénsito y/o
especializacién relacionados
(Requiere documentacion - Mecdnica automotriz
sustentatorios) - _Primeros guxilios N
Conocimientos
{No requiere documentacién - Ofimdtica
sustentaforis) il e Y
5 - EXPERIENCIA - |
_Experiencia General o A02 anos de expetiencia generol

Experiencia Especifica en el
Sector PUblico
Funciones del puesfo
- Conduccidn y reparacion del vehiculo mototizado asignado.
- Efectuar mantenimiento y reparaciones mecdnicas complejas del vehiculo a su
cargo.

- 01 afo en el dreaigual o de similar naturaleza.
- - ,_._-._.n.._...,...gv

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijuli.gob.pe/
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- Mantener una bitdcora actualizada y efectuar reporte diario del estado de
funcionamiento del vehiculo asignado.

- Solicitar oportunamente la dotacion de combustible vy lubricantes para la unidad de
transporte a su cargo.

- Conducir con eficiencia y responsabilidad el vehiculo que le sea asignado por la
entidad.

- Mantener el vehiculo en estado de operacidon, conservacion y presentacion
(incluyendo limpieza interna y externay).

- Verificar permanentemente el funcionamiento mecdnico - eléctrico y los accesorios
del vehiculo asignado, tales como presidon de llantas todo los niveles (agua del
radiador, aceite, liquido de frenos), fajas (Ventilador, altemador y aire
acondicionado), luces y botiquin de primeros quxilios.

- Conocer y estar actualizado con las Ultimas disposiciones sobre la conduccién de
vehiculos y el regiamento del transito.

- Mantener en regla todos los documentos del vehiculo a su cargo en la comision de
servicio (tarjeta de propiedad, licencias, permiso de lunas polarizadas y SOAT).

- Atender actudlizada la vigencia de la licencia de conducir, o cualquier otro
documento que le permita ejercer sus funciones, debiendo dar cuenta a su superior
de cualguier sancidn de inhabilitacién u otro hecho vinculado.

- Redlizar la revisién de ruting, limpieza y de ser el caso, reparacién de emergencia del
vehiculo o su cargo.

- Redalizar la limpieza y mantenimiento bdsico del vehiculo a su cargo para prevenir
desperfectos y riegos durante su conduccion.,

- Levar el control del mantenimiento del vehiculo a su cargo para evitar desperfectos, |
riesgos y accidentes en su conduccion.

- Mantener actuadlizado la bitdcora (registrar diariamente en el cuadermo de informes ;
las ocurrencias producidas). :

- Elaborar el requerimiento de combustible y/o insumos necesarios para el traslado de
personas y materiales solicitados. i

- Tramitar y/o verificar la tenencia y vigencia de documentos necesarios para la
circulacion y conduccién del vehiculo (SOAT, Revisidn Técnica, Tarjeta de propiedad,
Licencia de conducir, entre ofras requeridos).

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

- Implementar medidas de seguridad para evitar accidentes, robos u ofros hechos
graves en perjuicio del vehiculo y del personal que traslade.

- Mofificar documentos ¢ diferentes instituciones y administrados.

- Redilizar otras funciones gue le sean asignadas por su superior jerarquico.

4

f Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, con’rrol.
g planificacién, cooperacidén, dinamismo, organizacion y
| Habilidades o competencias  orden.
; Competencias: orientacidon a resultados, vocacion de
§ servicio y frabgjo en equipo

S/ 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos con 007100 Soles). Incluyen
Retribucidn: los montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador.

st s
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c) GERENCIA MUNICIPAL - ESPECIALISTA EJECUTOR COACTIVO

R NI T SR [T TG OSSO

_Formacion académica - Unlversﬁono . B i
| Especialidad - Abogado

Grado ) - Titulado, Colegiado y habiltado.

! Slfuauon Académica o No espemﬂca i

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacién - Capacitaciéon respecto de Ejecucidn coactivo y/o
(Requiere documentacion procedimiento administrativo general
sustentatorios) S : = - — =4
Conocimientos
{No requiere documentacién - Ofimdtica
_Sustentatorios) _ i s =
% " EXPERIENCIA o
Experiencia General - 0l afiode experiencia generol en el gjercicio de la |
== e ___ profesidn. —= B
g—Experiencic Especifica en el - 03 meses desempenondo funciones relacionados al g
| Sector Publico B _puesto y/o de similar naturaleza. B

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/lmww.munijuli.gob.pe/
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Funciones del puesto

- Recopilary sistematizar la informacion necesaric para la elaboracién de los proyectos
normativos emitidos en el Procedimiento de Ejecucidn Coactiva.

- Examinar y proponer soluciones en la evaluacion de la exigibilidad coactiva de los
titulos de ejecucion.

- LUevar el registro de los resultados del Procedimiento de Ejecucion Coactiva. !

- Redlizar andlisis y estudios en materias de ejecucidn coactiva.

- Recopilar y procesar la informacion relativa al proceso de ejecucién coactiva e
informar.

- Mantener registrados los resultfados del proceso de ejecucion coactiva.

- Redlizar acciones operativas en la ejecucidn de las acciones de coercidn.

- EBEvaluar la exigibilidad coactiva de los titulos de ejecucion. :

- Coordinar ejecutar y supervisar, la ejecucion de las actividades de ejecucion |
coactiva, en el dmbito de su competencia. !

- Elaborar propuestas normativas que  establezcan  lineamientos  para I
implementacion de las reglas vigentes en materia de ejecucién coactiva. |

- Elaborarinformes de la situacion de los procesos de ejecucion coactiva a su cargo.

- Organizar la ejecucion del Procedimiento de Ejecucion Coactiva de acuerdo a la

{ normativa vigente.

- Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas en la implementaciéon de

ejecuciones coactivas, en el dmbito de su competencia.

- Planificar y conducir la ejecucion de las actividades de ejecucién coactiva de

acverdo ala normativa vigente.

- Hacer seguimiento ¢ la ejecucidon de las actividades de ejecucidon coactiva, para

asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.

- Elaborary proponer opinidn e informes técnicos en el dmbito de su competencia.

- Emitir las resoluciones del Procedimiento de Ejecucion Coactiva, segin corresponda. |

- Resolver las controversias que puedan surgir en el procedimiento de ejecucién

coactiva.

- Programar las acciones de coercidn para la ejecucién coactiva, conforme a la |

normativa vigente.

- Propcner mejoras para la implementacion de ejecuciones coactivas, con el fin de z

reducir costos y optimizar recursos. E

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entorno. i

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el dmbito de su |

competencia. I

- Martener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el

cumplimiento de funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.

- Informar mensuaimente a la Subgerencia de Recursos Humanos con el V°B® del Jefe

inmediato sobre las actividades redlizadas, asi como las incidencias ocurridas.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misién del puesto,
Habilidades: Adopfobllldcd andlisis, oTenaon, control,
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizaciéon vy

Habilidades o competencias orden.

Competencias: orientacién a resultados, vocacion de
servicio y frabgjo en equipo

S/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles) lncluyen los monfos y
Retribucién: aﬁhooones de ley, asi como toda deduccion aplicable al

I
|
|
|

8 r st RSO = - = o =

d) ARCHIVO CENTRAL — ANALISTA ADMINISTRATIVO

ulfqrchiérj*qggdg’__r_nica _ = Universitario
N oo - Contabilidad, Derecho, Administracién y/o
Especialidad
Carreras Afines
Grado . o o o, B T|1ulcdo y/o Bochmer |
| Situacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de

especializacién

(Requiere documentacién
_sustentatorios)

Conocimientos

{No requiere documentacién

sustentaforios)

|
- Gestién y Administracion Publica |
{

- Ofimdatica
- Acervo Documentario

— ORI — tsamiad

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijuli.gob.pe/
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{ EXPERIENCIA
~ Experiencia General - 01 ano de experiencia genercl
Experiencia Especmca en el
Sector Piblico
Funciones del puesto
- Elaborar documentos de competencia del drea y/o unidad.
- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en
el dmbito de su competencia.
- Eaborar cronograma de internamiento de la documentacion de otras areas. :
- Recopilary sistematizar la informacidn necesaria para la ejecucion de |as actividades
de drea.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de internamiento documentario, en
el dmbito de su competencia. |
- Almacenar la documentacion de ofras dreas, de acuerdo a lo sefalado en la
normativa correspondiente.
- Ejecutar las actividades relacionadas a los procesos de la oficina de archivo, de
acuerdo a la normativa vigente.
- Recopilar y procesar la informacién relativa o los procesos de internamiento
documentario.
- Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia.
- Atender consultas y solicitudes relativas a los procesos de internamiento
documentario.
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el |
cumplimiento de
- funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.
- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entfidad, en el dmbito de su
competencia.
- Mantener actuadlizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea.
- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion ala mision del puesto.
Habilidades: AdeTGbHIdOd onol;s:s ofenaon control,
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacidén vy
Habilidades o Competencias: orden.
Competencias: orientacidn a resultados, vocacion de
servicio y frabajo en equipo
$/1.600.00 (Un Mil Seiscientos con Y 00/100 Soles) Inc!uyen los
Retribucién: montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador

wwamssnsd

- No especifica.

e) SECRETARIA GENERAL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

r .‘n. Jr‘:"\‘r-' ¥= #Wﬁg EORM = _Jr_y—_. L‘:iqﬂ"&. et q.’,,,-’u{ st‘- y-
; v ua'-’\"}:"‘g_: S l‘ i tﬂtl 3{ Ll yimtil ’ 1% ﬁ ‘ " 5
- Ul’nmos cmos de Estudios Universitarios y/o
Educacion Superior Técnica

Formacién académica

Grado - Egresodo y/o Esfudlam‘e
Especnahdod - Derecho Adm:mstrouon y/o Correros oflnes
Situacion Académica - No espeC|f|co

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
- Vinculadas a Derecho Civil.
- Vinculadas a Gestién publica y/o Municipal.
- Ofimatica

Cursos y/o Capacitaciones
(deseable)

Conocimientos
(No requiere documentacién

- Conocimientos en Sistemas Administrativos del

_susfentatorios) R R |
EXPERIENCIA
Experiencia General - 03 meses expenencw genercl

Experiencia Especifica en el

- - 03 meses en dreaigual o de similar naturcleza.
Sector POblico

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijuli.gob.pe/
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Funciones del puesto: ¢

- Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que
Ingresen o gue se generen en el dreq, levando un registro ordenado en medio fisico
e Informdticos y preservando su Integridad y confidencialidad.

- Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para mantener actualizado vy
organizado el acervo documentario.

- Apoyar en la programacion, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de
frdmite documentario y otros.

- Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacién y el estado de
trdmite de expedientes de los érganos competentes.

- Distribuir documentacién recibida y generada en el dreaq, alinferior de lamisma y de
la entidad, segin se requiera.

- Redlizar el seguimiento a las actividades operativas en el dmbito de su competencia.

- Hacer seguimiento a los respuestas a documentos de Interés.

- Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver
consultas sobre el estado de los mismos. Fotocopiar, escanear, foliar y compaginaria |
documentacidén que se le encargue. §

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entorno. i

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el dmbito de su ;
competencia. i

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidn del puesto. i

i

r— " Habilidades: AdOpTOblthd andlisis, atencion, control, i

planificacion, cooperacién, dinamismo, organizacion y

Habilidades o competencias orden. ;

Competencias: orientacién o resultados, vocacion de;

_servicio y tfrabgjo enequipo ‘ —

7$/71,300.00 {Mil frescientos con 00/100 Soles) lncluyen los :

montos vy dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién ;
aplicable al frabajador

f) SECRETARIA GENERAL - OPERADOR EN TRAMITE ADMINISTRATIVO Y DOCUMENTARIO

A TN TN W b T B 1 i R TNV AT —rTTITYg By

FORMACION

Formacién académica - Técnica Basica (3 6 4 anos) y/o Universitario

- Contabilidad, Adm|n|s’rr<JC|on ClenC|os Somoles
_ Educacién y/o Derecho

;‘Especmlldad

Grudo - Egresado
Ls_lluacwn Academlca - Es’rudiosConcluidos

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas ‘de

[
| especializacién - Gestidn administrativa y/o Gestidn Publica
2 (Requiere documentacion - Ofimadtica.
[ suste sustentatorios| 3
Conocimientos
(No requiere documentacion - Gestién PUblica.
sustentatorios)
EXPERIENCIA ;
Experiencia General - 06 meses expenencm generol

-

S -

Experiencia Especifica en el

- 03 meses en drea igual o de similar naturaleza.
Sector POblico

Funciones del puesto

- Brindar informacién basica para la atencidn y orientacion a las personas que acuden
a la entidad.

- Readlizar la funcién de trdmite documentario que implica recibir y registrar la
documentacion presentada por los ciudadanos y usuarios internos.

- Atender y procesar las comunicaciones telefonicas de los ciudadanos, obsolwendo
sus consultas cuando  corresponda o derivAndolas  a  los  colaboradores
correspondientas.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijuli.gob.pe/
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Mantener actuadlizados y organizados los documentos conforme al acervo
documentario de la entidad y brindar los servicios asociados.

Realizar las labores operativas relativas a la prestacion de servicios no exclusivos.
Atender alos ciudadanos beneficiarios de los servicios no exclusivos de acuerdo ¢ los
criterios de atencidn al ciudadano establecidos en la entidad.

Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.
Elaborar periddicamente un reporte detallado de las actividades reclizadas y 1os

bienes entregados a la ciudadania en lo referente a servicios no exclusivos, asi como

las incidencias ocurridas.

Elaborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas, asi como

las incidencias ocurridas

Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el

cumplimiento de funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.

Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar ia documentacién que se le encargue.

Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entorno.

Informar mensualmente a la Subgerencia de Recursos Humanos con el VOB del Jefe

inmediato sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el dmbito de su

competencia.

Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,
planificacion, cooperacion, dinamismo, organizacion vy

Habilidades o Competencias orden.

!

Competencias: orientacion a resultados, vocacidon de

. - ) servicio y frabgjo en equipo

S/'S/ 1,300.00 (Un Mil Trescientos con 007100 Soles). Incluyen

Retribucién: los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién

i

_aplicaple alfrabojador

PROCURADURIA PUBLICO MUNICIPAL - PROCURADOR PUBLICO MUNICIPAL

ettt S —. I

" Formacién académica - Universitario
1 Especialidad - Derecho }
Grado - Colegiado y Habilitado

Cursos

Situaciéon Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Actualizacion en Derecho Civil, Penal, Laboral y
Administrativo.
- Andlisis de Plenos Casatorios y Plenos
y/o programas de Jurisdiccionales.

especializacién - Derecho comparado con el Derecho Socicl

- Derecho Global y Judicatura
- Llitigacion Cral Especializada
- Ingles Basico
- Ofimdtica.

Conocimientos - Gestion y Administracién Publica.

EXPERIENCIA

Experiencia General - 05 anos de Experiencia Generadl

Experiencia Especifica en el
Sector POblico

Funciones del puesto:

__aspectos de implicancia juridico-legal en los procesos judiciales.

- 01 ARo en drea igual o de similar naturaleza.

- e— - e}

- Representar y defender los intereses y derechos de los drganos de la Municipalidad
ante las autoridades judiciales.

- Cumplir y hacer cumplir la normatividad vigente en materia de su competencia.

- Planificar, dirigir, coordinar, orientar y evaluar las actividades de la Procuraduria
PUblica Municipal.

i

%

- Ejerce los facultades generales y especicles de los articulos 74° y75° del Cédigo

Procesal Civil.
- Impartir disposiciones necesarias para el desarrollo sistemdatico de las acciones sobre

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente

enlace: https://www.munijuli.gob.pe/
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- Representar a la Municipalidad Provincial de Chucuito en asuntos de su
competencia, ejercitar en los juicios todas las acciones y recursos legales, asistir a
audiencias e informes orales y demds actos publicos, que sean necesarias en
defensa de los derechos e intereses de la Municipalidad

- Representar a la Municipalidad en todo proceso administrativo, de conciliaciéon,
arbitrgje y otros, en defensa de los intereses de la comuna, previo Acuerdo
Municipal gue determine la autorizacion  respectiva.

- Redlizar diligencias, trdmites y demdés procedimientos administrativos necesarios en
la actividad procesci civil o penal que  enfrentan la Municipalidad.

- Solicitar informes, antecedentes y el apoyo necesario de cualguier entidad pUblica

para el ejercicio de su funcién.

- Informar permanentemente a la Municipalidad Provincial de Chucuito scbre los
procesos judiciales iniciados y tramitados en defensa de los derechos e intereses
de la Municipalidad.

- Contar con autorizacidon mediante Acuerdo Municipal, para iniciar procesos
judiciales en nombre y representacion de la Municipalidad.

- Contar con autorizacion mediante Acuerdo Municipal, para desistir, allanar,

conciliar o fransigir.

- Prestar declaracion de parte o preventiva en los procesos judiciales, e

investigaciones a nivel policial y fiscal.

- Recopilar sintetizar, convocar y analizar la legislacion vigente de cardcter general y
la referida a la Provincia, para la aplicacidn en los procesos judiciales de su
competencia.

- Brindar asesoramiento al Alcalde y al Concejo en asuntos de su competencia.

- Integrar comisiones de trabajo para recomendar acciones de desarrollo municipal.

- Proponer y expedir en los casos que se le delegue, normas de carocter

administrativo.

- Asistir obligatoriamente a todas las sesiones de concejo para exponer el estado en

gue se encuentran los expedientes.

- Conocer todas las disposiciones legales inherentes a la gestidn municipal, como: Ley

f Orgdnica de Municipalidades, ley de procedimientos administrativos, ley de la

carrera administrativa, Ordenanzas, Decretos y todos los manuales de gestidn.

- Conocer las sanciones administrativas aplicables a su cargo y funciones por las falias

discipiinarias que pueda cometer. ‘

- Velar celosamente de todo el acervo documentario existente en su oficing, evitando

a su ver la infidencia. i

- Utilizar el correo electronico institucional como herramienta de coordinaciéon vy

gestion.

- Otras funciones gue le asigne el Alcalde o establezca la ley. .
Habilidades: Adopfobmdod Anohsns ATenaon Confrol,
Planificacidén, Cooperacién, Dinamismo, Organizacidon vy

Habilidades o Competencias Orden.

Competencias: Orienfacion a resultados, vocacion de |
servicio y trabgjo en equipo.
S/ 2,800.00 {Dos Mil Ochocientos con 007100 Soles) Incluyen

Retribucién: los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

: aplicable al trabajador

h) GERENCIA DE PROMOCION SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Formacién académica_ - Unlversﬁono
-~ - Con’roblhdod cdmlnlstraoon Tunsmoycorreros
Especialidad
afines. I j
Grado N m_m_“;MTltulodo P
Slfuamon Acodemlco . No especifica

e — o

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

s
H

Cursos y/o programas de
% especializacién - Gestion Pdblica y/o Administracion
(Requiere documentacion

LsusjenquqriOS).. -

: Conocimientos

(No requiere documentacion Sistemas Administrativos del Estado.
susfen?aforios) Programas Sociales.

54., o e e . e P o - ..4;
-

P _EXPERIENCIA
Experiencia General 3z ... .0l ano de experiencia general

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/lwww.munijuli.gob.pe/
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Experiencia Especifica - 03 meses en el drea y/o similar naturaleza. —
Funciones del puesto

- Elaborar documentos de competencia del drea y/o unidad.

- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en
el dmbito de su competencia.

- Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que
ingresen o que se generen en el dreq, levando un registro ordenado en medio fisico
e informdticos y preservando su integridad y confidencialidad.

- Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para mantener actualizado vy -
organizado el acervo documentario.

- Proporcionar informacidén eficiente y oportuna sobre la ubicacion vy el estado de |
trédmite de expedientes de los érganos competentes.

- Distribuir documentacidn recibida y generada en dreq, al interior de la misma y de Ia i
entidad, segun se requiera.

- Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el dmbito de su competencia. f

- Hacer seguimiento alas respuestas a documenios de interés.

- Formular los requerimientos de material de oficina y su distribucién, llevando el control
respectivo.

- Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver
consultas sobre el estado de los mismos.

- Mantener actudlizada y organizada la informacion relativa o los procesos.

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el
cumplimiento de funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de dafos.

- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el dmbito de su

| competencia. |

- Mantfener actualizada y organizada la informacidn relativa a los procesos del drea.

- Informar mensualmente a la Subgerencia de Recursos Humanos con el V°B® del Jefe

inmediato sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas. i

- _ Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién ala misién del puesto. !
Habilidades: Adaptoblhdod onalms otenc:on conTroI
planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacion vy |
Habilidades o0 competencias  orden. i
Competencias: orientacion a resultados, vocacion de 5
servicioy trabajoenequipe
S/ 1,800.00 (Un Mit Ochocientos con 00/100 Soles). Incluye
Retribucién: los montos y dfiliaciones de ley, asi como foda deduccidn
_..dplicable al trabojador

i) SUBGERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL - OPERADOR EN SEGURIDAD

Formacién académica - Quinto afio de Educacién Secundaria

_ cid _____=..Quinto afo de aciér
| Especialidad - _No aplica e —
Grado _ - __No aplica |

- Jushflcor cdrTE:erhﬁcodo de Estudios de Educacion
_Secundaria Completa
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Situacién Académica

e o g

Cursos y/o programas de

especializacién - Cursos de capacitacion relacionados a vigilancia y
(Requiere documentacion seguridad.
|_sustentatorios) S
Conocimientos
(No requiere documentacion - Defensa Personal (Opcional)
_sustentatorios) ol I N
E _"EXPERIENCIA L |

S - 3meses de haber Trobojodo minimamente como
Experiencia General
o operador en vigilancia y seguridad.

Experiencia Especifica en el .
SectorPiblico L epeeiies e
Funciones del puesto

- Cumplir con patrullaje municipal

- Redlizar el patrullgje integrado

v - Redlizar operativo conjunto

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/lwww.munijuli.gob.pe/
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- Redlizar las acciones de seguridad, tanto preventivas como disuasivas para
garantizar la seguridad de las personas.

- Redlizar patrullgje vehicular y a pie, segun el rol y zona programada.

- Vigilar e informar sobre siftuaciones o comportamientos irregulares o ilegales en las
zonas patrulladas, con la finalidad de evitar actos en contra de la seguridad
ciudadana y el ornato publico. ‘

- Apoyar a la ciudadania en casos de comisidn de delitos, faltas, actos de violencia, .
accidentes y/o desastres naturales, mediante acciones preventivas, disuasivas y de
salvaguarda de laintegridad fisica.

- Solicitar apoyo de la Fiscalia, Policia Nacional, Bomberos, sistema de atencidon movi
de urgencias y otfras instituciones segin se reguiera, para la atencién de situaciones |
iregulares.

- Colaborar en operativos conjuntos con la Policia Nacional, Ministerio Pdblico,
Gobernacion, Serenazgo de gobiernos locales e instituciones que lo requieran, asi .
como en otros requerimientos de la Gerencia, para garantfizar la seguridad
ciudadana.

- Orientar e informar a la ciudadania segun lo solicite, en temas de su competencia.

- Haborar reportes diarios de incidencias en las zonas de patrullaje y condiciones de
los equipos, vehiculos y animales que le son asignados, para dar cuenta a su |
supervisor inmediato. !

- Prestar apoyo en las acciones de lucha permanente contra la delincuencia.

- Brindar apoyo en la lucha contra los delitos que atentan contra la moral y las buenas
costumbres.

- Colaborar con la Policia Nacional en los operativos conjuntos. :

- Informar permanentemente a la Subgerencia de Proteccion Ciudadana y Defensa |
Civil de todas las ocurrencias y actividades realizadas. i

- Brindar el servicio de apoyo, colaboracién y orientacién al vecino.

- Control de actividades delictivas, en coordinacion y colaboracién con la Policia 2
Nacional del Perd.

- Redlizar actividades segun la programacién del Plan de Seguridad Ciudadana y *
cumplimiento de ro! de servicios. i

- Cumplimiento de las activiaades en virtud a la Ley N° 279333.

Apoyar en la determinacion de los mecanismos de proteccidén correspondientes.
nformar periddicamente sobre las actividades redlizadas, asi como las incidencias
ocuridas.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su enforno.

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entfidad, en el dmbito de su
competencia.

- Mantener actuadlizada y organizada la informacién relativa a los procesos del drea.

- Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto.

Habilidades: Comumcocron conﬁonzo resolucion  de

conflictos, organizacién, etc.

Competencias: Orientacidén a resultados, vocacion de

servicio y frabajo en equipo.

S/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles) Incluyen los

Retribucidn: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

aplicable al frabajador

¢ Habilidades o competencias

e mm—1

i

j) SUB GERENCIA DE PROTECCION CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL - ASISTENTE DE LA SECRETARIA TECNICA
DE SEGURIDAD CIUDADANA

Unlversnono y/o Educacion Técnica Supenor

Administracién, Contabilidad, Ing. Esfodlshcoy

Formacién académica

Especidiidad Carrergs Afines. . ;
_Qrgdo ] ol g ol K eE _Jg_resodo y/0 UlTlmos onos de EsTudto N
| situacién Académica - No Especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPAClTACION _
Cursos y/o programas de
especializacién
(Requiere documentacién
sustentatorios)
Conocimientos
(No requiere documentacion
sustentaforios) e = 0
3 EXPERIENCIA ;

- Curscs de capacitacién relacionados al puesto.

- Ofimatica: Manejo de estadistica, Excel, Word,
Power Point, Diagramas y ofros.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://iwww.munijuli.gob.pe/
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Experiencia General - 02 afnos en el sector publico y/o privado.
;rExperiencia Especifica en el
Sector Piblico N

Funciones del pvesto
- Orgonizar y coordinar con las instituciones, asi como: Ministerio Publico, PNP,
Educacion, Salud, Subprefectura, diferentes dreas de la Municipalidad, Poder
Judicial, CEM vy otras instituciones para ejecutar diferentes actividades programadas

en el Plan de Accidn Provincial de Seguridad Ciudadana.

- Coordinar con el Gerente de Transportes y Seguridad Vial para los operativos

relacionados a Transporte Terrestre. :

- Ejecutar las actividades programadas en el matriz de actividades del PAPSC en

coordinacién con el Secretario Técnico de Seguridad Ciudadana.

- Informar permanentemente a la Sub Gerencia de Proteccidn Ciudadana y Defensa -

Civil de todas las ocurrencias y actividades realizadas.

{ - Sistematizar los datos estadisticos para los informes trimestrales de Seguridad
Civdadana y de ofros, asi como para la formulacion de los Planes de Seguridad
Ciudadana.

- Elaboracién de diagramas estadisticos relacionados al puesto.

- Apovyo en laredlizaciéon de las sesiones ordinarias y extraordinarias.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el dmbito de su

competencia.

- Ofras funciones que le asigne el Jefe inmediato superior. e B_NESa
Habilidades: Comunicacién, confianza, resolucién de
conflictos, organizacion, etc. :
Competencias: Orientacion a resultados, vocacién de
servicio y frabaojo en equipo. o
S/ 1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion: montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccién
\ e - _.oplicable al frabajador.

ST, S

- No Especifica

{
% Habilidades o competencias
i
/
§

=) .
/k) SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS ~ OPERADOR DE MANTENIMIENTO PUBLICO

Formacion académica - . Educacion Basica Regular - EBR SR
_Especiglidad :...Noespecificado. o]
Grado .. - Noespecificado.

| situacién Académica - _No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacion

(Requiere documentacion
sustentatorios]

- No especifica

_ EXPERIENCIA |
Experiencia General - 08meses experiencia general i
Funciones del puesto
- Promover y confrolar el aseo, higiene y salubridad en los establecimientos

’ comerciales, mercados, escuelas y lugares pUblicos locales.

- Trabajo bajo responsabilidad y crear un ambiente limpio sin contaminacion.

- Promover mayor eficiencia en la recoleccidon de residuos sélidos y generar und
percepcion de conductas favorables al cuidado del ambiente.

- Cumplir el rol de servicios, segun las labores encomendadas, bajo responsabilidad.

- FEfectuar las actividades y/o jornadas de limpieza en puntos criticos o nivel de la
ciudad.

- Cumplir con el uso obligatorio y responsable de los implementos de seguridad
personal — EPP.

- Realizar las labores de limpieza que le sean asignadas en la entidad.

- Custodiar y hacer uso adecuadoe del equipo de frabajo bajo su responsabilidad.

- Hacer uso racional de los elementos empleados en las labores de limpieza.

- Informar periddicamente sobre las actividades redlizadas, asi como las incidencias
ocurridas.

- Comunicar con la debida anticipaciéon los requerimientos de materiales y
mantenimiento necesarios para realizar sus labores

- Guardar confidencialidad y reserva sobre 0s asuntos fratados en su entorno.

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el dmbito de su

__competencia.

f
|
|
%
;f

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://lwww.munijuli.gob.pe/
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- Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del érea. T
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.
: Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion, control,
{ planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién vy
Habilidades o0 Competencias  orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacion de
__servicio y frabajo en equipo _
: S/ 1,200.00 {Un Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucion: montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al frabajador.

I) UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO - EMPADRONADOR DE HOGARES

Formaciénacadémica -  BstudiosTécnicos y/o Universitaria
- Con experiencia en el rubro y conocimiento de Ias
Especialidad rutas urbanas y rurales de la jurisdiccion de la
. provincia de Chucuifo - Jull
Grado N . - Estudios Técnicos y/o Universitaria SRR
Sltuclcwn Academlcq L o /No Especn‘lco

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Cursos y/o programas de
especmllzcu:lon
(Requiere documentacién

- Capacitacién en Operaciones SISFOH
Programas Sociales
Capacitacion en Gestidn y Administraciéon PUblica

sustentaforios) =2 i

Conocimientos - Alto nivel de comunicacién Y ‘coordinacion

(No requiere documentacion - Ofimdtica

sustepratorios) - Sistemas Administrativos del Estado e
o e R EXPERIENCIA ______ o

Expenencua General - Qémeses de expenenCIo general.

. Experiencia Especmca enel
- Sector Piblico .
Funciones del puesto
- Asistir al publico usuario con el llenado de la solicitud de Empadronamiento
- Aplicacién de la Ficha Socioecondmica Unica (S100)
- Aplicacién en campo de 1a Ficha Socioeconémica Unica (FSU)
- Archivar y Resguardar en Qriginal los formatos de recojo de datos (S100, FSU, NV 100 ‘
y Otros documentos).
- Informar a los Hogares sobre el resultado de su Clasificacion socioecondmica.
- Elaboracién de informes técnicos en relacion al puesto.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.
Habilidades: Adopfobfhdcd andlisis, atencién, conirol,
| planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién vy
Habilidades o competencias  orden.
Competencias: orientaciéon a resultados, vocacion de
servicio y frabgjo en equipo |
S/ 1,300.00 (Un Mil Trescientos con 00/100 Soles) Incluyen los
Retribucidn: montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al rabajador.

- No Especifica.

m) COORDINACION DE CENTROS POBLADOS — COORDINADOR DISTRITAL

Formacién Académica - Universitario, Estudio Supenor Tecnlco y/o EBR..

i Especialidad - Carreras afines al puesto

S GR—,

Grado - Estudios Concluidos

s o vy

|-

Sltuacién Académica - No especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace; https://'www.munijuli.gob.pe/
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i
(ind§

1o
v

Wsos y/o programas de

| especializacién
(Requiere documentacién

i sustentatorios]
Conocimientos
{No requiere documentacion

- Documento que Acredite tener Experiencia en el
Proceso de Elecciones de Autoridades Municipdles
de Centros Poblados

SO —

Tener conocimiento en el proceso de elecciones
de Autoridades Municipales de Centros Poblados

sustentatorios) B e R A .
EXPERIENCIA
Experiencia General - 1 Proceso en elecciones de Autoridades ;
Experiencia Especifica en el - Elecciones de Autoridades Municipales de Centros 3
i

Sector PUblico Poblados.

foe e ———p— S— P
Funciones del puesto:

- Convocar areuniones para la conformacién de comités electorales.

- Apoyo en la elaboraciéon y actualizacién del padrdn electoral del Centro Poblado.

- Coordinar reuniones para la capacitacién a los miembros del comité electoral en
cada centro poblado asignado.

- Convocar areuniones para ia conformacion de los miembros de mesa en cada
centro poblado asignado.

- Informar y atender alos ciudadanos interesados en participar en el proceso !
electoral. g

- Asistencia técnica al comité electoral. i

- Publicar los padrones electorales en coordinacion con el Comité Electoral.

- Informar las labores semanalmente., i

H q q a . -
- Ofras funciones que se le asigne el jefe inmediato.

! Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencidn, control,
[ planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacidon y j
i Habilidades o Competencias  orden.
3 Competencias: orientacion a resultados, vocacién de .
| _ servicio y frabagjo en equipo ;
S/ 1,800.00 {Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles). Incluyen
Retribucion: los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion
~ _aplicable al trabgjador. -
n) COORDINACION DE CENTROS POBLADOS — ASISTENTE ADMINISTRATIVO
Formacién académica - Universitario y/o Estudio Superior Técnico
k U= B A S Sl e ot e )
} Especialidad - Contabilidad, Administracion y Carreras Afines.
Grado - Bachiller, Titulo Técnico y/o Egresado
Situacién Académica - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos_ y{o pl:t’)grqmas e - Documento que acredite tener experiencia en el
especializacion . . s
. . proceso de Elecciones de Autoridades Municipales
(Requiere documentacion
: de Centros Poblados.
sustenfatorios)
Conocnmlenfos - - Haber participado en Elecciones de Autoridades
(No requiere documentacion i
) Municipales de Centros Poblados
sustentatorios) oy .
EXPERIENCIA |
Experiencia General - 1 Proceso de Elecciones
| Experiencia Especifica en el - En elecciones de Autoridades Municipales de
| Sector POblico Cenftros Poblados.

Funciones del puesto:
- Brindar informacion bésica para la atencidn at piblico usuario.
- Redlizar trémites documentarios que implica recibir y registrar la documentacidn
presentado por los usucarios internos y externos.
- Mantener actudlizados y organizados los documenios conforme al acervo
documentario de la entidad.

it

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/lwww.munijuli.gob.pe/
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- Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo responsabilidad. i

- Elaborar periddicamente un reporte detallado de las actividades realizadas y los ;
bienes entregados a la ciudadania en lo referente a servicios no exclusives, asi |
como las incidencias ocurridas.

- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentaciéon gue se le encargue.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

- Ofras funciones que se le asigne su jefe inmediato. :

{ Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencidén, control,
planificacion, cooperacién, dinamismo, organizacién y
Habilidades o Competencias orden.

Competencias: orientaciéon a resultados, vocacidon de
servicioy frabojoenequipo
S/ 1,300.00 {Un Mil Trescientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién; ' montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador

|
L ER—

0) GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL - GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

_Formacion Académica - Universitario B ' »
- Ing. Economista, Administracidén, Contabilidad o
cerreras afines. o
| Grado _ = - Titulado, Colegiado y Habilitado
| Situacidn académica - No Especifica ‘ '
CONOCIMIENTO Y CAPACITACION
Cursos y programas de - Cursos y/o diplomados en Planeamiento y conirol
| especializacion ) de organizaciones publica, Gerencia de Proyectos
- Sistemas administrativos del Estado.
- Conocimiento de Word, Excel y Power Point.
EXPERIENCIA ‘ o )
- 05 aios de experiencia en instituciones publicas o
privadas.

! Especialidad

Conocimientos

Experiencia General

Experiencia espezifica en el
sector publico
Funciones del puesto:
- Coordinar, implementar y supervisar la recdlizacién del Diagnostico Econdmico

Productivo del Distrito y Provincia de Chucuito.

- Proponer, dirgir y administrar los planes y politicas de la provincia en materia
econdmica, en concordancia con las politicas regionales, nacionales y los planes
sectoriales en el dmbito de la Provincia Chucuito.

Dirigir la formulacidn, ejecucién y evaluaciéon del Plan Estratégico de Desarrollo
Econdmico y Turistico Sostenible o el Plan Operativo Institucional en materia de su
competencia.

- Planificar el desarrollo de la actividad turistica, como un medio para contribuir al
crecimiento econdmico y el desarrolio social de la Provincia de Chucuito - Juli, -
generando las condiciones mds favorables para el desarrollo de la iniciativa privada.

- Disefar y aplicar procedimientos técnicos del desarrollo econdmico y turistico de la
Gerencia, acorde con la legislacion vigente que rige sobre la materia.

- Normar y establecer el uso tfuristico racional y sostenible del Patrimonio Cultural vy
Natural de la Provincia de Chucuito Juli. i

- Promover la competitividad de los productos turisticos del Distrito y Provincia de
Chucuito - Juli, fomentando el desarrollo de infraestructura, la calidad de los servicios
para la adecuada satisfaccidn de los turistas.

- Velar por la conservacién del Patrimonio Cultural de la Ciudad y Provincia de
Chucuito Juli, asl como del entorno natural, el folklore, las formas de vida, costumbres,
identidod, entre otros, de las comunidades en las que se encuentren los atractivos
turisticos.

- Garantizar la libre iniciativa privada para el desarrollo econdmice y de infraestructura
complementaria y para la prestacion de servicios turisticos. i

- 01 affio en el cargo igual y/o de similar naturaleza

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/iwww.munijuli.gob.ne/
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- Propiciar la investigacion, formacién y capacitacidn técnicay profesionol, en materia
de turismo y desarrollo econdmico dentro del Distrito Cercado y Provincia de
Chucuito Juli.

- Fomentar la conciencia empresarial a nivel de micro y pequefia empresa, asi como
sobre la conciencia turistica.

- Coordinar y concertar con los organismos y entidades competentes a fin de que se
resguarde la salud, seguridad y derechos que asisten al turista; asi como la
simplificaciéon de los procedimientos administrativos relacionados con la actividad
turistica.

- Proponer, coordinar y ejecutar a nivel local los programas y acciones destinados a la
creaciéon de la conciencia ciudadana acerca de laimportancia econdmica y social
del turismo para el desarrollo econdmico de la Provincia, asi comeo de la regidn, con
una visién de Chucuito - Juli destino turistico.

- Promover incentivos para el incremento del nivel técnico y profesional en el campo |
del turismo y desarrollo econdmico urbano rural, proponiendo la declaracion de
Zonas de Reserva Turistica Local, Regional y Nacional y las Zonas de Desarrollo Turistico
Prioritario, en coordinacién con los organismos competentes y dentro del dmbito de |
sus respectivas atribuciones.

- Emitir opinidn previa sobre los dispositivos legales propuestos por ofras instancias que
tengan incidencia en la actividad turistica, asi como de la adopciéon de medidas o
procedimientos administrativos que establezcan la creacion, autorizacion concesion |
o cudlquier mecanismo que tenga relacidn con su actividad a nivel local. :

- Promovery apoyar a la micro y pequefia empresa, involucrada en la generacion de
empleo y el desarrollo econdmico local sostenible.

- Coordinar con las entfidades gubernamentales y privadas para incentivar el espiritu
emprendedor en la poblacion econdmicamente activa, a fravés del desarrollo de
capacidades v la formacidn de incubadoras de micro y pequenas empresas.

- Fomentar la interaccion entre el sector empresarial y las instituciones académicas.
Brindar asesoria y capacitacion para la constituciéon de asociaciones de empresarios.
Fromever el fortalecimiento de las cadenas productivas, desarrollando sistemas de |
mercadeo orientados o que los actores participantes en cada una de ellas
comparian equitativamente los beneficios.

- Fomentar la investigacion cientifica y tecnoldgica, mediante concursos de fomento
a la actividad empresarial y generacion de empleo. i

- Fortalecer el desarrolio de la capacidad empresarial de los hombres y mujeres a
través del desarrollo de un enfoque para la promocién de los negocios. ,

- Alcanzar informacién competente para la pdgina Web de la Municipalidad.

- Ofras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,
planificacién, cooperacidn, dinamismo, organizacion vy
Habilidades o Competencias orden.

Competencias: orientacién a resultados, vocacion de

servicio y trabagjo en equipo.

S/ 2,800.00 (Dos Mil Ochocientos con 00/100 soles) incluyen
Retribucion Mensual los montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccidén
aplicable al frabajador

p) GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Eg[mcgié_;j académica - Universitario y/o Técnica Basica (1 6 2 afos) |
| Especidlidad - Contabilidad, administracion y/o Carreras Afines. |
Grado oo m Egresado

- “[\mees_geciﬁéq_'___w Z

Situacion Azggﬂ_éfniza e
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION_

Cursos y/o programas de - Gestion administrativa y/ | o Gestion Publica
especializacion

j
i
i - -
; \ . - Conocimientos en acervo documentario
i (Requiere documentacion .

! - Office

| sustentatorios)

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijuli.gob.pe/
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v

Conocimientos

[No requiere documentacién - Conocimiento eh Sistemas administrativos del ;

h estado.
sustenfatforios) . =
R __ _EXPERIENCIA |
Experiencia General - 06 meses experiencia general

i —_— =
% Experiencia Especifica en el - No Especifica.
{ Sector PUblico
Funciones del puesto
- Elaborar documentos de competencia del drea y/o unidad.
- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en
el dmbito de su competencia.
- Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que |
ingresen o que se generen en el dreq, llevando un registro ordenado en medio fisico
! e informdaticos y preservando su integridad y confidencidlidad.
- Recopilar y sistematizar la informacidon necesaria para mantener actualizado vy
organizado el acervo documentario. !
- Proporcionar informacidn eficiente y oportuna sobre la ubicacién v el estado de
trdmite de expedientes de los érganos competentes.
- Distribuir documentacién recibida y generada en dreq, al interior de la misma y de la
entidad, segun se requiera. i
- Redlizar el seguimiento a las actividades operativas en el dmbito de su competencia.
- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.
- Formular los requerimientos de material de oficina y su distribucién, llevando el control
respectivo. !
- Registrar informacion en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver
consultas sobre el estado de los mismos. !
- Mantener actudlizada y organizada la informacidn relativa a los procesos.
- Mantener un archivo fisico y digital de tos actos administrativos producidos en el
cumplimiento de funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.
- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién que se le encargue.
- Guardar confidencidlidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
- Colaporor. de corresponder, en las actividades de la entfidad, en el dmbito de su |
competencia. i
- Martener actudlizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea.
- Ofras funiciones que le asigne el jefe inmediato en relacidn a la misién ael puesto.
Habilidades: Adop’rabmdcd onohsns atencién, control,
planificacion, cooperacion, dinamismo, organizacion y
Habilidades o Competencias  orden.
Competencias: orientfacidén a resultados, vocacion de
servicio y trabgdjo en equipo
S/ 1,300.00 {Un Mil Trescientos con 007100 Soles). lncluyen los
Retribucién: montos y dfifiaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable ol trabajador

- [ bl Sy G gt Ay s S |

SO 4

i
i

q) GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL - POLICIA MUNICIPAL |

Educacién Secundaria Completa, Técnica Bdsica

Formaciéon académica , _ .
(1.6 2 afos) y/o Universitario

§“I§sbp_gcialidad - Correros Afines G| pues’ro L g
Grado - Licenciado de las Fuerzas Armadas y/o Reservista |
il R del Ejército R e e

| sitvacién Académica No especifica

_ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
| Cursos y/o programas de

% especializacion - Gestidn administrativa y/ | o Gestion Publica
5 (Requiere documentacion - Primeros Auxilios
| sustentatorios)

Conocimientos

(No requiere documentacion Conocimiento en Sistemas administrativos del

. estado.
sustentatorios) . <
EXPERIENCIA -
Experiencia General - 06 meses experiencia general

[ Experiencia Especmca enel

- 03 meses en dreaigual o de similar naturaleza.
§_‘ Sector Publico

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://iwww.munijuli.qob.pe/
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Funciones del puesto

- Emitir un informe de sus actividades diarias, dando cuenta pormencrizada de lo

acontfecido durante su servicio.

- Controlar y hacer cumplir las disposiciones legales y Ordenanzas Municipales.

- Aplicar papeletas, multas y sanciones a infractores.

- Eloborar los partes diarios de las ocurrencias producidas en el dia.

- Practicar decomisos y elaborar las actas respectivas.

- Efectuor las rondas de vigilancia en el mercade de abastos, segin el rol

correspondiente

- Guardar confidenciadlidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de a entidad, en el dmbito de su :

competencia.

- Mantener actualizada y organizada la informacién relafiva ¢ os procesos del drea.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misién del puesto.
Habilidades: Adopfobmdod onohsus otenoon, corﬁrol
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién vy

Habilidades o competencias  orden.
Competencias: orientacién a resultados, vocacidn de
servicio y frabdjo en equipo
s/ 1,250.00 {Un Mil Doscientos Cincuenta con 00/100 Soles) ;
Retribucién: Incluyen los montos y afifiaciones de ley, asi como toda
deduccion gplicable al trabajador

TR farami e - - = e b = s v s e e o aad

N |

r) GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL ~ OPERADOR EN SEGURIDAD VIAL

Formacién académica - Educaciéon Secundaria L .
i EspeCIalldad o s No especmcg“ ) ) . —

Grado ) : Esfudlos Conclwdos '''''' ~ | o Ry
Sltuaaon Achemma - No especnﬁco

____ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o progrcmcs de

especializacién De preferencia con Licencia de vehiculo menor
; (Requiere documentacion motorizado
| sustentatorios] . -
Conocimientos
{No requiere documentacion - Reglamento de fransito
;.SLJ%’GQ@QE’QEL_ o D - i
i L _ _EXPERIENCIA o e _}
Experlencm General - 0Démeses expenenao generol ;
H

Expenenc:a Especmcu enel
% Sector Piblico
Funciones del puesto

Fiscalizar, supervisary confrolar el cumplimiento de la normatividad vigente vinculada
al servicio de fransporte pdblico, conforme lo dispuesto en el Reglamento Nacional
de Trénsito.

- Ejecutar acciones de control en la via pdblica.

- Orientar a los operadores del servicio de transporte publico de personas y carga
sobre ef cumplimiento de las medidas necesarias para la correcta ejecucion de las |
actividades de confrol.

- Participar en operativos de control de campo, conjuntamente con la Policia
Nacional de! Pery, cuando asl se disponga.

- Controlar los paraderos iniciales y/o finales de las unidades de las empresas de |
transporte interurbano v los de los vehiculos menores debidamente autorizados.

- Orientar af publico usuario con relacidén al servicio del tfransporte y la orientacion
adecuadda con informacion solicitada.

- Participar en los operativos de supervision, fiscalizacion, controles fijos y méviles.

- Participar en las acciones de verificacion, inspeccién, constatacion y oiros.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno. !

- Colaborar, de cormresponder, en las actividades de la entidad, en el dmbito de su
competencia.

- Mantener actualizada y organizada la informacidn relativa a los procesos del drea.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto

- 03 meses en dreaigual o de similar naturaleza.

I S—

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijuli.gob.pe/
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Habilidades: AdopTablhdod andlisis, atencion, control, |
planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacién vy |

Habilidades o Competencias  orden. §
Competencias: orientacion a resultados, vocacion de |
servicio y trabdjo en equipo _‘

S/ 1,250.00 (Un Mil Doscientos Cincuenta con 007100 Sole Soles).

Retribucién: Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda
deduccidén aplicable al trabajador.

s) GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Formacién académica - Educocron  Superior 1 Técnico y/o EBR

Especialidad - - mcgﬁrerqs afines qlrpues’rom o wé
Grado - Estudios Concluidos '
Situaciéon Académica - No especmco

CONOClMIENTOS Y CAPACITACION
Cursos y/o programas de

especializacién - Sistemas Administrativos del Estado
: (Requiere documentacion - Office
| sustentatorios) | _
Conocimientos
{No requiere documentacion - Conocimiento en manejo de Acervo Documentario
sustentaforios) = SIS
i EXPERIENCIA B o
Experiencia General - Sector publico y privado

Experiencia Especifica en el

Secfor PUblico No especifica

Funciones de! puesto

- Recicr. Claosificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que .
ingresan 2 se generen en la Gerencia de Infraestructura y Obras, llevando un registro
ordenada en medio fisico e informdtico preservando su  integridad  y
confidencialidad.

- Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y
organizado el acervo documentario.

- Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacion de los documentos.

- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entormo.

- Colaborar, de corresponder en las actividades de la entidad en el dmbito de su
competencia. '

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto.

| Habilidades: Adopfcbnldod ‘andlisis,  atencién.  control,
i planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacidén vy 2
; Habilidades o Competencias orden. ;
; Competencias: orientacion a resultados, vocacién de servicio i
3 y trabajo en equipo. _2
S/ 1,300.00 (Un Mil Trecientos con 00/100 Soles) Incluyen los
Retribucion: montos y dfiiaciones de ley, asi como toda deduccidon |
my_=00 _aplicable al trabajador I
t) GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS - COORDINADOR DE EQUIPO MECANICO
EORMACION L /9
Formacion académica - Profesional con fitulo no_ unlversdono I
iEspec:ahdad - “Noespecifica .
*Grodo llllll o Tl’rulo Técnico w0 Al e
: Situacién Acudemlca - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacion

(Requiere documentacion
sustentatforios)

- Especidlizacién, diplomado y/o cursos en
administracidn y gesﬁén publica
Conocimiento en mecdnica y moqumorlo pesada.

.. - Ofimdtica :
SRR - Trdmite administrativo en entidades publicas

v Ao st

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/lwww.munijuli.gob.pe/
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1“‘

{No requiere documentacidén - Procedimientos administrativos.

sustentatorios)

EXPERIENCIA .
02 ofios de experiencia general

Expenenc:a Generul R 5
Experiencia Especmca enel

Sector Pgblico

Funciones del puesto

- Programar Cémo confrolar y evaluar el mantenimiento y funcionamiento de las
unidades vehiculares y maqguinaria pesada de la Municipalidad.

- Planificar, evaluar y controlar el mantenimiento preventive y cormectivo para la
adecuada operatividad de la flota de vehicular y maquinaria pesada de la
Municipalidad.

- Administrar y controlar la asignacién de vehiculos y magquinaria para el uso de las
diversas unidades orgdnicas, destinados a la ejecucién de obras prestacion de
servicio de limpieza publica, dreas verdes, etc.

- Administrar y confrolar las instalaciones, talleres, herramientas y equipo, destinados al
mantenimiento y reparacion de las unidades de flota vehicular y maguinaria pesada.

- Gestionar y requerir toda la documentacién relacionada a la flota vehicular v |
maquinaria pesada de propiedad de la Municipalidad.

- Eaborar y conirolar el inventaric de los repuestos, lubricantes y herramientas; asi |
como el patrimonio del parque automotor de vehiculos y maquinaria pesada de
propiedad Municipai.

- Ofras funciones que le sean asignadas en funcion al cargo.

S JEES - PO

- 01 afo en el drea o similar naturaleza

— PRI
Habilidades: Adoptob|l|dod andlisis, atencion, control, |
planificacidén, cooperacion, dinamismo, organizacion vy |

e . i
Habilidades o Competencias  orden. j
i

Competencias: orientacién a resultados,
servicio y frabgjo en equipo. i
S/ 1,600.00 (Un Mil Seiscientos con 00/100 Soles) lncluynn los i
montos y dfilicciones de ley. asi como toda deduccion |

. @plicable al trabajador

vocacion de |

Retribucidn:

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS - ESPECIALISTA DE TECNICO EN INGENIERIA |

LSRR ol U AORMACION. B e O R R
Formacnon acudemlcu . - Universitario - i
Espec:alldad o Ing. Civil, Arquitectura y/o carreras ofines |
- Grado - Titulado y Colegiatura vigente '

LSliucmon Académica _ - )
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

No especifica_

~ i SRS O

- Espemohzaaon en I|qU|dOC|on técnica y financiera
de obras publicas, transferencia en propiedad y
cierre de inversion.

Cursos y/o programas de
especializacién

i sustentatorios)

i (Requiere documentacioén -

Cursos en confrol y auditoria en obras publicas.
Cursos en valorizacién, recepcion vy liquidacion de
obras,

- Conocimiento en la ley de contrataciones del
estado y su reglamento.

Conocimiento y aplicacién de proyectos de
ingenieria: civil 3-D, Microsoft proyect 2019, $-10,
AutoCAD, entre otros.

e e AYioCAD enpio ofios P s Ve T

| EXPERIENCIA |

Conocimientos
| {No requiere documentacion -
sustentatorios)

Experiencia General - 01 aflo de experiencia general

.
¢ Experiencia Especmca en el
| Sector Piblico
Funciones del puesto:
- Apoyo en el procesamiento de informacion, programacién y control de obras a
través de la revisidn, evaluacion y elaboracidén de documentos técnicos para el
frdmite y atencién de documentos que se vinculan a la ejecucién de proyectos de
inversion en la Gerencia de Infraestructura y Obras. ‘
- Apoyo en las visitas e inspecciones a obras (realizar mediciones, toma fotografica, |
verificacion de estudios y ensayos). :

- 06 meses en drea igual o de similar naturaleza

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/lwww.munijuli.gob.pe/



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULI
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

- Apoyo en la elaboracién y/o revisidn preliminar de valorizaciones y liquidaciones
feniendo en cuenta la ley de contrataciones del estado, su reglamento y sus
modificatorias.

- Apoyo en la redaccion de memorias descriptivas, valorizaciones, especificaciones
técnicas y otros documentos requeridos en la gerencia.

- Apoyar en el control y programacién de avances y seguimientos a la ejecucidn de
inversiones y liquidacién de obras.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misién del puesto.

Habilidades: Adaptabilidad, andiisis, atencién, conirol,

planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacion y
Habilidades o competencias  orden.

Competencias: orientacion a resultados, vocacion de

servicio y frabajo en equipo

S/ 2, 500.00 {Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los
montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabgjador

1
i
:

Retribucion:

1 N— ——a

v) GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS - PERSONAL TECNICO EN INGENIERIA |

FORMACION
Formacién académica - _ Universitario
| Especmlldqd -v m e : Ing. C[;;l Arquﬁecturo y/o cafreras afines —
pGrado ... - _Titulado con colegiatura vigente S
!

j Situacién Académica - No Especifica
H

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION il s I A
~ 7 Cursos de especmhzooon en Gerencia de
Proyectos de Construccidn.
- Cursos de agua y saneamiento
- Cursos de supervisidn de obras publicas por

euecuc:on

g Cursos y/o programas de
i especializacién

. [Requiere documentacion
. sustentatorios)

- Conocimiento en metrados, presupuesfos E
programacién, valorizacidn y reqjuste en Excel y
otras heiramientas de ingenieria.

- Conocimiento en la ley de contrataciones del ;
estado y sureglamento.

- Conocimiento y aplicacion de proyectos de i
ingenieria: civil 3-D, Microsoft proyect 2019, $-10,
autocad, entre otros. §

po— e B Se— B — e e —— W e S B I |

% EXPERIENCIA j

¢ Conocimientos
{No requiere documentacion
sustentatorios]

Experiencia General - 05 afio de experiencia general

! Expenenc:a Especmca enel

Sector POblico

Funciones del puesto
Apoyo en el procesomlen’ro de informacién, programacion y control de obras o
través de la revision, evaluacién vy elaboracidn de documentos técnicos para el
trdmite y atencidén de documentos que se vinculan a la ejecucion de proyectos de
inversién en la Gerencia de Infraestructura y Obras.

- Apoyo en las visitas e inspecciones a obras (redlizar mediciones, toma fotografica,
verificacién de estudios y ensayos).

- Apoyo en la elaboracion y/o revision preliminar de valorizaciones y liquidaciones
teniendo en cuenta la ley de contrataciones del estado, su reglamento y sus
modificatorias.

- Apoyo en la redaccion de memorias descriptivas, valorizaciones, especificaciones
técnicas y otros documentos requeridos en la gerencia.

- Apoycar en el control y programacién de avances y seguimientos a la ejecucion de
inversiones vy liquidaciéon de obras.

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto. |

Habilidades: AdOpTClbllldCld anohsm o’renCIOn com‘rol

planificacién, cooperacién, dinamismo, organizacion y
Habilidades o competencias  orden.

Competencias: orientacién a resultados, vocacién de

servicio y trabajo en equipo

- 06 meses en areaigual o de similar naturaleza

s

|
|

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijuli.gob.pe/
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI
“4iio del Fortalecimiento de lu Soberania Nacional”

S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los *
Retribucién: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion |
aplicable al frabajador.

w) GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO - ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO DE INVERSIONES

" FORMACION
Formacion académica _ - Universitario oy N S oy
Especialidad - Econom|s‘ro y/o Ing Economts’ro . ‘1
Grado gy =9 - TITUIOdO y/o Bachiller - e~
Sduacnon Academlca o - No Especmco o ; L =
it [l CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION ey
I Cursos y/o programas de -~ "Cursos y programas de especmhzooon en
especidlizacién Invierte.pe y/o SNIP
(Requiere documentacion - Cursos y programas de especializacion en
1 sustentatorios) e confrataciones con el Estado. e .
ﬁ\loon?ecémleerggsocumen tacion - Manejo de los mddulos de Invierte.pe , mddulos del
. SEACE, SIAF.
_Sustentatorios) — e
o e EXPERIENCIA B
Experiencia General S 03 anos de expenencno generol R
: Experiencia Especifica en el ~ 01 afo desempenondo funciones relacionados al
s Py puesto {Cargos como responsable de OPMI, UF, y/o
ector Publico o )
_ S _ actividades afines. Jr——
Funciones del puesto
- Monitorear, evaluar, y proponer acciones para agilizar en gasto de inversion de las
inversiones de la Municipalidad Provincial de Chucuito — Juli.
, - Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno. )
VT I - Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entfidad, en el dmbito de su
T 1INEN competencia. i
- _fY 8 \\ Iiantener actudlizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea.
H - informar mensualmente a la Subgerencia de Recursos Humanos con el V°B® del Jefe ?
NN inmediaty sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridacs. ‘
\b ; / - Ofras furciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto. 4
~— ’ Habilidades: Adop‘rcnbnhdod andlisis, atencion, control, |
i planificaciéon, cooperacidén, dinamismo, organizacion y j
! Habilidades o competencias  orden. i
! Competencias: orientacion a resultados, vocacidén de :
§ _ servicio y trabajo en equipo o :
s/ 1,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles) Inc}uyen H
Retribucion: los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
~ _aplicable al tfrabgjador, . 4
x) GERENCIA DE ADMINISTRACION - ANALISTA ADMINISTRATIVO
Formacién académica - Unlversnono 1
| E§Eecmlldod I S AdmInISTrOCIOI’\ Contobllldad y/o Carreras Afines. jg
Grqdo. ) SN S wop Bochﬂler y/o Egm_gs‘_odo i .
;Sltuacwn Academlca . - No especmcc

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

| Cursos y/o programas de

i especializaciéon - Gestion Administrativa Publica.
i

LS

(Requiere documentacion Sistemas Administrativos del Estado
sustentatorios)
Conocimientos
(No requiere documentacion

Conocimiento en Acervo Documentario

g - Office
sustenfaforios) . s : — A
b o _EXPERIENCIA
Experiencia General = 01 ano de Expenencm General

| Experiencia Especifica en el .
| P o = spec - 03 Meses en el mismo drea y/o similar naturaleza.
[ SectorPublico =

Funciones del puesto:
__- . _Elaborar documentos de competencia del drea y/o unidad.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijuli.gob.pe/
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- Haborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en
el dmbito de su competencic.

- Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que
ingresen o que se generen en el dreq, llevando un registro ordenado en medio fisico
e informaticos y preservando su integridad y confidencialidad.

- Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para mantener actualizado y
organizado el acervo documentario.

- Proporcicnar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de
frdmite de expedientes de los érganos competentes,

- Distribuir documentacion recibida y generada en drea, al inferior de la misma y de la
entidad, segun se requiera.

- Realizar el seguimiento a las actividades operativas en el dmbito de su competencia.

- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.

- Mantener actudlizada y organizada la informacién relativa a los procesos. |

- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el .
cumplimiento de funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.

- Fofocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacidn que se le encargue. |

- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno. i

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el dmbito de su
competencia.

- Mantener actudlizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea.

- Ofros fundones que | Ie osngne el jefe inmediato en reIcuc:on ala m|S|on del pues’ro

Habilidades: Adopfoblhdod 0no||5|s o’renaon control,
| planificacion, cooperacién, dinamismo, organizacion vy
i Habilidades o Competencias  orden.
| ‘ Competencias: orienfacion a resultados, vocacidén de
! servicio y frabagjo en equipo
S/ 1 ,600.00 (Un Mil Seiscientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién: montos y dfiliaciocnes de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al frabgjador.

o e it el - e -

i

SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO - ANALISTA EN CONTRATACIONES

Formacmn académica SRS Unlvers"!’rﬁcggﬁm . . et - L
! Esgecmhdad I - Contabilidad, administracién u oTros carreras afines
Gmado - Titulado y/o Bachiller. N
g Situacién Academ|cc| - No espec:n‘lco

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de
especializacion
I {Requiere documentacién

- Gestion publica.
- SIAF
- Contrataciones del estado

| sustentatorios) ]
Conocimientos
{No requiere documentacién - Ofimdatica
sustentatorios) 3N
{ _ EXPERIENCIA
Expenencua General - 01 ano de Expenencm Generol

| Experiencia Especifica en el
P P - 06 Meses en drea igual o de similar naturaleza.
_Sector PUblico

Funciones del puesio

- Haborar documentos de competencia del area y/o unidad.

- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en
el dmbito de su competencia.

- Colgar procesos.

- Blaborar bases.

- Revisar términos de referencia (TDR).

- Elaborar érdenes de servicio.

- Elaborar dérdenes de compra, segun disponga, asi como la correspondiente
notificacion a los provesdores.

- Sermiembros del comité de seleccidn en caso gque se requiera.

- Recopilary sistematizar la informacion necesaria para la ejecucion de las actividades
de confrataciones.

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de contrataciones, en el dmbito de
sU competencia.

:
i

i

H

H

.

H

S T |

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijuli.gob.pe/
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- Almacenar la documentacion de contrataciones, de acuerdo a lo seficlado en la
normativa correspondiente.
- Ejecutar las actividades relacionadas a los procesos de contrataciones, de acuerdo
a la normativa vigente.
- Recopilary procesar la informacion relativa a los procesos de contrataciones.
- Elaborar informes técnicos en el dmbito de su competencia.
- Verificar si el postor y/o contratista estd inscrito (RNP) y no estar impedido para |
confratar con el estado. i
- Atfender consultas y solicitudes relativas a los procesos de contrataciones
- Mantener un archivo fisico vy digital de los actos administrativos producidos en el
cumplimiento de
- funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.
- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién que se le encargue.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en suU entforno. )
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de a entidad, en el dmbito de su
competencia.
- Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos del drea.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la misidén del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control,
planificacion, cooperacién, dinamismo, organizacion vy i
Habilidades o competencias:  orden.
Competencias: orientacién a resultados, vocacién de
servicio y frabajo en equipo . — |
S/ 1.900.00 {Un MIil Novecientos con 00/100 Soles). Incluyen
" Refribucién: los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al frabajador.

Y

{
H
H
{
H
3
H
H

S

z) SUBGERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

formacion académica - Tecnica Bdsica (1 6 2 afos) y/o Universitorio
i Especialidad - . Contabilidad, administracién y/o afines
Grado .~ . Egresado -
{hsmi!_ugcién__lm\_c__adimuigg_____m__ .- Noespecifica R o
... _CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION |

i Cursos y/o programas de
g especializacién - Gestion Administrativa y/o Gestién Publica f
i (Requiere documentacidn
| sustentaforios) o - .

ﬁ\l?geccmleergi?jsocumen tacién Conocimiento en Sistemas administrafivos del i
Sustentatorios) e LSk LN B e RO
L s e < EXPERIENCIA =~ .

Experiencia General -.01 afio de experiencia general.

Experiencia Especifica en el
Sector Piblico
Funciones del puesto:

- Elaborar documentos de competencia del drea y/0 unidad.

- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en
el dmbito de su competencia.

- Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que f
ingresen o que se generen en el dreq, llevando un registro ordenado en medio fisico :
e informdticos y preservando su integridad y confidencialidad.

- Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para mantener actudlizado y
organizado el acervo documentario. i
Tramitar las autorizaciones de los comprobantes de pago ante las dependencias
correspondientes de la municipalidad. i

- Redlizar labores de pagador en ventanilla de la subgerencia de tesareria.

- Apoyo en el pago de operaciones de tributos y detracciones

- Apoyo en el registro de la fase girado de drdenes de servicio en SIAF RP

- Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacién y el estado de
frdmite de expedientes de Ios drganos competentes.

- Distribuir documentacion recibida Y generada en areq, al interior de la misma 'y de la
entidad segun se requiera |

- Redlizar el seguimiento de las actividades operativas en el dmbito de su

- competencia

06 meses en el drea igual o de similar naturaleza.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijuli.qob.pe/
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- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interds
- Formular los requerimientos de materia de oficina y su distribucién llevando el control
respectivo
- Registrar informacién en archivos, sistemas y/c bases de datos pudiendo absolver
consultas sobre el estado de los mismos.
- Mantener actudlizada y organizada Ia informacion relativa a los procesos
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el
cumplimiento de funciones, generando archivos, sistemas y/o base de datos
- Fotocopiar, escanear, folior y compaginar la documentacion Qque se le encargue.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno
- Colaborar de corresponder en las actividades de la entidad, en el dmbito de su
competencia
- Mantener actudlizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misién del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion, control
planificaciéon, cooperacién, dinamismo, organizacion vy
Habilidades o competencias  orden.
Competencias: orientacion o resultados, vocacién de ;
servicioy frabgjoenequipo
3/.1,500.00 {Un Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion
‘aplicable al trabajador.

aaq) SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS - ESPECIALISTA TECNICO EN RECURSOS HUMANOS

Formacién académica - Universitario

| Especialidad - Confabilidad, administracién y careras afines, _m
KGracoRNE e e e e CTO D S S IS S .
| Situacién Académica - No especifica

, CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION )
e = R L A T IIE IR NS e .
i g:;seczsi;{;z;ggramas de - Administracién de Recursos Humanos. ;
! (Requiere documentacién - Planilla electrénica T registro PDT PLAME

|
! - Gestidon Pdblica
| sustentatorios) °

i Conocimiertos

S e s S e - . B ———— -

(No requiere documentacion - Ofimdtica.

eusiealaionos/ B PR INES T s R el Sl
L . - . .EXPERIENCIA . .
_Experiencia General ~..01 afo de Experiencia General. RS,

Experiencia Especifica en el
I Sector Pdblico.
Funciones del puesio:
- Recopilacion, llenado y declaracién de PDT PLAME segun cronograma, declaracion Tregistro y
AFP net.
Elaborar documentos de competencia del drea y/0 unidad.
- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el dmbito de
su competencia.
Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que ingresen o que se
generen en el dreq, llevando un registro ordenado en medio fisico e informdticos y preservando
su integridad y confidencialidad.
- Recopilar y sistematizar 1a informacion necesarig para mantener actualizado y organizado el .
acervo documentario. !
- Elaboracién de Contratos Administrativos de la enfidad
- Apoyar en la programacion, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de tramite
documentario y ofros.
- Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de trdmite de
expedientes de los drganos competentes.
- Distribuir documentacién recibida y generada en area, al interior de la misma y de la enfidad,
segun se requiera.
= Realizor el sequimiento a las actividades operativas en el dmbito de su competencia.
Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.
- Formular los requerimientos de material de oficina y su distribucién, llevando el control respectivo.
- Registrar informacién en archivos, sistemas y/0 bases de datos, pudiendo absolver consultas
sobre el estado de los mismos.
- Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a 1os procesos de Recursos Humanos.
- Coordinar y supervisar, de corresponder, la ejecucion de tas actividades de gestién de recursos I
__humanos. en el dmbito de su competencia. '

- 0émeses en Recursos Humanos ¢ similares a naturaleza.

i
=SS RSN S e S 5

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/iwww.munijuli.gob.pe/
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- Ejecutar y validar las actividades de gestion de recursos humanos, de acuerdo a la normativa
vigente.
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento ;
de funciones, generando archives, sistemas y/o bases de datos.
- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacién que se le encargue.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tfratados en su entorno.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de Ia entidad, en el ambito de su competencia.
- Mantener actudlizada y organizada la informacién relativa a los procesos del drea.
- Informar mensualmente o la Subgerencia de Recursos Humanos con el V°B® del Jefe inmediato i
sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.
~....Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién, control, |
planificaciéon, cooperacion, dinamismo, organizacién vy
Habilidades o competencias:  orden,

Competencias: orientacién a resultados, vocacidn de
.senvicioy trabajo en equipo e e e
S/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 Soles). Incluyen los
" Retribucién: montfos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabgjador,

bb) SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Formaciénacadémica - Universitario y/o Educacion Técnico Superior

%_ Especialidad o - . Contabilidad, administracion y/o afines o
Grado - Egresado

| Stuacién Académica_ " Noespecifica . ]
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos ;}/6 ~prog}cz'mcxs de

} especializacién - Gestién Administrativa y/o Gestiéon PUblica
/i (Requiere documentacion
7 ssusfentatories) . .
Conocimientos - Conocimiento en Sistemas administrativos del i
{No requiere documentacion estado.
sustentatorios) s - Acervo Documentario - SRS <
weeereen EXPERIENCIA |
Experiencia General } - 06 meses de Experiencia Gengral.
| :xperlen’cm'l Espectfica en el - 083 meses en el dreaigual o de similar naturaleza.
! Sector Péblico

Funciones del puesto
Elaborar documentos de competencia del drea y/0 unidad.
- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el dmbito
de su competencia.
Recibir, clasificar, registrar y distribuir, segun corresponda, los documentos que ingresen o que
s€ generen en el drea, llevando un registro ordenado en medio fisico e informdticos y !
preservando su integridad y confidencialidad.
Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para mantfener actualizado y organizado el
acervo documentario.
- Tramitar las  autorizaciones de  Ios comprobantes de pago ante las dependencias
correspondientes de la municipalidad.
- Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre o ubicacion y el estado de tramite de
expedientes de los rganos competentes. :
- Distribuir documentacion recibida Y generada en dreaq, al interior de la misma vy de la entidad
segun se requiera.
- Redlizar el seguimiento de las actividades operativas en el ambito de su competencia
- Hacer seguimiento a las respuestas o documentos de interés
- Regisirar informacién en archives, sistemas y/o bases de datos pudiendo absolver consultas
sobre el estado de los mismos.
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los pProcesos
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrafivos producidos en el cumplimiento |
de funciones, generando archivos, siskemas y/o base de datos i
- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entorno
- Colaborar de comesponder en las actividades de la entidad, en el dmbito de su competencia
- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea
... Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto. -]
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion, control,
Habilidades o Competencias: planificacion, cooperacion, dinamismo, organizacion y
orden.

]

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijuli.gob.pe/



Retribucién: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccion
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Competencias: orientacién o resultados, vocacion de
__..servicio y trabajo en equipo -
$/1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen los

|
|
H

gplicable af frabajador. |

cc) SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

’ | \'.\ )\
1 = \\
L |
ij" f )’ If
2T Lo/
e/
Iv.
INICIO
V.

Formacién académica - Universitario y/o Técnica Bdsica (1 6 2 afios) “pele.
i Especialidad - Contabilidad, administracién, economia y/o Carreras
% e _Mines
Gado —, - Egresado Tl
Sitvacién Académica - No especifica

__ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

| Cursos y/o programas de
| especializacién - Contabilidad
{ (Requiere documentacion
Ssusfenfatorios) APy _ . cae=s o
Conocimientos - Conocimiento en Sistemas administrativos del estado.
{No requiere documentacién
sustentatorios) e —
N S wee . EXPERIENCIA -
_Experiencia General e~ Q6 meses experiencia general - ey i

H a . rpe
' Experiencia Especifica __

Furicion

i Habilidades o Competencias:

- Qtras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion g la mision del puesto.

- .. _No Especifica

es del puesto

Elaborar documentos de competencia del drea y/o unidad.

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el dmbito de su
competencia.

Recopilar y sistematizar la informacidn de cardcter administrativo con incidencia contable.

Hacer seguimiento de la gestién documentaria contable.

Hacer seguimiento o la impresién de Ios libros principales y auxiliares.

Ejlecutar ias actividades de gestion contable, de acuerdo a la normativa vigente.

Elaborar andlisis v estudios en materia de gestién administrativa.

Recopilar, procesary sistematizar Ia informacion requerida para la elaboracion de informes técnicos

relativos arios procesos de la gerencia en el dmbito de su competencia.

Atender las consultas v solicitudes de los servidores respecto a los procesos de la gerencia en el
dmbito de su competencia.

Generar estadisticas e informes @ partir de la informacién de la subgerencia en el dmbito de su
competencia.

Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de las regias
vigentes en materia de gestién municipal.

Coordinar con otros érganos o unidades orgdnicas de la entidad y, de corresponder, con ofras -

entidades para el gjercicio de sus funciones.
Elaborar informes técnicos en el ambito de su competencia.

Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el cumplimiento de

funciones, generando archivos, sistemas y/o bases de datos.

Guardar confidencialidod y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.

Colaborar, de corresponder, en las actividades de la enfidad, en el dmbito de su competencia.
Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a 10s procesos del drea.

Informar mensucimente a la Subgerencia de Recursos Humanos con el VoB® del Jefe inmediato

sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias ocurridas.

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencidon, conirol,
planificacion, cooperacién, dinamismo, organizacion y orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio Y

| I - trabojoenequipo DV
S/ 1.300.00 (Un Mil Trescientos con 00/100 Soles). Incluyen los
' Retribucidn: montos y ofiiaciones de ley, asi como toda deduccién

Splicable al frabgjador

PLAZIO DE DURACION.

18d

& julio de 2022 TERMINO Hasta el 31 de agosto de 2022 (prorrogable seg

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente

enlace: https://www.munijuli.gob.pe/

On
necesidad de servicio y disponibilidad presupuestal)



ETAPA

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el portal web
institucional de Ig Municipalidad Provincial Chucuito Jul

SELECCION
Presentacion de Curriculum Vitae documentado y Anexos

La recepcion del CV documentado y de los anexos se
realizard solo mediante recepciéon en Mesa de Parles y
Tramite Documentario de la Municipalidad Provincial
Chuculto Jull, en el horario de 08:00 a.m. hasta 16:00 p.m.

La presentacién del CV documentado y los anexos, serd de
acuerdo o lo sefialado en el instruchivoe pard la
presentacién de documentos en ta Etapa Curricular de las
Bases dei Proceso

Evaluacion de los Curriculum vitae documentados

Publicacion de candidatos aptos para entrevista personal

¢ Entrevista

La entrevista se Hevard a cabo en e! Salén Consistorial,
segun se indique en la Publicacién de candidatos aptos
para enirevista personal.

Los aptos deberdn portar su carnet, con sus tres dosis de
vacunacién y con sus implementos de bloseguridad (doble
mascarilia y/o p;otegtor facial)

Fublicacion de resultado finat

Suscripcion y Registro del conifrgto

V1. DE LAS ETAPA DE EVALUACION

Evaluaciones Peso Subcategorias

a. Experiencia.
b. Formacién
& académica, grado
académico y/o
nivel de estudios.
c. Cursos o estudios de
especializacién,

‘Evaluacién
curricular y Anexos = 40.00%

Entrevista personal 60.00% a. Entrevista personal

Peso fotal

VIL CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JuLI
i “Afto del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

AREA
RESPONSABLE/ CRONOGRAMA
RESPONSABLES

Sub Gerencia

de Recursos Del 08 de julio al 13 de julio

2022
Humanos
Comité de
Seleccidn CAS 13 de julio de 2022
Comité de

Seleccion CAS

Seleccién CAS

Seleccion CAS

Seleccidon CAS

E

1.

2.

14 de julic de 2022

Comité de 14 de julio de 2022

Comité de 15 de juiio de 2022

Comité de 15 de julio de 2022

Sub Gerencia Dentro de los 3 dias hdbiles

de Recursos de la publicacién del
Humanos resultado final.
specificaciones

Se verifica el cumplimiento de los requisitos
minimos exigidos para el puesto.

puntaje minimo aprobatoric es 14 puntos y
el mdéximo 20.

El puntaje total se obtiene promediando
los puntos asignados en cada campo que
compone el formato de evaluacién
curricular.

Etapa Eliminatoria.

. El puntaje minimo aprobatorio es 14 y el
maximo es 20.

El puntaje total se obtiene promediando
los puntos asignados en cada campo que
compone el formato de entrevista,

100%

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/iwww.munijuli.gob.pe/
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f RUBROS A EVALUAR ‘(
i .| Min | Méx
‘ Punigje
u Experiencia laboral general (Obligatorio) |
. Cumple con el minimo requerido 3 3 4 ‘
Tliene 03 meses adicionales al minimo requerido 3.5
____Tiene 06 meses adicionales al minimo requerido 4 |
| 2. Experiencia especifica en la funcién y/o materia (Obligatorio) |
... Cumple con el minimo requerido. 2 1, ‘ 3
| Tiene 03 meses adicionales al minimo requerido 2.5
Tiene 06 meses adicionales al minimo requerido 3 ‘
3. Experiencia especifica asociada al Sector PUblico o experiencia
complementaria o y ‘
Cumple con el minimo requerido. 2 2 3
Tiene 03 meses adicionales al minimo reguerido 2.5
Tiene 06 meses adicionales al minimo requerido i 3
" L N . |
’»4. Formacién académica (Obligatorio)
Cumple con el grado minimo requerido en el perfil del puesto - 35 | 35 5 ‘
‘ Cuenta con 1 grado superior al minimo requerido 4 |
Cuenta con 2 grados superiores al minimo requerido — 5 | | 4
5. Cursos y/o programas de especializacién (Obligatorio) ‘ |
Programas de especializacién y/o cursos afines alas funciones ‘ ‘
Cumple con e! /los programas o cursos requeridos en el perfil del puesto. ‘ 3.5 ‘ 35 5 ‘
l on 1 programa o cyrso adicional ol minim requerido. 4.
- | _Cﬁnk}_c_w_@g_ro_mg_s Q nales o cursos al minimo requerido. & | J

Vill. DE LAS BONIFICACIONES

@} Encaso de ser ficenciado de las Fuerzas Armadas, adjuntar copia simple del documento oficial que
lo acreaite. [Ronifizacion del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista).

b) En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento oficial emitido.
por el CONADIS gue lo acredite. (Bonificacion del 15% del Puntcje Final obtenido).

De conformidad con Ia Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, que formaliza Ia

modificacion del articulo 4° de la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-servir-pe, se precisa lo

siguiente:
-Para recibir la bonificacién por la condicién de personal licenciado de Ias fuerzas armadas (10%
sobre el puntaje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista redlizadas en el proceso de
seleccidn) el postulante debe presentar, copla simple del documento oficial emitido por la
auteridad competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.
-Se ororgard una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntdije total,
siempre gue obtenga el puntaje minimo aprobatorio en la Ultima etapa del proceso de seleccién
{entrevista personal), y consigne en la fFicha resumen de postulacion su condicién de persona con
discapacidad, anexando el documento de sustento (carmne de discapacidad y/o Resolucidon
emitida por el CONADIS).

IX. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del Proceso como Desierto

El Proceso puede ser declarado Desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a)  Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.
b} Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c) Cuando habiendo cumpilido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacién del Proceso de Seleccidn.
El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sedresponsabilidad
de la enfidad:
a) Cuande desaparece la necesidad del servicio de la entidad con postericridad al inicio del
proceso de seleccion.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/fwww.munijuli.gob.pe/
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Instructivo para la presentacién de documentos
(Etapa de evaluacién curricular)

DOCUMENTACION DE PRESENTACION OBLIGATORIA

El/La postulante deberd considerar Ias precisiones descritas a continuacion:

Para ser considerado dentro del proceso de seleccidn CAS, el postulante deberd presentar en Mesa de
Partes de la entidad, EN SOBRE CERRADO Y LACRADO, con la siguiente efiqueta:

SENORES:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULI
Atte. Comité Evaluador

Proceso de contratacion CAS N° 004-2022/MPCHJ

FIRMA

Dentro del sobre deberd adjuntar lo siguiente, en FOLDER MANILA:

1. Ficha de Inscripcién del Postulante, correctamente llenada vy firmada, e indicando el ndmero de
folio de cada documento presentado. Descargar el documento denominado “FICHA RESUMEN
CAS". Registrar toda la informacién solicitada correctamente en cada item, sefialando la pagina
donde se encuentre cada documento de sustento que forma parte del expediente y en orden
cronologico. Al final de la ficha debe constar en forma legible el nombre completo del postulante,
firma, fecha y huella dactilar.

Copia DN {por ambos lados)
Ficha RUC: Estado: ACTIVO y Condicién:HABIDO
CV y Documentos que acrediten cumplimiento de los requisitos minimos: Deben estar en copia

/ simple legible vy debidamente ordenado.

5. Titulo profesional, Bachiller o técnico escaneado (por ambas caras), principalmente, de las carreras
requeridas para el perfit del puesto convocado.
4. Certificados o constancias de trabajo en orden cronolégico (desde el mds reciente al mds antiguc
7. Declaracién Jurada (ANEXO N° 01)
8. Declaracion Jurada de Parentesco {ANEXO N° 02)
9. Declaracién Jurada de Nepotismo (ANEXO N° 03)
Registrar toda la informacién solicitada correctamente en cada anexo (de corresponder marcar
con X}. Al final de cada anexo, debe constar en formar legible el nombre completo del postulante,
firma, lugar, fecha y huella dactilar.
10. Copia simple de acreditaciones de discapacidad y/o Licenciado de fuerzas armadas, de ser el
caso.
Toda la documentacién correspondiente a los items anteriores debe estar debidamente foliada, firmada (a
mano) y presentada en la fecha y horario establecido segon el cronograma de la convocatoria, en MESA
DE PARTES de la entidad, caso contrario serd considerado DESCALIFICADO

En el marco de la politica anti soborno, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
documentos U objetos que no sean parte de la documentacion solicitada Y que pretendan o tengan la
apariencia de infiuir en los resultados de la evaluacién de manera ilegal (objetos de valor, dinero, cartas de
amenazas, etc.), serdn automdticamente separados del proceso de seleccidn al cual haya postulado, sin
perjuicio de las acciones civiles, penales y administrativas que pueda tomar la Entidad en defensa de sus
derechos. Se recomienda a los postulantes revisar los sobres antes de su presentacion en mesa de partes, a
fin de verificar que en su interior se encuentre solo el expediente de postulacién. Aquella persona que no
cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente convocatoria
publica CAS.

NOTA: Se debe entender por curriculum vitae documentado al resumen de la hoia de vida del postulante

due acredite: datos personales académicos, experiencia v otros consianados, como son: constancias,

certificados. diclomas. boletas de notas. copia de DNL RUC v_if-__'.—ienfe. entre ofros documentos emitidos por
entidad o institucidn publica o privada.

Los postulantes deberdn de sustentar lo informado, de acuerdo a la plaza convocada a la que postula, el
postulante deberd presentar:

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijuli.qgob.pe/
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* Paraelcaso de Titulo profesional o técnico, se acreditard con copia del Titulo profesional o técnico,
segun corresponda.

¢ Paraelcaso de colegiatura vigente, se acreditard con copia de la habilitacién fechada en el mes
de inicio de la convocatoria o posterior.

» Porael caso de Bachiller, se acreditard con copia del Diploma de Bachiller,

*  (*) El grado y/o titulo (bachiller, fitulo universitario, maestria, doctorado) debe encontrarse inscrito
en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de Ia
Superintendencia Nacional de Educacion Superior Universitaria (SUNEDU).

¢ Para el caso de Egresado universitario o técnico, copia de constancia de egreso expedido por el
Centro de Estudios.

obligatorio adicional.
Asimismo, la experiencia laboral; se podra acreditar con contratos de trabajo, boletas de pago,
resoluciones de designacion o encargatura, debidamente suscritos (acreditando inicio y cese del mismo);
para los casos donde no se requiera formacion técnica y/o profesional (solo primaria o secundaria), se
contabilizard cualquier experiencia laboral (experiencia general).
Se podrd acreditar con constancias o confratos por servicios generados como consecuencia de relaciones
contractuales de naturaleza civil {Locacion de servicios)
En ninguno de los casos se considerard las practicas pre profesionales u ofras modalidades formativas, a
excepcion de las practicas profesionales.
Paralos cascs de SECIGRA, se considera como experiencia laboral Unicamente el tiempo después de haber
egresado de a formacidén correspondiente.
La experiencia especifica: es entendida como el tiempo durante el cual el postulante ha desempefiado
labores en puasto similar Y/0 en puestos con funciones equivalentes al puesto reqguerido.

* Para el caso de capacitacién, se acreditard con constancias y/o certificados.
El postulante que no sustente con documentos el cumplimiento de Ia totalidad de los requerimientos
minimos seficlados en Ias Bases del Concurso e informados en la Ficha Resumen y/o no presente Ias
eclaraciones Juradas firmadas de acverdo a los formatos, no serd considerado para la siguiente etapaq,
onsiderandasele como eliminado.

'0S
0S Jo IR informacion consigneaa en la FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE tiene cardcter de declaracion

urada, por lc que sl postuiante serd responsable de la informacion consignada en dicho documento y se
somete ai procesa de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad

Bl postulante deberd ingresar por MEDA DE PARTES su EXPEDIENTE DE POSTULACION, segun el cronograma
del proceso al que posivia; debiendo considerar que tfodas las hojas (ambas caras de contener
informacion), gue forman parte del expediente, deben estar foliadas correlativamente, rubricadas y sin
enmendaduras, con lapicero, no se fomara _en cuenta Iépiz {Ficha de inscripcion del postulante,
documentos que acreditan el cumplimiento de los requisitos minimos y demds anexos

En el marco de la politica anti soborno, EN CASO DE ENCONTRARSE EN LOS EXPEDIENTES DE POSTULACION
documentos objetos que no sean parte de la documentacién solicitada y que pretendan o tengan la
Apariencia de influir en los resuliados de |a evaluacién de manera ilegal (objetos de valor, dinero, cartas de

fin de verificar que en suU interior se encuentre solo el expediente de postulacion. Aquella persona que no
cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente convocatoria
publica CAS.

La enfidad NO EFECTUARA LA DEVOLUCION PARCIAL O TOTAL DE LA DOCUMENTACION, CONCLUIDO EL
CRONOGRAMA SE PROCEDERA A LA INCINERACION CORRESPONDIENTE.

De no aparecer su nombre en Ia lista de Resultados Prefiminares, su expediente de postulacion no ha side
considerado para su evaluacion por alguna de las siguientes razones:

a. Elpostulante no ha adjuntado Ia informacion (Ficha Resumen CAS, anexos, CV'y
documentos que acrediten al cumplimiento de perfil minimo}, en la forma y condiciones
establecidas en el presente procesos, por lo cual no serd evaluado.

Su expediente de postulacion ha sido presentado fuera de fecha y hora.

Se ha encontrado documentos y objetos que no son parte del proceso.

De no cumplir o establecido en el cronograma y forma de presentacion del expediente.
Presentar 02 mds veces expedientes de postulacion en el mismo proceso.

Poo00o

El incumplimiento de lo indicado descalificard al postulante.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/iwww.munijuli.gob.pe/



