|‘I_.—- o . MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI
) L A "-I ' i “Aiio del Fortalecimiento de lu Soberania Nacional’
BASES DE LA CONVOCATORIA
PROCESQO CAS N° 005-2022-MPCH-J
|. ANTECEDENTES:

Contratar los servicios de diferentes plazas para que brinde una buena atencidon al
usuario, en el marco de la septuagésima tercera disposicion complementaria final de
la Ley N° 31365, que autoriza de manera excepcional a las entfidades de la
administracion 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 prorrogas dure como maximo hasta el 31 de diciembre del 2022.

ll. GENERALIDADES:

AREA REQUIRIENTE PLAZA / CARGO

a) Un/a Asistente Administrativo

b} Un/a Especialista Administrativo

c) Un/a jefe de la Oficina de Imagen
Institucional

ALCALDIA

d) Un/a Asistente Administrativo

R UNICIEAE e) Un/a Especialista Ejecutor Coactivo

f) Un/a Secretario General
g) Un/a Asistente Administrativo

/’ SEERES = CENERAT h) Un/a Operadores en Trdmite Administrativo y
Documentario
SUB GERENCIA DE PROTECCION i) Dos Operadores en Seguridad

CIUDADANA Y DEFENSA CIVIL
SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y

SERVICIOS i) Un/a Operador de Mantenimiento PGblico
UNIDAD LOCAL DE k) Un/a Empadronador de Hogares
EMPADRONAMIENTO ) Un/a Analista en SISFOH
CENTRO INTEGRAL DE ADULTO

MAYOR m) Un/a Asistente Administrativo

GERENCIA DE TRANSPORTES Y

SEGURIDAD VIAL n) Dos Operadores en Seguridad Vial

GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y

PRESUPUESTO 0) Un/a Analista Administrativo

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijuli.qob.pe/
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p) Un/a Asistente Técnico
GERENCIA DE éNBI;IX;ESTRUCTURA v q) Un/a Analista Administrativo

r) Un/a Personal Técnico

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA s) Un/a Especialista Legal

f) Un/a Asistente Administrativo

SUB GERENCIA DE TESORERIA v) Un/a Analista en Tesoreria

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD v) Un/a Analista Administrativo

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

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

Decreto legislativo N° 1505 que establece medidas excepcicnales en materia de
gestién de recursos humanos en el sector pdblico ante ta emergencia sanitaria
ocasionada por COVID-19.

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

Decreto supremo N° 004-2019-JUS-Texto Unico ordenado de la ley N° 27444,
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que aprueba la directiva
N° 0042017-SERVIR/GDSRH “Normas para la gestién del proceso de disefio de puestos
y formulacion del manual de perfiles de puestos — MPP™

Resolucion de presidencia ejecutiva N° 313-2017SERVIR/PE que aprueba el anexo N°
01 d la "guia metodoldgica para el disefio de perfiles de puestos para entidades
publicas, aplicables a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil”.
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"

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

lll. PERFIL DEL PUESTO

a) ALCALDIA ~ ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

- Formacién académica - Universitario.
LESPEEE!@EE'_ - o - Administracion, Derecho y/o ofines.m i
 Grado _ s Egresodo._ _
f Situacién Académica - No especifica. - ;
| SR CONOCIMIENTOS Y CAPACITACIé[\l_ B - B
g Cursos y/o Capacitaciones - Vinculadas a Derecho Civil. z
| (deseable) N - Vinculadas a Gestién publica y/o Municipal. i
Conocimientos
{No requiere documentacion - Ofimdtica.
sustentatorios) SNCEINC SN, P, [

*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
Expenenc:a General - 06 meses de experiencia general.

- e S S = . e -4

‘ Expenencm Especifica en el Sector

. PUblico y/o Privado - Noespecifica.

| Funciones del puesto
’ - 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.

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

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

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

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

- Redalizar el seguimiento a las actividades operativas en el ambito de su competencia. |

- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de Interés. '

- Registrar informacién en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver
consultas sobre el estado de los mismos. Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la
documentacidn 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.

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

qulhdades Adopfoblhdod, onohms, Ofenaon, i

Lo control,  planificacién, cooperacion,  dinamismo, g

"\ ; Habilidades o competencias: organizacion y orden. !

\ Competencias: orientacién a resultados, vocociéng

Il o _ ___deservicio y frabgjo en equipo __g
=/ S/ 1,400.00 (Un Mil Cuatrocientos con 00/100 Soles)

7 Retribucién: Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como

foda deduccién aplicable al frabajador |

b) ALCALDIA - ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

J“A-,, Wp =T ¥ g
7 - FOR 3: EE? !:;g;
- 1—.’ -\?5-2-\--“ < s &UW‘

Formacién académica i - Unlversﬂcrlo L
(Especiglidad - Abogado.
Grado N - Titulado y colegiado
; Situacién académica - Nb especifica i

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Vinculadas a Derecho Civil.

- Vinculadas a Gestion publica y/o Municipal.
- Ofimdtica

Cursos y/o capacitaciones
(requ;ere sustentacion obligatoria)

oy

Conocimientos
(No requiere documentacién
. sustentatorios)

- Conocimiento de normas legales.
- Manejo de programas informdticos.

b EXPERIENCIA ?

Expenencna General - 02 anos de experlenCIo general. 1
s ottt i — o —
. Experiencia Especmccl en el Sector - 01 afo en drea igual o de similar naturaleza ;
i PUblico minimo como andalista. |

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijuli.aob.pe/
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, Funciones del puesto
- 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 drea, llevando un registro ordenado en medio fisico e informdaticos y
preservando su intfegridad y confidencialidad.
- Revisar, recomendar e interpretar los reglamentos, directivas, procedimientos y normativa !
interna en el dmbito de su competencia.
- Revision de instrumentos de gestién institucional.
- Administrar la agenda de actividades y entrevistas del superior inmediato y atender a las
personas que acudan a una entrevista con él/ella.
- Apoyar en la programacién, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de
trémite documentario y otros.
- Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicaciéon y el estado de trdmite
de expedientes de los drganos competentes.
! - Preparar la documentacién clasificada para la firma respectiva del alcaide.
- Atender las comunicaciones telefénicas y concertar las citas y reuniones que se le ;
soliciten.
- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés. !
- Apoyar con la logistica y la atencién para reuniones de trabajo de la alta direccion. |
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el
cumplimiento de funciones generando archivos, sistemas y/0 bases de datos. 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 S
| competencia.
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relaciéon a la misién del puesto. ¢

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion,

confrol, planificaciéon, cooperacion, dinamismo,
Habilidades o competencias: organizaciéon y orden.

Competencias: orientaciéon a resultados, vocacion

de servicio y frabajo en equipo

S/ 2,300.00 {Dos Mil Trescientos con 00/100 Soles)
Retribucidn: Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como |

toda deduccién aplicable al frabajador

L

o
TP R

Sy o

c) ALCALDIA - JEFE DE LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

Formacmn academlca i = Unwersn‘orlo L. .
| Especralldqd o - Qencms dela Comumcooon ny/oafines
. Grado e - s Tn‘ulodo y/o Bcchlller }
§ Sliuacnon Achemlca - No especifica

P B - — e =

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

! Cursos y/o programas de
3 especidiizacién . -
i . . - Relaciones publicas
i (Requiere documentacion

|

| sustentaforios) e |

' Conocimientos - Conocimiento en plo’rclformcs de AdWords, adobe
(No requiere documentacion Photoshop, adobe ilustrador.

sustenfatorios) ) - Conocimiento en disefio grdfico !

L » EXPERIENCIA
Experiencia General - Olanoen msh’rucuones pUb|ICGS y/o privadas.

Expenencm Especmca en el
Secfor Pdblico
Funciones del puesfo
- Elaborar, ejecutar, controlar y evaluar el plan de Imagen Institucional Yy comunicacion
externa de la municipalidad. g
- Brindar servicios de comunicacién e informacion especializada.

- 06 meses en drea igual y/o similar naturaleza

ecnssamen s Boter

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/lwww.muniiuli.gob.pe/
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- Apoyar, supervisar y coordinar la aprobacién de las publicaciones impresas, 0 en medios
electrénicos que generen las diferentes Unidades Orgdnicas.
i - Dar cobertura periodistica a las actividades de la institucién para su respectiva difusion |
y/o archivo segin corresponda. ]

- Organizar, coordinar y dirigir actividades protocolares y oficiales.

- Coordinar la asistencia del alcalde, de su representante, de los regidores y funcionarios
! los actos oficiales.

- Desarrollar campaias de publicidad en los diferentes medios de comunicacion que i
permitan difundir los servicios y actividades de la municipalidad.

- Editar y publicar todo tipo de informativos, memorias, folletos, notas de prensa favorable
y ofros relativos a los dmbitos de su funcion.

- Elaborar y actuadlizar el archivo fonogrdfico y fotogréfico de la municipalidad en medios ;

‘ escritos, magnéticos y otros.

- Consolidar y publicar la memoria anual y mantener actualizado el directorio protocolar.

- Planificar, programar y desarrollar las herramientas del marketing para mejorar ia gestion

municipal.

- Redlizar seguimiento y medicién de la efectividad del contenido publicado.

- Reforzarla identfidad de la institucion a fravés de plataformas digitales.

- Monitorear los anuncios de las plataformas digitales.

- Apoyar en la creacion de material para las plataformas digitales. s
Habilidades: Adapftabilidad, analisis, oTenc&on control
planificacién, cooperacion, dinamismo, organizacion 'y
Habilidades o competencias: orden.

Competencias: orientaciéon a resultados, vocacion de

servicio y frabgjo en equipo_ i

S/ 1.800.00 {Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles) Incluyen
Retribucién: los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon
aplicable al frabajador

|
\

] d) GERENCIA MUNICIPAL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Formacnon academlca - - Unlversn‘ono

Especmlldad o - Con’robihdod odmlmstroaon ylo Derecho !

Grado Egrescdo y/o Ulhrr_p’onp_g_e_‘e_s’ryg_lq N, o IS

Sltuacmn Académica ) No especifica o M__W_“____%
) ONOCIMIENTOS Y CAPACITACION )

Cursos y/o programus de especnallzamon - Derecho Administrativo y/o Gestion !

(Requiere documentacidn sustentatorios) administrativa.

- Derecho civil.

| Conocimientos

(No requiere documentacion - Ofimdatica.
_sustentatorios) ) {
EXPERIENCIA ]
Expenencm General . - D6 meses experiencia general .
Experiencia Especmcq en el Sector - 03 meses en drea igual o de similar naturaleza.
Publlco

Funcuones del puesto

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

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

- 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 confidencialidad.

- Recopilary sistematizar la informacion necesaria para mantener actualizado y organizado |
el acervo documentario. ‘

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

- - R S, s ok

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijuli.qob.pe/
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- Distribuir documentacién reCIbIdO y generoda en oreo al interior de la misma y de la .,
entidad, segun se requiera.

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

- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.

- Mantener actualizada y organizada la informacién relativa a los procesos.

i - Manfener 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 fratados en su entorno. |

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la enfidad, en el dmbito de SU
competencia.

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

- Ofras funciones que le > asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto.
Habilidades: Adop’roblhdod, andlisis, atencion, |
control, planificaciéon, cooperacion, dinamismo,

Habilidades o competencias: organizacién y orden.

Competencias: orientacidon a resultados, vocacién
de servicioy frabgjo en equipo
S/ 1,400.00 {(Un Mil Cuatrocientos con 00/100 Soles)

Retribucidn: Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como

toda deduccion aplicable al trabaojador.

e) GERENCIA MUNICIPAL - ESPECIALISTA EJECUTOR COACTIVO.

i

Formacién académica - Universitario

Especmhdad e S Abogodo R ) _____________ :
_G_r_gggw_ TR . - __Titulado, Colegiado y habilitado. s
a Sityacién Académica - No especifica ]

CONOéIMIENTOS Y CAPACITACION

- Copacﬁomon respecfo de EJeCUCIon
coactivo y/o procedimiento administrativo

/ Cursos y/o programas de especmllzucmn
/' (Requiere documem‘ac:on susfenfafonos)

= e general i
Conommlentos
(No requiere documentacion - Ofimdtica
?ksuster)quor jos) .. oy s RS E e |
- EXPI§_RIENC_IA_M* L .

. . - 01 ano de experiencia general en el gjercicio !
Experiencia General
_de la profesion.

. . i - 03 meses desempenondo funciones

Experiencia Especifica en el Sector

P relacionados al puesto y/o de similar
Publico

naturaleza.

Funciones del puesto

- Recopilar y sistematizar la informacién necesaria para la elaboracion de los proyectos
normativos emitidos en el Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

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

- Llevar el registro de los resultados del Procedimiento de Ejecuciéon Coactiva. g

- Redlizar andlisis y estudios en materias de ejecucion coactiva.

- Recopilary procesar la informacion relativa al proceso de ejecucion coactiva e informar.

- Mantener registrados los resultados del proceso de ejecucién coactiva.

- Realizar acciones operativas en la ejecucion de las acciones de coercién.

- Evaluar la exigibilidad coactiva de los titulos de ejecucion.

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

- Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacién de
las reglas vigentes en materia de ejecucion coactiva.

- Elaborar informes de la situacién de los procesos de ejecucion coactiva a su cargo.

- Organizar la ejecucion del Procedimiento de Ejecucidn Coactiva de acuerdo a la
normativa vigente.,

[ IR e o - - e -

*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 y proponer las mejoras oportunas en la implementaciéon de
ejecuciones coactivas, en el dmbito de su competencia.
- Planificary conducir la ejecucion de las actividades de ejecucion coactiva de acuerdo a
la normativa vigente.
- Hacer seguimiento a la ejecuciéon de las actividades de ejecucion coactiva, para
d asegurar el cumplimiento de los objetivos operativos vinculados.
- Haborary proponer opinidn e informes técnicos en el dmbito de su competencia.
: - Emitirlas resoluciones del Procedimiento de Ejecucién Coactiva, segun corresponda.
- Resolverlas controversias que puedan surgir en el procedimiento de gjecucion coactiva.
- Programar las acciones de coercidn para la ejecuciéon coactiva, conforme a la normativa
vigente.
- Proponer mejoras para la implementacion de ejecuciones coactivas, con el fin de reducir
costos y optimizar recursos.
- Guardar confidencidlidad 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 un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en el

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

- Informar mensualmente a la Subgerencia de Recursos Humanos con el VoB® del Jefe

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

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto. i
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion,
control, planificacion, cooperacion, dinamismo,

Habilidades o competencias: organizacion y orden.

Competencias: orientacién a resultados, vocacion
de servicio y trabgjo en equipo . |
S/ 2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles). Incluyen los
Retribucién: montos y dfiliaciones de ley, asi como toda
_deduccion aplicable al trabajador

i

f) SECRETARIA GENERAL - SECRETARIO GENERAL

f

Formacién académica - _Universitario
| Especialidad B _ - _Derecho .
JGrado .. ... - Tiuvlado, Colegiado y Habiltado.
i Situacion Académica - Noespecifica
... .CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION § o
: Cursos y/o programas de especializacién - Capacitacién Ley de Procedimiento
| (Requiere documentacion sustentatorios) Administrativo y/o gestién publica
- Capacitaciéon en Gestidon Municipal y/o Ley
Orgdnica de Municipalidades

Conocimientos - iy g
Conocimiento en gestion municipal.

i (No requiere documentacién Ofimatica :
.Sustentatorios) s

L ~— EXPERIENCIA .
EA'.E..’SPE[!P"GJE_GE“_‘?L‘E’L - 0Ol afo de experienciageneral.
g Experiencia Especifica en el Sector - 06 mese en drea igual o de similar naturaleza.
| Pdblico

' Funciones del puesto
- Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades de  tramite
documentario, archivo, imagen institucional y los actos de cardcter protocolar del aicalde
de la Municipalidad Provincial Chucuito. |
- Apoyar a la Alcaldia en las Sesiones de Concejo, mediante la organizacion y gestion de |
la documentacién, requerida para tal fin, asi como las coordinaciones previas y {
posteriores necesarias a la difusion de los acuerdos que se adoptan.
- Prepararla agenday las citaciones de regidores para las sesiones de concejo ordinarias y |
exiraordinarias segun las indicaciones del d espacho de Alcaldia,

R . SO }

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/iwww.munijuli.gob.pe/
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- Citar a los regidores y/o funcionarios para las sesiones ordinarias y extraordinarias que
disponga la Alcaldia.

- Asistiry registrar et desarrollo de las sesiones de concejo ordinarias y extraordinarias.

- Darfe delos actos del concejo y normas emitidas por Alcaldia; asi como suscribir las actas
de sesiones de concejo conjuntamente con el Alcalde. !

- Informar oportunamente alos drganos de la municipalidad sobre los acuerdos y decisiones
gue fomen el concejo en relacién con sus responsabilidades y funciones.

- Organizar y atender las sesiones solemnes, ceremonias y actos oficiales que se realice en §
la municipalidad, coordinando a las que asiste el Alcalde y/o su representante. I

- Llevarlos correspondientes libros de registros debidamente legalizados por Notario Publico
0 Juez de Paz, de las resoluciones, decretos de Alcaldia; y demds disposiciones
municipales.

- Disponer la publicacién en el diario oficial El Peruano de las ordenanzas, resoluciones de s
Alcaldia y otros que el Alcalde y/o el concejo requieran.

- Prestar apoyo administrativo al Concejo y al Alcalde, en las labores de gestion municipal,
efectuando el despacho y otfros de la Alta Direccién. t

- Andlizar y framitar documentacion ingresada a la Alcaldia, encargdndose del control y
seguimiento respectivo y preparando periédicamente los informes de situacién.

- Redactar los proyectos de Edictos, Ordenanzas, Decretos y Resoluciones dictadas por el
Concejo Municipal y/o Alcaldia, con estricta sujecion a las decisiones adoptadas de
acuerdo a Ley. i

- Resolver en primera instancia de la procedencia o improcedencia de trédmites
documentarios solicitados por los administrados a propuesta del Oficinista Il de framite !
documentario. ;

- Darfe dela autenticidad de los actos administrativos de la municipalidad: y otorgar copia |
certificada de los documentos emitidos.

- Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentos administrativos de acuerdo
indicaciones generales.

- LUevar el archivo clasificado de la documentacidn de Alcaldia. !

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

disciplinarias que pueda cometer.

- Conocer, todas las disposiciones legales inherentes a la gestién municipal, como: Ley :
Orgdnica de Municipalidades, ley de procedimientos administrativos, ley de la carrera |
administrativa, Ordenanzas, Decretos y todos los documentos de gestion.

- Emitir opinidn técnica y presentar informacion en asuntos de su competencia.

- Realizar ofras funciones que le sean asignadas por el Alcalde; las que le corresponda de

acuverdo al nivel y naturaleza del cargo. i P N

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién,
control, planificacién, cooperacion, dinamismo,

Habilidades o competencias: organizacion y orden.

Competencias: orientacién a resuitados, vocacion
_deservicioy frabajo enequipo
| S/ 2,461.00 (Dos Mil Cuatrocientos sesenta y uno con ;

Retribucioén: 00/100 Soles). Incluyen los montos y afiliaciones de
ley, asi como foda deduccion aplicable al trabgjador |

E
i
1

o

L

w

g) SECRETARIA GENERAL - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Formacién académica - = Universitario y/o Educacion Técnico Superior
| Especialidad o - Contabilidad, Administracion y/o afines
Grado -_FEgresado )
{ Situacién Académica - Noespecifica o |
&~ .. _______ CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION e
: Cursos y/o programas de - Gestion Administrativa y/o Gestidon PUblica
i especializacién
Requiere documentacion sustentatorios)

Conocimientos - Conocimiento en Sistemas administrativos del
{No requiere documentacion estado.
sustentatorios) - _Acervo Documentario

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



;Tfi MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

A

_Experiencia General

__ EXPERIENCIA

-_06 meses de Experiencia General.

Experiencia Especmca en el Sector
! Poblico

Funciones del pues’ro

- 03 meses en el dreaigual o de similar
_naturaleza.

S — So— = N

- Elaborar documentos de competencia del drea y/o unidad.
- Haborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el

ambito de su competencia.

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

- Recopilary sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado

el acervo documentario.

- Proporcionar informacién eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de framite
de expedientes de los drganos competentes.
- Distribuir documentacion recibida y generada en drea, al interior de la misma y de la

entidad segin se requiera.

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

- Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés

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

- Mantener actualizada y organizada la informacidn 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, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.

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

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

competencia

“}|Habilidades o Competencias:

- Retribucién:

- Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del drea
- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion ala mision del puesto.

Habllldades Adopfob|l|dod, onolms, ofencnon
control, planificacion, cooperacién, dinamismo,
organizacién y orden.

Competencias: orientacion a resultados, vocacion
de servicio y trabajo en equipo

S/ 1,400.00 {(Un Mil Cuatrocientos con 00/100 Soles)
Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como
foda deduccidn aplicable al frabajador.

h) SECRETARIA GENERAL - OPERADOR EN TRAMITE ADMINISTRATIVO Y DOCUMENTARIO

H

-

Formacuon academlca

- Tecmco Bdsica (36 4 cnos) y/o Unlver5|’ro

- Contabilidad, Administracion, Ciencias
____ Socidles, , Educacion y/o Derecho L
- Egresodo

Sltuaaon Accdemlcd

- Esfudlos Concluidos

CONOCIMIENT_OS Y CAPACITACI()N

Cursos y/o programas de
especidlizacién

" Conocimientos
(No requiere documentacion
sustentatorios)

i
H

_[Requiere documentacion sustentatorios)

- Gestién administrativa y/o Gestion Publica
- Ofimdfica.

" EXPERIENCIA

- Gestion Publica.

Experiencia General

- 06 meses experiencia general.

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




i : MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI

, !m “Afto del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”
. Experiencia Especmca en el Sector - 03 meses en darea igual o de similar
i
g Publico naturaleza.

Funciones del puesto
- Brindar informacion baésica para la atencion y orientacion a las personas que acuden a la
entidad.
- Redlizar la funcién de ftramite documentario que implica recibir y registrar la |
documentacion presentada por los ciudadanos y usuarios internos. !
- Atender y procesar las comunicaciones telefénicas de los ciudadanos, absolviendo sus
consultas cuando corresponda o derivandolas a los colaboradores correspondientes.
- Mantener actualizados y organizados los documentos conforme al acervo documentario
de la entidad y brindar los servicios asociados.
- Redlizar las labores operativas relativas a la prestacion de servicios no exclusivos. §
- Atender a los ciudadanos beneficiarios de los servicios no exclusivos de acuerdo a los |
criterios de atencién al ciudadano establecidos en la entidad. i
- Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabajo bajo su responsabilidad.
- Elaborar periédicamente un reporte detallado de las actividades realizadas y los bienes ;
enfregados a la civdadania en lo referente a servicios no exclusivos, asi como las |
i
i

incidencias ocurridas.
- Haborar periddicamente un reporte detallado de las actividades realizadas, asi como las
incidencias ocurridas
- Mantener un archivo fisico y digital de los actos administrativos producidos en elﬁ
: 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. ‘
- 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
- 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, atencion,
control, planificacion, cooperacidon, dinamismo,
‘ Habilidades o Competencias organizacion y orden.
Competencias: orientacidon a resultados, vocacion
de servicioy frabgjo enequipo .~
S/ S/ 1.300.00 {Un Mil Trescientos con 00/100 Soles)
Retribucién: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
g toda deduccion aplicable al trabajador

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

b R MR T R S RORMACION 1, i 17 B e i)

Formqmon académica Quinto ano de Educacion Secundaria

| Especialidad o - No aplica

' Grado _ - No aplica

? - Justificar con Certificado de Estudios de
H

i

Situacién Académica Educacion Secundaria Completa

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

' Cursos y/o programas de
especializacién
(Requiere documentacién susfenfofonos)
Conocimientos
{No requiere documentacién - Defensa Personal (Opcional)
Sustentaforios) ~
e ____EXPERIENCIA
- 3meses de haber ’rrabojodo minimamente
.como operador en vigilancia y seguridad,

- Cursos de capacitacion relacionados a
vigilancia y seguridad.

bk

Experiencia General

; Expenenc:q Especmca en el Sector - No Especifica
{ PUblico

FunCIones del puesio )

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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;’{ﬂ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO ~ JULI
e,
I,

- Cumplir con patrullaje municipal

- Redlizar el patrullaje integrado

- Redlizor operativo conjunto

- Redlizar las acciones de seguridad, tanto preventivas como disuasivas para garantizar la
seguridad de las personas.

- Redlizar patruliaje vehicular y a pie, segin el rol y zona programada. [

- Vigilar e informar sobre situaciones o comportamientos iregulares o ilegales en las zonas
patrulladas, con la finalidad de evitar actos en contra de la seguridad ciudadana vy 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 la integridad fisica.

- Solicitar apoyo de la Fiscalia, Policia Nacional, Bomberos, sistema de atencién mévil de
urgencias y ofras instituciones segin se requiera, para la atencién de situaciones
iregulares.

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

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

- Elaborar reportes diarios de incidencias en las zonas de patrullagje 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 conira los delitos que atentan conira la moral y las buenas |
costumbres.

- Colaborar con la Policia Nacional en los operativos conjuntos.

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

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

- Control de actividades delictivas, en coordinacién y colaboracién con la Policia Nacional ;
del Pery. ?

- Redlizar actividades segin la programaciéon del Plan de Seguridad Ciudadang vy f
cumplimiento de rol de servicios. ]

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

- Apoyar en la determinacion de los mecanismos de proteccion correspondientes.

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

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

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

Mantener actuadlizada y organizada la informacion relativa a los procescs del dreaq.

Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision delpuesto.

Habilidades: Comunicacion, confianza, resolucién de?

conflictos, organizacion, etc. !

Competencias: Orientacion a resultados, vocacion i

de servicioy frabgjo enequipo.

S/ 1.200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles).

Retribucién: Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como

toda deduccidn aplicable al trabajador

T
.
|

Habilidades o competencias

|

ettt e i ARV 1 R S ST - —— - -

i) SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE Y SERVICIOS —- OPERADOR DE MANTENIMIENTO PUBLICO

LRSS £ 2 R I IS S T T FORMACHIONE (| ) 4 by e s )
_Formacién académica__ __ - Educacién Bésica Regular - EBR

| Especialidad - Noespecificado. —
Grado e P T - _No especiﬂficodo._“ Ty - “!

| Situacién Académica _ _ - Noespecifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

’ Cursos 'yA/b‘Sro-gr&mas'ae

: . - No especifica
i especidlizacién _

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

\o
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1, —— - = - — = —_— —————

oo o P T ey

(Requ:ere documentacion sustentatorios)

1 EXPERIENCIA
Expenencna General , - 03 meses expenenao_generol 2
Funciones del puesto
- Promover y controlar el aseo, higiene y salubridad en los establecimientos comerciales,
mercados, escuelas y lugares publicos locales. !
- Trabagjo bajo responsabilidad y crear un ambiente limpio sin contaminacion.
- Promover mayor eficiencia en la recoleccién de residuos sélidos y generar una percepcion
de conductas favorables al cuidado del ambiente.
- Cumplir el rol de servicios, segun las labores encomendadas, bajo responsabilidad.
- Efectuar las actividades y/o jomnadas de limpieza en puntos criticos a nivel de la ciudad.
- Cumplir con el uso obligatorio y responsable de los implementos de seguridad personal -
EPP.
- Redlizar las labores de limpieza que le sean asignadas en la entidad.
- Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de trabaojo bajo su responsabilidad.
- Hacer uso racional de los elementos empleados en las labores de limpieza.
- Informar periddicamente sobre las actividades realizadas, asi como las incidencias
ocurridas.
- Comunicar con la debida anticipacién los requerimientos de materiales y mantenimiento
necesarios para realizar sus labores
- Guardar confidencidlidad 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.
- _Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacién a la mision del puesto.
Habllldades Adop’robmdod, onohs;s, o’renuon,
confrol, planificacion, cooperacién, dinamismo,
Hdbl|ldCldeS o Competencias organizacion y orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacion
de servicio y trabgjo en equipo
s/ 1,200.00 (Un Mil Doscientos con 00/100 Soles).

. Retribucioén: Incluyen los montos y dfilicciones de ley, asi como

s

L

H

1
H
H
i
H
{

toda deduccién aplicable al trabajador.

k) UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO - EMPADRONADOR DE HOGARES

_Formacién académica B R - Estudios Técnicos y/o Umversﬁrono g
~ Con experiencia en el rubro y conoc1m|en’ro !
Especmlldqd de las rutas urbanas y rurales de la jUFISdICCIOﬂ ‘
B de la provincia de Chucuito - Jull. ——
Grado ) oo o= Estudios Técnicos y/o Universitaria |
Sliuacwn Academlca - No Especifica

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION n-} N
- Capocﬁoaon en Operaaones SISFOH
- Programas Sociales

Capacitacién en Gestidn y Administracion

' Cursos y/o programas de
especidlizacién
(Requiere documentacion sustentatorios)

i
i
i

N Publica L
Conocimientos - Alto nivel de comunicacién y coordinacion
~ (No requiere documentacion - Ofimdatica
sustentatorios) - Sistemas Administrativos del Estado ;
EXPERIENCIA _f
Experiencia General . - 06 meses de experiencia general.

i
H
:
!

r NPT P
: Experiencia Especifica en el Sector

- No Especifica.

1
N,

PUblico

Funciones del puesto:
- Asistir al publico usuario con el llenado de la solicitud de Empadronamiento
- Aplicacién de la Ficha Socioecondmica Unica (S100) z

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/iwww.munijuli.gob.pe/
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- Aplicacion en campo de la Ficha Socioecondmica Unica (FSU) |

- Archivar y Resguardar en Original los formatos de recojo de datos (S100, FSU, NV 100 y

Otros documentos).

- Informar a los Hogares sobre el resultado de su Clasificacion socioeconémica. _

- Haboracion de informes técnicos en relacion al puesto. i

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

- Ofras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion ala mision del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencién,
conftrol, planificacién, cooperacién, dinamismo,

; Habilidades o competencias: organizacién y orden.

Competencias: orientacién a resultados, vocacion

% i de servicio y frabajo en equipo . !

S/ 1.300.00 (Un Mil Trescientos con 00/100 Soles).

! Retribucién: Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como

foda deduccion aplicable al frabajador. -0

L

[) UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO — ESPECIALISTA EN SISFOH

- Universitario, Estudio Superiof Técnic y/o“
EBR..

- Sociolbz;i'EJTArﬁropologl’d, Administracion ylo

Formacién Académica

_ Especu_:llldqd - __ afines ol puesto o N
Grado ' - _mB—gchiIIe_‘r_ﬂ“M i) & =
Siiuqcién Académica - No especifica

~ CONOCIMIENTOS YCAPACTACION =0
- Manejo de operaciones del SISFOH, Segun la
Directiva 001-2020-MIDIS.
Gestion Publica y/o administrativa.
LicenciaB Il C

Cursos y/o programas de
especializacién
(Requiere documentacién sustentatorios)

Conocimientos

/4 . . - Dominio del idioma aimara
S {No requiere documentacién

: . - Ofimdtica
: | Sustentatorios) = =
’ _ ) EXPERIENCIA B
rEg(p_g_r?__em_:ia General o ! - 01 afo de experihenciqrgAeneralm_ 1=

Experiencia Especifica en el Sector

i - 06 meses en darea igual o similar naturaleza
Publico

Funciones del puesto:

- Impulsar y promover la adecuada y oportuna atencién a las solicitudes de CSE.

- Conocer el manejo del aplicativo SIGTAL, SIAC, SIEE, KARDEX y SIGOF-Segun la Directiva 5
001-2020-MIDIS. |

- Impulsar el trémite de las solicitudes de la CSE, ante la DOF.

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

- Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacién de fa FSU u otfros i
instrumentos de recojo de datos en la jurisdiccion.

- Remitir ala DOF el Formato D100 suscrito por el alcalde, utilizando los mecanismos
electronicos. :

- Coordinar con los gestores de los diferentes Programas sociales Programa Juntos, Pension
65, CONTIGO entre otros.

- Mantenerla confidencialidad de datos del usuario

- Oftras funciones que se le asigne el jefe inmediato.

Habilidades:  Adaptabilidad, andlisis,  atencion,
Habilidades o Competencias control, planificacién, cooperacién, dinamismo,

organizacion y orden.
= — - T = S |

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: httos://iwww.munijuli.qob.pe/
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,'i=< e —— — — - - - == s —
Competencias: orientacién a resultados, vocacion
de servicio y frabagjo en equipo

@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO - JULI

S/ 1,600.00 (Un Mil Seiscientos con 00/100 Soles).
Retribucién: Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como !
! __toda deducciodn aplicable al trabajador. i

it e ok s et A ALt P

m) CENTRO INTEGRAL DE ADULTO MAYOR - ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Fofmocién académica - Educacion Supenor no Universitario
Especialidad - Con’rcgﬁziod, Awol-r:nalhr;;s‘furo‘clbr?;}oaAf|nes.
Grado . Titulo Técnico y/o ngesod_o

Situacién Académica - o No e5|oec.iﬁcm<:,1~ - o

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos y/o programas de especializacién
(Requiere documentacion sustentatorios)

Acervo Documentario

Conocimientos

I ; e . - Dominic de aimara
(No requiere documentacion sustentatorios)

EXPERIENCIA |
Experiencia General - No especifica
Experiencia Especifica en el Sector Piblico - Atencidn al usuario

S LA

Funciones del puesto:
' - Brindar informacién bdsica para la atencion al pUblico usuario.
Visita a personas adultas mayores
- Generacion de Declaraciones Juradas para ingreso a Pension 65 en el sistema. !
- Empadronamiento a personas adultas mayores en la ficha de inscripcién. l
- Talleres informativos y productivos. |
- Registro en el sistema de SIRCIAM a los adultos mayores.
- Readlizar trdmites documentarios que implica recibir y registrar la documentacion presentado por
los usuarios internos y externos. |
- Mantener actudlizados y organizados los documentos conforme al acervo documentario de la
entidad. {
- Custodiar y hacer uso adecuado del equipo de frabajo bajo responsabilidad.
- Haborar periddicamente un reporte detallado de las actividades realizadas y los bienes
enfregados a la ciudadania en lo referente a servicios no exclusivos, asi como las incidencias 3
ocurridas.
- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.
; - Guardar confidenciclidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
- Ofras funciones que se le asigne su jefe inmediato.

Habilidades: Adoptcbmdod onollsrs atencién, COHTI’OI,

planificaciéon, cooperacidn, dinomismo, organizaciéon vy
Habilidades o Competencias orden.

Competencias: orientacidon a resultados, vocacién de

servicio y frabajo en equipo

S/ 1,400.00 {Un Mil Cuatrocientos con 00/ 100 Soles) Incluyen
Retribucién: los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al frabajador

PRI SR PORTUT O,

n) GERENCIA DE TRANSPORTE Y SEGURIDAD VIAL - OPERADOR EN SEGURIDAD VIAL

. Formacién académica N - Educacion Secundaria ]
| Especialidad - No especifica ~ o i
Grado - Estudios Conclundos

SR — i T —— ek

*“Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/flwww.munijuli.acb.pe/
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situacion Académica - ,No_qspggﬂqg__m

" CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION.

| Cursos y/o programas de
| especializacién
i (Requiere doc umentacion sustentatorios)

- De preferencia con Licencia de vehiculo
menor motorizado

Conocimientos

(No requiere documentacion - Reglamento de transito
| sustentatorios) » . !
I - T EXPEREENCIA ]
_Experiencia General - - 06 meses experiencia general_ o
i Experiencia Especifica en el Sector - 03 meses en drea igual o de similar
| Poblico naturdleza.

Funciones del puesto

i - Fiscalizar, supervisar y controlar el cumplimiento de la normatividad vigente vinculada al |
servicio de fransporte publico, conforme 1o dispuesto en el Reglamento Nacional de
Tréinsito. i

- Ejecutar acciones de control en la via publica. i

- Orientar a los operadores del servicio de transporte publico de personasy carga sobre el
cumplimiento de las medidas necesarias para la correcta ejecucidn de las actividades de
control. |

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

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

. Orientar al publico usuario con relacion al servicio del transporte y la orientacion
adecuada con informacion solicitada.

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

- Participar en las acciones de verificacion, inspeccion, constatacion y otros.

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

. Colaborar, de cormresponder, 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 relacién ala mision del puesto

Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion,

| control, planificacion, cooperacion, dinamismo,

! Habilidades o Competencias: organizacién y orden.

% Competencias: orientacion a resuftados, vocacion |

i - — _deservicioy trabgjoenequipo

S/ 1,250.00 (Un Mil Doscientos Cincuenta con 00/100

- Retribucion: Soles). Incluyen los montos y ofiliaciones de ley, asi

como toda deduccién aplicable al trabajador.

0) GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO — ANALISTA ADMINISTRATIVO

PO oty B A ot e GRBRMACIONSYE: hile v L e

Formacién académica - Universitario A » |
| Especialidad ) - Ing. Economista, Contador y/o Carrera Afines |
'Grado ’ - Bachiller y/o Egresado |
| Situacion Académica - No especifica j

e B CONOCIMIENTOS Y CAPA_CITACIC')N
Cursos y/o programas de
especializacién

_(Requiere documentacion sustentaforios)
Conocimientos
(No requiere documentacién

- Sistemas Administrativos del Estado E
- Gestidn Publica y Administrativa !

- Conocimiento en manejo de Acervo

. Documentario
T__susfenfofono_s} e, Wy - . ey
j EXPERIENCIA L
_Experiencia General - Sector publico y privado ) =

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://lwww.munijuli.aob.pe/
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI
“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

1 - - —

-
il

Experiencia Especifica en el Sector
Poblico
Funciones del puesto:
- Seleccionar, evaluar, organizar y foliar expedientes técnicos
- Seleccionar, evaluar, organizar y foliar documentacion administrativa. !
- Elaboracién de inventarios
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno.
- Coldaborar 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 misién del puesto.
- Recibir, Clasificar, registrar y distribuir, segin corresponda, los documentos que ingresan o ;
s& generen en la Gerencia de Infraestructura y Obras, llevando un registro ordenado en
medio fisico e informdtico preservando su integridad y confidencialidad.
- Recopilary sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado :
el acervo documentario. :
- Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacién de los documentos.
- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion gue 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.

. Oftras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misién del puesto. |
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion,
control, planificacién, cooperacién, dinamismo,

Habilidades o Competencias organizacion y orden,

Competencias: orientacion a resultados, vocacion
_de servicio y frabagjo en equipo. ]
S/ 1,600.00 (Un Mil Seiscientos con 00/100 Soles).
. Retribucién: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
_loda deduccion aplicable al frabajador \

- No especifica

p) GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS — ASISTENTE TECNICO

FORMACION

- Ingenieria Civil, ]ﬁagié—rio Agricola y‘/o o
{ carreras afines
(Grado - Bachillery/o egresado
| Situacién Académica . . - No especifica
CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Gestidn Administrativa Publica

} Cursos y/o programas de
‘ Supervisidén de Obras

i especializacién
é_LReggiQre documentacion sustentatorios)
Conocimientos
(No requiere documentacién
 Sustenfatorios) e -
i EXPERIENCIA
Experiencia General - 0l aho en experiencia general
Experiencia Especifica en el Sector - 06 meses en la misma drea y/o similares
Piblico naturalezas o
Funciones del puesto
- Asistir a los andlistas técnicos, encargados de los mantenimientos periodicos y rutinarios.
- Redaccién de documentos solicitados por los analistas técnicos, encargados de los
mantenimientos periddicos y rutinarios.
! - Preparar documentos para la fima de los analistas técnicos encargados de |os
mantenimientos periddicos rutinarios.
- Mantener en orden y al dia los documentos de obra (valorizaciones de avance de obras
y ampliaciones de plazos).
= M..L.[QYC‘!EJ@LQOEHH@rlf.g_,ci?n.:_iqurCﬂY‘O,%QLd?DGQOE'._E'C@TEQ”Qﬂ?ligflg;.

e it

Dominio del paquete office

e ——— g

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



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

- Apoyar en las diversas actividades que realizan los andlistas ’recnlcos encargados de los
mantenimientos periédicos y rutinarios. |
- Apoyar en las labores administrativas para el pago por las adquisiciones y confrataciones
para la ejecucién de obras.
i - Ofras funciones que le sean encargadas de manera expresan por los andlistas técnicos, |
[ encargados de los mantenimientos periédicos rutinarios.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion,
control, planificacién, cooperacién, dinamismo,
Habilidades o competencias: organizacion y orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacion
de servicio y frabqgjo en equipo
S/ ,800.00 (Un Mil Ochocientos con 00/100 Soles) i
. Retribucion: Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al frabajador

L

q) GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS - ANALISTA ADMINISTRATIVO

Formacidn academlca - Unlver3|tano

i:w pemalsda_ld_r - - Ingenlerla Contablhdad ylo Economla B i
Gado - Bahiler A =

| Sltuacmn Académica - No especmca

el e CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

Cursos ylo programas de espemahzacmn - Gestion administrativa publlca

(Requ;ere documentacion sustentatorios) - Supervision de obras ]

Conocimientos

| . .. , - Conocimiento en acervo documentario
- (No requiere documentacion sustentatorios)

| EXPERIENCIA o L
Experiencia Generat - Otlafio de expenenma general _ )
Expenenma Especifica en el Sector Plblico - 06 meses en area igual o de similar naturaleza

;.-' Funciones del puesto
- Brindar orientacion de informacion del servicio que brinda la referencia y/o consultas del estado de tramite de |
los documentos presentados. !

- Distribuir documentacion a las unidades organicas a la que corresponde

- Mantener documentacion foliada, actualizada y digitalizada.

- Realizar seguimiento a todo tramite documentarios derivados a otras dependencias.

- Mantener actualizado el inventario documental y los bienes de la gerencia.

- Apoyar en la transferencia de acervo documentario de la gerencia, a la oficina de archivo central

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato. U T MR oSl .,

" Habilidades: Adaptabilidad, anélisis, atencion, control, 7
i
i
é

|

planificacion, cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y
_trabajo en equipo.

$/1,700.00 (Un mil setecientos con 00/100 Soles) Incluyen Tos |
! Retribucion: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable

Habllldades o competencias

p—————_———

= ol —alimbajador o
r) GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS - PERSONAL TECNICO
Formacién académica - __ Universitario .
P Espec1al|dad ) - Ing Civil, Arqwtectura ylo carreras aflnes o ;
3_G‘_ra‘do - Titulado con colegiatura vigente N
§ Situacion Académica 3 - No especmca j

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

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



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

- Cursos de especializacion en Gerencia de Proyectos

Cursos ylo programas de especializacion de Construccion. f

(Requiere documentacion sustentatorios) - Cursos de agua y saneamiento

- Cursos de supervision de obras plblicas por ejecucion

- Conocimiento en metrados, presupuestos,
programacion, valorizacion y reajuste en Excel y otras
herramientas de ingenieria.

. Conocimientos - Conocimiento en la ley de contrataciones del estado y

(No requiere documentacion sustentatorios) su reglamento.

- Conocimiento y aplicacion de proyectos de ingenieria:

civil 3-D, Microsoft proyect 2019, S-10, autocad, entre |

‘
;
:
f
;
;

SRR SRR e SEEEOUIOS. R e AR
_ B RN e
_Experiencia General .- D2afodeexperienciageneral _m_____“_j
. Experiencia Especifica en el Sector Piblico - 01 meses en areaigual o de similar naturaleza |

Funciones del puesto
- Apoyoenel procesamiento de informacion, programacién y control de obras a través de la revision, evaluacion
y elaboracion de documentos técnicos para el tramite y atencion de documentos que se vinculan a la ejecucion
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).
- Apoyo en la elaboracién 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.
- Apoyaren el control y programacion de avances y seguimientos a la ejecucion de inversiones y liquidacién de
obras. :
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la misién del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, andlisis, atencion, control,
, planificacion, cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.
* Habilidades o competencias: Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y
" trabajo en equipo

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

s) GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA - ESPECIALISTA LEGAL

BRI EO = AT . o) 41 AdRE.
5 S AV, | - R el M@

- Universitario,

T —
e e 2 A

o T A p—
. ] el = S e e I it
AT r::f-i":lr;‘-'f'.hr S SEBEY sty g S

Formacién académica

[Especialidad ~ " T Abogodo ]
' Grado - _Titulado y colegiado
; Situacién Académica - No especifica.

CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Vinculadas a Gestién publica y/o
Administrativa.
Vinculadas a Derecho laboral.
Vinculadas a Derecho civil

- Ofimdtica .

- Conocimiento en sistemas de administracion
publica

- Conocimiento en normas legales

| = - Conocimiento en contrafaciones del estado

; _ EXPERIENCIA

Cursos y/o Capacitaciones
(requiere documentacion sustentatorios)

Conocimientos
{No requiere documentacion
sustentatorios)

S S—

- 2 anos en instituciones RQP"CF]} _y/oﬂp_rivodos.

Experiencia General

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://mww.munijuli.gob.pe/
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“Aiio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Experiencia Especifica en el Sector - 06 meses en el drea igual o de similar
Publico. naturaleza.

Funciones del puesto

- Haborar proyectos de opinidn o informe legal sobre normativa y asuntos juridicos en la

entfidad para brindar asesoria en materia de gestién publica.

- Elaborar andlisis, estudios, informes legales y proyectos de documentos legales en el

dmbito de su competencia i

- Recopilar procesar la informacion relativa a la asesoria juridica en el dmbito de su

competencia.

- Asesorar técnicamente a ofros érganos o unidades orgdnicas de la entidad y, de

corresponder, a otras entidades en materia legal.

- Haborarinformes legales en coordinacién con el responsable de su drea. 1

- Resolver consultas de cardcter legal de los drganos y unidades orgdnicas en

coordinacion con el responsable de su drea

- Hacer seguimiento y proponer las mejoras oportunas a los procesos de asesoria juridica

en el dmbito de su competencia.

- Recopilar y sistematizar la informacion necesaria para el andlisis y elaboracion de

estudios, informes legales, proyectos de documentos y andlisis normativos.

- Guardas confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su enforno.

- Colaborar, de corresponder, 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 asigne el jefe inmediato en relacion a la misién del puesto.
Habilidades: Adaptabilidad, andiisis, atencion,
control, planificacién, cooperacién, dinamismo,

. Habilidades o competencias: organizacién y orden.

Competencias: orientacidon a resultados, vocacion

de servicio y trabajo en equipo PPN

S/ 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 Soles). ]

Retribucion: Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como

toda deduccioén aplicable al frabojador

-

t) SUB GERENCIA DE TESORERIA — ASISTENTE ADMINISTRATIVO

% 3 TR P BN A e g P PR i
S T FORMACION e e il T R e

_Formacién académica = Técnica Bdsica (1.6 2 afios) y/o Universitario___
] s = - Contabilidad, administracién y/o Carreras

i Especialidad ;

i o _ Afines. e _
JGrade - o Egresado - Bearars B
! Situacién Académica - No especifica

| Cursos y/o programas de
i especializacidon - Gestion administrativa y/o Gestidon Publica
i (Requiere documentacién sustentatorios)
Conocimientos
(No requiere documentacion

_CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION

- Conocimiento en Sistemas administrativos del

I_sustentatorios) ) iy S

% B ____EXPERIENCIA

_Experiencia General i _..>..06 meses experiencia general 2
| Experiencia Especifica en el Sector - 03 meses en drea igual o de similar

| Poblico naturaleza.

Funciones del puesto

- Elaborar documentos de competencia del area 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 drea, llevando un registro ordenado en medio fisico e informdticos y !
preservando su integridad y confidencialided. .~~~ ]
*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente

enlace: https://'www.munijuli.qob.pe/



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

- Recopilary sistematizar la informacién necesaria para mantener actualizado y organizado
el acervo documentario. ;
- Tramitar las autorizaciones de los comprobantes de pago ante las dependencias
correspondientes de la municipalidad. i
- Realizar labores de pagador en ventanilla de la Subgerencia de Tesoreria.
! - Apoyo en el pago de operaciones de tributos y detfracciones.
- Apoyo en el registro de la fase girado de drdenes de servicio en SIAF RP. |
- Proporcionar informacion eficiente y oportuna sobre la ubicacion y el estado de trdmite
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.
; - 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 informaciéon en archivos, sistemas y/o bases de datos, pudiendo absolver !
consultas sobre el estado de los mismos.
- Mantener actualizada y organizada la 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 bases de datos.
- Fotocopiar, escanear, foliar y compaginar la documentacion que se le encargue.
- Guardar confidencialidad y reserva sobre los asuntos fratados en su entorno.
- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la enfidad, en el dambito de su |
competencia. f
- Mantener actuadlizada y organizada la informacidn relativa a los procesos del drea. i
— Qfras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion ala mision del puesto. |
Habilidades: Adaptabilidad, andiisis,  atencién, |
confrol, planificacién, cooperacién, dinamismo,
Habilidades o competencias: organizacién y orden.
Competencias: orientacion . a resultados, vocacion
de servicio y frabajo en equipo R
S/ 1.400.00 (Un Mil Cuatrocientos con 00/100 Soles).

- ' Incluyen i
los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda |

deduccion gplicable al rabajador |

S J Retribucién:

u) SUB GERENCIA DE TESORERIA — ANALISTA EN TESORERIA

Formacién académica_ A _ - Universitario ,
| Especialidad _ - Contabilidad, Administracion, y/o carreras afines. |
Grado - Bachiller )
Situacion Académica - _Noespecifica
s CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION
| Cursos ylo programas de especializacion - Administracién Pablica y/o Gestién Publica
_(Requiere documentacién sustentatorios) - _Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF
- Conocimientos - Fondos Publicos
 (No requiere documentacidn sustentatorios) __~_ Registro Tabular de Libro Bancos i
| . EXPERIENCIA
_ExperienciaGeneral weo. - laodeexperienciageneral
Experiencia Especifica en el Sector Publico - 06 meses en el area igual o de similar naturaleza -—-§

Funciones del puesto
- Elaborar el registro de la informacion financiera del modulo de instrumentos financieros (MIF).
- Elaborar documentos de competencia del area usuaria y/o unidad.
- Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el ambito de su
competencia.
- Realizar el registro de giro de cheques y transferencias electronicas en el SIAF RP de ordenes de compra,
. .Ordenes de servicios, resoluciones y planillas. .

H

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

- 07



Habilidades o competencias

;’fﬁ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI
i peta “Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”
X - —

Elaborar comprobantes de pago en el SIAF-RP
Elaborar los cuadros de cuentas de caja y bancos. :
Efectuar el registro de caja tabular.

Efectuar el registro de talon de cheques.

Efectuar el registro de giro en el SIAF-RP de APFs, ESSALUD, ONP, 4TA y 5TA CAT. Y Otros.

Efectuar los Pagos de Obligaciones de sociales en el registro SIAF-RP a las entidades coespondientes. |
Realizar labores de pagador de los comprobantes de pago asumiendo por la municipalidad en el pago de
planillas, servicios no personales, servicios basicos y otros.

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

Hacer seguimiento a las respuestas a documentos de interés.

Mantener en 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 fa 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 ambito de su competencia.

Mantener actualizada y organizada la informacion relativa a los procesos del area.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato en relacion a la mision del puesto. &
Habilidades: Adaptabilidad, analisis, atencion, control,
planificacion, cooperacion, dinamismo, organizacion y orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacion de servicio y

frabajo en equipo |

§/1,600.00 (Un Mil Seiscientos con 00/100 Soles). Incluyen los |

Retribucioén: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable

v)

L))

3 Especialidqmd' - Contabilidad, administracion, economia y/o

al trabajador

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD - ANALISTA ADMINISTRATIVO

SRR I VEAERY | SRR YRR s e RS
R i o S T FORMACION, “IiGer o 15 7 SRR S0y 2 o

Formacién académica

a_ -_Universitario y/o Técnica Bésica (1 6 2 arios) |
H
;

__Carreras Afines.

i
i i
- . =

i \(5)" Grado -_ FEgesado !
27 | Situacién Académica | -__No especifica _
. CONOCIMIENTOS Y CAPACITACION 0
Cursos y/o programas de especializacién - Contabilidad
(Requiere documentacion sustentfatorios) = . . .
Conocimientos - Conocimiento en Sistemas administrativos del
(No requiere documentacién estado.
_sustentatorios) -
[ EXPERIENCIA. I
{ ExperienciaGeneral - 06meses experiencia general N
L Experiencia Especifica o - No Especifica __;

Funciones del puesto

Elaborar documentos de competencia del area y/o unidad.

Elaborar documentos de acuerdo a las instrucciones y requerimientos recibidos, en el

ambito de su competencia.

Recopilar y sistematizar la informacién de cardcter administrativo con incidencia

contable. !

Hacer seguimiento de la gestion documentaria contable.

Hacer seguimiento a la impresidn de los libros principales y auxiliares.

Ejecutar las actividades de gestién contable, de acuerdo a la normativa vigente.

Elaborar andilisis y estudios en materia de gestién administrativa.

Recopilar, procesar y sistematizar la informacién requerida para la elaboraciéon de

informes técnicos relativos a los procesos de la gerencia en el dmbito de su competencia.

Atender las consultas y solicitudes de los servidores respecto a los procesos de la gerencia |

en el dmbito de su competencia.

Generar estadisticas e informes a partir de la informacion de la subgerencia en el dmbito

de su competencia. .

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

gtk



jﬂ . MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI o I
. m “Aiio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional” b P

- Elaborar propuestas normativas que establezcan lineamientos para la implementacion de
las reglas vigentes en materia de gestion municipal.

- Coordinar con otros érganos o unidades orgdnicas de la entidad y, de corresponder, con
otras entidades para el ejercicio de sus funciones.

- Elaborar informes técnicos en el dmbito 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 confidencialidad y reserva sobre los asuntos tratados en su entorno. 5

- Colaborar, de corresponder, en las actividades de la entidad, en el ambito de su |
competencia. i

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

- Informar mensualmente a la Subgerencia de Recursos Humanos con el V°B® del Jefe
inmediato sobre las ccﬁvidcdes reclizodos osi como los incidencios ocurridas. i

[ —— e itk

Habilidades: Adop’robllldod andlisis, o’rencron
control, planificacién, cooperacion,  dinamismo,
. Habilidades o Competencias: organizacion y orden.
Competencias: orientacion a resultados, vocacion
_de servicio y frabgjo en equipo
'S/ 1,600.00 (Un Mil “Seiscientos con 00/100 Soles)
Retribucién: Incluyen los montos y dfiliaciones de ley, asi como
__toda deduccién aplicable al trabajador

it

v. PLAZO DE DURACION.

Hasta el 31 de octubre de 2022 (prorrogcble'éegén i

INICIO Lol OCTUb._r“_‘e_ﬁ?%OQQ [ERAINS necesidad de servicio y disponibilidad presupuestal)

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ji |- ETAPA RESPONSABLE/ CRONOGRAMA
WA RESPONSABLES

’ CONVOCATORIA

Sub Gerencia
de Recursos
Humanos

Del 22 al 28 de setiembre
2022

Publicacién de la convocatoria en el porial web
institucional de la Municipalidad Provincial Chucuito Jull

SELECCION
Presentacidn de Curriculum Vitae documentado y Anexos

la recepcién del CV documentado y de los anexos se

realizard solo mediante recepcién en Mesa de Poites y

Tramite Documentario de la Municipalidad Provincial Comite de

Chucuito Juli, en el horario de 08:00 a.m. hasta 16:00 p.m. Seleccidon CAS 28 de setiembre de 2022

La presentacién del CV documentado y los anexos, serd de
acuverdo a lo seficlado en el Instructivo para la
presentacion de documentos en la Etapa Curricular de las
Bases del Proceso

Comité de

Seleccion CAS 29 de setiembre de 2022

Evaluacion de los Curriculum vitae documentados

: 75 ; ’ L Comité de .
Publicacién de candidatos aptos para entrevista persond Seleccion CAS 29 de setiembre de 2022
Enfrevista
La entrevista se llevar@ a cabo en el Saldon Consistorial, Comité de 30 de setiembre de 2022

segin se indique en la Publicacién de candidatos aptos  Seleccion CAS
para entrevista personal.

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



Sl

Los aplos deberdn portar su carnet, con sus res dosis de
vacunacién y con sus implementos de bioseguridad (doble
mascarilla y/o protector facial)

Publicacion de resultado finat

Suscripcion y Registro del contrato

Humanos resultado final.
V1. DE LAS ETAPA DE EVALUACION
Evaluaciones Peso Subcategorias Especificaciones
1. Se verifica el cumplimiento de los requisitos
a. Experiencia. minimos exigidos para el puesto.
b. Formacién 2. puntdje minimo aprobatorio es 14 puntos y
- académica, grado el mdaximo 20.
Evaluacion -, ; . :
curicular y Anexos 40.00% académico y/o 3. El puntgje total se obtiene promediando

nivel de estudios.
c. Cursos o estudios de
especializacién.

Entrevista personal $0.00% a. Entrevista personal

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUCUITO — JULI
“Aiio del Fortalecimiento de la Soberanta Nacional”

Comité de
Seleccién CAS
Sub Gerencia

de Recursos

30 de setiembre de 2022

Dentro de los 3 dias hdbiles
de la publicacion del

los puntos asignados en cada campo que
compone el formato de evaluacidn
curricular.

Etapa Eliminatoria.

. El puntaje minimo aprobatorio es 14 y el

maéximo es 20.

El puntaje fotal se obtiene promediando
los puntos asignados en cada campo gue
compone el formato de entrevista.

\".| Peso Total 100%
%/ VI  CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR
o - )
RUBROS A EVALUAR
— ] - -
Puntaje _ RIS
KR Experiencia laboral general (Obligqtorig_)— _- 1
Cumple con el minimo requerido 3 3 4
________ Tiene 03 meses adicionales al minimo requerido 3.5
Tiene 06 meses adicionales al minimo requerido 4 B
2. Experiencia especifica en la funcién y/o materia (Obligatorio)
Cumple con el minimo requerido. 2 2 3
Tiene 03 meses adicionales al minimo requerido 25
Tiene 06 meses adicionales al minimo requerido _ 3
| 3. Experiencia especifica asociada al Sector Piblico o experiencia
complementaria - r
Cumple con el minimo requerido. B 2 2 3
Tiene 03 meses adicionales al minimo requerido 25 |
Tiene 06 meses adicionales al minimo requerido 3
4. Formacién académica (Obligatorio)
| Cumple con el gﬁ]do minimo requ_erido en el perfil del puesto 3.5 | 35 5
Cuenta con | grado superior al minimo reguerido 4
Cuenta con 2 grados superiores al minimo requerido | 5
Cursos y/o programas de especializacién (Obligatorio)

_Programas de especializacion y/o cursos afines a las funciones ‘

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https://www.munijuli.qob.pe/
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Cumple con el /los programas o cursos requeridos en el perfil del puesto. 3.5 ‘

Cuenta con 1 programa o curso adicienal al minimo requerido. | |

Cuenta con 2 programas adicionales o cursos al minimo requerido. 5 | |
Vill. DE LAS BONIFICACIONES

a) En caso de serlicenciado de las Fuerzas Armadas, adjuntar copia simple del documento oficial que
lo acredite. (Bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevistal).

b) En caso de ser persona con Discapacidad, adjuntar copia simple del documento oficial emitido.
por el CONADIS que ic acredite. (Bonificacién del 15% del Puntaje Final obtenido).

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

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

siguiente:
-Para recibir la bonificacidon por la condicidn de personal licenciado de las fuerzas armadas {10%
sobre el puntgje final obtenido luego de las evaluaciones y entrevista realizadas en el proceso de
selecciéon) el postulante debe presentar, copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicidn de Licenciado de las Fuerzas Armadas.
-Se otorgard una bonificaciéon por discapacidad del quince por ciento {15%) sobre el puntagje total,
siempre que obtenga el puntaje minimo aprobatorio en la Ultima etapa del proceso de seleccion
{entrevista personal), y consigne en la Ficha resumen de postulacion su condicidn de persona con
discapacidad, anexando el documento de sustento (carne de discapacidad y/o Resolucion
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.
¢} Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacién del Proceso de Seleccién.
El Proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entfidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

*Todos los anexos pueden ser descargados del portal web institucional, a través del siguiente
enlace: https:/iwww.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 las precisiones descritas a continuacion:

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

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

Procesc de contratacion CAS N° 005-2022/MPCH-J

DENOMINACION DEL PUESTO: ...t e e eree e A
DEPENDENCIA ORGANICA: ..................... TR T S - DUU RSP R USRI
NOMBRES Y APELLIDOS: ...t R

FIRMA

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

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

Copia DNI {por ambos lados)

Ficha RUC: Estado: ACTIVO y Condiciéon:HABIDO

CV y Documentos que acrediten cumplimiento de los requisitos minimos: Deben estar en copia
simple legible y debidamente ordenado.

Titulo profesional, Bachiller o técnico escaneado (por ambas caras), principalmente, de las carreras
requeridas para el perfil del puesto convocado.

Certificados o constancias de trabajo en orden cronolégico (desde el mds reciente al mds antiguo
Declaracién Jurada (ANEXO N° 01)

Declaracién Jurada de Parentesco (ANEXO N° 02)

Declaracién Jurada de Nepotismo (ANEXO N° 03)

Registrar toda la informacidn 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 segin el cronograma de la convocatoria, en MESA
DE PARTES de la entidad, caso contrario serd considerado DESCALIFICADO

0 0 N o

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 documentacidn solicitada y que pretendan o tengan la
apariencia de influir en los resultados de la evaluacion 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, penciles 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 postulacion. 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 hoja de vida del postulante
que acredite: datos personales. académicos, experiencia v otros consianados. como son: constancias,
certificados. diplomas, boletas de notas. copia de DNI. RUC vigente. entre otros documentos emitidos por
entidad o institucion publica o privada.

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

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

« Para el caso de colegiatura vigente, se acreditard con copia de la habilitacion fechada en el mes
de inicio de la convocatoria o posterior.

e Para el caso de Bachiller, se acreditara con copia del Diploma de Bachiller.

e (%) El grado y/o titulo (bachilier, titulo universitario, maestria, doctorado) debe encontrarse inscrito
en el Registro Nacional de Grados Académicos y Titulos Profesionales en el portal web de la
Superintendencia Nacional de Educacién Superior Universitaria (SUNEDU).

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

e Para el caso de experiencia se acreditard con constancias y/o certificados.

Para aquellos puestos donde se requiere formacién tecnica o universitaria completa, el tiempo de
experiencia se contard desde el momento de egreso de la formacion correspondiente, lo que incluye
también las practicas profesionales, para lo cual deberd adjuntar la constancia de egreso, como requisito
obligatorio adicional.

Asimismo, la experiencia laboral; se podrd acreditar con contratos de trabgjo, boletas de pago,
resoluciones de designacion o encargatura, debidamente suscritos (acreditando inicio y cese del mismo);
para los casos donde no se requiera formacién técnica y/o profesional {solo primaria © secundaria), se
contabilizard cualquier experiencia laboral (experiencia generdl).

Se podrd acreditar con constancias o contratos por servicios generados Como consecuencia de relaciones
contractuales de naturaleza civil {Locacidn de servicios)

En ninguno de los casos se considerard las practicas pre profesionales u otras modalidades formativas, a
excepcién de las practicas profesionales.

Para los casos de SECIGRA, se considera como experiencia laboral Unicamente el fiempo después de haber
egresado de la formacion correspondiente.

La experiencia especifica; es enfendida como el tiempo durante el cual el postulante ha desempefado
labores en puesto similar y/o en puestos con funciones equivalentes al puesfo requerido.

«  Para el caso de capacitacién, se acreditard con constancias y/o certificados.

El postulante que no sustente con documentos el cumplimiento de la totalidad de los requerimientos
minimos sefalados en las Bases del Concurso & informados en la Ficha Resumen y/o no presente las
Declaraciones Juradas firmadas de acuerdo a los formatos, no serd considerado para la siguiente etapa,
considerdndosele como eliminado.

La informacién consignada en la FICHA DE INSCRIPCION DEL POSTULANTE tiene caracter de declaracion
jurada, por lo que el postulante serd responsable de la informacién consignada en dicho documento y se
somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad

El postulante deberd ingresar por MEDA DE PARTES su EXPEDIENTE DE POSTULACION, segun el cronograma
del proceso al que postula; debiendo considerar que todas las hojas {ambas caras de contener
informacién), que forman parte del expediente, deben estar foliadas correlativamente, rubricadas y sin
enmendaduras, con lapicero, no se tomara en cuenta ldpiz (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 U objetos que no sean parte de la documentacién solicitada y que pretendan o tengan la
apariencia de influir en los resultados de la evaluacién de manera ilegal (objetos de valor, dinero, cartas de
amenazas, etc.), seran automdaticamente separados del proceso de seleccién al cual haya postulado, sin
perjuicio de las acciones civiles, penales y adminisirativas 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 postulacion. Agquella persona que No
cumpla con todos los requisitos minimos solicitados, abstenerse de postular a la presente convocatoria
publica CAS.

La entidad 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 la fista de Resultados Preliminares, su expediente de postulacion no ha sido
considerado para su evaluacion por alguna de las siguientes razones:

a. El postulante no ha adjuntado la informacion (Ficha Resumen CAS, anexos, CVy
documentos que acrediten el cumplimiento de perfil minimo}, en la formay condiciones
establecidas en el presente procesos, por lo cual no serd evaluado.

Su expediente de postulaciéon ha sido presentado fuera de fechay hora.

se ha encontrado documentos y objetos gue no son parte del proceso.

De no cumpilir lo establecido en el cronogramay forma de presentacion del expediente.
Presentar 02 mds veces expedientes de postulacion en el mismo proceso.

®a0g

El incumplimiento de lo indicado descailificard al postulante.

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



