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ALCALDIA

PERFIL DE PUESTO

_ AREA SOLICITANTE Alcaldia
B CATEGORIA REQUERIDA Profesional |
5 RGO REQUERIDO Asistente Administrativo.
2\ ool DIGO PITA
\ @Q/éBJETO DE CONTRATACION Requiere log servicios de un asustente’admmlstratwo para gestion
AN JEROD documentaria del Despacho de Alcaldia.
REQUISITOS MINIMOS
5 . Grado académico de bachiller o Titulo técnico en Administracion,
50 D FORMACION ACADEMICA Educacion y/o Ciencias de la Comunicacion con experiencia en el
’\'\ ’6‘, .
] Vq o area o afines.
3)
> GERE DEZ EXPERIENCIA LABORAL .
2‘ i § GENERAL No menor de 1 afo
* o “LEGAL ", EXPERIENCIA LABORAL Laboral en {or plblico no menor a 6 m
Jsaoﬂ"‘g ESPECIFICA aboral en sector publico no menor a eses.

ESPECIALIZACION DIPLOMADOS

-+ ¥/0 CURSOS EN

Gestion Administrativa en Secretariado Ejecutivo y/o Asistente de
Gerencia.

Tramite y Manejo Documentario y/o Herramientas Ofimaticas.
Capacitacion el Gestion Publica y Gestion Municipal

CONOCIMIENTOS

Conocimientos en redaccion y tramite documentario.
Conocimientos en Gestion Publica.

Capacitacion en el area.

Manejo de Office.

COMPETENCIAS

Proactividad

Liderazgo

Trabajo en equipo

Orientacion a resultados
Afabilidad en atencidn al publico.

FUNCIONES

Brindar apoyo y asistencia administrativa en el despacho de Alcaldia.
Recepcionar, clasificar, distribuir, registrar y hacer el seguimiento de la
documentacion que se administra en Alcaldia.

Verificar, revisar, preparar y ordenar los documentos para firma del
Alcalde.

Administrar y redactar los documentos que se le ordene.

Administrar adecuadamente los documentos que por su naturaleza se
consideran reservadowconfidenciales y secretos.

Administrar sistematicamente las reuniones, entrevistas y citas del
Alcalde con personalidades, autoridades, vecinos y dirigentes.
Coordinar con el Secretario General en asuntos de administracion
documentaria.

Apoyar en atenciones en las sesiones de Concejo.

Orientar al publico sobre gestiones y situaciones o estados de tramites
administrativos.

Mantener la buena imagen de la Institucion a través del trato cordial a
los que visiten la Municipalidad.

Tomar acciones para la seguridad de Despacho de Alcaldia.

Atender las comunicaciones telefonicas e informar oportunamente.
Ofras que le asigne el jefe inmediato.
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! CONDICIONES DETALLE
i 4 " | REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
it ¢ _|SFCUENCIA FUNCIONAL DE LA —
‘  |META e
| LUGAR DE PRESTACION DE

SERVICIOS Despacho de Alcaldia — Palacio Municipal.

DURACION DEL CONTRATO 03 meses desde la suscripcion del contrato.

REMUNERACION MENSUAL S/2,800.00 Soles.

LINEA DE AUTORIDAD: Alcalde

SECRETARIA GENERAL

PERFIL DE PUESTO

1 AREA SOLICITANTE SECRETARIA GENERAL
CATEGORIA REQUERIDA TECNICO |l
CARGO REQUERIDO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO T-l /1 SG
Contratar un Técnico Administrativo para la oficina de la Secretaria
OBJETO DE CONTRATACION General, a fin de garantizar la celeridad del Tramite Documentario de

la Municipalidad Distrital de San Jeronimo.

REQUISITOS MINIMOS

! EGRESADO UNIVERSITARIO DE LA CARREARAS PROFESIONAL

| . DE DERECHO, ADMINISTRACION O CONTABILIDAD, O

‘ FORMACION ACADEMICA EGRESADO DE INSTITUTO DE LAS CARREARAS TECNICAS DE
ADMINISTRACION O CONTABILIDAD

EXPERIENCIA LABORAL

GENERAL NO MENOR DE UN (1) ANO

EXPERIENCIA LABORAL

ESPECIFICA NO MENOR DE SEIS (6) MESES EN EL SECTOR PUBLICO

ESPECIALIZACION Publica, Gestion Municipal, Planeamiento Estratégico,

\

| e Diplomado y/o cursos y/o constancia de capacitacion en Gestion
! Instrumentos de Gestion o Derecho Administrativo.

\

Gestion Publica

Derecho Administrativo

Mejora Continua de la Gestion Publica

Integridad Publica

Gestion Municipal

Microsoft Office basico (PowerPoint, Word y Excel)

| CONOCIMIENTOS

Pro actividad

Trabajo en equipo

Analisis y sintesis

Comunicacién Asertiva

Orientacion a resultados

Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
Empatia en atencion al publico

COMPETENCIAS
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FUNCIONES

a) Recepcionar, clasificar y registrar la documentacion que se
administra en la Secretaria General.

b) Verificar, revisar, preparar y ordenar los documentos para la firma
y visto del Secretario(a) General.

¢) Administrar y redactar los documentos que se le ordene.

d) Administrar adecuadamente los documentos que por su naturaleza
se consideren reservados, confidenciales y secretos.

e) Apoyar en atenciones en las sesiones de Concejo.

f) Orientar al publico sobre gestiones y situaciones o estados de
tramites administrativos.

g) Registrar informacion de los acuerdos que se establezcan en las
reuniones de gerentes.

h) Mantener la buena imagen de la institucion a traves del trato cordial
a los que visiten la Municipalidad.

i) Otras que le asigne el Secretario(a) General.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

2.3.281

{| LUGAR DE PRESTACION DE

SERVICIOS

SECRETARIA GENERAL - PALACIO MUNICIPAL

DURACION DEL CONTRATO

TRES (3) MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/.2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES).

LINEA DE AUTORIDAD:

SECRETARIA GENERAL

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE SECRETARIA GENERAL
CATEGORIA REQUERIDA AUXILIAR |

CARGO REQUERIDO AUXILIAR DE PLANTA
CODIGO A-1/SG

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar un Auxiliar Administrativo para la oficina de la Secretaria
General, a fin de garantizar la celeridad del Tramite Documentario de
la Municipalidad Distrital de San Jeronimo.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

SECUNDARIA COMPLETA

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

NO MENOR DE TRES (3) MESES

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

NO MENOR DE TRES (3) MESES EN EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO

ESPECIALIZACION

¢ Diplomado y/o cursos y/o constancia de capacitacion en Gestion
Publica, Gestion Municipal, Tramite Documentario, Instrumentos
de Gestion o Derecho Administrativo.
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Gestion Publica

Tramite Documentario

Mejora Continua de la Gestion Publica

Integridad Publica

Gestion Municipal

Microsoft Office basico (PowerPoint, Word y Excel)

COMPETENCIAS

Pro actividad

Trabajo en equipo

Analisis y sintesis

Comunicacion Asertiva

Orientacion a resultados

Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
Empatia en atencion al publico

FUNCIONES

a)
b)

c)

h)

Organizar, dirigir y controlar las diversas actividades de
tramite documentario.

Preparar documentos de comunicacion de acuerdo a su
especialidad.

Organizar, ejecutar, supervisar e implementar los procesos
técnicos administrativos de recepcion, codificacion, registro,
calificacion, control y distribucion del sistema documentario
que circula en la oficina y municipalidad.

Recepcionar, foliar y realizar el tramite documentario de la
dependencia.

Custodiar el acervo documentario de la dependencia donde
labora.

Administrar los bienes asignados a la dependencia.
Mantener la buena imagen de la institucion a través del trato
cordial a los que visiten la Municipalidad.

Otras que le asigne el Secretario(a) General.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

23281

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

SECRETARIA GENERAL — PALACIO MUNICIPAL

DURACION DEL CONTRATO

TRES (3) MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/. 1,500.00 (MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES).

LINEA DE AUTORIDAD:

SECRETARIA GENERAL

AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

TRAMITE DOCUMENTARIO
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CATEGORIA REQUERIDA AUXILIAR |
CARGO REQUERIDO AUXILIAR DE PLANTA
“\ [copiGo A-1/TD
T SE REQUIERE CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN AUXILIAR
OBJETO DE CONTRATACION DE PLANTA PARA LA DISTRIBUCION DE DOCUMENTOS PARA

EL AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA SECUNDARIA COMPLETA

EXPERIENCIA LABORAL

GENERAL PUBLICO O PRIVADO NO MENOR A 3 MESES

|| EXPERIENCIA LABORAL

ESPECIFICA PUBLICO O PRIVADO NO MENOR A 3 MESES

CURSOS Y/O CERTIFICADOS EN GESTION Y TRAMITE

ESPRECIALIZACION DOCUMENTARIO Y/O PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO.

(OFFICE BASICO)

WORD BASICO
CONOCIMIENTOS
4" EXCEL BASICO
§ DILIGENCIAMIENTO DE DOCUMENTO
2\ ATHMSTRACKK «  TRABAJO BAJO PRESION.
. COMPETENCIAS « BUENA ACTITUD PARA ATENCION AL USUARIO
o » RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
- ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR, LAS DIVERSAS
ACTIVIDADES DE TRAMITE DOCUMENTARIO.
- FOLIAR LOS DOCUMENTOS Y REALIZAR EL TRAMITE
FUNCIONES DOCUMENTARIO DE LA DEPENDENCIA.
- CUSTODIAR EL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA
DEPENDENCIA DONDE LABORA.
- OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
e 23281
LUGAR DE PRESTACION DE
SEEVICIOS AREA DE TRAMITE DOCUMENTARIO — CASA CABILDO
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL $/1.500 (MIL QUINIENTOS SOLES)
LINEA DE AUTORIDAD: RESPONSABLE DE TRAMITE DOCUMENTARIO

ARCHIVO CENTRAL

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE ARCHIVO CENTRAL
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PROFESIONAL |

CARGO REQUERIDO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CODIGO

P-11AC

—

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar un Asistente Administrativo para organizar y controlar los
diversos tramites del Archivo, para una mejor clasificacion y
preservacion de los documentos del Archivo Central de la Municipalidad
Distrital de San Jerénimo.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

GRADO ACADEMICO DE BACHILLER EN HISTORIA Y/O TITULO
TECNICO EN ADMINISTRACION CON EXPERIENCIA EN EL AREA.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

NO MENOR DE UN (1) ANO

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

NO MENOR DE SEIS (6) MESES EN EL SECTOR PUBLICO

ESPECIALIZACION

« Diplomado y/o cursos y/o constancia de capacitacion en
organizacion y/o clasificacion de archivos y/o tramite
documentario y/o gestion de archivos

CONOCIMIENTOS

* Gestion Publica

* Tramite Documentario

* Organizacion y clasificacion de archivos

e«  Gestion Municipal.

= Microsoft office basico (Power Point, Word y Excel

« Pro actividad
« Trabajo en equipo
s Analisis y sintesis

COMPETENCIAS e  Comunicacion asertiva
o Orientacién a resultados
* Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
« empatia en atencion al publico
a) CONDUCIR, ORIENTAR Y ADMINISTRAR EL SISTEMA DE
ARCHIVO DE LA MUNICIPALIDAD SEGUN NORMATIVIDAD
VIGENTE.
b) SISTEMATIZAR, CLASIFICAR Y ORGANIZAR LOS
DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL. SEGUN
NORMATIVIDAD VIGENTE.
FUNCIONES c) MANTENER EL ACERVO DOCUMENTARIO DE LA
MUNICIPALIDAD EN FORMA ORDENADA, CLASIFICADA Y
CODIFICADA SEGUN NORMATIVIDAD VIGENTE.
d) CENTRALIZAR LOS DOCUEMENTOS DE LA
MUNICIPALIDAD EN FORMA  CRONOLOGICA Y
DEBIDAMENTE CLASIFICADA SEGUN NORMATIVIDAD
VIGENTE
CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

2.3.2.81

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

ARCHIVO CENTRAL- ESTADIO MUNICIPAL

DURACION DEL CONTRATO

TRES (3) MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO




REMUNERACION MENSUAL
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S/. 2,800.00 (DOS MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD:

ARCHIVO CENTRAL

GERENCIA MUNICIPAL

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA MUNICIPAL

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL Il

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL DE PLANTA

CODIGO

P-Il/ GM

\‘. OBJETO DE CONTRATACION

SE REQUIERE CONTAR CON LOS SERVICIOS DE UN ABOGADO
PARA ASESORIA LEGAL PARA LA GERENCIA MUNICIPAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

GRADO DE BACHILLER O TITULO UNIVERSITARIO DE LA
CARRERA DE DERECHO CON EXPERIENCIA EN EL AREA O
FINES

EXPERIENCIA LABORAL
\| GENERAL

NO MENOR DE 2 ANOS

TEXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR
DE 1 ANO

ESPECIALIZACION Y/O CURSOS

DIPLOMADO EN: DERECHO ADMINISTRATIVO Y/O DERECHO
MUNICIPAL Y/O GESTION MUNICIPAL Y/O GESTION PUBLICA Y/O
CONTRATACIONES DEL ESTADO

CONOCIMIENTOS

DERECHO ADMINISTRATIVO Y PAS
DERECHO MUNICIPAL

GESTION MUNICIPAL

GESTION PUBLICA

CONTRATACIONES DEL ESTADO
DERECHO CIVIL Y PROCESAL CIVIL
DERECHO PENAL Y PROCESAL PENAL
ARBITRAJE

COMPETENCIAS

=  PRO ACTIVIDAD

=  TRABAJO EN EQUIPO

* ANALISIS Y SINTESIS

=  COMUNICACION ASERTIVA.

=  ORIENTACION A RESULTADOS

= RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD.
=  EMPATIA EN ATENCION PUBLICA
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= INTERVENIR EN COMISIONES O GRUPQS TECNICOS DE
COORDINACION PARA LA FORMULACION DE
RESOLUCIONES.

= INTERPRETAR Y RESUMIR DISPOSICIONES LEGALES
DE CARACTER ESPECIFICO Y PERTINENTE AL AREA.

= ABSOLVER CONSULTAS LEGALES EN ASPECTOS
ADMINISTRATIVOS.

* COORDINACION CON OTROS ORGANOS O UNIDADES
ORGANICAS E INTEGRAR COMISIONES DE TRABAJO
EN ASUNTOS RELACIONADOS.

= EVALUACION Y REVISION DE EXPEDIENTES
ADMINISTRATIVOS.

= VELAR POR EL CUMPLIMENTO DE LA NORMATIVIDAD
LEGAL VIGENTE EN MATERIA DE SU COMPETENCIA.

= ASISTIR AL GERENTE MUNICIPAL EN LAS ACTIVIDADES
RELACIONADAS CON LOS SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS.

= SISTEMATIZAR Y ELABORAR INFORMACION
REQUERIDA POR EL GERENTE MUNICIPAL.

= OTRAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA

META

2.3.2.81

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

GERENCIA MUNICIPAL — PALACIO MUNICIPAL

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/. 3,000.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

GERENTE MUNICIPAL

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA MUNICIPAL

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL |

CARGO REQUERIDO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO.

CODIGO

P-1/GM

OBJETO DE CONTRATACION

SE REQUIERE CONTAR DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PARA LA GERENCIA MUNICIPAL.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

GRADO ACADEMICO DE BACHILLER O TITULO TECNICO DE
CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, ECONOMIA CON
EXPERIENCIA EN EL AREA O A FINES.

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

EXPERIENCIA GENERAL NO MENOR 1 ANO.

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR
DE 6 MESES.
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DIPLOMADO EN CONTRATACIONES DEL ESTADO Y CADENA
DE ABASTECIMIENTO PUBLICO Y/O SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACION FINANCIERA (SIAF) Y/O TALLER NUEVO
MODULO CONTABLE SIAF Y APLICACION DEL PLAN CONTABLE
GUBERNAMENTAL.

CONOCIMIENTOS

LEY DEL PROCESO ADMINISTRATIVO GENERAL O AFINES.

- CONOCIMIENTO TECNICOS EN GESTION PUBLICA, POLITICAS
PUBLICAS.

- LEY ORGANIGA DE LA MUNICIPALIDADES.

-REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES.

- TUPA.

- CONOCIMIENTO DE OFIMATICA: HOJAS DE CALCULO A NIVEL
BASICO, PROCESADOR DE TEXTOS A NIVEL BASICO,
PROGRAMA DE PRESENTACIONES A NIVEL BASICO.

COMPETENCIAS

=  PRO ACTIVIDAD

= TRABAJO EN EQUIPO

= ANALISIS Y SINTESIS

=  COMUNICACION ASERTIVA

= ORIENTACION A RESULTADOS

= RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO.

FUNCIONES

< REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO ADMINISTRATIVO,
RECEPCION, CLASIFICACION, REGISTRAR, DISTRIBUIR
Y ARCHIVAR LOS DOCUMENTOS QUE INGRESAN Y
SALEN DE LA GERENCIA MUNICIPAL.

< ATENDER Y ORIENTAR A LOS USUARIOS Y PUBLICO
CONSUMIDOR LOS RECLAMOS QUE PUDIERAN DARSE
EN EL MANEJO.

< REVISAR Y ANALIZAR LOS DOCUMENTOS PUESTOS A
SU CONSIDERACION Y PROPONER MEJORAS A LOS
PROCEDIMIENTOS, REGLAMENTOS, DIRECTIVAS Y
OTROS ASPECTOS RELACIONADOS CON LA GESTION
MUNICIPAL.

< ACTUALIZAR LOS REGISTROS, FICHAS Y DOCUMENTOS
INHERENTES A LA ADMINISTRACION DE LA GERENCIA
MUNICIPAL.

< PARTICIPAR EN LA PROGRAMACION DE LAS
ACTIVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVAS DE LA
GERENCIA MUNICIPAL.

< PREPARAR MEMORANDUM, INFORMES, OFICIOS Y
OTROS DOCUMENTOS DIVERSOS SOLICITADOS POR
EL JEFE INMEDIATO.

< PARTICIPAR EN LA ELABORACION Y EVALUACION DEL
POI DE LA DEPENDENCIA.

< ASESORAR Y ABSOLVER CONSULTAS TECNICO
ADMINISTRATIVAS SOBRE  ASUNTOS DE SU
COMPETENCIA.

< APOYAR EN LAS REVISIONES DE LOS
REQUERIMIENTOS, ORDEN DE COMPRA, ORDEN DE
SERVICIO DE LOS ORGANOS MUNICIPALES.

< OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR
EL JEFE INMEDIATO.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN JERONIMO ‘- Juntos

CUSCO - PERU \ desarrollo

g CONDICIONES DETALLE

|1
EGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

META

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA

23281

SERVICIOS

LUGAR DE PRESTACION DE

GERENCIA MUNICIPAL — PALACIO MUNICIPAL

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES A PARTIR DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

REMUNERACION MENSUAL

S/.2800.00 (DOS MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES).

LINEA DE AUTORIDAD:

GERENTE MUNICIPAL

OFICINA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRE

PERFIL DE PUESTO

CONTRATACION

AREA : ¥ ;

SOLICITANTE Oficina de Gestion de Riesgo de Desastres.

CATEGORIA .

REQUERIDA Profesional IV

CARGO ;

REQUERIDO Profesional Experto.

CODIGO P-IV/ OGRD

OBJETO DE Contratar los servicios de un (01) Profesional Experto para supervisar la realizacion de

las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones (ITSE) correspondientes a
la oficina de Gestion de Riesgo de Desastres.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION Titulo Profesional universitario en Ingenieria civil o Arquitectura, Colegiado y
ACADEMICA habilitado, con experiencia en el area o a fines.

EXPERIENCIA Profesional no menor a 4 anos

LABORAL '

GENERAL

EXPERIENCIA

LABORAL Laboral en el sector publico no menor de 3 anos.

ESPECIFICA

ESPECIALIZACION

« Diplomado o cursos de especializacion en: inspeccion técnica de seguridad
en edificaciones ITSE.

CONOCIMIENTOS

e Manual de inspecciones ITSE

* Mejora Continua de la Gestion Publica
* Integridad Publica

« Ofimatica

¢ Manejo de S10, Autocad.

COMPETENCIAS

« Pro actividad

e Trabajo en equipo

« Analisis y sintesis

¢ Comunicacion Asertiva
e Orientacion a resultados
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» Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
« Empatia en atencion al publico
* Disponibilidad inmediata

a) Programar las inspecciones técnicas de seguridad en Edificaciones, a los locales
comerciales concertando con los supervisores externos de acuerdo a lo establecido en
el Reglamento de Inspecciones Técnicas.

b) Supervisar las inspecciones técnicas de seguridad en Edificaciones, a los locales
comerciales certificando las mismas y demas actuaciones de acuerdo a lo establecido
en el Reglamento de Inspecciones Técnicas.

c) Realizar informes sobre la realizacion de las inspecciones técnicas en edificaciones

FUNCIONES d) Promover la ejecucién de simulacros y simulaciones en el ambito de su jurisdiccion.
e) Elabora y realiza convocatoria a las reuniones del Grupo de Trabajo para la Gestion
del Riesgo de Desastres en el distrito.

f) Evaluar riesgos de edificaciones.
g) Atender emergencias.
h) Otras que le asigne el jefe inmediato.
CONDICIONES DETALLE
1 REGIMEN .
AL ABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA
' | FUNCIONAL DE LA

META 23281

LUGAR DE

PRESTACION DE Oficina de Gestion de Riesgo de Desastre — Casa de la Cultura.

SERVICIOS

DURACION DEL 3 meses desde la suscripcion del contrato

CONTRATO '

;EE“NMSJSESACION S/. 3,600.00 (tres mil seiscientos con 00/100 soles).

LINEA DE . -

AUTORIDAD: Gerencia Municipal.

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL Il

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL DE PLANTA

CODIGO

P-ll/ ORPP

OBJETO DE CONTRATACION

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN PROFESIONAL DE PLANTA
PARA EDICION Y CREACION DE CONTENIDO EN REDES
SOCIALES PARA EL AREA DE RELACIONES PUBLICAS Y
PROTOCOLO

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

GRADO ACADEMICO DE BACHILLER O TITULO UNIVERSITARIO
EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION CON EXPERIENCIA EN EL
AREA O AFINES




UNICIPALIDAD Dl > TRITAL

SAN ]ERONIMO “ Juntos

CUSCO - PERU \ por eldesarrollo

'

EXPERIENCIA LABORAL

GENERAL GENERAL NO MENOR DE 1 ANO

EXPERIENCIA LABORAL

ESPECIFICA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 6 MESES

=i e DIPLOMADO Y/O CURSO EN MARKETING DIGITAL O
GESTION DE REDES SOCIALES Y/O

« DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA Y/O

e« CURSO Y/O DIPLOMADO COMO COMMUNITY MANAGER
Y/O

« OPERADOR DE COMPUTADORAS

ESPECIALIZACION

« CONOCIMIENTOS Y DOMINIO DEL PAQUETE ADOBE Y/O
+ DOMINIO DE FACEBOOK ADS Y GOOGLE ADS

CONOCIMIENTOS

e PRO ACTIVIDAD

« TRABAJO EN EQUIPO

« ANALISIS Y SITESIS

COMPETENCIAS « COMUNICACION ASERTIVA

« ORIENTACION A RESULTADOS

« RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD, Y CONFIABILIDAD
« EMPATIA Y ATENCION AL PUBLICO

« COORDINAR CON LA UNIDAD DE INFORMATICA PARA LA
DIFUSION DE MATERIAL AUDIOVISUAL Y GRAFICO EN LA
PAGINA WEB INSTITUCIONAL.

« ATENCION Y SEGUIMIENTO A LAS CONSULTAS
REALIZADAS EN LAS REDES SOCIALES SOBRE LOS
SERVICIOS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
JERONIMO

« DISENO DE PIEZAS GRAFICAS, FLYER, CARRUSEL ENTRE
OTROS

« REALIZAR LAS PUBLICACIONES Y/O PROMOCION DE LAS
DIFERENTES ACTIVIDADES QUE REALIZA LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

« INFORME ESTADISTICO MENSUAL DE LAS REDES
SOCIALES DE LA MDSJ

e« TRASMISION EN VIVO A TRAVES DE NUESTRAS REDES
SOCIALES, DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES

e SEGUIMIENTO DE POST PUBLICADOS EN REDES
SOCIALES, METRICAS Y ESTADISTICAS

« DINAMIZACION DE COMUNIDADES
VIRTUALESSEGUIMIENTO DE POST PUBLICADOS EN
REDES SOCIALES, METRICAS Y ESTADISTICAS

« DINAMIZACION DE COMUNIDADES VIRTUALES

FUNCIONES

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N°® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META 23281

LUGAR DE PRESTACION DE OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO — PALACIO
SERVICIOS MUNICIPAL

DURACION DEL CONTRATO 03 MESES A PARTIR DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO




SA

REMUNERACION MENSUAL

N {
UNICIP

\",l‘

- i "
ALIDAD /: STRI TAL

JERONIMO -_Juntos

CUSCO - PERU ‘ desarrollo

S/ 3,000.00 (TRES MIL 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

/
N\

PERFIL DE PUESTO

.yREA SOLICITANTE

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

%CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL |

CARGO REQUERIDO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CODIGO

P-1/ ORPP

OBJETO DE CONTRATACION

CONTRAR LOS SERVICIOS DE UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PARA ASISTENTE DE PROTOCOLO Y COMUNICACIONES AREA
DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

GRADO ACADEMICO DE BACHILLER EN CIENCIAS DE LA
COMUNICACION O TiTULO TECNICO DE DISENO GRAFICO CON
EXPERIENCIA EN EL AREA O AFINES

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

EXPERIENCIA GENERAL NO MENOR DE 1 ANO

EXPERIENCIA LABORAL

o ¥\| ESPECIFICA

LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 6 MESES

ESPECIALIZACION

e  MARKETING Y/O

« GESTION PUBLICA Y/O
e PROTOCOLO Y/O

e« VOZ Y/O LOCUCION

e« RELACIONES PUBLICAS

CONOCIMIENTOS

e REALIZACION DE EVENTOS INSTITUCIONALES Y/O
e OFIMATICA NIVEL BASICO Y/O
e REDACCION PERIODISTICA (NOTAS DE PRENSA)

« PRO ACTIVIDAD
« TRABAJO EN EQUIPO
e ANALISIS Y SITESIS

COMPETENCIAS « COMUNICACION ASERTIVA
e« ORIENTACION A RESULTADOS
e« RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD, Y CONFIABILIDAD
« EMPATIA Y ATENCION AL PUBLICO
e APOYAR EN LA COORDINACION DE LAS ACTIVIDADES Y
CEREMONIAS.
e« ELABORAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL DIRECTORIO
INSTITUCIONAL Y DE MEDIOS DE COMUNICACION.
e« MANTENER Y ACTUALIZAR LOS PERIODICOS MURALES
SEGUN CORRESPONDA ANIMACION EN ACTIVIDADES
FUNCIONES QUE SE LE ENCARGUEN.

« DISTRIBUCION DE NOTAS DE PRENSA A LOS MEDIOS DE
COMUNICACION.

« APOYAR EN LA ANIMACION DE EVENTOS O ACTIVIDADES
QUE ORGANICE LA MUNICIPALIDAD

« APOYAR EN LA ORGANIZACION Y EMISION DE MATERIAL
IMPRESO  AUDIOVISUAL QUE  DIFUNDAN  LAS
ACTIVIDADES QUE REALICE LA MUNICIPALIDAD.




1'\’k I‘VE\

E‘,

SAN jERONIMO

CUSCO - PERU

v Juntos

-eldesarrollo

¢ EMITIR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS A OTRAS
DEPENDENCIAS.

e REALIZAR Y MANTENER EL TRAMITE DOCUMENTARTE Y
ADMINISTRATIVO QUE SOLICITE O REALICE LA OFICINA.

« ELABORARY MANTENER ACTUALIZADO EL CALENDARIO
INSTITUCIONAL.

e OTRAS FUNCIONES QUE ENCARGUE EL JEFE INMEDIATO.

|~ CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

23281

LUGAR DE PRESTACION DE

o\, | SERVICIOS

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO - PALACIO
MUNICIPAL

ZWPURACION DEL CONTRATO

03 MESES A PARTIR DE SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/ 2,800.00 ( DOS MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

PERFIL DE PUESTO

-1 AREA SOLICITANTE

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

CATEGORIA REQUERIDA TECNICO |
CARGO REQUERIDO TECNICO DE SOPORTE
CODIGO T-1/ ORPP

OBJETO DE CONTRATACION

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN TECNICO DE SOPORTE
PARA APOYO EN EDICION DE MATERIAL FILMICO Y
AUDIOVISUAL EN LA OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y
PROTOCOLO

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS O ESTUDIOS TECNICOS

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

GENERAL NO MENOR DE 1 ANO

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 3 MESES

ESPECIALIZACION

« REGISTRO FILMICO Y/O
« EDICION AUDIOVISUAL

CONOCIMIENTOS

e MANEJO DE HERRAMIENTAS DE ADOBE (ADOBE
PREMIER, ADOBE ILLUSTRATOR, ADOBE PHOTOSHOP,
ADOBE LIGHTROOM, ADOBE AUDITION)

« OFIMATICA NIVEL MEDIO

COMPETENCIAS

« RESPONSABLE

* ENTUSIASTA

« CAPACIDAD DE APREDIZAJE

» COMUNICACION ASERTIVA

e FLEXIBILIDAD Y ADAPTACION AL CAMBIO




AAL IR IDAT IESA eyt A 1
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN JERONIMO

CUSCO

"\\- Juntos

erdesarrollo

PERU

* TRABAJO EN EQUIPO
e« COMUNICACION, CREATIVIDAD Y CONSISTENCIA.

FUNCIONES

« ELABORAR CONTENIDO AUDIOVISUAL PARA LAS
REDES SOCIALES Y MEDIOS DE COMUNICACION.

e REGISTRO DE MATERIAL FILMICO Y AUDIOVISUAL DE
ACTIVIDADES.

e ELABORACION DE MATERIAL PUBLICITARIO
AUDIOVISUAL PARA REDES SOCIALES Y MEDIOS DE
COMUNICACION.

« OTRAS FUNCIONES QUE ENCARGUE EL JEFE
INMEDIATO.

CONDICIONES

DETALLE

EGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

23281

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO — PALACIO
MUNICIPAL

DURACION DEL CONTRATO

03 MESES A PARTIR DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/ 1800.00 (MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL IV

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL EXPERTO

CODIGO

P-IV/ ORPP

OBJETO DE CONTRATACION

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN PROFESIONAL EXPERTO
EN RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO PARA LA OFICINA
DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN CIENCIAS DE LA
COMUNICACION CON EXPERIENCIA EN EL AREA O AFINES,
COLEGIADO Y HABILITADO

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

PROFESIONAL NO MENOR DE 4 ANOS

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 3 ANOS

ESPECIALIZACION

« CURSOS Y/O DIPLOMADOS Y/O ESTUDIOS DE
MAESTRIA EN GESTION PUBLICA Y/O

«  PRODUCCION AUDIOVISUAL Y DISENO GRAFICO Y/O
MARKETING DIGITAL

CONOCIMIENTOS

e« GESTION PUBLICA
e  PROTOCOLO Y COMUNICACION CORPORATIVA




AUNICIPALIDAD DISTRITAL DI

SAN JERONIMO v Juntos
¥

“USCO - PERU por eidesarrollo

» PUBLICIDAD Y/O MARKETING DIGITAL

e MANEJO DE HERRAMIENTAS DE ADOBE (ADOBE
PREMIER, AFTER EFFECTS, ILLUSTRATOR,
PHOTOSHOP LIGHTROOM)

« MANEJO DE EQUIPOS DE PRODUCION VIDEOGRAFICA.

« CONOCIMIENTOS AVANZADOS DE OFIMATICA Y

SN TRABAJO COLABORATIVO.
T D \ < +  MANEJO DE REDES SOCIALES.
w0t S »  VOCACION DE SERVICIO, CREATIVIDAD,
WY . |/COMPETENCIAS PROACTIVIDAD, RESPONSABILIDAD, ADAPTACION Y
Sk TRABAJO EN EQUIPO BAJO PRESION.

¢ PROGRAMAR, DIRIGIR, COORDINAR Y EJECUTAR LAS
ACTIVIDADES DE RELACIONES PUBLICAS Y LOS
ACTOS DE CARACTER PROTOCOLAR.

« PROGRAMAR, COORDINAR Y DIRIGIR Y EJECUTAR LAS
ACTIVIDADES DE PRENSA Y DIFUSION, PROCURANDO
MANTENER Y FOMENTAR LA BUENA IMAGEN
INSTITUCIONAL.

« ESTABLECER COORDINACIONES CON LOS
REGIDORES, GERENTES, JEFES DE UNIDADES
ORGANICAS PAREA PROGRAMAR Y EJECUTAR
PROGRAMAS DE DIFUSION INTERNA Y EXTERNA
SOBRE LAS ACCIONES SOBRE LAS ACCIONES
POLITICAS Y PROYECTOS DE GOBIERNO LOCAL.

e FORMULAR, RECOPILAR Y EVALUAR LA INFORMACION
QUE DEBE SER DIFUNDIDA POR LOS MEDIOS DE
COMUNICACION SOCIAL.

e ORGANIZAR Y ATENDER LAS SESIONES SOLEMNES
DEL CONCEJO MUNICIPAL, CEREMONIAS OFICIALES Y
AQUELLAS EN LAS QUE ASISTA EL ALCALDE.

FUNCIONCS e ORGANIZAR Y CONTROLAR EL SISTEMA DE

IMPRESIONES DE DOCUMENTOS DE DIFUSION DE LA
INFORMACION OFICIAL DE LA MUNICIPALIDAD.

« DIFUNDIR POR LOS MEDIOS DE COMUNICACION LAS
ACTIVIDADES PRINCIPALES QUE EJECUTA EL
GOBIERNO MUNICIPAL Y DE INTERES COLECTIVO.

« ASESORAR Y APOYAR A LAS GERENCIAS, OFICINAS Y
OTRAS DEPENDENCIAS EN ASUNTOS DE
COMUNICACION.

e« RECEPCIONAR A LAS COMISIONES Y DELEGACIONES
QUE VISITAN LA MUNICIPALIDAD.

e PARTICIPAR EN LA ELABORACION Y EVALUACION DEL
POI CORRESPONDIENTE A LA DEPENDENCIA A SU
CARGO.

e ASISTIR AL ALCALDE Y/O REPRESENTANTE EN LA
POLITICA DE RELACIONES PUBLICAS.

« ADMINISTRAR EL TEATRO MUNICIPAL

« OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR
EL ALCALDE.

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
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META

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA

MUNICIPALIDAD L?:.,.‘ TRITAL DE

SAN JERONIMO ¥

CUSCO - PERLU

_Juntos

rdesarrollo

2.3.2.81

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO - PALACIO
MUNICIPAL

DURACION DEL CONTRATO

03 MESES A PARTIR DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/ 3.600.00 (TRES MIL SEICIENTOS CON 00/100 SOLES)

INEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

OFICINA DE FISCALIZACION

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

OFICINA DE FISCALIZACION

\}o": °,‘36‘r.,, CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL Il
o6 ¢ 4\CARGO REQUERIDO PROFESIONAL DE PLANTA
3 6 in PFODIGO P-1l-F/ OF
A3 cohl O REQUIERO CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN ABOGADO
. \_ 2
San ren0S#| OBJETO DE CONTRATACION PARA LA OFICINA DE FISCALIZACION, PARA ASESORIA LEGAL

EN TEMAS DE ADMINISTRACION DE TRIBUTOS MUNICIPALES Y
OTROS PROPIOS DE LA OFICINA.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

GRADO BACHILLER O TITULO UNIVERSITARIO DE LA CARRERA
DE DERECHO, CON EXPERIENCIA EN EL AREA O AFINES.

" EXPERIENCIA LABORAL

GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL NO MENOR A DOS (02) ANOS

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

EXPERIENCIA LABORAL NO MENOR A UN (01) ANO EN EL
SECTOR PUBLICO

ESPECIALIZACION

DIPLOMADOQ Y/O CURSOS DE ESPECIALIZACION EN GESTION
PUBLICA

DIPLOMADOQ Y/O CURSQOS DE ESPECIALIZACION EN DERECHO
ADMINISTRATIVO

CONOCIMIENTOS

GESTION PUBLICA
DERECHO ADMINISTRATIVO
CONOCIMIENTO DE PROCEDIMIENTOS SANCIONADORES

COMPETENCIAS

« PROACTIVIDAD

« TRABAJO EN EQUIPO

» ANALISIS Y SINTESIS

«  COMUNICACION ASERTIVA

*» ORIENTACION A RESULTADOS

« RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD,
EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO

FUNCIONES

e INTERVENIR EN COMISIONES O GRUPQOS TECNICOS DE
COORDINACION PARA LA FORMULACION DE
RESOLUCIONES.

« INTERPRETAR Y RESUMIR DISPOSICIONES LEGALES DE
CARACTER ESPECIFICO Y PERTINENTE AL AREA DE
FISCALIZACION TRIBUTARIA, AMBIENTAL Y OTROS




MUNICIPALIDAD LN‘:!"Q E

SAN ]ERON!MO

- _Juntos

CUSCO - PERU cdesarrollo

e ABSOLVER CONSULTAS LEGALES EN
ADMINISTRATIVOS - TRIBUTARIOS

« COORDINAR CON OTROS ORGANOS O UNIDADES
ORGANICAS E INTEGRAR COMISIONES DE TRABAJO EN
ASUNTOS RELACIONADOS.

« EVALUACION Y REVISION DE
ADMINISTRATIVOS.

e VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD
LEGAL VIGENTE EN MATERIA DE SU COMPETENCIA.

e ASISTIR Y ASESORAR LEGALMENTE A LA OFICINA DE
FISCALIZACION EN LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON
LOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS.

« REVISAR, ANALIZAR Y EMITIR OPINION, SOBRE EL
CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE LOS SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS

e SISTEMATIZAR Y ELABORAR INFORMACION REQUERIDA
POR LA OFICINA DE FISCALIZACION PARA TOMA DE
DECISIONES DEL JERARQUICO SUPERIOR DENTRO DEL
MARCO LEGAL VIGENTE.

« REPRESENTAR AL JEFE DE OFICINA ANTE LA GERENCIA
MUNICIPAL CUANDO EXISTA DELEGACION EXPRESA.

« OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL
JEFE INMEDIATO RELACIONADO AL TEMA.

ASPECTOS

EXPEDIENTES

CONDICIONES

DETALLE

% REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA

META

23281

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 3,000.00 (TRES MIL CON 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA OFICINA DE FISCALIZACION

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE OFICINA DE FISCALIZACION
CATEGORIA REQUERIDA AUXILIAR |

CARGO REQUERIDO AUXILIAR DE PLANTA
CODIGO A-l-11AOF

OBJETO DE CONTRATACION

REQUIERO CONTRATAR LOS SERVICIO DE CUATRO (04)
AUXILIARES PARA LA OFICINA DE FISCALIZACION, PARA
NOTIFICAR Y REALIZAR LABORES DE FISCALIZACION
TRIBUTARIA.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

SECUNDARIA COMPLETA

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL NO MENOR A TRES (03) MESES EN EL
SECTOR PUBLICO O PRIVADO




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

- ]
SAN JERONIMO ‘- _Juntos
CUSCO - PERU \  reeadesarrollo
EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA RESELIES
ESPECIALIZACION NO APLICA

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTO DE OFIMATICA: HOJAS DE CALCULO A NIVEL
BASICO, PROCESADOR DE TEXTOS A NIVEL BASICO,
PROGRAMA DE PRESENTACIONES A NIVEL BASICO

X: JCOMPETENCIAS

« PRO ACTIVIDAD

« TRABAJO EN EQUIPO

+ ANALISIS Y SINTESIS

¢ COMUNICACION ASERTIVA

« ORIENTACION A RESULTADOS

» RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD,
EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO

FUNCIONES

« REALIZAR ACTIVIDADES DE FISCALIZACION.

*» REALIZAR LA FISCALIZACION DE LA INFORMACION
PRESENTADA EN LA DECLARACION JURADA POR MOTIVOS
DE RECTIFICACION DE AREAS, ENTRE OTROS.

e NOTIFICAR A LOS CONTRIBUYENTES POR OMISIONES
TRIBUTARIAS DETECTADAS, SENALANDO LAS ACCIONES
CORRECTIVAS, EN COORDINACION CON LAS
AREASRESPECTIVAS.

e« APOYAR EN LAS ACCIONES DE CONTROL Y PREVENCION
QUE DESARROLLA LA OFICINA DE FISCALIZACION.

« OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL
JEFE INMEDIATO RELACIONADO AL TEMA.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA

META 2.3.281
LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/.1,500.00 (UN MIL QUINIIENTOS CON 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA OFICINA DE FISCALIZACION

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

OFICINA DE FISCALIZACION

CATEGORIA REQUERIDA AUXILIAR |
CARGO REQUERIDO AUXILIAR DE PLANTA
CODIGO A-l -2/ AOF

OBJETO DE CONTRATACION

REQUIERO CONTRATAR LOS SERVICIO DE UN AUXILIAR PARA
LA OFICINA DE FISCALIZACION, PARA NOTIFICAR Y REALIZAR
LABORES DE FISCALIZACION TRIBUTARIA.

REQUISITOS MINIMOS
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FORMACION ACADEMICA

IPALIDA

SAN JERONIMO

D DISTRITA
1

l
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SECUNDARIA COMPLETA

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

NO APLICA

N

ESPECIALIZACION

NO APLICA

P 2 fl

L

[CONOCIMIENTOS
/

1

BASICO,
PROGRAMA DE PRESENTACIONES A NIVEL BASICO

COMPETENCIAS

e« PRO ACTIVIDAD

« TRABAJO EN EQUIPO

« ANALISIS Y SINTESIS

e COMUNICACION ASERTIVA

e« ORIENTACION A RESULTADOS

» RESPONSABILIDAD,
EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO

e REALIZAR ACTIVIDADES DE FISCALIZACION.

_Juntos

desarrollo

EXPERIENCIA LABORAL NO MENOR A TRES (03) MESES EN EL

CONOCIMIENTO DE OFIMATICA: HOJAS DE CALCULO A NIVEL
PROCESADOR DE TEXTOS A NIVEL BASICO,

HONESTIDAD Y  CONFIABILIDAD,

REALIZAR LA FISCALIZACION DE LA INFORMACION
PRESENTADA EN LA DECLARACION JURADA POR MOTIVOS
DE RECTIFICACION DE AREAS, ENTRE OTROS.

NOTIFICAR A LOS CONTRIBUYENTES POR OMISIONES
TRIBUTARIAS DETECTADAS, SENALANDO LAS ACCIONES
CORRECTIVAS, EN COORDINACION CON LAS
AREASRESPECTIVAS.

APOYAR EN LAS ACCIONES DE CONTROL Y PREVENCION
QUE DESARROLLA LA OFICINA DE FISCALIZACION.

OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL

JEFE INMEDIATO RELACIONADO AL TEMA.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N°® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

2.3.28.1

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/.1,500.00 (UN MIL QUINIIENTOS CON 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA OFICINA DE FISCALIZACION

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

OFICINA DE FigCALIZA(.{iaN

CATEGORIA REQUERIDA AUXILIAR |
CARGO REQUERIDO AUXILIAR DE PLANTA
CODIGO A-l -3/ AOF




OBJETO DE CONTRATACION

MUNICIPA

SAN JERON!MO

CUSCO - PERU

,ulu‘\i‘ f\ IS TRITAL

Juntos

\ «desarrollo

REQUIERO CONTRATAR LOS SERVICIO DE UN AUXILIARES
PARA LA OFICINA DE FISCALIZACION, PARA NOTIFICAR Y
REALIZAR LABORES DE FISCALIZACION TRIBUTARIA.

REQUISITOS MINIMOS

--.]| FORMACION ACADEMICA
\

SECUNDARIA COMPLETA

‘éXPERlENCIA LABORAL
ENERAL

EXPERIENCIA LABORAL NO MENOR A TRES (03) MESES EN EL
SECTOR PUBLICO O PRIVADO

‘ERIENCIA LABORAL

CDECIFICA NO APLICA
ESPECIALIZACION NO APLICA

\ ONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTO DE OFIMATICA: HOJAS DE CALCULO A NIVEL
BASICO, PROCESADOR DE TEXTOS A NIVEL BASICO,
PROGRAMA DE PRESENTACIONES A NIVEL BASICO

« PRO ACTIVIDAD

« TRABAJO EN EQUIPO

e ANALISIS Y SINTESIS

e COMUNICACION ASERTIVA

e ORIENTACION A RESULTADOS

« RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD,
EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO

e REALIZAR ACTIVIDADES DE FISCALIZACION.

*+ REALIZAR LA FISCALIZACION DE LA INFORMACION
PRESENTADA EN LA DECLARACION JURADA POR MOTIVOS
DE RECTIFICACION DE AREAS, ENTRE OTROS.

« NOTIFICAR A LOS CONTRIBUYENTES POR OMISIONES
TRIBUTARIAS DETECTADAS, SENALANDO LAS ACCIONES

FUNCIONES CORRECTIVAS, EN  COORDINACION  CON  LAS
AREASRESPECTIVAS.
« APOYAR EN LAS ACCIONES DE CONTROL Y PREVENCION
QUE DESARROLLA LA OFICINA DE FISCALIZACION.
« OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL
JEFE INMEDIATO RELACIONADO AL TEMA.
CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA

META 23281
LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/.1,500.00 (UN MIL QUINIIENTOS CON 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA OFICINA DE FISCALIZACION

PERFIL DE PUESTO




MUNICIPALIDAD Lf"‘}' RITAL DE

SAN JERONIMO

CUSCO - PERU ~e/desarrollo

- _Juntos

AREA SOLICITANTE

OFICINA DE FISCALIZACION

CATEGORIA REQUERIDA AUXILIAR |
CARGO REQUERIDO AUXILIAR DE PLANTA
1€oDIGO A-l -4 AOF

ETO DE CONTRATACION

REQUIERO CONTRATAR LOS SERVICIO DE UN AUXILIAR PARA
LA OFICINA DE FISCALIZACION, PARA NOTIFICAR Y REALIZAR
LABORES DE FISCALIZACION TRIBUTARIA.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

SECUNDARIA COMPLETA

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL NO MENOR A TRES (03) MESES EN EL
SECTOR PUBLICO O PRIVADO

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

NO APLICA

ESPECIALIZACION

NO APLICA

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTO DE OFIMATICA: HOJAS DE CALCULO A NIVEL
BASICO, PROCESADOR DE TEXTOS A NIVEL BASICO,
PROGRAMA DE PRESENTACIONES A NIVEL BASICO

e PRO ACTIVIDAD
« TRABAJO EN EQUIPO
e ANALISIS Y SINTESIS

COMPETENCIAS + COMUNICACION ASERTIVA
e ORIENTACION A RESULTADOS
« RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD,
EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO
« REALIZAR ACTIVIDADES DE FISCALIZACION.
« REALIZAR LA FISCALIZACION DE LA INFORMACION
PRESENTADA EN LA DECLARACION JURADA POR MOTIVOS
DE RECTIFICACION DE AREAS, ENTRE OTROS.
+« NOTIFICAR A LOS CONTRIBUYENTES POR OMISIONES
FUNCIONES TRIBUTARIAS DETECTADAS, SENALANQO LAS ACCIONES
CORRECTIVAS, EN COORDINACION  CON LAS
AREASRESPECTIVAS.
« APOYAR EN LAS ACCIONES DE CONTROL Y PREVENCION
QUE DESARROLLA LA OFICINA DE FISCALIZACION.
« OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL
JEFE INMEDIATO RELACIONADO AL TEMA.
CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

2.3.2.81

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/.1,500.00 (UN MIL QUINIIENTOS CON 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA OFICINA DE FISCALIZACION




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN JERONIMO %

CUSCO - PERU

|

._Juntos

poreldesarrollo

o

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

OFICINA DE FISCALIZACION

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL Il

| [CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL DE PLANTA

CODIGO

P-ll -1/ AOF

OBJETO DE CONTRATACION

REQUIERO CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN INGENIERO
INFORMATICO, PARA LA OFICINA DE FISCALIZACION. PARA
SISTEMATIZAR FICHAS FISCALIZADAS , ACCIONES
SANCIONATORIAS, VERIFICAR Y CONTROLAR LA VERACIDAD
DE LA INFORMACION DECLARADA POR LOS ADMINISTRADOS
EN EL REGISTRO DE CONTRIBUYENTES Y PREDIOS.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

GRADO BACHILLER O TITULO UNIVERSITARIO, DE LA CARRERA
DE INGENIERIA INFORMATICA Y DE SISTEMAS, CON
EXPERIENCIA EN EL AREA O AFINES.

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL NO MENOR A DOS (02)

N\ | EXPERIENCIA LABORAL
\ | ESPECIFICA

EXPERIENCIA LABORAL NO MENOR A UN (01) ANO EN EL
SECTOR PUBLICO

ESPECIALIZACION

NO APLICA

CONOCIMIENTOS

NORMATIVAS RELACIONADAS AL PUESTO

CONOCIMIENTO DE OFIMATICA: HOJAS DE CALCULO A NIVEL
BASICO, PROCESADOR DE TEXTOS A NIVEL BASICO,
PROGRAMA DE PRESENTACIONES A NIVEL BASICO

« PRO ACTIVIDAD
« TRABAJO EN EQUIPO
e« ANALISIS Y SINTESIS

COMPETENCIAS e« COMUNICACION ASERTIVA
e« ORIENTACION A RESULTADOS
e« RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD,
EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO
e ACTUALIZAR EL REGISTRO DE CONTRIBUYENTES Y
PREDIOS EN EL SISTEMA INFORMATICO DE LA
MUNICIPALIDAD.
e SISTEMATIZAR FICHAS FISCALIZADAS.
e SISTEMATIZAR ACCIONES SANCIONATORIAS.
e SISTEMATIZAR Y ELABORAR INFORMACION REQUERIDA
FUNCIONES POR LA OFICINA DE FISCALIZACION PARA TOMA DE

DECISIONES DEL JERARQUICO SUPERIOR DENTRO DEL
MARCO LEGAL VIGENTE.

« REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL SISTEMA
INFORMATICO DE FISCALIZACION TRIBUTARIA (SOFTWARE)
DE LA MUNICIPALIDAD.

« REPORTAR PERIODICAMENTE INFORMACION ESTADISTICA
SOBRE CONTRIBUYENTES Y PREDIOS DEL DISTRITO.




MUNICI

SAN jERONIMO

CUSCO - PE

PALIDAD LD.,>.

_Juntos

\ ror eldesarrollo

* VERIFICAR Y CONTROLAR LA VERACIDAD DE LA
INFORMACION DECLARADA POR LOS ADMINISTRADOS EN
EL REGISTRO DE CONTRIBUYENTES Y PREDIOS.

» OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL
JEFE INMEDIATO RELACIONADO AL TEMA.

CONDICIONES

DETALLE

SREGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

CUENCIA FUNCIONAL DE LA
ETA

2.3.2.8.1

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/. 3,000.00 (TRES MIL CON 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA OFICINA DE FISCALIZACION

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

OFICINA DE FISCALIZACION

CATEGORIA REQUERIDA TECNICO |
CARGO REQUERIDO TECNICO DE SOPORTE
T-1/OF

2] CODIGO

OBJETO DE CONTRATACION

SE REQUIERE CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN TECNICO O
ESTUDIANTE DE INGENIERIA INDUSTRIAL PARA LA
FISCALIZACION DE PREDIOS CON ACTIVIDAD ECONOMICA,
PARA LA OFICINA DE FISCALIZACION.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS O TECNICOS DE LA CARRERA DE
INGENIERIA INDUSTRIAL

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL NO MENOR A DOS (02)

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

EXPERIENCIA LABORAL NO MENOR A TRES (03) MESES EN EL
SECTOR PUBLICO

ESPECIALIZACION

NO APLICA

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTO DE OFIMATICA: HOJAS DE CALCULO A NIVEL
BASICO, PROCESADOR DE TEXTOS A NIVEL BASICO,
PROGRAMA DE PRESENTACIONES A NIVEL BASICO

« PRO ACTIVIDAD
« TRABAJO EN EQUIPO
e« ANALISIS Y SINTESIS

COMPETENCIAS « COMUNICACION ASERTIVA
e ORIENTACION A RESULTADOS
e RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD,
EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO
D e « BRINDAR SOPORTE TECNICO EN ACTIVIDADES DE

FISCALIZACION.




MUNICIPALIDAD L).S’. RITAL DE

SAN ]ERONIMO

CUSCO - PERI

S Juntos

«desarrollo

« NOTIFICAR A LOS CONTRIBUYENTES POR OMISIONES
TRIBUTARIAS DETECTADAS, SENALANDO LAS ACCIONES
CORRECTIVAS, EN COORDINACION CON LAS AREAS
RESPECTIVAS.

e REPORTAR PERIODICAMENTE A LA OFICINA DE
FISCALIZACION, LA  INFORMACION SOBRE LAS
VERIFICACIONES Y OPERATIVOS REALIZADOS, EN MATERIA
TRIBUTARIA.

e FISCALIZAR Y CONTROLAR EL USO DE LAS
AUTORIZACIONES DE LA COLOCACION DEAVISOS
PUBLICITARIOS, COMERCIALES, PROPAGANDA POLITICA,
USO DE LA VIA.

« ELABORAR INFORMES TECNICOS EN ATENCION A
INTERVENCIONES REALIZADAS.

« APOYAR EN LAS ACCIONES DE CONTROL Y PREVENCION
QUE DESARROLLA LA OFICINA DE FISCALIZACION.

« ATENDER Y ORIENTAR AL PUBLICO EN EL TRAMITE DE
EXPEDIENTES QUE LE COMPETEN.

« OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL
JEFE INMEDIATO RELACIONADO AL TEMA.

CONDICIONES

DETALLE

/I REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

META

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA

2.3.2.81

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/. 1,800.00 (UN MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA OFICINA DE FISCALIZACION

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

OFICINA DE FISCALIZACION

CATEGORIA REQUERIDA TECNICO Il
CARGO REQUERIDO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO T-11-1/0F

OBJETO DE CONTRATACION

REQUIERO CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN TECNICO EN
CONTABILIDAD, PARA LA OFICINA DE FISCALIZACION , PARA
LABORES ADMINISTRATIVAS Y DE FISCALIZACION TRIBUTARIA.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

EGRESADO UNIVERSITARIO O EGRESADO DE INSTITUTO EN LA
CARRERA DE CONTABILIDAD

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL NO MENOR A UN (01) ANO

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

EXPERIENCIA LABOR
AL NO MENOR A SEIS (06) MESES EN EL SECTOR PUBLICO




AUNIC

IPALIDA [J!)’w‘!vw,.i)i

SAN jERONIMO [ - Juntos
CUSCO - PERU por cidesarrollo

CONOCIMIENTO DE OFIMATICA: HOJAS DE CALCULO A NIVEL
BASICO, PROCESADOR DE TEXTOS A NIVEL BASICO,
PROGRAMA DE PRESENTACIONES A NIVEL BASICO

COMPETENCIAS

« PRO ACTIVIDAD

« TRABAJO EN EQUIPO

e« ANALISIS Y SINTESIS

« COMUNICACION ASERTIVA

« ORIENTACION A RESULTADOS

e« RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD,
EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO

T [
ZET

/ | FUNCIONES

e« BRINDAR SOPORTE TECNICO EN ACTIVIDADES DE
FISCALIZACION.

« NOTIFICAR A LOS CONTRIBUYENTES POR OMISIONES
TRIBUTARIAS DETECTADAS, SENALANDO LAS ACCIONES
CORRECTIVAS, EN COORDINACION CON LAS AREAS
RESPECTIVAS.

e REPORTAR PERIODICAMENTE A LA OFICINA DE
FISCALIZACION, LA  INFORMACION  SOBRE LAS
VERIFICACIONES Y OPERATIVOS REALIZADOS.

e« FISCALIZAR Y CONTROLAR EL USO DE LAS
AUTORIZACIONES DE LA COLOCACION DE AVISOS
PUBLICITARIOS, COMERCIALES, PROPAGANDA POLITICA,
USO DE LA VIA.

« ELABORAR INFORMES TECNICOS EN ATENCION A
INTERVENCIONES REALIZADAS.

e« APOYAR EN LAS ACCIONES DE CONTROL Y PREVENCION
QUE DESARROLLA LA OFICINA DE FISCALIZACION.

« ATENDER Y ORIENTAR AL PUBLICO EN EL TRAMITE DE
EXPEDIENTES QUE LE COMPETEN.

« OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL
JEFE INMEDIATO RELACIONADO AL TEMA.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

2.3.28.1

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/.2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA OFICINA DE FISCALIZACION

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

OFICINA DE FISCALIZACION




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN JERONIMO ‘t_Juntos

CUSCO - PERU

cdesarrollo

CATEGORIA REQUERIDA TECNICO II
CARGO REQUERIDO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO Tl -2/0F

OBJETO DE CONTRATACION

REQUIERO CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN TECNICO EN
CONTABILIDAD, PARA LA OFICINA DE FISCALIZACION , PARA
LABORES ADMINISTRATIVAS Y DE FISCALIZACION TRIBUTARIA.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

EGRESADO UNIVERSITARIO O EGRESADO DE INSTITUTO EN LA
CARRERA DE CONTABILIDAD

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL NO MENOR A UN (01) ANO

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

EXPERIENCIA LABOR
AL NO MENOR A SEIS (06) MESES EN EL SECTOR PUBLICO

ESPECIALIZACION

NO APLICA

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTO DE OFIMATICA: HOJAS DE CALCULO A NIVEL
BASICO, PROCESADOR DE TEXTOS A NIVEL BASICO,
PROGRAMA DE PRESENTACIONES A NIVEL BASICO

COMPETENCIAS

« PRO ACTIVIDAD

« TRABAJO EN EQUIPO

« ANALISIS Y SINTESIS

e« COMUNICACION ASERTIVA

« ORIENTACION A RESULTADOS

« RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD,
EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO

FUNCIONES

« BRINDAR SOPORTE TECNICO EN ACTIVIDADES DE
FISCALIZACION.

« NOTIFICAR A LOS CONTRIBUYENTES POR OMISIONES
TRIBUTARIAS DETECTADAS, SENALANDO LAS ACCIONES
CORRECTIVAS, EN COORDINACION CON LAS AREAS
RESPECTIVAS.

« REPORTAR PERIODICAMENTE A LA OFICINA DE
FISCALIZACION, LA  INFORMACION  SOBRE  LAS
VERIFICACIONES Y OPERATIVOS REALIZADOS.

e FISCALIZAR Y CONTROLAR EL USO DE LAS
AUTORIZACIONES DE LA COLOCACION DE AVISOS
PUBLICITARIOS, COMERCIALES, PROPAGANDA POLITICA,
USO DE LA VIA.

« ELABORAR INFORMES TECNICOS EN ATENCION A
INTERVENCIONES REALIZADAS.

« APOYAR EN LAS ACCIONES DE CONTROL Y PREVENCION
QUE DESARROLLA LA OFICINA DE FISCALIZACION.

« ATENDER Y ORIENTAR AL PUBLICO EN EL TRAMITE DE
EXPEDIENTES QUE LE COMPETEN.

« OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL
JEFE INMEDIATO RELACIONADO AL TEMA.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057




MUNICI
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2.3.28.1

3 MGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

-DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/.2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA OFICINA DE FISCALIZACION

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

PERFIL DE PUESTO

| AREA SOLICITANTE

GERENCIA ADMINISTRACION TRIBUTARIA

CATEGORIA REQUERIDA Profesional |
CARGO REQUERIDO Asistente Administrativo
CODIGO P-1-1/GAT

/| OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de un Asistente Administrativo para cubrir
labores de apertura de carpetas, recaudacion de impuesto predial,
alcabala y servicio de atencion y orientacion tributaria en la Gerencia
de Administracion Tributaria de la Municipalidad Distrital de San
Jeronimo.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Grado académico de bachiller o titulo técnico en contabilidad o
Administracion con experiencia en el area o afines

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

General no menor de 01 arno

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

Laboral en el sector publico no menor de 06 meses

ESPECIALIZACION

Diplomado y/o cursos de Tributacién Municipal
Diplomado y/o Cursos de derecho tributario o administracion y
fiscalizacion tributaria

CONOCIMIENTOS

Gestion Publica
Derecho Administrativo
Ofimatica

COMPETENCIAS

Pro actividad

Trabajo en equipo

Analisis y sintesis

Comunicacion Asertiva

Orientacion a resultados

Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
Empatia en atencion al publico

L] e o o o L] .

FUNCIONES

a) Apoyar en la ejecucién de actividades relacionadas con la cobranza
de deudas tributarias.

b) Apoyar en los programas de verificacion selectiva y masiva del
cumplimiento formal y sustancial de las obligaciones tributarias de los
administrados, de tributos autos liquidados y/o deudas reconocidas por
los mismos, mediante sus declaraciones juradas de tributos o la
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suscripcion de fraccionamiento de deuda, en coordinacion directa con
la Gerencia de Administracion Tributaria.

c¢) Brindar al administrado un buen servicio de atencion y orientacion
tributaria.

d) Organizar la base de datos de los contribuyentes por tributos
impuestos.

e) Evaluar las solicitudes de fraccionamiento de la deuda tributaria en
aplicacion del Codigo Tributario u otro documento normativo aprobado
por la municipalidad.

f) Efectuar el seguimiento y control de la deuda tributaria en
coordinacion directa con la Unidad de Fiscalizacion Tributaria.

g) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

EGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

META

23281

LUGAR DE PRESTACION DE

SERVICIOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA — CASA CABILDO

03 meses desde la suscripcion del contrato.

S/ 2800 (Dos mil ochocientos con 00/100 soles).

GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA ADMINISTRACION TRIBUTARIA

CATEGORIA REQUERIDA Profesional |
CARGO REQUERIDO Asistente Administrativo
CODIGO -2/ GAT

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de un Asistente Administrativo para cubrir
labores de apertura de carpetas, recaudacion de impuesto predial,
alcabala y servicio de atencion y orientacion tributaria en la Gerencia
de Administracién Tributaria de la Municipalidad Distrital de San
Jerénimo.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Grado académico de bachiller o titulo técnico en contabilidad o
Administracion con experiencia en el area o afines

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

General no menor de 01 ano

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

Laboral en el sector publico no menor de 06 meses

ESPECIALIZACION

Diplomado y/o cursos de Tributacion Municipal
Diplomado y/o Cursos de derecho tributario o administracion y
fiscalizacion tributaria

CONOCIMIENTOS

Gestion Publica
Derecho Administrativo
Ofimatica

COMPETENCIAS

e  Pro actividad




MUNIC

IPALIDAD Dl‘;‘l RITAL DE

SAN ]ERONIMO Juntos

USCO - PERI por el desarrollo

« Trabajo en equipo

* Analisis y sintesis

« Comunicacion Asertiva

* Orientacion a resultados

+« Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
« Empatia en atencion al publico

a) Apoyar en la ejecucion de actividades relacionadas con la cobranza
de deudas tributarias.

b) Apoyar en los programas de verificacion selectiva y masiva del
cumplimiento formal y sustancial de las obligaciones tributarias de los
administrados, de tributos autos liquidados y/o deudas reconocidas por
los mismos, mediante sus declaraciones juradas de tributos o la
suscripcion de fraccionamiento de deuda, en coordinacion directa con
la Gerencia de Administracion Tributaria.

c) Brindar al administrado un buen servicio de atencion y orientacion
tributaria.

d) Organizar la base de datos de los contribuyentes por tributos
impuestos.

e) Evaluar las solicitudes de fraccionamiento de la deuda tributaria en
aplicacion del Codigo Tributario u otro documento normativo aprobado
por la municipalidad.

f) Efectuar el seguimiento y control de la deuda tributaria en
coordinacion directa con la Unidad de Fiscalizacion Tributaria.

g) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

2.3.2.81

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA — CASA CABILDO

DURACION DEL CONTRATO

03 meses desde la suscripcion del contrato.

REMUNERACION MENSUAL

S/ 2800 (Dos mil ochocientos con 00/100 soles).

LINEA DE AUTORIDAD:

GERENTE DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA ADMINISTRACION TRIBUTARIA

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL Il

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL ESPECIALISTA

CODIGO

P-lll / GAT

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de 01 profesional especialista para planear,
programar, controlar y ejecutar actividades de recaudacion tributaria y
otros en la Gerencia de Administracion Tributaria de la Municipalidad
Distrital de San Jerénimo.

REQUISITOS MINIMOS




FORMACION ACADEMICA

MUNICIPALIDAD DI‘)‘ MTAL DE

SANJERDNIMO "\;f»,,Juntos

CUSCO - PERU

weidesarrollo

Titulo Profesional universitario en Contabilidad, Economia o
Administracion, con experiencia en el area o afines, colegiado y
habilitado.

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

Profesional no menor de 03 afios

| EXPERIENCIA LABORAL
|EspPEcIFicA

Laboral en el sector publico no menor de 2 afnos

ESPECIALIZACION

e Diplomado y/o cursos de Tributacion Municipal
¢ Diplomado y/o Cursos de derecho tributario o administracion y/o
fiscalizacion tributaria

CONOCIMIENTOS

Ofimatica

¢  Pro actividad
« Trabajo en equipo
s Analisis y sintesis

COMPETENCIAS  Comunicacion Asertiva
« Orientacion a resultados
* Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
« Empatia en atencién al publico
a) Planear, programar, controlar y ejecutar actividades relacionadas con
la cobranza de deudas tributarias.
b) Formular, elaborar y ejecutar planes estratégicos que permitan
incrementar la recaudacion tributaria.
c) Elaborar programas de verificacion selectiva y masiva del
cumplimiento formal y sustancial de las obligaciones tributarias de los
administrados, de tributos autos liquidados y/o deudas reconocidas por
los mismos, mediante sus declaraciones juradas de tributos o la
suscripcion de fraccionamiento de deuda, en coordinacion directa con
la Gerencia de Administracion Tributaria.
d) Formular, planificar y ejecutar estrategias que permitan brindar al
administrado un buen servicio de atencion y orientacion tributaria.
FUNCIONES e) A‘tender los reclamos presentadog por los administrados y/o
contribuyentes dentro de los plazos previstos en la ley;
f) Organizar la base de datos de los contribuyentes por tributos
impuestos.
g) Evaluar las solicitudes de fraccionamiento de la deuda tributaria en
aplicacion del Codigo Tributario u otro documento normativo aprobado
por la municipalidad.
h) Efectuar el seguimiento y control de la deuda tributaria en
coordinacion directa con la Unidad de Fiscalizacion Tributaria.
i) Remitir a la Oficina de Ejecucién Coactiva los valores de cobranza
(ordenes de pago, resoluciones de determinacion, resoluciones de
multa y resoluciones de pérdida de fraccionamiento) que correspondan,
dentro de los plazos establecidos en el Codigo Tributario.
j) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

23281

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA- CASA CABILDO




: I:j'lakRACION DEL CONTRATO

MUNIC

IPALIDAD L)t STRIT

SAN )ERONIMO [

CUSCO - PERU por ciddesarrollo

_Juntos

3 meses desde la suscripcion del contrato con posibilidad de
renovacion.

v Y| REMUNERACION MENSUAL

S/ 3,300.00 (Tres mil trescientos con 00/100 soles).

ZM/EA DE AUTORIDAD:

Gerente de Administracion Tributaria

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA ADMINISTRACION TRIBUTARIA

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL IV

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL EXPERTO

CODIGO

P-IV I GAT

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de 01 profesional experto para brindar
asesoria legal en la revision y actualizacion de expedientes
administrativos relativos a asuntos tributarios de la Gerencia de
Administracion Tributaria de la Municipalidad Distrital de San
Jerénimo

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional universitario en Derecho, con experiencia en el area
o afines Colegiado y habilitado.

'| EXPERIENCIA LABORAL
| GENERAL

Profesional no menor de 04 anos

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

laboral en el sector publico no menor de 3 afios

ESPECIALIZACION

« Diplomado y/o cursos de especializacion en Administracion y
Gestion Publica

« Diplomado y/o Cursos de especializacion en Derecho
Administrativo y contenciosos administrativo

CONOCIMIENTOS

« Administracion y Gestion Publica

e Derecho Administrativo o derecho tributario
« Mejora Continua de la Gestion Publica

* Proyeccion y emision de resoluciones

e Ofimatica

e Pro actividad
e Trabajo en equipo
* Analisis y sintesis

COMPETENCIAS « Comunicacion Asertiva
« QOrientacion a resultados
« Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
« Empatia en atencion al publico
a) Revision y actualizacion de Expedientes Administrativos relativos a
asuntos Tributarios de la Gerencia de Administracion Tributaria.
b) Proyecciones de Resoluciones de Gerencia de los expedientes
Administrativos relativos a asuntos Tributarios de la Gerencia de
FUNCIONES Administracion Tributaria.

c) Evaluar la ejecucion de las actividades en general, apoyando en la
toma de decisiones operativas y normativas para mejorar los procesos
o procedimiento de registro, y gestion de cobranza de la Administracion
Tributaria de la Municipalidad




MUNICIPALIDAD D'I STRITAL DE

SAN ]ERONIMO %

-_Juntos

JSC( F | desarrollo

d) Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta
formulacion y aplicacion del marco normativo tributario.
e) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

4 _—— CONDICIONES

DETALLE

Q-

ijghmen LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

7 (SECUENCIA FUNCIONAL DE LA

META

23281

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA -CASA CABILDO

DURACION DEL CONTRATO

3 meses desde la suscripcion del contrato.

REMUNERACION MENSUAL

S/ 3,600.00 (Tres mil seiscientos con 00/100 soles).

INEA DE AUTORIDAD:

Gerente de Administracion Tributaria

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE GERENCIA ADMINISTRACION TRIBUTARIA
3 , CATEGORIA REQUERIDA TECNICO Il
AIPB° & CARGO REQUERIDO TECNICO ADMINISTRATIVO
7 inifEDE FRCODIGO T-Il/ GAT
\ AW ACI‘I!I' Contratar los Servicios de 01 técnico administrativo para apoyo en la
“:"N administracion y supervi_si()n del ma.ntenin‘wienlo‘ y conservat?i'()n de la
LB o » OBJETO DE CONTRATACION documentacion de la unidad de registro tributario, recaudacion,

archivo y cementerios de la Gerencia de Administracion Tributaria de
la Municipalidad Distrital de San Jerénimo

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Egresado Universitario o Egresado de Instituto en la carrera de
Contabilidad o administracion.

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

General no menor de 01 afo.

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

Laboral en el sector publico no menor de 06 meses

ESPECIALIZACION

e Diplomado y/o cursos de Gestion Publica
e Diplomado y/o Cursos en Ley de Procedimientos Administrativos
Generales, derecho administrativo

CONOCIMIENTOS

Capacitacion en el area

COMPETENCIAS

Pro actividad

Trabajo en equipo

Analisis y sintesis

Comunicacion Asertiva

Orientacion a resultados

Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
Empatia en atencion al publico

FUNCIONES

a) Apoyar en la ejecucion de actividades relacionadas con la cobranza
de deudas tributarias.

b) Brindar al administrado un buen servicio de atencién y orientacion
tributaria.




N r\l\.

IPALIDA

SAN JERONIMO

CUSCO - PERU

_Juntos

edesarrollo

c) Organizar la base de datos de los contribuyentes por tributos
impuestos.

d) Apoyo para autorizar, supervisar y mantener actualizado la cuenta
de los alquileres por nichos municipales y terrenos para mausoleos
particulares.

e) Apoyo en la evaluacion y autorizacion del uso de servicio de
cementerio para sepultura de los difuntos.

f) Apoyo en la administracion y supervision del mantenimiento y
conservacion del cementerio municipal

g) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

2.3.281

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA- CASA CABILDO

DURACION DEL CONTRATO

3 meses desde la suscripcion del contrato con posibilidad de
renovacion.

REMUNERACION MENSUAL

S/ 2500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles).

INEA DE AUTORIDAD:

Gerente de Administracion Tributaria

GERENCIA DE ADMINISTRACION

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE ADMINISTRACION

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL IV

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL EXPERTO

CODIGO

P-IV/GA

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de un profesional para asesoramiento legal
y tramites de la Gerencia de Administracion y sus unidades

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional Universitario Abogado con experiencia en el area
o a fines, Colegiado, Habilitado

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

Profesional no menor de 4 afos

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

Laboral en el sector publico no menor de 2 afios

ESPECIALIZACION

Capacitacion en Gestion Publica y Contrataciones con el Estado

CONOCIMIENTOS

. Manejo de ofimatica
. Conocimiento de Gestién Publica
. Conocimiento de Contrataciones con el Estado

Trabajo a presion, habilidad, comunicativa, analitica,
responsabilidad pro actividad, trabajo en equipo, capacidad para

COMPETENCIAS - i .
absolver consultas, dominio en el cargo, dominio herramientas
informaticas
. Elaboracién de informes absolviendo consultas sobre materia
FUNCIONES Juridica formuladas por la Gerencia de Administracion y sus

Unidades.




SAN J

MUNICIPALIDAD L)‘ FRIT/

ERONiMO _Juntos

ISCO cdesarrollo

Elaborar informes y opinion legal para la ejecucion de
contrataciones de la Unidad de Abastecimientos y Almaceén y otras
unidades
. Revisar Proyectos de Resolucion para el visado de la Gerencia de
Administracion
. Elaborar Resoluciones de la Gerencia de Administracion
. Elaboracion y revision de proyectos de Contratos, Adendas entre
otros documentos analogos en los que interviene la Gerencia de
Administracion
.. Otras funciones que asigne el jefe inmediato

CONDICIONES

DETALLE

9
{ REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

2.3.2.81

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Gerencia de Administracion — Palacio Municipal

DURACION DEL CONTRATO

3 Meses desde la suscripcion del Contrato

4| REMUNERACION MENSUAL

S/ 3,600.00 soles

LINEA DE AUTORIDAD:

Gerente de Administracion

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE GERENCIA DE ADMINISTRACION
CATEGORIA REQUERIDA TECNICO I

CARGO REQUERIDO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO T-Il/ GA

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de un asistente Técnico Administrativo para
la Gestion Documentaria de la Gerencia de Administracion

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Egresado Universitario en Derecho, Contabilidad, Administracion o
Egresado de Instituto de Contabilidad, Administracion y afines

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

No menor de 01 afo

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

Laboral en el Sector Publico no menor de 06 meses

ESPECIALIZACION

Capacitacion en Gestion Publica y Contrataciones

CONOCIMIENTOS

. Manejo de ofimatica basica
. En Redaccion y archivo de documentos
. En Tramites administrativos

COMPETENCIAS

Trabajo a presion, habilidad, comunicativa, analitica,
responsabilidad pro actividad, trabajo en equipo, capacidad para
absolver consultas

FUNCIONES

. Elaboracion de Memorandums, cartas de penalidades, notariales,
oficios, comunicados

. Registro, distribucién y seguimiento de documentos ingresados a la
Gerencia

. Elaboracion de requerimientos

. Mantener actualizado el archivo de la Gerencia

. Organizacion de agenda de Actividades




UNIC

\LIDAD DISTRITAL

SAN ] jERONIMO - Juntos

CUSCO - PERU X desarrollo

. Otras que asigne el jefe inmediato

,/ CONDICIONES

DETALLE

““YREGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

2.3.2.8.1

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Gerencia de Administracion — Palacio Municipal

DURACION DEL CONTRATO

3 Meses desde la suscripcion del contrato

EMUNERACION MENSUAL

S/ 2,500.00 soles

LINEA DE AUTORIDAD:

Gerente de Administracion

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

" PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

1 CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL Il

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL DE PLANTA.

CODIGO

P-1l / URH

OBJETO DE CONTRATACION

SE REQUIERE CONTRATAR UN PROFESIONAL PARA
ELABORACION DE PLANILLAS DE REMUNERACIONES Y
LIQUIDACIONES DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

GRADO DE BACHILLER O TITULO UNIVERSITARIO DE LA
CARRERA DE CONTABILIDAD O ADMINISTRACION O
INGENIERIA INFORMATICA..

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

GENERAL NO MENOR DE 2 ANOS

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 01 ANO.

ESPECIALIZACION

CAPACITACION EN GESTION DE RECURSOS HUMANGOS Y/O
REMUNERACIONES Y/O BENEFICIOS SOCIALES Y/O PDT
PLAME Y/O PLANILLAS.

CONOCIMIENTOS

LEGISLACION LABORAL, PDT PLAME, AFP NET, PLANILLAS,
LIQUIDACIONES

COMPETENCIAS

TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA,
INICIATIVA, RESPONSABILIDAD, CAPACIDAD DE RESOLVER
PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN EQUIPO Y
PROACTIVIDAD.

FUNCIONES

- REVISION DE TAREOS DE PERSONAL DE INVERSION.

- ELABORACION Y PROCESAMIENTO DE PLANILLAS
MENSUALES DE REMUNERACIONES DE LOS REGIMENES
LABORALES DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 276, DECRETO
LEGISLATIVO N° 728 Y DECRETO LEGISLATIVO 1057.

- ENTREGA DE BOLETAS DE REMUNERACIONES.

- ELABORACION DE LIQUIDACION DE BENEFICIOS SOCIALES.




MUNICIPAL

SAN JERONIMO | Juntos

CUSCO - PERU poreidesarrollo

H__ML)L) STRITAL DE

- ELABORACION DE PLANILLAS DE PENSIONES.

- ELABORACION DE INFORMES TECNICOS DE
REMUNERACIONES.

- REGISTRO DE BENEFICIOS, DESCUENTOS Y SUBSIDIOS.

- ACTUALIZACION DEL T REGISTRO (ALTAS Y BAJAS DE
TITULARES Y DERECHOHABIENTES).

- EMISION DE CONSTANCIAS DE PAGOS Y DESCUENTOS.

- EMISION DE CERTIFICADOS DE RETENCION DE CUARTA Y
QUINTA CATEGORIA.

- REGISTROS DE AFILIACIONES EN AFP NET.

- EMISION DE PLANILLAS DE PAGO DE APORTES
PREVISIONALES.

- REGISTRO DE DECLARACION EN EL PDT PLAME.

- OTRAS FUNCIONES QUE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

2.3.2.8.1

LUGAR DE PRESTACION DE
ERVICIOS

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - PALACIO MUNICIPAL

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/. 3,000.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL IlI

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL ESPECIALISTA

CODIGO

P-lll / URH

OBJETO DE CONTRATACION

SE REQUIERE CONTRATAR UN PROFESIONAL ABOGADO QUE
SE ENCARGUE DE LOS TRAMITES LEGALES DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA CARRERA DE
DERECHO CON EXPERIENCIA EN EL AREA O AFINES,
COLEGIADO, HABILITADO.

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

PROFESIONAL NO MENOR DE 3 ANOS

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 2 ANOS.

ESPECIALIZACION

CAPACITACION EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS O LEY
DEL SERVICIO CIVIL O GESTION DE LA CAPACITACION O
BENEFICIOS SOCIALES O LEGISLACION LABORAL.

CONOCIMIENTOS

LEGISLACION LABORAL, LEY DEL SERVICIO CIVIL,
BENEFICIOS SOCIALES.




COMPETENCIAS

PV\\JN‘\ III.[‘\I ![)i*'\tf' L/“‘: i I'\l 1AL ».-fk

SAN JERONIMO

CUSCO - PERU desarrollo

Juntos

TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA,
INICIATIVA, RESPONSABILIDAD, CAPACIDAD DE RESOLVER
PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN EQUIPO Y
PROACTIVIDAD.

\| FUNCIONES

- VERIFICACION DE REQUISITOS DE LOS CARGOS PARA
FUNCIONARIOS DE CONFIANZA, DIRECTIVOS Y
TRABAJADORES.

- ELABORAR LOS INFORMES DE SELECCION DE PERSONAL.

- ELABORACION DE CONTRATOS DE TRABAJO.

- ELABORACION DE INFORMES TECNICO LEGALES PARA
ATENCION DE SOLICITUDES DE TRABAJADORES RESPECTO
DE DERECHOS LABORALES.

- ELABORACION DE BASES Y ACTAS DE PROCESOS DE
SELECCION.

- ASESORAR AL COMITE DE PROCESOS DE SELECCION DE
PERSONAL.

- PROYECTAR OFICIOS Y CARTAS DE RESPUESTA A
PERSONAS JURIDICAS E INSTITUCIONES.

- POYECTAR DIRECTIVAS, LINEAMIENTOS Y DOCUMENTOS DE
GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

- OTRAS FUNCIONES QUE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N°® 1057

META

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA

23.2.8.1

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - PALACIO MUNICIPAL

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/. 3,300.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL I

CARGO REQUERIDO PROFESIONAL DE PLANTA
CODIGO P-1I-BS / URH

OBJETO DE CONTRATACION

SE REQUIERE CONTRATAR UN PROFESIONAL PARA LA
GESTION EN MATERIA DE BIENESTAR SOCIAL DE LA UNIDAD
DE RECURSOS HUMANOS.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

GRADO DE BACHILLER O TITULO PROFESIONAL
UNIVERSITARIO DE LA CARRERA PROFESIONAL DE TRABAJO
SOCIAL CON EXPERIENCIA EN EL AREA O AFINES.

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

GENERAL NO MENOR DE 2 ANOS

EXPERIENCIA LABORAL

ESPECIFICA

LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 1 ANO.




ESPECIALIZACION

stz

'

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN JERONIMO

CUSCO - PERU \ poretdesarrollo

« Juntos

CAPACITACION EN LEGISLACION DE SALUD Y/O SEGURIDAD
Y SALUD EN EL TRABAJO Y/O TRABAJO SOCIAL Y/O SEGUROS
LABORALES.

CONOCIMIENTOS

+ CONTAR CON CONOCIMIENTO DE LA NORMATIVA SOBRE
COVID - 19.

- CONTAR CON CONOCIMIENTO DE LA NORMATIVA EN
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

* CONTAR CON CONOCIMIENTOS DE LA NORMATIVA DE SALUD

.| COMPETENCIAS

TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA,
INICIATIVA, RESPONSABILIDAD, CAPACIDAD DE RESOLVER
PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN EQUIPO Y
PROACTIVIDAD.

?FUNCIONES

« ELABORAR Y EJECUTAR EL PLAN DE BIENESTAR SOCIAL,
PARA LA MEJORA DE LAS POLITICAS INTERNAS DE
BIENESTAR PARA LOS SERVIDORES DE LA MUNICIPALIDAD.

+ REALIZAR GESTION EN MATERIA DE SEGURIDAD SOCIAL
COMO INSCRIPCIONES DE DERECHO  HABIENTES,
LACTANCIAS, REEMBOLSOS DE PRESTACIONES
ECONOMICAS, SEGUROS DE VIDA, ENTRE OTROS PARA EL
CORRECTO FUNCIONAMIENTO DEL AREA.

+ CONTROLAR LOS DESCANSOS MEDICOS PRESENTADOS
POR LOS TRABAJADORES, PARA LA GESTION SUBSIDIOS.

* SUPERVISAR Y VERIFICAR LA VIGENCIA DE LOS CONTRATOS
DE SEGUROS SCTR, VIDA LEY, ASi COMO LOS CON LOS
CONVENIOS FINANCIEROS DE LA INSTITUCION.

+ DAR SOPORTE PARA EL ADECUADO CUMPLIMIENTO DEL
PLAN DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS - PDP DE LA
MUNICIPALIDAD.

+ OTRAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

META

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA

2.3.2.81

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS - PALACIO MUNICIPAL

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/. 3,000.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL |

CARGO REQUERIDO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CODIGO

P-1/ URH

OBJETO DE CONTRATACION

SE REQUIERE CONTRATAR UN ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PARA LA GESTION DOCUMENTARIA DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS.




REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

GRADO ACADEMICO DE BACHILLER O TITULO TECNICO EN
LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION O CIENCIAS DE LA
COMUNICACION.

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

GENERAL NO MENOR DE 1 ANOS

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 6 MESES.

CONOCIMIENTOS

« EN REDACCION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS
* EN TRAMITES ADMINISTRATIVOS.
* EN MANEJO DE MICROSOFT OFFICE.

COMPETENCIAS

TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA,
INICIATIVA, RESPONSABILIDAD, CAPACIDAD DE RESOLVER
PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN EQUIPO Y
PROACTIVIDAD.

FUNCIONES

+ REDACCION DE INFORMES, MEMORANDUM, CARTAS,
OFICIOS, ACTAS Y COMUNICADOS.

+ REGISTRO, ORDENAMIENTO Y DISTRITBUCION DE
DOCUMENTOS.

*+ ORDENAMIENTOS DE ARCHIVOS DE LA UNIDAD.

+ EMISION DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS DE TRABAJO.
+ ORGANIZACION DE AGENDA DE ACTIVIDADES.

*+ APOYO DOCUMENTARIO EN REUNIONES DE TRABAJO.

+ ELABORACION DE DIAPOSITIVAS Y PAPELOTES PARA
EXPOSICIONES O CAPACITACIONES.

« ATENCION AL PUBLICO.

* OTRAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

23281

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS — PALACIO MUNICIPAL

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/. 2,800.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

CATEGORIA REQUERIDA

TECNICO Il

CARGO REQUERIDO

TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO

T-11-CP/URH

OBJETO DE CONTRATACION

SE REQUIERE CONTRATAR UN TECNICO ADMINISTRATIVO
PARA EL CONTROL PREVIO Y POSTERIOR DE LA UNIDAD DE
RECURSOS HUMANOS.




REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

EGRESADO UNIVERSITARIO DE LA CARRERA PROFESIONAL
DE DERECHO O EGRESADO DE INSTITUTO DE LA CARRERA
DE ADMINISTRACION.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

GENERAL NO MENOR DE 1 ANO

ESPECIALIZACION

CAPACITACION EN GESTION PUBLICA Y/O GESTION
MUNICIPAL Y/O RECURSOS HUMANOS Y/O REGIMENES
LABORALES Y/O IDONEIDAD EN EL ACCESO Y EJERCICIO DE
LA FUNCION PUBLICA.

CONOCIMIENTOS

* EN REDACCION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS
* EN TRAMITES ADMINISTRATIVOS.
* EN MANEJO DE MICROSOFT OFFICE.

COMPETENCIAS

TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA,
INICIATIVA, RESPONSABILIDAD, CAPACIDAD DE RESOLVER
PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN EQUIPO Y
PROACTIVIDAD.

FUNCIONES

+ VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE PERFIL DE PUESTO
O CATEGORIA DE TRABAJADORES DE NATURALEZA
TEMPORAL.

+ VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE PERFIL DE PUESTO
DE FUNCIONARIOS DE CONFIANZA Y DIRECTIVO SUPERIOR.
+ PROYECCION DE INFORMES DE CUMPLIMIENTO U
OBSERVACIONES SOBRE LOS PERFILES O CATEGORIAS.

+ VERIFICACION DEL REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES
CONTRA SERVIDORES CIVILES.

+ VERIFICACION DE LA SUSCRIPCION DE DECLARACIONES
JURADAS A LOS TRABAJADORES Y FUNCIONARIOS SOBRE
NEPOTISMO Y OTROS IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR
CON EL ESTADO.

« APOYO TECNICO EN PROCESOS DE SELECCION DE LA
ENTIDAD.

+ PROYECTAR OFICIOS DE FISCALIZACION POSTERIOR.

» OTRAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS — PALACIO MUNICIPAL

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/. 2,500.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

SECRETARIA TECNICA DEL PAD

PERFIL DE PUESTO




}RﬁA SOLICITANTE

MUNICIPALIDAD DISTRITAL Dt

SAN JERONIMO '\;_—.*:Juntos

CUSCO - PERU

-eidesarrollo

SECRETARIA TECNICA DEL PAD

/ 'CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIOINAL |

CARGO REQUERIDO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CODIGO

P-1/STP

OBJETO DE CONTRATACION

SE REQUIERE CONTAR CON LOS SERVICIOS DE UN
ASISTENTE PARA PROYECTAR INFORMES PARA LA
SECRETARIA TECNICA DE PROCESOS ADMINISTTARTIVO S
DISCIPLINARIOS

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

GRADO ACADEMICO DE BACHILLER DE LA CARRERA DE
DERECHO O TITULO TECNICO EN ADMINISTRACION CON
EXPERIENCIA EN EL AREA O AFINES

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

GENERAL NO MENOR DE 1 ANO

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

LABORAR EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 6 MESES

NESPECIALIZACION

-DIPLOMADO Y/O CURSO EN LA LEY SERVIR 30057, REGIMEN
DISCIPLINARIO

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO.
-DIPLOMADO Y/O CURSO EN GESTION PUBLICA'Y DERECHO
ADMINISTRATIVO.

CONOCIMIENTOS

WORD, POWER POINT Y EXCEL

-CAPACIDAD DE ANALISIS

COMPETENCIAS -FACILIDAD DE PALABRA
-TRABAJO EN EQUIPO

ELABORACION DE PRECALIFICACIONES
ELABORACION DE INFORMES VARIOS EN RELACION
AL PAD

FUNCIONES SEGUIMIENTO DE PROCESO ADMINISTRATIVO
DISCIPLINARIO
MANTENER ACTUALIZADO LOS EXPEDIENTES
OTROS QUE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

2.3.2.81

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

SECRETARIA TECNICA DEL PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVQO DISCIPLINARIO- PALACIO MUNICIPAL

DURACION DEL CONTRATO

03 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

$/2,800.00 DOS MIL OCHOCIENTOS CON 00/100

LINEA DE AUTORIDAD:

SECRETRARIA TECNICA

UNIDAD DE CONTABILIDAD

AREA SOLICITANTE

CATEGORIA REQUERIDA

| UNIDAD DE CONTABILIDAD
TECNICO II

"~ PERFIL DEL PUESTO

CARGO REQUERIDO

[ TECNICO ADMINISTRATIVO




MUNICIPALI

SAN JERONIMO v Juntos

DAD DISTRITAL DE

CUSCO - PERU por et desarrollo
THA-110UC
OBJETIVO DE CONTRATACION CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN TECNICO
ADMINISTRATIVO  PARA  REALIZAR EL  TRAMITE
DOCUMENTARIO Y REGISTRO DE LAS OPERACIONES DE
ANALISIS EN EL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION
FINANCIERA DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD
) REQUISITOS MINIMOS -
FORMACION ACADEMICA EGRESADO UNIVERSITARIO O EGRESADO DE INSTITUTO
SUPERIOR DE LA CARRERA PROFESIONAL DE
CONTABILIDAD
EXPERIENCIA ~ LABORAL | NO MENOR A 1 ANO -
GENERAL
EXPERIENCIA ' LABORAL ~ NOMENORA 06 MESES
ESPECIFICA

ESPECILIZACION

| - 'CURSO DE ESPECIALIZACION EN SISTEMA INTEGRADO DE

ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF Y/O
- CURSO DE ESPECIALIZACION EN EL SECTOR PUBLICO
GUBERNAMENTAL

. i CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTO DEL SISTEMA INFORMATICO SIAF-
SP

COMPETENCIAS

« TRABAJO EN EQUIPO.

« CONFIDENCIALIDAD.

e« COMUNICCION ACERTIVA.

« ORIENTACION ARESULTADO.
« CONFIABILIDAD.

e RESPONSABILIDAD.

« EMPATIA.

« PROACTIVIDAD

FUNCIONES

« Realizar la conciliacion bancaria

* Realizar la conciliacion patrimonial

* Realizar la conciliacion con almaceén central

+ Realizar la conciliacién con personal

+ Realizar la revision de comprobantes de pago

* Realizar la validacion de comprobantes de pago (fisico y
virtual)

+ Realizar la conciliaciéon de ingresos

* Realizar la conciliacion de aporte previsionales

* Realizar la conciliacion de obras en curso

¢ Realizar la conciliacion mensual de marco presupuestal

* Realizar la recepcion y registro de documentacion

+ Realizar el registro de Pedido — Comprobante de salida

e Realizar la recepcion de Ordenes de Compra y Ordenes
de Servicio

* Verificar la validez de los comprobantes de pago con
fondos de caja chica

* Realizar la fase de devengado

+ Realizar la foliacion del acervo documentario




MUNICIPALIDAD Di STRITAL D

SAN ]ERONIMO

CUSCO - | por cidesarrollo

- Juntos

ke\

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N°1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

2.3.2.8.1

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIOS

UNIDAD DE CONTABILIDAD — PALACIO MUNICIPAL

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/2,500.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD

JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

AREA SOLICITANTE

| UNIDAD DE CONTABILIDAD

PERFIL DEL PUESTO

CATEGORIA REQUERIDA

TECNICO I

CARGO REQUERIDO

CODIGO

TECNICO A ADMINISTRATIVO

Tl-2/UC

OBJETIVO DE CONTRATACION

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN TECNICO
ADMINISTRATIVO PARA REALIZAR EL TRAMITE
DOCUMENTARIO Y REGISTRO DE LAS OPERACIONES DE
ANALISIS EN EL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION
FINANCIERA DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

| FORMACION ACADEMICA |

REQUISITOS MINIMOS

EGRESADO UNIVERSITARIO O EGRESADO DE INSTITUTO
SUPERIOR DE LA CARRERA PROFESIONAL DE
CONTABILIDAD

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL |
ESPECIFICA

NO MENOR A 1 ANO

~ NO MENOR A 06 MESES

ESPECILIZACION

- CURSO DE ESPECIALIZACION EN SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACION FINANCIERA — SIAF Y/O

- CURSO DE ESPECIALIZACION EN EL SECTOR PUBLICO
GUBERNAMENTAL

CONOCIMIENTOS

COMPETENCIAS

CONOCIMIENTO DEL SISTEMA INFORMATICO SIAF-
SP
- CONOCIMIENTO EN MICROSOFT EXCEL AVANZADO
e TRABAJO EN EQUIPO. - '
« CONFIDENCIALIDAD.
«  COMUNICCION ACERTIVA.
* ORIENTACION ARESULTADO.
« CONFIABILIDAD.
« RESPONSABILIDAD.
«  EMPATIA.
« PROACTIVIDAD

FUNCIONES

* Realizar la conciliacion bancaria

e Realizar la conciliacion patrimonial

e Realizar la conciliacion con almacén central

* Realizar la conciliacién con personal

e Realizar la revision de comprobantes de pago

e Realizar la validacion de comprobantes de pago (fisico y
virtual)




SAN]

MUNICIPALIDAD L)‘3| RITAL

DE

ERONIMO

USCO - PERU

Juntos

«desarrollo

CONDICIONES

Realizar la conciliacion de ingresos
Realizar la conciliacion de aporte previsionales

Realizar la conciliacion de obras en curso

Realizar la conciliacion mensual de marco presupuestal
Realizar la recepcion y registro de documentacion
Realizar el registro de Pedido — Comprobante de salida
Realizar la recepcion de Ordenes de Compra y Ordenes
de Servicio

Verificar la validez de los comprobantes de pago con
fondos de caja chica

Realizar la fase de devengado

Realizar la foliacion del acervo documentario

.

- DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N°1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

2:3.2.841

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIOS

UNIDAD DE CONTABILIDAD — PALACIO MUNICIPAL

.| DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/2,500.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD

JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

UNIDAD DE TESORERIA

PERFIL DEL PUESTO

AREA SOLICITANTE UNIDAD DE TESORERIA

CATEGORIA REQUERIDA TECNICO |

CARGOREQUERIDO | TECNICO DE SOPORTE B
CODIGO T-1/UT

OBJETIVO DE CONTRATACION

| CONTRATAR LOS SERVICIOS DE 01 TECNICO DE SOPORTE

PARA REALIZAR EL TRAMITE DOCUMENTARIO Y
ARCHIVAMIENTO DOCUMENTARIO EN GENERAL.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS UNIVERSITARIO O ESTUDIOS TECNICOS DE LA
CARRERA PROFESIONAL DE CONTABILIDAD

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

EXPERIENCIA - LABORAL
ESPECIFICA

GENERAL NO MENOR DE 1 ANO

LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 3 MESES

ESPECILIZACION

- CURSO Y/O DIPLOMADO EN SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF

- CURSO Y/O DIPLOMADO EN SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTO DEL SISTEMA INFORMATICO SIAF-
SP
CONOCIMIENTO EN MICROSOFT WORD - EXCEL

COMPETENCIAS

TRABAJO EN EQUIPO.
» CONFIDENCIALIDAD.




AUNICIPALIDAD be STRITAL DE

SAN JERONIMO

CUSCO - PERU

== Juntos

desarrollo

e COMUNICCION ACERTIVA.

META

é e ORIENTACION ARESULTADO.
FUNCIONES * Realizar Archivamiento de Comprobantes de Pago.
* Realizar informacion de comprobantes de pago para
liquidaciones y otros.
« Realizar Matriculas cuentas de CCI
¢ Realizar tramite documentario de la Unidad a las
diferentes Instituciones Publicas y/o Privadas.
+ Realizar la revision de comprobantes de pago
+ Realizar la revision y foliacion de los comprobantes de
pago.
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N°1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA | 23.281

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIOS

UNIDAD DE TESORERIA — PALACIO MUNICIPAL

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

| s/1,800.00 SOLES

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

LINEA DE AUTORIDAD

JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA

AREA SOLICITANTE

PERFIL DEL PUESTO

UNIDAD DE TESORERIA

CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL | - B |
CARGO REQUERIDO | ASISTENTE ADMINISTRATIVO R
CODIGO P/ UT

OBJETIVO DE CONTRATACION

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE 01 ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PARA REALIZAR RECEPCION
DOCUMENTARIA, TIPEO DOCUMENTARIO EN GENERAL, Y
RECEPCION DE ORDENES DE COMPRA Y SERVICIO.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

GRADO ACADEMICO DE BACHILLER O TITULO TECNICO DE
LA CARRERA PROFESIONAL DE CONTABILIDAD CON
EXPERIENCIA EN EL AREA O AFINES.

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

ESPECILIZACION

LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 6 MESES

"~ CURSO Y/O DIPLOMADO EN SISTEMA INTEGRADO DE

GENERAL NO MENOR DE 1 ANO

ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF

- CURSO Y/O DIPLOMADO EN SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA.

- CERTIFICADO OFIMATICA-CENFOTI

CONOCIMIENTOS

- CONOCIMIENTO DEL SISTEMA INFORMATICO SIAF-SP
- CONOCIMIENTO EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
ADMINISTRATIVA — SIGA.

COMPETENCIAS

« TRABAJO EN EQUIPO.

« CONFIDENCIALIDAD.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN JERONIMO ‘- _Juntos

CUSCO - PERU \

por eidesarrollo

« COMUNICCION ACERTIVA.

e« ORIENTACION ARESULTADO.
« CONFIABILIDAD.

« RESPONSABILIDAD.

« EMPATIA.

e« PROACTIVIDAD

FUNCIONES e REALIZAR LA RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LA
DIFERENTE GERENCIA, UNIDADES Y OTROS.
e REALIZAR TIPEO DE DOCUMENTACION (OFICIOS,
CARTAS Y OTROS).
« REALIZAR TIPEO DE COMPROBANTES DE PAGO Y
CHEQUES.
« REALIZAR RECEPCION, REGISTRO Y CONTROL DE
ORDENES DE COMPRA, SERVICIO.
e REALIZAR ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION
RECIBIDA Y REMITIDA.
« REALIZAR ARCHIVO DE COMPROBANTES DE PAGO.
CONDICIONES | ~  DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N°1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

23281

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIOS

UNIDAD DE TESORERIA — PALACIO MUNICIPAL

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/2,800.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD

JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

PERFIL DEL PUESTO

AREA SOLICITANTE | UNIDAD DE TESORERIA -
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL II

CARGO REQUERIDO PROFESIONAL DE PLANTA

CODIGO P-l/UT

| OBJETIVO DE CONTRATACION |

PLANTA PARA REALIZAR GIROS DE PAGOS DE ORDENES DE
COMPRA Y/O SERVICIO Y PLANILLAS.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

GRADO BACHILLER O TITULO UNIVERSITARIO DE LA
CARRERA PROFESIONAL DE CONTABILIDAD CON
EXPERIENCIA EN EL AREA.

Y/O MAESTRIA

EXPERIENCIA LABORAL | GENERAL NO MENOR A 2 ANOS

GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL | LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENORA 1 ANO |
ESPECIFICA

ESPECILIZACION,  DIPLOMADO | - CURSO Y/O DIPLOMADO EN SISTEMA INTEGRADO DE

ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF

- CURSO Y/O DIPLOMADO EN SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA.

- CURSO DE MANEJO DE CAJA CHICA Y CONCILIACIONES

- CURSO SEACE Y PERU COMPRAS




MUNICIPALIDAD E)if) TRITAL DE
SAN JERONIMO t- Juntos
CUSCO - PERU cdesarrollo

CONOCIMIENTOS
|-

- CONOCIMIENTO DEL SISTEMA INFORMATICO SIAF-SP
- CONOCIMIENTO EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
ADMINISTRATIVA — SIGA.

CONOCIMIENTO EN LEY DE CONTRATACIONES DEL
ESTADO
- CONOCIMIENTO EN PRESUPUESTO PUBLICO.
- CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION PUBLICA

COMPETENCIAS

FUNCIONES

TRABAJO EN EQUIPO.
CONFIDENCIALIDAD.
COMUNICCION ACERTIVA.
ORIENTACION ARESULTADO.
CONFIABILIDAD.
RESPONSABILIDAD.
EMPATIA.

PROACTIVIDAD

e REALIZAR MANEJO DEL SIAF, MODULO ADMINISTRATIVO
EN EL FASE DEL GIRADO Y PAGOS DE PLANILLAS LEY
276, 728, CAS Y ORDENES DE SERVICIO, COMPRA Y
OTROS.

REALIZAR GENERACION DE LOS COMPROBANTES DE
PAGO DE LAS PLANILLAS DE INVERSION, 276 Y 728.
REALIZAR DEPOSITOS DE DETRACCIONES DE ACUERDO
AL PORCENTAJE DEL ANEXO 1 SUNAT GRAVADAS CON
IGV.

REALIZAR CONTROL Y GIRADO DE OBLIGACIONES
TRIBUTARIAS AFP, ONP, ES SALUD, SCTR,
RETENCIONES DE 4TA Y 5TA CATEGORIA.

REALIZAR OTRAS FUNCIONES ENCOMENDADAS POR EL
JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES
REGIMEN LABORAL

DETALLE
'DECRETO LEGISLATIVO N°1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

23281

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIOS

UNIDAD DE TESORERIA — PALACIO MUNICIPAL

DURACION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

~$/3,000.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD

JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA

AREA SOLICITANTE
CATEGORIA REQUERIDA

| PROFESIONAL I

PERFIL DEL PUESTO
" UNIDAD DE TESORE_RIA‘

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL DE PLANTA

CODIGO

P-IlIM /UT

OBJETIVO DE CONTRATACION

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE 01 PROFESIONAL DE
PLANTA PARA REALIZAR REGISTRO Y RECEPCION DE
INGRESOS DE IMPUESTO MUNICIPAL (OIM) Y RECURSOS

DIRECTAMENTE RECAUDADOS (RDR)

REQUISITOS MINIMOS




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN JERONIMO

CUSCO - PERU

‘

| Juntos

«<desarrollo

_EORMACION ACADEMICA

GRADO BACHILLER O TITULO UNIVERSITARIO DE LA
CARRERA  PROFESIONAL DE CONTABILIDAD CON
EXPERIENCIA EN EL AREA.

‘EXPERIENCIA

Y/O MAESTRIA

LABORAL | GENERAL NO MENOR A 2 ANOS
GENERAL
EXPERIENCIA LABORAL | LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR A 1 ANO
ESPECIFICA
ESPECILIZACION,  DIPLOMADO | - DIPLOMADO Y/O DIPLOMADO EN SISTEMA INTEGRADO DE

ADMINISTRACION FINANCIERA — SIAF

- DIPLOMADO Y/O DIPLOMADOQ EN SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION ADMINISTRATIVA — SIGA.

- DIPLOMADO Y/O CURSOS DE ESPECIALIZACION EN
GESTION PUBLICA.

- MAESTRIA EN CURSO GESTION PUBLICA Y CONTROL
GUBERNAMENTAL

- CURSO DE MANEJO DE CAJA CHICA Y CONCILIACIONES

CONOCIMIENTOS

| - CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA

- CONOCIMIENTO DEL SISTEMA INFORMATICO SIAF-SP

- CONOCIMIENTO EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
ADMINISTRATIVA - SIGA.

- CONOCIMIENTO EN LEY DE CONTRATACIONES DEL
ESTADO

COMPETENCIAS « TRABAJO EN EQUIPO.
e« CONFIDENCIALIDAD.
+ COMUNICCION ACERTIVA.
« ORIENTACION ARESULTADO.
+ CONFIABILIDAD.
« RESPONSABILIDAD.
« EMPATIA.
« PROACTIVIDAD
FUNCIONES « ENCARGADO DE LOS INGRESOS RECAUDADOS.

« REALIZAR Y
RECAUDADOS.

* SUPERVISAR Y FISCALIZAR LA CORRELATIVIDAD DE
LOS RECIBOS DE INGRESOS.

PROCESAR LOS INGRESOS

« REALIZAR REPORTES LOS INGRESOS
RECAUDADOS POR FUENTES DE FINANCIAMIENTO
(RDR Y OIM).

e REALIZAR LA CORRELATIVIDAD DE ESPECIES
VALORADAS.

¢ REALIZAR LOS ARQUEOS SORPRESIVOS DE

ESPECIES VALORADAS.

¢ ARCHIVAR CRONOLOGICAMENTE LAS
LIQUIDACIONES DE LOS INGRESOS DIARIOS.

« REALIZAR RESUMENES MENSUALES DEL ESTADO
DE LOS INGRESOS DIARIOS.

¢ REALIZAR LOS DEPOSITOS OPORTUNAMENTE DE
LO RECAUDADO EN LA ENTIDAD FINANCIERA.

e OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE LA JEFA

INMEDIATA.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

- L
SAN JERONIMO % Juntos
CUSCO - PERU porcidesarrollo
CONDICIONES o DETALLE
DECRETO LEGISLATIVO N°1057

I REGIMEN LABORAL

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

2.3.2.8.1

LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIOS

UNIDAD DE TESORERIA — PALACIO MUNICIPAL

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

LINEA DE AUTORIDAD

S/ 3,000.00 SOLES

JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL IV

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL EXPERTO

CODIGO

P-IV/ UAA

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de Un (01) PROFESIONAL EXPERTO,
ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES. Para la Unidad de
Abastecimientos.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional Universitario en Contabilidad, Administracion o
Economia, Colegiado y habilitado, con experiencia en el area o a
fines.

EXPERIENCIA LABORAL

« Experiencia Profesional no menor de cuatro (04) afos.

GENERAL
EXPERIENCIA LABORAL * Experiencia Laboral en el sector publico no menor de tres
ESPECIFICA (03) afios.

ESPECIALIZACION

e Diplomado y/o Curso de especializacion en Gestion Publica

* Diplomado y/o Curso de especializacion en Contrataciones
con el Estado

* Programa de especializacion y/o Curso de SIAF

» Programa de especializacion y/o Curso de SIGA

= Programa de especializacion y/o Curso de SEACE

* Programa de especializacion y/o Curso PERU-COMPRAS

» Certificacion OSCE vigente

CONOCIMIENTOS

e Gestion Publica

« Contrataciones con el Estado

« SEACE

+ Sistema Integrado de Administracion Financiera- SIAF
+ Sistema Integrado de Gestion Administrativa-SIGA

s Peru-Compras

« Ofimatica

COMPETENCIAS

« Responsabilidad

* Vocacién de servicio

e Creatividad y proactividad
e Puntualidad

e  Adaptacion al cambio
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« Trabajo en equipo
« Trabajo bajo presion

FUNCIONES

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

. Supervisar y consolidar los requerimientos de las unidades
organicas de la Municipalidad en cumplimiento de las
normas que rigen las contrataciones publicas.

. Revisar la documentacion interna de las 6rdenes de
compra y de servicio menores de 8 UIT

. Revisar y suscribir los cuadros comparativos de las
compras menores a 8 UIT

. Verificar y evaluar los precios obtenidos del estudio de
mercado realizado.

. Responsable de solicitar las certificaciones de crédito
presupuestario.

. Responsable de suscribir las drdenes de compra y de
servicio emitidas Otras funciones que encargue el jefe
inmediato.

. Otras funciones relacionadas en el ambito de su
competencia asignadas por su inmediato superior.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

META

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA

2.3:2:8.1

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS — MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN JERONIMO (Plaza de Armas S/N -San Jer6nimo)

DURACION DEL CONTRATO

Tres meses desde la suscripcion del contrato.

REMUNERACION MENSUAL

S/ 3,600.00 (TRES MIL SEISCIENTOS Y 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFA DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL Il

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL ESPECIALISTA

CODIGO

P-lll / UAA

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de un (01) PROFESIONAL ESPECIALISTA
PARA PROCEDIMIENTOS DE SELECCION - SEACE. DE LA
UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS Y ALMACEN

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional Universitario en Contabilidad, Administracion o
Economia, Colegiado y habilitado, con experiencia en el area o a
fines.

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

e Experiencia Profesional no menor de tres (03) anos.
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* Experiencia Laboral en el sector publico no menor de dos
(02) anos.

)

V| ESPECIALIZACION

e Diplomado y/o Curso de especializacion en Gestion Publica

* Diplomado y/o Curso de especializacion en Contrataciones
con el Estado

e Programa de especializacion y/o Curso de SIAF

e Programa de especializacion y/o Curso de SIGA

* Programa de especializacion y/o Curso de SEACE

e« Programa de especializacion y/o Curso PERU-COMPRAS

» Certificacion OSCE vigente

CONOCIMIENTOS

»  Gestion Publica

« Contrataciones con el Estado

 Sistema Administrativo de Abastecimientos

« SEACE

« Sistema Integrado de Gestion Administrativa-SIGA
« Peru-Compras

» Ofimatica

4| COMPETENCIAS

» Responsabilidad

* Vocacion de servicio

« Creatividad y proactividad
e  Puntualidad

« Adaptacion al cambio

« Trabajo en equipo

« Trabajo bajo presion

FUNCIONES

e Coordinar, planificar, consolidar las necesidades de las
contrataciones y adquisiciones de acuerdo a la ley de
Contrataciones y su reglamento.

» Elaborar los expedientes de contratacion para los procedimientos
de seleccidon a convocarse por el SEACE.

* Registrar los expedientes de contratacion y actos preparatorios
para los procedimientos de seleccién a convocarse por el SEACE.

» Coordinar con las dependencias de la Municipalidad los contratos
y otros documentos necesarios para los procedimientos de
seleccion.

» Otras funciones que encargue el Jefe inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

2.3.2.81

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS — MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN JERONIMO (Plaza de Armas S/N -San Jer6nimo)

DURACION DEL CONTRATO

Tres meses desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL

S/ 3,300.00 (TRES MIL TRESCIENTOS Y 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFA DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN

PERFIL DE PUESTO
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AREA SOLICITANTE
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UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN

" JGATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL ||

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL DE PLANTA

CODIGO

P-ll /1 UAA

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de un PROFESIONAL DE PLANTA, PARA
OPERAR LA PLATAFORMA DEL SEACE. D E LA UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO Y ALMACEN.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Grado de bachiller o Titulo Universitario en Contabilidad,
Administracion o Economia, con experiencia en el area o a fines.

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

= Experiencia general no menor de dos (02) afios.

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

» Experiencia Laboral en el sector publico no menor de un
(01) afo.

ESPECIALIZACION

+ Diplomado y/o curso de especializacion en Gestion
Publica.

+ Diplomado y/o curso de especializacion en Contrataciones
con el Estado.

* Programa de especializacion y/o Curso de SIAF

« Programa de especializacion y/o Curso de SIGA

« Programa de especializacion y/o Curso de SEACE

+ Certificacion OSCE vigente.

CONOCIMIENTOS

e Gestion Publica

« Contrataciones con el Estado

+ Sistema Administrativo de Abastecimientos

« SEACE

* Sistema Integrado de Gestion Administrativa-SIGA
e Peru-Compras

¢ Ofimatica

COMPETENCIAS

« Responsabilidad

* Vocacidn de servicio

+ Creatividad y proactividad
« Puntualidad

* Adaptacion al cambio
 Trabajo en equipo

e Trabajo bajo presion

FUNCIONES

« Coordinar, planificar, consolidar las necesidades de las
contrataciones y adquisiciones de acuerdo a la ley de
Contrataciones y su reglamento.

» Registrar los expedientes de contratacion y actos preparatorios
para los procedimientos de seleccion a convocarse por el SEACE.

« Otras funciones que encargue el Jefe inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N°® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

2.3.2.81

LUGAR DE PRESTACION DE

SERVICIOS

UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS — MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN JERONIMO (Plaza de Armas S/N -San Jerénimo)
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Tres meses desde la suscripcion del contrato

\

REMUNERACION MENSUAL

S/3,000.00 (TRES MIL Y 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFA DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL I

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL DE PLANTA

CODIGO

P-11-OC / UAA

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de un PROFESIONAL DE PLANTA, PARA
ELABORACION DE ORDENES DE COMPRA, DE SERVICIOS Y
COMPROMISOS EN EL SIAF. DE LA UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Grado de bachiller o Titulo Universitario en Contabilidad,
Administracion o Economia, con experiencia en el area o a fines.

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

» Experiencia Profesional no menor de dos (02) anos.

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

* Experiencia Laboral en el sector publico no menor de un
(01) afio.

ESPECIALIZACION

« Diplomado y/o Curso de especializacion en Gestién Publica

* Diplomado y/o Curso de especializacion en Contrataciones
con el Estado

* Programa de especializacion y/o Curso de SIAF

* Programa de especializacion y/o Curso de SIGA

 Programa de especializacion y/o Curso de SEACE

* Programa de especializacion y/o Curso PERU-COMPRAS

* Certificacion OSCE vigente

CONOCIMIENTOS

Gestion Publica

e Contrataciones con el Estado

e Sistema Administrativo de Abastecimientos

« SEACE

¢ Sistema Integrado de Administracion Financiera- SIAF
+ Sistema Integrado de Gestion Administrativa-SIGA

e Peru-Compras

« Ofimatica

COMPETENCIAS

* Responsabilidad

e Vocacion de servicio

e Creatividad y proactividad
 Puntualidad

+ Adaptacion al cambio

« Trabajo en equipo

e Trabajo bajo presion

FUNCIONES

e Elaboracion de érdenes de compra y de servicio.
* Registro de compromiso anual y mensual en el modulo
SIAF
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+ Registro de 6rdenes de compra y 6rdenes de servicio en
plataforma SEACE.

« Elaboracion de informes sobre la contratacion de bienes y
Servicios.

« Otras funciones que encargue el Jefe inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

2.3.2.8.1

UGAR DE PRESTACION DE
ERVICIOS

UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS — MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN JERONIMO (Plaza de Armas S/N -San Jeronimo)

URACION DEL CONTRATO

Tres meses desde la suscripcion del contrato.

REMUNERACION MENSUAL

S/3,000.00 (TRES MIL Y 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFA DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN

PERFIL DE PUESTO

| AREA SOLICITANTE

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL |

CARGO REQUERIDO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CODIGO

P-1/ UAA

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de Un (01) ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ESPECIALISTA EN PERU COMPRAS PARA OPERAR LA
PLATAFORMA DE ACUERDOS MARCO EN LA UNIDAD DE
ABASTECIMIENTOS Y ALMACEN

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Grado académico de Bachiller o titulo técnico en Contabilidad,
Administracion o Economia, con experiencia en el area o a fines.

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

» Experiencia General no menor de un (01) afo

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

* Experiencia Laboral en el sector publico no menor de seis
(06) meses.

ESPECIALIZACION

+ Diplomado y/o Programa de especializacion en Gestion
Publica

* Programa y/o Curso de contrataciones del estado a través
de Peru Compras.

¢ Diplomado y/o programa de especializacion en
Contrataciones del Estado

« Curso y/o programa de especializacién en sistemas
administrativos del sector publico

* Curso y/o programa de especializacion en SIAF

* Diplomado y/o programa de especializacion en SEACE

* Curso y/o programa de especializacion en SIGA

» Certificacion OSCE vigente.

CONOCIMIENTOS

e  Gestion Publica
o Contrataciones a través de acuerdos marco — Peru
Compras
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¢ Contrataciones con el Estado

« Sistema Administrativo de Abastecimientos y/o Logistica
« Sistema Integrado de Gestion Administrativa-SIGA

« Ofimatica

COMPETENCIAS

» Responsabilidad

e Vocacion de servicio

+ Creatividad y proactividad
¢ Puntualidad
 Adaptacion al cambio

* Trabajo en equipo

e Trabajo bajo presion

FUNCIONES

e Compras por catalogo electronico de acuerdo marco

« Verificar el cotizador electrénico de Pert compras

«  Solicitar certificacion presupuestal

e Formular el anexo Il

* Publicar la orden en la plataforma de Peru compras

» Compras de pasajes aéereos

e«  Cumplir con el seguimiento de la plataforma hasta su
culminacion en la plataforma de Peru Compras

s Otras funciones que encargue el jefe inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETOQO LEGISLATIVO N° 1057.

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA

META 23281
LUGAR DE PRESTACION DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS — MUNICIPALIDAD DISTRITAL
| SERVICIOS DE SAN JERONIMO (Plaza de Armas S/N -San Jeronimo)

DURACION DEL CONTRATO

Tres meses desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL

S/2,800.00 (DOS MIL OCHOCIENTOS Y 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFA DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN.

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN
CATEGORIA REQUERIDA TECNICO |I

CARGO REQUERIDO TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO T-II/ UAA

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de un TECNICO ADMINISTRATIVO
DIGITADOR DE ORDENES.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Egresado universitario o egresado de instituto, de las Carreras
de contabilidad, administracion o informatica.

EXPERIENCIA LABORAL

* Experiencia general no menor de un (01) afo

GENERAL
EXPERIENCIA LABORAL + Experiencia Laboral en el sector publico no menor de seis
ESPECIFICA (06) meses.
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« Curso y/o programa de especializacion en Gestion Publica

« Curso y/o programa de especializacion en Ley de
Contrataciones con el Estado.

e Curso y/o programa de especializacion en SIAF

e Curso o programa de especializacion en redaccion de
documentos.

e Curso y/o programa de especializacion en SIGA

e Curso y/o programa de especializacion en SEACE

e Curso y/o programa de especializacion en PERU-
COMPRAS

. Certificacion OSCE vigente.

CONOCIMIENTOS

s Gestiéon Publica

« Contrataciones con el Estado

« Sistema Administrativo de Abastecimientos

e SEACE

« Sistema Integrado de Administracion Financiera- SIAF
e Sistema Integrado de Gestion Administrativa-SIGA

e Peru-Compras

o Ofimatica

COMPETENCIAS

« Responsabilidad

= Vocacién de servicio

+ Creatividad y proactividad
« Puntualidad

s Adaptacion al cambio

« Trabajo en equipo

¢ Trabajo bajo presion

FUNCIONES

e Elaboracion de 6rdenes de compra y de servicio.
s Otras funciones que encargue el Jefe inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

23281

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS — MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN JERONIMO (Plaza de Armas S/N -San Jeronimo)

DURACION DEL CONTRATO

Tres meses desde la suscripcion del contrato.

REMUNERACION MENSUAL

S/ 2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS Y 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFA DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN

CATEGORIA REQUERIDA TECNICO Il
CARGO REQUERIDO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO T-1I-IM -1/ UAA

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de un TECNICO ADMINISTRATIVO, PARA
INDAGACION DE MERCADO. PARA LA UNIDAD DE
ABASTECIMEINTO Y ALMACEN
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; / REQUISITOS MINIMOS

)| FORMACION ACADEMICA
i/

Egresado universitario o egresado de instituto de las Carreras de
contabilidad, Ciencias Administrativas, y/o afines.

< ""E;XPERIENCIA LABORAL
GENERAL

e Experiencia General no menor de un (01) afo

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

« Experiencia Laboral en el sector publico no menor de seis
(06) meses

MSPECIALIZACION

« Curso y/o programa de especializacion en Gestion Publica

« Curso y/o programa de especializacion en SIAF.

« Curso y/o programa de especializacion en Contrataciones
con el Estado

e Curso y/o programa de especializacion en Sistema
Administrativo de Abastecimientos

e Curso y/o programa de especializacion en Sistema
Integrado de Gestion Administrativa-SIGA

.| CONOCIMIENTOS

e Gestion Publica

« Contrataciones con el Estado

e Sistema Administrativo de Abastecimientos

« Sistema Integrado de Gestion Administrativa-SIGA
¢ Ofimatica

+ Responsabilidad
+ Vocacion de servicio
« Creatividad y proactividad

COMPETENCIAS e Puntualidad
« Adaptacion al cambio
« Trabajo en equipo
« Trabajo bajo presion
« Elaborar solicitudes de cotizacion a través de cartas y/o
formatos de cotizacion
« Distribuir las cotizaciones a potenciales proveedores a
FUNCIONES nivel If)c?al y nac.iolnal de ser el .cas?
* Suscribir las solicitudes de cotizacion
« Notificar las 6érdenes de compra y o servicio a los
proveedores
« Otras funciones que encargue el Jefe inmediato.
CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA

META 23281
LUGAR DE PRESTACION DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS — MUNICIPALIDAD DISTRITAL
SERVICIOS DE SAN JERONIMO (Plaza de Armas S/N -San Jeronimo)

DURACION DEL CONTRATO

Tres meses desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL

S/2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS Y 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFA DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN
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PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN

| CATEGORIA REQUERIDA

TECNICO I
CARGO REQUERIDO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO T-II-IM -2/ UAA

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de un TECNICO ADMINISTRATIVO, PARA
INDAGACION DE MERCADO. PARA LA UNIDAD DE
ABASTECIMEINTO Y ALMACEN

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Egresado universitario o egresado de instituto de las Carreras de
contabilidad, Ciencias Administrativas, y/o afines.

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

« Experiencia General no menor de un (01) ano

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

» Experiencia Laboral en el sector publico no menor de seis

(06) meses

)
YESPECIALIZACION

Curso y/o programa de especializacion en Gestién Publica
Curso y/o programa de especializacion en SIAF.

Curso y/o programa de especializacion en Contrataciones
con el Estado

Curso y/o programa de especializacion en Sistema
Administrativo de Abastecimientos

Curso y/o programa de especializacion en Sistema
Integrado de Gestion Administrativa-SIGA

CONOCIMIENTOS

Gestion Publica

Contrataciones con el Estado

Sistema Administrativo de Abastecimientos
Sistema Integrado de Gestion Administrativa-SIGA
Ofimatica

COMPETENCIAS

Responsabilidad
Vocacion de servicio
Creatividad y proactividad
Puntualidad

Adaptacion al cambio
Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion

FUNCIONES

Elaborar solicitudes de cotizacion a través de cartas y/o
formatos de cotizacion

Distribuir las cotizaciones a potenciales proveedores a
nivel local y nacional de ser el caso

Suscribir las solicitudes de cotizacion

Notificar las 6rdenes de compra y o servicio a los
proveedores

Otras funciones que encargue el Jefe inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N*® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

23281
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: ';EGA-KDE PRESTACION DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS — MUNICIPALIDAD DISTRITAL
ERVICIOS DE SAN JERONIMO (Plaza de Armas S/N -San Jerénimo)
' / pURACION DEL CONTRATO Tres meses desde la suscripcion del contrato
REMUNERACION MENSUAL S/2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS Y 00/100 SOLES)
LINEA DE AUTORIDAD: JEFA DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN

CATEGORIA REQUERIDA TECNICO I

CARGO REQUERIDO TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO T-11-GD / UAA

Contratar los servicios de un TECNICO ADMINISTRATIVO PARA
GESTION DOCUMENTARIA DE LA UNIDAD DE

Sislasds il s, ABASTECIMIENTO Y ALMACEN

REQUISITOS MINIMOS

Egresado universitario o egresado de instituto de las Carreras de

FORMACION ACADEMICA
contabilidad, Ciencias Administrativas y/o afines

EXPERIENCIA LABORAL

GENERAL  Experiencia General no menor de un (01) afio
EXPERIENCIA LABORAL « Experiencia Laboral en el sector publico no menor de seis
ESPECIFICA (06) meses

+ Curso y/o programa de especializacion en Gestion Publica

* Curso y/o programa de especializacion en SIAF.

* Curso y/o programa de especializacion en Contrataciones
con el Estado

ESPECIALIZACION e Curso y/o programa de especializacion en redaccion de
documentos

= Diplomado y/o programa de especializacion en tramite
documentario.

« Curso y/o programa de especializacion en Sistema
Integrado de Gestion Administrativa-SIGA

e  Gestion Publica

e Redaccion de Documentos en Gestion Publica

* Contrataciones con el Estado

+ Sistema Administrativo de Abastecimientos y/o Logistica
* Sistema Integrado de Gestion Administrativa-SIGA

s Ofimatica

CONOCIMIENTOS

» Responsabilidad
 Vocacion de servicio

* Creatividad y proactividad
COMPETENCIAS ¢ Puntualidad

e Adaptacion al cambio
 Trabajo en equipo

e Trabajo bajo presion
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» Apoyar en la organizacién de expediente de la unidad de
abastecimientos
e Atender solicitudes y orientar al publico en tramite de

: fUNCIONES expediente de su competencia
» Decepcionar, registrar, archivar, clasificar y derivar la
documentacion ingresada a las diversas areas
» Otras funciones que encargue el jefe inmediato.
CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057.

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
ETA

23281

UGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

UNIDAD DE ABASTECIMIENTOS — MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN JERONIMOQO (Plaza de Armas S/N -San Jeronimo)

DURACION DEL CONTRATO

Tres meses desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL

S/ 2,500.00 (DOS MIL QUINIENTOS Y 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFA DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN.

AREA DE ALMACEN

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

OFICINA DE ALMACEN

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL |

CARGO REQUERIDO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CODIGO

P-1/0OA

OBJETO DE CONTRATACION

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL ALMACEN DE ESTADIO
MUNICIPAL PARA LA OFICINA DE ALMACEN CENTRAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Grado académico de bachiller o titulo técnico en contabilidad, con
experiencia en el area o a fines.

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

Experiencia general
Experiencia general no menor de un (01) afo.

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

Experiencia especifica
Experiencia laboral en el sector publico no menor de seis (06) meses.

ESPECIALIZACION

Cursos: Aspectos generales de la gestion publica y Contrataciones
con el estado o afines.

CONOCIMIENTOS

« Conocimiento basico de Gestion Publica.
« Conocimiento de ofimatica: Word, Excel Power point

COMPETENCIAS

+ Vocacion de servicio.

* Creatividad y proactividad

« Responsabilidad

¢ Puntualidad

e Adaptacion al cambio.

e Trabajo en equipo bajo presion

FUNCIONES

+ Realizar el ingreso y salida de los materiales del almacén.
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« \Verificar, recepcionar y dar conformidad a los bienes que
ingresan a almacen.

e Elaborar informes de ingreso y salida de bienes, utilizando
adecuadamente la tarjeta de control visible de almacén
(bincar).

« Elaborar NEAs y Notas de Salida del Almacén.

+« \Verificar la existencia fisica de los bienes valorizados y
registrar en las tarjetas de control visible de almacén.

* Realizar el Kardex valorizado del almacén del estadio.

+ Realizar inventarios periodicos de los materiales de almacén

« Conciliar los saldos de bienes de almacén del estadio.

e Tener actualizado los documentos de almacén y demas
funciones asignadas

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

META

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA

2.3.2.81

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

UNIDAD DE ALMACEN — MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
JERONIMO (Plaza de Armas S/N -San Jeronimo)

DURACION DEL CONTRATO

Tres meses desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL

S/2800.00 (DOS MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES).

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFA DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN.

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

OFICINA DE ALMACEN

CATEGORIA REQUERIDA TECNICO Il
CARGO REQUERIDO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO T-11/ OA

OBJETO DE CONTRATACION

TECNICO ADMINISTRATIVO COMO ASISTENTE DE LA UNIDAD
DE ALMACEN Y TRAMITE PARA LA OFICIAN DE ALMACEN

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Egresado universitario o egresado de instituto en Contabilidad.

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

Experiencia general.
Experiencia general no menor de un (01) afo.

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

Experiencia especifica.
Experiencia laboral en el sector publico no menor de seis (06) meses.

ESPECIALIZACION

e Curso de Liderazgo social.

e Curso Competencias Digitales y Tecnolégicas de
Informacién.

e Gestion de almacenes e inventarios.

e Gestion del almacén gubernamental.

* Curso de sistema integrado de gestion administrativa
(SIGA-MEF).
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- « Conocimiento de ofimatica: Word, Excel Power point.
i %CQNOCIMIENTOS e Conocimiento en Recepcién y archivamiento de
4 documentos

* Vocacion de servicio.

¢ Creatividad y proactividad.
COMPETENCIAS o Responsabilidad.

* Adaptacion al cambio.

« Trabajo en equipo bajo presion

e Elaborar Pecosa y NEAS.

e Organizar la documentacion en los archivadores
correspondientes.

FUNCIONES ¢ Tramite de expedientes de ordenes de compra y ordenes de
Servicios.

« Otras funciones que encargue el jefe inmediato.

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N°® 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META 2.3.2.8.1
LUGAR DE PRESTACION DE UNIDAD DE ALMACEN - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
SERVICIOS JERONIMO (Plaza de Armas S/N -San Jeronimo)
DURACION DEL CONTRATO Tres meses desde la suscripcion del contrato
REMUNERACION MENSUAL S/ 2500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)
LINEA DE AUTORIDAD: JEFA DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN.

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE OFICINA DE ALMACEN
CATEGORIA REQUERIDA TECNICO Il

CARGO REQUERIDO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO T-II-CC/ OA

TECNICO ADMINISTRATIVO PARA CONTROL DE

Lo L A Lt COMBUSTIBLE. DE LA OFICINA DE ALMACEN

REQUISITOS MINIMOS

Egresado universitario o egresado de instituto en contabilidad o

FORMACION ACADEMICA . ..
administracion

Experiencia general.

EXPERIENCIA LABORAL e =
Experiencia general no menor de un (01) afo.

GENERAL
EXPERIENCIA LABORAL Experiencia especifica.
ESPECIFICA Experiencia laboral en el sector publico no menor de seis (06) meses.

« Cursos: Aspectos generales de la gestion publica y
ESPECIALIZACION Contrataciones con el estado o afines.

+ Curso de liderazgo social

+« Conocimientos de contrataciones con el estado y SEACE.
CONOCIMIENTOS » Conocimiento basico de Gestion Publica.
Conocimiento de ofimatica: Word, Excel Power point.
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Vocacion de servicio.
Creatividad y proactividad
Responsabilidad

Puntualidad

Adaptacion al cambio.

Trabajo en equipo bajo presion.

Coordinar con areas usuarias el registro,
distribucién del combustible.

Elaborar reportes del suministro de combustible de acuerdo
a la bitacora de los vehiculos.

Llevar el control y autorizar los vales y contravales de
combustible.

Recepcionar de los proveedores el consolidado de consumo
de combustible y emitir el informe de conformidad para
tramites pago.

Otras funciones que encargue el jefe inmediato.

control y

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

2.3.2.81

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

UNIDAD DE ALMACEN - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN
JERONIMO (Plaza de Armas S/N -San Jeronimo)

DURACION DEL CONTRATO

Tres meses desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL

S/ 2500.00 (DOS MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFA DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y ALMACEN.

UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL IlI

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL ESPECIALISTA

CODIGO

P -1/ UCP

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de Un (01) PROFESIONAL Para el manejo del
Sistema SIGA para la Unidad de Control Patrimonial

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional Universitario con experiencia en el area o a
fines Contabilidad, Administracién, Colegiado y habilitado.

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

Profesional no menor de Tres (03) afos

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

Laboral en el sector publico no menor de 02 afios

ESPECIALIZACION

Capacitacion en curso, diplomados, talleres En el Sistema
Integrado de Gestion Administrativa - SIGA que acredite
mediante certificados acreditados




MUNICIPALIDAD DISTRITAL

SAN ]ERONIMO -_Juntos
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N\ e Gestion Publica
/ « Conocimiento especializado en el manejo del sistema
integrado de Gestion administracion SIGA
CONOCIMIENTOS * Analisis a nivel de cuentas contables - patrimoniales
Y4 « Amplio conocimiento sobre manejo y procedimiento Bienes
Muebles e Inmuebles.
Habilidad en el manejo del sistema informatico de la Gestion
Administrativa — SIGA en el desarrollo de las actividades y
COMPETENCIAS procesos en el que se requiera manejar este mecanismo
gubernamental.

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

* Ingreso al sistema de la documentacion fuente,
Donaciones, Altas y Bajas

e Cruce de informacion y conciliaciones

+ Determinacion de saldos finales e iniciales por cuenta
contable

e Amplio conocimiento del catalogo Nacional de Bienes y sus

FUNCIONES respectivos clasificadores

* Informe sobre las labores realizadas en forma mensual

¢ Registro de las 6rdenes de compra en el modulo SIGA

e Otras funciones relacionadas con el area que seran
encomendadas por su inmediato superior.

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META 23281
LUGAR DE PRESTACION DE Unidad e Control Patrimonial - Casa Cabildo ubicado en Plaza de
SERVICIOS Armas S/N -San Jerénimo)
DURACION DEL CONTRATO 03 meses desde la suscripcién del contrato

REMUNERACION MENSUAL S/ 3,300.00 (TRES MIL TRESTRESCIENTOS Y 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD: JEFE DE LA UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

CATEGORIA REQUERIDA TECNICO |l

CARGO REQUERIDO TECNICO ADMINISTRATIIVO

CODIGO T-1l/UCP

OBJETO DE CONTRATACION _Contralar los sgrvicios de Un (01) TE(;NICO Il. Para Igporgs de
inventario de bienes muebles de propiedad de la Municipalidad

REQUISITOS MINIMOS
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Egresado Universitario en Contabilidad, Administracion, Economia

-FORMACION ACADEMICA o egresado de Instituto en contabilidad

EXPERIENCIA LABORAL

ENERAL e General no menor de Un (01) afio

/| EXPERIENCIA LABORAL

ESPECIFICA e Laboral en el sector publico no menor de Seis (06) meses

 Capacitacion en curso, talleres, diplomados para proceso
de inventario de bienes muebles gue acredite mediante

ESPECIALIZACION certificados

Gestion Publica
CONOCIMIENTOS e Conocimiento en el manejo de bienes patrimoniales

* Habilidad amplio conocimiento en el manejo de bienes
COMPETENCIAS patrlmo_n_xales en general- Muebles altas y bajas segun
normatividad vigente.

. Cumplir la normatividad vigente en materia de su
competencia.

° Otras funciones relacionadas con el area que seran
encomendadas por su inmediato superior.

. Levantamiento de inventario masivo de las areas
usuarias y/o obras que se encuentra en plena ejecucion

. Contrastar con las actas de transferencia de bienes
mueble a nivel de Gerencias

FUNCIONES

. Informe de labores asignadas en forma mensual
. Conocimiento de sistemas informaticos Word, Excel y
Power Point
. Amplio conocimiento del Catalogo Nacional de Bienes,
Clasificadores de Activos Fijos
. Conocimiento de Cuentas Contables
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N” 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META 23281
LUGAR DE PRESTACION DE Unidad de Control Patrimaonial en la Casa Cabildo ubicado-Plaza de
SERVICIOS Armas S/N -San Jerénimo
DURACION DEL CONTRATO 03 meses desde la suscripcién del contrato
REMUNERACION MENSUAL S/ 2.500.00 (DOS MIL QUINIENTOS Y 00/100 SOLES)
LINEA DE AUTORIDAD: JEFE DE LA UNIDAD DE CONTROL PATRIMONIAL

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL IV
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PROFESIONAL EXPERTO

- CODIGO

P-IV/ GPP

*" M GBJETO DE CONTRATACION

SE REQUIERE CONTAR CON LOS SERVICIOS DE UN PROFESIONAL
EXPERTO, PARA COORDINAR Y REALIZAR SEGUIMIENTO A LOS
CONVENIOS EN LA UNIDAD DE COOPERACION NACIONAL E
INTERNACIONAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIA EN CONTABILIDAD Y/O
ADMINISTRACION, COLEGIADO, HABILITADO.

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

PROFESIONAL NO MENOR DE 04 ANOS

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

EN EL SECTOR PUBLICO, NO MENOR DE 03 ANOS

ESPECIALIZACION

PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION (REQUIERE SUSTENTO
DOCUMENTARIO).
1. CURSO Y/O DIPLOMADO GESTION PUBLICA.
2. CURSO Y/O DIPLOMADO EN PLANIFICACION ESTRATEGICA
3. CURSO Y/O DIPLOMADO EN COOPERACION
INTERNACIONAL

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES (NO REQUIERE
SUSTENTO).

1. GERENCIA EN ASUNTOS PUBLICOS.
CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA.

1. CONOCIMIENTO DE PROCESADOR DE TEXTOS, HOJAS DE
CALCULO EXCEL Y PROGRAMAS DE PRESENTACION
POWER POINT A NIVEL BASICO.

CONOCIMIENTO DE IDIOMAS.
1. INGLES A NIVEL BASICO.

COMPETENCIAS

ARTICULACION CON EL ENTORNO PUBLICO, VISION ESTRATEGICA,
LIDERAZGO, ORIENTACION A RESULTADOS Y TRABAJO EN EQUIPO
CON VOCACION DE SERVICIO.

FUNCIONES

1. PROPONER CONVENIOS ENTRE LA MUNICIPALIDAD Y
OTRAS EN MATERIA DE INVERSION Y COOPERACION
TECNICA.

2. SUPERVISAR Y EVALUAR TODAS LAS ACTIVIDADES DE
COOPERACION QUE REALIZA LA MUNICIPALIDAD.

3. MANTENER COMUNICACION NACIONAL E INTERNACIONAL
SOBRE EL PROCESO DE LOS PROYECTOS PRESENTADOS.

4. CANALIZAR LOS PROYECTOS DE COOPERACION TECNICA
Y FINANCIERA A NIVEL NACIONAL E INTERNACIONAL.

5. MONITOREAR LA EJECUCION DE ACTIVIDADES SOBRE LOS
ACUERDOS DE COOPERACION TECNICA NACIONAL E
INTERNACIONAL.

6. MONITOREAR LOS COMPROMISOS ASUMIDOS DE
COOPERACION TECNICA NACIONAL E INTERNACIONAL.

7. COORDINACION MUNICIPAL NACIONAL E INTERNACIONAL
PARA TRAMITES Y ACTIVIDADES DEL HERMANAMIENTO.

8. CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DE GASTOS

CON RECURSOS DEL HERMANAMIENTO.
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9. ADECUACION DE LA INFORMACION RECABADA DE LAS
GERENCIAS EN LOS DOCUMENTOS Y FORMATOS
REQUERIDOS EN EL PROGRAMA DEL HERMANAMIENTO.

10. OTRAS QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL JEFE
INMEDIATO.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1067

SECUENCIA FUNCIONAL DE

LA META

2.3.2.8.1

LUGAR DE PRESTACION DE

SERVICIOS

UNIDAD DE COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL -
PALACIO MUNICIPAL

DURACION DEL CONTRATO

03 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/. 3,600.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL IV

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL EXPERTO.

CODIGO

P-IV-PE | GPP

OBJETO DE
CONTRATACION

SE REQUIERE CONTAR CON LOS SERVICIOS DE UN PROFESIONAL
EXPERTO, PARA EL PLANEAMIENTO ESTRATEGICO DE LA UNIDAD
DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIA EN CONTABILIDAD Y/O
ADMINISTRACION, COLEGIADO, HABILITADO.

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

PROFESIONAL NO MENOR DE 04 ANOS

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

EN EL SECTOR PUBLICO, NO MENOR DE 03 ANOS

ESPECIALIZACION

PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y
SUSTENTADOS CON DOCUMENTOS.

4. CURSO Y/O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA,
PLANEAMIENTO ESTRATEGICO, PRESUPUESTO PUBLICO,
CONTRATACIONES PUBLICAS Y RECURSOS HUMANOS Y
LA LEY SERVIR.

5. CURSO Y/O DIPLOMADO EN FORMULACION DEL PEI Y POI,
GESTION POR PROCESOS, DISENO Y GESTION DE
PROYECTOS.

6. CURSO EN SIGA Y SIAF

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES:
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7.

CONOCIMIENTO EN LA NORMATIVIDAD DEL SISTEMA
NACIONAL DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO,
PRESUPUESTO PUBLICO, ABASTECIMIENTO Y RECURSOS
HUMANOS.

CONOCIMIENTO EN LA FORMULACION DEL PLAN
ESTRATEGICO INSTITUCIONAL Y PLAN OPERATIVO
INSTITUCIONAL Y SU IMPLEMENTACION EN EL APLICATIVO
DEL SISTEMA.

CONOCIMIENTO EN SIAF Y SIGA.

CONOCIMIENTO EN LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION
DE DOCUMENTOS DE GESTION MUNICIPAL (ROF, CAPP,
MCC, MPP, PAP, TUPA, TUSNE Y MAPRO).

CONOCIMIENTO EN LA ELABORACION DE DIRECTIVAS.
CONOCIMIENTO EN PROCESOS DE PRESUPUESTO
PARTICIPATIVO Y PLAN DE DESARROLLO LOCAL
CONCERTADO.

MANEJO AVANZADO DEL APLICATIVO DEL CEPLAN V.01.

CONOCIMIENTOS DE OFIMATICA.

CONOCIMIENTO DE PROCESADOR DE TEXTOS, HOJAS DE CALCULO
EXCEL Y PROGRAMAS DE PRESENTACION POWER POINT A NIVEL
INTERMEDIO.

CONOCIMIENTO DE IDIOMAS.

ESPANOL.
OTRO NO APLICA.

TRABAJO EN EQUIPO, ORIENTACION A RESULTADOS,
VOCACION DE SERVICIO, LIDERAZGO, VISION ESTRATEGICA,
ARTICULACION CON EL ENTORNO POLITICO, PLANIFICACION Y
ANALISIS.

1. ELABORACION DE LOS PLANES INSTITUCIONALES DE
CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZO.

2. ORGANIZAR Y CONDUCIR LA FORMULACION Y/O
ACTUALIZACION DEL PLAN ESTRATEGICO
INSTITUCIONAL, CON PARTICIPACION DE LA COMISION
Y EQUIPO TECNICO DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL
DE SAN JERONIMO.

3. ORGANIZAR Y CONDUCIR LA FORMULACION,
MODIFICACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL

FUNCIONES PLAN OPERATIVO INSTITUCIONAL, CON
PARTICIPACION DE LOS CENTROS DE COSTO DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO.

4. VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y
ACCIONES ESTRATEGICAS INSTITUCIONALES DEL
PLAN  ESTRATEGICO INSTITUCIONAL DE LA
MUNICIPALIDAD.

5. PARTICIPAR EN LA ELABORACION Y/O ACTUALIZACION
DE LOS DOCUMENTOS DE GESTION MUNICIPAL Y
DIRECTIVAS.

COMPETENCIAS
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. 6. OTRAS FUNCIONES QUE LES ASIGNE EL JEFE
|~ INMEDIATO.

Y, CONDICIONES DETALLE
“REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE
LA META 23281

LUGAR DE PRESTACION DE | UNIDAD DE PLANEAMIENTO Y RACIONALIZACION - PALACIO
SERVICIOS MUNICIPAL

DURACION DEL CONTRATO |03 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL | S/. 3600.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD: GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO.

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO UNIDAD DE

PRESUPUESTO
2\ | CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL |
!| CARGO REQUERIDO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO P-1/ GPP
SE REQUIERE LOS SERVICIOS DE UN PROFESIONAL PARA EL
OBJETO DE CONTRATACION APOYO EN LA FORMULACION, PROGRAMACION Y

EVALUACION, EN LA UNIDAD DE PRESUPUESTO

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA GRADO ACADEMICO DE BACHILLER O TITULO TECNICO EN
ADMINISTRACION O CONTABILIDAD.

EXPERIENCIA LABORAL

GENERAL NO MENOR DE 01 ANO
EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 06 MESES

1. CERTIFICADO EN OFIMATICA.

2. CERTIFICADO EN ESPECIALIZACION EN EL SISTEMA
INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA-SIAF.

3. CERTIFICADO EN EL USO DEL SOFTWARE
INTEGRADOR DE SISTEMAS Y GENERADOR DE HOJAS

ESPECIALIZACION DE CALCULO MELISSA

4. CERTIFICADO EN IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE

CONTROL INTERNO - SCI EN LAS ENTIDADES DEL

ESTADO.

CERTIFICADO DE IDIOMAS.

OTROS DIPLOMADOS A FIN DEL PUESTO.

CONOCIMIENTO EN OFIMATICA

CONOCIMIENTO Y MANEJO DEL SISTEMA INTEGRADO

DE ADMINISTRACION FINANCIERA — SIAF.

3. CONOCIMIENTO Y MANEJO DEL SOFTWARE
GENERADOR DE REPORTES EN EXCEL — MELISSA.

4. CONOCIMIENTO DE OTROS IDIOMAS BASICOS

COMPETENCIAS 1. PROACTIVIDAD.

R =lao o

CONOCIMIENTOS
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ANALISIS Y SINTESIS.
IDENTIFICACION.
ORIENTACION A RESULTADOS.
RESPONSABILIDAD.

EMPATIA CON EL PUBLICO.
TRABAJO EN EQUIPO.

FUNCIONES

2N~

APOYAR EN LA PROGRAMACION Y FORMULACION,
APROBACION Y EVALUACION DEL PRESUPUESTO
INSTITUCIONAL DE APERTURA (PIA)

2. REALIZAR LAS  CERTIFICACIONES DE LAS
AFECTACIONES  PRESUPUESTARIAS A NIVEL
INSTITUCIONAL.

3. DIRIGIR Y PROPONER A LA DIRECCION EJECUTIVA DE
LA ENTIDAD, LOS PROCESOS DE FORMULACION Y
EVALUACION DEL PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE
LA AGENCIA; ASI COMO LAS MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES QUE SEAN NECESARIAS EN EL
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL DE APERTURA Y EN
EL PRESUPUESTO MODIFICADO.

4. APOYAR EN EL PROCESO DE SEGUIMIENTO Y
EVALUACION PRESUPUESTARIA DE LA
MUNICIPALIDAD

5. EMITIR INFORMES SOBRE LA DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL DE LAS PARTIDAS PREVIAS A LA
EJECUCION DE GASTO

6. REALIZAR EL ORDENAMIENTO DEL ACERVO
DOCUMENTARIO DE LA UNIDAD DE PRESUPUESTO

7. OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADOS POR

LA UNIDAD DE PRESUPUESTO

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

2:.3.2.8.1

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

UNIDAD DE PRESUPUESTO — PALACIO MUNICIPAL

DURACION DEL CONTRATO

03 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/. 2,800.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL IV

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL EXPERTO

CODIGO

P-IV- PI 1 GPP

OBJETO DE CONTRATACION

SE REQUIERE CONTAR CON LOS SERVICIOS DE UN
PROFESIONAL EXPERTO, EN LA FORMULACION Y
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% PROGRAMACION DE PROYECTOS DE INVERSION PARA LA
; al OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSION
REQUISITOS MINIMOS
: TITULO PROFESIONAL EN ECONOMIA © CONTABILIDAD,
‘F‘D RMAGILNACADEMICA COLEGIADO Y HABILITADO
EXPERIENCIA LABORAL PROFESIONAL NO MENOR DE 04 ANOS
GENERAL
EXPERIENCIA LABORAL <
ESPECIFICA EN EL SECTOR PUBLICO, NO MENOR DE 03 ANOS
1. CURSO Y/O DIPLOMADO EN INVERSION PUBLICA EN
ESPECIALIZACION EL MARCO NORMATIVO DE INVIERTE.PE
2. CURSO Y/O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA
1. CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA
2. CONOCIMIENTO SOBRE LAS FUNCIONES
RELACIONADAS AL CARGO
3. CONOCIMIENTO DEL CICLO DE INVERSIONES DEL
COROCHRENTOS INVIERTE.PE Y PRESUPUESTO
4. CONOCIMEITNO DEL SIAF
5. MANEJO DE MICROSOFT OFFICE NIVEL INTERMEDIO-
AVANZADO
1. TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA,
INICIATIVA, RESPONSABILIDAD, GESTION POR
RESULTADOS, RESOLUCION DE PROBLEMAS,
HUNEETEROIAR ORGANIZACION,  TRABAJO EN  EQUIPO Y
PROACTIVIDAD.
2. DISPONIBILIDAD INMEDIATA.
3. ELABORAR Y ACTUALIZAR, CUANDO CORRESPONDA,
LA CARTERA DE INVERSIONES.
4. ELABORAR INFORMES DE INCORPROACIONES NO
PREVISTAS EN EL PMI Y DE MODIFIACIONES SEGUN
CORREPONDAN.
5. ELABORAR LA CONSISTENCIA DEL PMI CON EL
PRESUPUESTO PUBLICO Y SU APROBACION POR EL
ORGANO RESOLUTIVO.
6. REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y MONITOREO A LA
EJECUCION DE LOS PROYECTOS DE INVERSION E
FUNCIONES INVERSIONES PREVISTOS EN EL PMI, REALIZANDO
REPORTES MENSUALES, SEMESTRALES Y ANUALES,
A LAS INSTANCIAS QUE CORRESPONDAN.
7. REALIZAR LOS COMITES DE SEGUIMIENTO DE
INVERSIONES CON LAS UNIDADES EJECUTORAS DE
INVERSIONES Y DEMAS AREAS.
8. REGISTRA Y ACTUALIZA EN EL APLICATIVO
INFORMATICO DEL BANCO DE INVERSIONES DE LOS
FORMATOS 02 Y 03
9. OTRAS FUNCIONES QUE LES ASIGNE EL JEFE
INMEDIATO.
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META 23281
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OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSION -
PALACIO MUNICIPAL.

| DURACION DEL CONTRATO

03 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

‘ ﬁEMUNERACION MENSUAL

S/ 3,600.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

GERENTE DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

UNIDAD DE INFORMATICA

PERFIL DE PUESTO

UNIDAD DE
AREA SOLICITANTE | INFORMATICA

ggéﬁ%ﬁﬁ;ﬁ PROFESIONAL |

CARGO REQUERIDO | ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CODIGO P17/ Ul

OBJETO DE CONTRATAR LOS SERVICIOS DE 01 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA

| CONTRATACION

LA ASISTENCIA EN LA UNIDAD DE INFORMATICA

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION

ACATEASe BACHILLER O TITULO TECNICO ANALISTA DE SISTEMAS
EXPERIENCIA :

LABORAL GENERAL | NO MENOR A1 ANO

EXPERIENCIA

LABORAL ESPECIFICA

EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR A 6 MESES

ESPECIALIZACION

CURSOS Y/O DIPLOMADOS AFINES AL AREA

CONOCIMIENTOS

OFIMATICA

PROGRAMACION DE SOFTWARE
REDES Y CONECTIVAD
REPARACION DE HARDWARE

COMPETENCIAS

- PROACTIVIDAD.

- ANALISIS Y SINTESIS.

- CAPACIDAD DE CONSEBIR.

- ORIENTACION A RESULTADOS.
- RESPONSABILIDAD.

- EMPATIA CON EL PUBLICO.

- TRABAJO EN EQUIPO.

- RESOLUCION DE PROBLEMAS

FUNCIONES

- ADMINISTRAR Y VELAR POR EL MANTENIMIENTO DE LA RED
INFORMATICA  MUNICIPAL IMPLANTANDO ACCIONES DE
SEGURIDAD Y CONTROL DE RED.

- ADMINISTRAR EL INVENTARIO DE EQUIPOS INFORMATICOS Y
LICENCIAS DE SOFTWARE.

- BRINDAR APOYO TECNICO AL PERSONAL DE LAS DIFERENTES
DEPENDENCIAS DE LA MUNICIPALIDAD.

- SUPERVISAR EL USO Y MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS DE
COMPUTO, REDES, ETC.

- ELABORAR INFORMES TECNICOS DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO.

- DISENAR Y EJECUTAR UN PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PARA
LAS COMPUTADORAS, IMPRESORAS Y EQUIPOS INFORMATICOS.
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VELAR POR EL FUNCIONAMIENTO DE TODOS LOS SERVICIOS

ERVICIOS

INFORMATICOS.
\ OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL JEFE
) INMEDIATO.
N LT
1/ ,/’ CONDICIONES DETALLE
“YREGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA
FUNCIONAL DE LA 23281
META
LUGAR DE
PRESTACION DE UNIDAD DE INFORMATICA — PALACIO MUNICIPAL

RACION DEL

03 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

S/. 2,800.00 SOLES

GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

GERENCIA DE PROYECTOS E INVERSIONES

PERFIL DE PUESTO

7
AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE PROYECTOS E INVERSIONES

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL IV

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL EXPERTO

CODIGO

P-IV/ GPI

OBJETO DE CONTRATACION

FORMULACION Y EVALUACION DE ESTUDIOS DE
PREINVERSION SUJETOS AL SISTEMA INVIERTE.PE

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN INGENIERIA CIVIL,
ECONOMIA, ADMINISTRACION O ARQUITECTURA, CON
EXPERIENCIA EN EL AREO AFINES, COLEGIADO, HABILITADO.

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 4 ANOS

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR
DE 3 ANOS

ESPECIALIZACION

CURSO DE ESPECIALIZACION EN FORMULACION Y
EVALUACION DE ESTUDIOS DE PREINVERSION E INVERSION

CONOCIMIENTOS

FORMULACION Y  EVALUACION DE ESTUDIOS DE
PREINVERSION E INVERSION PUBLICA.

SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION MULTIANUAL Y
GESTION DE INVERSIONES.

COMPETENCIAS

TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA,
INICIATIVA, RESPONSABILIDAD, GESTION POR RESULTADOS,
RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO Y PROACTIVIDAD.

DISPONIBILIDAD INMEDIATA.

FUNCIONES

- EJECUTARY VALIDAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS
A LOS PROCESOS DE INVERSION PUBLICA.
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5 FORMULAR Y EVALUAR ESTUDIOS DE PREINVERSION E
INVERSION PUBL!CA, DE ACUERDO AL SISTEMA
NACIONAL DE PROGRAMACION MULTIANUAL Y GESTION
DE INVERSIONES.
- OTRAS FUNCIONES QUE DELEGUE SU JEFE INMEDIATO
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA 23281

2l|LUGAR DE PRESTACION DE
2 SERVICIOS

GERENCIA DE PROYECTOS - CASA CULTURA

DURACION DEL CONTRATO

TRES (03) MESES DESDE LA FIRMA DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/ 3,600.00 (TRES MIL SEISCIENTOS Y 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD:

DEPENDE DIRECTAMENTE DEL GERENTE DE PROYECTOS

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE PROYECTOS E INVERSIONES

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL |

CARGO REQUERIDO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CODIGO

P-1/GPI

OBJETO DE CONTRATACION

GESTIONAR SOLICITUDES Y CONSULTAS, ORGANIZAR,
PLANIFICAR ACCIONES PERTINENTES DE LA GERENCIA

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

GRADO ACADEMICO DE BACHILLER O TITULO TECNICO EN
ADMINISTRACION, ECONOMIA O CONTABILIDAD, CON
EXPERIENCIA EN AREAS AFINES

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 01 ANO.

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR
DE 6 MESES

ESPECIALIZACION

DIPLOMADOS O CURSOS EN GESTION PUBLICA O
INVIERTE.PE.

CONOCIMIENTOS

OFIMATICA (WORD, EXCEL, POWER POINT)

TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA,
INICIATIVA, RESPONSABILIDAD, GESTION POR RESULTADOS,

COMPETENCIAS RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO Y PROACTIVIDAD.
DISPONIBILIDAD INMEDIATA.
- RECEPCIONAR, CALIFICAR, REGISTRAR Y DISTRIBUIR LA
DOCUMENTACION QUE INGRESA A LA GERENCIA DE
PROYECTOS E INVERSIONES.
- REVISAR Y PREPARAR LA DOCUMENTACION PERTINENTE
FUNCIONES PARA LA FIRMA DEL GERENTE DE PROYECTOS E
INVERSIONES
- VELAR POR LA SEGURIDAD Y MANTENIMIENTO DE LOS
BIENES ASIGNADOS A SU CARGO DE LA OFICINA
- OTRAS QUE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO
CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N*® 1057
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ECUENCIA FUNCIONAL DE LA 23281

A\ LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

GERENCIA DE PROYECTOS — CASA CULTURA

DURACION DEL CONTRATO

TRES (03) MESES DESDE LA FIRMA DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/ 2,800 (DOS MIL OCHOCIENTOS Y 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD:

DEPENDE DIRECTAMENTE DEL GERENTE DE PROYECTOS

GERENCIA DE ASESORIA LEGAL

PERFIL DEL PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE ASESORIA JURJDICA

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL Il

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL ESPE&)IALISTA

CODIGO

P-lll/ GAJ

OBJETO DE LA
CONTRATACION

CONTRATAR A UN PROFESIONAL EN DERECHO ESPECIALISTA
EN ADMINISTRACION PUBLICA.

REQUISITOS MINIMOS

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO COLEGIADO Y

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

FORMACION ACADEMICA HABILITADO
EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL EXPERIENCIA LABORAL NO MENOR DE TRES (03) ANOS

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE DOS
(02) ANOS

ESPECIALIZACION

CURSO Y/O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA Y/O DERECHO
ADMINISTRATIVO Y/O ADMINISTRACION PUBLICA;
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR Y
DISCIPLINARIO Y/O CONTRATACIONES DEL ESTADO

CONOCIMIENTOS

MICROSOFT OFFICCE (WORD, EXCEL ) NIVEL BASICO

PENSAMIENTO ANALITICO.
PROACTIVIDAD.

COMEETENCIAS TRABAJO EN EQUIPO.
TRABAJO BAJO PRESION.
EVALUACION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS
ANALISIS DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS
FUNCIONES REDACCION DE OPINIONES LEGALES

REDACCION DE INFORMES LEGALES
REDACCION DE INFORMES SIMPLES
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ATENCION DE PROCESOS ADMINISTRATIVQOS

ATENCION EN PROCESOS ADMINISTRATIVO SANCIONADOCR.
RESOLUCION DE CONTROVERSIAS EN PROCESOS DE
CONTRATACIONES DEL ESTADO

OTROS FUNCIONES QUE ORDENE EL SUPERIOR JERARQUICO

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

23281

GERENCIA DE ASESORIA LEGAL DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

TRES (03) MESES, RENOVABLES DE ACUERDOA LA
NECESIDAD.

REMUNERACION MENSUAL

S/. 3.300.00 (TRES MIL TRESCIENTOS CON 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD

GERENTE ASESOR LEGAL

PERFIL DEL PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL |

CARGO REQUERIDO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CODIGO

OBJETO DE LA
CONTRATACION

P-1/GAJ

CONTRATAR A UN BACHILLER EN DERECHO PARA LA OFICINA
DE GERENCIA DE ASESORIA LEGAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

GRADO DE BACHILLER EN DERECHO Y/O TECNICO EN
ADMINISTRACION

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL NO MENOR DE UN (01) ANO

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO EN CARGOS
SIMILARES O AFINES NO MENOR A SEIS (06) MESES

ESPECIALIZACION

CURSO Y/O DIPLOMADO EN CONTRATACIONES DEL ESTADO
Y/O PROYECTOS DE INVERSION PUBLICA SNIP Y/O GESTION
DE GOBIERNOS LOCALES

CONOCIMIENTOS

MICROSOFT OFFICCE (WORD, EXCEL ) NIVEL BASICO

COMPETENCIAS

PENSAMIENTO ANALITICO.
PROACTIVIDAD.

TRABAJO EN EQUIPO.
TRABAJO BAJO PRESION.
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RECEPCION DE DOCUMENTOS DE LAS DIFERENTES
GERENCIAS.

REALIZAR DOCUMENTOS DE GESTION.

REDACCION DE LOS ANTECEDENTES DE LOS EXPEDIENTES

FUNCIONES ADMINISTRATIVOS.
LLEVAR EL ARCHIVO DE LA OFICINA DE ASESORIA LEGAL.
OTRAS FUNCIONES QUE ORDENE EL SUPERIOR
JERARQUICO.
8L CONDICIONES DETALLE
Lrans REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA N
META 23281

LUGAR DE PRESTACION DE

SERVICIOS GERENCIA DE ASESORIA — PALACIO MUNICIPAL

DURACION DEL CONTRATO | TRES (03) MESES.

REMUNERACION MENSUAL S/. 2.800.00 (DOS MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES)

LINEA DE AUTORIDAD GERENTE ASESOR LEGAL

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL IV
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL EXPERTO
CODIGO P-IV /Gl
La Municipalidad Distrital de San Jerénimo requiere contratar un
OBJETO DE CONTRATACION (01) Profesional Experto en Maquinaria y Equipos para la Gerencia

de Infraestructura.

REQUISITOS MINIMOS

Titulo profesional universitario en ingenieria mecanica con

FORMACION ACADEMICA S : : o
experiencia en el area o afines colegiado y habilitado

EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia profesional minima de (04) afos.

GENERAL
EXPERIENCIA LABORAL Experiencia profesional minima de (03) afios, afin al cargo en el
ESPECIFICA sector publico y/o privado

Diplomado y/o curso de capacitacion en maquinarias de

ESPECIALIZACION -
construccion

» Conocimiento en mantenimiento
CONOCIMIENTOS » Conocimiento basico de Gestion Publico.
» Conocimiento de ofimatica: Word, Excel Power point

» Vocacion de servicio.

[ 62
OMPETENCIAS » Creatividad y proactividad
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» Responsabilidad
~ Adaptacion al cambio.
» Trabajo en equipo y bajo presién.

a) Llevar el control y récord, mediante bitacoras y/o formularios ad
hoc de cada uno de los equipos pesados referidos al consumo de
combustible, horas de trabajo, mantenimiento, gastos en repuestos,
etc.

b) Mantener el buen funcionamiento y operacion de los vehiculos
motorizados y equipo pesado de propiedad de la Municipalidad,
realizando las reparaciones preventivas y correctivas.

c) Llevar el inventario y control de los vehiculos y maquinaria pesada
(placas de rodaje y tarjeta de propiedad, en coordinacién con la

FUNCIONES unidad de logistica)

d) Programar, ejecutar y controlar las reparaciones y reposicion del
equipo mecanico y vehiculos, llevando el control estadistico e
historico de cada unidad.

e) Programar el suministro y mantener en cautela los repuestos
necesarios para la operatividad de los equipos.

f) Programar, organizar, ejecutar, y controlar el sistema de
mantenimiento preventivo de las diferentes unidades vehiculares
de la Municipalidad.

g) Otras funciones que le asigne la Gerencia de Infraestructura.
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META 23281
LUGAR DE PRESTACION DE TALLER DE MAESTRANZA DE LA DIVISON DE MAQUINARIA'Y
SERVICIOS EQUIPOS
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL S/. 3,600.00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: GERENTE DE INFRAESTRUCTURA
GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL IV
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL EXPERTO EN DERECHO
CODIGO P-IV/ GDUR

ABOGADO PARA RESOLVER LOS ASUNTOS LEGALES DE LA

OBJETO DE CONTRATACION GDUR

REQUISITOS MINIMOS

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO CON EXPERIENCIA EN

FORMACION ACADEMIGA EL AREA O A FINES, COLEGIADO Y HABILITADO

EXPERIENCIA LABORAL

GENERAL NO MENOR DE 04 ANOS
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EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 03 ANOS

ESPECIALIZACION

DIPLOMADOS O CURSOS DE CAPACITACION EN DERECHO
ADMINISTRATIVO Y GESTION PUBLICA, Y/O URBANISMO, Y/O
CONTRATACIONES DEL ESTADO

CONOCIMIENTOS

GESTION PUBLICA, SISTEMAS DE CONTROL, ADMINISTRACION
URBANA, DERECHO ADMINISTRATIVO

COMPETENCIAS

PROACTIVIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS Y SINTESIS,
COMUNICACION ASERTIVA Y RESPONSABILIDAD

4
/| FUNCIONES

-PARTICIPAR EN GRUPOS TECNICOS,

-INTERPRETAR Y RESUMIR DISPOSICIONES LEGALES
-ABSOLVER CONSULTAS

-COORDINAR CON OTROS ORGANGOS,

-ASISTIR AL GERENTE DE LINEA,

-EMITIR OPINION SOBRE TEMAS LEGALES.

-OTROS QUE SE LE ASIGNEN

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

2.3.2.81

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL, CASA
CULTURA MUNICIPALIDAD

DURACION DEL CONTRATO

DESDE LA SUSCRIBCION DEL CONTRATO x 3 MESES

REMUNERACION MENSUAL

S/. 3,600.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL IlI

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL EXPERTO

CODIGO

P-1ll / GDUR

OBJETO DE CONTRATACION

ARQUITECTO PARA EVALUACION Y PLANIFICACION URBANA
DEL DISTRITO DE LA GDUR

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO CON EXPERIENCIA EN
EL AREA O A FINES, COLEGIADO Y HABILITADO

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

NO MENOR DE 03 ANOS

EXPERIENCIA LABORAL <

ESPECIFICA EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 02 ANOS
DIPLOMADOS O CURSOS DE CAPACITACION EN GESTION

ESPECIALIZACION PUBLICA Y ADMINISTRACION URBANA, GESTION DEL

TERRITORIO, Y/O GESTION DEL PATRIMONIO, Y SISTEMAS
GRAFICOS.

CONOCIMIENTOS

GESTION PUBLICA, PLANEAMIENTO, ADMINISTRACION URBANA
Y CATASTRO, CENTROS HISTORICOS, ELABORACION DE
EXPEDIENTEDS

COMPETENCIAS

PROACTIVIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS Y SINTESIS,
COMUNICACION ASERTIVA Y RESPONSABILIDAD
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-PARTICIPAR EN GRUPOS TECNICOS

-REVISION Y EVALUACION DE EXPEDIENTES

-ABSOLVER CONSULTAS DE ADMINISTRADOS

FUNCIONES -COORDINAR CON OTRAS OFICINAS

-REVISAR Y EMITIR OPINION TECNICA SOBRE CONSULTAS
-ELABORAR Y DISENAR PROPUESTAS ARQUITECTONICAS
-OTROS QUE SE LE ASIGNEN

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META 2.3.2.8.1
LUGAR DE PRESTACION DE GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL, CASA
SERVICIOS CULTURA MUNICIPALIDAD
DURACION DEL CONTRATO DESDE LA SUSCRIBCION DEL CONTRATO x 3 MESES
REMUNERACION MENSUAL S/. 3,300.00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL 1l

CARGO REQUERIDO PROFESIONAL EXPERTO

CODIGO P-11I-PC / GDUR

ARQUITECTO PARA REVISION DE PLANIMETRIA CATASTRAL Y

OBJETO DE CONTRATACION SIMILARES DE LA GDUR

REQUISITOS MINIMOS

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO CON EXPERIENCIA EN

FORMACION ACADEMICA EL AREA O A FINES, COLEGIADO Y HABILITADO

EXPERIENCIA LABORAL

GENERAL NO MENOR DE 03 ANOS

EXPERIENCIA LABORAL

ESPECIFICA EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 02 ANOS

. DIPLOMADOS O CURSOS DE CAPACITACION EN GESTION
ESPECIALIZACION PUBLICA Y ADMINISTRACION URBANA, Y/O GESTION DEL
TERRITORIO, CATASTRO Y SISTEMAS GRAFICOS

GESTION PUBLICA, PLANEAMIENTO, ADMINISTRACION URBANA
CONOCIMIENTOS Y CATASTRO, CENTROS HISTORICOS, ELABORACION DE
EXPEDIENTEDS

PROACTIVIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS Y SINTESIS,

COMPETENCIAS COMUNICACION ASERTIVA Y RESPONSABILIDAD

-PARTICIPAR EN GRUPQS TECNICOS

-REVISION Y EVALUACION DE EXPEDIENTES

-ABSOLVER CONSULTAS DE ADMINISTRADO

FUNCIONES -COORDINAR CON OTRAS OFICINAS

-REVISAR Y EMITIR OPINION TECNICA SOBRE CONSULTAS
-TRABAJOP DE LEVANTAMIENTO EN CAMPO

-OTROS QUE SE LE ASIGNE.

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N* 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA

META 23.281
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. | LUGAR DE PRESTACION DE GERENCIA DE DESARROLLO URBANQ Y RURAL, CASA
| SERVICIOS CULTURA MUNICIPALIDAD
DURACION DEL CONTRATO DESDE LA SUSCRIBCION DEL CONTRATO x 3 MESES
'REMUNERACION MENSUAL S/. 3,300.00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL III

CARGO REQUERIDO PROFESIONAL EXPERTO

CODIGO P-l11-OV / GDUR

INGENIERO PARA ORGANIZACION VIAL Y RESOLVER EL

OBJETQ DE CANTRATACION TRANSITO LOCAL DE LA GDUR

REQUISITOS MINIMOS

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO CON EXPERIENCIA EN

Sl ootk L e EL AREA O A FINES, COLEGIADO Y HABILITADO

EXPERIENCIA LABORAL

GENERAL NO MENOR DE 03 ANOS

EXPERIENCIA LABORAL

ESPECIFICA EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 02 ANOS

. DIPLOMADOS Y CURSOS DE CAPACITACION EN GESTION
ESPECIALIZACION PUBLICA Y SISTEMAS ADMINISTRATIVOS, Y/O SISTEMASY
TELECOMUNICACIONES O SSOMA Y SEGURIDAD

GESTION PUBLICA, SISTEMA VIAL, SISTEMAS ADMINISTRATIVOS

CONOCIMIENTOS MANEJO DE TELECOMUNICACIONES Y SEGURIDAD EN EL
TRANAJO
COMPETENCIAS PROACTIVIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS Y SINTESIS,

COMUNICACION ASERTIVA Y RESPONSABILIDAD

-COORDINAR CON LA POLICIA DE TRANSITO
-REVISION Y EVALUACION DE EXPEDIENTES
-VERIFICACION DEL SISTEMA VIAL LOCAL

FANGIONES -MANEJO DE OFIMATICA Y SISTEMAS DE INFORMACION DIGITAL
-REGISTRO Y CONTROL VEHICULAR
-OTROS QUE SE LE ASIGNE.

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N°® 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA

META 23281

LUGAR DE PRESTACION DE GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL, CASA

SERVICIOS CULTURA MUNICIPALIDAD

DURACION DEL CONTRATO DESDE LA SUSCRIBCION DEL CONTRATO x 3 MESES

REMUNERACION MENSUAL S/. 3,300.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

PERFIL DE PUESTO




MUNICIPALIDAD L)[ STRITAL DE

SAN JERONIMO %t Juntos

CUSCO - PERLU por eidesarrollo
AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
. [CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL Il
/.~ .=\ \| CARGO REQUERIDO PROFESIONAL DE PLANTA
74 et A 1GO P-Il / GDUR
L 4zA" |OBJETO DE CONTRATACION ARQUITECTO QUE EVALUE PROYECTOS DE CONSTRUCCION
¥ REQUISITOS MINIMOS
. BACHILLER O TITULO PROFESIONAL, CON EXPERIENCIA EN EL
FORMACION ACADEMICA AREX'D FES

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

NO MENOR DE 02 ANOS

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 01 ANO

DIPLOMADOS O CURSOS DE CAPACITACION EN GESTION
ESPECIALIZACION PUBLICA Y ADMINISTRACION URBANA Y/O SISTEMAS
GRAFICOS Y OFIMATICA

GESTION PUBLICA, PLANEAMIENTO, ADMINISTRACION URBANA
CONOCIMIENTOS Y CATASTRO, ELABORACION DE PROYECTOS DE
CONSTRUCCION.

PROACTIVIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS Y SINTESIS,

COMPETENCIAS COMUNICACION ASERTIVA Y RESPONSABILIDAD
“REVISION DE EXPEDIENTES
-INSPECCIONES TECNICAS EN CAMPO
_COORDINAR CON OTRAS OFICINAS
FUNCIONES -REVISAR DOCUMENTOS DE CONSULTAS
-ELABORAR Y DISENAR PROPUESTAS ARQUITECTONICAS.
-OTROS QUE SE LE ASIGNE.
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
i 23281
LUGAR DE PRESTACION DE GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL. CASA
SERVICIOS CULTURA MUNICIPALIDAD
DURACION DEL CONTRATO DESDE LA SUSCRIBCION DEL CONTRATO x 3 MESES
| REMUNERACION MENSUAL S/. 3,000.00 SOLES
|
LINEA DE AUTORIDAD: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL
~~ PerALDEPUESTO
AREA SOLICITANTE “GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL.
CATEGORIA REQUERIDA | PUESTO: PROFESIONAL IV
CARGO REQUERIDO | PROFESIONAL EXPERTO _ I
\ CODIGO P-IV/ GDHS
| OBJETO DE CONTRATACION Contratar los servicios de 01 Profesional experto para Planificar,

folklorico, musical, deportivo y recreativo buscando la participacion
de los jovenes en la Division de Juventudes, Cultura y Deporte.
REQUISITOS MINIMOS

‘ dirigir y supervisar los programas y proyectos de caracter cultural

| FORMACION ACADEMICA | Titulo profesional universitario de las carreras de. Educacion,
Administracion, Antropologia, Arqueologia, Historia, Filosofia, o
afines colegiado, habilitado.
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EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

Profesional no menor de 4 anos

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

ESPECIALIZACION

Laboral en el sector publico, no menor de 3 afios

- Diplomados y/o cursos en Gestion publica.
- Diplomados y/o cursos en Administracion y gestion municipal

CONOCIMIENTOS

- Gestion Publica.
- O_ﬁglética.

COMPETENCIAS

- Proactividad.

- Analisis y Sintesis.

- ldentificacion.

- Orientacion a resultados.
- Responsabilidad.

- Empatia con el publico.

- Trabajo en equipo.

FUNCIONES

- Programar, ejecutar, coordinar y promover el desarrollo integral
de la juventud para el logro del bienestar fisico, psicologico,
social, moral y espiritual.

- Programar, coordinar promover, ejecutar y evaluar las
actividades orientadas al fomento y promocién del deporte con
participacion de los comités deportivos comunales.

- Coordinar, organizar, dirigir y controlar la promocion,
administracion y mantenimiento de los centros de recreacion y
deportes de propiedad de la municipalidad.

- Velar por la buena implementacion, equipamiento y dotacion de
material bibliografico de las bibliotecas de la municipalidad.

- Promover las actividades educacionales y deportivas a traves de
las vacaciones utiles en las zonas rurales y urbanas del distrito.

- Participar en la elaboracién y/o actualizaciéon de los documentos
de gestion de la Dependencia a su cargo.

- Otras funciones que sean encomendados por la Gerencia de
Desarrollo Humano y Social.

CONDICIONES

~ DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

2.3.2.8.1

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Division de juventudes, educacion, cultura y deporte- Plaza de
armas de San Jeronimo S/N — Local Municipal

DURACION DEL CONTRATO

3 meses, desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL
LINEA DE AUTORIDAD

S/ 3, 600.00 soles

Jefe de la Division de Juventudes, Cultura y Deporte

~ PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL.

CATEGORIA REQUERIDA
CARGO REQUERIDO

| TECNICO DE SOPORTE

TECNICO |

CODIGO

T-I/ GDHS

OBJETO DE CONTRATACION

“Contratar los servicios de 01 Auxiliar para elaborar informes, cartas,

oficios y demas documentos administrativos en la Division de
Juventudes, Cultura y Deporte.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Estudios universitarios o estuduos técnicos

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

Publico o privado, no menor de 1 aio

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Laboral en el sector publico, no menor de 3 meses




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN JERONIMO

CUSCO - PERU \

‘- Juntos

por eldesarrollo

ESPECIALIZACION

- Diplomados o cursos en Ofimatica nivel intermedio.

- Diplomados o cursos en Gestion publica

- Diplomados o cursos en servicio de atencién y orientacion al
usuario

- Diplomados o cursos en administracion documentaria y gestion de
archivos

' CONOCIMIENTOS

- Administracion publica.
- Herramientas ofimaticas, Word, Excel, etc.
- Manejo de acervo documentario

COMPETENCIAS

- Conducta responsable, honesta y proactiva.
- Identificacion.
- Trabajo en equipo.

FUNCIONES

- Elaborar informes, cartas, oficios y demas documentos
administrativos.

- Manejo de acervo documentario.

- Elaboracion de requerimientos.

- Seguimientos de documentos de gestion.

- Otras funciones que le delegue su Jefe inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

2.3.28.1

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Division de juventudes, educacion, cultura y deporte- Plaza de
armas de San Jeronimo S/N — Local Municipal

DURACION DEL CONTRATO

3 meses, desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL

S/ 1, 800.00 soles

LINEA DE AUTORIDAD

_Jefe de la Division de Juventudes, Cultura y Deporte

~ PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANQ Y SOCIAL.

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL IV

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL EXPERTO

CODIGO

P-IV-DV/GDHS

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de 01 Profesional experto para planificar,
organizar, dirigir y controlar el desarrollo de actividades de la Division
de Programas, Servicios Sociales, Participacion Ciudadana vy
Atencion a la Mujer.

__REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional universitario de las carreras de Educacion,
Administracion, Antropologia, Arqueologia, Historia, Filosofia, o
afines colegiado, habilitado.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

Profesional no menor de 4 afios

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Laboral en el sector publico, no menor de 3 afios

ESPECIALIZACION

- Diplomados o cursos en Gestion Publica.
- Diplomados o cursos en ofimatica.
- Diplomados o cursos en desarrollo humano

CONOCIMIENTOS

- Gestion Publica.
- Ofimatica.
- Idioma quechua

COMPETENCIAS

- Proactividad.

- Analisis y Sintesis.

- ldentificacion.

- Orientacion a resultados.
- Responsabilidad.

- Empatia con el publico.

- Trabajo en equipo

FUNCIONES

- Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de actividades
de la Division de Programas, Servicios Sociales, Participacion
Ciudadana y Atencion a la Mujer con legislaciéon y normatividad
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nacional, tales como: El Programa e Vaso de Leche, Programa de
Complementacion Alimentaria, Defensoria el Nifo, Nifa vy
Adolescente, Oficina Municipal de atencion de las personas con
Discapacidad (OMAPED), Centro Integral del Adulto Mayor,
Unidad Local de Empadronamiento, Oficina de Participacion
Ciudadana y la atencion a la mujer entre otros.

- Proponer y ejecutar programas de apoyo a los jovenes en
situaciones de riesgo de conductas adictivas, violencia y conflicto
familiar, pandillaje y otras manifestaciones antisociales.

- Proponer politicas, planes y programas de desarrollo social y
_proteccion a la poblacién en riesgo.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

LUGAR DE PRESTACION DE
ERVICIOS

DURACION DEL CON'_I'RATO

" REMUNERACION MENSUAL

| Polideportivo Cajonahuaylla. Av. la cultura S/IN

| 3 meses desde Ia suscnpmon del contrato

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
2.3.2.8.1

S/ 3,600.00 soles

LINEA DE AUTORIDAD

Jefefde la Division de Programas y Servicios Sociales

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

CATEGORIA REQUERIDA

CARGO REQUERIDO

CODIGO

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL.

AUXILIAR |

| AUXILIAR DE F PLANTA

A -1/ GDHS

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de 01 Auxiliar para Elaborar informes,
cartas, oficios y demas documentos administrativos., en la division
de Servicios Sociales, Participacion Ciudadana y Atencion a la
Mujer.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA LABORAL

ESPECIALIZACION

Secundaria completa.

“Publico o pnvado no menor de 03 meses

- Diplomados, cursos en gestion del bienestar social y desarrollo
humano.

- Diplomados o cursos en gestion publica

- Diplomados o cursos en operacion de computadores, programas
Word, Excel, herramientas ofimaticas.

CONOCIMIENTOS

- Atencion al usuario.

COMPETENCIAS

- Conducta responsable, honesta y proactiva.
- Identificacion.
- Trabajo en equipo.

FUNCIONES

- Elaborar informes, cartas,
administrativos.

- Manejo de acervo documentario.

- Elaboracion de requerimientos.

- Seguimientos de documentos de gestion.

- Otras funciones que le delegue su Jefe inmediato.

oficios y demas documentos

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

23281

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Polideportivo Cajonahuaylla. Av. la cultura S/N

DURACION DEL CONTRATO

3 meses, desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL

LINEA DE AUTORIDAD

| Jefe de Ia Division de Programas y Servicios Sociales

S/ 1,500.00 soles

PERFIL [ DE PUESTO
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AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL.

ATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL I

 CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL DE PLANTA

CODIGO

P — 11/ GDHS

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de 01 profesional para Promover y proponer
en la formulacion el planeamiento y la ejecucion de las politicas,
actividades, necesidades e intereses de las personas con
discapacidad, en la Oficina Municipal de Atencion a la Persona con
Discapacidad.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Grado Bachiller o Titulo universitario de las carreras de.
Odontologia, enfermeria, Antropologia, con experiencia en el area
o afines.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

F’rofesmnal no menor de 2 anos

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Laboral en el sector publico, no menor de 1 aio

ESPECIALIZACION

CONQCIMIENTOS

COMPETENCIAS

- Diplomados o cursos en Seguridad y Salud en el Trabajo
- Diplomados o cursos en Violencia de Genero en la Gestion
Publica.
- Diplomados o cursos en neuro oratoria y comunicacion afectiva

- Programas de Apoyo, de prevencion, de educacion, de
rehabilitacion e integracion social de las personas con
discapacidad.

- Manejo y gestion de programas sociales.

- Conducta responsable, honesta y proactwa
- Atencion al usuario.

- Identificacion.

- Trabajo en equipo

FUNCIONES

- Coordinar y supervisar la ejecucion de los planes y programas
nacionales en materia de discapacidad.

- Promover y organizar los procesos de consulta de caracter local.

- Promover y ejecutar campanas de conciencia respecto de la
persona con discapacidad, el respeto de sus derechos y de su
dignidad.

- Administrar el registro municipal de la persona con discapacidad
en el ambito de su jurisdiccion.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META
LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

23281
Polldeporlwo Calonahuaylla Av. la cultura SIN

DURACION DEL CONTRATO

'3 meses, desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL

'S/ 3,000.00 soles

LINEA DE AUTORIDAD

Jefe _gg la DlVlSlon_ge__ﬂrpgramasjy‘ Servicios Sociales

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL.

CATEGORIA REQUERIDA

AUXILIAR ]

CARGO REQUERIDO

AUXILIAR DE PLANTA

CODIGO

A-Il- APD_I GDHS

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de 01 Auxiliar para elaborar informes, cartas,
oficios y demas documentos administrativos en la Oficina Municipal
de Atencion a la Persona con Discapacidad.

FORMACION ACADEMICA

~ REQUISITOS MINIMOS

Secundaria completa

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

“Publico o privado, no menor de 3 meses

ESPECIALIZACION

- Diplomados o cursos en derecho y omision a la asistencia
familiar.}

- Diplomados o cursos idioma quechua
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‘ CONOCIMIENTOS

- Herramientas ofimaticas, Word, Excel, etc.
- Manejo de lengua originaria quechua.

- Manejo de acervo documentario.

- Ofimatica

COMPETENCIAS

- Conducta responsable, honesta y proactiva.
- Identificacion.
- Trabajo en equipo.

FUNCIONES

- Elaborar informes, cartas, oficios y demas documentos
administrativos.

- Manejo de acervo documentario.

- Elaboracion de requerimientos.

- Seguimientos de documentos de gestion.

- Otras funciones que le delegue su Jefe inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

'DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

2.3.2.8.1

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Polideportivo Cajonahuaylla. Av. la cultura S/N

DURACION DEL CONTRATO

3 meses, desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL

S/ 1, 500.00 soles

LINEA DE AUTORIDAD

" PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL.

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL |

CARGO REQUERIDO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CODIGO

P —1/GDHS

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de 01 Abogado para Intervenir en el acoso
que los derechos de los nifos, nifnas y adolescentes se encuentran
amenazadas o vulnerados de la Oficina de Demuna

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Bachiller en la carrera de Derecho, o titulo técnico con experiencia
en el area o afines

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

Profesional no menor de 1 afo

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Laboral en el sector publico, no menor de 6 meses

ESPECIALIZACION

CONOCIMIENTOS

- Diplomados o cursos Gestion Publica.
- Diplomados o cursos Violencia familiar de género, feminicidio y
acoso sexual, pension de alimentos y regimen de visitas.
- Diplomados o cursos Acoso sexual.
- Diplomados o cursos Derecho de familia.

- Atencion de violencia familiar.
- Gestion Publica y otros relacionados a las funciones.

COMPETENCIAS - Conducta responsable, honesta y proactiva.
- Identificacion.
- Atencién al usuario.
- Trabajo en equipo
FUNCIONES - Intervenir en el acoso que los derechos de los nifios, nifas y

adolescentes se encuentran amenazadas o vulnerados.

- Orientar programas en beneficio de los niflos, nifas y
adolescente que trabajan.

- Brindar orientacion multidisciplinaria a la familia para prevenir
situaciones criticas, siempre que nos existan procesos judiciales
previos.

- Presentar denuncias ante las autoridades competentes por fara
y delitos en agravio de los nifios, nifias y adolescentes a
intervenir en su defensa.




MUNICIPALIDAD DI')! RITAL

' SAN JERONIMO

CUSCO - PERU

DE

|3 fJuntos

desarrollo

- Coordinar permanentemente con instituciones y organizaciones
locales para atender problemas de los nifios, nifias, adolescentes
y a familia

- Denunciar delitos en agravio a los nifos, nifias, adolescente y
mujeres

- Evaluar periodicamente los casos atendidos y verificar los logros
a favor de la persona usuaria

- Otras funciones que le delegue su Jefe inmediato

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

23281

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Polideportivo Cajonahuaylla. Av. la cultura S/N

DURACION DEL CONTRATO

3 meses, desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL

S/ 2,800.00 soles

LINEA DE AUTORIDAD

Jefe de la DEMUNA - Division de Programas y Servicios Sociales

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

CATEGORIA REQUERIDA

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL.

| PROFESIONAL |

CARGO REQUERIDO )

ASISfENTE ADMINISTRATIVO

CODIGO

| P-1-P / GDHS

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de 01 Psicologo para promover el
fortalecimiento de los lazos familiares, para ello podra efectuar
conciliaciones entre conyugues, padres, madre y familiares en la
Oficina en la Demuna.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Grado académico de bachiller o titulo técnico con experiencia en
el area o afines

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

Profesional no menor de 1 afio

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

ESPECIALIZACION

_Laboral en el sector publico, no menor de 6 meses
- Dlplomados 0 cursos en evaluacién psicolégica en casos de
violencia contra la mujer y los integrantes del grupo familiar.
- Diplomados o cursos en técnicas de prevencion en consumo de
drogas en el ambito educativo familiar y comunitario
- Diplomados o cursos en formacion de defensores y defensoras
del servicio de defensoria del nifio, nina y adolescente.

CONOCIMIENTOS

- Atencion de violencia familiar.
- Gestion Publica y otros relacionados a las funciones.

COMPETENCIAS

- Conducta responsable, honesta y proactiva.
- Identificacion.
- Atencion al usuario.

_- Trabajo en equipo

FUNCIONES

CONDICIONES

REGIMEN LABORAL

- Promover el fortalecimiento de los lazos familiares, para ello
podra efectuar conciliaciones entre conyugues, padres, madre y
familiares, fijando normas de comportamiento, alimentacion
colocacion familiar provisional, siempre que no existan procesos
judiciales abiertos sobre estas materias

- Ofrecer atencion gratuita y confidencial en caso de maltrato,
violencia familiar, reconocimiento voluntario de filiacion, y en
general, situaciones que afecten los derechos de los nifios,
binas, adolescentes y a la familia.

- Evaluar periddicamente los casos atendidos y verificar los logros
a favor de la persona usuaria

- Otras funciones que le delegue su Jefe inmediato.

_ DETALLE
'DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

23281
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«desarrollo

LUGAR DE PRESTACION DE
SE 108

Polideportivo Cajonahuaylla. Av. la cultura S/N

RACION DEL CONTRATO

3 meses, desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL

S/ 2 800 .00 soles

Jefe de la DEMUNA - D|V|5|on de Programas y Servicios Sociales

X /LINEA DE AUTORIDAD
8

PERFJL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL.

CATEGORIA REQUERIDA

AUXILIAR |

CARGO REQUERIDO

AUXILIAR DE PLANTA

CODIGO

A-l — AEI / GDHS

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de 01 Auxiliar para elaborar informes, cartas,
oficios y demas documentos administrativos. En la Oficina de

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Secundaria completa

EXPERIENCIA LABORAL

ESPECIALIZACION

CONOCIMIENTOS

Publico o privado, no menor de 3 meses

- Diplomados o cursos Ofimatica

- Administracion pubhca
- Herramientas ofimaticas, Word, Excel, etc.
- Manejo de acervo documentario.

FUNCIONES

COMPETENCIAS

- Conducta responsable, honesta y proactiva.
- ldentificacion.
- Trabajo en equipo.

- Elaborar informes, cartas, oficios y demas documentos
administrativos.

- Manejo de acervo documentario.

- Elaboracion de requerimientos.

- Seguimientos de documentos de gestion.

- Ofras funciones que le delegue su Jefe inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

'DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

23281

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

DURACION DEL CONTRATO

Polldepomvo CaJonahuayIIa Av. la cultura S/N

3 meses, desde la suscripcién del contrato

REMUNERACION MENSUAL

S/ 1,500.00 soles

LINEA DE AUTORIDAD

Jefe de Ia Demuna lesmn de Programas y Servicios Sociales

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL.

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL I

CARGO REQUERIDO

PROFES]ONAL DE PLANTA

CODIGO

- Il - DF / GDHS

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de 01 Profesional especialista para Disefar,
formular y ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos en
relacion a la tematica se las personas adultas mayores. En el
Centro Integral de Atencion al Adulto Mayor (CIAM).

A

EQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Grado Bachiller o Titulo universitario de las carreras de obstetricia,
enfermeria, Antropologia, con experiencia en el area o a fines.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

Profesional no menor de 2 afios

Laboral en el sector publico, no menor de 1 afio

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
ESPECIALIZACION

- anlomados O cursos en gestlon pubhca

- Diplomados o cursos en atencion primaria en salud familiar y
comunitaria.

- Diplomados o cursos en salud publica.

CONOCIMIENTOS

- Politicas de atencion a personas adultas mayores.




MUNICIPALIDZ

SAN ]ERONIMO

CUSCO - PERU cdesarrollo

\D D!S‘ RiTAL DE

3 Juntos

- Gestion Publica, Sistemas Administrativos del Estado y otros
relacionados a las funciones.

- Ofimatica.
COMPETENCIAS - Conducta responsable, honesta y proactiva.
- ldentificacion.

- Trabajo en equipo

FUNCIONES - Planear, organizar, ejecutar y supervisar actividades destinadas
a las personas adultas mayores a través del CIAM.

- Establecer canales de concertacion entre las instituciones que
trabajan en defensoria de los derechos de la persona adulta
mayor, asi como de los derechos humanos en general, con
equidad de general con equidad de género.

- Regular las acciones del CIAM adecuando las normas
nacionales a la realidad local.

- Oftras que se le asigne de acuerdo a su competencia

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

2.3.28.1

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Polideportivo Cajonahuaylla. Av. la cultura S/N

DURACION DEL CONTRATO

3 meses, desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL

S/ 3,000.00 soles

LINEA DE AUTORIDAD

Jefe CIAMQ\J@Qén de Programas y Servicios Sociales

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL.

CATEGORIA REQUERIDA

TECNICO |

CARGO REQUERIDO

TECNICO DE SOPORTE

CODIGO

OBJETO DE CONTRATACION

| T-I-TA/GDHS

Contratar los servicios de 01 TECNICO ADMINISTRATIVO para
Elaborar informes, cartas, oficios y demas documentos
administrativos en el Centro Integral de Atencion al Adulto Mayor
(CIAM)

X

EQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Estudios universitarios o técnicos

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

No menor de 1 ano.

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Laboral en el sector publico no menor de 3 meses

ESPECIALIZACION

- Diplomados o cursos en gestion publica.

CONOCIMIENTOS

- Administracion publica.

- Herramientas ofimaticas, Word, Excel, etc.
- Manejo de acervo documentario.

- Ofimatica.

COMPETENCIAS

- Conducta responsable, honesta y proactiva.
- Identificacion.

- Atencion al usuario

- Manejo del idioma quechua

- Trabajo en equipo.

FUNCIONES

- Elaborar informes, cartas, oficios y demas documentos
administrativos.

- Manejo de acervo documentario.

- Elaboracion de requerimientos.

- Seguimientos de documentos de gestion.

- Otras funciones que le delegue su Jefe inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

2.3.2.8.1

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Polideportivo Cajonahuaylla. Av. la cultura S/N




CuscC

MUNICIPALIDAD DI") TRITAL DE
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Juntos

O - PERU desarrollo

DURACION DEL CONTRATO

3 meses, desde |a suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL
~TINEA DE AUTORIDAD

S/ 1, 800 00 soles

Jefe CIANI Dmsmn de Programas y Servicios Sociales

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL.

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL Il

CARGO REQUERIDO
CODIGO

PROFESIONAL DE PLANTA

P — Il - PP/ GDHS

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de 01 Profesional para Planificar y organizar,
dirigir, controlar y evaluar la operatividad y la aplicacion de la ficha
socioeconomica unica en la Unidad Local de Empadronamiento —
ULE.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Grado bachiller o titulo profesional universitario de las carreras de
Ingenieria Industrial, antropologia, administracion con experiencia
en el area o afines.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

No menor de 2 afos.

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Laboral en el sector publico no menor de 1 afo

ESPECIALIZACION

- Diplomados o cursos en Ofimatica.
- Diplomados o cursos en Relaciones humanas.

CONOCIMIENTOS

- Atencion al usuario.
- Sistema de empadronamiento

COMPETENCIAS - Conducta responsable, honesta y proactiva.
- Atencion al usuario
- Identificacion.
- Trabajo en equipo
FUNCIONES - Planificar y organizar, dirigir, controlar y evaluar la operatividad y
la aplicacion de la ficha socioeconémica unica en el distrito de
San Jeronimo
- Control de calidad de la informacion recogida mediante la FSU
en el distrito de San Jeronimo
- Administracion de reclamos por registros incorrectos
- Verificacion y validacion al 100% la informacion considerada
tanto en el padron General de Hogares como en el
empadronamiento complementario
- Seleccion y acreditacion de los beneficiarios de programas
sociales a nivel Distrital
- Ejecucion de camparfias de promocion y sensibilizacion a la
~ poblacion en general acerca de los objetivos del SISFOH
- Elaborar el Mapa SISFQOH, a nivel Distrital
- Formular las recomendaciones para mejorar el desempefo del
SISFOH
- Controlar, la entrega a hogares de notificaciones con el resultado
de la aplicacion de la FSU
- Ejecutar las estrategias de comunicacion definida por el nivel
nacional
CONDICIONES ~ DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META 2.3.2:81

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Polideportivo Cajonahuaylla. Av. la cultura S/IN

DURACION DEL CONTRATO

3 meses, desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL

S/ 3,000.00 soles

LINEA DE AUTORIDAD

ULE-Divisiéon de Programas y Servicios Sociales

'PERFIL DE PUESTO
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AREA SOLICITANTE

/ ™~
AN
e

"CATEGORIA REQUERIDA

CARGO REQUERIDO

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL.

AUXILIAR |

AUXILIAR DE PLANTA

CODIGO

A-1-TA/GDHS

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de 01 Técnico Administrativo para Atencion
de pedidos de aplicacion de ficha socioeconémica Unica (FSU) en
la Unidad Local de Empadronamiento — ULE

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Secundaria completa

EXPERIENCIA LABORAL

Publico o privado no menor de 3 meses

ESPECIALIZACION

- Diplomados o cursos en Ofimatica

CONOCIMIENTOS

- Administracion publica.

- Instrumentos de recojo de informacién.

- Herramientas ofimaticas, Word, Excel, etc.
- Manejo de acervo documentario

COMPETENCIAS

- Atencion al usuario.

- Conducta responsable, honesta y proactiva.
- Identificacién.

- Trabajo en equipo

FUNCIONES

- Atencion de pedidos de aplicacion de ficha socioeconomica
Unica (FSU)

- Seguimiento de la aplicacion de la FSU en el Distrito

- Participar y colaborar en las actividades de capacitaciones
definidas a nivel nacional.

- Resguardar las FSU con sus respectivos expedientes de
clasificacion y actualizacion de la Clasificacion socioeconomica

- Las demas que les asigne su jefe inmediato

- Elaborar informes, cartas, oficios y demas documentos
administrativos.

- Manejo de acervo documentario.

- Elaboracion de requerimientos.

- Seguimientos de documentos de gestion.

- Otras funciones que le delegue su Jefe inmediato.

CONDICIONES

- DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

2.3.2.8.1

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Polideportivo Cajonahuaylla. Av. la cultura S/N

DURACION DEL CONTRATO

3 meses, desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL

LINEA DE AUTORIDAD

S/ 1, 500.00 soles

Jefe de la Unidad Local de Empadronamlento ULE - Divisién de
_Programas y Servicios Sociales

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL.

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL Il

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL DE PLANTA

CODIGO

P-ll- VL / GDHS

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de 01 Profesional para programar,
organizar, coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el
(PVL) la Oficina del Programa del Vaso de Leche.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Grado académico de Bachiller o Titulo, en la carrera de obstetricia,
administracion, con experiencia en el area o a fines,

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

No menor de 2 afios

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

Laboral en el sector publico no menor de 1 afio

ESPECIALIZACION

- Diplomados o cursos en respuesta activa a las complicaciones
en el embarazo
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- Diplomados o cursos en atencion integral de la mujer
- Diplomados o cursos en gestion del cuidado de la persona y
comunidad

CONOCIMIENTOS

Ofimatica
Gestion del cuidado de la persona y familia.
Atencion al usuario

[

COMPETENCIAS

Conducta responsable, honesta y proactiva.
Identificacion.
- Trabajo en equipo

FUNCIONES

Programar, dirigir, organizar, coordinar y ejecutar las actividades
relacionadas con el Programa del Vaso de Leche (PVL), en sus
defectos de: focalizacion, empadronamiento, re-
empadronamiento, programacion y distribucion de las raciones
alimentarias, supervision y evaluacién de los resultados
Formular, ejecutar y evaluar su plan operativo, el cuadro de
necesidades y la programacion anua de gastos

Coordinar acciones con la Direccién Regional de Salud en los
aspectos de nutricion y alimentacion

Disponer de los analisis bromatolégicos de los productos o
distribuir a los beneficiarios

- Reportar informacion a la Contraloria General, INEl y al MEF de
acuerdo a la normatividad vigente

Participar en los actos de apertura de sobres a fin de conocer a
los ganadores en los procesos de Seleccion de los productos que
se adquiere en el Programa.

CONDICIONES

- DETALLE

REGIMEN LABORAL

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

| DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

2.3.2.8.1

Polideportivo Cajonahuaylla. Av. la cultura SIN

R 3 meses dt_esde la suscripcion del contrato

S/ 3,000.00 soles

LINEA DE AUTORIDAD

Jefe Oficina del Programa del Vaso de Leche - Division de
Programas y Servicios Sociales

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANOQ Y SOCIAL.

CATEGORIA REQUERIDA

CARGO REQUERIDO

' AUXILIAR DE F’LANTA

AUXILIAR |

CODIGO

A—1-VL/GDHS

OBJETO DE CONTRATACION

‘Contratar los servicios de 01 Auxiliar para Elaborar informes,
cartas, oficios y demas documentos administrativos., en la oficina
de vaso de leche.

FORMACION ACADEMICA

REQUISITOS MINIMOS

Secundaria completa

EXPERIENCIA LABORAL

Publlco o privado no menor de 03 meses

ESPECIALIZACION

- Diplomados y/o cursos en complementacmn alimentaria y vaso
de leche en los gobiernos municipales

- Diplomados y/o cursos en buen crecimiento, anemia y lactancia
materna

CONOCIMIENTOS

COMPETENCIAS

FUNCIONES

- Atencion al usuario.

- Conducta responsablé honesta y proachva
- Identificacion.
_- Trabajo en equipo.

- Elaborar informes, cartas, oficios y demas documentos
administrativos.
- Manejo de acervo documentario.

_- Elaboracion de requerimientos.




UNICIPALIDAD DISTRITAL DE
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8 Juntos

CONDICIONES

| REGIMEN LABORAL

- Seguimientos de documentos de gestion.
~ - Ofras funciones que le delegue su Jefe inmediato.

DETALLE

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

23281

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Polideportivo Cajonahuaylla. Av. la cultura S/N

DURACION DEL CONTRATO

3 meses, desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL

S/ 1,500.00 soles

LINEA DE AUTORIDAD

Jefe del Programa del Vaso de Leche - Divisién de Programas y
Servicios Sociales

PERFIL DE PUESTO

. AREA SOLICITANTE

' GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL.

CATEGORIAREQUERIDA | PROFESIONAL II
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL DE PLANTA
CODIGO P-Il- DS / GDHS

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de 01 profesional odontélogo para
planificar, coordinar y ejecutar actividades de salubridad en
beneficio de la poblacién en la Divisiéon de Salubridad.

FORMACION ACADEMICA

REQUISITOS MINIMOS

Grado académico de Bachiller o Titulo Universitario en la carrera
“de odontologia, con experiencia en el area o a fines,

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

‘'No menor de 2 afos.

Laboral en el SGCIOl’J)UblICO no menor de 1 afio

ESPECIALIZACION

- Dlplomados o cursos de seguridad y salud en el trabajo.
- Diplomados o cursos en Atencion integral con enfoque en
salud familiar y comunitaria.

CONOCIMIENTOS

" _ Gestion Publica.

COMPETENCIAS

- Proactividad.

- Identificacion.
Orientacion a resultados.
Responsabilidad.
Empatia con el publico.

- Trabajo en equipo.

FUNCIONES

- Planificar, coordinar y elecular actividades de salubridad en

beneficio de la poblacion mas citada.

Gestionar los servicios de salud para la atenciéon de las

necesidades basicas de poblaciones concreta y difundirlas

oportunamente.

Realizar acciones de promocion, control y supervision de las

acciones de salud orientadas a la poblacidn vulnerable.

- Realizar campanas de salud y ferias informativas en

coordinacion con instituciones publicas y privadas, nacionales

e internacionales.

Contribuir a la solucion de los problemas de salud de los

trabajadores de la institucion.

- Otras funciones que sean encomendadas por la Gerencia de
Desarrollo Humano y Social.

1

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

DURACION DEL CONTRATO

"DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
23281

“Polideportivo Cajonahuayila Av. la cultura S/N

| 3 meses _desde la suscripcion de! contrato

REMUNERACION MENSUAL

LINEA DE AUTORIDAD

'S/ 3,000.00 soles

Jefe de Ia Division de ‘Salubridad




MUNICIPALIDA

SAN JERONIMO

CUSCO - PERU

WD Di TRITAL DE

| Juntos

erdesarrollo

AREA SOLICITANTE

CATEGORIA REQUERIDA

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL.

AUXILIAR |

CARGO REQUERIDO

AUXILIAR DE PLANTA

CODIGO

A-l- DS /| GDHS

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de 01 auxiliar para elaborar informes,
cartas, oficios y demas documentos administrativos, de la
Division de Salubridad.

v‘_\gAD REQUISITOS MINIMOS
é" \V°RBe 2\ FORMACION ACADEMICA % Secundana Comgetgii_
> DE EXPERIENCIA LABORAL GENERAL publico o privado no menor de 03 meses
E.,"_ A iA ESPECIALIZACION Diplomados o cursos en nutricion infantil
\'o. AEGAL % Diplomados o cursos en Informatica

4 sl CONOCIMIENTOS - Administracion publica.

- Herramientas ofimaticas, Word, Excel, etc.
- Manejo de acervo documentario.

COMPETENCIAS

- Conducta responsable, honesta y proactiva.
- Identificacion.
- Trabajo en equipo.

FUNCIONES

CONDICIONES

REGIMEN LABORAL o

- Elaborar informes, cartas, oficios y demas documentos
administrativos.

- Manejo de acervo documentario.

- Elaboracion de requerimientos.

- Seguimientos de documentos de gestion.

- Otras funciones que le delegue su Jefe inmediato

DETALLE

_DECRETO LEGISﬁLATlVON" 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META

23281

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Polideportivo Cajonahuaylla Av. la cultura S/N

DURACION DEL CONTRATO

3 meses, desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL

S/ 1,500.00 soles

LINEA DE AUTORIDAD

Jefe de la Divisién de Salubridad

~ PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL.

CATEGORIA REQUERIDA TECNICO. i
CARGO REQUERIDO TECNICO ADMIN!STRATIVO
CODIGO T-11/ GDHS

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de 01 asistente administrativo para
Elaborar informes, cartas, oficios inherentes a la Gerencia de
Desarrollo Humano y Social en la Gerencia de Desarrollo
Humano y Social.

R

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

FORMACION ACADEMICA

EQUISITOS MINIMOS

Egresado universitario o egresado de instituto en contabilidad,
_historia, antropologia.

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

ESPECIALIZACION

‘No menor de 1 afo

Laural en el sector publico no menor de 6 meses

- Dlplomados 0 cursos en economia social y bienestar

- Diplomados o cursos en gestién por procesos en las entidades
del estado

- Diplomados o cursos de asistente administrativo

- Diplomados o cursos en redaccion de documentos en gestién
publica

CONOCIMIENTOS

- Administracion publica.
- Herramientas ofimaticas, Word, Excel, etc.
- Normas archivistas.

- Manejo de acervo documentario




MUNICIPALIDAD DI‘>TRHAL

SAN ]ERONIMO Juntos

CUSCO - PERU ~desarrollo
. COMPETENCIAS - -Atencidn al usuario.
L~ - Conducta responsable, honesta y proactiva.
- |dentificacion.
- Trabajo en equipo
FUNCIONES - Elaborar informes, cartas, oficios inherentes a la Gerencia de

Desarrollo Humano y Social.

- Seguimientos de documentos de gestion.

- Soporte en firma de convenios y demas documentos de la
misma indole.

- Otras funciones que sean encomendadas por la Gerencia de
Desarrollo Humano y Social.

CONDICIONES . DETALLE

EGIMEN LABORAL VDECRETC)iLEQSLATIVO N° 1057 -

SECUENCIA FUNCIONAL DE LAMETA | 23.2. 80

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIOS | Gerencia de Desarrollo Humano Y Social- Plaza de armas de San
Jerénimo S/N — Local Municipal

DURACION DEL CONTRATO ' 3 meses, desde la suscripcion del contrato
REMUNERACION MENSUAL S/ 2, 500.00 soles
LINEA DE AUTORIDAD Gerencia de Desarrollo Humano y Social.

o ) - PERFIL DE PUESTO - - ]
| AREA S SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL

| CATEGORIA REQUERIDA - TECNICOI

CARGO REQUERIDO TECNICO DE SQf_ORTE

CODIGO Tj T/GDHS

OBJETO DE CONTRATACION Contratar los servicios de 01 Técnico Administrativo para la

Gerencia de Desarrollo Humano y Social

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA Egresado Universitario o estudios técnicos
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL Experiencia general: no menor a 1 afo
EXPERIENCIA ESPECIFICA | Laboral en sector publico no menor de 03 meses
ESPECIALIZACION - Diplomados o cursos en gestion publica

- Diplomados o cursos en planificacion estratégica
- Diplomados o cursos en gestion publica con enfoque
intercultural

CONOCIMIENTOS - | - Atencion al usuano S N
COMPETENCIAS - Conducta responsable, honesta y proactiva.
- |dentificacion.
- Trabajo enequipo.
FUNCIONES - Manejo de acervo documentario.

- Elaboracion de requerimientos.
- Otras funciones que le delegue su Jefe inmediato.

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL ) DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA META 23281
LUGAR DE PRESTACION DE Gerencia de Desarrollo Humano Y Social- Plaza de armas de San
SERVICIOS | Jerénimo S/N — Local Municipal
DURACION DEL CONTRATO 3 meses, desde la suscripcion del contrato
REMUNERACION MENSUAL S/ 1,800.00 soles
LINEA DE AUTORIDAD Gerencia de Desarrollo Humano y Social

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL IV




|

'CARGO REQUERIDO

MUNICI P\L‘U\L“[“‘ﬂ iTAL DE

SAN JERONIMO % - Juntos

CUSCO - PERU por eldesarrollo

PROFESIONAL EXPERTO

. [cobico

P-IV/GDEL

OBJETO DE CONTRATACION

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN PROFESIONAL EXPERTO
LEGAL PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
LOCAL

REQUISITOS MINIMOS

[ FORMACION ACADEMICA

»

24

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN DERECHO CON
EXPERIENCIA EN EL A AREA O A FINES COLEGIADO Y
HABILITADO

'ﬁXPERIENCIA LABORAL

GENERAL

PROFESIONAL NO MENOR DE 04 ANOS.

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 3 ANOS

ESPECIALIZACION

DIPLOMADO DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA
Y/O DERECHO ADMINISTRATIVO

GESTION PUBLICA

L ]
e DERECHO ADMINISTRATIVO
e MEJORA CONTINUA DE LA GESTION PUBLICA
CONOCIMIENTOS e CONOCIMIENTO DE SISTEMA DE CONTROL
e INTEGRIDAD PUBLICA
e EXPERIENCIA ACORDE AL PUESTO
e OFIMATICA
e PRO ACTIVIDAD
e TRABAJO EN EQUIPO
e ANALISIS Y SINTESIS
COMPETENCIAS e COMUNICACION ASERTIVA
e ORIENTACION A RESULTADOS
¢ RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
e EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO
a) INTERVENIR EN COMISIONES O GRUPOS TECNICOS DE
COORDINACION PARA LA FORMULACION DE
RESOLUCIONES.
b) INTERPRETAR Y RESUMIR DISPOSICIONES LEGALES DE
CARACTER ESPECIFICO Y PERTINENTE AL AREA.
c) ABSOLVER CONSULTAS LEGALES EN ASPECTOS
ADMINISTRATIVOS
d) COORDINAR CON OTROS ORGANOS O UNIDADES
FUNCIONES

ORGANICAS E INTEGRAR COMISIONES DE TRABAJO EN
ASUNTOS RELACIONADOS.

e) EVALUACION Y REVISION DE EXPEDIENTES

ADMINISTRATIVOS.

VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD LEGAL
VIGENTE EN MATERIA DE SU COMPETENCIA.

g) ASISTIR AL GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

EN LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LOS SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN JERONIMO

CUSCO -

"r\: Juntos

«desarrollo

PERU

h) REVISAR, ANALIZAR Y EMITIR OPINION, SOBRE EL

i)

)

CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE LOS SISTEMAS
ADMINISTRATIVOS

SISTEMATIZAR Y ELABORAR INFORMACION REQUERIDA
POR EL GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

REPRESENTAR AL GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
LOCAL CUANDO EXISTA DELEGACION EXPRESA.

k) OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR LA

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA

META

23281

LUGAR DE PRESTACION DE

I SERVICIOS

OFICINA DE LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
—-MERCADO DE ABASTOS VINOCACNHON

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/3,600.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y LOCAL

CATEGORIA REQUERIDA TECNICQO I
CARGO REQUERIDO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO T-11/ GDEL

OBJETO DE CONTRATACION

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (01) TECNICO
ADMINISTRATIVO PARA REALIZAR LA PROGRAMACION Y
RECAUDACION POR CONCEPTO DE BENEFICIO DE GANADO
BOVINO EN EL CAMAL MUNICIPAL PARA LA DIVISION DE
CONTROL SANITARIO Y CAMAL MUNICIPAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

EGRESADO UNIVERSITARIO O EGRESADO INSTITUTO EN
ADMINISTRACION Y/O CONTABILIDAD.

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

GENERAL NO MENOR DE 1 ANO

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

LOBORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 6 MESES

ESPECIALIZACION

NO CORRESPONDE

CONOCIMIENTOS

ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
CLASIFICACION DE DOCUMENTOS
CONOCIMIENTO EN ARCHIVOS

COMPETENCIAS

PRO ACTIVIDAD




MUNICIPALIDAD LJ STRITAL DE

SAN JERONIMO Juntos

CUSCO - PERU soreldesarrollo

TRABAJO EN EQUIPO

ANALISIS Y SINTESIS

COMUNICACION ASERTIVA

ORIENTACION A RESULTADOS

RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO

FUNCIONES

APOYAR EN LA PROGRAMACION DE LAS ACTIVIDADES

TECNICO-ADMINISTRATIVAS.

b) EJECUTAR ACTIVIDADES DE RECEPCION, CLASIFICACION,
REGISTRO, DISTRIBUCION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS.

c) REALIZAR LA PROGRAMACION Y RECAUDACION POR
CONCEPTO DE BENEFICIO DE GANADO BOVINO EN EL
CAMAL MUNICIPAL.

d) DEPOSITAR LOS INGRESOS CAPTADOS A CAJA CENTRAL
DE LA MUNICIPALIDAD

e) EJECUTAR Y EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DEL
REGLAMENTO DEL CAMAL MUNICIPAL

f) CUSTODIAR LOS BIENES ASIGNADOS A LA DEPENDENCIA

g) ORIENTAR AL PUBLICO USUARIO EN LOS TRAMITES QUE
REALICE EN LA DEPENDENCIA

h) HACER CUMPLIR EL HORARIO DE PROGRAMACION DE
BENEFICIO

i) OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR LA

DIVISION DE CONTROL SANITARIO Y CAMAL MUNICIPAL

Y]
—

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

\ SECUENCIA FUNCIONAL DE LA

| META 23281
;gg\//\;%@PRESTACION S CAMAL MUNICIPAL SAN JERONIMO - CALLE 28 DE JULIO N° 293

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DE CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/2,500.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA DIVISION DE CONTROL SANITARIO Y CAMAL
MUNICIPAL

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y LOCAL

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL |

CARGO REQUERIDO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CODIGO

P-I-TD / GDEL

OBJETO DE CONTRATACION

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (01) ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PARA TRAMITACION DE DOCUMENTACION
EN LA DIVISION DE PROMOCION EMPRESARIAL, TURISMO Y
DESARROLLO AGROPECUARIO

REQUISITOS MINIMOS




Foymén ACADEMICA

MUNICIPALIDAD I“)“ IRITAL DE

SAN JERONIMO

_Juntos

CUSCO - PERU poretdesarrollo

GRADO ACADEMICO DE BACHILLER Y/O TITULO TECNICO EN
ECONOMIA Y/O ADMINISTRACION CON EXPERIENCIA EN EL
AREA O A FINES

"EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

e GENERAL NO MENOR DE UN (1) ANO

“\EXPERIENCIA LABORAL

ESPECIFICA

e LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 6
MESES.

ESPECIALIZACION

« CURSO DE INVERSION PUBLICA

CAPACITACION EN EL AREA
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
CONOCIMIENTO EN ARCHIVOS

COMPETENCIAS

PRO ACTIVIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

ANALISIS Y SINTESIS

COMUNICACION ASERTIVA

ORIENTACION A RESULTADOS

RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO

CLASIFICAR Y ACTUALIZACION LA INFORMACION DE LA

DIVISION DE PROMOCION EMPRESARIAL, TURISMO Y

DESARROLLO AGROPECUARIO.

k) DIGITALIZAR LA INFORMACION Y/O DOCUMENTACION
DETERMINADOS POR LA DIVISION

)  TRAMITAR LA DOCUMENTACION INHERENTES A LA

DIVISION

o
=

FUNCIONES m) ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS

n) BRINDAR ORIENTACION TECNICA A LOS USUARIOS ANTES
DE INICIAR SUS DIFERENTES PROCESO DE TRAMITE

0) ARCHIVAR Y RESGUARDAR LA INFORMACION

p) OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR LA
DIVISION DE PROMOCION EMPRESARIAL, TURISMO Y
DESARROLLO AGROPECUARIO

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETOQO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

2.3.2.81

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

OFICINA DE LA DIVISION DE PROMOCION
EMPRESARIAL, TURISMO Y DESARROLLO AGROPECUARIO -
MERCADO DE ABASTOS VINOCANCHON

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DE CONTRATQO

REMUNERACION MENSUAL

S/2,800.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA DIVISION DE PROMOCION EMPRESARIAL, TURISMO
Y DESARROLLO AGROPECUARIO

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL |
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PALIDAD L) ISTRITAL DI

SAN jERONIMC%

Juntos

desarrollo

7~

,\ Q‘it‘ !
U

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CODIGO

P-1 -AD/ GDEL

OBJETO DE CONTRATACION

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (01) ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PARA TRAMITACION DE DOCUMENTOS DE
LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

GRADO ACADEMICO DE BACHILLER O TITULO TECNICO EN
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, DERECHO, CIENCIAS DE LA
COMUNICACION CON EXPERIENCIA EN EL AREA O AFINES

EXPERIENCIA LABORAL
ENERAL

e« GENERAL NO MENOR DE 1 ANO.

%XPERIENCIA LABORAL
SPECIFICA

e LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NOMENOS DE 6 MESES

ESPECIALIZACION

e NO CORRESPONDE

CONOCIMIENTOS

CAPACITACION EN EL AREA
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
CURSO O DIPLOMADO EN OFIMATICA

COMPETENCIAS

e PRO ACTIVIDAD

e TRABAJO EN EQUIPO

e ANALISIS Y SINTESIS

e COMUNICACION ASERTIVA

e ORIENTACION A RESULTADOS

e RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
e EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO

FUNCIONES

q) CLASIFICAR Y ACTUALIZACION LA INFORMACION DE LA
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

r) DIGITALIZAR LA INFORMACION Y/O DOCUMENTACION
DETERMINADOS POR LA GERENCIA

s) TRAMITAR LA DOCUMENTACION INHERENTES A LA
GERENCIA

t)  ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA GERENCIA

u) BRINDAR ORIENTACION TECNICA A LOS USUARIOS ANTES
DE INICIAR SUS DIFERENTES PROCESO DE TRAMITE

v) ARCHIVAR Y RESGUARDAR LA INFORMACION

w) OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR LA
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

2.3.28.1

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL - MERCADO
DE ABASTOS VINOCANCHON

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/2,800.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL




MUNICI

SAN JERONIMO - Juntos

CUSCO - PERU por cldesarrollo

LIDALD DISTRI

PERFIL DE PUESTO

\ }A}E'A/SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL |

/CARGO REQUERIDO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

“}CODIGO

P-I-PM / GDE

OBJETO DE CONTRATACION

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (01) ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PARA MEJORAR LAS ACTIVIDADES DE LA
POLICIA MUNICIPAL PARA LA DIVISION DE MERCADO Y
POLICIA MUNICIPAL

h,

\

REQUISITOS MINIMOS

¢

|
{FORMACION ACADEMICA

BACHILLER Y/O TiTULO TECNICO, SOT1 POLICIA NACIONAL
DEL PERU EN RETIRO CON EXPERIENCIA EN EL AREA O A
FINES

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

e PROFESIONAL NO MENOR DE 1 ANO

EXPERIENCIA LABORAL

.| ESPECIFICA

e LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 6 MESES

| ESPECIALIZACION

e CAPACITACION COMO INSTRUCTOR DE LA POLICIA
ESCOLAR, TRANSITO, SEGURIDAD VIAL Y PRIMEROS
AUXILIOS.

CONOCIMIENTOS

e HABER DESEMPENADO FUNCIONES COMO INSTRUCTOR
Y/O AUXILIAR EN SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADA.

COMPETENCIAS

PRO ACTIVIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

ANALISIS Y SINTESIS

COMUNICACION ASERTIVA

RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO

CAPACIDAD DE LIDERAZGO Y TRABAJO EN EQUIPO.
ANALISIS DE SITUACIONES, MANEJO DE CONFLICTO Y
TOMA DE DECISIONES DE MANERA ASERTIVA.

FUNCIONES

X) PROGRAMAR, DIRIGIR Y CONTROLAR ACTIVIDADES
INHERENTES A LA PLANIFICACION DEL DEPARTAMENTO
DE LA POLICIA MUNICIPAL.
y) PROPONER ESTRATEGIAS PARA MEJORAR LAS
ACTIVIDADES DE LA POLICIA MUNICIPAL.
z) COORDINAR, EJECUTAR, SUPERVISAR Y APOYAR

PERMANENTEMENTE EN EL REORDENAMIENTO DEL
COMERCIO DE CONFORMIDAD CON LAS ORDENANZAS DE

LA MUNICIPALIDAD Y DEMAS DISPOSITIVOS VIGENTES.
aa) SUPERVISAR PERMANENTEMENTE EL REORDENAMIENTO

DEL COMERCIO FORMAL E INFORMAL DE CONFORMIDAD

CON LAS ORDENANZAS DE LA MUNICIPALIDAD Y DEMAS
DISPOSITIVOS VIGENTES.

bb) REALIZAR INFORMES DE ACTIVIDADES REALIZADAS A SU
JEFE INMEDIATO

cc) OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR LA
DIVISION DE MERCADO Y POLICIA MUNICIPAL

CONDICIONES

DETALLE




MUNIC

,R‘EQEN LABORAL

SAN JERONIMC
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LIDAD L ISTRITAL DE
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DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

2.3.2.8.1

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

OFICINA DE LA DIVISION DE MERCADO Y POLICIA MUNICIPAL -
MERCADO DE ABASTOS VINOCANCHON

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DE CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/2,800.00 SOLES

z LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA DIVISION DE MERCADO Y POLICIA MUNICIPAL

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y LOCAL

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL I

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL DE PLANTA

:| CODIGO

P-1l / GDEL

.| OBJETO DE CONTRATACION

e CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (01) PROFESIONAL DE
PLANTA PARA EJECUTAR ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN
EL PLAN DE ACCION DE SEGURIDAD CIUDADANA PARA LA
DIVISION DE SERENAZGO Y SEGURIDAD CIUDADANA

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

GRADO BACHILLER O TiTULO UNIVERSITARIO EN
ADMINISTRACION Y/O ECONOMIA CON EXPERIENCIA EN EL
AREA O A FINES EN DERECHO

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

e GENERAL NO MENOR DE 2 ANOS

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

e LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 1 ANO

ESPECIALIZACION

NO CORRESPONDE

CONOCIMIENTOS

ACTOS ADMINISTRATIVOS
e APLICACION DE LA LEY 27933
e OFIMATICA

COMPETENCIAS

PRO ACTIVIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

ANALISIS Y SINTESIS

COMUNICACION ASERTIVA

RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO

CAPACIDAD DE LIDERAZGO Y TRABAJO EN EQUIPO.
ANALISIS DE SITUACIONES, MANEJO DE CONFLICTO Y
TOMA DE DECISIONES DE MANERA ASERTIVA.

e CAPACIDAD DE REDACTAR, SINTETIZAR Y ANALIZAR
DOCUMENTOS RELACIONADOS AL AREA.




MUNICIPALIDAD D? TRITAL DE

SAN JERONIMO ‘t_Juntos

CUscoO - PERU «desarrollo

dd) COORDINAR LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES
PROGRAMADAS EN EL PLAN DE ACCION DE
SEGURIDAD CIUDADANA

ee) COORDINAR LA REALIZACION DE LAS SESIONES
ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DEL CODISEC.

ff) PROGRAMAR REUNIONES.

gg) REDACTAR LAS ACTAS DE LAS REUNIONES Y DE LAS
SESIONES DEL CODISEC.

hh) COORDINAR LA IMPLEMENTACION DE LOS
PROGRAMAS PREVENTIVOS DE LA PNP.

ii) PROGRAMAR LOS PATRULLAJES MIXTOS CON JUNTAS

FUNCIONES VECINALES Y PNP.

i) PARTICIPAR EN LAS ACCIONES DE OPERATIVOS
MULTISECTORIALES Y LLENAR LAS ACTAS DE
EJECUCION DE ACTIVIDADES DEL PADSC.

kk) COORDINAR LA EJECUCION DE CAPACITACIONES Y/O
CHARLAS.

) LAS DEMAS FUNCIONES ESTABLECIDAS POR LA LEY

; = N° 27933 Y SU REGLAMENTO, ASi COMO LAS QUE POR

‘\& '/ FUNCION CORRESPONDA.

g mm)OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR
LA DIVISION DE SERENAZGO Y SEGURIDAD

2,

T A

N\
ol

CIUDADANA

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META 2.3.2.8.1
LUGAR DE PRESTACION DE OFICINA DE LA DIVISION DE SERENAZGO Y SEGURIDAD
SERVICIOS CIUDADANA - LOCAL PARUSTAKA SAN JERONIMO
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DELCONTRATO
REMUNERACION MENSUAL S/ 3,000.00 SOLES

JEFE DE LA DIVISION DE SERENAZGO Y SEGURIDADN
CIUDADANA

LINEA DE AUTORIDAD:

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL IV

CARGO REQUERIDO PROFESIONAL EXPERTO

CODIGO P-IV- AR / GDEL

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN PROFESIONAL EXPERTO
PARA LA ACTUALIZACION DE REGISTRO, FICHAS Y

OBJETO DE CONTRATACION DOCUMENTOS TECNICOS DEL SISTEMA DE CONTROL DE
COMERCIANTES DE MERCADOS, PARA LA DIVISION DE
MERCADO Y POLICIA MUNICIPAL

REQUISITOS MINIMOS

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN ADMINISTRACION,
FORMACION ACADEMICA ECONOMIA, INGENIERO, Y/O CONTADOR CON EXPERIENCIA
EN EL AREA O A FINES, COLEGIADO Y HABILITADO
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FEXPERIENCIA LABORAL e PROFESIONAL NO MENOR DE 04 ANOS.
GENERAL

| EXPERIENCIA LABORAL e LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 3 ANOS.
ESPECIFICA

e DIPLOMADO EN SEGURIDAD, SALUD OCUPACIONAL Y
ESPECIALIZACION SALUD EN EL TRABAJO LEY 29783

EN OFIMATICA:

EN GESTION PUBLICA.

EN SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL
EN RIESGOS AMBIENTALES

SEGURIDAD CIUDADANA Y MERCADOS
CAPACITACION EN EL AREA

CONOCIMIENTOS

PRO ACTIVIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

ANALISIS Y SINTESIS

COMUNICACION ASERTIVA

ORIENTACION A RESULTADOS

RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO

. | COMPETENCIAS

ORGANIZAR Y SUPERVISAR LA COMERCIALIZACION DE
PRODUCTOS DE CONSUMO HUMANO EN LOS MERCADOS
SUPERVISAR EL HORARIO DE APROVISIONAMIENTO DE
MERCADERIA APERTURA Y CIERRE DE LOS MERCADOS.
FUNCIONES n) VERIFICAR LA ACTUALIZACION DE REGISTRO, FICHAS Y
DOCUMENTOS TECNICOS DEL SISTEMA DE CONTROL DE
COMERCIANTES
0) OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR LA
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

=

3

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META 2.3.2.8.1
LUGAR DE PRESTACION DE OFICINA DE LA DIVISION DE MERCADO Y POLICIA MUNICIPAL —
SERVICIOS MERCADO DE ABASTOS VINOCANCHON
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL S/ 3,600.00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
CATEGORIA REQUERIDA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y LOCAL
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL EXPERTO
CODIGO P-IV-EL/ GDEL

e CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN PROFESIONAL
(22U LI S i EXPERTO PARA SUPERVISAR LA DOCUMENTACION DE LA
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EMISION DE LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO PARA LA
DIVISION DE COMERCIO

REQUISITOS MINIMOS

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN DERECHO,
ADMINISTRACION, ECONOMISTA, INGENIERIA Y/O
ARQUITECTURA CON EXPERIENCIA EN EL AREA O A FINES
COLEGIADO Y HABILITADO

FORMACION ACADEMICA
XPERIENCIA LABORAL

e PROFESIONAL NO MENOR DE 4 ANOS.

; LEGAL EXPERIENCIA LABORAL

GENERAL
e« LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 3 ANOS
ESPECIFICA

e DIPLOMADO O CURSO EN PROCEDIMIENTOS

ESPECIALIZACION ADMINISTRATIVOS

e CONOCIMIENTO DE LA LEY 27444 Y SU TUO, LEY 28976 Y
SU REGLAMENTO

CONOCIMIENTOS e EN OFIMATICA

CONOCIMIENTO DE LA ZONIFICACION Y USO DE LA

ACTIVIDAD ECONOMICA

PRO ACTIVIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

ANALISIS Y SINTESIS

COMUNICACION ASERTIVA

ORIENTACION A RESULTADOS

RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO

COMPETENCIAS

SUPERVISION A ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y

OTROS.

b) SISTEMATIZAR LA BASE DE DATOS DE LA DIVISION DE
COMERCIO

FUNCIONES c) SUPERVISAR LA DOCUMENTACION POR LA CUAL SE
SOLICITA LA LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO

d) PROGRAMAR LAS INSPECCIONES VICE.

e) OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA GERENCIA DE

DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

QO
-~

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META 2.3.2.8.1
LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS OFICINA DE LA DIVISION DE COMERCIO — PALACIO MUNICIPAL
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DE CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL S/ 3,600.00 SOLES
LINEA DE AUTORIDAD: GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL IV




'CARGO REQUERIDO

AUNICIPALIL

SAN JERONIMO %

CUSCO -

DAD i)

. Juntos

PERU \ sdesarrollo

PROFESIONAL EXPERTO

CODIGO

P-IV- MV / GDEL

OBJETO DE CONTRATACION

« CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN PROFESIONAL EXPERTO
PARA SUPERVISAR Y CONTROLAR LAS NORMAS SANITARIA.
PARA LA DIVISION DE CONTROL SANITARIO Y CAMAL
MUNICIPAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN BIOLOGIA,
INGENIERA Y/O MEDICO VETERINARIO CON EXPERIENCIA
EN EL AREA O AFINES, COLEGIADO Y HABILITADO

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

e PROFESIONAL NO MENOR DE 04 ANOS.

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

e LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 3 ANOS.

ESPECIALIZACION

¢ CURSO O DIPLOMADO EN ENFERMEDADES EMERGENTES
Y BIOSEGURIDAD

CONOCIMIENTOS

e BUENAS PRACTICAS DE MANIPULACION DE ALIMENTOS,
PROCESO OPERATIVO ESTANDARIZADO DE
SANEAMIENTO (POES), ANALISIS DE PELIGROS Y PUNTOS
CRITICOS DE CONTROL (HACCP), TRAZABILIDAD.
GESTION PUBLICA

OFIMATICA

COMPETENCIAS

PRO ACTIVIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

ANALISIS Y SINTESIS

COMUNICACION ASERTIVA

ORIENTACION A RESULTADOS

RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO

FUNCIONES

PROGRAMAR, DIRIGIR, COORDINAR, CONTROLAR'Y
EJECUTAR LOS OPERATIVOS DESTINADOS A
GARANTIZAR LA INOCUIDAD DE LOS ALIMENTOS
COMERCIALIZADOS EN EL DISTRITO.

g) OTRAS FUNCIONES DESIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO

o
~

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

2.3.2.81

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

OFICINA DE LA DIVISION DE CONTROL SANITARIO Y CAMAL
MUNICIPAL — MERCADO DE ABASTOS VINOCANCHON

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DE CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/ 3,600.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

PERFIL DE PUESTO




AREA SOLICITANTE

-y
CH
A

MUNICIPALIDAD L)%STRI"; AL DE

SAN JERONIMO ‘- _Juntos

ISCO - PERU «desarrollo

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

\

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL IV

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL EXPERTO

CODIGO

P-IV —-EP /GDEL

* YOBJETO DE CONTRATACION

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN PROFESIONAL
EXPERTO EN EJECUCION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
DE COMPETITIVIDAD CON LAS ENTIDADES DE ORDEN
NACIONAL, REGIONAL Y LOCAL PARA LA DIVISION DE
PROMOCION EMPRESARIAL, TURISMO Y DESARROLLO
AGROPECUARIO

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO EN ECONOMIA,
ADMINITRACION, ING AGRONOMO, Y/O LIC. EN TURISMO
CON EXPERIENCIA EN EL AREA O AFINES COLEGIADO Y
HABILITADO

_ r EXPERIENCIA LABORAL
"~ | GENERAL

PROFESIONAL NO MENOR DE 4 ANOS.

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 3 ANOS.

ESPECIALIZACION

DIPLOMADO O CURSO EN GESTION DEL DESARROLLO
ECONOMICO LOCAL.Y/O PROYECTOS PRODUCTIVOS
PROCOMPITE.

DIPLOMADO O CURSO EN ESPECIALIZACION EN GESTION
EMPRESARIAL PARA EL DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

CONOCIMIENTOS

CAPACITACION EN EL AREA
PLANEAMIENTO ESTRATEGICO.

GESTION ESTRATEGICA.

GESTION Y/O ADMINISTRACION PUBLICA.
GESTION DE PROYECTOS, IMPLEMENTACION DEL
PROGRAMA PROCOMPITE.

COMPETENCIAS

PRO ACTIVIDAD
TRABAJO EN EQUIPO

ANALISIS Y SINTESIS

COMUNICACION ASERTIVA

ORIENTACION A RESULTADOS

RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO

FUNCIONES

s)

t)

ASESORAR, BRINDAR ASISTENCIA TECNICA, GESTIONAR,
PROMOVER Y CAPACITAR A LOS EMPRESARIOS AFIN DE A
FIN DE ESTABLECER ESTRATEGIAS DE INSERCION EN
CADENAS DE VALOR.

COORDINAR LA EJECUCION PROGRAMAS Y PROYECTOS
DE COMPETITIVIDAD CON LAS ENTIDADES DE ORDEN
NACIONAL, REGIONAL Y LOCAL.

INCENTIVAR EL DESARROLLO Y COMPETITIVIDAD
EMPRESARIAL DE LOS SECTORES AGRICOLA, PECUARIO,
GASTRONOMICO, ARTESANAL, TURISTICO, PRODUCTIVO Y
OTROS EN BUSCA DE UN MAYOR VALOR AGREGADO.
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OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR LA
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

3 %4 SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
,?, META

2.3.2.8.1

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

OFICINA DE LA DIVISION DE PROMOCION
EMPRESARIAL, TURISMO Y DESARROLLO AGROPECUARIO -
MERCADO DE ABASTOS VINOCANCHON

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/ 3,600.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICOLOCAL

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

CATEGORIA REQUERIDA

PROFESIONAL IV

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL EXPERTO

CODIGO

P-Iv-M/GDE

OBJETO DE CONTRATACION

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN MEDICO VETERIANRIO
PARA APLICAR LAS BUENAS PRACTICAS DE FAENADO EN EL
CAMAL MUNICIPAL DE LA DIVISION DE CONTROL SANITARIO Y
CAMAL MUNICIPAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

TITULO PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE MEDICO
VETERINARIO CON EXPERIENCIA EN EL AREA O A FINES
COLEGIADO Y HABILITADO

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

PROFESIONAL NO MENOR DE 04 ANOS

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 3 ANOS

ESPECIALIZACION

CURSO O DIPLOMADO EN PRODUCCION Y SANIDAD
ANIMAL

CONOCIMIENTOS

GESTION PUBLICA

FAENAMIENTO DE GANADO VACUNO Y OVINO
BUENAS PRACTICAS EN SALUD AMBIENTAL
VIGILANCIA SANITARIA

OFIMATICA

COMPETENCIAS

PRO ACTIVIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

ANALISIS Y SINTESIS

COMUNICACION ASERTIVA

ORIENTACION A RESULTADOS

RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO
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v) APLICAR LAS BUENAS PRACTICAS DE FAENADO, LOS
PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS ESTANDARIZADOS DE
SANEAMIENTO (POES). Y PROGRAMAS DE CONTROL DE
PLAGAS.

w) APLICAR EL PLAN DE ANALISIS DE PELIGROS Y PUNTOS
CRITICOS DE CONTROL (APPCC).

x) APLICAR EL PLAN INTERNO DE RASTREABILIDAD SEGUN
LINEAMIENTOS TECNICOS ESTABLECIDOS POR EL
SENASA

y) CAPACITAR AL PERSONAL ENCARGADO DEL BENEFICIO
DE ANIMALES.

z) APOYAR Y ESTABLECER MEDIDAS DE CONTROL PARA
EVITAR LA ESPECULACION, ADULTERACION,
ACAPARAMIENTO, FALSEAMIENTO DE PESAS Y MEDIDAS
DE ACUERDO CON LAS DISPOSICIONES LEGALES.

aa) REALIZAR ACCIONES DE DEFENSA Y PROMOCION DE LA
SALUD PUBLICA.

bb) OTRAS FUNCIONES DESIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META 2.3.2.8.1
LUGAR DE PRESTACION DE .
SERVICIOS CAMAL MUNICIPAL SAN JERONIMO - CALLE 28 DE JULIO N° 293
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL S/ 3,600.00 SOLES

JEFE DE LA DIVISION DE CONTROL SANITARIO Y CAMAL

LINEA DE AUTORIDAD: MUNICIPAL

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
CATEGORIA REQUERIDA PROFESIONAL |

CARGO REQUERIDO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CODIGO P-1-JV / GDE

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (01) ASISTENTE
ADMINISTRATIVO PARA EJECUTAR LAS RONDAS MIXTAS CON
JUNTAS VECINALES Y PNP PARA LA DIVISION DE SERENAZGO
Y SEGURIDAD CIUDADANA

OBJETO DE CONTRATACION

REQUISITOS MINIMOS

BACHILLER O TiTULO TECNICO CON EN SEGURIDAD
FORMACION ACADEMICA INDUSTRIAL Y PREVENCION DE RIESGOS CON EXPERIENCIA
EN EL AREA O A FINES

EXPERIENCIA LABORAL

GENERAL e GENERAL NO MENOR DE 1 ANO

EXPERIENCIA LABORAL

ESPECIFICA e« LABORALEN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 6 MESES.
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ESPECIALIZACION NO CORRESPONDE

4\ e CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
CONOCIMIENTOS : OFIMATICA

PRO ACTIVIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

ANALISIS Y SINTESIS

COMUNICACION ASERTIVA

ORIENTACION A RESULTADOS

RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO

; OMPETENCIAS

nn) COORDINACION CON LAS COMISARIAS.

00) EJECUTAR LAS RONDAS MIXTAS CON JUNTAS VECINALES
Y PNP.

pp) COORDINACION PARA LA EJECUCION DE

FUNCIONES CAPACITACIONES

qq) EJECUTAR ACTIVIDADES CON LOS PROGRAMAS
PREVENTIVOS DE LA PNP.

rr) OTRAS FUNCIONES DESIGNADAS POR LA DIVISION DE
SERENAZGO Y SEGURIDAD CIUDADANA.

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META 2.3.2.8.1
LUGAR DE PRESTACION DE OFICINA DE LA DIVISION DE SERENAZGO Y SEGURIDAD
SERVICIOS CIUDADANA - LOCAL PARUSTAKA SAN JERONIMO
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
REMUNERACION MENSUAL S/2,800.00 SOLES
. JEFE DE LA DIVISION DE SERENAZGO Y SEGURIDAD
LINEA DE AUTORIDAD: CIUDADANA
PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
CATEGORIA REQUERIDA TECNICO |
CARGO REQUERIDO TECNICO DE SOPORTE
CODIGO T-1/ GDE

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE (01) TECNICO DE SOPORTE
OBJETO DE CONTRATACION DE DIGITALIZACION DE DOCUMENTACION PARA LA DIVISION

DE MERCADO Y POLICIA MUNICIPAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA ESTUDIOS UNIVERSITARIOS O ESTUDIOS TECNICOS

EXPERIENCIA LABORAL

GENERAL e GENERAL NO MENOR DE 1 ANO.

EXPERIENCIA LABORAL

ESPECIFICA e LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 3 MESES
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e NO CORRESPONDE

CONOCIMIENTOS

CAPACITACION EN EL AREA
ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS

bEOMPETENCIAS

PRO ACTIVIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

ANALISIS Y SINTESIS

COMUNICACION ASERTIVA

ORIENTACION A RESULTADOS

RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO

.s

DIGITALIZAR LA INFORMACION Y/O DOCUMENTACION
DETERMINADOS POR LA DIVISION
tt) BRINDAR ORIENTACION TECNICA A LOS USUARIOS ANTES

7]
wn
~

FUNCIONES DE INICIAR SUS DIFERENTES PROCESO DE TRAMITE
uu) ARCHIVAR Y RESGUARDAR LA INFORMACION
vw) OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR LA
DIVISION DE MERCADO Y POLICIA MUNICIPAL.
CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE LA
META

2.3.2.8.1

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

OFICINA DE MERCADO Y POLICIA MUNICIPAL — MERCADO DE
ABASTOS VINOCANCHON

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DE CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

S/1,800.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD:

JEFE DE LA DIVISION DE MERCADO Y POLICIA MUNICIPAL

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
CATEGORIA REQUERIDA | TECNICO |

CARGO REQUERIDO TECNICO DE SOPORTE

CODIGO T-1-TD/GDE

OBJETO DE
CONTRATACION

CONTRATAR LOS SERVICIOS DE UN (01) TECNICO DE SOPORTE PARA
TRAMITAR LA DOCUMENTACION DE LA DIVISION DE SERENAZGO Y
SEGURIDAD CIUDADANA

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS O ESTUDIOS TECNICO EN
ADMINISTRACION O CONTABILIDAD.

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

e GENERAL NO MENOR DE 1 ANO.

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

e LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 3 MESES

ESPECIALIZACION

e NO CORRESPONDE

CONOCIMIENTOS

e ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS
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OFIMATICA

PRO ACTIVIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

ANALISIS Y SINTESIS

COMUNICACION ASERTIVA

ORIENTACION A RESULTADOS

RESPONSABILIDAD, HONESTIDAD Y CONFIABILIDAD
EMPATIA EN ATENCION AL PUBLICO

COMPETENCIAS

CLASIFICAR Y ACTUALIZACION LA INFORMACION DE LA DIVISION

DE SERENAZGO Y SEGURIDAD CIUDADANA

e DIGITALIZAR LA INFORMACION Y/O DOCUMENTACION
DETERMINADOS POR LA DIVISION

e TRAMITAR LA DOCUMENTACION INHERENTES A LA DIVISION DE
SERENAZGO Y SEGURIDAD CIUDADANA

e ADMINISTRAR LOS DOCUMENTOS DE LA DIVISION

e BRINDAR ORIENTACION TECNICA A LOS USUARIOS ANTES DE
INICIAR SUS DIFERENTES PROCESO DE TRAMITE

e ARCHIVAR Y RESGUARDAR LA INFORMACION

e OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR LA DIVISION

DE SERENAZGO Y SEGURIDAD CIUDADANA

:FUNCIONES

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL

DE LA META 23281

LUGAR DE PRESTACION | OFICINA DE LA DIVISION DE SERENAZGO Y SEGURIDAD CIUDADANA -
DE SERVICIOS LOCAL PARUSTAKA SAN JERONIMO

DURACION DEL

CONTRATO 3 MESES DESDE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO

REMUNERACION

MENSUAL S/ 1,800.00 SOLES

LINEA DE AUTORIDAD: JEFE DE LA DIVISION DE SERENAZGO Y SEGURIDAD CIUDADANA

GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE Gerencia de Medio Ambiente
CATEGORIA REQUERIDA Profesional Il
CARGO REQUERIDO Profesional de planta
CODIGO P-1Il / GMA
Contratar los servicios de (01) abogado para la gerencia de medio

OBJETO DE CONTRATACION )
ambiente

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA Grado bachiller o Titulo universitario con experiencia en el area o afines.

EXPERIENCIA LABORAL e o  coctor oublico v/o orivad
GENERAL afnos de experiencia en el sector publico y/o privado
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01 afnos en el sector publico en cargos similares

ESPECIALIZACION

Curso y/o Diplomado en Derecho Ambiental
Curso y/o Seminario en Fiscalizacion Ambiental
Con estudios de maestria

Conocimiento de derecho administrativo, penal y legislacion ambiental.
Conocimiento en gestion publica
Conocimiento en ofimatica basica

Trabajo en equipo, puntualidad, proactivo, con buena capacidad de
comunicacion y redaccion, capacidad de trabajo bajo presion,
adaptabilidad, flexibilidad, iniciativa, alto nivel de compromiso

FUNCIONES

a) Revisar y opinar sobre las propuestas de alternativas de solucién que
se elaboren conforme a la legislacion ambiental vigente

b) Elaborar opinion legal sobre la documentacion de caracter legal
relacionada al funcionamiento y objetivos de la gerencia.

c) Elaboracion de resoluciones y demas documentos de caracter legal
propios de la gerencia

d) Participar y opinar sobre las acciones de fiscalizacion ambiental que se
realicen.

e) Participar y pinar de manera legal sobre las acciones de fiscalizacion
ambiental que se realicen.

f) Otras que le asigne el jefe inmediato

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE

LA META 2.3.28.1
LUGAR DE PRESTACION DE S o -
SERVICIOS Municipalidad Distrital de San Jerénimo

DURACION DEL CONTRATO

Tres (03) meses — Desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL

S/. 3,000.00 (Tres mil con 00/100 nuevos soles)

LINEA DE AUTORIDAD:

Gerencia de Medio Ambiente

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

Gerencia de Medio Ambiente

CATEGORIA REQUERIDA Técnico Il
CARGO REQUERIDO Técnico Administrativo
CODIGO T-11/ GMA

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de (01) técnico Administrativo para la Gerencia de
Medio Ambiente

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Egresado universitario o egresado de instituto

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

01 ano de experiencia en el sector publico y/o privado

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

06 meses de experiencia en el sector publico en cargos similares
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Curso y/o Diplomado en Gestion Publica
Curso en sistema integrado de administracion financiera (SIAF)

CONOCIMIENTOS

Conocimiento en administracion publica y/o gestion publica
Conocimiento en ofimatica basica

N COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, puntualidad, proactivo, con buena capacidad de
comunicacion y redaccion, capacidad de trabajo bajo presion,
adaptabilidad, flexibilidad, iniciativa, alto nivel de compromiso

FUNCIONES

a) Recepcionar, administrar, clasificar, registrar, distribuir. hacer

seguimiento y archivar la documentacion.

Administrar bienes de dotacién a su cargo

Atender al publico y llamadas telefonicas.

d) Gestionar la agenda de la gerencia.

e) Emitir informes de acuerdo con su especialidad.

f) Custodia los documentos y bienes a su cargo.

g) Participar en la elaboracion de normas y documentos institucionales.

h) Participar en la elaboracion y evaluacion del POl correspondiente a la
dependencia.

i) Otras funciones que sean encomendadas por el jefe inmediato
relacionado al tema.

b
c

— — ~— =

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE
LA META

2.3.28.1

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Municipalidad Distrital de San Jerénimo

DURACION DEL CONTRATO

Tres (03) meses — Desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL

S/. 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 nuevos soles)

LINEA DE AUTORIDAD:

Gerencia de Medio Ambiente

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

Gerencia de Medio Ambiente

CATEGORIA REQUERIDA Profesional |
CARGO REQUERIDO Asistente Administrativo
CODIGO P-1/ GMA

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de (01) Asistente Administrativo para la Gerencia
de Medio Ambiente

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Bachiller o Titulo Técnico en administracion con experiencia en el area o
afines.

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

01 afo de experiencia en el sector publico y/o privado

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

06 meses de experiencia en el sector pubico en cargos similares

ESPECIALIZACION

Curso en sistema integrado de administracion financiera (SIAF)
Curso en sistema integrado de gestion administrativa (SIGA)
Curso y/o Diplomado en gestion publica
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Conocimientos como asistente administrativo
Conocimiento en ofimatica basica

COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, puntualidad, proactivo, con buena capacidad de
comunicacion y redaccion, capacidad de trabajo bajo presion,
adaptabilidad, flexibilidad, iniciativa, alto nivel de compromiso

FUNCIONES

a) Recepcionar, administrar, clasificar, registrar, distribuir, hacer
seguimiento y archivar la documentacion.

b) Realizacion y seguimiento de requerimientos de bienes y/o servicios.

c) Difundir la normatividad correspondiente al mantenimiento y
conservacion del medio ambiente.

d) Emitir directivas para el correcto funcionamiento administrativo de la
gerencia.

e) Administrar los bienes de la gerencia.

f) Gestionar la agenda administrativa de la gerencia.

g) Emitir informes de acuerdo con la especialidad.

h) Identificar las situaciones ambientales que pongan en riesgo el
adecuado funcionamiento de la gerencia.

i) Participar en la elaboracion y evaluacién del POl en la ejecucion
financieramente correspondiente a la dependencia

j) Otros que se le asigne por el jefe inmediato.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE
LA META

23281

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Municipalidad Distrital de San Jerénimo

DURACION DEL CONTRATO

Tres (03) meses — Desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL

S/. 2,800.00 (Dos mil ochocientos con 00/100 nuevos soles)

LINEA DE AUTORIDAD:

Gerencia de Medio Ambiente

DIVISION DE MEDIO AMBIENTE

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

Division de Medio Ambiente - Gerencia de Medio Ambiente

CATEGORIA REQUERIDA

Profesional IV

CARGO REQUERIDO

Profesional experto

CODIGO

P-IV/ DMA

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de (01) Jefe de Division de Medio Ambiente para la
Gerencia de Medio Ambiente

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional universitario con experiencia en el area o afines
colegiado y habilitado de las carreras de Biologia, Ing. Ambiental y/o
afines.

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

04 anos de experiencia en el sector publico y/o privado




EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA
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03 anos de experiencia en el sector pubico.

ESPECIALIZACION

Curso y/o Diplomado en Gestion ambiental
Curso y/o Diplomado en SSOMA
Curso y/o Diplomado en Fiscalizaciéon Ambiental

CONOCIMIENTOS

Conocimiento en Cumplimiento Plan EDUCCA y Fiscalizacion Ambiental
Conocimiento en administracion publica y/o gestion publica
Conocimiento en ofimatica basica

COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, puntualidad, proactivo, con buena capacidad de
comunicacion y redaccion, capacidad de trabajo bajo presion,
adaptabilidad, flexibilidad, iniciativa, alto nivel de compromiso

FUNCIONES

a) Coordinar, proponer, ejecutar y monitorear los planes, estrategias y
politicas en materia ambiental en concordancia con las politicas,
normas y planes nacionales, regionales y locales

b) Planificar, ejecutar, controlar, supervisar, fiscalizar y evaluar las
actividades referidas al mantenimiento, conservacion, prevencion y
proteccion del medio ambiente y salud publica (contaminacion,
zoonosis, etc.).

c) Coordinar con los entes competentes la implementacion de programas
que permitan cumplir lo establecido por el ministerio del ambiente
(MINAM)

d) Realizar actividades que contribuyan a generar conocimiento, fortalecer
el aprendizaje y desarrollar habilidades que requiere la poblaciéon de
nuestro distrito para enfrentar los diversos problemas ambientales
(campanas de sensibilizacion y educacion ambiental).

e) Propiciar a través de los convenios, la presencia de organismos de
desarrollo. para el desarrollo de capacidades en las organizaciones
para inadecuada utilizacion de los recursos naturales

f) Mantener alianzas estratégicas con instituciones publicas y privadas
para la proteccion de areas de conservacion

g) Identificar a los participantes de la comision ambiental municipal y
contribuir a su avance participativo.

h) Elaborar, coordinar y trabajar de manera conjunta con el ministerio del
ambiente con relacién al programa EDUCCA

i) Organizar concursos ambientales a nivel distrital que promuevan la
sensibilizacion por el cuidado del medio ambiente

j) Desarrollar congresos, talleres y seminarios tanto el area educativa
como in poblacién

k) Coordinar trabajos conjuntos con instituciones afines publicas y
privadas que contribuyan a la promociéon ambiental

1) Promover la organizacion de mesas de concertacion para tratar temas
de medio ambiente

m)participar en reuniones de impacto ambiental y programas de
adecuacion y manejo ambiental para su posterior aplicacion desde la
Municipalidad.

n) Incentivar la participacion ciudadana a través de la ejecucion de
programas de educacion ambiental para la prevencion y conservacion
del medio ambiente

o) Promover la prevencion de incendios forestales

p) Participar en la elaboracion y/o actualizacion de los documentos de
gestion institucional

q) Velar por la seguridad y salud del equipo a su cargo




SAN jERONIMO

ISTRITAL

Juntos

CUSCO - PERL desarrollo

r) -Otras funciones que sean encomendadas por la gerencia de medio
ambiente.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE
LA META

2.3.2.81

,\ UGAR DE PRESTACION DE
¢ FSERVICIOS

Municipalidad Distrital de San Jeronimo

b
PU RACION DEL CONTRATO

Tres (03) meses — Desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL

S/. 3,600.00 (Tres mil seiscientos con 00/100 nuevos soles)

LINEA DE AUTORIDAD:

Gerencia de Medio Ambiente

PERFIL DE PUESTO

il AREA SOLICITANTE

Division de Medio Ambiente - Gerencia de Medio Ambiente

CATEGORIA REQUERIDA

Profesional IX

CARGO REQUERIDO

Profesional Experto

CODIGO

P-1X/ DMA

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de (01) Fiscalizador Ambiental para la Division de
Medio Ambiente de la Gerencia de Medio Ambiente.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Titulo Profesional colegiado y habilitado de las carreras de Biologia, Ing.
Ambiental y/o afines

EXPERIENCIA LABORAL
GENERAL

04 afos de experiencia en el sector publico y/o privado

EXPERIENCIA LABORAL
ESPECIFICA

03 anos de experiencia en el sector pubico.

ESPECIALIZACION

Curso y/o Diplomado en Gestion de la calidad y auditoria ambiental
Curso y/o Diplomado en Invierte Pe.
Curso y/o Diplomado en operador ARCGIS

CONOCIMIENTOS

Conocimientos en el plan anual de evaluacion y fiscalizacion ambiental
Conocimiento de idioma quechua a nivel intermedio.

COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, puntualidad, proactivo, con buena capacidad de
comunicacion y redaccion, capacidad de trabajo bajo presion,
adaptabilidad, flexibilidad, iniciativa, alto nivel de compromiso.

FUNCIONES

a) Realizar las acciones de orientacion, vigilancia, control, monitoreo,
seguimiento, velicacion, evaluacion, supervision y fiscalizacion.

b) Investigar la comision de infracciones administrativas sancionables e
imponer sanciones.

c) Clausurar, retirar o demoler de manera transitoria o definitiva de
edificios, establecimientos o servicios que constituye peligro o riesgo.

d) Fiscalizar y realizar labores de control respecto de la emision de
humos, gases, ruidos y demas elementos contaminantes de la
atmosfera y el ambiente.

e) Velar por el cumplimiento de las obligaciones ambientales de los
administrados.




L 7‘3;\,

PALIDAD i\/ STRITAL T

SAN ]ERONIMO -_Juntos

CUSCO - PERU por cidesarrollo

f) Elaborary velar por el cumplimiento del plan anual de evaluacion y
fiscalizacion ambiental.

g) Evaluar, supervisar y fiscalizar las denuncias ambientales y reportar al
MINAM

h) Coordinar la realizacion de acciones de fiscalizacion y monitoreo a las
ladrilleras.

i) Otros que se le asigne el jefe inmediato.

e CONDICIONES

DETALLE

f’kEGIMEN LABORAL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057

SECUENCIA FUNCIONAL DE
LA META

2.3.28.1

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

Municipalidad Distrital de San Jeronimo

DURACION DEL CONTRATO

Tres (03) meses — Desde la suscripcion del contrato

REMUNERACION MENSUAL

S/. 3,600.00 (Tres mil trescientos con 00/100 nuevos soles)

LINEA DE AUTORIDAD:

Division de Medio Ambiente

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE Division de Medio Ambiente - Gerencia de Medio Ambiente
CATEGORIA REQUERIDA Profesional |

CARGO REQUERIDO Asistente Administrativo

CODIGO P-1/ DMA

OBJETO DE CONTRATACION

Contratar los servicios de (01) Responsable de Zoonosis y Tenencia
Responsable para la Division de Medio Ambiente de la Gerencia de
Medio Ambiente.

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

Grado académico Bachiller o Titulo Técnico con experiencia en el area o
afines de las carreras de Biologia, Zootecnia, Ing. Ambiental y/o afines

EXPERIENCIA LABORAL

02 anos de experiencia en el sector publico y/o privado

GENERAL
EXPERIENCIA LABORAL No menor de 06 meses de experiencia en el sector pubico en cargos
ESPECIFICA similares

ESPECIALIZACION

Curso y/o Diplomado en Gestion Publica
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