ACTA DE APROBACION DE BASES DEL PROCESOQ DE SELECCION DEL PERSONAL BAJO LA
MODALIDAD DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS A PLAZO DETERMINADO
(NECESIDAD TRANSITORIA) CAS N° 001-2024-MPJ-JAUJA. BAJO EL REGIMEN LABORAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAUJA

En la Gerencia de Asesoria Juridica de la Municipalidad Provincial de Jauja, ubicada en el segundo piso del
Centro Civico N° S/N del distrito y provincia de Jauja, siendo las 03:00 pm del dia 08 de febrero de 2024, se
reunieron los miembros de la COMISION EVALUADORA para el PROCESO DE SELECCION DEL
PERSONAL BAJO LA MODALIDAD DE CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS A
PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA) CAS N° 001-2024-MPJ, DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAUJA, designados mediante RESOLUCION DE ALCALDIA N° 071-
2024-MPJ/A.

Una vez Instalado la Comision Evaluadora, y habiendo elaborado las Bases del mencionado Proceso de
Seleccion, procedieron a analizar, evaluar, verificar y sustentar las mismas; llegando a la conclusion que
cumplen con todas las normas para el Proceso de Seleccion de Personal bajo la Modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios — CAS, a Plazo Determinado, para contratar personal para cubrir plazas CAS
por necesidad transitoria. Acto seguido aprobaron por Unanimidad las mencionadas bases y

determinaron derivarlas para su aprobacion con Acto Resolutivo (Resolucion de Alcaldia).

Se procede a firmar la presente acta en sefial de conformidad, siendo las 5:30 pm del dia 08 de febrero del

2024.
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"ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAUJA
BASES ADMINISTRATIVAS

PROCESO ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION DE SERVICIO A PLAZO
DETERMINADO D. LEG N°1057

N° 001-2024-MPJ-JAUJA (NECESIDAD TRANSITORIA)
LEY N° 31953 - PRESUPUESTO DEL SECTOR PUBLICO PARA EL ANO FISCAL 2024

FEBRERO 2024



MUNICIPALIDAD PROVINGIAL OF BASES DE PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 001-2024-MP)

PLAZO DETERMINADO {NECESIDAD TRANSITORIA)

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAUJA

BASES PARA CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS A PLAZO DETERMINADO,
D. LEG N° 1057 N° 001-2024-MPJ-JAUJA (NECESIDAD TRANSITORIA)

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

La Municipalidad Provincial de Jauja requiere contratar los servicios de 52
servidores /profesionales, técnicos, asistentes y/o auxiliares), para las
diferentes areas de la Entidad, a fin de implementar con potencial humano
calificado a dichas dependencias, estableciendo el marco legal y procedimental
de la Convocatoria Publico de Méritos y garantizando a los obligados a participar
en el desarrollo de un proceso de seleccion, bajo la modalidad de Contrato
Administrativo de Servicios (CAS) D.L. 1057 y Ley N° 31953 - Ley del
Presupuesto del Sector Pablico para el Afio Fiscal 2024.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/0O AREA SOLICITANTE
a) Secretaria General.
b) Gerencia Municipal.
c) Gerencia de Administracion.
d) Gerencia de Administracion Tributaria.
¢) Gerencia de Asesoria Juridica.
f) Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

g) Gerencia de Desarrollo Econdmico y Social.

h) Gerencia de Promocién Ambiental y Fiscalizacion.

i)} Gerencia de Desarrollo y Promocion Agraria.

j) Gerencia de Transportes, Transito y Seguridad Vial.

k) Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural.

1) Procuraduria Piblica Municipal.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Sub Gerencia de Recursos Humanos, perteneciente a la Gerencia de Administracién

4. BASE LEGAL:
a. Constitucion Politica del Estado.
b. Ley N° 27972 - Ley Organica de Municipalidades
c. LeyN° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Piblica.
Ley N° 31953 - Presupuesto del Sector Ptblico para el Afio Fiscal 2024

e. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS - TUO de la Ley N° 27444, Ley de
procedimiento administrativo General.

e
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f. Decreto Supremo N° 054-99-EF - Texto Unico Ordenado de la Ley del Impuesto
a la Renta.

g. Ley N° 28411 Ley General del sistema Nacional de Presupuesto.

h. Ley N°28983; Ley de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.
i. Ley N° 29973, Ley General de la personas con discapacidad y modificatoria.
j. LeyN°26771 - Ley de Nepotismo y su reglamento.

k. Ley N° 27806 - Ley de transparencia y de acceso a la informacién publica.

l. LeyN°29849 - Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

m. Decreto legislativo N° 1057 - Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicio. Modificado por Decreto Supremo N° 065 - 2011 - PCM.

n. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativo de
Servicios.

0. Decreto Supremo N°065-2011 PCM que establece modificaciones al Reglamento
del Régimen Especial de Contrataciéon Administrativo de Servicios.

p. LeyN°31131- Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion
en los regimenes laborales en el sector publico.

g. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE
r. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE

s. Las demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

5. DE LA COMISION EVALUADORA:

a. La comisién cumplira sus funciones de acuerdo a lo normado en las presentes
bases.

b. Los aspectos no contemplados en las presentes Bases serdn resueltos por
votacién de los miembros de la comisi6n, adoptando las medidas que resulten
razonablemente pertinentes y adecuadas para la institucién.

c. Para el cumplimiento de sus actividades, la comisién podra contar con el
asesoramiento y apoyo de los funcionarios y servidores que estime pertinente.

d. Concluido el proceso de evaluacién, la comisién elevara al despacho de alcaldia
y a la gerencia Municipal el Cuadro de Méritos y el informe Final con los
resultados del proceso, asimismo serd publicado en la pdgina Web de la
Municipalidad Provincial de Jauja (https://www.gob.pe/munijauja)

II. PERFIL, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y CONDICIONES ESENCIALES DEL
CONTRATO
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F 4 PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA)

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA MUNICIPAL
ESPECIALISTA EN
SISTEMA DE CONTROL
NIVEL : CARGO
TECNICO I INTERNO DE LA PLAZAS | 01
PROFESIONAL FUNCIONAL MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE JAUJA
REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica, grado Titulo Técnico o Egresado Universitario en Contabilidad,

académico y/o nivel de estudio | Administracion, Derecho y/o carreras afines.

e Capacitacion en sistema de control interno no mayor
de 05 afios de antigiiedad.

e (Capacitacion en control gubernamental.

) Experiencia General (*)

Experiencia minima de doce (12) meses en entidades

Experiencia Necesaria: tiempoy | ptblica y/o privada.

especialidad o area Experiencia Especifica (*)

Experiencia minima de ocho (08) meses en el cargo y/o

similares

Formacién Complementaria y/o
competencias

e Conocimiento de Ofimatica (acreditado)

, Conocimientos Basicos . S :
e Conocimiento en Gestion Publica (acreditado)

PEZ

e Desarrollar y aplicar planes y programas de
auditoria exhaustivos para evaluar la eficacia de los
sistemas de control interno.

o Identificar posibles riesgos y deficiencias de control,
y recomendar las medidas adecuadas para
mitigarlos.

e Realizar procedimientos de comprobacion
detallados para evaluar la adecuacién y eficacia de
los controles internos, garantizando el
cumplimiento de la normativa pertinente y las
normas del sector.

e Preparar reportes detallados, destacando las
conclusiones, recomendaciones y oportunidades de

Principales Funciones a mejora de los procesos de control interno.

desarrollar e Colaborar con las partes interesadas de diversos

departamentos para fomentar una cultura de
cumplimiento y gestién de riesgos.

( e Supervisar y hacer un seguimiento de la aplicacion

de las recomendaciones de las auditorias,
garantizando que se toman las medidas correctoras
oportunas y adecuadas.

e Manténgase al dia de los cambios en los principios
contables, la normativa y las mejores practicas del
sector para garantizar que los procesos de auditorfa
sigan siendo actuales y eficaces.

e Proporcionar formacién y orientacién a los
empleados sobre controles internos, cumplimiento
y principios de gestién de riesgos.
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PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA}

e Contribuir al desarrollo y la mejora continua de los
marcos, politicas y procedimientos de control
interno.

e Otras actividades designados por el jefe inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcion a
necesidades Institucionales.

Remuneracion mensual
estimada

S/.1,500.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador).
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MUNICIPALIDAD PROVINGIAL OF BASES DE PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 001-2024-MP) AN OFQ:::'
' ot 8 PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA)
UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA MUNICIPAL
NIVEL CARGO JEFE DE IMAGEN
PROFESIONAL | PROFESIONALIIL | cirbeioNAL | INSTITUCIONAL | FRAZAS | 01
a
REQUISITOS DETALLES

Titulo Profesional y Colegiatura en la carrera de Ciencias de
la Comunicacién, Administracién y/o carreras afines, y/o de
haber alcanzado grado medio de especializacion.

Capacitacion especializada en el area de Imagen
Institucional no mayor de 05 afios de antigliedad. Liderazgo,
trabajo en equipo, compromiso, capacidad de planificacion,
organizacién, andlisis, comunicacién, mejora continua,

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

W A

Formacion Complementaria y/o
Scompetencias

7 gestion, direccion y  orientacion a  resultados,
5,5 confidencialidad, tolerancia a la presiéon y manejo de
é.‘f,‘; conflictos.

. Experiencia General (*)

Experiencia minima de veinticuatro (24) meses en
Experiencia Necesaria: tiempoy | entidades ptiblica y/o privada.

especialidad o area Experiencia Especifica (*)

Experiencia minima de dieciocho (18) meses en el cargoy/o
similares

e Conocimiento de Ofimatica

Conocimientos Basicos ., ‘s .
e (Conocimiento en Gestion Publica

e Programar dirigi, ejecutar y coordina las
actividades de prensa, protocolo, relaciones
ptblicas, imagen y marketing institucional.

e Brindar soporte técnico comunicacional a las
actividades de comunicaciones del Concejo
Municipal, Alcaldia y demas unidades organicas de
la Municipalidad.

e Difundir con transparencia, veracidad y objetividad
las diversas actividades de la gestion municipal,
preservando el prestigio institucional, a través de
formatos periodisticos.

e Disefiar y ejecutar estrategias de comunicacion
orientadas a asegurar la buena imagen de la
Municipalidad a través de los diferentes medios de
comunicacion

e Ser el nexo entre la institucién y los medios de
comunicacidn, asi como otras entidades publicas y
privadas Organizar y dirigir conferencias y ruedas
de prensa.

e Organizar y dirigir conferencias y ruedas de prensa.

¢  Gestionar y mantener actualizada la informacién
institucional en las redes sociales electrénicas.

e Proporcionar informacién para la actualizacion
permanente del Portal Electrénico de la
Municipalidad.

Principales Funciones a
desarrollar
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e Establecer adecuadas relaciones publicas con los
grupos de interés internos y externos de la
Municipalidad mediante los mecanismos adecuados
de comunicacion.

e FEfectivizar acciones de marketing institucional
orientadas a promover una imagen institucional
favorable de la Municipalidad a nivel interno y
externo.

¢ Organizar y atender las sesiones solemnes del

D Concejo, las ceremonias y actos oficiales y coordinar

5 a las que asiste el Alcalde y/o su representante, en

8 coordinacion Secretaria General.

& e Mantener actualizado el Calendario Civico Municipal
recopilando informacion relacionada a la gestion
municipal

ONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

1. PRLOMIND G

Lugar de Prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Jauja

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcion a

Duracién del contrato : e .
necesidades Institucionales.

Remuneraciéon mensual S/.2,400.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como
estimada toda deduccion aplicable al trabajador).
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SIEINEIPALIAR FFRCYINCIAL OF BASES DE PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 001-2024-MPJ

PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA)

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA MUNICIPAL
AUXILIAR DE
NIVEL CARGO
AUXILIAR I IMAGEN PLAZAS 01
PROFESIONAL FUNCIONAL INSTITUCIONAL
REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica, grado Titulo técnico o Estudios Superiores relacionados con el

académico y/o nivel de estudio | area.

Capacitacién especializada en el area de Imagen
Institucional no mayor de 05 afios de antigiiedad. Liderazgo,
trabajo en equipo, compromiso, capacidad de planificacion,
organizacion, analisis, comunicacién, mejora continua,

Formacion Complementaria y/o

ERUTERENEIAS gestion, direccion y  orientacion a  resultados,
confidencialidad, tolerancia a la presion y manejo de
conflictos.

Experiencia General (*)

Experiencia minima de ocho (08) meses en entidades
Experiencia Necesaria: tiempo y | publica y/o privada.

especialidad o area Experiencia Especifica (*)

Experiencia minima de seis (06) meses en el cargoy/o
similares

Conocimiento de Ofimatica
Conocimiento en Gestion Publica

k)
LOPEZ
e
[ ]

Conocimientos Basicos

DELYASINY
ECRETARIO

e Apoya al Responsable de Imagen Institucional en su
labor de comunicacién con los diferentes medios de
informacion, en el desarrollo de programas; asi como
actividades de difusién que proyecten la identidad,
imagen y sentido de pertenencia institucional

e Actualiza el portal web respecto a las actividades
propias de la Instituciéon en coordinacién con el jefe
inmediato.

Disefia piezas graficas publicitarias y/o otros afines.

e Implementa y mantiene actualizado el directorio de los
medios de comunicacién Registra en video y fotografia

g las diversas actividades realizadas por Ila

= Municipalidad.

= Elabora Notas de Prensa para la difusion de las

actividades de la Municipalidad Provincial de Jauja.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

a
|

Principales Funciones a
desarrollar

',l)‘lﬁ'
CARRO-TA

A oA T e
PESTEALEAN

Lugar de Prestacién del servicio | Municipalidad Provincial de Jauja

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcién a

Duracién del contrato . S
necesidades Institucionales.

Remuneracion mensual S/.1,100.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como
estimada toda deduccidn aplicable al trabajador).




7 Rumbo a los
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FUNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA MUNICIPAL
NIVEL CARGO ASISTENTE DE
ororESIoNAL | ASISTENTEL | puveionaL | DEFENsaciviL | PRAZAS | 01
[ REQUISITOS DETALLES

Estudios universitarios (tltimos ciclos) o Egresado de
Formacién Técnica en Administracién, Secretariado,
Computacién, Informatica y/o carreras afines.

e Capacitacién en el drea de defensa civil no mayor de 05
afios de antigiiedad.

e Liderazgo, trabajo en equipo, compromiso, capacidad de
planificacion, organizacion, analisis, comunicacion,
mejora continua, gestion, direccién y orientacion a
resultados, confidencialidad, tolerancia a la presion y
manejo de conflictos.

Experiencia General:

Experiencia minima de seis (06) meses en el sector publico

Experiencia Necesaria: tiempoy | y/o privada.

especialidad o area Experiencia Especifico:

Experiencia minima de tres (03] meses en el cargo o

similares.

Formacién Académica, grado
} académico y/o nivel de estudio

Formacién Complementaria y/o
competencias

o

B

= .. . e Conocimiento de Ofimatica

Conocimientos Basicos e . &% ;

= e Conocimiento en Gestién Publica
=

=

= —

(7

2E

v en |

25

[--]

e Organizar, dirigir y conducir las actividades de Defensa
civil en el &mbito jurisdiccional de la Provincia de Jauja.

— e Planificar, organizar, promover y/o ejecutar acciones
de capacitacién de defensa civil a todo nivel.

e Apoyo en Formular planes de prevencion, evacuacion y
contingencia, proponerlos al Comité de Defensa civil
para su aprobacién y ejecutarlos cuando el caso

Principales Funciones a amerite.

desarrollar o Prestar servicios técnicos de inspeccion y de seguridad
en materia de Defensa Civil, a las Unidades Organicas
de la Municipalidad.

e Coordinar y apoyar a todas las unidades organicas de
l]a Municipalidad que soliciten su colaboracion en
asuntos de Defensa civil.

e Apoyaral Comité de Defensa Civilenla Elaboracién del
Plan de Defensa Civil del distrito.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

Lugar de Prestacién del servicio Municipalidad Provincial de Jauja

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcion a
necesidades Institucionales.

Remuneracion mensual S/.1,200.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como toda
estimada deduccién aplicable al trabajador).

Duracion del contrato
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41 ¥/ ' PLAZO DETERMINADO {NECESIDAD TRANSITORIA} /
UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE OFICINA DE SEGURIDAD CIUDADANA
AUXILIAR
NIVEL CARGO OPERADOR DE
LAZAS 09
PROFESIONAL | AUXIMARIL | pyNCIONAL |  CAMARASDE | ©
VIDEO-VIGILANCIA
REQUISITOS 3 DETALLES
S Formacion Académica, grado Estudios Universitarios en Ingenierfa de Sistemas y/ o
= académico y/o nivel de estudio Técnicos en computacion e informatica o similares
E Formacion Complementaria y/o Capacitacién especializada en el area(no mayor de cinco
> competencias afios de antigiiedad)
Experiencia General:
e 8 Experiencia minima de ocho (08) meses en el sector
oq\“fm )Experiencia Necesaria: tiempo y publico y/o privado
n‘“ﬂ: ~/ | especialidad o 4rea Experiencia Especifica:
f’d\f;“m c‘/} Experiencia minima de seis (06) meses en el cargo y/o
N similares.
T e Conocimientos relacionados al cargo
¢ Conocimientos de ofimatica a nivel usuario
Conocimientos Bésicos e Aptitud para las tecnologias de la informacion (TT)
e Destreza para manejar camaras y equipos de
g g grabacion
(-]

Guardar informacion confidencial.

Monitorear y supervisar las imagenes captadas por

= las cAmaras de videovigilencia en tiempo real.

E o Identificar y reportar cualquier actividad

= sospechosa o incidente que se observe en las
imagenes.

e Mantener una comunicaciéon constante con los
Agentes de Serenazgo y jefe inmediato para alertar
situaciones que requieran intervencion.

e (Coordinar y colaborar con los Agentes de
Principales Funciones a desarrollar Serenazgo y jefe inmediato para asegurar la
eficacia de las operaciones de videovigilancia.

e Informar el estado de las cAmaras y bienes de la
oficina en general.

e Realizar informes y registros detallados sobre
actividades y eventos ocurridos durante su turno
de trabajo.

e Mantener y resguardar la confidencialidad de

informacién captada por las cAmaras de vigilancia,

respetando las regulaciones de privacidad y

proteccién de datos.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

7,
o

. JOEL YASIN VAR

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jauja

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcion a
necesidades Institucionales.

S/.1,100.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador).

Duracion del contrato

Remuneracién mensual estimada
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J 4! PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA)
UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE SEGURIDAD CIUDADANA
NIVEL CARGO ASISTENTE
PROFESIONAL | ASISTENTEIL | iNCIONAL | ADMINISTRATIVO | FLAZAS 01
REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Estudios Universitarios Concluidos en Administracion o
Titulo Técnico en Computacion e Informatica.

Formacion Complementaria y/o
competencias

Capacitacion especializada en el drea(no mayor de cinco
afios de antigiiedad)

)

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General:

Experiencia minima de doce (12) meses en el sector
publico y/o privado

Experiencia Especifica:

Experiencia minima de seis (06) meses en el cargo y/o
similares.

Conocimientos Basicos

e Conocimientos relacionados al cargo

e Conocimientos en Gestién Publica

e Conocimientos en manejo de los sistemas
administrativos del estado (SIGA, etc)

e Conocimientos de ofimatica a nivel usuario.

Principales Funciones a desarrollar

¢ Ejecutar tareas de apoyo administrativo.

e Distribuir los documentos a las respectivas areas
de la municipalidad.

e Registrar y apoyar documentaria en los diferentes
procedimientos administrativos digitales del area.

e Analizar normas técnicas y proponer mejoras de
procedimientos.

e Estudiar y emitir opinion
expedientes especializados.

s Realizar, analizar e interpretar cuadros, diagramas
y otros similares.

e Coordinar y ejecutar programas y actividades de la
especialidad siguiendo instrucciones gerenciales.

e Conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos
de especialidad

técnica sobre

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcion a
necesidades Institucionales.

Remuneracién mensual estimada

S/.1,300.00 Soles (incluidos impuestos de ley, as{ como
toda deduccion aplicable al trabajador).

-
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PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA)

BASES DE PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 001-2024-MPJ

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE SECRETARIA GENERAL
NIVEL CARGO ASISTENTE
pROFESIONAL | “SSTENTEN | puNCIONAL | ADMINISTRATIVO | FLAZAS | 01
REQUISITOS DETALLES
iz g Estudios Universitarios concluidos y/o Titulo Técnico
Formacion Académica, grado : c e :
Superior en Computacién Informdtica, secretariado

académico y/o nivel de estudio

ejecutivo y/o estudios afines.

Formacién Complementaria y/o
competencias

e Gestion y organizacion de documentos.

¢ Gestion de Secretariado.

e Mejora continua, gestion, direccion y orientacion a
resultados, confidencialidad, tolerancia a la presion y
manejo de conflictos

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General (*)

Experiencia minima de doce (12) meses en entidades
publica y/o privada.

Experiencia Especifica (*)

Experiencia minima de seis (06) meses en el cargo y/o
similares

Conocimientos Bdsicos

e Conocimientos en procedimiento administrativo y
documentos.

e Conocimientos en organizacion de documentos.

e Conocimientos en procesos técnicos.

e Conocimientos en lineamientos en administracion.

e Conocimientos bdsicos de ofimatica: Word, Excel,
Power Point.

Principales Funciones a
desarrollar

e Asistiry apoyar al Concejo Municipal (Regidores) y alas
comisiones de Regidores.

e Apoyo en la digitalizacién, actas, asistencia a las
sesiones de Concejo.

e Coordinaciones con los Regidores para el desarrollo de
actividades en la entidad.

e Enviar la documentacidn solicitada por los regidores.

e Coordinaciones para habilitar el audio para
grabaciones de las sesiones de Concejo Municipal.

e Apoyo en la recepcién de documentacién emitida por
las diferentes oficinas de la Municipalidad Provincial de
Jauja.

e Las demds que le asigne la Secretaria General y las que

le correspondan segiin la normativa vigente.

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES

Lugar de Prestacién del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcién a
necesidades Institucionales.

Remuneracién mensual
estimada

$/1,300.00 (incluidos impuestos de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador).
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MHUNICIPALIDAD PROVINCIAL DF

BASES DE PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 001-2024-MP)

PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA) /

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE

PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

NIVEL CARGO ASISTENTE | PLAZA
prOFESIONAL | ASISTENTEIL | buNGIONAL | ADMINISTRATIVO | S 01
REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Titulo Técnico o Estudios Universitarios concluidos de
la Carrera de Derecho.

Formacion Complementaria y/o
competencias

Capacitacion especializada en Gestién Publica, Nuevas
Tendencias del Derecho Penal, Derecho Penal y Procesal
Penal, Teoria Del Delito e Imputacion Objetiva, Violencia
de Genero.

3

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o drea

Experiencia General (*)

Experiencia minima de doce (12) meses en entidades
publica y/o privada.

Experiencia Especifica (*)

Experiencia minima de seis (06) meses en el cargo y/o
similares

Conocimientos Basicos

< Conocimiento de Word, Excel,

bésicos.

Conocimiento en Gestién Publica.
Conocimiento en el uso de herramientas del
SIGA.

Elaboracion de Diferentes Documentos, escritos
y apersonamientos, cumplo mandato Judicial
dispuesto por Procuraduria Publica Municipal.

PowerPoint,

>, 9,
g o0

\/
o

Principales Funciones a desarrollar

.
o

Elaborar registro de documentacion de medios
documentales fisicos, custodiandolos en su
integridad con la debida confidencialidad.
Elaboracién de Diferentes Documentos, escritos
y  apersonamientos, cumplo mandatos
Judiciales dispuesto por Procurador Publica,
Municipal.
< Elaborar documentacién de su competencia, de
acuerdo al requerimiento y necesidades de la
procuraduria Publica Municipal.
% Realizar la recopilacién de datos necesarios de
los casos pendientes en la procuraduria Publica
Municipal.

\/
e

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracién del contrato

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcién a
necesidades Institucionales.

Remuneracién mensual estimada

S/.1,300.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador]).
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MUCIPAL m; RGP R BASES DE PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 001-2024-MPJ ANQOS' "":;‘_:.n At
' s ' PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA) /
UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
NIVEL CARGO ESPECIALISTA | PLAZA
PROFESIONAL PRBERSIONGL 1 FUNCIONAL LEGAL S 0
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica, grado Titulo Profesional y Colegiatura en la carrera de Derecho,

académico y/o nivel de estudio | y/o haber alcanzade grado medio de especializacion.

e Diplomados

e Cursos

e Especializacion
Experiencia General:
Experiencia minima de veinticuatro (24) meses en el sector
Experiencia Necesaria: tiempo y | pablico y/o privada.
especialidad o area Experiencia Especifico:
Experiencia minima de dieciocho (18) meses en el cargo o
similares.

Formacion Complementaria y/o
competencias

e Ofimatica.
Conocimientos Basicos e Gestion Publica.
¢ Derecho Laboral.

e Evaluar los asuntos juridicos de los drganos de
gobierno y administracién de la municipalidad.

e [nterpretar y emitir opinion respecto a las normas
legales vinculadas con la gestion municipal, para su
adecuada aplicacién.

Principales Funciones a e Emitir informes y/u opinion legal, como corresponda

desarrollar sobre recursos impugnativos y de apelacion.

e En general, emitir informes y/u opinidn legal sobre los
asuntos y materias solicitados por cualquier érgano
administrativo de la municipalidad.

e Proyectar resoluciones.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

Lugar de Prestacién del servicio | Municipalidad Provincial de Jauja

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcion a

Duracidn del contrato . .
necesidades Institucionales.

Remuneracion mensual $/2,000.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como toda
estimada deduccién aplicable al trabajador).
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MUNICIPALIDAD PROVINGIAL OE BASES DE PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 001-2024-MPJ
" ' PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA)

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE | SUB GERENCIA DE OBRAS

JEFE DE LA
OFICINA DE
NIVEL CARGO <
PROFESIONAL II INSPECCION Y PLAZAS 01
PROFESIONAL FUNCIONAL SUPERVISION DE
OBRAS
REQUISITOS DETALLES

Titulo Profesional, Colegiado y Habilitado en Ingenieria
Civil con una antigiiedad minima 03 afios, y/o de haber
alcanzado grado medio de especializacion
ESTUDIOS Y/0 CURSOS DE  CAPACITACION
RELACIONADAS AL CARGO
- Curso de actualizacion ley de contrataciones del
estado y su reglamento aplicado a obras publicas
- Diplomado en elaboracion de expedientes
técnicos valorizaciones y liquidaciones de obra
Formacion Complementaria y/o por contrato y administracion directa
competencias - Curso de actualizacion profesional del sistema
nacional de programacién multianual y gestiéon
de inversiones - invierte.pe
- Curso de capacitacion en costos y presupuestos
con el uso de algin software.
Diplomado en residencia, supervisién, seguridad
de obras publicas.
Experiencia General (*)

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

S LOPE2
LAR

/
s

EL YASIN
CRETARID

2 Experiencia minima de dieciocho (18) meses en
Experiencia Necesaria: tiempo y | entidades publica y/o privada.
especialidad o area Experiencia Especifica (*)
Experiencia minima de doce (12) meses en el cargo y/o
similares

Para el desempefio basico de las funciones se requiere
conocimiento en:

- Conocimiento en computacion, especificamente
en la utilizacién del programa Microsoft Office

- Conocimiento en el uso del programa AutoCAD
Basico

- Conocimiento en Ejecucién y Control de obras
publicas.

- Conocimiento en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento para obras ptblicas.

- Conocimiento en programacion de obras.

- Conocimiento en liquidaciones de obra.

o Realizar trabajos encomendados para el
desarrollo y control de las actividades
correspondientes a las supervisiones que realiza

Principales Funciones a la municipalidad por la modalidad de ejecucién

desarrollar presupuestaria directa o contrata.

e Realizar trabajos encomendados para la
evaluacion y  pronunciamiento de las
liqguidaciones de obra que realiza la

Conocimientos Basicos
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BASES DE PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 001-2024-MP) ANd“g ‘-‘-.- :

municipalidad por la modalidad de ejecucién
presupuestaria directa o contrata.

e Verificar y controlar la compatibilidad entre el
expediente técnico y las obras ejecutadas

¢ Realizar trabajos encomendados para la
elaboracién de informes del estado situacional o
corte de obra que realiza la municipalidad por la
modalidad de ejecucion presupuestaria directa o
contrata.

e Modificaciones y actualizacion de directivas de su
competencia.

e Realizar liquidaciones técnicas y financieras.

e Registrar en INFOBRAS y en el formato N° 12-B
de la unidad ejecutora.

e Formular términos de referencia para
Supervisores de Obra.

e Atender a los funcionarios de la municipalidad y
de la Contraloria General de la Republica que
visiten la obra oficialmente.

e Realizar la transferencia de proyectos de obra
culminados.

e Otras actividades encomendadas por su jefe
inmediato.

e

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES

mmm

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

JQELYRSINW
CRETARIO T

F

Duracion del contrato

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcion a
necesidades Institucionales.

h N
~

(-]

Remuneracion mensual
estimada

S/.2,200.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador).
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MUNICIPALIDAD PROVINGIAL OF BASES DE PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 001-2024-MPJ ANOS-‘ "‘:;.‘_’ 2te,

PLAZO DETERMINADO {NECESIDAD TRANSITORIA} /

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE | SUB GERENCIA DE OBRAS

NIVEL - CARGO TECNICO LAZAS
PROFESIONAL TECHICOIL FUNCIONAL | ADMINISTRATIVO & B
REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica, grado Titulo Técnico o Egresado Universitario en Ingenieria
académico y/o nivel de estudio Civil y/o Arquitectura
ESTUDIOS Y/0 CURSOS DE  CAPACITACION
RELACIONADAS AL CARGO
- MSPROJECT
Formacion Complementaria y/o - Metrados en edificaciones
\Qompetencias - 510 costos y presupuesto

- Lectura e interpretacion de planos
- Ley de contrataciones del estado
- Formulacién y evaluacién de proyectos

Experiencia General (*)

Experiencia laboral minima acreditada de doce
—2 Experiencia Necesaria: tiempoy | (12) meses en el sector publico y/o privado.

=% 2 especialidad o area Experiencia Especifica (*)

Experiencia minima de ocho (08) meses en el cargo y/o
é similares
S i

= Para el desempeiio basico de las funciones se requiere

E conocimiento en:

“"g-——- - Conocimiento y asistencia técnica para los
diferentes programas financiados por el estado.

- Conocimiento en Ofimatica,

- Manejo de programas de presentaciones.

: , - Manejo de AutoCAD

N : - Curso de S10 - Costos y Presupuestos U otros

' Conocimientos Basicos Similares.

- Curso en programacion y control de proyectos
con MS PROJECT

- Curso Contrataciones del Estado aplicado a obras
pubicas.

- Curso de Elaboracién de Expedientes Técnicos
para Obras.

- Conocimiento en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento para obras publicas.

e Brindar asistencia técnica a la sub gerencia de

obras.
e Acompafiar a los funcionarios de la
Municipalidad y de la Contraloria General de la

Principales Funciones a Republica que visiten la obra y/o edificaciones.

desarrollar o
e Elaborar documentacidn técnica de acuerdo al

requerimiento y necesidades de la Sub Gerencia
de Obras.

e Bisqueda de documentos de las obras ejecutadas.
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e Archivamientos y ordenamiento de documentos
de las obras por contrata y administracion
directa.

e Realizar documentacion técnica de las visitas de
campo a obras a cargo de la sub gerencia de obras.

e Otras funciones relacionadas al servicio, que la
Sub gerencia de obras solicite.

e Trabajos de campo en inspecciones de obras de
infraestructura y edificaciones.

e Apoyo en la impresién y fotocopiado solicitados
por los distintos organismos del estado.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

\kugar de Prestacién del servicio Municipalidad Provincial de Jauja

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcién a

Duracién del contrato , o
necesidades Institucionales.

S/.1,500.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como

mun i0 1 esti o . ;
Retiiteracion Mefisiial et toda deduccion aplicable al trabajador).

2 |
; 1S
2E
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UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE SUB GERENCIA DE OBRAS
NIVEL CARGO ASISTENTE
PROFESIONAL | ASISTENTEI | piNCIONAL | ADMINISTRATIVO | PLAZAS | 01

Form’ac1_on Acadgmlca, grado_ carrera de Administracion, Contabilidad, y/o Carreras
académico y/o nivel de estudio Afines
ESTUDIOS Y/0 CURSOS DE CAPACITACION
RELACIONADAS AL CARGO

- ; - Curso de actualizacion ley de contrataciones del
Formacion Complementaria y/o
\‘\ompetencias estado y su regl.amelr}to.

- Curso de actualizacion del SIGA
’ - Curso de capacitacion de Seguridad en el trabajo.
- Sistema de Gestion documentaria

Experiencia General (*)
Experiencia minima de doce (12) meses en entidades
Experiencia Necesaria: tiempoy | ptblica y/o privada.

. PALOMINO GR
DENTE TITULAR

. REQUISITOS DETALLES
Titulo Técnico o Estudios Universitarios concluidos en la
N

CA3

COMISION
5 | EVALUADORA

especialidad o drea Experiencia Especifica (*¥)
o Experiencia minima de seis (06) meses en el cargo y/o
“\4\‘3 = similares
. Para el desempefio basico de las funciones se requiere
Ze conocimiento en:
EE - Conocimiento en la Ley de Contrataciones del
-— B - .
i ed o i =
=% | Conocimientos Basicos ) Eizﬁiigsgciergi?;?zo pazzobmspublicas
‘ - Conocimiento en Ofimatica,

- Manejo de programas de presentaciones.
- Manejo de SIGA, SIAF.

e Brindar asistencia en la recepcion de
documentos.

e Organizar el registro de la documentacién de
medios fisicos de informacién custodiandolos y
cuidando su integridad y confidencia.

o Elaborar documentacion de acuerdo al
requerimiento y necesidades de la Sub Gerencia

L ) de obras.
Principales Funciones a

e Realizar la recepcién registro distribucién y
desarrollar

archivar los documentos e informacién que
ingrese a la gerencia, para mantener un adecuado
control de la documentacién

7

2 EERe

e Recepcidn y reparto de documento

e Realizar el ordenamiento del acervo
documentario a través de una base de datos.

e Qtras funciones relacionadas al servicio.
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PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA) /

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Jauja

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcién a

Duracion del contrato - o
necesidades Institucionales.

S/.1,300.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como

BemEHCIOI HeRs0al Estiiaia toda deduccion aplicable al trabajador).




MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DF BASES DE PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 001-2024-MFP)

PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA)

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE | SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PRE INVERSION

NIVEL CARGO TECNICO
\ PROFESIONAL | '“CNICOTT | EUNCIONAL | ADMINISTRATIVO | FRAZAS | 01
N
‘ L = REQUISITOS DETALLES
(-]
) 2 Formacion Académica, grado Titulo Técnico o Egresado Universitario Ingenieria Civil
\ 5 académico y/o nivel de estudio y/o Arquitectura
: ESTUDIOS Y/0 CURSOS DE  CAPACITACION
= RELACIONADAS AL CARGO
P - Curso Programacion de Obras con MS Project
}b\rmacién Complementaria y/o - Curso Elaboracion de Presupuestos con $10
competencias - Curso de Metrados en Edificaciones

- Curso Analisis de Precios Unitarios
- Curso de Lectura de Planos
- Curso Elaboracion de Expedientes Técnicos

Experiencia General (*)
Experiencia minima de doce (12) meses en entidades
Experiencia Necesaria: tiempo y publica y/o privada.
especialidad o area Experiencia Especifica (*)
Experiencia minima de ocho (08) meses enel cargoy/o
similares
Para el desempefio basico de las funciones se requiere
conocimiento en:
- Conocimiento en Ofimatica, especificamente en
la utilizacién del programa Microsoft Office.
- Manejo de programas de presentaciones.
- Manejo del programa 510
- Manejo del programa MS Project
- Manejo de AutoCAD nivel Intermedio
e Elaborar Informes Técnicos
e Revisién de Expedientes Técnicos
e Remitir informe de los Expedientes Técnicos a
la Sub Gerencia de Estudios y Pre inversion.
e Informe de Inspeccion de Campo
Revisidn de avances fisicos de los proyectos
Otras funciones que le designe su jefe
inmediato superior.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

Conocimientos Basicos

Principales Funciones a desarrollar

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jauja

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcién a

Duracién del contrato 5 E
necesidades Institucionales.

S/.1,500.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi

Remuneracién mensual estimada it . .
" como toda deduccién aplicable al trabajador).
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J PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA) /

SUB GERENCIA DE ESTUDIOS Y PRE INVERSION -

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE UNIDAD FORMULADORA

NIVEL CARGO ASISTENTE
prOFESIONAL | ASSTENTEIL | pyNcioNAL | apmiNisTRATIVO | PRAZAS | 01
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica, grado Titulo Técnico o Estudios Universitarios concluidos de
* académico y/o nivel de estudio la carrera de Economia o carreras afines.

Estudios y/o cursos de capacitacién relacionadas al
cargo

- Curso en sistemas de administracion publica y
contrataciones con el estado

- Curso en sistemas de administraciéon publica y
contrataciones con el estado - siaf

- Curso en sistemas de administracién publica y
contrataciones con el estado - siga

- Bim para el sector publico

- Sistema nacional de programacion multianual y la
gestion de inversiones - invierte.pe

ormacién Complementaria y/o
competencias

Experiencia General (*)
Experiencia minima de doce (12) meses en entidades
'\% 2 Experiencia Necesaria: tiempo y ptblica y/o privada.
iy especialidad o area Experiencia Especifica (*)
Experiencia minima de seis (06) meses en el cargo

y/o similares

Para el desempefio basico de las funciones se requiere

conocimiento en:

Conocimientos Basicos - Conocimiento en Ofimatica, especificamente en la
utilizacion del programa Microsoft Office.

- Manejo de los programas SIGA, SIAF.

e Elaboracién de informes técnicos de la Unidad

Formuladora.

e Evaluacién y verificacibn de documentos
Proyectos de pre inversion.

e Digitalizacién de documentos (Proyectos de pre

Principales Funciones a desarrollar inversion, expedientes técnicos).

e Sistematizacién de documentos (Resoluciones,
actas, etc.)

e Gestion documental de la Unidad Formuladora.

e Recepcion de documentos de la Unidad
Formuladora.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jauja

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcién

Duracién del contrato . o
a necesidades Institucionales.

S/.1,300.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asf

Remuneraci6 ual estim 0 X .
ion mens BlE como toda deduccién aplicable al trabajador).
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PHESIDENTE TITULAR

PLAZQ DETERMINADO {NECESIDAD TRANSITORIA)

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO, RURAL Y
CATASTRO

NIVEL . CARGO TECNICO
- PROFESIONAL TEERICCA FUNCIONAL | FISCALIZADOR | TLAZAS | 01
N
REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Egresado Universitario y/o Egresado de Formacién
Técnica Superior relacionado con el drea.

Formacién Complementaria y/o
competencias

Capacitacion técnica en la especialidad.

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General (%)

Experiencia minima de doce (12) meses en entidades
publica y/o privada.

Experiencia Especifica (*)

Experiencia minima de seis (06) meses en el cargo
y/o similares

Conocimientos Basicos

e Conocimiento en Ofimatica.
e Conocimiento en Fiscalizacion.

Principales Funciones a desarrollar

e Resolver Infracciones acorde al CIEMA y RASA
vigente.

e Emitir cartas, informes, proyectos de resoluciones
en temas de su competencia.

e Fiscalizacidn.

e Notificacion acorde a los procedimientos del
CIEMA y RASA vigente.

e Notificaciones diversas.

e Brindar asistencia administrativa y técnico en la
recepcién de documentos de la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano, Rural y Catastro.

e Evaluar los procedimientos administrativos
acorde al TUPA.

e v otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES

Lugar de Prestacién del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracién del contrato

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcién
a necesidades Institucionales.

Remuneracion mensual estimada

S/ 1,400.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador).
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UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE | SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

NIVEL PROFESIONAL | cARGo | °UPOPRENTE o o
- PROFESIONAL II1 FUNCIONAL CONTABILIDAD
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica, grado Titulo Profesional de Contabilidad y Colegiatura, y/o de

académico y/o nivel de estudio | haber alcanzado grado medio de especializacién

Liderazgo, trabajo en equipo, compromiso, capacidad de
Formacion Complementaria y/o | planificacion, organizacion, andlisis, comunicacion,
competencias mejora continua, gestion, direccién y orientacion a
resultados, confidencialidad y manejo de conflictos.
Experiencia General:

Experiencia Laboral no menor de veinticuatro (24) meses
Experiencia Necesaria: tiempoy | en el sector ptblico y/o privada.

especialidad o area Experiencia Especifico:

Experiencia minima de dieciocho (18) meses en el cargo o
similares.

\

v Conocimiento de Ofimatica a nivel de usuario.
Conocimiento y manejo Contable Gubernamental
Conocimiento de Gestion Publica

Conocimientos Basicos

Aplicar las normas legales del Sistema de Contabilidad
Mantener los libros contables principales y auxiliares
actualizad

Efectuar los registros contables de las operaciones

econdmicas, financieras, presupuestarias y

patrimoniales a través del sistema de integracion

contable de la municipalidad.

v Formular los Estados Financieros y Presupuestarios
de acuerdo a las directivas emanadas por el Sistema
Nacional de Contabilidad y las normas internas.

v Efectuar el registro presupuestario de la ejecucion de

los egresos mediante el Registro del devengado en el

SIAF.

Emitir mensualmente los indicadores financieros

dentro de los plazos establecidos en la normatividad

vigente.

v" Formular y Evaluar el plan operativo institucional
correspondiente a la Subgerencia y comunicar a la
Gerencia de Planificacion y Presupuesto en forma
detallada y periddica (trimestral, semestral y anual) el
cumplimiento de metas y Logro de resultados.

v Implementar las recomendaciones de los informes de

acciones de control, Provenientes de los 6rganos

conformantes del Sistema Nacional de Control, a fin

De superar las observaciones relacionadas a las

actividades o especialidad de la respectiva unidad

organica.

v
v
v
v

A

Principales Funciones a v
desarrollar
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v Presentar informes oportunos de implementacion de
dichas recomendaciones ante el 6rgano de Control
Institucional de la Municipalidad Provincial de Jauja.

v" Realizar los devengados en el siga y siaf de las

diferentes operaciones presentadas durante el

ejercicio

Ejecutar el control interno previo de las actividades.

v
. \ = v" Otras funciones y actividades que la Gerencia le asigne
= de acuerdo a su mision, ademas de las delegadasy/o
< = > desconcentradas formalmente.
gF >l
= E CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES
gl — |
(7]
SE Lugar de Prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Jauja

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcién a

\Sguracién del contrato : ..
necesidades Institucionales.

Remuneracion mensual S/ 2,500.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como
estimada toda deduccién aplicable al trabajador).
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UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE | SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

ESPECIALISTA EN
NIVEL PROFESIONAL CARGO
CONTRATACIONES | PLAZAS | 01
PROFESIONAL II FUNCIONAL CON EL ESTADO
= REQUISITOS DETALLES
=
\ - L . Titulado Profesional en administracion, contabilidad y
NN E 2 Formacion Académica, grado fi : .
== Fig . 1 ines, relacionados en el area y/o de haber alcanzado
Se académico y/o nivel de estudio . e,
=E grado medio de especializacion.
We 2 Formacién Complementaria y/o Contar con la Constancia vigente del Certificado del OEC
= ~-omp y del Organo Supervisor de la Contrataciones del Estado
) competencias
NI (OSCE).
j‘-;l-'--" \S Experiencia General:
(;\52 S X Experiencia Laboral no menor de dieciocho (18) meses en
=) Experiencia Necesaria: tiempo y | el sector publico y/o privada.
especialidad o area Experiencia Especifico:
Experiencia minima de doce (12) meses en el cargo o
similares.

v" Conocimiento en el manejo del sistema de
Abastecimiento, Almacén y Control patrimonial

v" Ley de Contrataciones del Estado y su

Conocimientos Basicos Reglamentacion

v Gestion publica
v" SIGA - SIAF -SEACE
v Conocimiento en PERU COMPRAS

v’ Elaborar, monitorear y publicar el Plan Anual de
Contrataciones, en el SEACE.

v Efectuar, monitorear y conducir todas las
convocatorias de los procedimientos de selecciéon de la
Entidad, de acuerdo al Plan Anual de Contrataciones,
desde el requerimiento hasta la conformidad del drea
usuaria.

v" Monitorear y evaluar el Cuadro Consolidado de
Necesidades.

v" Revisar y monitorear en coordinaciéon con las areas
usuarias los términos de referencia de los
requerimientos para procedimiento de seleccion,

Principales Funciones a sobre ejecuciones de obra, consultoria de obras,

desarrollar consultoria en general y bienes y servicios.

v Elaborar contratos de los procedimientos de seleccion
y publicar en el Séase.

¥v" Revisar y monitorear los términos de referencia y

EETT de los procedimientos de Seleccién.

Realizar las inclusiones e exclusiones al PAC.

Remitir informes Técnicos referentes a los

procedimientos de Seleccion.

v" Monitorear y asistir Técnicamente al comité de

Seleccién y 6rgano encargado de las contrataciones.

Conformar comités de Seleccion.

Otras funciones encomendadas por la sub gerencia de

Abastecimiento.

AN

AN
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PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA}

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Jauja

\ - 7 Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcién a
Duracién del contrato , S
necesidades Institucionales.

Q Remuneracion mensual S/ 2,000.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como
t % estimada toda deduccion aplicable al trabajador).
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PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA) /

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE | SUB GERENCIA DE ABASTECIMIENTO

NIVEL CARGO RESPONSABLE DE
PROFESIONAL PROFESIONALI FUNCIONAL ADQUISICIONES PLAZS 01
REQUISITOS DETALLES

Grado de Bachiller o Titulo Profesional en administracidn,
contabilidad y/o de haber alcanzado cierto grado de
especializacion.

D ;o -
Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Formacién Complementaria y/o | Constancia vigente del Certificado del OEC por el Organo
competencias Supervisor de la Contrataciones del Estado (OSCE).

Experiencia General:
B( Experiencia Laboral no menor de doce (12) meses en el
periencia Necesaria: tiempoy | sector publico y/o privada.

" | especialidad o 4rea Experiencia Especifico:

Experiencia minima de seis (06) meses en el cargo o

similares.

v" Conocimiento en el manejo de sistemas de

Abastecimiento, Almacén y control patrimonial

Ley de Contrataciones con el Estado

Gestion publica

SIGA - SIAF -SEACE

Conocimiento en PERU COMPRAS, convenio marco

v" Formular, implementar y monitorear el POl en
coordinacién con GPP.

v" Monitorear y evaluar el Cuadro Consolidado de
Necesidades.

v' Efectuar, Monitorear y adquirir los bienes segin
Especificaciones Técnicas de todas las dreas usuarias,
su atencion oportuna

v Realizar adquisiciones de los bienes que se encuentran
dentro de Pert Compras, convenio marco y subasta
inversa electrdnica

v" Realizar adquisiciones de los bienes menores a 8 UIT,
realizar cotizaciones y estudio me mercado.

v' Elaborar reporte de Ordenes de Compra, en funcién a
los requerimientos documentadamente, una vez
cotizada adecuadamente.

v' Monitorear e implementar las directivas internas de la
Municipalidad Provincial de Jauja, en funcién a
adquisiciones menores a 8 UITS.

v Solicitar las certificaciones de crédito presupuestario a
la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
documentadamente y a través del Sistema Integrado de
Administracion Financiera - SIAF.

v' Planificar, ejecutar y supervisar el proceso de
almacenamiento y distribucién de los bienes
adquiridos por la Municipalidad.

v" Implementar las recomendaciones de los informes de
auditoria emitidos por los érganos conformantes del

Conocimientos Basicos

ANENENEN

Principales Funciones a
desarrollar
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Sistema Nacional de Control, debiendo de informar
sobre las medidas adoptadas.

v" Coordinar permanentemente con los demds érganos y
unidades organicas, y participar activamente en las
reuniones programadas y/o convocadas por alta
direccion en relacién a la adquisicién de bienes.

v" Recepcionar, verificar, clasificar y almacenar los
articulos de acuerdo a las especificaciones de las
érdenes de compra y notas de entrada de
almacenamiento.

v" Remitir las solicitudes de cotizaciones y formular los
cuadros comparativos correspondientes a las
adquisiciones.

v" _Otras funciones encomendadas por la sub gerencia.

, \QONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcién a
necesidades Institucionales.

Remuneracion mensual
estimada

S/.1,800.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador).
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UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE ALMACEN GENERAL
NIVEL CARGO ASISTENTE
PROFESIONAL | ASISTENTEIl | oiNCIONAL | ADMINISTRATIVO | FRAZAS | 01
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Titulo Técnico o Estudios Universitarios concluidos en
la carrera de administracion, contabilidad y carreras
afines.

Formacion Complementaria y/o
competencias

Capacitacién en gestion publica, SIGA y otros afines al
area (no mayor de cinco afios de antigiiedad)

xperiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o drea

Experiencia General:

Experiencia Laboral no menor de doce (12) meses en el
sector publico y/o privada.

Experiencia Especifico:

Experiencia minima de seis (06) meses en el cargo o
similares.

Conocimientos Basicos

- En gestion ptblica.

- Tramite y gestién de documentos.

- Manejo del aplicativo informatico SIGA
- Conocimiento en ofimatica.

Principales Funciones a desarrollar

Recibir y verificar que los bienes adquiridos
cumplan con las caracteristicas y la cantidad
sefialada en la orden de compra, y/o en documentos
de donaciones y convenios.

Organizary custodiar los bienes que permanecen en
el almacén, ubicindolas en el espacio fisico
correspondiente.

Realizar el registro de los ingresos (bienes) en el
mdédulo del aplicativo SIGA.

Realizar la distribucién de los bienes a las areas
usuarias  utilizando el formato "Pedido
Comprobante de salida" (PECOSA), con la
autorizacién del jefe de almacén; y remitirlo a la Sub
Gerencia de Abastecimientos para su tramite
correspondiente.

Realizar los registros de Ingreso y Salida de bienes
en la "Tarjeta de control fisico” (BINCARDS} y
colocarlas junto a los respectivos bienes.

Otras funciones inherentes al drea que designe el
jefe de almacén.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracién del contrato

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcién a
necesidades Institucionales.

Remuneracién mensual estimada

S/.1,300.00 Soles (incluidos impuestos de ley, ast
como toda deduccién aplicable al trabajador).
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PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA)

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE

SUB GERENCIA DE TESORERIA

NIVEL CARGO ASISTENTE
PROFESIONAL ASISTENLE I FUNCIONAL | ADMINISTRATIVO REAZSS i
REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica, grado | Estudios Universitarios concluidos o Titulo Técnico en

académico y/o nivel de estudio

administracion, contabilidad, y carrera afines.

Formacién Complementaria y/o
competencias

Capacitaciones especializadas en gestion piblica (no
mayor de cinco afios de antigliedad).

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General:

Experiencia Laboral no menor de doce (12) meses en
el sector publico y/o privada.

Experiencia Especifico:

Experiencia minima de seis (06) meses en el cargo o
similares.

Conocimientos Basicos

v" SIGA - SIAF
v Ofimatica

N FLORES

BELIST

A

Principales Funciones a desarrollar

v Archivar cronologicamente los comprobantes de
pago por Fuente de Financiamiento.

Realizar depositos bancarios por concepto de
recaudacion, asf como pagos de viaticos y/o
encargos.

Verificar que el comprobante de pago por toda
fuente de financiamiento se encuentra con toda la
documentacion sustentatoria. Asimismo, efectuar
el foliado de los Comprobantes de Pago por toda
fuente de financiamiento.

Anexar a los giros de retenciones los formatos
establecidos por la SUNAT y el Banco de la Nacion.
Recopilar y sistematizar la documentacion
clasificada de la oficina de Tesoreria a fin de
mejorar el manejo de la documentacién recibidas.
Otras funciones relacionadas a la labores del
puesto que le encargue la Jefatura de Tesoreria.

v

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcién
a necesidades Institucionales.

Remuneracién mensual estimada

S/ 1,300.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador).
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UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
NIVEL CARGO ASISTENTE
PROFESIONAL | 'ROFESIONAL | puncionaL | socia | PLAZAS | 01
g REQUISITOS DETALLES
(=] =2 s =
L £= Form’aCI'on Acacle'mlca, Brado . Titulo de Licenciado en Trabajo Social.
EE académico y/o nivel de estudio
==
= =
< S Fomaciin Complemeriiaia.lo e (Capacitacion de talento humano.
& cominEtancias P y e Capacitacion en bienestar y desarrollo social.
,:_ \ ? ¢ Cursos de ofimatica.
AN (3 Experiencia General:
5y iﬁh g > I —— Minima de doce (12) meses en el sector publico y/o
' ‘5,2 83°% \\Q‘ especialidad o area prxvac?o. . .
IS Experiencia Especifica:

Minima de ocho (06) meses en el cargo y/o similares.

e Conocimiento en indicadores de gestion para
trabajadores sociales.

e Conocimiento en orientacion y consejeria social.

e Conocimiento en sistemas de pensiones.

e Desarrollar actividades de promocién y apoyo social
en la entidad.

e Realizar y coordinar programas de desarrollo de
personal y apoyar en actividades de accién social.

e Efectuar visitas domiciliarias en enfermedad,
accidentes de trabajo, fallecimiento y otros de los
trabajadores y familiares directos.

e (Gestionar citas, certificaciones, resumen de historia
clinica, consultas externas, hospitalizaciones,
transferencias y similares, ante ESSALUD y otros
establecimientos de salud que requieran los
trabajadores de la entidad.

e Colaborar en la solucién de problemas personales y
familiares del trabajador que afecte el desempefio de
sus labores.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

Conocimientos Basicos

Principales Funciones a
desarrollar

Lugar de Prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Jauja

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcion a

Duracion del contrato g o
necesidades Institucionales.

Remuneracion mensual S/.1,600.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como
estimada toda deduccién aplicable al trabajador).
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UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE SUB GERENCIA DE EJECUCION COACTIVA
| NIVEL CARGO EJECUTOR
PROFESIONAL | PROFESIONALTL | pyncioNaL | coacTivo | PLAZ8S 0
REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica, grado Titulo profesional y colegiatura de derecho, y/o haber

académico y/o nivel de estudio | alcanzado grado medio de especializacion.

e Capacitacion acreditada en tributacién municipal y

Formacién Complementaria y/o derecho administrativo.
competencias e Capacitacién acreditada en procedimiento de
ejecucion coactiva.
Experiencia General:
o S Minima de veinticuatro (24) meses en el sector piblico y/o
Experiencia Necesaria: tiempoy | . .
especialidad o area p G ;
Experiencia Especifica:

Minima de dieciocho (18) meses en el cargo o similares.
Conocimientos de la ley n226979, ley de procedimiento de
ejecucién coactiva, ley n® 27444, ley de procedimiento
administrativo general y ley de tributacion municipal y
codigo tributario

e El ejecutor coactivo es el titular del procedimiento
y dirige al mismo acorde a lo establecido en la ley
26979.

s Ejecuta las medidas cautelares en sus diferentes
formas de embargo.

e Eseltitular del procedimiento y ejerce anombre de
la entidad las acciones necesarias de coercion a fin
de dar cumplimiento a la obligacion.

e Elabora las resoluciones de terceria de propiedad,
suspension de procedimiento, nulidad de
resoluciones de ejecucion coactiva.

e Exige la obligacién y cumplimiento coercitivo de
toda resolucién administrativa emitida, asi como la
clausura de los establecimientos comerciales,
paralizaciones y demoliciones que provengan de
actos administrativos emitidos por cualquier
gerencia o unidad organica, debidamente
notificada y causado estado.

e Trabar medidas cautelares previas y definitivas de
acuerdo a lo dispuesto por la ley de procedimiento
de ejecucién coactiva , para garantizar la
materializacion de la ejecucién sobre locales que
atentan contra la higiene, salud, seguridad ptiblica
y ordenar demoliciones y paralizaciones contra
construcciones que atenten contra normas de
urbanismo, zonificacién y de seguridad publica.

Conocimientos Basicos

Principales Funciones a
desarrollar
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PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA}

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracién del contrato

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcioén a
necesidades Institucionales.

Remuneraciéon mensual
estimada

S/2,500.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador).
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PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA)

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
NIVEL CARGO AUXILIAR
propEsiONAL | AUXIVARIL | euncIONAL | ADMINISTRATIVO | FRAZAS | 01
REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica, grado Estudios Técnicos y/o Universitarios en las carreras de

académico y/o nivel de estudio | administracién, contabilidad, derecho o carreras afines.

Estudios y/o cursos de capacitacion relacionadas al cargo:
Curso en gestion o administracion documentaria y/o
Formacion Complementaria y/o | archivo o digitalizacion de documentos.

competencias Capacitacion en gestién municipal,

Contar con licencia de conducir de vehiculo menor
{motocicleta lineal) deseable

Experiencia general:
B e NECEa I DY glrllr‘lr;rgz de ocho {08) meses en el sector publico y/o
especialidac orarea Experiencia especifica:

Minima de seis (06) meses en el cargo y/o similares.

Conocimiento basicos de tributacién municipal

Conocimientos Basicos . : _ ;
Conocimiento de Microsoft Office intermedio

v::@!ﬂm

L 1 - e Realizar funciones secretariales a nivel ejecutivo,
ﬁm i recibir, revisar, tramitar y  despachar la
@ correspondencia.

e Organizar el registro de la documentacién de medios
fisicos de informacion custodiandolos y cuidando su
integridad y confidencialidad.

Principales Funciones a e Elaborar documentacién de su competencia de acuerdo

desarrollar al requerimiento y necesidades de la gerencia.

e Orientar al publico en general sobre consultas y
gestiones de tramites a realizar proporcionando
informacion que este a su alcance.

e Conservar y actualizar archivos de la gerencia.

e Otras funciones asignadas por la gerencia de
administracion tributaria.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

Lugar de Prestacién del servicio | Municipalidad Provincial de Jauja

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcion a

Duracion del contrato . . .
necesidades Institucionales.

Remuneracion mensual S/.1,100.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como
estimada toda deduccién aplicable al trabajador).
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' PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA) /

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA

NIVEL CARGO | FISCALIZADOR
PROFESIONAL | 'ECNICOT |\ byNCIONAL |  TECNICO | FLAZAS 01
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Egresado Universitario de las carreras de Arquitectura,
Ingenieria Civil o carreras a fines y/o Egresado de
formacién Técnica Superior.

Formacion Complementaria y/o
competencias

Conocimiento de fiscalizacion tributaria
Contar con licencia de conducir de wvehiculo menor
(motocicleta lineal)

)

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia general:

Minima de doce (12) meses en el sector publico y/o
privado.

Experiencia especifica:

Minima de ocho (08) meses en el cargo y/o similares

Conocimientos Béasicos

A

¢ Conocimientos basicos sobre estructuras y materiales de
construccion.

¢ Elaboracion de planos.

e Conocimientos catastrales generales para levantamiento
de informacion predial.

"ﬁﬁ:’nm
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Principales Funciones a

e Levantamiento de informacion técnica (areas
construidas) de unidades prediales a fiscalizar.

e Realizar evaluaciones reglamentarias respecto a los
materiales y sistemas constructivos de las unidades
prediales a fiscalizar.

desarrollar e Actualizacion del plano catastral con expedientes de
inscripcion y rectificaciéon predial.
e Realizar el apoyo técnico en las inspecciones tributarias
programadas.
e Otras tareas que disponga la sub gerencia.
CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcion a
necesidades Institucionales.

Remuneracion mensual
estimada

S/.1,400.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador).

!
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL OF

BASES DE PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 001-2024-MP

PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA)

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE |  SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
NIVEL CARGO FISCALIZADOR
PROFESIONAL | ASISTENTEL | cuNCIONAL | ADMINISTRATIVO | PLAZAS | 01
REQUISITOS DETALLES

Estudios universitarios (dltimos ciclos) o Egresado de
formacion Técnica Superior, y/o haber alcanzado grado
medio de especializacion.

Capacitacion en gestiobn municipal, capacitacion en
tributacion municipal

Contar con licencia de conducir de vehiculo menor
(motocicleta lineal)

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Formacién Complementaria y/o
competencias

Experiencia general:
Experiencia Necesaria: tiempoy | Minima de seis (06) meses en el sector piiblico y/o privado.
especialidad o area Experiencia especifica:

Minima de tres (03) meses en el cargo o similares.

e (Conocimiento basicos de tributacion municipal

Conocimientos Basicos .. . o :
e Conocimiento de Microsoft Office intermedio

Ejecutar el plan anual de fiscalizacion 2024.
e Apoyo en el rellenado de declaraciones juradas con

L
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Principales Funciones a

ELYASIN
ECRETARIO

dessernllse inspecciones de campo de procedimientos de
=X inscripcion y rectificacion predial.
g e Otras tareas que disponga la sub gerencia
CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcion a
necesidades Institucionales.

Remuneracién mensual
estimada

S/.1,200.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador).




MUNICIFALIDAD PROVINCIAL OF

BASES DE PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 001-2024-MPJ
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PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA)}

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE

SUB GERENCIA DE SERVICIOS, ORIENTACION Y

CONTROL
AUXILIAR
NIVEL CARGO
AUXILIARTI ADMINISTRATIVO | PLAZAS 02
PROFESIONAL FUNCIONAL | NOTIFICADOR
REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Egresado de Educacién Secundaria y/o Estudios
Técnicos relacionados al area.

Formacion Complementaria y/o
competencias

Capacidad de trabajo en equipo

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General:

Minima de seis (06) meses en el sector publico y/o
privado.

Experiencia Especifica:

Minima de tres (03) meses en el cargo y/o similares

Conocimientos Basicos

Conocimientos de ofimatica en el nivel de dominio
basico.
Conocimientos de calles y trabajo de campo.

Principales Funciones a desarrollar

e Programar la distribucién diaria de las
notificaciones tributarias y no tributarias de los
administrados.

e Notificaciéon de ordenes de pago, resoluciones de
determinacion y otros documentos emitidos por la
sub gerencia en funcién de las normas al respecto
(ley de procedimiento administrativo y codigo
tributario).

e Dar cuenta diariamente sobre las ocurrencias de la
entrega — recepcion de las notificaciones

e Elaborar restimenes semanales del estado de las
notificaciones tributarias de los administrados.
Custodiar los documentos que notificara.

e Otras tareas que disponga la sub gerencia.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcién a
necesidades Institucionales.

Remuneraciéon mensual estimada

$/1,025.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como
toda deduccién aplicable al trabajador).
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MLINICIOAL '?‘é"“f”‘"f‘ﬁ‘ ok BASES DE PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 001-2024-MP) AN

1 |  et J 4 PLAZO DETERMINADO (NECESlDAD TRANSITORlA) /
UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE AREA DE POLICIA MUNICIPAL
NIVEL CARGO | FISCALIZADOR
PROFESIONAL | [SCALIZADOR | pinveioNaL | MuNicipaL | FRAZAS 03
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica, grado

L. . : E ios Técni ia C leta.
académico y/o nivel de estudio studios Técnicos o Secundaria Completa

Formacién Complementaria y/o | Capacitacion y experiencia en el drea (no mayor de cinco

competencias afos de antigiiedad)

}x Experiencia general:

. Experiencia Necesaria: tiempoy | Minima de seis (06) meses en el sector ptblico y/o privado
especialidad o area Experiencia especifica:

Minima de tres (03) meses en el cargo y/o similares.

Conocimientos Basicos En Gestion Publica y Microsoft Office.

¢ Coordinacion con la gerencia desarrollo econdmico
> B social y sub gerencia de comercializacion y pymes que
W con lleven al estricto cumplimiento de las ordenanza
= municipales vigentes
=]

e e Controlar de la via ptblica.
% E Principales Funciones a e Control de los 6valos de ferias miércoles y domingos.
-g_g\ desarrollar ¢ Fiscalizaciones, operativos, notificacién de infraccién a
g los establecimientos comerciales
¢ Ordenamiento a los establecimientos nocturno y
diurno.
e Otras funciones que le designe su jefe inmediato
superior.
CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Jauja

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcién a

Duracion del contrato 3 o .
necesidades Institucionales.

Remuneracién mensual S/.1,100.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como
estimada toda deduccién aplicable al trabajador).
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MUNICIEALIDAD PROVINGIAL DE BASES DE PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 001-2024-MPJ ANOS "'."-:%,'.’!.l‘.'.h}“'
FACT I F R PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA) S
GERENCIA DE TRANSPORTES, TRANSITO Y
UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE SEGURIDAD VIAL
TECNICO
NIVEL - CARGO
TECNICOII ADMINISTRADOR | PLAZAS 01
PROFESIONAL FUNCIONAL | -0 0 APUERTO
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica, grado Egresado Universitario o Titulo Técnico en las carreras de

académico y/o nivel de estudio | Administracién, Contabilidad u otras carreras afines.

Formacién Complementaria y/o | Capacitacion relacionada a cursos en gestion publica (no
competencias mayor de cinco afios de antigiiedad)
h

Experiencia General:
Experiencia Necesaria: tiempo y gl:;ggz de doce (12) meses en el sector publico y/o
especialidad o area Experiencia Especifica:

Minima de ocho (08) meses en el cargo y/o similares

Conocimientos Basicos En Gestion Piblica Y Microsoft Office - Nivel Intermedio
g o
N e Planificar, programar, ejecutar, supervisar y evaluar las
g? actividades administrativas y operativas del terminal
E = terrestre.
%E e Formular, ejecutar y evaluar su plan operativo, el
é{.___ cuadro de necesidades y la programacion anual
a2 mensualizada de gastos.
5 Principales Funciones a e Fiscalizar que las empresas de transportes y de
desarrollar servicios complementarios y auxiliares que funcionan

en el terminal cumplan con la normatividad legal.

e Promover que las empresas dedicadas al servicio de
transporte ptblico, nacional e internacional de
pasajeros, se centralicen en el terminal terrestre.

e Demas funciones sefialadas por ley, y las que le sean
asignadas por la gerencia municipal.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Jauja

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcién a

Duracién del contrato ! .
necesidades institucionales.

Remuneracién mensual S/.1,500.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como
estimada toda deduccidn aplicable al trabajador).




MUNICTPALIDAD PRAVINCIAL OF

BASES DE PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 001-2024-MP

PLAZO DETERMINADO {NECESIDAD TRANSITORIA)

GERENCIA DE TRANSPORTES, TRANSITO Y
UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE SEGURIDAD VIAL
TECNICO
NIVEL CARGO
TECNICO I OPERADOR DE | PLAZAS 01
PROFESIONAL FUNCIONAL i
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Egresado Universitario y/o Egresado de Formacion
Técnica Superior en las carreras de administracion,
informatica o a fines.

Formacion Complementaria y/o
competencias

Capacitacién relacionada al cargo (no mayor de cinco afios
de antigiiedad)

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General:

Minima de doce (12) meses en el sector publico y/o
privado

Experiencia Especifica:

Minima de seis (06) meses en el sector publico

Conocimientos Basicos

En Gestion Publica Y Microsoft Office - Nivel Intermedio

Principales Funciones a
desarrollar

e Mantener el orden del terminal terrestre mediante la
verificacion de las cdmaras de seguridad de video
vigilancia.

e Vigilancia y control del terminal terrestre interno y
externo

e Apoyo en el orden y seguridad del terminal terrestre

e Demas funciones sefialadas por ley, y las que le sean
asignadas por la gerencia de transportes.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcién a
necesidades institucionales.

Remuneracién mensual
estimada

S/.1,400.00 soles (incluidos impuestos de ley, as{ como
toda deduccién aplicable al trabajador).




HNICIEALIDRD FROVINGIAL B8 BASES DE PROCESQO DE CONTRATACION CAS N° 001-2024-MP)

PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA}

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE SE:{LENCIA DE TRANSPORTES, TRANSITO Y SEGURIDAD
ASISTENTE
’ NIVEL CARGO
\ PROFESIONAL ASISTENTE I FUNCIONAL ADMINI}JS]?I‘RATWO PLAZAS | 01
[ § & REQUISITOS DETALLES
%‘ = Estudios Universitarios (dltimo ciclos) o Egresado de
N § Formacion Académica, grado formacién Técnica Superior, en la carrera de
12 académico y/o nivel de estudio administracion, derecho u otras carreras afines, y/o haber
alcanzado grado medio de especializacién
= Formacion Complementaria y/o Capacitacién especializada en el area (no mayor de cinco
g \gempetencias afios de antigiiedad).
g?ﬁ ’/7‘)) Experiencia General:
-1 , & Experiencia Necesaria: tiempo y r;:;;n(;z de seis (06) meses en el sector ptiblico y/o
sopciilidad o:dren Experiencia Especifico:

Minima de tres (03) meses en el cargo o similares.

Conocimientos Basicos En Gestidn Piblica Y Microsoft Office — Nivel Intermedio.

Registrar en el sistema nacional de sanciones las

papeletas de infraccion al transito, resoluciones, y otros

actos administrativos.

e Notificacion de resoluciones, y otros actos
administrativos.

e Consolidado de actas de control

e Remitir las resoluciones de sancién a la sub gerencia de
ejecucion coactiva

e Demas funciones sefialadas por ley, y las que le sean

asignadas por la gerencia de transportes.

! |
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\ Principales Funciones a desarrollar
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CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jauja

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcién a

Duracién del contrato 3 L
necesidades institucionales.

S/.1,200.00 soles (incluidos impuestos de ley, asi como

racion mensual estimada s 1 :
j Remuner € toda deduccién aplicable al trabajador).




NUNICIPALIDAD PROVINCIAL DF BASES DE PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 001-2024-MP)

PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA)

GERENCIA DE TRANSPORTES, TRANSITO Y
UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE BRI A AT
NIVEL CARGO | INPECTOR DE
PROFESIONAL | NSPECTOR | piNCIONAL | TRANSPORTES | TLAZAS | 05
REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica, grado

.. ) . Técnica superior o secundaria completa
académico y/o nivel de estudio P p

Formacién Complementaria y/o | Capacitacién especializada en el drea (no mayor de cinco
competencias afos de antigiiedad).

Experiencia General:

Minima de seis (06) meses en el sector ptblico y/o
privado

Experiencia Especifico:

Minima de tres (03) meses en el cargo o similares

E(periencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Conocimientos Basicos En Gestidn Piblica y Microsoft Office

e Coordinar con la policia nacional la realizacion de
operativos que conlleven al estricto cumplimiento del
reglamento de transito y ordenanzas municipales de su
competencia

e Controlar y supervisar la sefializacién de transito
Supervisar el parqueo vehicular en zonas autorizadas

Principales Funciones a comerciales y otras

desarrollar e Controlar, dirigir y evaluar las autorizaciones para el
transporte publico

e Controlar las licencias de conducir a vehiculos menores

Fiscalizar el wuso adecuado de la =zona de

estacionamiento de vehiculos mayores y menores.

e Demas funciones sefialadas por ley, y las que le sean
asignadas por la gerencia de transportes.

DETALLES

|
°

CONDICIONES DEL
CONTRATO

Lugar de Prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Jauja

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcion a

Duracidn del contrato : T
necesidades institucionales.

Remuneracién mensual S/ 1,300.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como
estimada toda deduccién aplicable al trabajador).
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HUNICIPALIDAD PROVINCIAL DF BASES DE PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 001-2024-MPJ ANOS SR,
' PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA) S

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL Y

FISCALIZACION
NIVEL PROFESIONAL (EENEERCONEE *'° - <"'" SN
PROFESIONAL 11 FUNCIONAL AREAS VERDES
REQUISITOS DETALLES
Titulo profesional y colegiatura en las carreras de
Formacién Académica, grado ingenieria ambiental, ingenieria forestal y ambiental,

académico y/o nivel de estudio | ingenieria quimica ambiental y/o haber alcanzado grado
medio de especializacion.

Liderazgo, trabajo en equipo, compromiso, capacidad de
planificacion, organizacion, andlisis, comunicacion, mejora

Competencias continua, gestion, direccion y orientacién a resultados,
confidencialidad, tolerancia a la presion y manejo de
conflictos.

Formacién Complementaria y/o | Capacitacién especializada en el area (no menos de cinco

competencias afios de antigiiedad)
Experiencia general:
" N Minima de veinticuatro (24) meses en el sector ptbli
"‘"*)—: Experiencia Necesaria: tiempo y rivado ve (24) publicoyy/o
especialidad o area p N é
Experiencia especifica:

Minima de dieciocho (18) meses en el cargo y/o similares

- Conocimiento legislacion ambiental

- Conocimiento en la seguridad y salud en el trabajo

Conocimientos Basicos " basado enlaley

- Conocimiento en ofimatica

Conocimiento Gestion Publica

Programar, coordinar, dirigir, ejecutar y controlar de

manera eficiente y eficaz los procesos técnicos del

sistema administrativo o del sistema funcional del estado

para una adecuada y dptima prestacién de servicio a la

comunidad

- Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las
actividades del plan operativo anual correspondiente

- Conducir la elaboracién del cuadro de necesidades de
bienes y servicios de la unidad organica

Principales Funciones a compatibilizando con el puesto

desarrollar - Coordinar con los diferentes o6rganos/unidades
orgénicas la prestacién de servicios a su responsabilidad

- Elaborar estadisticas correspondientes para fines de
planteamiento, evaluacién o control y generar base de
datos

- Supervisar el uso adecuado de bienes, maquinarias,
vehiculos, accesorios o servicios asignados

- Conducir la formulacién de plan operativos institucional
(PONde la unidad organica a su cargo e informar
trimestralmente a la gerencia de planeamiento y

Q&ﬁw@,
1]
Lo

j

-,;);
/M

CAS
CRET,
1L
]

")
\ETARI S B
1

(4 5
N SAudE




EB' ! i
o, i ~F‘ ¢ . '

MUNICIPAL 1DAD PROVINGIAL OF BASES DE PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 001-2024-MP) ANC
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(LYl 8 PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA) /

presupuesto de los avances de la ejecucion de las
actividades y/o tareas programadas

- Cumplir las funciones previstas en el reglamento de
organizacién y funciones (ROF) de la entidad y otras a
fines dispuestas por las instancias superiores
relacionadas con el &mbito de su competencia

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Jauja

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcién a

Duracion del contrato 3 o
necesidades Institucionales.

Remuneracion mensual S/ 2,500.00 Soles (incluidos impuestos de ley, as{ como
estimada toda deduccion aplicable al trabajador).
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ST PR BASES DE PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 001-2024-MPJ ANOS' meiAeny
' PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA) S

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE GERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL Y

FISCALIZACION
NIVEL PROFESIONAL | CARGO | SSPOMOTLS | o o
PROFESIONAL II FUNCIONAL -
\ " PUBLICA
N\t
L % = REQUISITOS DETALLES
%; = Titulo Profesional y colegiatura en las carreras de
N § Formacion Académica, grado ingenieria ambiental, ingenieria forestal y ambiental,
=5 académico y/o nivel de estudio ingenieria quimica ambiental y/o haber alcanzado grado

medio de especializacion.

Liderazgo, trabajo en equipo, compromiso, capacidad de
. planificacion, organizacion, analisis, comunicacidn,
Competencias mejora continua, gestion, direccion y orientacidon a
resultados, confidencialidad, tolerancia a la presion y
manejo de conflictos.

Formacion Complementariay/o | Capacitacion especializada en el area (no menos de
competencias cinco afios de antigiiedad)

Experiencia general:
Minima de veinticuatro (24) meses en el sector publico

~.__.e: Experiencia Necesaria: tiempoy | y/o privado
= especialidad o area Experiencia especifica:
Minima de dieciocho (18) meses en el cargoy/o
similares.

- Conocimiento legislacion ambiental

L - Conocimiento en la seguridad y salud en el trabajo

Conocimientos Béasicos basado en la ley

Conocimiento en ofimatica

- Conocimiento Gestién Publica

- Programar, coordinar, dirigir, ejecutar y controlar de
manera eficiente y eficaz los procesos técnicos del
sistema administrativo o del sistema funcional del
estado para una adecuada y Optima prestacion de
servicio a la comunidad

- Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las
actividades del plan operativo anual correspondiente

- Conducir la elaboracion del cuadro de necesidades de
bienes y servicios de la unidad orgdnica
compatibilizando con el puesto

- Coordinar con los diferentes oOrganos/unidades
organicas la prestacion de servicios a su
responsabilidad

- Elaborar estadisticas correspondientes para fines de
planteamiento, evaluacién o control y generar base de
datos

- Supervisar el uso adecuado de bienes, maquinarias,
vehiculos, accesorios o servicios asignados

- Conducir la formulacion de plan operativos
institucional (POI)de la unidad orgénica a su cargo e
informar trimestralmente a la  gerencia de
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Principales Funciones a
desarrollar
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& b 1 PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA)

planeamiento y presupuesto de los avances de la
ejecucion de las actividades y/o tareas programadas

- Cumplir las funciones previstas en el reglamento de
organizacion y funciones (ROF) de la entidad y otras a
fines dispuestas por las instancias superiores
relacionadas con el ambito de su competencia

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad Provincial de Jauja

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcién a
necesidades Institucionales.

S/2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles)
Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley

Duracion del contrato

Remuneracion mensual estimada
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL OF

PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA)

BASES DE PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 001-2024-MP)

ANOS"

UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL Y
REQUIRIENTE FISCALIZACION
NIVEL CARGO PROMOTOR
PROFESIONAL | “UXMART | pyncioNAL | ampiENTAL | FRAZAS | 02
REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Egresado de Educacidn Secundaria y/o Estudios Técnicos.

Formacion Complementaria y/o
\c\ompetencias

e (apacitacion especializada en el area

e Liderazgo, trabajo en equipo, compromiso,
capacidad de planificacion, organizacion, analisis,
comunicacion, mejora continua, gestion, direccion
y orientacién a resultados, confidencialidad,
tolerancia a la presién y manejo de conflictos.

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General: Minima de seis (6) meses en el
sector publico y/o privado

Experiencia Especifica: Minima de tres (3) meses en el
cargo y/o similares

Conocimientos Basicos

- Eficiencia en desempefio de sus labores

- Puntualidad, responsabilidad

- Trabajo en equipo y organizado

- Flexibilidad en el desempefio de sus labores.
- Conocimientos en ofimatica

Principales Funciones a
desarrollar

- Registrar a los participantes del
segregacion en la fuente.

- Realizar capacitaciones enfocado al manejo adecuado de
los residuos solidos (organicos e inorganicos).

- Realizar actividades de educacién y sensibilizacién
ambiental dirigida a la poblacion (talleres
capacitaciones, entre otros).

- Realizar diversas actividades de la Meta

- Supervisar las actividades de recicladores formalizados

- Elaborar estadisticas correspondientes para fines de
planteamiento, evaluaciéon o control y generar base de
datas

- Apoyar en la ejecucion de talleres de reciclaje dirigidos a
las instituciones educativas privadas, publicas y a la
ciudadania

- Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata,
relacionadas a la misién del puesto/drea.

programa de

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracidn del contrato

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcién a
necesidades Institucionales.

Remuneracion mensual
estimada

§/1,025.00 (Mil veinticinco con 00/100 soles)
Incluye beneficios sociales y retenciones de Ley

.
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UNIDAD ORGANICA
i GERENCIA DE DESARROLLO Y PROMOCION AGRARIA
NIVEL CARGO ASISTENTE
prOFESIONAL | ASISTENTEI | punCIONAL | ADMINISTRATIVO | FRAZAS | 01
REQUISITOS DETALLES

Estudios universitarios concluidos en las carreras de
administracion, contabilidad o carreras afines y/o titulo
técnico en secretariado o computacion e informatica.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

e (Capacitacion en el area (no mayor de cinco afios de
antigiiedad).

e Parael desempefio basico de las funciones se requiere
conocimiento en: ofimatica (Word, Excel, Power
Point).

e Manejo de personal y empatia con la funcion piblica.

e Manejo de informacién y acercamiento con las
comunidades campesinas, centros poblados.

¢ Conocimientos en tramites administrativas en gestion
o administracién publica y/o privada.

e Conocimiento en SIGA, SIAF, etc.

Formacion Complementaria y/o
competencias

Experiencia General:
Experiencia Necesaria: tiempo y ;\)f[;invl;d]z de doce (12) meses en el sector publico y/o
especialidad o area Experieﬁcia Especifica:

Minima de seis (06) meses en el cargo y/o similares.

e Conocimiento de ofimatica.
Conocimientos Basicos e Conocimiento de Gestion Publica.
¢ Conocimiento de Administracion.

e Organizar, gestionar, planificar, atender y realizar las
tareas administrativas y de oficina.

e Control documentario, desplazamientos,

procedimientos de la entidad.
Principales Funciones a e Administrar y mantener actualizado en el &mbito de
desarrollar su competencia el registro documental y los demas

registros que sean de su competencia.
¢ Trabajar, ejecutar y evaluar el plan operativo.
e Tramite de documentos.
e Otras que su jefe inmediato le asigne.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Jauja

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en funcién a

Duracién del contrato : o
necesidades Institucionales.

Remuneracion mensual S/.1,300.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como
estimada toda deduccién aplicable al trabajador).
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PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA)

SUB GERENCIA DE MODERNIZACION
UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE | INSTITUCIONAL Y TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION
TECNICO
NIVEL . CARGO ADMINISTRATIVO EN
PROFESIONAL | TECNICOT | eiNCIONAL | TECNOLOGIADELA | FLAZAS | 01
INFORMACION
REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Titulo Técnico y/o Egresado Universitario en Ingenieria
de Sistemas, Ingenieria informatica, Ciencias de la
computacion o afines.

Formacién Complementaria y/o

\Sompetencias

Curso en ofimatica, Soporte técnico, paginas web, SIGA

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General (*)

Experiencia minima de doce (12) meses en entidades
publica y/o privada.

Experiencia Especifica (*)

Experiencia minima de seis (06) meses en el cargoy/o
similares

Conocimientos Basicos

v" Conocimiento de ofimdtica.

v" Conocimiento en el uso de herramientas del SIGA y
SIAE

v Conocimiento técnico en Software, Hardware y
Paginas Web.

Principales Funciones a
desarrollar

v" Realizar el soporte técnico a la infraestructura de red

municipal de internet y demds componentes
informaticos de la municipalidad.

Dar soporte técnico y mantenimiento al
funcionamiento de los sistemas y equipos
informaticos.

Realizar, actualizar el inventario de hardware y
software de la municipalidad.

Realizar la seguridad y proteccién adecuada de la
informacién de la municipalidad.

Actualizar y evaluar la pagina web de la
municipalidad, de acuerdo al marco normativo
vigente y en coordinacion permanente con los
drganos y unidades organicas

Otras funciones que se le asigne de acuerdo ala
normatividad vigente.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

Tres (03] meses renovables/ prorrogables en funcién a
necesidades Institucionales.

Remuneracion mensual
estimada

S/. 1,400.00 Soles (incluidos impuestos de ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador).
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III. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
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ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
57 : Alcaldia
Aprobacion de la convocatoria 08/02/2024 Gerencia Municipal
Publicacion del Proceso en el Servicio Nacional de SERVIR-TALENTO
Empleo U0z &ica PERU
CONVOCATORIA
Publicacién de la Convocatoria en la pagina Web
de la Municipalidad Provincial de Jauja Comisién de Seleccién
https://www.gob.pe/munijauja, en el periddico| 09/02/2024 Contr(aetaii?n ©
mural de la Municipalidad Provincial de Jaujay y ©
redes sociales (facebook).
Presentacién de Hoja de Vida documentada por
mesa de partes de la Municipalidad Provincial
de Jauja - Av. Mariscal CastillaS/N - Caminoala| 26/02/2024 Postulante
Laguna de Paca en el horario de 08:00 am. a
01:00 p.m. y de 02:30 p.m. a 5:15 p.m.
SELECCION
Verificacion de cumplimiento de requisitos y Comisién de Seleccién
Evaluacion de la Hoja de Vida documentada| 27/02/2024 ¢ 0 i
; . y Contratacion
(Curriculum Vitae)
Publicacion de resultados de la evaluacion de la
hoja de vida en la pagina Web de la
Municipalidad Provincial de Jauja Comision de Seleccion
https://www.gob.pe/munijauja, en el periddico 27/02/2024 y Contratacién
mural de la Municipalidad Provincial de Jauja y
redes sociales (facebook].
Presentacion de reclamos por mesa de partes de
la Municipalidad Provincial de Jauja -Aw 28/02/2024 Comision de Seleccidén
Mariscal Castilla S/N - Camino a la Laguna de y Contratacion
Paca en el horario de 08:00 a.m. a 01:00 p.m.
Absolucién de reclamos. omiozizozs | PoRUsionueselecdon
y Contratacion
Entrevista Personal en las instalaciones de la Comisidn de Seleccién
Municipalidad Provincial de Jauja. 29/ 022024 y Contratacion
Publicacién de Resultado Final en la pagina Web
de la Municipalidad Provincial de Jauja Comisién de Seleccién
https://www.gob.pe/munijauja, en el periédico| 29/02/2024 Contratacién
mural de la Municipalidad Provincial de Jauja y y
redes sociales (facebook).
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Suscripcién y registro de contrato (1702 2dzd-al sulyGerenuidde
useripelon y reg 07/03/2024 | Recursos Humanos
Inicio de labores 01/03/2024 Sl GRRERER e
Recursos Humanos

. I I
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PLAZO DETERMINADO (NECESIDAD TRANSITORIA)
3.1. DE LAS ETAPAS DEL PROCESO

Las etapas del proceso son calculatorias, por lo que, los resultados de cada etapa
tendran caracter eliminatorio.

El presente proceso de seleccion comprende las siguientes etapas:
a. Cumplimiento de requisitos técnicos minimos-obligatorio (sin puntaje)

En esta etapa se verificara el cumplimiento del perfil exigido para el puesto es
de caracter eliminatorio para lo cual se tomard en cuenta los documentos
adjuntos a la Hoja de Vida, presentados el dia sefialado en el cronograma del
proceso. En esta etapa se verificard la presentacion de los siguientes formatos:

e Anexo N° 1: Carta de presentacion del postulante
e Anexo N2 2: Formato de contenido del Curriculum Vitae

e Anexo N? 3: Declaracion jurada de no tener inhabilitacion vigente segiin
RNSDD

e Anexo N2 4: Declaracion Jurada de no tener deudas por concepto de
alimentos.

e  Anexo N2 5: Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo.

e Anexo N2 6: Declaracion Jurada de no tener antecedentes policiales,
penales y buena salud.

Anexo N2 7: Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del estado.

Declaracion Jurada de tenencia de RUC

{
HWPH
] o

2E

<j_-§—§_-— El postulante que no haya cumplido con presentar su expediente de acuerdo al
E”’ formato considerado para la Hoja de Vida del Anexo N92, y las declaraciones
==

juradas de acuerdo a los formatos indicados, asi como Declaracidon Jurada de
tenencia de RUC, serd eliminado del proceso de seleccién, para lo cual se
consignara en el acta de resultados la palabra NO PRESENTO FORMATOS.

b. Evaluacion Curricular

Los postulantes que hayan cumplido con los requisitos técnicos minimos de
perfil, pasardn a la etapa de evaluacién curricular; habiéndose considerado un
puntaje maximo de 60 puntos.

EN ESTA ETAPA SE EVALUARA EL PERFIL DEL POSTULANTE, SE TOMARA EN
CUENTA UNICAMENTE AQUELLOS QUE SE ENCUENTREN DEBIDAMENTE
ACREDITADOQS. SERA DESCALIFICADO AQUEL POSTULANTE QUE OMITA
CON PRESENTAR ALGUNO DE LOS DOCUMENTOS QUE SE EXIGEN EN LA
CONVOCATORIA, DECLARE EN_ELLOS DECLARACIONES FALSAS O
IMPRECISAS 0 NO_ACREDITE_EL _CUMPLIMIENTO DE 1.0S REQUISITOS
MINIMOS SOLICITADOS.

PARA EL CASO DE CAPACITACIONES: SE CONSIDERARAN PARA LA

CALIFICACION SOLO LOS CERTIFICADOS CON CINCO ANOS DE

ANTIGUEDAD (ES DECIR LOS EMITIDOS A PARTIR DEL 01 DE ENERO DEL
2019)

¢. Entrevista Personal

En esta etapa estara a cargo del Comité del Proceso de Seleccion, quienes
evaluaran conocimientos, desenvolvimiento, actitud, cualidades y competencias
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del Postulante, requeridas para el servicio al cual postula, teniendo como
puntaje maximo 40 puntos.

MATRIZ DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro de proceso de seleccion tendran un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

e La evaluacion de los postulantes

EVALUACION CURRICULAR 60% 40 60
a. Experiencia Laboral 30% 30 puntos
b. Formacién Académica 20% 20 puntos
c¢. Estudios Complementarios 10% 10 puntos
ENTREVISTA PERSONAL 40% 30 40
a. Puntaje de la entrevista personal | 40% 40 puntos
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100 puntos

Nota: En los casos en que los perfiles no requieren formacion académica y/o
estudios complementarios, los puntajes de estos ftems seran agregados a la
evaluacion de la experiencia laboral.

e El puntaje minimo para la evaluacion curricular y pasar la siguiente etapa es
de 40 puntos.

e El puntaje minimo para pasar la Entrevista Personal es de 30 puntos.

e El puntaje minimo total para ser seleccionado es de 70 puntos.
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CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

r et Runiho i fo

60 PUNTOS
CURRICULUM VITAE 2
(MAXIMO)
30 PUNTOS
EXPERIENCIA LABORAL (MAXIMO/ACUMULABLE)
Experiencia general minima requerida para el 20 puntos
puesto que postula
Experiencia laboral mayor a la minima + 4 puntos
requerida hasta 1 afio adicional
Mas de un 1 afio adicional de experiencia + 6 puntos
laboral
‘—-__*5 E
i 20 PUNTOS
FORMACION ACADEMICA (MAXIMO/ACUMULABLE)
E —
E E Formacidn académica minima requerida para 15 puntos
Eﬁ-—-— el puesto que se postula
-o‘:g!;‘
) N
39,5 \&
:""’:\3 Grado académico, adicional al requerido +5 puntos
CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION 10 PUNTOS
(MAXIMO/ACUMULABLE)

Capacitacion minima requerida para el puesto

6 puntos

Capacitacion mayor a la minima requerida

4 puntos

TOTAL PUNTAIE OBTENIDO
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[--95‘ b

ENTREVISTA PERSONAL
ENTREVISTA PERSONAL 40 PUNTOS
(MAXIMO)

ASPECTO PERSONAL 10 puntos
(MAXIMO/NO
ACUMULABLES)

Muy bueno 10 puntos

Bueno 9 puntos

Regular 8 puntos

Malo 7 puntos

CONOCIMIENTO TECNICOS DEL PUESTO ™ Amm?/f\:':::umu)

Pregunta 1 2,5 puntos

Pregunta 2 2,5 puntos

Pregunta 3 2,5 puntos

Pregunta 4 2,5 puntos

CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES 10 puntos
(MAXIMO/NO
ACUMULABLES)

Muy bueno 10 puntos

Bueno 9 puntos

Regular 8 puntos

Malo 7 puntos

CONOCIMIENTOS DE CULTURA GENERAL 10 puntas

(MAXIMO/ACUMULABLE)

Pregunta 1 2,5 puntos
Pregunta 2 2,5 puntos
Pregunta 3 2,5 puntos
Pregunta 4 2,5 puntos

TOTAL PUNTAIJE OBTENIDO
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d. Determinacion del Puntaje Total

Una vez calificados los postulantes mediante la Evaluacion Curricular y la
Entrevista Personal se determinard el puntaje total de la evaluacion.

e El puntaje total de los postulantes sera la sumatoria de todas las
evaluaciones, obtenido de la siguiente férmula:

PT=PEC+PEP
Donde:
PT : Puntaje Total
PEC :Puntaje de la evaluacion curricular del postulante

PEP :Puntaje de la entrevista personal del postulante

3.2. DOCUMENTACION A PRESENTAR

a. Carta de presentacion:

El postulante debera presentar una solicitud simple, indicando el puesto al
que se presenta, de acuerdo al ANEXO N? 1.

b. De la presentacién de la Hoja de Vida (Curriculum Vitae y Anexo)

i La informacién consignada en la hoja de vida (Anexo 2) tiene caracter de

2 declaracién jurada, por lo que el postulante serd responsable de la
informaciéon consignada en dicho documento y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Entidad.

“‘Wu

=2
Z E ¢. Declaraciones Juradas
] = &
‘E"a'—-— De acuerdo a los Anexos N2 3, N2 4, N2 5, N2 6 y N? 7 de la presente Base, asi

como la declaracién de tenencia de RUC, cuya omision generara la
descalificacion del proceso.

GNORES: \

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAUJA
Atte.: COMISION DE SELECCION Y CONTRATACION
PROCESO DE CONTRATACION CAS N2 001-2024-MP3-JAUJA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAUJA
NOMBRE DE PERFIL:
UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE:
NOMBRES Y APELLIDOS:
DNI:

DIRECCION: TELEFONO:
QQ DE FOLIOS PRESENTADOS: )

d. Forma de Presentacion de Documentos

Los documentos deberin presentarse en forma debidamente ordenada, con el
ntimero del proceso y el puesto al cual se presenta, las hojas debidamente
foliadas, y firmadas todo esto presentado en un folder manila, conforme al
siguiente detalle:
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Orden en que se presenta la documentacion; debera seguir obligatoriamente
el orden que se detalla a continuacion:

» Carta de presentacion al proceso de seleccion (Anexo N¢ 1)

» Hoja de vida documentada (de acuerdo al Anexo N 2), acreditando cada
uno de los requisitos exigidos en el perfil y seglin se solicita en los
Términos de Referencia, adjuntando los documentos que acreditan la
informacion dela Hoja de Vida en copia simple, en el mismo orden
establecido en el Anexo N2 2 y separando cada ftem.

» Declaracion Jurada de tenencia de RUC.

» Declaracion Jurada de no tener inhabilitacion vigente segin RNSDD
(Anexo N¢ 3)

» Declaracion Jurada de no tener deudas por concepto de alimentos.
(Anexo N¢ 4)

» Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo. (Anexo N? 5)

» Declaracion Jurada de no tener antecedentes policiales, penales y buena
salud. (Anexo N2 6)

» Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del estado (Anexo N27).

e. Cumplimiento de Formalidades:

— |2 a)
it 5

La presentacion de los documentos para la presente convocatoria debera
efectuarse necesariamente en la fecha, lugar y horario establecidos en el
cronograma. Se considerara extemporanea a la entrega de documentos fuera
de la fecha (dias antes o dias después) y horario establecido.

La presentacion extemporanea de los documentos dara lugar a la
DESCALIFICACION del postulante.

La no presentacion de los documentos que acrediten, dara lugar a la
DESCALIFICACION del postulante.

3.3. RESULTADOS DEL PROCESO

v

v

v

Para ser declarado ganador en la convocatoria piblica CAS 1057, se debe
obtener un puntaje minimo de 70 puntos.

Al postulante que haya obtenido la nota minima aprobatoria y no resulta
ganador, sera considerado como elegible, de acuerdo al orden de mérito.

Las personas que no fueron seleccionadas, podrdn recoger su expediente
durante los siguientes diez dias habiles de publicado el resultado final.

3.4. BONIFICACIONES:

PERSONAS CON DISCAPACIDAD:

El comité otorgara una bonificacion por Discapacidad de quince por ciento
(15%) sobre el puntaje final obtenido en la etapa de evaluacién (incluye la
entrevista final) a la persona con discapacidad que cumpla con los requisitos
para el cargo y alcance un puntaje aprobatorio.

De acuerdo al Art. 76° de la Ley N° 29973 la persona con discapacidad
(postulante) debe presentar su certificado con discapacidad, otorgado por
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los Hospitales del Ministerio de Salud, Defensa del Interior y el Seguro Social
de Salud (ESSALUD).

« LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS:

Se otorgara una bonificacién de diez por ciento (10%) sobre el puntaje
obtenido en el puntaje total, de conformidad con lo establecido en el articulo
42 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2330-2017-SERVIR-PE,
siempre que el postulante lo haya indicado en su hoja de vida y adjunte copia
simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que
acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Las personas que resulten ganadores del proceso de seleccion y que a la fecha de
publicacién de los resultados finales mantengan vinculo laboral con el Estado,
deberan presentar su carta de renuncia o licencia correspondiente, para proceder
a suscribir el nuevo contrato.

Asimismo, para la suscripcion y registro del contrato administrativo de servicios,
el postulante debera presentar obligatoriamente ante la Sub Gerencia de Recursos
Humanos los documentos originales que sustentaron la Hoja de Vida, tales como
Certificacién de Estudios, Certificados de Trabajo, Certificado de Salud, etc. a
efectos de realizar la verificacion respectiva.

De no presentar el postulante seleccionado dentro del plazo establecido para la
suscripcion del contrato la documentacién requerida, que acredite toda la
informacién consignada en la hoja de vida presentada, se considera este hecho
como una causa objetiva imputable a él, y se declara seleccionado a la persona que
ocupe el orden de mérito inmediatamente siguiente.

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores se
declarara seleccionada a la persona que ocupe el orden de mérito inmediatamente
siguiente o declarar desierto el proceso.

De verificarse durante la prestacién de servicios que el seleccionado presento
documentaciéon fraudulenta para acreditar los documentos ya presentados y
mencionados en su hoja de vida se procedera a la resolucién el contrato y al inicio
de las acciones legales correspondientes.

3.6. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
a. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del
proceso.

b. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que
sea responsabilidad de la entidad.
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a) Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccién.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otras debidamente justificadas.

3.7. DISPOSICIONES FINALES

IV.
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Al término del concurso, la comisién presentara un informe sobre los
resultados, adjuntando el cuadro de Méritos del personal que postula a los
servicios previstos en la convocatoria.

Si el postulante oculta o consigna informacion falsa sera excluido del proceso
de evaluacién. En caso de haberse producido la contratacion se dispondra su
cese por comision de falta grave, con arreglo en la normatividad legal vigente,
sin perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil o penal a que hubiere
lugar.

La comisién de Evaluacién podra reajustar el cronograma del proceso cuando
las circunstancias lo requieran.

Son causales de descalificacion automatica del postulante:
a) No contar con los requisitos minimos exigidos.

b) No presentar uno o mas documentos exigidos en la convocatoria del
concurso.

c) No presentar el DNI vigente

d) No consignar la plaza a la que postula

e) No presentar los anexos

f) No firmar en todos los folios

g) No presentarse en la hora y fecha programada.
h) La suplantacioén de personas.

i) Haber sido sancionado o ser miembro inhabil en el Colegio Profesional
correspondiente.

j) Los que estin contemplados en el articulo 242° de la Ley 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General.

No seran calificados los documentos con enmendaduras, ilegibles, rotos o
deteriorados de tal modo que no se aprecie su contenido y/o aquellos en los
que no se consigne la fecha de expedicién; tampoco serdn validas las
fotocopias que no se puedan leer, etc.

En caso de impugnaciones, la Comision de Evaluacién resolvera los recursos
de reconsideracion.

Los recursos de apelacién seran resueltos por el Despacho de Alcaldia,
agotandose con ello la via administrativa, en cumplimiento del TUO de la Ley
N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.



