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ERENCIA DE ADMINSITRACION TRIBUTARIA

PROCESO DE SELECCION CAS 111-2025 — NECESIDAD TRANSITORIA
_PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
DENOMINACION TECNICO EN FISCALIZACION TRIBUTARIA
CARGO REQUERIDO TECNICO DE SOPORTE
T CODIGO DE CARGO TECHI
CANTIDAD 1
JUSTIFICACION DE CONTRATACION NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA GERENCIA DE ADMINISTRACIGN
TRIBUTARIA

REQUISITOS MINIMOS

: FORMACION ACADEMICA EGRESADO UNIVERSITARIO O EGRESADO DE INSTITUTO SUPERIOR EN CONTABILIDAD,
pits ‘.;0\1 ECONOMIA O AFINES
12 e soe | i EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR A 06 MESES
\ "uuv,::i\!;()s J Ly
\ 5% V"Bf’_,.--&{s-?/ EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA | 03 MESES EN GESTIGN PUBLICA
Rt
Ty CAPACITACIONES (ES NECESARIO e LICENCIA DE CONDUCIR DE MOTOCICLETA
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES e DIPLOMADQ O CURSO EN TRIBUTACION MUNICIPAL
CON DOCUMENTOS COMO e CIPLOMADO OCURSO EN GESTION PUBLICA
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O
DIPLOMAS)
CONOCIMIENTOS *  GESTION PUBLICA.

" #7  FISCALIZACION TRIBUTARIA)

COMPETENCIAS o TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAIO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

® DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES . REALIZAR EL MANZANEO DE LOS APVS QUE DISPONE LA SUBGERENCIA DE
FISCALIZACION

® VERIFICAR LA BASE DE DATOS DE CONTRIBUYENTES PARA A SELECCION DE
PREDIOS A FISALIZAR DE LA JURIDICCION DEL DISTRITO DE SAN JERONIMO

U EMITIR LAS CARTAS DE REQUERIMIENTO PARA LA FISCALIZACION, CON LO CUAL
EL CONTRIBUYENTE TENRA CONOCIMIENTO QUE SE REALIZARA LA FISCALIACION
PROGRAMADA

. REALIZAR COORDINACIONES CON LOS CONTRIBUYENTES PARA EL
LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DE CAMPO, DE LAS EDIFICACIONES QUE
CUENTA EL CONTRIBUYENTE A SER FISCALIZADO

. REALIZAR LA FISCALIZACION PROPIAMENTE DICHA

° ELABORAR INFORME DE CAMPO, UNA CEZ REALIZADA LA INSPECCION

. BRINDAR ORIENTACION Y ASESORIA AL CONTRIBUYENTE EN MATERIA DE
TRIBUTACION MUNICIPAL

. DEMAS FUNCIONES QUE LE INDIQUE SU JEFE INMEDIATO

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA
LUGAR DE PRESTACION DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025
REMUNERACION MENSUAL | S/ 2000 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS

ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

@ munisanjeronimocusco.gob.pe
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SECRETARIA GENERAL
PROCESO DE SELECCION CAS I11-2025 — NECESIDAD TRANSITORIA
PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE SECRETARIA GENERAL
UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL
DENOMINACION ASESOR LEGAL — DESPACHO DE REGIDORES
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL EXPERTO
B CODIGO DE CARGO PAIl
" 5 \\ 1
5 ( Y o \ CANTIDAD [ 1
\ ' :J;f&‘;&?“f’ J JUSTIFICACION DE CONTRATACION NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA SECRETARIA GENERAL
N\ ./ yoRe
N, '“—Bd‘/\\' l
U _______ REQUISITOS MINIMOS : et L
FORMACION ACADEMICA TITULO PROFESIONAL EN DERECHO CON HABILITACION PROFESIONAL VIGENTE,
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR A 06 AROS
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA | EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR A 02 AROS COMO ASESOR LEGAL EN GESTION

PUBLICA EN LA MATERIA O AFINES
CAPACITACIONES (ES NECESARIO e CURSO O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA

ACREDITAR LAS CAPACITACIONES e  CURSO O DIPLOMADO EN DERECHO ADMINISTRATIVO O AFINES
CON DOCUMENTQS COMO e  CURSO O DIPLOMADO EN DELITOS CONTRA LA ADMINISTRACION PUBLICA
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O e CURSO O DIPLOMADO EN LEY DE CONTRATACIONES DEL ESTADO
DIPLOMAS) e  CURSO O DIPLOMADO EN EN DERECHO PENAL
e CURSO O DIPLOMADO EN DERECHO CIVIL
e CURSO O DIPLOMADO EN DERECHO CONSTITUCIONAL
CONOCIMIENTOS e GESTION PUBLICA.
e TRAMITES ADMINISTRATIVOS
e MICROSOFT OFFICE (WORD, EXCEL Y POWER POINT)
COMPETENCIAS e TRABAJQ BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,

RESPONSABILIDAD, RESCLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.
° DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES o BRINDAR APOYQ TECNICO LEGAL DE MANERA PERMANENTE EN EL DESPACHO
DE REGIDORES

® ORIENTAR Y ELABORAR DICTAMENES DE LAS COMISIONES ORDINARIAS,
INFORMES TECNICOS LEGALES, ESCRITOS Y CUALQUIER OTRO DOCUMENTO
RELACIONADO CON LA ASESORIA JURIDICA ENCOMENDADA

. PARTICIPAR EN REUNJIONES QUE REQUIERAN DE ASISTENCIA TECNICO LEGAL

] PARTICIPAR EN SESIONES DE CONSEJO PROGRAMADAS

[ OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

CONDICIONES BT st DETALLE
REGIMEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA
LUGAR DE PRESTACION DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025
REMUNERACION MENSUAL $/ 4500 {(MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS

ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE)}.

@ munisanjeronimocusco.gob.pe

f Municipalidad de San Jerénimo - Cusco
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PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

PROCESO DE SELECCION CAS 111-2025 — NECESIDAD TRANSITORIA

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

UNIDAD ORGANICA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

DENOMINACION ABOGADO EN MATERIA PENAL- PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL DE PLANTA |
B CODIGO DE CARGO _ ESP I
CANTIDAD 1
JUSTIFICACION DE CONTRATACION NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
 REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA TITULO PROFESIONAL EN DERECHO CON HABILITACION PROFESIONAL VIGENTE.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR A 05 ANOS
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA DE UN (01) ANO EN EL SECTOR PUBLICO

CAPACITACIONES (ES NECESARIO e  CURSO O DIPLOMADO EN DERECHO PENAL Y PROCESAL PENAL
| ACREDITAR LAS CAPACITACIONES e  CURSO O DIPLOMADO EN DERECHO MUNICIPAL
CON DOCUMENTOS COMO e  CURSO O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O
DIPLOMAS)
CONOCIMIENTOS s GESTION PUBLICA.
e OFIMATICA.
e  DERECHO LABORAL Y PROCESAL LABORAL
e  DERECHO MUNICIPAL
COMPETENCIAS e  TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACIGN ASERTIVA, INICIATIVA,

RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.
. DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES . EVALUAR Y PROPONER FORMULAS TENDIENTES A CONSEGUIR LA CONCLUSION DE UN
PROCESO JURISDICCIONAL, EN AQUELLOS CASOS CUYAS ESTIMACIONES PATRIMONIALES
IMPLICAN UN MAYOR COSTO QUE EL MONTO ESTIMADO QUE SE PRETENDE RECUPERAR,
CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE.

. REQUERIR A TODA ENTIDAD PUBLICA INFORMACION Y/O DOCUMENTOS NECESARIOS PARA
EVALUAR EL INICIO DE ACCIONES O EJERCER UNA ADECUADA

. DEFENSA DEL ESTADO.

. EVALUAR EL INICIO DE ACCIONES LEGALES CUANDQ ESTAS RESULTEN MAS ONEROSAS QUE
EL BENEFICIO ECONGOMICO QUE SE PRETENDE PARA EL

. ESTADO.

. EFECTUAR TODA ACCION QUE CONLLEVE A LA CONCLUSION DE UN PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO, CUANDO ELLO IMPLIQUE ALGUNA SITUACION

. FAVORABLE PARA EL ESTADO.

. PROPICIAR, INTERVENIR, ACORDAR Y SUSCRIBIR CONVENIOS DE PAGO DE LA REPARACION
CIVIL EN INVESTIGACIONES O PROCESQOS PENALES DONDE

. INTERVENGAN DE ACUERDO CON LA NORMATIVA VIGENTE.

. EMITIR INFORMES AL ALCALDE PROPONIENDO LA SOLUCION MAS BENEFICIOSA PARA EL
ESTADO, RESPECTO DE LOS PROCESOS EN LOS CUALES INTERVIENE, BAJO RESPONSABILIDAD
Y CON CONOCIMIENTO A LA PROCURADURIA GENERAL DEL ESTADO.

. CONCILIAR, TRANSIGIR Y CONSENTIR RESOLUCIONES, ASi COMOQ DESISTIRSE DE DEMANDAS,
CONFORME A LOS REQUISITOS Y PROCEDIMIENTOS DISPUESTOS POR LA NORMATIVA. PARA
DICHOS EFECTOS ES NECESARIO LA AUTORIZACION DEL ALCALDE, PREVIO INFORME DEL
PROCURADOR PUBLICO.

. COORDINAR CON LA PROCURADURIA GENERAL DEL ESTADO SOBRE LAS ACCIONES DE
ASESORAMIENTO, APOYO TECNICO PROFESIONAL Y CAPACITACION QUE BRINDA EN
BENEFICIO DE LA DEFENSA JURIDICA DEL ESTADO.

®  LAS DEMAS FUNCIONES ESTABLECIDAS EN LAS NORMAS QUE RIGEN EL SISTEMA
ADMINISTRATIVO DE DEFENSA JUDICIAL DEL ESTADO.

CONDICIONES ; RETALLE !
REGIMEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA
LUGAR DE PRESTACION DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYQO AL 31 DE JULIO DEL 2025
REMUNERACION MENSUAL S/ 3800 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS

ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

@ munisanjeronimocusco.gob.pe

§ Municipalidad de San Jerénimo - Cusco
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PROCESO DE SELECCION CAS 111-2025 — NECESIDAD TRANSITORIA
PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
UNIDAD ORGANICA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
DENOMINACION ABOGADO EN MATERIA LABORAL Y MUNICIPAL - PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL DE PLANTA
cODIGO DE CARGO PPI
CANTIDAD 1
JUSTIFICACION DE CONTRATACION NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
([%{ A ) __REQUISITOS MINIMOS
\= \ 0§ -\“Q\gm%'g ;c FORMACION ACADEMICA TITULO PROFESIONAL EN DERECHO CON HABILITACION PROFESIONAL VIGENTE.
AN Y o s —
N A = EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR A 04 ANOS

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA DE SEIS (06) MESES EN EL SECTOR PUBLICO, EN
FUNCIONES EN LA PROCURADURIA, O ASESORIA O SIMILARES

CAPACITACIONES (ES NECESARIO . CURSO O DIPLOMADO EN DERECHO LABORAL O PROCESAL LABORAL
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES L] CURSO O DIPLOMADO EN LA LEY DEL SERVICIO CIVIL.
CON DOCUMENTOS COMO . CURSO O DIPLOMADO EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL O
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O GESTION PUBLICA.
DIPLOMAS) . -CURSO O DIPLOMADO EN DERECHO MUNICIPAL

CONOCIMIENTOS GESTION PUBLICA.

OFIMATICA.

DERECHO LABORAL Y PROCESAL LABORAL

DERECHO MUNICIPAL

COMPETENCIAS e TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAIO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

e DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES . ELABORAR DEMANDAS, CONTESTACIONES DE DEMANDAS, RECURSOS IMPUGNATORIOS Y
CUALQUIER TIPO DE ESCRITOS EN MATERIA LABORAL Y/O LO DESIGNADO POR LA
PROCURADORA PUBLICA.

o COLABORAR O APORTAR EN LAS AUDIENCIAS DE CONCILIACION, AUDIENCIAS UNICAS, DE
JUZGAMIENTO, VISTAS DE CAUSA Y CUALQUIER OTRA DE INDOLE LABORAL, CON LA
FINALIDAD DE EJECUTAR LOS MECANISMQS DE DEFENSA EN FAVOR DE LA MUNICIPALIDAD
DE SAN IERONIMQO.

. COORDINAR CON EL PROCURADOR PUBLICO LA PROYECCION DE ESCRITOS DE NATURALEZA
LABORAL COMPLEIA Y/O GESTIONES ADMINISTRATIVAS CON LA FINALIDAD DE EJECUTAR
LOS MECANISMOS DE DEFENSA EN FAVOR DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN JERONIMO.

. CONTRIBUIR CON EL PROCURADOR PUBLICO EN LA IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS DE
DEFENSA EN MATERIA LABORAL QUE SE REQUIERAN CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR LOS
MEJORES RESULTADOS PARA LA MUNICIPALIDAD, ELABORAR DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS DE NATURALEZA LABORAL QUE LE SEAN ASIGNADOS POR EL
PROCURADOR CON LA FINALIDAD DE BRINDAR ATENCION A CUALQUIER PEDIDO DE
INFORMACION PROVENIENTE DE LAS AREAS INTERNAS O DE ENTIDADES PUBLICAS.

®  OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION

| DEL PUESTO.
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA
LUGAR DE PRESTACION DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYOQ AL 31 DE JULIO DEL 2025
REMUNERACION MENSUAL S/ 3300 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS

ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

@ munisanjeronimocusco.gob.pe

f Municipalidad de San Jerénimo - Cusco
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PROCESO DE SELECCION CAS i11-2025 — NECESIDAD TRANSITORIA

PERFIt DE PUESTO
AREA SOLICITANTE PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
UNIDAD ORGANICA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
DENOMINACION ASISTENTE ADMINISTRATIVO - PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
CARGO REQUERIDO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CODIGO DE CARGO AAI
CANTIDAD 1
JUSTIFICACION DE CONTRATACION NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
,mc'.m.v pEW m\ _____ REQUISITOS MINIMOS
:cmsmfgg“*ﬁ' . FORMACION ACADEMICA GRADOQ DE BACHILLER EN DERECHO
ALV°B o EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EXPERIENCIA AFIN AL CARGO NO MENOR DE 01 ANO

T ety

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA EXPERIENCIA ESPECIFICA MINIMA DE SEIS (06) MESES EN EL SECTOR PUBLICO, EN
FUNCIONES EN PROCURADURIA O SIMILARES

CAPACITACIONES (ES NECESARIO e CURSO O DIPLOMADO EN POLITICAS PUBLICAS O GESTION MUNICIPAL
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES e CURSO O DIPLOMADO EN DERECHO PENAL Y PROCESAL PENAL
CON DOCUMENTOS COMO *  CURSO O DIPLOMADO EN COMPUTACION, PROCESADOR DE TEXTO Y HOJAS DE
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O CALCULO O AFINES
DIPLOMAS)

CONOCIMIENTOS e GESTION PUBLICA.

e OFIMATICA.

e DERECHO LABORALY PROCESAL LABORAL
e POLPITICAS PUBLICAS O GESTION ESTATAL
*

DERECHO MUNICIPAL

COMPETENCIAS ] TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.
L DISPONIBILIDAD INMEDIATA
FUNCIONES . PREPARAR MEMORANDUM, INFORMES, GFICIOS Y OTROS DOCUMENTOS DIVERSQS

SOLICITADOS POR EL JEFE INMEDIATO.

o REALIZAR ACTIVIDADES DE APOYO EN LA FORMULACION DE ESCRITOS ANTE EL PODER
JUDICIALY PROCEDIMIENTOS ADMHNISTRATIVOS, REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE
EXPEDIENTES JUDICIALES Y ADMINISTRATIVOS SANCIONADORES, DE LOS PROCESOS A
CARGO DE LA DEPENDENCIA A TRAVES DE LAS PLATAFORMAS (CEJ, SINOE Y SUNAFIL),
EFECTUAR EL SEGUIMIENTO DE TODOS LOS DOCUMENTOS QUE SON DERIVADOS A LAS
DIVERSAS GERENCIAS Y DIVISIONES DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERGNIMO.

. RECIBIR Y ATENDER AL PUBLICO DE LA PROCURADURIA MUNICIPAL ACERCA DE
INDAGACIONES SOBRE LA SITUACION DE SUS EXPEDIENTES, COMUNICANDO SOBRE LOS
MISMOS SEGUN CORRESPONDA, CUSTODIA DE LEGAJOS, EXPEDIENTES Y BIENES DE LA
DEPENDENCIA.

] RECEPCION DE NOTIFICACIONES DE LA CASILLA FSICA JUDICIAL Y DE SUNAFIL.

. RESPONSABLE DE DECEPCIONAR, CLASIFICAR, REGISTRAR, DISTRIBUIR Y ARCHIVAR
DOCUMENTOS QUE INGRESAN Y SALEN DE PROCURADURIA.

. ACTUALIZAR EL REGISTRO DEL ACERVO DOCUMENTARIO.

e REGISTRO DE REQUERIMIENTOS DE BIENES EN EL SISTEMA SIGA.

° OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA
LUGAR DE PRESTACION DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
SERVICIOS
.DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025
REMUNERACION MENSUAL S/ 2800 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS

ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

@ munisanjeronimocusco.gob.pe

f Municipalidad de San Jerénimo - Cusco
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OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

[ PROCESO DE SELECCION CAS IIl - NECESIDAD TRANSITORIA
PERFiL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE OFICINA DE EJECUCION COACTIVA
DENOMINACION AUXILIAR COACTIVO
| CARGO REQUERIDO PROFESIONAL ESPECIALISTA
CODIGO DE CARGO ESPI
CANTIDAD 1
JUSTIFICACION DE CONTRATACION NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA OFICINA DE EJECUCION COACTIVA
REQUISITOS Mujalmos
/{ : ¥ ,nf'”"_"“"‘n. :
Gj, .L " FORMACION ACADEMICA TITULO PROFESIONAL EN DERECHO CON HABILITACION PROFESIONAL VIGENTE
25 Wdame \ol
1[3[ M[(;c\g)NDEU_\‘ I t =
«2 on;mm;fgg%“?f ! EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR A 05 ANOS
\\ R&NAQO /
=3 EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA | EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR A 01 ARO EN GESTION PUBLICA EN LA MATERIA Y/O
AFINES
CAPACITACIONES (ES NECESARIO e  DIPLOMADO EN DERECHO ADMINISTRATIVO O PROCEDIMIENTO
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES ADMINISTRATIVO
CON DOCUMENTOS COMO e  DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O e  DIPLOMADO O CURSO O TALLER EN PROCEDIMIENTO DE EJECUCION COACTIVA
DIPLOMAS) O AFINES
CONOCIMIENTOS e LEY N° 27972 LEY ORGANICA DE MUNICIPALIDADES
e  LEY N° 27444 LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL
e  LEY N° 26979 LEY DE PROCEDIMIENTO DE EJECUCION COACTIVA
e  ORDENANZAS MUNICIPALES SOBRE SANCIONES ADMINISTRATIVAS Y

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

COMPETENCIAS . TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAIO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

® DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES . TRAMITAR Y CUSTODIAR EL EXPEDIENTE COACTIVO A SU CARGO

° ELABORAR LOS DIFERENTES DOCUMENTOS QUE SEAN NECESARIOS PARA EL
{MPULSO DEL PROCEDIMIENTO

e REALIZAR LAS DILIGENCIAS ORDENADAS POR EL EJECUTOR

e SUSCRIBIR LAS NOTIFICACIONES, ACTAS DE EMBARGO Y DEMAS DOCUMENTOS
QUE LO AMERITEN

° EMITIR INFORMES PERTINENTES

. DAR FE DE LOS ACTOS EN LOS QUE INTERVIENEN EN EL EJERCICIO DE SUS
FUNCIONESLAS DEMAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES QUE LE CORRESPONDAN
CONFORME A LEY Y RESPONSABILIDADES QUE SE DERIVEN DEL CUMPLIMIENTO
DE SUS FUNCIONES Y LAS ASIGNADAS POR EL EJECUTOR COACTIVO

. OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL JEFE INMEDIATO

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL Contrato Administrativo de Servicio N° 1057-Necesidad Transitoria
LUGAR DE PRESTACION DE Casona Antigua - Municipalidad Distrital de San Jerdnimo
SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025
REMUNERACION MENSUAL S/ 3800 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS

ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

@ munisanjeronimocusco.gob.pe

f Municipalidad de San Jeronimo - Cusco
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PROCESO DE SELECCION CAS 111-2025 —~ NECESIDAD TRANSITORIA
PERFIL DE PUESTO

AR\P AR

AREA SOLICITANTE OFICINA DE EJECUCION COACTIVA
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE EJECUCION COACTIVA
DENOMINACION NOTIFICADOR - OFICINA DE EJECUCION COACTIVA |
CARGO REQUERIDO TECNICO DE SOPORTE
I CODIGO DE CARGO TECH
CANTIDAD 1
JUSTIFICACION DE CONTRATACION “NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

'REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EGRESADO UNIVERSITARIO O EGRESADO DE INSTITUTO SUPERIOR EN ADMINISTRACION,
CONTABILIDAD O AFINES.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL NO MENOR A 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA NO MENOR A 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO

CAPACITACIONES (ES NECESARIO e  CURSO DE ESPECIALIZACION EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES SANCIONADOR
CON DOCUMENTOS COMO e CURSO ESPECIALIZADO EN FUNDAMENTOS DE REDACCION JURIDICA
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O
DIPLOMAS)
CONOCIMIENTOS e  LEY N° 27444 - LEY DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL.

. LEY N° 26979 - LEY DE PROCEDIMIENTO DE EJECUCION COACTIVA

COMPETENCIAS ] TRABAJO BAIO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAIO EN |
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD. |

. DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES . NOTIFICACION DE LAS RESOLUCIONES DE EJECUCION COACTIVA PARA EL
IMPULSO PROCESAL DE LOS PROCEDIMIENTOS COACTIVOS.

U NOTIFICACION DE LOS REQUERIMIENTOS DE PAGO.

. ENTREGA DE OFICIOS A LAS DIFERENTES ENTIDADES BANCARIAS.

. TRAMITE Y SEGUIMIENTO DE LOS DOCUMENTOS CORRESPONDIENTES A LA
OFICINA DE EJECUCION COACTIVA.

. LAS DEMAS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES QUE LE CORRESPONDAN CONFORME A
LEY Y RESPONSABILIDADES QUE SE DERIVEN DEL CUMPLIMIENTO DE SUS
FUNCIONES Y LAS ASIGNADAS POR EL EJECUTOR CO“ACTIVO.

~ CONDICIONES P ol Ry i DETALLE
REGIMEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA
LUGAR DE PRESTACION DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025
REMUNERACION MENSUAL s/ 2000 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS

- ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

@ munisanjeronimocusco.gob.pe

£ Municipalidad de San Jerénimo - Cusco
¢ @ ® sanjeronimocusco @ municipalidad@munisanjeronimocusco.gob.pe
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE |

SAN JERONIMO

CUSCO - PERU 2023 - 2026

- Juntos
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FICINA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

PROCESO DE SELECCION CAS I11-2025 —~ NECESIDAD TRANSITORIA

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

poreldesarrollo

OFICINA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

DENOMINACION

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - OFICINA DE GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

CARGO REQUERIDO

ASISTENTE ADMINSITRATIVO

cODIGO DE CARGO

AAL

CANTIDAD

1

JUSTIFICACION DE CONTRATACION

NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA OFICINA DE GESTION DE RIESGO DE
DESASTRES

__REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

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

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA AFIN AL CARGO NO MENOR A 01 ANO

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA NO MENOR DE 06 MESES EN LA MATERIO EN EL SECTOR PUBLICO

CAPACITACIONES (ES NECESARIO
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES
CON DOCUMENTOS COMO
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O
DIPLOMAS)

] CURSO O DIPLOMADO EN ASISTENTE LOGISTICO
° CURSO O DIPLOMADO EN GESTION DE RIESGO DE DESASTRES

CONOCIMIENTOS o _OFIMATICA

e  OFFICE

. TIC'S

e  QUECHUA BASICO

COMPETENCIAS e  TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,

RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

e  DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES e  MANEJO DE ACERVO DOCUMENTARIO DE LA OFICINA DE GESTION DE RIESGOS

DE DESASTRES

e  ELABORACION DE INFORMES, CARTAS, OFICIOS Y DEMAS DOCUMENTOS
ADMINSITRATIVOS

s  REALIZAR SEGUIMIENTO A DOCUMENTQS DE GESTION DE APOYO

e REGISTRAR SISTEMA SINPAD

e  LEVANTAMIENTO DE INFORMACION FICHAS EDAN Y EVALUACION RAPIDO DE
SITUACIONES DE EMERGENCIA, PROCESAMIENTO DE DATOS EN EL SISTEMA DE
INTEGRADO SIGA

e  ELABORACION Y SEGUIMIENTO DE REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS

e  GESTION DE RECURSOS PARA EL DESARROLLO DE SIMULACROS

e REDACCION DE TERMINOS DE REFERENCIAS Y ESPECIFICACIONES TECNICAS

e  REDACCION DE CERTIFICADOS ITSE Y RESOLUCIONES

e  PARTICIPACION EN OPERATIVOS

e  ASISTENCIA EN LA COORDINACION DE ATENCION DE EMERGENCIAS POR
FENOMENQS NATURALES

e OTRAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025

REMUNERACION MENSUAL

$/ 2800 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS ¥ OTROS CONCEPTOS
ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

@ munisanjeronimocusco.gob.pe

£ Municipalidad de San Jeronimo - Cusco

¢ @ e sanjeronimocusco

municipalidad@munisanjeronimocusco.gob.pe
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN JERONIMO

CUSCO - PERU L S

juntos

" poreidesarrollo

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

PROCESO DE SELECCION CAS 111-2025 — NECESIDAD TRANSITORIA

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

DENOMINACION

ASESOR LEGAL - GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL ESPECIALISTA

Cc6DIGO DE CARGO

ESPI

CANTIDAD

1

JUSTIFICACION DE CONTRATACION

NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y
RURAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

TITULO PROFESIONAL DE ABOGADO CON HABILITACION PROFESIONAL VIGENTE

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR A 05 AROS

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA ESPECIFICA PROFESIONAL NO MENOR A 1 ANO EN GESTION PUBLICA EN LA
MATERIA

CAPACITACIONES (ES NECESARIO
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES
CON DOCUMENTQOS COMO
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O

. CURSO O DIPLOMADO EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO

] CURSO DIPLOMADO EN ADMINISTRACION Y GESTION MUNICIPAL

] CURSO O DIPLOMADO EN SISTEMAS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO
] CURSO O DIPLOMADO EN POLITICAS PUBLICAS

DIPLOMAS) e  CURSO O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA
CONOCIMIENTOS e« OFIMATICA

e  OFFICE

¢« TICS

s  QUECHUA BASICO |

COMPETENCIAS e TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA, |

RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

e  DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES e  EMITIR OPINION LEGAL ESPECIALIZADA EN TEMAS DE COMPETENCIA

MUNICIPAL.

e  FORMULAR RESOLUCIONES DE GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL.

e  ABSOLVER CONSULTAS QUE REQUIERA LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
Y RURAL.

e REVISAR, PROPONER, VISAR LOS DOCUMENTOS QUE FORMULEN LAS UNIDADES
ORGANICAS.

e ASISTIR AL GERENTE DE LINEA Y SUBGERENCIAS.

e  DIFUNDIR ENTRE LOS INTEGRANTES DE LA GERENCIA LAS NORMAS LEGALES DE
OBSERVANCIA OBLIGATORIA.

e PARTICIPAR EN GRUPOS TECNICOS.

e  EFECTUAR SEGUIMIENTO DE PROCESOS JUDICIALES QUE ENFRENTE LA
GERENCIA.

e  OTRAS FUNCIONES QUE ENCARGUE LA GERENCIA.

CONDICIONES 3 DETALLE

REGIMEN LABORAL

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025

REMUNERACION MENSUAL

S/ 3800 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS
ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

@ munisanjeronimocusco.gob.pe

f Municipalidad de San Jeronimo - Cusco

J @ o sanjeronimocusco

& municipalidad@munisanjeronimocusco.gob.pe
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN JERONIMO

CUSCO - PERU

L Juntos

poreidesarrollo
2023 - 2026

AR AN A\ A AN AN
PROCESO DE SELECCION CAS 111-2025 - NECESIDAD TRANSITORIA
PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

UNIDAD ORGANICA

SUBGERENCIA DE GESTION DE EDIFICACIONES

DENOMINACION

NOTIFICADOR- SUBGERENCIA DE GESTION DE EDIFICACIONES

CARGO REQUERIDO

TECNICO DE SOPORTE

CODIGO DE CARGO

TECII

CANTIDAD

1

" JUSTIFICACION DE CONTRATACION

NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y
RURAL

~ REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

EGRESADO UNIVERSITARIO EN ARQUITECTURA

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA AFIN AL CARGO NO MENOR A 06 MESES

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA LABORAL EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR A 03 MESES

CAPACITACIONES (ES NECESARIO

CURSO DE OFIMATICA.

ACREDITAR LAS CAPACITACIONES e  CURSO DE AUTOCAD.
CON DOCUMENTOS COMO
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O
DIPLOMAS)
CONOCIMIENTOS e  OFIMATICA

e  GESTION PUBLICA

COMPETENCIAS e  TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,

RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

e  DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES e  NOTIEICACION DE LOS PROCESOS DE FISCALIZACION A EDIFICACIONES PRIVADAS

¥ PUBLICAS.

e  NOTIFICACION DE LOS PROCESOS DE FISCALIZACION A HABILITACIONES
URBANAS, LOTIZACIONES Y PARCELACIONES.

e NOTIFICACION DE RESOLUCIONES DE PARALIZACION DE OBRA, DEMOLICION ¥
DEMAS MEDIDAS COMPLEMENTARIAS.

e NOTIFICACION DE INFORMES FINALES DE INSTRUCCION, DE LOS PROCESOS DE
FISCALIZACION A EDIFICACIONES Y HABILITACIONES URBANAS.

s« NOTIFICACION DE RESOLUCIONES DE SANCION DE LOS PROCESOS DE
FISCALIZACION A EDIFICACIONES Y HABILITACIONES URBANAS.

o DIGITALIZACION Y SISTEMATIZACION DE LOS PROCESOS DE FISCALIZACION.

e  LASDEMAS FUNCIONES QUE ASIGNE LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y
RURAL EN EL, MARCO DE SUS COMPETENCIAS O AQUELLAS QUE LE
CORRESPONDA POR NORMA EXPRESA.

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA

LUGAR DE PRESTACION DE

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025
REMUNERACION MENSUAL s/ 2000 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS

ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

@ munisanjeronimocusco.gob.pe

§ Municipalidad de San Jerénimo - Cusco

® municipalidad@munisanjeronimocusco.gob.pe

anjeronimocusco
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN JERONIMO

CUSCO - PERU 2023 - 2026

- Juntos

poreidesarrollo
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= PROCESO DE SELECCION CAS 111-2025 — NECESIDAD TRANSITORIA

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

UNIDAD ORGANICA

SUBGERENCIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y TRANSITO

DENOMINACION

ASISTENTE ADMINISTRATIVO - SUBGERENCIA DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y TRANSITO

CARGO REQUERIDO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CODIGO DE CARGO

AA

CANTIDAD

1

JUSTIFICACION DE CONTRATACION

NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y
RURAL

_ REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

GRADO DE BACHILLER EN ARQUITECTURA

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA AFIN AL CARGO NO MENOR A 01 ANO.

':'\\ EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

sy

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR A 06 MESES

" CAPACITACIONES (ES NECESARIO
- || ACREDITAR LAS CAPACITACIONES
1/ CON DOCUMENTOS COMO
.0/ CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O
# DIPLOMAS)

e  CURSO O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA.
e  CURSO DE AUTOCAD, ARCGIS O AFINES

CONOCIMIENTOS

OFIMATICA.

AUTOCAD.

GESTION PUBLICA.

PLANEAMIENTO Y ADMINISTRACION URBANA.

COMPETENCIAS

. TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAIO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

. DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES

EISCALIZAR Y ADMINISTRAR LAS HABILITACIONES URBANAS Y TODA
DOCUMENTACION DE LA SUBGERENCIA.
ASISTIR A PROCEDIMIENTOS Y ASUNTOS DE SU ESPECIALIDAD.
COORDINAR CON OTRAS OFICINAS.
REVISAR DOCUMENTOS DE CONSULTAS.
ELABORAR Y DISENAR PROPUESTAS ARQUITECTONICAS.
OTROS QUE SE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO.
— TS A

CONDICIONES

1=

i DETALLE

REGIMEN LABORAL

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025

REMUNERACION MENSUAL

s/ 2800 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS
ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

@ munisanjeronimocusco.gob.pe

§ Municipalidad de San Jerénimo - Cusco

anjeronimocusco

& municipalidad@munisanjeronimocusco.gob.pe
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN JERONIMO

CUSCO - PERU
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. Juntos

poreidesarrollo
2023 - 2026
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GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

PROCESO DE SEI.ECCIOI\'J-CAS 111-2025 — NECESIDAD TRANSITORIA

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

UNIDAD ORGANICA

SUBGERENCIA DE MEDIO AMBIENTE

DENOMINACION

RESPONSABLE DE FISCALIZACION AMBIENTAL - SUBGERENCIA DE MEDIO AMBIENTE

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL DE PLANTA

CcODIGO DE CARGO

PP 1l

CANTIDAD

1

JUSTIFICACION DE CONTRATACION

NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

GRADO DE BACHILLER O TITULO PROFESIONAL DE LAS CARRERAS DE BIOLOGIA, ING. DE
MEDIO AMBIENTE, ING. AMBIENTAL O AFINES

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR A 03 ANOS

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA PROFESIONAL MINIMA 02 ANOS EN FISCALIZACION AMBIENTAL O EN LABORES
AMBIENTALES EN EL SECTOR PUBLICO.

CAPACITACIONES (ES NECESARIO
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES
CON DOCUMENTOS COMO
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O
DIPLOMAS)

CURSO O DIPLOMADO EN GESTION AMBIENTAL
° CURSO O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA
® CURSO O DIPLOMADO EN FISCALIZACION AMBIENTAL

CONOCIMIENTOS

. CONOCIMIENTOS EN FUNDAMENTOS DE FISCALIZACION AMBIENTAL

] CONOCIMIENTOS EN LINEAMIENTOS GENERALES DE LA SUPERVISION AMBIENTAL
Y EJERCICIO DE LA POTESTAD SANCIONADQRA

° CONOCIMIENTO EN EL PLAN ANUAL DE EVALUACION Y FISCALIZACION
AMBIENTAL

COMPETENCIAS ° TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,

RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

. DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES . REALIZAR LAS ACCIONES DE ORIENTACION, VIGILANCIA, CONTROL, MONITOREOQ,

SEGUIMIENTO, VELICACION, EVALUACION, SUPERVISION Y FISCALIZACION.

. INVESTIGAR LA COMISION DE INFRACCIONES ADMINISTRATIVAS SANCIONABLES E IMPONER
SANCIONES.

. RECOMENDAR LA CLAUSURA, RETIRO O DEMOLICION DE EDIFICIOS, ESTABLECIMIENTOS O
SERVICIOS QUE CONSTITUYE PELIGRO O RIESGO AL MEDIO AMBIENTE.

. FISCALIZAR Y REALIZAR LABORES DE CONTROL RESPECTO DE LA EMISION DE HUMOS,
GASES, RUIDOS Y DEMAS ELEMENTOS CONTAMINANTES DE LA ATMOSFERA Y EL AMBIENTE.

e  VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES AMBIENTALES DE LOS
ADMINISTRADOS.

. EVALUAR, SUPERVISAR Y FISCALIZAR LAS DENUNCIAS AMBIENTALES Y REPORTAR AL MINAM

B ELABORAR Y VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DEL PLAN ANUAL DE EVALUACION Y
FISCALIZACION AMBIENTAL.

. COORDINAR LA REALIZACION DE ACCIONES DE FISCALIZACION Y MONITOREQ A LAS
LADRILLERAS.

. COORDINAR CON LOS ENTES COMPETENTES O UNIDADES ORGANICAS E INTEGRAR
COMISIONES DE TRABAJO EN ASUNTOS RELACIONADOS.

. EVALUACION Y SEGUIMIENTO PLANEFA

. OTROS QUE SE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025

REMUNERACION MENSUAL

S/ 3000 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS
ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

_

@ munisanjeronimocusco.gob.pe

§ Municipalidad de San Jerénimo - Cusco
@ o sanjeronimocusco

@ municipalidad@munisanjeronimocusco.gob.pe
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

SAN JERONIMO

CUSCO - PERU

PROCESO DE SELECCION CAS 11-2025 - NECESID

. Juntos

- poreidesarrollo
2023 - 2026

AD TRANSITORIA

AREA SOLICITANTE ]

N ——— =
l UNIDAD ORGANICA

PERFiL DE PUESTO
GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

SUBGERENCIA DE MEDIO AMBIENTE

DENOMINACION l

CARGO REQUERIDO

COORDINADOR - UNIDAD DE AREAS VERDES

e

PROFESIONAL DE PLANTA

-

CODIGO DE CARGO

PP I

CANTIDAD
It s —————
JUSTIFICACION DE CONTRATACION

NECESIDAD TRANSITORI

1
A DE SERVICIO PARA LA GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

GRADO DE BACHILLER O TITULO PROFESIONAL DE LAS CARRERAS DE BIOLOGIA,

AGRONOMIA, ING. AMBIENTAL O AFINES

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR A 02 ARIOS

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

CAPACITACIONES (ES NECESARIO
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES
CON DOCUMENTOS COMO
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O

DIPLOMAS)

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO MINIMO DE 01 ARNO EN EL AREA O AFINES. J

CURSO O DIPLOMADO EN GESTION AMBIENTAL |

|
|

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTO EN ELABORACION Y EJECUCION DE PROYECTOS FORESTALES. —‘
CONOCIMIENTO EN OFIMATICA BASICA

COMPETENCIAS

TRABAJO BAIO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAIO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES

PLANIFICAR, EJECUTAR, CONTROLAR, SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS AL
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE AREAS VERDES A CARGO DE LA MUNICIPALIDAD.
CONDUCIR LA REALIZACION DE ACTIVIDADES INHERENTES AL MANTENIMIENTO Y
CONSERVACION DE LAS AREAS VERDES A CARGO DE LA MUNICIPALIDAD.

IMPULSAR EL USO DE TECNOLOGIAS DE RIEGO TECNIFICADO COMO GOTEQ Y/O ASPERSION
PARA EL MANTENIMIENTO DE LAS AREAS VERDES DEL DISTRITO.

PROMOVER LA ORNAMENTACION DE LAS PLAZAS, PARQUES Y JARDINES DE USO PUBLICO
DEL DISTRITO.

COORDINAR LAS DEPENDENCIAS MUNICIPALES QUE TIENEN PROPGSITOS Y OBJETIVOS DEL
DESARROLLO URBANO, GRNATO ¥ MEDIO AMBIENTE.

SUPERVISAR LA DISPOSICION FINAL DE LA MALEZA.

ORGANIZAR Y SENSIBILIZAR A LA POBLACION EN TEMAS DE CUIDADO Y MANTENIMIENTO
DE LAS AREAS VERDES DEL DISTRITO DE SAN JERONIMO.

DISERAR LA INTERVENCION DE LAS AREAS VERDES A SER INTERVENIDAS CON FORESTACION
Y ORNAMENTACION.

PROMOVER ACCIONES PARA MANTENIMIENTO Y PROTECCION DE LOS RECURSOS
FORESTALES DEL DISTRITO; AS[ COMO INTERVENIR CON FORESTACION LAS RIBERAS DE LAS
MICROCUENCAS.

PROMOVER LA ORGANIZACION Y CAPACITACION TECNIFICADA DEL PERSONAL EN AREAS
VERDES Y RECURSQOS NATURALES.

|NTERVENIR CON LA PODA DE AREAS VERDES DE LOS PARQUES Y JARDINES DE USO
PUBLICO, PREVIA COORDINACION

PARTICIPAR EN LA ELABORACION Y EVALUACION DEL PO! CORRESPONDIENTE A LA
DEPENDENCIA.

ATENDER LAS SOLICITUDES QUEIAS VECINALES Y SOLICITUDES RELACIONADAS CON LA
REFORESTACION Y ORNAMENTACION EN EL DISTRITO.

CONDICIONES

OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL JEFE INMEDIATO.
DETALLE

REGIMEN LABORAL

LUGAR DE PRESTACION DE

SERVICIOS

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERGNIMO

DURACION DEL CONTRATO ',

15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025

REMUNERACION MENSUAL

s/ 2900 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS

ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

) munisanjeronimocusco.gob.pe

§ Municipalidad de San jeronimo - Cusco

(2] municipalidad@-munisa-njeronimocusco.gob.pe
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| PROCESO DE SELECCION CAS 111-2025 - NECESIDAD TRANSITORIA 71
[ PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
UNIDAD ORGANICA SUBGERENCIA DE SANEAMIENTO BASICO Y AREA TECNICA MUNICIPAL
I DENOMINACION PROFESIONAL EN SANEAMIENTO BASICO - SUBGERENCIA DE SANEAMIENTO BASICO Y AREA
TECNICA MUNICIPAL
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL DE PLANTA
CODIGO DE CARGO PPI
CANTIDAD 1
JUSTIFICACIGN DE CONTRATACION NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

REQUISITOS MINIMOS

D — r 3
\9Fic FORMACION ACADEMICA TITULO PROFESIONAL DE LA CARRERA DE BIOLOGIA, ING. AMBIENTAL, AGRONOMIA O
f\ 4 ) AFINES CON HABILITACION PROFESIONAL VIGENTE

: ,f.:’!;nn"‘«‘:" - EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR A 04 AROS

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA EXPERIENCIA PROFESIONAL DE 03 ARIOS EN EL AREA O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO.

CAPACITACIONES (ES NECESARIO e CURSO O DIPLOMADO EN SANEAMIENTO BASICO
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES »  CURSO O DIPLOMADD EN GESTION DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO
CON DOCUMENTOS COMO «  CURSO O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O
DIPLOMAS)
CONOCIMIENTOS + CONOCIMIENTO EN FORTALECIMIENTO DE SERVICIOS DE SANEAMIENTO BASICO

e CONOCIMIENTO EN PROYECTOS DE INVERSION

e  CONOCIMIENTO EN OFIMATICA BASICA

COMPETENCIAS e TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

e  DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES . VELAR POR LA GESTION INTEGRAL DE LOS SERVICIOS DE SANEAMIENTO EN EL AMBITO DE
PRESTACION DE SERVICIO.

. PLANIFICAR, ADMINISTRAR, EJECUTAR, CONTROLAR, SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES
RELACIOMADAS AL SERVICIO DE AGUA ENEL AMBITO DE PRESTACION DEL SERVICIO DE LA
MUNICIPALIDAD DEL DISTRITAL DE SAN IERONIMO.

. GARANTIZAR EL SERVICIO DE AGUA Y ALCANTARILLADO EN EL AMBITO DE PRESTACION DEL
SERVICIO

. REALIZAR EL MANTENIMIENTO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y ATENDER LAS
EMERGENCIAS QUE SE PRESENTEN EN LOS SERVICIOS DE AGUAY ALCANTARILLADO.

] PROPONER tA POLITICA DE GESTION INTEGRAL, REGLAMENTOS, NORMA Y DIRECTIVAS
APLICABLES EN EL ARCA Y ACTIVIDADES DE SU AMBITO.

e RESOLVER ADMINISTRATIVAMENTE LOS RECLAMOS, DE USUARIOS RESPECTO DE LOS
SERVICIOS DEAGUAY ALCANTARILLADO.

. IMPONER SANCIONES Y MEDIDAS CORRECTIVAS DERIVADAS DE LAS NORMAS LEGALES Y
TECNICAS.

. REALIZAR GESTIONES PARA FIJAR LA TARIFA PARA LOS SERVICIOS DE AGUAY
ALCANTARILLADO SEGUN COSTEO Y SITUACION POBLACIONAL.

e«  VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES - DE LOS USUARIOS

L] COORDINAR ACTIVIDADES PARA MEJORAR LA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS DE
SANEAMIENTO EN LAS COMUNIDADES CAMPESINAS, SUPERVISAR AL DEPARTAMENTO DE
SANEAMIENTO BASICO Y RURAL

. REALIZAR €L CONTROL FINANCIERO Y FISICO DE LOS PROYECTOS DE INVERSION QUE ESTA A

SU CARGO
L4 OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL JEFE INMEDIATO.
CONDICIONES DETALLE '
[ REGIMEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA
LUGAR DE PRESTACION DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
SERVICIOS

DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYOQ AL 31 DE JULIO DEL 2025
REMUNERACION MENSUAL s/ 3300 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS

ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

____._—————-—_—_—_
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PROCESO DE SELECCION CAS 111-2025 — NECESIDAD TRANSITORIA n
PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL
UNIDAD ORGANICA SUBGERENCIA DE SANEAMIENTO BASICO Y AREA TECNICA MUNICIPAL B
DENOMINACION AUXILIAR -MODULO DE CAJA DE LA SUBGERENCIA DE SANEAMIENTO BASICO Y AREA
TECNICA MUNICIPAL
CARGO REQUERIDO AUXILIAR
cODIGO DE CARGO AA |
CANTIDAD 1
JUSTIFICACION DE CONTRATACION NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA ESTUDIOS UNIVERSITARIOS O ESTUDIOS TECNICOS DE LAS CARRERAS DE ADMINISTRACION,

CONTABILIDAD O AFINES

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | EXPERIENCIA AFIN AL CARGO NO MENOR A 06 MESES

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA | EXPERIENCIA DE 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO

CAPACITACIONES (ES NECESARIO e CURSO O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA

ACREDITAR LAS CAPACITACIONES

CON DOCUMENTOS COMO
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O
DIPLOMAS) ]
CONOCIMIENTOS e  CONOCIMIENTO EN OFIMATICA BASICA
COMPETENCIAS e TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.
. DISPONIBILIDAD INMEDIATA
FUNCIONES e ATENCION AL PUBLICO EN MODULO SOBRE EL SERVICIO DE AGUA
e SENSIBILIZAR A LA POBLACION SOBRE EL ADECUADO USO DE AGUA.
e EMITIR CODIGOS DE FACTURACION DEL SERVICIO DE AGUA POTABLE
e  APOYO EN EL TRAMITE ADMINISTRATIVO, RECEPCION DE DOCUMENTOS.
e APOYO EN EL REGISTRO DE NUEVOS SERVIDOS DE AGUA.
e ATENCION AL USUARIO EN OFICINA, RECLAMOS Y OTROS.
. OTRAS ACCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL JEFE INMEDIATO.
~ compiClONES | . . . DETAUE -
REGIVIEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA
LUGAR DE PRESTACIGN DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
ol SERVICIOS
H__/ DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025
] REMUNERACION MENSUAL s/ 1500 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS
ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

@ munisanjeronimocusco.gob.pe

§ Municipalidad de San Jerénimo - Cusco
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GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

PROCESO DE SELECCION CASHI-2025 — NECESIDAD TRANSITORIA

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE | GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
UNIDAD ORGANICA SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y PARTICIPACION CIUDADANA
N DENOMINACION ESPECIALISTA EN COMPROMISO | - SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y
PARTICIPACION CIUDADANA
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL DE PLANTA
CODIGO DE CARGO PPl
CANTIDAD 1

" JUSTIFICACION DE CONTRATACION

NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

GRADO DE BACHILLER O TITULO PROFESIONAL DE ECONOMIA, ADMINISTRACION, CIENCIAS
DE LA SALUD O AFINES

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR A 03 ARNOS

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA MINIMA DE 01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO EN FUNCIONES AFINES AL PUESTO

CAPACITACIONES . CURSOS EN PREVENCION Y RECUPERACION DE LA ANEMIA O AFINES

L] CURSOS DE HABILIDADES BLANDAS EN EL TRABAJO CON NINQS, ADOLESCENTES,

JOVENES Y FAMILIAS O AFINES
CONOCIMIENTOS . MANEJO DE SISTEMAS INFORMATICOS Y HERRAMIENTAS DE OFIMATICA (WORD,

EXCEL, POWER POINT)

. GESTION PUBLICA Y RELACIONADAS A LAS FUNCIONES.

COMPETENCIAS . TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,

RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAIO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

. DISPON!BILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES . IMPLEMENTAR Y COORDINAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS DEL COMPROMISO 01:

VISITAS DOMICILIARIAS PARA PROMOVER PRACTICAS SALUDABLES EN ALIMENTACION Y
CONSUMO DE SUPLEMENTOS DE HIERRO EN EL MARCO DE LOS OBJETIVOS MUNICIPALES.

. DISERAR Y EJECUTAR ESTRATEGIAS DE INTERVENCION FOCALIZADAS EN NINOSDE1A12
MESES Y GESTANTES, PROMOVIENDO PRACTICAS SALUDABLES EN ALIMENTACION Y
SUPLEMENTACION.

. COORDINAR CON LOS AGENTES COMUNITARIOS, ESTABLECIMIENTOS DE SALUD Y OTROS
ACTORES CLAVE PARA GARANTIZAR LA COBERTURA DE VISITAS DOMICILIARIAS.

. SUPERVISAR Y MONITOREAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN CAMPO, ASEGURANDO LA
CALIDAD Y PERTINENCIA DE LAS VISITAS DOMICILIARIAS.

. ELABORAR {NFORMES TECNICOS Y REPORTES DE AVANCES DE LAS METAS DEL
COMPROMISO, INCLUYENDO INDICADORES CLAVE DE DESEMPERO.

o CAPACITAR Y BRINDAR ASISTENCIA TECNICA AL EQUIPO RESPONSABLE DE LAS VISITAS
DOMICILIARIAS.

. PROMOVER LA PARTICIPACION COMUNITARIA PARA REFORZAR LAS PRACTICAS
SALUDABLES Y REDUCIR LAS BRECHAS DE ATENCION.

e VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y LOS LINEAMIENTOS
TECNICOS ESTABLECIDOS POR LAS AUTORIDADES COMPETENTES.

o OTRAS FUNCIONES QUE LE DELEGUE SU JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

TRES (03} MESES

REMUNERACION MENSUAL

3000 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS
ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

O munisanjeronimocusco.gob.pe

§ Municipalidad de San Jerénimo - Cusco

(2] municipalidad@munisa-njeronimocus’co.gob.pe
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LECCION CAS 111-2025 = NECESIDAD TRANSITORIA

PERFIL DE PUESTO

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

\ AREA SOLICITANTE

UNIDAD ORGANICA

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

DENOMINACION

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

CARGO REQUERIDO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
. CODIGO DE CARGO AAI
4] DIS}"—
-\:;:,). CANTIDAD 1
b AN z
\;\ JUSTIFICACION DE CONTRATACION NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
M DE ™
i Recunsas/ L :
/o ri REQUISITOS MINIMOS
S FORMACION ACADEMICA

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS O ESTUDIOS TECNICOS EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD,
ECONOMIA O AFINES

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA GENERAL NO MENOR A 06 MESES

'7EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

| EXPERIENCIA DE 03 MESES EN ELSECTOR PUBLICO O PRIVADO

CAPACITACIONES (ES NECESARIO
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES
CON DOCUMENTOS COMO
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O
DIPLOMAS)

] CURSO BASICO EN COMPUTACION O AFINES

CONOCIMIENTOS

e MANEJO BASICO DE HERRAMIENTAS DE OFICINA
o HABILIDAD PARA LA ORGANIZACION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS
e CONOCIMIENTO BASICO EN ATENCION AL CLIENTE O USUARIO
COMPETENCIAS e TRABAJO BAIO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJQ EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.
e  DISPONIBILIDAD INMEDIATA
FUNCIONES e BRINDAR APOYO OPERATIVO EN LAS ACTIVIDADES DE LA GERENCIA.
e ORGANIZAR Y MANTENER LA DOCUMENTACION FISICA Y DIGITAL DE LA
GERENCIA.
o REALIZAR TAREAS DE RECEPCION REGISTRO Y DESPACHO DE DOCUMENTOS
INTERNOS Y EXTERNOS.
o APOYO EN LA ORGANIZACION DE TALLERES Y REUNIONES PROMOVIDOS POR LA
GERENCIA.
o COORDINAR LOGISTICA Y PREPARACION DE MATERIALES NECESARIOS PARA
ACTIVIDADES DE LA GERENCIA.
e Y OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA GERENCIA.
 CONDICIONES [ e ———— ] | DETAULE
REGIMEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA
LUGAR DE PRESTACION DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025

REMUNERACION MENSUAL

s/ 1500 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS

i

ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

& munisanjeronimocusco.gob.pe

jerénimo - Cusco

§ Municipalidad de San

municipatidad@munisa|1jeronimOCUSc-o.gob.pe
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PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

UNIDAD ORGANICA

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y PARTICIPACION CIUDADANA

DENOMINACION

ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN PARTICIPACION CIUDADANA

CARGO REQUERIDO

TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO DE CARGO

TECI

CANTIDAD

1

" JUSTIFICACION DE CONTRATACION

NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

EGRESADO UNIVERSITARIO O EGRESADO DE INSTITUTO SUPERIOR EN ECONOMIA,
CONTABILIDAD O CARERAS AFINES.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA AFIN AL CARGO NO MENOR A 01 ANO

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA NO MENOR A 06 MESES EN EL PUESTO O AFINES.

CAPACITACIONES {ES NECESARIO
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES
CON DOCUMENTOS COMO
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O
DIPLOMAS)

U CURSOS O CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A GESTION DE
PROGRAMAS SOCIALES EN LAS MUNICIPALIDADES O AFINES

CONOCIMIENTOS

. MANEJO DE SISTEMAS INFORMATICOS Y HERRAMIENTAS DE OFIMATICA (WORD,
EXCEL, POWER POINT)

. MANEJO DE HERRAMIENTAS DIGITALES PARA LA GESTION TERRITORIAL.

. PADRON NOMINAL.

. SELLO REGIONAL, SELLO MUNICIPAL.

o GESTION PUBLICA Y RELACIONADAS A LAS FUNCIONES

COMPETENCIAS

o TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPQ Y PRO ACTIVIDAD.

. DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES

. BRINDAR SOPORTE ADMINISTRATIVO A LAS ACTIVIDADES Y PROYECTOS DE LA
SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y PARTICIPACION CIUDADANA.

. ELABORAR, GESTIONAR Y ARCHIVAR DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS, COMO INFORMES,
MEMORANDOS, OFICIOS Y OTROS. :

. COORDINAR CON LAS AREAS INTERNAS Y EXTERNAS PARA ASEGURAR EL FLUIO ADECUADO
DE INFORMACION Y DOCUMENTACION.

. ADMINISTRAR ¥ MANTENER ACTUALIZADOS LOS REGISTROS Y BASES DE DATOS
RELACIONADOS CON LOS PROGRAMAS SOCIALES.

. COLABORAR EN LA ORGANIZACION LOGISTICA DE REUNIONES, EVENTOS Y ACTIVIDADES DE
PARTICIPACION CIUDADANA, COORDINANDO DETALLES COMO RESERVAS DE ESPACIOS,
COMUNICACION CON PARTICIPANTES Y GESTION DE MATERIALES.

. BRINDAR ASISTENCIA EN LA ATENCION DE CONSULTAS Y SOLICITUDES DE LOS CIUDADANOS
Y USUARIOS DE LOS PROGRAMAS SOCIALES, ASEGURANDO UNA COMUNICACION EFICIENTE
Y RESPETUOSA.

e APOYAR EN EL SEGUIMIENTO DE METAS, INDICADORES Y ACTIVIDADES PROGRAMADAS POR
LA SUBGERENCIA, EN COORDINACION CON EL EQUIPO RESPONSABLE.

. ACTUALIZACION Y HOMOLOGACION DEL PADRON NOMINAL ASEGURANDO EL ACCESO A
LOS SERVICIOS QUE OFRECE EL ESTADO COMO POR EJEMPLO SALUD, EDUCACION,
PROGRAMAS SOCIALES, ENTRE OTROS, AMPLIANDO LA POSIBILIDAD DE CERRAR LAS
BRECHAS DE ACCESO A LA IDENTIFICACION, CONSIDERADA UNA CONDICION BASICA PARA
EL ACCESO A DERECHOS CIUDADANGS Y A LAS INTERVENCIONES DEL ESTADO.

. OTRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL/LA SUBGERENTE DE PROGRAMAS
SOCIALES Y PARTICIPACION CIUDADANA.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA

LUGAR DE PRESTACION DE

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN IERGNIMO

SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025
REMUNERACION MENSUAL $/2500 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS

ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

e —————————————————————————————

@ munisanjeronimocusco.gob.pe

§ Municipalidad de San Jerénimo - Cusco
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[ PROCESO DE SELECCION CAS 111-2025 ~ NECESIDAD TRANSITORIA

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

UNIDAD ORGANICA

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y PARTICIPACION CIUDADANA

DENOMINACION

TECNICO DE SOPORTE PVL - SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y PARTICIPACION

CIUDADANA
‘ CARGO REQUERIDO TECNICO DE SOPORTE
': CODIGO DE CARGO | TECHI
CANTIDAD 1
" JUSTIFICACION DE CONTRATACION NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL %
" REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EGRESADO UNIVERSITARIO O EGRESADO DE INSTITUTO SUPERIOR EN LAS CARRERAS DE
CONTABILIDAD O ADMINISTRACION
| EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EXPERIENCIA AFIN AL CARGO NO MENOR A 06 MESES
EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA | EXPERIENCIA LABORAL NO MENOR A 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO
CAPACITACIONES (ES NECESARIO «  CURSO O CAPACITACION COMO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES e CURSO O CAPACITACION EN SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION
CON DOCUMENTOS COMO FINANCIERA
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O e CURSO O CAPACITACION EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA
DIPLOMAS) e CURSO O CAPACITACION EN TRAMITE DOCUMENTARIO Y REDACCION DE
DOCUMENTOS EN LA GESTION PUBLICA O AFINES
e  CURSO O CAPACITACION EN GESTION PUBLICA
e  OFIMATICA BASICA O AFINES
CONOCIMIENTOS «  MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS (MICROSOFT OFFICE: WORD, EXCEL,
POWERPOINT).
e  HABILIDADES EN REDACCION DE DOCUMENTOS ¥ ORGANIZACION DE ARCHIVOS.
e  CONOCIMIENTO EN IDIOMA QUECHUA.
COMPETENCIAS = TRABAIO BAJO PRESIGN, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.
e  DISPONIBILIDAD INMEDIATA
e  QUECHUA
FUNCIONES . BRINDAR SOPORTE ADMINISTRATIVO EN LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES DEL
PROGRAMA VASO DE LECHE.
e MANTENER ACTUALIZADOS LOS REGISTROS Y BASES DE DATOS DE BENEFICIARIOS DEL
PROGRAMA,
. ELABORAR INFORMES, REPORTES Y DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS REQUERIDOS PARA
LA GESTION DEL PROGRAMA.
. COORDINAR LA DISTRIBUCION DE LOS INSUMOS DEL PROGRAMA VASO DE LECHE Y
SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS CRONOGRAMAS DE ENTREGA.
. GESTIONAR LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA, COMO OFICIOS, SOLICITUDES Y
COMUNICACIONES RELACIONADAS CON EL PROGRAMA.
. APOYAR EN LA ORGANIZACION DE REUNIONES, CAPACITACIONES (ES NECESARIO
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES CON DOCUMENTOS COMO CONSTANCIAS, CERTIFICADOS
O DIPLOMAS) Y ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA MEJORA DEL PROGRAMA.
. REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LOS INDICADORES DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA VASO
DE LECHE.
° COLABORAR EN LA ATENCION DE CONSULTAS Y SOLICITUDES DE LOS BENEFICIARIOS DEL
PROGRAMA.
L] OTRAS FUNCIONES QUE LE DELEGUE SU JEFE INMEDIATO.
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA
LUGAR DE PRESTACION DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025
REMUNERACION MENSUAL /2000 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS J

|

ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

O munisanjeronimocusco.gob.pe

§ Municipalidad de San Jeronimo - Cusco

municipalidad@munisanjeronimocusco.gob.pe



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE i

SAN JERONIMO Juntos

CUSCO - PERU porerdesarrollo
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PROCESO DE SELECCION CAS I11-2025 - NECESIDAD TRANSITORIA
PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

UNIDAD ORGANICA | SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y PARTICIPACION CIUDADANA 4‘
L )|

DENOMINACION TECNICO ADMINISTRATIVO - SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y PARTICIPACION |
CIUDADANA

[ CARGO REQUERIDO TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO DE CARGO TEC|

CANTIDAD 1
JUSTIFICACION DE CONTRATACION NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
'REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EGRESADO UNIVERSITARIO O EGRESADO DE INSTITUTO SUPERIOR EN CIENCIAS DE LA
SALUD

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EXPERIENCIA AFIN AL CARGO NO MENOR A 01 ANO

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA EXPERIENCIA LABORAL NO MENOR A 06 MESES EN EL SECTOR PUBLICO.

CAPACITACIONES (ES NECESARIO

ACREDITAR LAS CAPACITACIONES e CURSOS O CAPACITACION EN TEMAS RELACIONADOS A GESTION DE
CON DOCUMENTOS COMO PROGRAMAS SOCIALES EN LAS MUNICIPALIDADES O AFINES.
= CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O
; DIPLOMAS)
CONOCIMIENTOS + MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS (MICROSOFT OFFICE: WORD, EXCEL,

POWERPOINT).

e  HABILIDADES EN REDACCION DE DOCUMENTOS Y ORGANIZACION DE ARCHIVOS.

e  CONOCIMIENTO EN IDIOMA QUECHUA.

COMPETENCIAS e TRABAIO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD,

e  DISPONIBILIDAD INMEDIATA 4[

FUNCIONES + BRINDAR APOYO ADMINISTRATIVO EN LA GESTION Y OPERACION DE LOS
MGODULOS DE ORIENTACION NUTRICIONAL Y ESTIMULACION TEMPRANA.

o MANTENER ACTUALIZADOS LOS REGISTROS Y BASES DE DATOS RELACIONADAS
CON LA ATENCION BRINDADA EN LOS MODULOS.

e APOYAR EN LA ORGANIZACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES RELACIONADAS
CON LA ORIENTACION NUTRICIONAL Y ESTIMULACION TEMPRANA.

e ELABORAR INFORMES TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS SOBRE EL
FUNCIONAMIENTO DE LOS MODULOS Y LOS RESULTADOS OBTENIDOS.

e GESTIONAR LA DOCUMENTACION DE LAS ATENCIONES REALIZADAS,

500 _# GARANTIZANDO EL CORRECTO ARCHIVO Y ACCESO A LA INFORMACION.

o COORDINAR CON EL EQUIPO TECNICO Y PROFESIONAL PARA ASEGURAR LA
DISPONIBILIDAD DE RECURSOS Y MATERIALES NECESARIOS EN LOS MODULOS.

e PARTICIPAR EN ACTIVIDADES DE CAPACITACION, SENSIBILIZACION Y DIFUSION
DIRIGIDAS A LAS FAMILIAS BENEFICIARIAS.

e VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y PROTOCOLOS ESTABLECIDOS
E£N LOS MODULOS DE ATENCION..

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA
LUGAR DE PRESTACION DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
SERVICIOS |
DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025
REMUNERACION MENSUAL $/2500 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS

ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

O munisanjeronimocusco.gob.pe

§ Municipalidad de San Jeronimo - Cusco

() mu.nicipalidad@mu:nisanje-ronimocus"co.gob-pe



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
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PROCESO DE SELECCION CAS 111-2025 — NECESIDAD TRANSITORIA ; [ .
PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL |
UNIDAD ORGANICA SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y PARTICIPACION CIUDADANA

DENOMINACION I pSICOLOGO PARA DEMUNA - SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y PARTICIPACION

CIUDADANA
" CARGO REQUERIDO PROFESIONAL DE PLANTA
CcODIGO DE CARGO 5 PP
CANTIDAD 1
JUSTIFICACION DE CONTRATACION NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA [ TITULO PROFESIONAL DE PSICOLOGO/A CON HABILITACION PROFESIONAL VIGENTE
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR A 04 AROS

[ g B e EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA | EXPERIENCIA LABORAL NO MENOR A 01 ANO EN EL SECTOR PUBLICO, TRABAJANDO CON
SLLERO NINAS, NIOS Y ADOLESCENTES.

" CAPACITACIONES (ES NECESARIO © CURSO ENFORMACION DE DEFENSORES/AS DEL SERVICIO DE DEFENSORIA DEL
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES NINO, NINA Y ADOLESCENTE” DESARROLLADO POR EL MINISTERIO DE LA MUJER
CON DOCUMENTOS COMO ¥ POBLACIONES VULNERABLES.
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O
e - DIPLOMAS)
™ CONOCIMIENTOS « MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS (MICROSOFT OFFICE: WORD, EXCEL,
A\ POWERPOINT).

. HABILIDADES EN REDACCION DE DOCUMENTOS Y ORGANIZACION DE ARCHIVOS.

[ CONOCIMIENTO DEL IDIOMA QUECHUA.

COMPETENCIAS . TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

. DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES . PROMOVER EL FORTALECIMIENTO DE LOS LAZOS FAMILIARES Y FAMILIAS FUERTES.

. DISENAR Y EJECUTAR LAS DINAMICAS A EMPLEARSE EN LAS CAMPARNAS, TALLERES
EDUCATIVOS, AS{ COMO EN LAS CHARLAS DE CAPACITACION CUANDO SE PRESENTE EL
CASQ.

. BRINDAR CONTENCION PSICOLOGICA A LAS NIRAS, NIROS, ADOLESCENTES Y FAMILIA EN
SITUACION DE CRISIS EMOCIONAL, PARA RESGUARDAR SU SALUD MENTAL E INTEGRIDAD
PERSONAL.

. BRINDAR ASESORIA PSICOLOGICA EN MATERIA DE DERECHOS CIUDADANOS EN ESPECIAL DE
LA NIRA, NINO, ADOLESCENTE Y FAMILIA.

. BRINDAR ATENCION PSICOLOGICA: ENTREVISTA, OBSERVACION Y EVALUACION
PSICOLOGICA, SOPORTE EMOCIONAL EN; LA FAMILIA, GRUPALES, DE PAREJA, CONSEJERIA
PSICOLOGICA Y SEGUIMIENTO.

. INTEGRAR EL EQUIPO INTERDISCIPLINARIO PARA EL PROCEDIMIENTO POR RIESGO DE
DESPROTECCION FAMILIAR EN LA DEMUNA Y REALIZAR INFORMES PSICOLOGICOS,
INTERDISCIPLINARIOS, ENTREVISTAS, VISITAS DOMICILIARIAS Y OTRAS ACCIONES
CONFORME LO ESTABLECE EL D. LEG. N° 1297

e OTRAS FUNCIONES QUE LE DELEGUE SU JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N” 1057-NECESIDAD TRANSITORIA
LUGAR DE PRESTACION DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025
REMUNERACION MENSUAL s/ 3300 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS
|\ | ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE). 1

O munisanjeronimocusco.gob.pe

§ Municipalidad de San Jerénimo - Cusco

53] m-un'scipalidadn@munisanjeron=imocusco.gob.pe
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E SELECCION CAS Ill-20 ESIDAD TRANSITORIA

PERFIL DE PUESTO

"AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

UNIDAD ORGANICA

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y PARTICIPACION CIUDADANA

DENOMINACION

ABOGADO ESPECIALISTA EN DEMUNA - SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y
PARTICIPACION CIUDADANA

CARGO REQUERIDO

PROFESIONAL DE PLANTA

PPI

CODIGO DE CARGO

CANTIDAD

1

JUSTIFICACION DE CONTRATACION

NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

TITULO PROFESIONAL DE ABOGADO/A CON HABILITACION PROFESIONAL VIGENTE

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR A 04 ANOS

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA LABORAL NO MENOR A 01 ANQ EN EL SECTOR PUBLICO EN TEMAS
RELACIONADOS A NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES O AFINES

CAPACITACIONES (ES NECESARIO

;»E;ﬂ?‘—a . ACREDITAR LAS CAPACITACIONES DEFENSORIA DEL NINO, NINA Y ADOLESCENTE”, DESARROLLADO POR EL
gt A 0;3\\ CON DOCUMENTOS COMO MINISTERIO DE LA MUJER Y POBLACIONES VULNERABLES.
= : CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O
DIPLOMAS)

o CURSO DE CAPACITACION EN “FORMACION DE DEFENSORES/AS DEL SERVICIO DE

CONOCIMIENTOS

MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS { WORD, EXCEL, POWERPOINT).
HABILIDADES EN REDACCION DE DOCUMENTOS Y ORGANIZACION DE ARCHIVOS.
CONQCIMIENTO EN IDIOMA QUECHUA.

COMPETENCIAS

e TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

e  DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES

. REALIZAR ACCIONES DE PREVENCION Y ACTUAR FRENTE A SITUACIONES DE VULNERACION
DE DERECHQOS DE DEMUNA.

. ORIENTAR £ INFORMAR SOBRE LOS DERECHOS DE LOS NNA Y LAS FUNCIONES DE LA
DEMUNA.

. RECIBIR Y REGISTRAR LAS SOLICITUDES DE ATENCION Y ACTUAR DE OFICIO ANTE EL -
CONOCIMIENTO DE HECHOS QUE AMENACEN O AFECTEN LOS DERECHOS DE LOS NNA.

. CALIFICAR Y EJECUTAR ACCIONES DE DEFENSA PARA LA ATENCION DE CASOS; EVALUAR,
SUSCRIBIR DOCUMENTOS, REALIZAR SEGUIMIENTQ Y FORMULAR RECOMENDACIONES EN
DICHA ACTUACION,

. CELEBRAR AUDIENCIAS Y SUSCRIBIR LAS ACTAS DE CONCILIACION Y/O ACTAS DE
COMPROMISQ, ASi COMO VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LA LEGALIDAD DE LOS
ACUERDOS ADOPTADOS EN LAS ACTAS DE CONCILIACION Y COMPROMISOS CON EL
SEGUIMIENTO DE LOS CASOS. ;

. PROMOVER LA OBTENCION DEL DOCUMENTQ NACIONAL DE IDENTIDAD, COORDINANDO
CON EL REGISTRO NACIONAL DE IDENTIFICACION Y ESTADO CIVIL (RENIEC) Y LAS OFICINAS
DE REGISTRO CIVIL DE LAS MUNICIPALIDADES.

. PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES DE DIFUSION Y PREVENCION DE LOS DERECHOS DE LAS
NINAS, NINQS Y ADOLESCENTES.

. COORDINAR LA ATENCION INTEGRAL DE LOS NNA CON LAS INSTITUCIONES, SERVICIOS Y
PERSONAS DE LA LOCALIDAD.

. INTEGRAR EL EQUIPO INTERDISCIPLINARIO DE LA DEMUNA PARA LA ATENCION DEL
PROCEDIMIENTO POR RIESGO DE DESPROTECCION FAMILIAR OPTIMIZANDO EL SERVICIO EN
LA DEMUNA.

. OTRAS ESTABLECIDAS EN EL D. LEG. N° 1377 Y SU REGLAMENTO D.S. N° 005-2019-MIMP,
MODIFICADO POR D.S. N°* 003-2023-MIMP, CONCORDANTE CON EL D. LEG. N° 1297,
MODIFICADO POR D.U. N° 001-2020 Y SU REGLAMENTO D.S. N° 001-2018-MIMP,
MODIFICADO POR D.S. N° 003-2023-MIMP.

. ABSOLVER CONSULTAS LEGALES EN LA DEMUNA, AS{ COMO BRINDAR ASESORAMIENTO EN
ASUNTOS DE SU COMPETENCIA.

. OTRAS FUNCIONES QUE LE DELEGUE SU JEFE INMEDIATO

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025

REMUNERACION MENSUAL

$/3300 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS
ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

@ munisanjeronimocusco.gob.pe

f Municipalidad de San Jerénimo - Cusco

@ municipalidad@munisanjeronimocusco.gob.pe

¢ ® o sanjeronimocusco
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SAN JERONIMO

CUSCO - PERU 2023 - 2026

PROCESO DE SELECCION CAS 111-2025 — NECESIDAD TRANSITORIA

_ Juntos

poreidesarrollo

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

UNIDAD ORGANICA

SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES Y PARTICIPACION CIUDADANA

DENOMINACION

ESPECIALISTA EN PROGRAMA DE VASO DE LECHE - SUBGERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Y PARTICIPACION CIUDADANA

CARGO REQUERIDO PROFESIONAL ESPECIALISTA
CODIGO DE CARGO ESP I
CANTIDAD 1

JUSTIFICACION DE CONTRATACION

NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

| TITULO PROFESIONAL EN ECONOMIA, CONTABILIDAD, TURISMO O CARRERAS AFINES,

COLEGIADO Y HABILITADO

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR A 05 ANOS

—EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA NO MENOR A 01 ANO EN LA GESTION PUBLICA EN LA MATERIA O AFINES

CAPACITACIONES (ES NECESARIO

ACREDITAR LAS CAPACITACIONES
CON DOCUMENTOS COMO

-/ ,.'-—-_\\.‘ : CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O

/ , N\ DIPLOMAS)

e DIPLOMADO O CURSO EN GESTION PUBLICA
e  CURSO O TALLER EN GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
*  CURSO O DIPLOMANDO ENPROGRAMA DE VASO DE LECHE O AFINES.

CONOCIMIENTOS

*  MANEIO AVANZADO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS (WORD, EXCEL,
POWERPOINT).

s CONOCIMIENTO DE NORMATIVAS Y DIRECTRICES NACIONALES DEL PROGRAMA
VASOQ DE LECHE.

e  TECNICAS DE MONITOREO, EVALUACION Y SUPERVISION DE PROGRAMAS
SOCIALES.

e HABILIDADES EN REDACCION TECNICA Y GESTION INTERINSTITUCIONAL.

COMPETENCIAS . TRABAJO BAJO PRESIGN, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,

RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAIO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

o DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES ° DISENAR, IMPLEMENTAR Y SUPERVISAR ESTRATEGIAS DE MEIORA PARA EL

PROGRAMA VASO DE LECHE EN EL DISTRITO.

U COORDINAR Y GESTIONAR LA DISTRIBUCION EFICIENTE Y OPORTUNA DE LOS
INSUMOS DEL PROGRAMA.

. ELABORAR INFORMES TECNICOS Y FINANCIEROS SOBRE LA EJECUCION DEL
PROGRAMA, INCLUYENDO ESTADISTICAS DE DISTRIBUCION Y BENEFICIARIOS,

] SUPERVISAR Y CAPACITAR A LOS COMITES DEL PROGRAMA EN TEMAS DE
GESTION, CONTROL DE CALIDAD Y NORMATIVAS VIGENTES.

o REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE LOS BENEFICIARIOS PARA
GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DEL PROGRAMA.

. ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMATIVAS LEGALES Y DIRECTRICES
NACIONALES RELACIONADAS CON EL PROGRAMA VASO DE LECHE.

] REPRESENTAR AL PROGRAMA EN REUNIONES, TALLERES Y EVENTOS
INSTITUCIONALES RELACIONADOS CON LA GESTIGN SOCIAL.

L] PROMOVER LA PARTICIPACION ACTIVA DE LA COMUNIDAD EN EL PROGRAMA Y
FORTALECER LA COORDINACION INTERINSTITUCIONAL CON ENTIDADES AFINES.

o OTRAS FUNCIONES QUE LE DELEGUE SU JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

15 DE MAYQ AL 31 DE JULIO DEL 2025

REMUNERACION MENSUAL

$/3800 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS
ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

@ munisanjeronimocusco.gob.pe

f Municipalidad de San Jerénimo - Cusco
¢ ® ® sanjeronimocusco

® municipalidad@munisanjeronimocusco.gob.pe
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ERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

PROCESO DE SELECCION CAS 111-2025 — NECESIDAD TRANSITORIA
PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
UNIDAD ORGANICA SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
DENOMINACION TECNICO ADMINISTRATIVO - SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA
CARGO REQUERIDO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO DE CARGO TECH
CANTIDAD 1
JUSTIFICACION DE CONTRATACION NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
LOCAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EGRESADO UNIVERSITARIO O EGRESADO DE INSTITUTO SUPERIOR DE LAS CARRERAS DE
CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O ECONOMIA

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EXPERIENCIA AFIN AL CARGO NO MENOR A 01 ANO

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA EXPERIENCIA DE 06 MESES EL SECTOR PUBLICO EN EL PUESTO O AFINES

P o CAPACITACIONES (ES NECESARIO . CURSO O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA
/- o : ACREDITAR LAS CAPACITACIONES

CON DOCUMENTOS COMO
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O

DIPLOMAS)
CONOCIMIENTOS «  MICROSOFT OFFICE WORD
s MICROSOFT OFFICE ECXEL
e MICROSOFT OFFICE POWER POINT
| o LEY27933
COMPETENCIAS e TRABAJO BAIO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,

RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAIO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

° DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES . RECEPCIONAR, CLASIFICAR, REGISTRAR, DISTRIBUIR Y ARCHIVAR LOS
DOCUMENTOS QUE INGRESEN Y SALEN DE LA DEPENDENCIA.

. ACTUALIZAR LOS REGISTROS, FICHAS Y DOCUMENTOS INHERENTES A LA
SUBGERENCIA.

. REALIZAR REQUERIMIENTOS ACORDE A LAS NECESIDADES DE LA SUBGERENCIA.

L PARTICIPAR EN LA PROGRAMACION DE LAS ACTIVIDADES TECNICO
ADMINISTRATIVAS DE LA SUBGERENCIA.

o PREPARAR INFORMES, OFICIOS, MEMORANDUM Y OTROS DOCUMENTOS
PARTICIPAR EN LA ELABORACION Y EVALUACION DEL POI DE LA DEPENDENCIA.

° OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES Sl Tt DETALLE
REGIMEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA
LUGAR DE PRESTACION DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025
REMUNERACION MENSUAL s/ 2500 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS

ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

@ munisanjeronimocusco.gob.pe

£ Municipalidad de San Jeronimo - Cusco
+ L8 ) safieronimocusco ® municipalidad@munisanjeronimocusco.gob.pe
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PROCESO DE SELECCION CAS H1-2025 - NECESIDAD TRANSITORIA

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

UNIDAD ORGANICA

SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

DENOMINACION

AUXILIAR - TECNICO EN ENFERMERIA- - SUBGERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

CARGO REQUERIDO AUXILIAR
CODIGO DE CARGO AA|
CANTIDAD 1

JUSTIFICACION DE CONTRATACION

NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

LOCAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

| ESTUDIOS UNIVERSITARIOS O ESTUDIOS TECNICOS EN ENFERMERIA

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA AFIN AL CARGO NO MENOR A 06 MESES

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA MINIMO DE 01 MES EN EL SECTOR PUBLICO

CAPACITACIONES (ES NECESARIO
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES
CON DOCUMENTOS COMO
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O
DIPLOMAS)

CURSO O DIPLOMADO EN SERENAZGO Y SEGURIDAD CIUDADANA O AFINES
CURSO, TALLER O DIPLOMADO EN RCP BASICO O AFINES

CURSO O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA

CURSO, TALLER O DIPLOMADO EN MANUAL DEL SERENO MUNICIPAL

CONOCIMIENTOS

OFIMATICA

COMPETENCIAS

TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES

RECEPCIONAR, CLASIFICAR, REGISTRAR, DISTRIBUIR Y ARCHIVAR LOS
DOCUMENTOS QUE INGRESEN Y SALEN DE LA DEPENDENCIA.

ACTUALIZAR LOS REGISTROS, FICHAS Y DOCUMENTOS INHERENTES A LA
SUBGERENCIA.

REALIZAR REQUERIMIENTOS ACORDE A LAS NECESIDADES DE LA SUBGERENCIA.
PARTICIPAR EN LA PROGRAMACION DE LAS ACTIVIDADES TECNICO
ADMINISTRATIVAS DE LA SUBGERENCIA.

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

PARTICIPAR EN LA ELABORACION Y EVALUACION DEL POI DE LA DEPENDENCIA.
COORDINAR LA EJECUCION DE CAPACITACIONES Y/O CHARLAS SOBRE
PROTOCOLO DE ATENCION ANTE URGENCIAS Y EMERGENCIAS

ASISTENCIA, ORIETNACION Y SEGUIMIENTO EN LAS ATENCIONES DE SERENAZGO
ANTE EMERGENCIAS Y URGENCIAS

OTRAS FUNCIONES QUE SEAN ENCOMENDADAS POR EL JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025

REMUNERACION MENSUAL

s/ 1500 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS
ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

O munisanjeronimocusco.gob.pe

$ Municipalidad de San Jeronimo - Cusc
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PROCESO DE SELECCION CAS 111-2025 — NECESIDAD TRANSITORIA
PERFIL DE PUESTO

\ AREA SOLICITANTE GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

UNIDAD ORGANICA
L—-————————

DENOMINACION

SUBGERENCIA DE CONTROL SANITARIO Y CAMAL MUNICIPAL
MEDICO VETERINARIO_— SUBGERENCIA DE CONTROL SANITARIO Y CAMAL MUNICIPAL |

" —— |

CARGO REQUERIDO | PROFESIONAL DE PLANTA

CODIGO DE CARGO PP
CANTIDAD 1
I e = ;
JUSTIFICACION DE CONTRATACION ‘ NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
. LOCAL
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA " TITULO PROFESIONAL DE MEDICO VETERINARIO O ZOOTECNISTA CON HABILITACION

PROFESIONAL VIGENTE

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EXPERIEN&ZJA PROFESIONAL NO MENOR A 04 ANOS

i

" EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

R ———————

EXPERIENCIA MINIMA DE 01 ARO FAENADO DE GANADO, CAMAL O AFINES

CURSO O DIPLOMADO EN PRODUCCION Y SANIDAD ANIMAL
. CURSO O DIPLOMADO EN INOCUIDAD ALIMENTARIA

CAPACITACIONES (ES NECESARIO
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES
CON DOCUMENTOS COMO
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O

DIPLOMAS)
CONOCIMIENTOS

e  GESTION PUBLICA
e FAENAMIENTO DE GANADO VACUNO Y OVINO
e BUENAS PRACTICAS EN SALUD AMBIENTAL

s  VIGILANCIA SANITARIA

«  TRABAJO BAIC PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAIO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

COMPETENCIAS

OPERATIVOS ESTANDARIZADOS DE SANEAMIENTO (POES). ¥ PROGRAMAS DE
CONTROL DE PLAGAS.
o APLICAR EL PLAN DE ANALISIS DE PELIGROS Y PUNTOS CRITICOS DE CONTROL
(APPCC).
. APLICAR EL PLAN INTERNO DE RASTREABILIDAD SEGUN LINEAMIENTOS
TECNICOS ESTABLECIDOS POR EL SENASA
o CAPACITAR AL PERSONAL ENCARGADO DEL BENEFICIO DE ANIMALES.
o APOYARY ESTABLECER MEDIDAS DE CONTROL PARA EVITAR LA ESPECULACION,
ADULTERACION, ACAPARAMIENTO, FALSEAMIENTO DE PESAS Y MEDIDASDE |
ACUERDO CON LAS DISPOSICIONES LEGALES.
o« REALIZAR ACCIONES DE DEFENSA Y PROMOCION DE LA SALUD PUBLICA.
. APLICAR EL PLAN INTERNO DE RASTREABILIDAD SEGUN LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS POR EL SENASA.
| o LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ENCARGUE SU JEFE INMEDIATO SUPERIOR.
CONDICIONES [ DETALLE
REGIMEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA
LUGAR DE PRESTACION DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
SERVICIOS

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

[ DISPONIBILIDAD INMEDIATA
FUNCIONES . APLICAR LAS BUENAS PRACTICAS DE FAENADO, LOS PROCEDIMIENTOS

- —

15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025
$/3300 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS
ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

Ll LE

) munisanjeronimocusco.gob.pe

§ Municipalidad de San jeronimo - Cusco
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PROCESO DE SELECCION CAS 111-2025 — NECESIDAD TRANSITORIA
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PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

UNIDAD ORGANICA

SUBGERENCIA DE COMERCIO, MERCADOS Y POLICIA MUNICIPAL

DENOMINACION

FISCALIZADOR - SUBGERENCIA DE COMERCIO, MERCADQOS Y POLICIA MUNICIPAL

CARGO REQUERIDO

TECNICO DE SOPORTE

CODIGO DE CARGO

TECII
CANTIDAD 2
JUSTIFICACION DE CONTRATACION NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
LOCAL

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

EGRESADO UNIVERSITARIO O EGRESADO DE INSTITUTO SUPERIOR DE LA CARRERA DE
ECONOMIA, CONTABILIDAD O AFINES

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA AFIN AL CARGO NO MENOR A 06 MESES

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA MINIMA DE 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO EN EL CARGO O SIMILARES

CAPACITACIONES (ES NECESARIO
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES
CON DOCUMENTOS COMO
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O
DIPLOMAS)

. CURSO O DIPLOMADO EN PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR
. CURSO O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA
[ CURSO O DIPLOMADO EN ADMINISTRACION PUBLICA

CONOCIMIENTQOS

[ MICROSOFT OFFICE WORD
. MICROSOFT OFFICE ECXEL
e MICROSOFT OFFICE POWER POINT

COMPETENCIAS

. TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCIGN DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPQO Y PRO ACTIVIDAD.

DISPONIBILIDAD INMEDIATA

*

FUNCIONES

DIGITALIZAR LA INFORMACION ¥ /O DOCUMENTACION.
EJECUTAR ACCIONES DE FISCALIZACION TRIBUTARIA. |
DETERMINAR MULTAS SEGUN ESCAMUL

DETECCION DE CONTRIBUYENTES OMISOS Y EVASORES

PARTICIPACION EN OPERATIVOS DE CONTROL DE LICENCIAS DE

FUNCIONAMIENTO Y LICENCIAS DE FUNCIONAMIENTO.

. INTERVENCIONES CONJUNTAS CORRESPONDIENTES A LA SUBGERENCIA DE
COMERCIO, MERCADOS Y POLICIA MUNICIPAL- Y LA SUBGERENCIA DE CONTROL
SANITARIO Y CAMAL MUNICIPAL

. LEVANTAMIENTO DE ACTAS DE FISCALIZACION.

. CONDICIONES

«—I\J

s OTRAS FUNCIONES DESIGNADAS POR SU JEFE INMEDIATO
SR Pt i =] DETALLE N

REGIMEN LABORAL

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025

REMUNERACION MENSUAL

§/2000 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS
ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

@ munisanjeronimocusco.gob.pe

f Municipalidad de San Jerénimo - Cusco

¢ ® o sanjeronimocusco

municipalidad@munisanjeronimocusco.gob.pe



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE )

SAN JERONIMO Juntos

CUSCO - PERU por ;'(ggs_gggg"o
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PROCESO DE SELECCION CAS 1i1-2025 ~ NECESIDAD TRANSITORIA
PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE | GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
A ————_
UNIDAD ORGANICA [ SUB GERENCIA DE COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL, AGRARIA Y TURISMO
DENOMINACION PROFESIONAL EN TURISMO - SUB GERENCIA DE COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL, AGRARIA'Y
TURISMO
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL ESPECIALISTA
cODIGO DE CARGO ESP 1
CANTIDAD 1
JUSTIFICACION DE CONTRATACION NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO
LOCAL
40 ~ REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA TITULO PROFESIONAL EN LA CARRERA DE ECONOMIA O TURISMO CON HABILITACION

PROFESIONAL VIGENTE
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR A 05 ANOS

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA NO MENOR A 1 ANO EN GESTION PUBLICA EN LA MATERIA O AFINES. 4‘
CAPACITACIONES . CURSO O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA J
/’_‘ o CONOCIMIENTOS . MICROSOFT OFFICE WORD

° MICROSOFT OFFICE ECXEL

o MICROSOFT OFFICE POWER POINT

COMPETENCIAS . TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAIO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

° DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES . ASESORAR, BRINDAR ASISTENCIA TECNICA, GESTIONAR, PROMOVER Y
CAPACITAR EN TEMAS DE TURISMO

° COORDINAR LA EJECUCION PROGRAMAS Y PROYECTOS DE TURISMO CON LAS
ENTIDADES DE ORDEN NACIONAL, REGIONALY LOCAL.

. PROMOVER E INCENTIVAR EL DESARROLLO TURISTICO, PRODUCTIVO Y OTROS
EN BUSCA DE UN MAYOR VALOR AGREGADO.

L CLASIFICACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION A LA SUBGERENCIA DE
PROMOCION EMPRESARIAL, AGRARIO Y TURISMO DIGITALIZACION DE
INFORMACION Y/O DOCUMENTOS.

° TRAMITAR LA DOCUMENTACION INHERENTES AL AREA DE TURISMO

C . ADMINISTRAR LA DOCUMENTACION DE MANERA EFICIENTE Y EFICAZ

Nl o BRINDAR ORIENTACION TECNICA A LOS USUARIOS ANTES, DURANTE Y DESPUES

- DE INICIAR LOS DIFERENTES PROCESOS DE TRAMITE

e OTRAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO
CONDICIONES — L ™ DETALLE _

REGIMEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA

LUGAR DE PRESTACION DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO TRES (03) MESES
REMUNERACION MENSUAL 3800 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS ¥ OTROS CONCEPTOS
ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE). B

O munisanjeronimocusco.gob.pe

§ Municipalidad de San Jeronimo - Cusco
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OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO YPRESUPUESTO

PERFIL DE PUESTO

- e
|> PROCESO DE SELECCION CAS 11§-2025 — NECESIDAD TRANSITORIA
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

AREA SOLICITANTE

UNIDAD ORGANICA " OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

DENOMINACION ESPECIALISTA SIAF Y SIGA - OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

CARGO REQUERIDO PROFEONAL DE PLANTA

~ cODIGO DE CARGO PP it
CANTIDAD 1
JUSTIFICACION DE CONTRATACION NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA GRADO DE BACHILLER O TITULO PROFESIONAL EN CONTABILIDAD,ECONOMIA,
ADMINISTRACION, INGENIERIA DE SISTEMAS O INFORMATICA

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR A 03 AROS

. e
< EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA | EXPERIENCIA MINIMA DE UN (01) AN EN EL CARGO O AFINES EN EL SECTOR PUBLICO O
N PRIVADO DESARROLLANDO FUNCIONES SIMILARES O EN CARGOS SIMILARES
“\ CAPACITACIONES (ES NECESARIO | e CURSO O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA
| : ’/ACREDITAR LAS CAPACITACIONES o CURSO O DIPLOMADO EN OFIMATICA.
'Y CON DOCUMENTOS COMO
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O

>

DIPLOMAS)
CONOQCIMIENTOS . CONOCIMIENTOS EN OFIMATICA, CONOCIMIENTOS DEL SISTEMA SIGA - MEF.
COMPETENCIAS . TRABAIO BAJO PRESION, COMUNICACI_ON ASERTIVA, INICIATIVA,

RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAIO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

° DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES . REGISTRAR ESTRUCTURA DE LAS SECUENCIAS FUNCIONALES EN LOS

APLICATIVOS PRESUPUESTALES DEL MEF.

L] REGISTRAR LAS MODIFICACIONES PRESUPUESTARIAS DE NIVEL PROGRAMATICO
Y NIVEL INSTITUCIONAL.

. REGISTRAR Y CONTROLAR LA PROGRAMACION DE COMPROMISO ANUALY SUS
PRIORIZACIONES.

. APOYAR EN LAS CONCILIACIONES PRESUPUESTARIAS Y FINANCIERAS.

. REGISTRAR LAS NOTAS DE CERTIFICACIONES DE CREDITOS PRESUPUESTARIAS EN
ELSIAF, SIGAY DEMAS APLICATIVOS DISPUESTOS POR LA DIRECCION GENERAL
DE PRESUPUESTO PUBLICO DEL MEF.

° VERIFICAR Y SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION PRESUPUESTARIA.

. DOCUMENTAR LOS DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS A SU CARGO.

o OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA.

CONDICIONES e P DETALLE
REGIMEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA [l
LUGAR DE PRESTACION DE | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025
r REMUNERACION MENSUAL ‘ 5/3300 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS
FSTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

D munisanjeronimocusco.gob.pe

§ Municipalidad de San Jeronimo - Cusco

municipalidad@munisanjeronimocus’co.gob.pe



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE 7
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X\ AR XN N X AN I AL

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA

PROCESO DE SELECCION CAS 111-2025 - NECESIDAD TRANSITORIA

PERFIL DE PUESTO 2
AREA SOLICITANTE \ GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
UNIDAD ORGANICA ' GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA J
% DENOMINACION ESPECIALISTA EN GESTION DE INVERSIONES — GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL EXPERTO
CODIGO DE CARGO PAI |
CANTIDAD 1
JUSTIFICACION DE CONTRATACION NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA TITULO PROFESIONAL DE INGENIERO CIVIL CON HABILITACION PROFESIONAL VIGENTE
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR A 07 ANOS

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA EXPERIENCIA ESPECIFICA NO MENOR A 03 ANOS EN GESTION PUBLICA DENTRO DEL CICLO 4{

b DE INVERSION.
7|, CAPACITACIONES (ES NECESARIO e CURSO EN RESIDENCIA Y SUPERVISION DE OBRAS
,h‘ ACREDITAR LAS CAPACITACIONES e  CURSO O DIPLOMADOQ EN SISTEMA NACIONAL DE PROGRAMACION
P f CON DOCUMENTOS COMO MULTIANUAL Y GESTION DE INVERSIONES
5, CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O e  CURSO O DIPLOMADO EN INVIERTE.PE
W, DIPLOMAS) e CURSO O DIPLOMADO DE ESPECIALIZACION EN VALORIZACION Y LIQUIDACION
DE OBRAS PUBLICAS O AFINES
CONOCIMIENTOS «  OPERADOR EN OFIMATICA — NIVEL AVANZADO

. AUTOCAD CIVIL 3D — NIVEL INTERMEDIO

COMPETENCIAS ° TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

. DISPONIBILIDAD INMEDIATA J

FUNCIONES . REVISION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE OBRAS PARA LA EJECUCION POR
ADIMISTRACION DIRECTA O CONTRATA, PREVIOS A LA EJECUCION

. EVALUACION Y REVISION DE MODIEICACIONES A EXPEDIENTES TECNICOS EN LA
ETAPA DE EJECUCION FISICA DE OBRA

. CONTROL DIRECTO Y PERMANENTE DE LA CORRECTA EJECUCION TECNICA,
ECONOMICA Y ADMINISTRATIVA DE LA OBRA

° SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS EJECUCIONES FISICAS DE LAS OBRAS

° SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS EJECUCIONES FISICAS DE LAS OBRAS

] REVISAR LOS INFORMES MENSUALES Y FINALES DE LAS OBRAS EN EJECUCION DE

. PROGRAMA DE $10 & MS PROJECT ‘

LAS OBRAS
[ OTRAS QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO
CONDICIONES it A DETALLE
REGIMEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA
LUGAR DE PRESTACION DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025
REMUNERACION MENSUAL 5/5000 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS
L ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE). j

O munisanjeronimocusco.gob.pe

§ Municipalidad de San Jer6nimo - Cusco
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OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES

PROCESO DE SELECCION CAS 1-2025 ~ NECESIDAD TRANSITORIA
PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES
DENOMINACION PROFESIONAL EN IMAGEN INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO - OFICINA DE IMAGEN
.INSTITUCIONAL Y PROTOCOLO
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL DE PLANTA
CODIGO DE CARGO | PP Il ]
CANTIDAD 1
JUSTIFICACION DE CONTRATACION NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y
COMUNICACIONES
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA GRADO DE BACHILLER O TITULO PROFESIONAL EN LA CARRERA DE CIENCIAS DE LA

COMUNICACION O AFINES
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR A 03 ANOS

/ ' EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA | EXPERIENCIA AFIN AL CARGO EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR A 01 ARO
CAPACITACIONES (ES NECESARIO e  CURSO DE LOCUCION Y VOZ O AFINES
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES e CURSO O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA
CON DOCUMENTOS COMO «  CERTIFICADO DE OPERADOR EN COMPUTADORAS O AFINES
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O e  CURSO O TALLER EN COMUNICACION INCLUSIVA O AFINES
DIPLOMAS)

CONOCIMIENTOS . PROTOCOLO

. RELACIONES PUBLICAS

° IMAGEN INSTITUCIONAL Y/O

° MARKETING

COMPETENCIAS ] TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

[ DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES . ORGANIZAR, COORDINAR Y APOYAR LAS DIFERENTES ACTIVIDADES DEL
CEREMONIAL Y PROTOCOLO INSTITUCIONAL, ASI COMO PROMOVER DIVERSAS
ACTIVIDADES REALIZADAS POR tA MUNICIPALIDAD.

. ACTUALIZAR Y HACER SEGUIMIENTO DEL CUADRO DE ACTIVIDADES Y EVENTOS
QUE REALICE LA MUNICIPALIDAD.

U MANEJO DE LA AGENDA DE LAS ACTIVIDADES SOCIALES Y CULTURALES DEL
TEATRCO MUNICIPAL.

. APOYO CON REDACCION DE NOTAS DE PRENSA.

. OTRAS ACTIVIDADES ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO ACORDE A LA MISION

DEL PUESTO.
CONDICIONES A5 3 5 | DETALLE
REGIMEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA
LUGAR DE PRESTACION DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025
REMUNERACION MENSUAL 5/3000 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS

ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

@ munisanjeronimocusco.gob.pe

£ Municipalidad de San Jerénimo - Cusco :
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"PROCESO DE SELECCION CAS I11-2025 — NECESIDAD TRANSITORIA

PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE [ OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES
UNIDAD ORGANICA ' OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES
DENOMINACION ASISTENTE DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES - OFICINA DE IMAGEN
INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES
CARGO REQUERIDO TECNICO DE SOPORTE
| CODIGO DE CARGO TECH
CANTIDAD 1
JUSTIFICACION DE CONTRATACION NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONALY

COMUNICACIONES
_REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EGRESADO UNIVERSITARIO O EGRESADO DE INSTITUTO SUPERIOS DE LA CARRERA DE
CIENCIAS DE LA COMUNICACION
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EXPERIENCIA AFIN AL CARGO NO MENOR A 06 MESES

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA EXPERIENCIA AFIN AL CARGO NO MENOR A 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO

CAPACITACIONES (ES NECESARIO e«  CURSO O DIPLOMADO DE OPERADOR DE COMPUTADORAS O AFINES
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES e  CURSO O DIPLOMADO EN {LLUSTRATOR
CON DOCUMENTOS COMO e  CURSO G DIPLOMADO EN INDESIGN
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O e  CURSO O DIPLOMADO EN PHOTQSHOP
DIPLOMAS) s CURSO O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA
e  CURSO O DIPLOMADO EN GESTION DE REDES SOCIALES
e  DIPLOMADO O CURSO EN MARKETING DIGITAL
CONOCIMIENTOS e  MANEIO DE HERRAMIENTAS DE EDICION AUDIOVISUAL (ADOBE PREMIERE, ENTRE
OTROS)
e  MANEJO DE DIFERENTES CAMARAS DE VIDED PROFESIONALES
COMPETENCIAS e  TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,

RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

. DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES . APOYAR EN LA COORDINACION DE ACTIVIDADES DEL CEREMONIAL Y
PROTOCOLO INSTITUCIONAL, ASI COMO PROMOVER DIVERSAS ACTIVIDADES
REALIZADAS POR LA MUNICIPALIDAD

] APOYAR EN LA ACTUALIZACION Y EL SEGUIMIENTO DEL CUADRO DE
ACTIVIDADES Y EVENTOS QUE REALICE LA MUNICIPALIDAD

. ASISTENTE EN LA RECOLECCION DE DATOS PARA LA PREPARACION DE
COMUNICADOS, NOTAS DE PRENSA, BOLETINES INFORMATIVOS, ETC

U APOYAR LAS ACCIONES PROTOCOLARES Y PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE
BOLETINES, REVISTAS, PERIODICOS MURALES Y OTROS MATERIALES DE
DIVULGACION, COMUNICACION E INFORAMACION

. FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR SU JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES LY L J DETALLE
REGIMEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA
LUGAR DE PRESTACION DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025
REMUNERACIGN MENSUAL $/2000 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS

ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

@ munisanjeronimocusco.gob.pe

f Municipalidad de San Jerénimo - Cusco
¢ © ® sanjeronimocusco & municipalidad@munisanjeronimocusco.gob.pe
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CUSCO - PERU 2023 - 2026
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PROCESO DE SELECC!ON CAS I1-2025 — NECESIDAD TRANSITORIA
PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE ‘ OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES
l UNIDAD ORGANICA - OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y COMUNICACIONES
[ DENOMINACION FOTOGRAFO Y EDITOR DE CONTENIDO - OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y
COMUNICACIONES
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL DE PLANTA
| CODIGO DE CARGO PP If
CANTIDAD 1
JUSTIFICACION DE CONTRATACION NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL Y

COMUNICACIONES
REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA GRADO DE BACHILLER O TITULO PROFESIONAL EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION O
AFINES
EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR A 03 ANOS

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA EXPERIENCIA AFIN AL CARGO NO MENOR A 02 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO

CAPACITACIONES (ES NECESARIO . CURSO O DIPLOMADO EN DISENO GRAFICO
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES . CURSO DE ESPECIALIZACION EN FOTOGRAFIA
/..-- ‘._"f'“‘-\ CON DOCUMENTOS COMO . CURSO O DIPLOMADO EN GESTION DE REDES SOCIALES
2o TS CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O . CURSO DE ADOBE ILLUSTRATOR
DIPLOMAS) e  CURSO DE ADOBE PHOTOSHOP
. CURSO EN ADOBE PREMIERE
o CURSO EN ADOBE AFTER EFFECTS
. CURSO DE ADMINISTRACION PUBLICA
CONOCIMIENTOS L] MANEJO DE PROGRAMAS DE DISERO
COMPETENCIAS o TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,

RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

. DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES . REALIZAR LA COBERTURA FOTOGRAFICA DE LAS ACTIVIDADES EN LAS QUE
PARTICIPEN SUS PRINCIPALES AUTORIDADES.

. REALIZAR LA PRODUCCION Y EDICION FOTOGRAFICA DE LA MUNICIPALIDAD DE
SAN JERONIMO DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES COMUNICACIONALES.

. SELECCIONAR EL MATERIAL FOTOGRAFICO PARA CULMINAR CON LAS NOTAS
PERIODISTICAS DE LAS EDICIONES DE LAS NOTAS DE PRENSA.

. DISENAR Y PREPARAR LA PUBLICIDAD SOBRE LAS ACTIVIDADES DE LAS
GERENCIAS, OFICINAS Y DEMAS DIVISIONES, PREVIA COORDINACION CON EL
JEFE INMEDIATO.

o COORDINAR EL MANEJO Y DISTRIBUCION DE LOS MATERIALES O PIEZAS
GRAFICAS SOLICITADAS POR LAS OFICINAS Y GERENCIAS.

] ELABORACION Y DISENO DE FYERS INSTITUCIONALES PARA LAS DIFERENTES
ACTIVIDADES QUE REALIZA LA INSTITUCION.

. OTRAS ACTIVIDADES ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO ACORDE A LA MISION

DEL PUESTO.
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA
LUGAR DE PRESTACION DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025
REMUNERACION MENSUAL $/3000 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS

ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

@ munisanjeronimocusco.gob.pe

§ Municipalidad de San Jerénimo - Cusco
s @ ®© sanjeronimocusco @ municipalidad@munisanjeronimocusco.gob.pe
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PROCESO DE SELECCION CAS I1I-2025 — NECESIDAD TRANSITORIA

PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

DENOMINACION

TECNICO ADMINISTRATIVO — OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

CARGO REQUERIDO

TECNICO ADMINISTRATIVO

CODIGO DE CARGO

TEC!

CANTIDAD

1

JUSTIFICACION DE CONTRATACION

NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

EGRESADO UNIVERSITARIO O EGRESADO DE INSTITUTO SUPERIOR EN LAS CARRERAS DE
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA O AFINES

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA AFIN AL CARGO NO MENOR A 01 ANO

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 06 MESES EN EL PUESTO

CAPACITACIONES (ES NECESARIO
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES
CON DOCUMENTOS COMO
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O
DIPLOMAS)

. CURSO O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA.
. CURSO O DIPLOMADO EN CONTRATACIONES DEL ESTADO.
. CURSO O DIPLOMADO EN TRAMITE DOCUMENTARIO.

CONOCIMIENTOS

e CONOCIMIENTOS EN REDACCION Y TRAMITE DOCUMENTARIO.
e  CONOCIMIENTO EN GESTION PUBLICA.
e  CONOCIMIENTO EN OFIMATICA BASICA.

COMPETENCIAS e« TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.
e  DISPONIBILIDAD INMEDIATA
FUNCIONES e  RECEPCIONAR, CLASIFICAR, DISTRIBUIR, REGISTRAR, ARCHIVAR Y HACER
SEGUIMIENTO DE LA DOCUMENTACION QUE SE ADMINISTRA EN LA OFICINA
GENERAL DE ADMINISTRACION.
e VERIFICAR, REVISAR, PREPARAR Y ORDENAR LOS DOCUMENTOS PARA FIRMA
DEL DIRECTOR (A} DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION.
e  ADMINISTRAR Y REDACTAR LOS DOCUMENTOS QUE SE LE ORDENE.
e  MANTENER ACTUALIZADO LOS ARCHIVOS DE LA OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION.
e  ORGANIZACION DE AGENDAS DE ACTIVIDAD.
e«  OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO.
CONDICIONES | SRR 1 L R | DETALLE ;
[ REGIMEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA
LUGAR DE PRESTACION DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYQO AL 31 DE JULIO DEL 2025

REMUNERACION MENSUAL

$/2500 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS
ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

@ munisanjeronimocusco.gob.pe

§ Municipalidad de San Jerénimo - Cusco

ONnUMOCUSCO

() municipal-id'ad@munisanjeronimocusco.gob‘pe
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MUNICIPALIDAD DISTR!TAL DE

SAN JERONIMO

CUSCO - PERU 2023 - 2026

PROCESO DE SELECCION CAS III-ZOiS ~ NECESIDAD TRANSITORIA

Juntos

poreldesarrolio

PERFiL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE ABASTECIMIENTO

DENOMINACION

TECNICO EN INDAGACION DE MERCADO — OFICINA DE ABASTECIMIENTO

CARGO REQUERIDO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CODIGO DE CARGO

AA

CANTIDAD

1

JUSTIFICACION DE CONTRATACION

NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

~ REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

GRADO-DE -BACHlLLER O TITULO TECNICO EN CONTABILIDAD, ECONOMIA, CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS O AFINES

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA AFIN AL CARGO NO MENOR A 01 ARNO

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR A 06 MESES EN EL AREA O
AFINES.

CAPACITACIONES (ES NECESARIO
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES
CON DOCUMENTOS COMO
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O
DIPLOMAS)

e  DIPLOMADO O CURSO DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA.

e  DIPLOMADO O CURSO DE ESPECIALIZACION EN CONTRATACIONES CON EL
ESTADO.

e  PROGRAMA DE ESPECIALIZACION O CURSO DE SIAF.

PROGRAMA DE ESPECIALIZACION O CURSO DE SIGA

CERTIFICACION OSCE VIGENTE.

GESTION PUBLICA

CONOCIMIENTOS o

e  CONTRATACIONES CON EL ESTADO

e SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF.

o SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA.

e  SEACE

s OFIMATICA.

COMPETENCIAS e TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,

RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAIO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

e DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES e INDAGACION DE MERCADO PARALAS CONTRATACIONES DE BIENES Y
. SERVICIOS.

e  ELABORAR SOLICITUDES DE COTIZACION A TRAVES DE FORMATOS DE SOLICITUD
DE COTIZACION SEGUN DIRECTIVA MENORES A 8 UITS Y MAYORES A 8 UITS
PARA LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION.

s e DISTRIBUIR LAS COTIZACIONES A POTENCIALES PROVEEDORES A NIVEL LOCALY

NACIONAL DE SER EL

e SUSCRIBIR LAS SOLICITUDES DE COTIZACION

e«  GENERAR EL CONSOLIDADO CUADRO MULTIANUAL DE NECESIDADES
CORRESPONDIENTE.

e ELABORACION DE CUADROS COMPARATIVOS.

e REVISION DE LA DOCUMENTACION CONTENIDA DE LA SOLICITUD DE
COTIZACION

e SUSCRIBIR EL CUADRO COMPARATIVO

e  LLEVAR EN ORDEN SEGUN EL REGISTRO DE PRELACION Y/O NUMERACION DE
CUADROS COMPARATIVOS

e REMITIR LOS CUADROS COMPARATIVOS PARA SU CERTIFICACION

e RECEPCIONAR LAS CERTIFICACIONES

e OTRAS FUNCIONES QUE ENCARGUE EL JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES DETALLE

REGIMEN LABORAL

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025

REMUNERACION MENSUAL

$/2800 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS
ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

@ munisanjeronimocusco.gob.pe
f Municipalidad de San Jerénimo - Cusco
& e sanjeronimocusco

& municipalidad@munisanjeronimocusco.gob.pe
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PROCESO DE SELECCION CAS I11-2025 — NECESIDAD TRANSITORIA j
PERFiL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE | OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE CONTABILIDAD
DENOMINACION
PROFESIONAL DE PLANTA — OFICINA DE CONTABILIDAD
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL DE PLANTA
CODIGO DE CARGO PPl |
CANTIDAD 1
JUSTIFICACION DE CONTRATACION NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
> ~ REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA GRADO DE BACHILLER O TITULO PROFESIONAL EN CONTABILIDAD

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 02 ARO.

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR DE 01 ANO RELACIONADA A LA FUNCION O
| MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO EN EL AREA DE CONTABILIDAD
e CAPACITACIONES (ES NECESARIO . CURSO O DIPLOMADO EN SISTEMA DE GESTION ADMINISTRATIVA (SIGA-MEF).

) ORI 74|+ ACREDITAR LAS CAPACITACIONES e CURSO O DIPLOMADO EN SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA SIAF-MEF.
. CON DOCUMENTOS COMO e CURSO O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA.
- CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O e  CURSO EN ANALISIS DE CUENTAS Y CIERRE CONTABLE.
DIPLOMAS) e  CURSOS DE TRANSICION AL MARCO DE LAS NICSP.
e«  CURSOS DE LIQUIDACIONES FINANCIERA DE OBRAS.
CONOCIMIENTOS e CONOCIMIENTO EN OFIMATICA.
e  CONOCIMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA SIGA-
MEF.
s SISTEMA DE ADMINISTRACION FINANCIERA SIAF-MEF.
COMPETENCIAS e  TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,

RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

e  DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES e REVISION DE EXPEDIENTES DE ORDENES DE COMPRA Y SERVICIO PARA
ACCIONES DE DEVENGADO.

e REGISTRC DE LA FASE DE DEVENGADO DE ORDENES DE COMPRA Y SERVICIOS EN
EL SIAF.

e ANALISIS DE CUENTAS CONTABLES 13 Y 15 Y OTRAS QUE ASIGNE EL JEFE
INMEDIATO.

e  REALIZAR LA CONCILIACION CON ALMACEN CENTRAL.

e  REALIZAR LA CONCILIACION CON PATRIMONIO, INFRAESTRUCTURA.

e REALIZAR LA CONCILIACION FINANCIERA DE OBRAS CON LA OFICINA DE
SUPERVICION Y LIQUIDACIONES.

e  REALIZAR LA FASE DE COMPROMISO Y DEVENGADO DE APERTURAY
REEMBOLSO DE CAJA CHICA.

e  REALIZAR LOS PEDIDOS DE COMPRA Y SERVICIO REQUERIDOS POR LA OFICINA.

e  REGISTRAR NOTAS DE CONTABILIDAD DE LAS PECOSAS EN EL SIAF.

e  OTRAS FUNCIONES QUE ASIGNE EL JEFE INMEDIATO.

CONDICIONES ~ DETALLE
REGIMEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA
LUGAR DE PRESTACION DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025 |
REMUNERACION MENSUAL $/2900 (MONTO QUE INCLUYE TODCS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS

ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

@ munisanjeronimocusco.gob.pe

§ Municipatidad de San Jerénimo - Cusco 0
+ @ ® sanjeronimocusco municipalidad@munisanjeronimocusco.gob.pe
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PROCESO DE SELECCION CAS 111-2025 - NECESIDAD TRANSITORIA
PERFiL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
 UNIDAD ORGANICA OFICINA DE TESORERIA
DENOMINACION ESPECIALISTA EN CONTROL DE INGRESQS - OFICINA DE TESORERIA
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL DE PLANTA
| CODIGO DE CARGO PPI
CANTIDAD 1
JUSTIFICACION DE CONTRATACION NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

__ REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA TITULO PROFESIONAL DE CONTADOR PUBLICO CON HABILITACION PROFESIONAL VIGENTE

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR A 04 AROS

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR A 1 ANO EN EL AREA DE

TESORERIA
CAPACITACIONES (ES NECESARIO e CURSO O DIPLOMADO EN SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES FINANCIERA -SIAF .
CON DOCUMENTOS COMO ¢ CURSO O DIPLOMADO EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O SIGA.

DIPLOMAS)

CURSO O DIPLOMADOQ DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA.

CURSO DE MANEJQ DE CAJA CHICA Y CONCILIACION.

SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA SIAF-SP.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA SIGA.

SIAF-SP- OPERACIONES EN LINEA Y MEF LANDING.

ADMINISTRACIGN PUBLICA Y PRESUPUESTO.

GESTION PUBLICA.

COMPETENCIAS s TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

CONOCIMIENTOS

e DISPONIBILIDAD INMEDIATA
FUNCIONES e REALIZAR Y PROCESAR LOS INGRESOS RECAUDADOS.
®  REGISTRAR LOS INGRESOS EN SIAF-SP- OPERACIONES EN LINEA Y MEE LANDING.
e REGISTRAR Y FISCALIZAR LA CORRELATIVIDAD DE LOS RECIBOS DE INGRESOS.
e REALIZAR FASE GIRADO DE ORDENES DE COMPRA Y SERVICIOS.
e REALIZAR REGISTRO DE PENALIDADES EN SIAF-SP-OPERACIONES EN LINEA Y MEF
LADING.,
e REALIZAR LOS DEPOSITOS OPORTUNAMENTE DE LO RECAUDADO EN LA
ENTIDAD FINANCIERA.
e OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO
CONDICIONES Tl | DETALLE
REGIMEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA
LUGAR DE PRESTACION DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025 |
REMUNERACION MENSUAL 5/3300 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS

ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

@ munisanjeronimocusco.gob.pe

f Municipalidad de San Jerénimo - Cusco 0
¢ © o sanjeronimocusco municipalidad@munisanjeronimocusco.gob.pe
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PROCESO DE SELECCION CAS 111-2025 — NECESIDAD TRANSITORIA
PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
UNIDAD ORGANICA OFICINA DE TESORERIA
DENOMINACION ASISTENTE ADMINISTRATIVO - OFICINA DE TESORERIA
CARGO REQUERIDO TECNICO ADMINISTRATIVO
CODIGO DE CARGO TEC|
CANTIDAD 1
JUSTIFICACION DE CONTRATACION NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
__ REQUISITOS MINIMOS
FORMACION ACADEMICA EGRESADO UNIVERSITARIO O EGRESADO DE INSTITUTO SUPERIOR EN CONTABILIDAD O

] ADMINISTRACION

| EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EXPERIENCIA AFIN AL CARGO NO MENOR A 01 ANO
\
T EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA | EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR A 06 MESES EN EL AREA DE —

/ TESORERIA
}_CAPACITACIONES {ES NECESARIO ° CURSO O DIPLOMADO EN SISTEMAS GUBERNAMENTALES SIAF Y SEACE.
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES . CURSO O DIPLOMADO EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA
CON DOCUMENTOS COMO SIGA - MEF.
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O
DIPLOMAS)
CONOCIMIENTOS . SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA SIAF- SP.
. CONOCIMIENTO EN OFIMATICA (MICROSOFT WORD- EXCEL)
COMPETENCIAS . TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,

RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

L DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES ° REALIZAR LA REVISION DE ORDENES DE COMPRA Y SERVICIO.

] REALIZAR APERTURAS DE CUENTAS BANCARIAS.

REALIZAR TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA UNIDAD A LAS DIFERENTES

-
INSTITUCIONES PUBLICAS Y/O PRIVADAS.
e  REALIZAR INFORMES DE CONFORMIDAD DE BIENES O SERVICIOS.
e  APOYO EN ATENCION DE CAJA.
e REGISTRAR LOS INGRESOS EN SIAF-SP- OPERACIONES EN LINEA Y MEF LANDING
e  OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO.
__ CONDICIONES . ; A DETALLE T
REGIMEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA
LUGAR DE PRESTACION DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025
REMUNERACION MENSUAL /2500 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS
ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

@ munisanjeronimocusco.gob.pe
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PROCESO DE SELECCION CAS 11i-2025 — NECESIDAD TRANSITORIA

PERFIL DE PUESTO
AREA SOLICITANTE OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
T UNIDAD ORGANICA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
| DENOMINACION MEDICO OCUPACIONAL — OFICINA DE RECURSOS HUMANQS
CARGO REQUERIDO PROFESIONAL EXPERTO
CcODIGO DE CARGO PAI
CANTIDAD 1
JUSTIFICACION DE CONTRATACION NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

 REQUISITOS MINIMOS
TITULO PROFESIONAL MEDICO CIRUJANO - MEDICO ESPECIALISTA O EGRESADO DE LA ESPECIALIDAD DE
MEDICINA OCUPACIONAL Y MEDIO AMBIENTE O MEDICINA DEL TRABAJO; O EN SU DEFECTO, DEBE
TENER GRADO O SER EGRESADO DE MAESTRIA EN SALUD OCUPACIONAL, MEDICINA OCUPACIONAL, CON
HABILITACION PROFESIONAL VIGENTE

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL EXPERIENCIA AFIN AL CARGO NO MENOR A 06 Afos

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA EXPERIENCIA PROFESIONAL ESPECIFICA, NO MENOR DE DOS (02) ARNO, EN ENTIDADES
PUBLICAS DESEMPENANDO FUNCIONES Y/O SERVICIOS COMO MEDICO OCUPACIONAL

CAPACITACIONES (ES NECESARIO e  DIPLOMADO O CURSO EN SALUD OCUPACIONAL O SALUD OCUPACIONALY
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES MEDIO AMBIENTE
CON DOCUMENTOS COMO e  CURSO DE EMERGENCIA,
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O e  CURSO DE PRIMEROS AUXILIOS
DIPLOMAS) e«  CURSO DE RCP BASICOS

CONOCIMIENTOS OFIMATICA.

TRAMITES ADMINISTRATIVOS.

REDACCION DE DOCUMENTOS

\ COMPETENCIAS ° TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

. DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES . DISERAR E IMPLEMENTAR EL PLAN ANUAL DE SALUD OCUPACIONAL CON EL OBJETIVO DE
CUMPLIR CON LA LISTA DE VERIFICACION DE LOS LINEAMIENTOS DEL SISTEMA DE GESTION
DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO, BASADA EN LA LEY DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO N° 29783 Y OTRAS NORMATIVAS COMPLEMENTARIAS.

. DISENAR E IMPLEMENTAR EL PROGRAMA DE VIGILANCIA DE LA SALUD DE LOS
TRABAJADORES, A FIN EVALUAR CON REGULARIDAD LOS RESULTADOS LOGRADOS EN
MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO. ELABORACION DEL PERFIL DE EXAMENES
MEDICOS OCUPACIONALES.

. REALIZAR PLANES, ESTRATEGIAS Y ACTIVIDADES EDUCATIVAS, INCLUYENDO EL PROCESO DE
INDUCCION, A LOS TRABAJADORES EN TEMAS RELACIONADOS A LA SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO, SEGUN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

o EFECTUAR INVESTIGACIONES RELACIONADAS CON LAS CONDICIONES DE TRABAIO Y MEDIO
AMBIENTE PARA DETERMINAR SUS EFECTOS EN LA SALUD INDIVIDUAL Y COLECTIVA DE LOS
TRABAJADORES DE LA ENTIDAD.

. BRINDAR SOPORTE EN LA REVISION DE MATRICES IPERC EN LAS QUE SE LE REALICEN LAS

CONSULTAS POR PARTE DEL INGENIERO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAJO.ELABORACION DE LOS REGISTROS DE ACCIDENTES DE TRABAJO, EXAMENES

OCUPACIONALES, INSPECCIONES INTERNAS Y ESTADISTICAS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL

TRABAIO
o OTRAS FUNCIONES ASIGNADAS POR LA JEFATURA INMEDIATA, RELACIONADAS A LA MISION
DEL PUESTO.
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA
LUGAR DE PRESTACION DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025
REMUNERACION MENSUAL $/4500 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS

ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

@ munisanjeronimocusco.gob.pe
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PROCESO DE SELECCION CAS 111-2025 — NECESIDAD TRANSITORIA
PERFIL DE PUESTO

\ AREA SOLICITANTE OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
i_ UNIDAD ORGANICA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS -
|' DENOMINACION TECNICO DE SOPORTE — OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
CARGO REQUERIDO N TECNICO DE SOPORTE
|
CODIGO DE CARGO PA I
CANTIDAD 1
JUSTIFICACION DE CONTRATACION NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

'REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA EGRESADO UNIVERSITARIO O EGRESADO DE INSTITUTO SUPERIOR EN COMPUTACION E
INFORMATICA, ADMINISTRACION, CONTABILIDAD

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL | EXPERIENCIA AFIN AL CARGO NO MENOR A 06 MESES

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA 03 MESES EN EL SECTOR PUBLICO

CAPACITACIONES (ES NECESARIO e CURSO O DIPLOMADO EN GESTION PUBLICA
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES ®»  CURSO O DIPLOMADO EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS O AFINES
CON DOCUMENTOS COMO
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O
DIPLOMAS)
CONOCIMIENTOS e OFIMATICA.

e TRAMITES ADMINISTRATIVOS.

s  REDACCION DE DOCUMENTOS

COMPETENCIAS e TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJO EN
EQUIPQ Y PRO ACTIVIDAD.

e  DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES e REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LOS DOCUMENTOS EN TRANSITO,
GARANTIZANDO SU ADECUADA GESTION Y ARCHIVO.

e  ASEGURAR QUE TODOS LOS PROCESOS DOCUMENTARIOS CUMPLAN CON LAS
NORMATIVAS INTERNAS Y DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES.

e GARANTIZAR LA CUSTODIA Y CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS Y
EXPEDIENTES DE LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS, ASEGURANDO SU
CONFIDENCIALIDAD Y PROTECCION FRENTE A PERDIDAS, DETERIOROS O
ACCESOS NO AUTORIZADOS.

¢ BRINDAR APOYO EN EL DESARROLLO DE LOS DISTINTOS PROCESOS DE
SELECCION.

e  APOYAREN LA REVISION DE LA PLATAFORMA DE DEBIDA DILIGENCIA PARA
VERIFICAR LA IDONEIDAD DE LOS POSTULANTES O PERSONAL.

e COLABORAREN LA EJECUCION DEL PLAN DE DESARROLLO DE LAS PERSONAS
{PDP), CONFORME A LA PLANIFICACION ANUAL.

e« OTRAS FUNCIONES QUE LE SEAN ASIGNADAS POR EL JEFE INMEDIATO, SEGUN

CORRESPONDA.
CONDICIONES DETALLE
REGIMEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA
LUGAR DE PRESTACION DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
SERVICIOS -
DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025
REMUNERACION MENSUAL $/2000 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS

ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

@ munisanjeronimocusco.gob.pe

f Municipalidad de San Jerdnimo - Cusco
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AREA SOLICITANTE

UNIDAD ORGANICA

|

DENOMINACION

F CARGO REQUERIDO PROFESIONAL EXPERTO
CODIGODECARGO | PAI
B CANTIDAD 1

JUSTIFICACION DE CONTRATACION

| NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

PERFiL DE PUESTO
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION ‘

OFICINA DE ABASTECIMIENTO
R —

ASESOR LEGAL — OFICINA DE ABASTECIMIENTO

__ REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

TITULO PROFESIONAL DE ABOGADO CON HABILITACION PROFESIONAL VIGENTE.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA PROFESIONAL NO MENOR A 07 ANOS

EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

e e
EXPERIENCIA ESPECIFICA PROFESIONAL NO MENOR A 03 ANOS EN GESTION PUBLICA EN LA
MATERIA

CAPACITACIONES

_‘

DIPLOMADOQ O CURSO DE ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA
DIPLOMADO O CURSO DE ESPECIALIZACION EN CONTRATACIONES CON EL
ESTADO.

PROGRAMA DE ESPECIALIZACION O CURSQ DE SIAF.

PROGRAMA DE ESPECIALIZACION O CURSO DE SIGA.

PROGRAMA DE ESPECIALIZACION O CURSO DE SEACE.

CERTIFICACION OSCE VIGENTE..

e ® o @

CONOCIMIENTOS

GESTION PUBLICA

CONTRATACIONES CON EL ESTADO

SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION FINANCIERA - SIAF.
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA - SIGA.
SEACE

OFIMATICA.

COMPETENCIAS

TRABAJO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAJIO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.

DISPONIBILIDAD INMEDIATA

FUNCIONES

. CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN MATERIA DE SU COMPETENCIA.

. ORIENTAR Y ASESORAR A LAS UNIDADES ORGANICAS DE LA MUNICIPALIDAD EN CUMPLIMIENTO DE LAS
NORMAS QUE RIGEN LAS CONTRATACIONES PUBLICAS.

. BRINDAR ASESOR{A LEGAL EN LA SOLUCION DE CONTROVERSIAS QUE SE PRESENTAN DURANTE LA
EJECUCIGN GONTRATOS TANTO DE PROCEDIMIENTOS DE SELECCIGN COMO DE LAS CONTRATACIONES
MENORES A 8 UIT.

. EMITIR INFORMES DE REAJUSTES DE PRECIOS, APLICACION DE PENALIDADES, RESOLUCIONES DE
CONTRATO, ADICIONALES, REDUCCIONES ¥ OTRAS DERIVADAS DE CONTRATOS.

. REVISAR LA DOCUMENTACION INTERNA DE LAS ORDENES DE COMPRA Y SERVICIO Y/O MAYORES DE 8 UIT
PROCEDIMIENTOS DE SELECCION.

. REVISIGN Y APROBACIGN DE LA DOCUMENTACION PRESENTADO POR LOS CONTRATISTAS GANADORES DE

LA BUENA PRO PARA PERFECCIONAMIENTO DE CONTRATO, As{ COMO LA EMISION DE INFORME PARA

SUBSANACION DE DOCUMENTOS EN CASO DE CORRESPONDER.

ELABORAR CONTRATOS PARA LAS CONTRATACIONES DE LOS PROCEDIMIENTOS DE SELECCION.

ELABORAR CONTRATOS PARA LAS CONTRATACIONES MENORES A 8 UITS.

VISAR LOS CONTRATOS ELABORADOS A CARGO PARA LAS CONTRATACIONES.

ELABORACION DE DOCUMENTOS PROPIOS DE LA EJECUCION CONTRACTUAL.

OTRAS FUNCIONES RELACIONADAS EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA QUE LE SEAN ASIGNADOS POR

SUPERIOR JERARQUICO.

CONDICIONES

DETALLE

REGIMEN LABORAL

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO

DURACION DEL CONTRATO

_1

TRES (03) MESES

REMUNERACION MENSUAL

$/5000 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS
ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

© munisanjeronimocusco.gob.pe
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PERFIL DE PUESTO

AREA SOLICITANTE

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

UNIDAD ORGANICA

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

DENOMINACION

ASISTENTE ADMINISTRATIVO — OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CARGO REQUERIDO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

¢cODIGO DE CARGO

AAL

CANTIDAD

1

JUSTIFICACION DE CONTRATACION

NECESIDAD TRANSITORIA DE SERVICIO PARA LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

REQUISITOS MINIMOS

FORMACION ACADEMICA

TITULO TECNICO O GRADO DE BACHILLER EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O AFINES.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

EXPERIENCIA AFIN AL CARGO NO MENOR A 01 ANO

N\ e EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

EXPERIENCIA ESPECIFICA EN EL SECTOR PUBLICO NO MENOR DE 06 MESES, EN EL AREA DE
RECURSOS HUMANOS

CAPACITACIONES (ES NECESARIO
ACREDITAR LAS CAPACITACIONES
CON DOCUMENTOS COMO
CONSTANCIAS, CERTIFICADOS O
DIPLOMAS)

3 CURSO O DIPLOMADO EN SISTEMAS GUBERNAMENTALES: SIAF, SIGA Y SEACE.
. CURSO O DIPLOMADO EN CONTRATACIONES DEL ESTADO.
® CURSO O DIPLOMADO EN GESTION DE RECURSOS HUMANOS.

CONOCIMIENTOS

e  OFIMATICA.
e  TRAMITES ADMINISTRATIVOS.
e  REDACCION DE DOCUMENTOS

COMPETENCIAS e TRABAIO BAJO PRESION, COMUNICACION ASERTIVA, INICIATIVA,
RESPONSABILIDAD, RESOLUCION DE PROBLEMAS, ORGANIZACION, TRABAIO EN
EQUIPO Y PRO ACTIVIDAD.
e DISPONIBILIDAD INMEDIATA
FUNCIONES e ATENCION Y ORIENTACION AL PUBLICO SOBRE TRAMITES ADMINISTRATIVOS DE
LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.
e ADMINISTRAR Y CUSTODIAR LA DOCUMENTACION DE LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS.
e REDACCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS.
e  ELABORAR REQUERIMIENTOS Y/O PEDIDOS DE BIENES Y SERVICIOS DE LA
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS, CONFORME LA NORMATIVA VIGENTE.
e APOYOEN LA ELABORACION DE DOCUMENTOS DE GESTION POL, CEPLAN
TENIENDO EN CUENTA LAS ACTIVIDADES OPERATIVAS DE LA OFICINA DE
RECURSOS HUMANOS.
D o OTRAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU JEFE INMEDIATO.
P ~ " CONDICIONES Rt 2cci0e s OO S DETALLE s
REGIMEN LABORAL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO N° 1057-NECESIDAD TRANSITORIA
LUGAR DE PRESTACION DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE SAN JERONIMO
SERVICIOS
DURACION DEL CONTRATO 15 DE MAYO AL 31 DE JULIO DEL 2025
REMUNERACION MENSUAL /2800 (MONTO QUE INCLUYE TODOS LOS INCREMENTOS Y OTROS CONCEPTOS

ESTABLECIDOS POR LEY, CONFORME A LA NORMATIVA VIGENTE).

@ munisanjeronimocusco.gob.pe

£ Municipalidad de San Jerénimo - Cusco
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