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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAUJA

BASE PARA CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS A PLAZO DETERMINADO,
D.LEG N°1057 N°001-2025-MPJ-JAUJA (NECESIDAD TRANSITORIA)

L. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
La Municipalidad Provincial de Jauja requiere seleccionar y contratar bajo el
régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo
N°1057, POR NECESIDAD TRANSITORIA, a través del presente Proceso de
Seleccion CAS N°001-2025-CAS-MP], a treinta y siete(37) profesionales que

reunan los requisitos y cumplan con el perfil establecido para ocupar los puestos

vacantes.

Las presentes bases administrativas, tienen como objetivo conducir el
procedimiento de Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) de la
Municipalidad Provincial de Jauja conforme a las directivas internas y al marco
normativo vigente.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
a) Alcaldia
b) Organo de Control Interno

c) Gerencia Municipal

d) Gerencia de Administracién.
e) Gerencia de Desarrollo Econémico y Social.

f) Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural.

g) Gerencia de Administracién Tributaria
h) Gerencia de Transporte, Transito y Seguridad Vial

i) Gerencia de Desarrollo Ambiental y Fiscalizacién

j) Gerencia de Asesoria Juridica

k) Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

1) Procuraduria Publica Municipal
Comité de evaluacion y seleccién que elabore las bases y conduzca el proceso de
seleccion de la convocatoria CAS N° 001- 2025 - MP], para la seleccién de
personal a contratar bajo el régimen de contrato administrativo de servicios a
plazo determinado.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Sub Gerencia de Recursos Humanos, perteneciente a la Gerencia de Administracion.

4. BASE LEGAL:

a. Constitucion Politica del Estado.
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Ley N°27972 - Ley Organica de Municipalidades

Ley N°27815 - Ley de cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 32185-Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025

e. Decreto Supremo N©9004-2019-JUS-TUO de la Ley N©°27444, Ley de

£

Procedimiento Administrativo General.

f. Decreto Supremo N2054-99-EF-Texto Unico Ordenado de la Ley del Impuesto a

la Renta.

Ley N°28411-Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

Ley N°28983; Ley de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.
i.  Ley N929973; Ley General de las personas con discapacidad y modificatoria.
j.  Ley N°26771; Ley de Nepotismo y su reglamento.
k. Ley N227806; Ley de transparencia y acceso a la informacién ptiblica.
Ley N°29849; Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.
. Decreto legislativo N° 1057 - Régimen Especial de Contratacion Administrativa

de Servicio. Modificado por Decreto Supremo N° 065 - 2011 - PCM.

Decreto Supremo N°075 - 2008 - PCM; Reglamento del Decreto Legislativo
N21057 que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativo de
Servicios.

0. Decreto Supremo N2065-2011-PCM que establece modificaciones al
Reglamento del Régimen Especial de Contratacién Administrativo de Servicios.

ONE PAdy p. Ley N°28983; Ley de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.
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Ley N° 29973, Ley General de la personas con discapacidad y modificatoria.
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Ley N° 27806 Ley de transparencia y de acceso a la informacion publica.
s. LeyN°29849 - Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga sueldos Derechos Laborales.
t. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2107-2011-SERVIR/PE
u. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2000065-2020-SERVIR-PE
v. Los demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
5. DE LA COMISION EVALUADORA:
a. La comision cumplira sus funciones de acuerdo a lo normado en la presente
base.
b. Los aspectos no contemplados en la presente Base seran resueltos por votacion
de los miembros de la comision, adoptando las medidas que resulten

razonablemente pertinentes y adecuadas para la institucion.
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c. Parael cumplimiento de sus actividades, la comisién podra contar

ANC!

con el asesoramiento y apoyo de los funcionarios y servidores que estime
pertinente.
d. Concluido el proceso de evaluacién, la comisién elevara al despacho de alcaldia
y a la gerencia Municipal el Cuadro de Méritos y el informe Final con los
resultados del proceso, asimismo serd publicado en la pagina Web de la
Municipalidad Provincial de Jauja (https://www.gob.pe/munijauja).
6. NUMERO DE POSICIONES A CONVOCARSE

Se convoca plazas vacantes, compuestas por auxiliares, técnicos, especialistas, Jefes

de Unidad, profesionales, Subgerentes, Jefes de Oficina, Gerentes y Jefes de Oficina

General, los cuales se detallan en el siguiente cuadro:

Rumbo a los

SECRETARIA SECRETARIA

1| ALCALDIA gy o S/ 2.200,00
GERENCIA DE

2 | ADMINISTRAGION Qgﬁ;ﬁggmwo ASISTENTE S/1.300,00
TRIBUTARIA
GERENCIA _ DE

3| ADMINISTRACION | EJECUTOR COACTIVO | SUB GERENTE |  $/3.000,00
TRIBUTARIA
GERENCIA DE

4| ADMINISTRACION | FIZCALIZADOR TECNICO S/1.300,00
TRIBUTARIA
GERENCIA DE
ADMINISTRACION- | ASISTENTE

%|SUB GERENCIA DE | ADMINISTRATIVO AGSTENIE S/:a00.00
TESORERIA
GERENCIA DE | ASISTENTE

6| ASESORIA JURIDICA | ADMINISTRATIVO ARIETENRTE S171:300,00
gggﬁgg&m DE|sus GERENTE DE

7 ORNATOS Y AREAS |SUBGERENTE | S/2.500,00
AMBIENTAL i il
FISCALIZACION
GERENCIA DE
DESARROLLO ASISTENTE

8| EconOmICO v | ADMINISTRATIVO ASISTENTE SF1.300,00
SOCIAL
GERENCIA DE
DESARROLLO SUB GERENTE DE

9| ECONOMICO v | DESARROLLO SociAL |SUB GERENTE | $/2.500,00
SOCIAL
GERENCIA DE
DESARROLLO RESPONSABLE  DEL
ECONOMICO Y | PROGRAMA DE

10| SOCIAL-SUB RESPONSABLE | $/1.300,00

COMPLEMENTACION

GERENCIA DE | ALIMENTARIA
DESARROLLO
SOCIAL

oy
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GERENCIA DE
DESARROLLO
ECONOMICO y
11 | SOCIAL-SUB ggaﬁﬂﬁsfg'fm DE | RESPONSABLE | S/1.500,00
GERENCIA DE
DESARROLLO
SOCIAL
GERENCIA DE
DESAROROLLO
ECONOMICO Y
12| SOCIAL-sUB Bgﬁaﬁgﬁ%lw DE | pROFESIONAL | S/1.500,00
GERENCIA DE
DESARROLLO
SOCIAL
GERENCIA DE
DESARROLLO
ECONOMICO Y | RESPONSABLE  DEL
13| SOCIAL-SUB LICENCIA DE | RESPONSABLE | S/1.300,00
GERENCIA FUNCIONAMIENTO
DECOMERGIALIZACI
ON Y PYMES
GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA,
] il SECRETARIA SECRETARIA $/1.500,00
URBANO Y RURAL
GERENGIA DE|SUB GERENTE DE
INFRAESTRUCTURA, | DESARROLLO
5| DESARROLLO URBANO, RURAL Y |SUBGERENTE | S/2.500,00
URBANO Y RURAL | CATASTRO
GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA, |SUB GERENTE DE
L el e SUB GERENTE | S/2.500,00
URBANO Y RURAL
17 |ESTUDIOS Y PRE|SUB GERENTE | S/2.500,00
DESARROLLO Sl
URBANO Y RURAL
GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA, | RESPONSABLE
DESARROLLO LICENCIA DE
URBANO Y RURAL-|EDIFICACION,
8| SUB GERENCIA DE | HABILITACIONES PROFESIONAL | S/2.000,00
DESARROLLO URBANAS Y
URBANO, RURAL Y |CATASTRO
CATASTRO
GERENCIA DE
INFRAESTRUCTURA,
DESARROLLO TECNICO
19| URBANO Y RURAL- | ADMINISTRATIVO TECNICO $/1.500,00
SUB GERENCIA DE
OBRAS
GERENCIA DE|SUB GERENTE DE
20 | PLANEAMIENTO Y | MODERNIZACION SUB GERENTE | §/2.500,00
PRESUPUESTO INSTITUCIONAL Y TI
SUB GERENTE DE
PROGRAMACION
GERENCIA DE | MULTIANUAL DE
21| PLANEAMIENTO Y | INVERSIONES v | SUB GERENTE | s/2.500,00
PRESUPUESTO COOPERACION
TECNICA
INTERNACIONAL
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GERENCIA DE|suB GERENTE DE
22 |PLANEAMIENTO Y |PRESUPUESTO  VY|SUB GERENTE | $/2.500,00
PRESUPUESTO ESTADISTICA
GERENCIA DE
TRANSPORTES, ESPECIALISTA
23| B i L W ESPECIALISTA | S/2.000,00
SEGURIDAD VIAL
GERENCIA DE
TRANSPORTES, ASISTENTE
24 | TRANSITO v | ADMINISTRATIVO ASISTENTE $/1.300,00
SEGURIDAD VIAL
GERENCIA DE
TRANSPORTES, ASISTENTE
TRANSITO v | ADMINISTRATIVO ASISTENTE §/1.300,00
SEGURIDAD VIAL
GERENCIA DE
TRANSPORTES, ASISTENTE
TRANSITO v | ADMINISTRATIVO ASISTENTE 8/1.200,00
SEGURIDAD VIAL
GERENCIA DE
TRANSPORTES, INSPECTORES  DE
TRANSITO v | TRANSPORTES INSPECTOR $/1.300,00
SEGURIDAD VIAL
GERENCIA DE
TURISMO y Eﬁf?ggf“’aw DE| pROFESIONAL | S/1.800,00
CULTURA
JEFE DE LA OFICINA
29 ﬁﬁﬁfg‘lgﬁ_ DE IMAGEN | JEFE S/2.200,00
INSTITUCIONAL
GERENCIA
MUNICIPAL- OFICINA | AUXILIAR
30| pe IMAGEN | ADMINISTRATIVO AUXILIAR $/1.200,00
INSTITUCIONAL
MUNIGIPAL-OFICINA | AUXILIAR DE
31 CAMARAS DE VIDEO- | AUXILIAR $/1.100,00
DE  SEGURIDAD | SAMARAS
CIUDADANA
ORGANO DE | ASISTENTE
32| CONTROL INTERNO | ADMINISTRATIVO ASISTENTE $/1.800,00
33 | PROCURADURIA | conecia| 1STALEGAL | ESPECIALISTA | $/2.000,00

PUBLICA MUNICIPAL

PERFIL, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y CONDICIONES ESENCIALES DEL

CONTRATO
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JNIDAD ORGANICA
REQUIRIENTE ALCALDIA
NIVEL TITULO CARGO SECRETARIA

CIONAL GENERAL Eaie| 01

DETALLES

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Titulo profesional en administracién, derecho y/o
carreras afines.

"_\Formacién Complementaria y/o
/4 /competencias

Gestion y organizacién de archivos.
Gestion Documental.
Gestion de Secretariado.

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector publico y/o privado
no menor de tres (03) anos.

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de dos (02) afios en entidades
publicas.

Conocimientos Basicos

e (Conocimiento de ofimatica.
e Conocimiento en Gestion Piblica.
e (Conocimiento en Administracion Publica

Principales Funciones a
desarrollar

e Planificar, programar, organizar, dirigir,
monitorear y evaluar las actividades de apoyo
para el correcto funcionamiento del concejo
municipal, comisiones de regidores y la alcaldia.

e Formular, implementar monitorear y evaluar el
Plan Operativo de su 4rea, en coordinacion con la
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

e Recibir las correspondencias y documentos
ingresados con destino a la Alcaldia, regidores y
concejo municipal y efectuar los despachos
pertinentes

e Programar, organizar, formular, dirigir y
supervisar los proyectos de acuerdos,
ordenanzas y resoluciones de concejo municipal
y de ser aprobados la formulacion de los
documentos finales para su promulgacién por
alcaldfa.

e Transcribir, difundir y/o publicar los acuerdos,
ordenanzas y resoluciones del concejo municipal.

e Sistematizar y mantener actualizado el registro
de normas municipales (ordenanzas, acuerdos,
decretos, resoluciones y otros).

e (Citar a los regidores y/o funcionarios a las
sesiones de concejo; ordinarias, extraordinarias y
solemnes que disponga la alcaldia.

e Elaborar y suscribir las actas de las sesiones
ordinarias, extraordinarias y solemnes del
concejo.
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e Ejecutar, dirigir, supervisar y evaluar los sistemas
de recepcién, clasificacion, registro, distribucién
y seguimiento de los expedientes vy
documentacién presentada ante la
Municipalidad.

* Dirigir, administrar, supervisar y evaluar el
centro documentario de la municipalidad, en
concordancia con el Sistema Nacional de
Archivos.

¢ Conformar y monitorear el comité de eliminacién
documental de acuerdo a las normas legales.

e Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas
en el Sistema Nacional de Control,
implementando las recomendaciones de los
informes de control emitidos por los 6rganos.
conformantes del Sistema Nacional de Control de
su competencia, debiendo de informar al Gerente
Municipal sobre las medidas adoptadas.

e Coordinar permanentemente con los demas
organos y unidades organicas, y participar
activamente en las reuniones programadas y/o
convocadas por alta direccién.

e Emitir opinién técnica especializada en temas de
su competencia.

* Otras funciones que se le asigne el concejo
municipal, la alcaldia o Gerencia municipal.

CONDICIONES DEL CONTRATO |  DETALLES

Lugar de Prestacién del servicio | Municipalidad Provincial de Jauja

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

§/2,200.00 soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asf como toda deduccion aplicable al
trabajador)

Duracion del contrato

Remuneraciéon mensual
estimada
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w5~
UNIDAD ORGANICA ;
REQUIRIENTE GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
NIVEL Ef‘oc ?I”.;Big * CARGO ASISTENTE = 1
PROFESIONAL - FUNCIONAL | ADMINISTRATIVO | FAZAS
_ TECNICO
REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Bachiller y/o Titulo Técnico en la carrera de
Secretariado Ejecutivo, Derecho, Administracién o
carreras y/o carreras afines.

Formacion Complementaria y/o
competencias

¢ Curso en Gestién o Administracién documentaria
y/o archivo o digitalizaciéon de documentos.

* Capacitacion en Gestion Municipal,

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

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector publico y/o privado
no menor de dieciocho (18) meses

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de un (01) afio en entidades
publicas

/| Conocimientos Basicos

» Conocimiento bésico de Tributacién Municipal
e Microsoft Office intermedio

Principales funciones a

* Realizar funciones secretariales a nivel ejecutivo,
recibir, revisar, tramitar y despachar Ia
correspondencia.

¢ Organizar el registro de la documentacién de
medios fisicos de informacién custodidndolos y
cuidando su integridad y confidencialidad.

e Elaborar documentacion de su competencia de
acuerdo al requerimiento y necesidades de la

desarrollar .
gerencia.

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

e Conservar y actualizar archivos de la gerencia.

e Otras funciones asignadas por la gerencia de
administracion tributaria.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

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

Remuneracion mensual
estimada

S/.1,300.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador)

41
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UNIDAD ORGANICA ;
i GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
NIVEL 3;‘;2111':{‘]52 CARGO ASISTENTE  [iop e |
'PROFESIONAL | /0 FUNCIONAL | ADMINISTRATIVO | Pl
| _ CNICO
REQUISITOS DETALLES

) Formacién Académica, grado
gcadémico y/o nivel de estudio

Bachiller y/o Titulo Técnico en la carrera de
Secretariado Ejecutivo, Derecho, Administracién o
carreras y/o carreras afines.

Formacion Complementaria y/o
competencias

e Curso en Gestién 0 Administracién documentaria
y/o archivo o digitalizacién de documentos.

» (Capacitacion en Gestién Municipal,

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

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector piblico y/o privado
no menor de dieciocho (18) meses

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de un (01) afio en entidades
publicas

J HlConocimientos Basicos

* Conocimiento basico de Tributacién Municipal
e Microsoft Office intermedio

|

Principales funciones a

* Realizar funciones secretariales a nivel ejecutivo,
recibir, revisar, tramitar y despachar la
correspondencia.

e Organizar el registro de la documentacion de
medios fisicos de informacién custodidndolos y
cuidando su integridad y confidencialidad.

e Elaborar documentaciéon de su competencia de
acuerdo al requerimiento y necesidades de la

desarrollar .
gerencia.

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

e Conservary actualizar archivos de la gerencia.

e Otras funciones asignadas por la gerencia de
administracion tributaria,

CONDICIONES DEL CONTRATO |

'DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

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

Remuneracién mensual
estimada

S/.1,300.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador)
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UNIDAD ORGANICA p
'REQUIRIENTE GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
NIVEL TITULO | CARGO EJECUTOR SEaias | |
PROFESIONAL | PROFESIONAL | FUNCIONAL COACTIVO dimnsiid
REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica, grado Titulo Profesional Universitario de Abogado,
académico y/o nivel de estudio | Colegiado y Habilitado

Formacién Complementaria y/o
competencias

e (Gestion Publica

e Derecho Administrativo
e Derecho Procesal

e Derecho Tributario

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o 4rea

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector publico y/o privado
no menor de tres (03) afios

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de dos (02) afios en entidades
publicas

Conocimientos Basicos

e (estion Publica
e Microsoft Office intermedio

Principales funciones a
desarrollar

e Programar, organizar, coordinar, dirigir y evaluar
los procesos, actividades y acciones con la
ejecucidn coactiva.

® Emitir resolucién de inicio del procedimiento de
ejecucion coactiva una vez que hubiera sido
calificado y notificado el acto administrativo en
donde consta que la obligacion es exigible
coactivamente.

* Adoptar las medidas cautelares que establecen la
Ley del Procedimiento de Ejecucién Coactiva,
normas reglamentarias, modificatorias y conexas,
respecto a las deudas y multas tributarias
transferidas a la Sub - Gerencia.

* Requerir a las unidades organicas que
corresponda, la informacion necesaria a fin de
determinar la procedencia de la suspensién del
Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

e Disponer de un registro y archivo de las
actuaciones realizadas en el Procedimiento de
Ejecucion Coactiva.

e Ejecutar las garantias ofrecidas por los
contribuyentes de acuerdo a Ley.
e Mantener calificada la deuda sujeta al

Procedimiento de Ejecucion Coactiva.

e Proponer proyectos de normas y directivas de su
competencia, para la mejor aplicacion de los
procedimientos tributarios.

Rumbo a los
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Revisar y elevar informes sobre documentos de
contenido tributario que sean enviados para
opinién.

Reportar periddicamente a la Gerencia de
Administracién Tributaria, informacién sobre la
recaudacién y deuda en estado coactivo.

Informar mensualmente a la Gerencia de
Administracién Tributaria, el desarrollo de los
proyectos, programas y actividades a su cargo.
Informar a la Gerencia de Administracién
Tributaria sobre el desempefio de los sistemas y
procedimientos tributarios municipales aplicados
y requerir la implementacién de soluciones
tecnoldgicas asociadas a los procesos tributarios.
Cumplir otras funciones que le encomiende el

Gerente de Administracion Tributaria,
relacionadas con el ambito de su competencia.
CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

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

Remuneracion mensual
estimada

S/.3,000.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asf como toda deduccién aplicable al
trabajador)

Rumbe a los

(3
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UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA -
REQUIRIENTE SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA
: BACHILLER :
~ NIVEL ‘ CARGO | _
PROFESIONAL Y/0 TITULO FUNCIONAL FIZCALIZADOR PLAZAS | 1
TECNICO : _
REQUISITOS - DETALLES

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Titulo Técnico de Construccién y/o Bachiller de la
carrera de Arquitectura, Ingenierfa Civil y/o carreras
afines.

Formacion Complementaria y/o
competencias

» (apacitacion especializada en el érea (no mayor
de cinco afios de antigiiedad)

e licencia de conducir de
(motocicleta lineal)

vehiculo menor

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector publico y/o privado
no menor de dieciocho (18) meses

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de un (01) afio en entidades
publicas

Conocimientos Basicos

e (estion Publica
e Microsoft Office intermedio

Principales funciones a
desarrollar

* Levantamiento de informacién técnica (areas
construidas) de unidades prediales a fiscalizar,
rectificar e inscribir

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

e Actualizacién del plano catastral con expedientes
de inscripcion y rectificacion predial.

* Realizar el apoyo técnico en las inspecciones
tributarias programadas

e Otras funciones designadas por su jefe inmediato
superior

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

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

Remuneracién mensual
estimada

S/.1,300.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador)

Rumbo a los
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UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE ADMINISTRACION-SUB GERENCIA DE
REQUIRIENTE TESORERIA
AT e
PROFESIONAL | "' - | FUNCIONAL | ADMINISTRATIVO
REQUISITOS * DETALLES

Formacion Académica, grado

N <) académico y/o nivel de estudio

Bachiller y/o titulo técnico
contabilidad y/o carrera a fines

en administracién,

Formacion Complementaria y/o
competencias

Capacitaciones especializadas en gesti6n publica (no
mayor de cinco afios de antigiiedad).

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector ptiblico y/o privado
no menor de dieciocho (18) meses

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de un (01) afio en entidades
publicas

Conocimientos Basicos

e SIGA - SIAF
e Ofimatica

Principales Funciones a
desarrollar

* Realizar atencién, registro de ingresos recaudados
de forma diaria en el SISTEMA DE CAJA-CAJA 02,
conteo y conciliacion de ingresos recaudados de
toda la caja.

* Archivar cronoldgicamente los comprobantes de
ingreso y otros documentos de area de caja.

* Realizar depésitos bancarios por concepto de
recaudacion, asi como pagos de viaticos y/o
encargos.

* Controlar y entregar talonarios-tickets para las
recaudadoras de transporte y pymes

* Recopilar y sistematizar la documentacién
clasificada de la oficina de Tesoreria a fin de
mejorar el manejo de la documentacidn recibidas.

e Otras funciones relacionadas a la labores del

puesto que le encargue su jefe inmediato superior.

CONDICIONES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

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

Remuneracion mensual
estimada

S/.1,300.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador)

L¥
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— BASE PARA ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION DE SERVICIO A PLAZO

S )
Rmmomm _Iwu_um | GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA
 NIVEL $/01{Tuto | . CARGO ASISTENTE | ool
PROFESIONAL 5 FUNCIONAL | ADMINISTRATIVO
: TECNICO
REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Bachiller en la carrera de Derecho y/o titulo técnico

en Secretariado o Administracion.

Formacion Complementaria y/o
competencias

Capacitaciones especializadas en el 4rea (no mayor
de cinco afios de antigiiedad)

lExperiencia Necesaria: tiempo y
I/ especialidad o area

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector publico y/o privado
no menor de dieciocho (18) meses.

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de un (01) afio en entidades
publicas.

Conocimientos Basicos

e Ofimatica.
Conocimiento y manejo de TICs

Principales Funciones a
desarrollar

L ]

e Gestion Publica

* Recepcién de documentos de todas las areas y
administrados,

e Efectuar los registros de ingreso y salida de los
informes emitidos.

e Realizar actualizaciones, modificaciones en el
POl y requerimientos en el SIGA.

e Realizar y coordinar las audiencias del
procedimiento no contencioso de la separacién
convencional y divorcio ulterior establecido por,
Ley.

e Coordinar permanentemente con los demas
Organos y unidades orgdnicas, y participar
activamente en las reuniones programadas y/o
convocadas por alta direccion.

e Ordenar en los archivadores los documentos
para cumplir con el orden establecido, foliado
entre otros.

e Demds actividades encomendadas por el jefe
inmediato superior

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES

Lugar de Prestacién del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

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

Remuneracién mensual
estimada

S/.1,300.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador)).
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UNIDADORGANICA GERENCIA DE DESARROLLO AMBIENTAL Y
REQUIRIENTE FISCALIZACION
et | o (CEARER | 0 rosy | mAzs | o
PROFESIONAL | PROFESIONAL | FUNCIONAL | oo
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Titulo Profesional Universitario de la carrera de
Ingenieria Ambiental. Agronomfa, Agropecuaria,
Forestal y/o carrera a fines, habilitado y colegiado.

Formacion Complementaria y/o
competencias

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

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o 4rea

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector piblico y/o privado
no menor de tres (03) afios

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de dos (02) afios en entidades
publicas

Conocimientos Basicos

e Conocimiento legislacién ambiental

¢ Conocimiento en la seguridad y salud en el
trabajo basado en la ley

¢ Conocimiento en ofimatica

e (Conocimiento Gestion Publica

Principales funciones a
desarrollar

e Programar, coordinar, dirigir, ejecutar y controlar
de manera eficiente y eficaz los procesos técnicos
del sistema administrativo o del sistema funcional
del estado para una adecuada y 6ptima prestacion
de servicio a la comunidad

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

e Conducirla elaboracién del cuadro de necesidades
de bienes y servicios de la unidad organica
compatibilizando con el puesto

e Coordinar con los diferentes 6rganos/unidades
organicas la prestacion de servicios a su
responsabilidad

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

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

e Conducir la formulaciéon de plan operativos
institucional (POI)de la unidad orgénica a su cargo
e informar trimestralmente a la gerencia de
planeamiento y presupuesto de los avances de la
ejecucion de las actividades y/o tareas
programadas
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e Cumplir las funciones previstas en el reglamento
de organizacién y funciones (ROF) de la entidad y
otras a fines dispuestas por las instancias
superiores relacionadas con el dmbito de su
competencia

. DETALLES

Lugar de Prestacién del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

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

Remuneracién mensual
estimada

S/.2,500.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador)
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BASE PARA ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION DE SERVICIO A PLAZO

i ,3’35': ‘g [ 5; DETERMINADO D. LEG N*1057 N°001-2025-MPJ-JAUJA (NECESIDAD TRANSITORIA)
7 A LMLV )
B!MEQUI%II‘ENI‘E BANICA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
| o [ge ] e TSR
PROFESIONAL TECNICO FUNCIONAL | ADMINISTRATIVO | =~ ™
Formacion Académica, grado Bachiller y/o Titulo Técnico en la carrera de

académico y/o nivel de estudio

administracién, contabilidad y/o carrera a fines

Formacién Complementaria y/o
competencias

Capacitaciones especializadas en el rea (no mayor
de cinco afios de antigiiedad).

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o drea

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector piblico y/o privado
no menor de dieciocho (18) meses

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de un (01) afio en entidades
publicas

Conocimientos Béasicos

e (Gestion Publica
e Ofimatica

Principales Funciones a
desarrollar

» Recibir, registrar, clasificar y tramitar documentos
que ingresan o generan la Gerencia, garantizando
su distribucion interna y externa para garantizar
su atencion y distribucion,

e Apoyar en la elaboracion de memorandums,
cartas, oficios, informes y otros documentos que le
sean encargado por la Gerencia, para requerir,
continuar o finalizar expedientes o solicitudes.

e Registrar los requerimientos de bienes y servicios
de la Gerencia, en el Sistema de Gestién
Administrativa - SIGA, para iniciar el
procedimiento de adquisicién de los mismos.

e Llevar, actualizar y coordinar la agenda de la
Gerencia para el correcto cumplimiento de las
funciones.

e Otras funciones relacionadas a la labores del
puesto que le encargue su jefe inmediato superior.

CONDICIONES DEL CONTRATO |

DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracién del contrato

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

Remuneracion mensual
estimada

S/.1,300.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador)
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UNIDAD ORGANICA . P
REQUIRIENTE GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
TITULO SUB GERENTE
NIVEL PROFESIONA CARGO DE .
PROFESIONAL LY/0 FUNCIONAL | DESARROLLO S
) BACHILLER | i SOCIAL
REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Titulado y/o Bachiller en Trabajo Social, Sociologfa,
Derecho, Administracién o carreras afines.

If

Formacién Complementaria y/o

Z/|competencias

Capacitacion especializada en Gestidn Publica, en
Programas Sociales, Sistemas Administrativos del
Estado y otros vinculados a las funciones (No mayor
de cinco afios de antigiiedad)

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector ptblico y/o privado
no menor de tres (03) afios

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de dos (02) afios en entidades
publicas

Conocimientos Basicos

¢ Conocimiento de ofimética.

¢ Conocimiento en Gestion Publica.

* (Conocimiento en el uso de herramientas del
SIGA y SIAF.

» Cursos de especializacion acorde al puesto.

Principales Funciones a
desarrollar

e Supervisar, ejecutar y controlar las gestiones
administrativas en aspectos relacionados con la
atencion a la poblacién vulnerable y atencién de
usuarios de programas sociales,

e Formular, proponer y aplicar las politicas de
Desarrollo Social con enfoque humano.

e Planificar, organizar, dirigir, controlar, supervisary
evaluar la ejecucién de programas y actividades
sociales que apoyen a mejorar la calidad de vida de
la poblacion vulnerable, promoviendo la
participacion de la sociedad civil y de los
organismos publicos.

e Elaborar el Plan Operativo Institucional, Los
Planes de Trabajo de las diferentes actividades a
realizarse.

¢ Emitir informes técnicos como resultados de
estudios e investigaciones en el area de su
competencia

e Generar informacién sobre los programas
sociales, para que sea utilizada en la identificacion
y seleccion de beneficiarios.

e Ejecutar los programas sociales en cumplimiento
de las normativas vigentes de cada programa
social.

Rumbw a los
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¢ Otras funciones que se le asigne de acuerdo a la
normatividad vigente.

DETALLES
Lugar de Prestacién del servicio | Municipalidad Provincial de Jauja
Diificitn del conirain Tres [0_3] meses re_nov_ables/ prorrogables en funcién
a necesidades Institucionales.
- S/.2,500.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
Remuneracién mensual ¥ o :
estimada de ley, asf como toda deduccién aplicable al

trabajador)
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UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL -
REQUIRIENTE SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
: RESPONSABLE DEL
NIVEL |\ riroro | CARGO | PROGRAMADE. PLAZAS | 01
- PROFESIONAL TECNICO FUNCIONAL | COMPLEMENTACION | =™
- ALIMENTARIA
REQUISITOS DETALLES

Formaciéon Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Titulo Técnico y/o Bachiller en Administracién,
Industrias Alimentarias y/o carreras afines.

Formaciéon Complementaria y/o
competencias

Capacitacién especializada en Gestién Publica, en
Programas Sociales, Sistemas Administrativos del
Estado y otros vinculados a las funciones (no mayor de
cinco afios de antigliedad)

—Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o drea

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector publico y/o privado no
menor de dieciocho (18) meses

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de un (01) afio en entidades
publicas

Conocimientos Basicos

e (Conocimiento de ofimatica,

e (Conocimiento en Gestion Publica.

* Manejo de formatos del PCA y racién dirigidos a
contraloria.

* Capacitacion en mejoramiento de gestion
alimentaria,

e Resolucion de conflictos.

Principales Funciones a
desarrollar

* Promoverlaformacion de organizaciones de interés
social.

e Verificar, en coordinacién con las Organizaciones
Sociales de Base, en la modalidad de Comedores
Populares la consistencia de la informacion del
Padrén de Usuarios, conforme a los criterios
establecidos por el MIDIS,

e Garantizar el cumplimiento de los objetivos y las
fases operativas del PCA.

e Actualizar y comunicar oportunamente la
informacion, sobre los centros de atencion del PCA,
al MIDIS.

e Remitir oportunamente la informacion solicitada
por el MIDIS.

¢ Promover convocatorias a talleres de capacitacion
dirigidas a las socias y/o beneficiarios de los
centros de atencion.

e Promover la generacion de oportunidades y/o
capacidades de las Organizaciones Sociales de Base
para la mejora del servicio y el incremento de sus
ingresos autbnomos.

Tmamiminy
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Rumbeo a los

e Organizar las  coordinaciones con los
representantes de las municipalidades distritales, a
fin de obtener un centro de acopio que garantice la
buena conservacién y distribucién de los alimentos.

* Apoyo en las diferentes actividades propuestas por
el Sub Gerente de Desarrollo Social.

* Otras funciones que se le asigne de acuerdo a la

normatividad vigente.

Lugar de Prestacién del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

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

Remuneracién mensual
estimada

S/.1,300.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones de
ley, asi como toda deducci6n aplicable al trabajador)

58
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UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL -
REQUIRIENTE SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
; TITULO
- NIVEL PROFESIONA |  CARGO | RESPONSABLE DE PLAZAS | 01
PROFESIONAL LY/O FUNCIONAL | DEMUNAY CIAM
' BACHILLER
REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Titulo Profesional y/o Bachiller en la cafrera de
Trabajo Social, Psicologia, Derecho y/o carreras
afines.

Formacién Complementaria y/o
competencias

Curso de formacién de defensores y defensoras del
nifio acreditado por el MIMP, nifia y adolescentes,
curso en la realizacion de conciliaciones
extrajudiciales, atencion de casos en riesgo de
desproteccién familiar desde las DEMUNAS. (no
mayor de cinco afios de antigiiedad)

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o drea

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector ptiblico y/o privado
no menor de dos (02) afios

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de un (01) afio en entidades
publicas

Conocimientos Basicos

e (Conocimiento de ofimatica,
¢ Conocimiento en Gestion Puiblica.
e Conocimiento en el uso de herramientas del

Principales Funciones a
desarrollar

SIGA y SIAF.
* Planificar, programar, organizar, dirigir y evaluar
los casos recepcionados por riesgo de
desproteccion,

* Dirigir, evaluar e intermediar el proceso de
conciliaciones extrajudiciales.

¢ Coordinar con las instituciones publicas
competentes segln sea el caso recepcionado

e Dirigir, programar y realizar campafias de
sensibilizacion segin fechas festivas de acuerdos a
las actividades.

¢ Informar a la poblaciéon sobre los actos de la
DEMUNA mediante campanas de sensibilizacion

* Inscribir y apoyar a los adultos mayores en
pobreza extrema al programa de pensién 65

e Dirigir reuniones mensuales con los adultos
mayores sobre los saberes productivos

¢ Otras funciones que se le asigne su jefe inmediato
Superior.

Rumibs a los
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Lugar de Prestacién del servicio | Municipalidad Provincial de Jauja

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

S/.1,500.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador)

Duracién del contrato

| Remuneracién mensual
estimada
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UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
REQUIRIENTE ~SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
| - ‘ CARGO
- NIVEL TITULO GC PSICOLOGO DE e
PROFESIONAL | PROFESIONAL | U ":M"'-le"l DEMUNAY CIAM | FRAZAS | 01

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Titulo Profesional en la carrera de Psicologfa

Formacion Complementaria y/o
competencias

Curso de formacién de defensores y defensoras del
nino, nina y adolescentes acreditado por el MIMP,
desarrollo de estrategias ludicas- atencién remota
del servicio juguemos en la DEMUNA, atencion de
casos en riesgo de desproteccion familiar desde las
DEMUNAS, curso de especializacién en seguridad
basada en el comportamiento (no mayor de cinco
anos de antigiiedad)

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector publico y/o privado
no menor de dos (02) afios

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de un (01) afio en entidades
publicas

Conocimientos Basicos

Ofimatica nivel basico

Especialidad en psicologia educativa
Especialidad en psicologia clinica

Cursos referentes a estimulacion temprana,
desarrollo infantil, emocional, cognitivo,
lingiiistico.

Principales Funciones a
desarrollar

e Realizar el diagnostico de las necesidades
psicologicas del NNA.

¢ Detectar, evaluar y diagnosticar los casos por su

naturaleza que requieran atencién psicoldgica.

Elaborar ficha psicolégica e informe psicoldgico

Actuar en casos de riesgo de desproteccion y

elaborar un plan de trabajo individual.

Participar en las reuniones de conciliacion.

Realizar consejerfa psicolégica.

Seguimientos de los casos recepcionados

Otras funciones que se le asigne su jefe

inmediato superior.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

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

Remuneracion mensual estimada

S/.1,500.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador)

"
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UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y SOCIAL
REQUIRIENTE -SUB GERENCIA DE COMERCIALIZACION Y PYMES
NIVEL BACH]LLER CARGO RESPONSABLE DEL
PROFESIONAL | Y/O TITULO | FUNCION LICENCIA DE PLAZAS | 01
' - TECNICO AL FUNCIONAMIENTO
REQUISITOS DETALLES

-] Formacién Académica, grado
/| académico y/o nivel de estudio

Titulo Técnico y/o Bachiller en la carrera de
Administracién, Contabilidad y/o carreras afines.

Formacion Complementaria y/o
competencias

Capacitacion especializada en el 4rea (no mayor de
cinco anos de antigliedad)

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector publico y/o privado
no menor de dieciocho (18) meses

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de un (01) afio en entidades
publicas

| Conocimientos Basicos

e Conocimiento en Ofimatica
e (estion Piblica

Principales Funciones a

® Verificar que los administrados cumplan con
todos los requisitos y emitir las licencias de
funcionamiento correspondientes.

e Llevar el registro actualizado de las licencias de
funcionamiento emitidas y su estado de vigencia.

* Brindar asesoramiento a los administrados en
relacién a los requisitos y regulaciones para

desarrollar obtener su licencia de funcionamiento.

e Debe tener conocimiento y estar familiarizado
con las leyes y regulaciones aplicables en su drea
y cumplir con los procedimientos establecidos
en el ROF y MOF de la Municipalidad.

e Otras funciones que se le asigne su jefe
inmediato superior.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

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

Remuneracion mensual estimada

S/.1,300.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador)
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NIDAD ORGANICA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO
REQUIRIENTE URBANO Y RURAL
BACHILLER =
PROFESIONAL | Y/OTITULO | cucionar |  SECRETARIA | PLAZAS | 01
TECNICO
REQUISITOS DETALLES

~._| Formacién Académica, grado
“.hacadémico y/o nivel de estudio

Bachiller y/o titulo técnico en Administracién,
Contabilidad, Computacién e Informética y/o carrera
a fines.

Tk o .

i/ /Formacmn Complementaria y/o
4 <

competencias

Capacitaciones especializadas en el drea (no mayor
de cinco afios de antigiiedad)

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector publico y/o privado
no menor de dos (02) afios.

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de un (01) afio en entidades
publicas.

Conocimientos Basicos

¢ Tramite Documentario

¢ Conocimiento en Ofimatica,

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

Principales Funciones a
desarrollar

e Recibir, registrar, clasificar y tramitar
documentos que ingresan o generan la Gerencia,
garantizando su distribucion interna y externa
para garantizar su atencion y distribuciéon.

* Apoyar en la elaboracion de memorandums,
cartas, oficios, informes y otros documentos que
le sean encargado por la Gerencia, para requerir,
continuar o finalizar expedientes o solicitudes.

e Registrar los requerimientos de bienes y
servicios de la Gerencia, en el Sistema de Gestion
Administrativa - SIGA, para iniciar el
procedimiento de adquisicion de los mismos.

e Llevar, actualizar y coordinar la agenda de la
Gerencia para el correcto cumplimiento de las
funciones.

e Otras funciones relacionadas a la labores del
puesto que le encargue su jefe inmediato
superior.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

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

Remuneracion mensual
estimada

S/.1,500.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador)

Rll“'l;‘f a il‘\
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UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO
REQUIRIENTE URBANO Y RURAL
: SUB GERENTE DE
NIVEL TITULO CARGO DESARROLLO PLAZAS | 01
OFESIONAL | PROFESIONAL | FUNCIONAL | URBANO, RURAL | fHa&A
Y CATASTRO

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Titulo Profesional Universitario en Arquitectura
Colegiado y Habilitado

Formacién Complementaria y/o
competencias

e (Curso en Gestién Publica

¢ Curso Elaboracién de Expedientes Técnicos

¢ Curso de procedimientos administrativos parala
obtencién de licencia de habilitaciones urbanas y
edificaciéon

e Curso expediente técnicos registrales para la
SUNARP

e Curso de saneamiento fisico legal de predios

\| Experiencia Necesaria: tiempo y

’ especialidad o drea

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector puiblico y/o privado
no menor de tres (3) afos.

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de dos (02) afios en entidades
publicas.

Conocimientos Basicos

e Habilitaciones urbanas

e Titulacion y de predios

» Conocimiento en Ofimatica, especificamente en
la utilizacién del programa Microsoft Office.

* Planificacién urbana y/o rural

Principales Funciones a
desarrollar

* Planificar, normar, programar, organizar, dirigir,
monitorear y evaluar los procesos y actividades
de ordenamiento territorial, en armonia con las
propuestas del Plan de Desarrollo Concertado, el

e Formular, implementar, monitorear y evaluar el
Plan Operativo de su &rea, en coordinacion con
la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

e Formular, ejecutar y monitorear el plan de
acondicionamiento territorial, que identifique
las dreas urbanas y de expansién urbana, asi
como las dreas de proteccion o de seguridad por
riesgos naturales; las dreas agricolas y las dreas
de conservacién ambiental.

e Formular, ejecutar y monitorear el Plan de
Desarrollo Urbano, el Plan de Desarrollo Rural,
el Esquema de Zonificacion de areas urbanas, el
Plan de Desarrollo de Asentamientos Humanos
y demas planes especificos de acuerdo con el
Plan de Acondicionamiento Territorial.

Rumbyo a los
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e Cooperar y coordinar con defensa civil en las
inspecciones de seguridad fisica de edificaciones
yenlas atenciones a las quejas de los vecinos por
causar riegos, filtraciones de agua y otros dafios,
a propiedad privada y/o ptblica; debiendo
constatar los dafios y facilitar su solucién dentro
de la competencia municipal.

¢ Coordinar las inspecciones técnicas béasicas a
solicitud de defensa civil antes de la realizacién
de espectdculos publicos, conforme a la ley, en
coordinacién con los 6rganos competentes.

* Dirigir, evaluar, pronunciarse y conducir los
procesos técnico-normativos sobre cambios de
zonificacién, trazos de vias, supresiéon y/o
reubicacion de dreas de reserva para
equipamiento, de expansion urbana y otros
establecidos por ley, para el logro del desarrollo
urbano-rural.

e Pronunciarse respecto a las acciones de
demarcacién territorial de centros poblados de
la provincia, cuando lo soliciten, y de acuerdo al
plan de acondicionamiento territorial o planes
urbanos aprobados por la municipalidad
provincial

® Otorgar constancias de posesién, asignacion y
numeracion de finca, parametros urbanos, de
zonificacion y vias, visaciéon de planos y
memoria descriptiva, entre otros establecidos
por ley.

e Gestionar el otorgamiento de titulos de
propiedad y/o regularizacion de los mismos
segin  corresponda, respecto de los
asentamientos humanos de competencia
municipal y conforme a ley.

e Demadas funciones encomendadas por el jefe
inmediato superior,

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

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

Remuneracion mensual
estimada

S/.2,500.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asf como toda deduccion aplicable al
trabajador)
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S

ﬁ
UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO
REQUIRIENTE URBANO Y RURAL
- NIVEL TITULO CARGO | SUB GERENTE DE PLAZAS | 01
PROFESIONAL | PROFESIONAL | FUNCIONAL OBRAS :

Formacion Académica, grado
. | académico y/o nivel de estudio

Titulo Profesional Universitario en Ingenieria Civil
y/o Arquitectura, Colegiado y Habilitado

==\_-¢)Formaci6n Complementaria y/o
AL dj .
Y <) competencias

e Curso en Gestion Publica
e Cursoliquidaciones de obras
e Curso de supervision de obra

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector ptblico y/o privado
no menor de tres (3) afios.

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de dos (02) afios en entidades
publicas,

Conocimientos Basicos

e Conocimiento en computacion, especificamente
en la utilizacion del programa Microsoft Office

¢ Conocimiento en el uso del programa AutoCAD
Basico

e Conocimiento en Ejecucién y Control de obras
publicas MSProyect.

e Conocimiento en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento para obras ptiblicas.

¢ Conocimiento en Valorizaciones y Liquidaciones
de Obra.

* Conocimiento en Gestion Publica.

Principales Funciones a
desarrollar

e Gestion de la sub gerencia de obras.

e Coordinar con las entidades publicas y privadas
que tengan relacion a los proyectos de pre
inversion y de inversion publica.

e Promover la formulacion y reformulacion de los
expedientes técnicos.

e Propones respuestas para absolver consultas,
revisar, analizar, emitir informes si fuera el caso,
emitir opinién sobre proyectos, estudios,
investigaciones y otros, en temas relacionados
con su especialidad formulada por la Gerencia
de infraestructura, desarrollo Urbano y Rural.

e Informes de inspeccion de campo.

e Revision de avances fisicos y financieras de las
obras.

* Apoyo en las consultas técnicas, soporte técnico.

e Elaborar documentos técnicos para los informes
de la Sub Gerencia.
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e Participar en reuniones que convoquen el
Gerente de infraestructura, desarrollo urbano y
rural para tratar asuntos de su agencia que
correspondan al gabinete.

* Demas funciones encomendadas por el jefe
inmediato superior.

Lugar de Prestaci6n del servicio | Municipalidad Provincial de Jauja

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

S§/.2,500.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador)

Duracién del contrato

Remuneracion mensual
estimada
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UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO
: URBANO Y RURAL
B riruio R o DiosYPR: [ o
PROFESIONAL | PROFESIONAL | FUNCIONAL :
- INVERSION
REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Titulo Profesional Universitario en Ingenierfa Civil
y/o Arquitectura, Colegiado y Habilitado

Formacién Complementaria y/o
competencias

e Curso en Gestidn Publica

¢ Curso Elaboracién de Expedientes Técnicos
e Curso sobre disefio de infraestructura

e Curso en obras publicas

L5 Experiencia Necesaria: tiempo y
oy = I\]especialidad 0 area

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector publico y/o privado
no menor de tres (03) afios.

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de dos (02) afios en entidades
publicas.

Conocimientos Basicos

e Leyde Contrataciones

e Sistema Inviert.pe

¢ Conocimiento en Ofimética, especificamente en
la utilizacion del programa Microsoft Office.

P

Principales Funciones a
desarrollar

e Planificar, programar, organizar, dirigir,
monitorear y evaluar los procesos y actividades

e correspondientes a la elaboracion de fichas
técnicas, estudios de pre inversion a nivel de
perfil y otras tareas estipuladas en el marco de
los contenidos y normas del Sistema Nacional de
Programacion y Gestion de
Inversiones.

Multianual

e Formular, implementar, monitorear y evaluar el
Plan Operativo de Sub Gerencia en
coordinacion con la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto.

la

e Proponer prioridades, en base a los planes de
desarrollo, para la formulacién de estudios de
pre-inversion e inversion.

e Participar en los procesos de presupuesto
participativo, brindando informacién y soporte
técnico, relacionado a la formulacién de los
proyectos de inversién a su cargo.

e Mantener actualizada la informacion registrada
en el banco de inversiones.

e Promover la firma e implementacion de
convenios con entidades publicas, empresas,
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organismos no gubernamentales,
organizaciones comunales y otros organismos
que permitan formular estudios de inversion
publica.

¢ Demis funciones encomendadas por el jefe
inmediato superior.

DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracién del contrato

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

Remuneracién mensual
estimada

S/.2,500.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asf como toda deduccién aplicable al
trabajador)

)- i,
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GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO
URBANO Y RURAL -SUB GERENCIA DE OBRAS

TITULO
NIVEL . CARGO TECNICO
o TECNICO Y/0 : $ PLAZAS | 01
PRO : ON&L BACHILLER FUNCIONAL | ADMINISTRATIVO

Formacioén Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Titulo Técnico o Bachiller Universitario en Ing. Civil
y/o Arquitectura

Formacion Complementaria y/o
competencias

Ms project

Metrados en edificaciones

510 costos y presupuestos

Lectura e interpretacion de planos

Ley de contrataciones del estado y su reglamento
Formulacién y evaluacién de proyectos

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector publico y/o privado
no menor de dieciocho (18) meses.

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de un (01) afio en entidades
publicas.

Conocimientos Bésicos

e Conocimiento en Ofimética,

¢ Manejo de AutoCAD

* Curso Contrataciones del Estado aplicado a
obras pubicas.

* Curso de Elaboracion de Expedientes Técnicos
para Obras.

¢ Conocimiento en la Ley de Contrataciones del
Estado y su Reglamento para obras piiblicas.

Principales Funciones a
desarrollar

¢ Brindar asistencia técnica a la sub gerencia de
obras.

e Elaborar documentacion técnica de acuerdo al
requerimiento y necesidades de la Sub Gerencia
de Obras.

e Archivamientos y ordenamiento de documentos
de las obras por contrata y administracién
directa.

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

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

e Deméas funciones encomendadas por el jefe
inmediato superior.
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Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

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

Remuneracion mensual
estimada

§/.1,500.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asf como toda deduccién aplicable al
trabajador)
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DAD ORGANI GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO
UN;EQIH(!)!]ENTECA URBANO Y RURAL -SUB GERENCIA DE
' ; DESARROLLO URBANO, RURAL Y CATASTRO
RESPONSABLE
LICENCIA DE
TITULO CARGO EDIFICACION, LAZA!
PROFESIONAL | FUNCIONAL | HABILITACIONES e O
URBANASY
CATASTRO
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Titulo Profesional Universitario en la carrera de
Arquitectura, Colegiado y Habilitado

Formacion Complementaria y/o
| competencias

e (Curso en Gestidon Publica

¢ Curso Elaboracién de Expedientes Técnicos

¢ Curso de procedimientos administrativos parala
obtencion de licencia de habilitaciones urbanas y
edificacion

e Curso expediente técnicos registrales para la
sunarp

® Curso de saneamiento fisico legal de predios

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector publico y/o privado
no menor de dos (02) afios.

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de un (01) afio en entidades
publicas.

Conocimientos Basicos

Habilitaciones urbanas

Titulacién y de predios

Planificacion urbana y/o rural

Curso de saneamiento fisico legal de predios

Principales Funciones a
desarrollar

¢ Resolver los procedimientos administrativos, del

desarrollo urbano en sus diferentes modalidades
(nueva, regularizacién, remodelacién, cerco
perimétrico, supervision de obra nueva,
ampliacion, demolicion, y otros establecidos por
ley), sub divisiones, independizaciones, Licencias
de Edificacién (A, B, C, y D) y Licencias de
Habilitacién Urbana (A, B, Cy D).

e Paralizacion de obras en coordinacién con el area

de fiscalizacion.

* Verificar y otorgar conformidad de obra y

declaratoria de edificaciéon; asf
independizacion de unidades inmobiliarias
sujetas al régimen de propiedad exclusiva y
propiedad comiin,

como la
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* Demds funciones encomendadas por el jefe
inmediato superior.

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

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

Remuneracién mensual
estimada

S/.2,000.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador)
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Vol
U HREQUIRIHM ORGANICA GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
TITULO SUB GERENTE DE |
'NIVEL PROFESIONAL CARGO MODERNIZACION S| o1
PROFESIONAL Y/0 FUNCIONAL | INSTITUCIONALY | =%
: BACHILLER TI
REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Titulo Profesional y/o Bachiller Universitario en
Ingenieria de Sistemas, Ingenierfa informaética,
Ciencias de la computacién o afines.

Formacion Complementaria y/o
competencias

Capacitacion especializada en Gestion Publica,
Modernizacion de la Gestién Publica, Planeamiento
Estratégico, Modernizacion de la Gestion Publica,
Sistemas Administrativos del Estado vinculados a las
funciones

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector publico y/o privado
no menor de tres (03) afios.

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de dos (02) afios en entidades
publicas.

Conocimientos Basicos

e Conocimientos en sistemas gubernamentales.

¢ Conocimientos sobre administracion publica.

e Conocimientos sobre presupuesto y
planificacion.

e Conocimientos en SIAF y SIGA

Principales Funciones a
desarrollar

e Planificar,  programar,  organizar, dirigir,
monitorear y evaluar los procesos y actividades de
planificacién, y sobre todo el Sistema
Administrativo de Modernizacién de la Gestion
Publica

e Dirigir, monitorear y evaluar el proceso de
modernizacion institucional, conforme a los
desafios de la institucion y el marco normativo
vigente.

e Planificar, programar, organizar, dirigir,
monitorear y evaluar los procesos, politicas,
proyectos y actividades correspondientes al
gobierno electronico y la aplicacion de las
tecnologias de informacién y comunicacién en la
municipalidad.

e Formular, implementar, monitorear y evaluar los
lineamientos y estrategias parala aplicacién de las
TICs como herramienta fundamental para la
modernizacion de la gestiéon municipal.

e Proponer e implementar las directivas y
lineamientos de la Secretaria de Gobierno Digital
- SEGDI sobre gobierno electrénico y desarrollo de
la sociedad de la informacién y del conocimiento
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Organizar, monitorear y normar el uso
institucional de la red municipal de internet y
demds componentes informéticos de la
municipalidad.

Dirigir el monitoreo y evaluacién peridica del
funcionamiento de los sistemas y equipos
informaticos.

Organizar, monitorear y normar el uso
institucional de la red municipal de internet y
demas componentes informaticos de la
municipalidad.

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

Otras funciones que se le asigne de acuerdo a la
normatividad vigente.

| CONDICIONES DEL CONTRA

DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracioén del contrato

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

Remuneracion mensual
estimada

S/ 2,500.00 soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asf como toda deduccién aplicable al
trabajador)

Rumba a los
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UNIDAD ORGANICA
REQUIRIENTE GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
SUB GERENTE DE
PROGRAMACION
TITULO
PROFESIONAL CARGO MULTIANUAL DE
el INVERSIONESY | PLAZAS | 01
Y/0 FUNCIONAL -
BAES g COOPERACION
TECNICA

INTERNACIONAL

REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

A

Titulo Profesional y/o Bachiller Universitario en la
carrera de Economia, Administracién, Contabilidad
y/o carreras afines.

|
y Formacién Complementaria y/o
competencias

Capacitacién especializada en Gestiobn Publica,
Presupuesto Publico, Inversion Ptblica, Sistemas
Administrativos del Estado vinculados a las
funciones.

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector ptiblico y/o privado
no menor de tres (03) afios.

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de dos (02) afios en la
especialidad en el sector piiblico.

'| Conocimientos Basicos

¢ Conocimiento de la fase de Programacion
Multianual del Ciclo de Inversi6n, seguimiento de
las metas de productos e indicadores de
resultado y la evaluacion ex post de los proyectos
de inversién de la Municipalidad.
Conocimiento de ofimatica.

e Conocimiento en Gestion Publica

Principales Funciones a
desarrollar

* Planificar,  programar,  organizar, dirigir,
monitorear y evaluar los procesos y actividades
correspondientes a la Programacién Multianual
de las Inversiones (PMI) de la municipalidad, asi
como de la estrategia institucional de cooperacion
internacional

e Elaborar y actualizar permanentemente la cartera
de inversiones.

e Elaborar el diagndstico detallado de la situacién
de brechas de infraestructura o acceso a servicios

e Proponer al érgano resolutivo los criterios de
priorizacion de la cartera de inversiones

e Elaborar el PMI en coordinacién con las Unidades
Formuladoras (UF) y las Unidades Ejecutoras de
Inversiones (UEI), y presentarlo al 6rgano
resolutivo para su aprobacién, considerando las
politicas  nacionales y  sectoriales que
correspondan.

Rumbo a los
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Registrar a los 6rganos o unidades orgéanicas de la
municipalidad que realizaran las funciones de
Unidad Formuladora y Unidad Ejecutora, asf como
a sus responsables

Monitorear el avance de la ejecuciéon de las
inversiones sobre la base de la informacién
registrada por las UEI en el banco de inversiones
Remitir informacién sobre las inversiones que
solicite la DGPMI y los demés érganos del Sistema
Nacional de Programacién Multianual y Gestién
de Inversiones.

Proponer y gestionar la suscripcién, prérroga y
modificacion de convenios de cooperacién
técnica, relativos a la municipalidad y emitir
opinidn técnica sobre propuestas de convenios.
Participar en la coordinacién y ejecucién del
proceso del presupuesto participativo.

Procesar, analizar y consolidar la informaciéon
estadistica de la municipalidad

Emitir opinién técnica especializada en temas de
su competencia

Otras funciones que se le asigne de acuerdo a la

CONDICIONES DEL CONTRATO

normatividad vigente.

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

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

Remuneracion mensual
estimada

S/ 2,500.00 soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador)

ol
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UNIDAD ORGANICA
DT GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
TITULO
| orssiow. | _aneo | sneemeveos [0 T
PROFESIONAL Y/0 FUNCIONAL ESTADISTICA |
BACHILLER |

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Titulo Profesional y/o Bachiller Universitario en la
carrera de Economia, Administracién, Contabilidad
y/o carreras afines.

Formacién Complementaria y/o
competencias

Egresado de Maestrfa en Gestién Publica y/o
auditoria en la gestion y control gubernamental
Capacitacion especializada en Gestion Publica,
Presupuesto Publico, Sistemas Administrativos del
Estado vinculados a las funciones.

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector publico y/o privado
no menor de tres (03) afios.

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de dos (02) afios en la
especialidad en el sector ptblico.

Conocimientos Basicos

* Conocimiento de la fase de Programacién
Multianual del Ciclo de Inversién, seguimiento de
las metas de productos e indicadores de
resultado y la evaluacién ex post de los proyectos
de inversion de la Municipalidad.

Conocimiento de ofimatica.
* Conocimiento en Gestion Publica

Principales Funciones a
desarrollar

e Planificar,  programar,  organizar, dirigir,
monitorear y evaluar los procesos y actividades
correspondientes a la Programacion Multianual
de las Inversiones (PMI) de la municipalidad, asi
como de la estrategia institucional de cooperacién
internacional

e Elaborary actualizar permanentemente la cartera
de inversiones.

e Elaborar el diagnéstico detallado de la situacién
de brechas de infraestructura o acceso a servicios

e Proponer al 6rgano resolutivo los criterios de
priorizacién de la cartera de inversiones

» Elaborar el PMI en coordinacién con las Unidades
Formuladoras (UF) y las Unidades Ejecutoras de
Inversiones (UEI), y presentarlo al 6rgano
resolutivo para su aprobacion, considerando las
politicas  nacionales y  sectoriales que
correspondan,.

e Registrar alos 6rganos o unidades orgénicas de la
municipalidad que realizaran las funciones de

33
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W

Unidad Formuladora y Unidad Ejecutora, asi como
a sus responsables

Monitorear el avance de la ejecuciéon de las
inversiones sobre la base de la informacién
registrada por las UEI en el banco de inversiones
Remitir informacién sobre las inversiones que
solicite la DGPMI y los demés 6rganos del Sistema
Nacional de Programacién Multianual y Gestién
de Inversiones.

Proponer y gestionar la suscripcién, prérroga y
modificacion de convenios de cooperacién
técnica, relativos a la municipalidad y emitir
opinidn técnica sobre propuestas de convenios.
Participar en la coordinacién y ejecucion del:
proceso del presupuesto participativo.

Procesar, analizar y consolidar la informacién
estadistica de la municipalidad

Emitir opinién técnica especializada en temas de
su competencia

Otras funciones que se le asigne de acuerdo a la
normatividad vigente,

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

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

Remuneracion mensual
estimada

S/ 2,500.00 soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador)
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UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE TRANSPORTES, TRANSITO Y
REQUIRIENTE SEGURIDAD VIAL
NIVEL TITULO / CARGO | ESPECIALISTA PLAZAS -
PROFESIONAL | BACHILLER | FUNCIONAL | ADMINISTRATIVO | ©
REQUISITOS DETALLES

~Kormacion Académica, grado
)sa adémico y/o nivel de estudio

Titulo y/o Bachiller universitario en Administracién,
derecho o carreras afines.
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_‘%ormacién Complementaria y/o

competencias

Capacitaciones especializadas en el area
(no mayor de cinco afios de antigiiedad)

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o 4rea

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector ptiblico y/o privado
no menor de dos(02) afios.

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de dieciocho (18) meses en
entidades publicas.

Conocimientos Basicos

Conocimiento en gestion publica.
Conocimiento de ofimética
Normativa en transito y transporte.

Principales Funciones a
desarrollar

* Orientar y brindar toda la informacién que
solicite el usuario.

¢ Recepcion, revision y registro de las infracciones
en los sistemas correspondientes.

* Apoyar en la atencion de los recursos
impugnatorios de competencia de la gerencia y
efectuar el seguimiento y control de la ejecucion
de sanciones impuestas a los administrados para
la prosecucion de tramite documentario.

* Ordenar y clasificar las infracciones al transito
y/o infracciones al transporte, impuestas a los
administrados para la prosecucién de tramites
documentario.

e Apoyar en resolver en primera instancia
administrativa, las impugnaciones (recursos de
reconsideracion) vinculadas a la emisi6én de
resoluciones de sancion administrativa.

e Digitalizacion de los documentos elaborados
luego de la evaluacion de los expedientes
administrativos para los registros en los
diversos sistemas informéticos de la gerencia y
de indole nacional existente.

¢ Registrar y mantener actualizado la informacion
de las infracciones al trénsito y resoluciones.

e Mantener actualizado la base de datos de las
infracciones de transito y transportes para el
envio de expedientes de multas para el
procedimiento de cobranza coactiva.

R um I:‘\' 4 ’l'l s
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» Otras funciones que asigne su jefe inmediato.

/Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracién del contrato

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

Remuneracion mensual
estimada

S/.2,000.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador)

Rumbo a los

a2
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UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE TRANSPORTES, TRANSITO Y
'REQUIRIENTE SEGURIDAD VIAL
NIVEL TECCE ; | . CARGO ASISTENTE | oy azas | 01
PROFESIONAL BACHILLER FUNCIONAL | ADMINISTRATIVO :
REQUISITOS DETALLES

Titulo Técnico y/o Bachiller universitario en
Administracién, Contabilidad, Derecho y/o carreras
afines.

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Formacion Complementaria y/o | Capacitaciones especializadas en el 4rea (no mayor
competencias de cinco afios de antigliedad)

Experiencia General:
e Experiencia laboral en el sector piblico y/o privado
Experiencia Necesaria: tiempoy | no menor de dos (02) afios.
especialidad o area Experiencia Especifica:
Experiencia no menor de dieciocho (18) meses en
entidades publicas.
e Conocimiento de manejo de las TIC de oficina.
e Conocimiento de ofimatica
e Conocimiento en gestion publica e instrumentos
de gestion.
e Desarrollar actividades de apoyo en la gerencia
y apoyo de linea.
e Ejecucion de acciones especializadas de cierta
complejidad y responsabilidad de asistencia
Principales Funciones a profesional.
desarrollar ¢ Organizar documentacion y mejora de procesos
para facilitar el trabajo del drea.
e Conducir comisiones y/o reuniones sobre
asuntos de especialidad.
e Otras funciones que asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO | DETALLES

Conocimientos Basicos

Lugar de Prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Jauja

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

S/.1,300.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador)

Duracion del contrato

Remuneracion mensual
estimada
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UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE TRANSPORTES, TRANSITO Y
REQUIRIENTE SEGURIDAD VIAL
~ NIVEL YEENIED / CARGO ASISTENTE | oy yzas | 01
PROFESIONAL | ... ~n | FUNCIONAL | ADMINISTRATIVO | °

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Titulo Técnico y/o Bachiller universitario en
Administracién, derecho o carreras afines.

Formacion Complementaria y/o
competencias

Capacitaciones especializadas en el area
(no mayor de cinco afios de antigiiedad)

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector publico y/o privado
no menor de dos (02) afios.

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de dieciocho (18) meses en
entidades publicas.

Conocimientos Basicos

e Conocimiento de manejo de las TIC de oficina.

e Conocimiento de ofimatica

¢ Conocimiento en gestion ptiblica e instrumentos
de gestion.

Principales Funciones a

¢ Desarrollar actividades de apoyo en la gerencia
y apoyo de linea.

» Ejecucion de acciones especializadas de cierta
complejidad y responsabilidad de asistencia
profesional.

desarrollar e Emitir licencias de conducir.
¢ Emisién de comprobantes de pago de papeletas.
e Registro de papeletas de infraccion en el
Sistema de Transportes nacional.
e Otras funciones que asigne su jefe inmediato.
CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

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

Remuneracion mensual
estimada

5/.1,300.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador)
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UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE TRANSPORTES, TRANSITO Y
REQUIRIENTE SEGURIDAD VIAL
NIVEL BAC;'}'C;LER CARGO ASISTENTE | b | 0
PROFESIONAL EGRESADO FUNCIONAL | ADMINISTRATIVO |

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Bachiller y/o Egresado en las carreras de derecho,
administracién y/o carreras afines.

Formacién Complementaria y/o
competencias

Capacitaciones especializadas en el drea (no mayor
de cinco afios de antigiiedad)

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector publico y/o privado
no menor de un (01) afio.

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de seis (06) meses en
entidades publicas.

Conocimientos Basicos

e Gestion publica
* Microsoft office nivel intermedio

Principales Funciones a

e Registraren el sistema nacional de sanciones, las
papeletas de infraccion al transito, resoluciones
y otros actos administrativos.

¢ Notificacion de resoluciones y otros actos
administrativos.

desarrollar e Consolidado de actas de control
e Remitir las resoluciones de sancién a la sub
gerencia de ejecucion coactiva.
¢ Demas funciones sefialadas por ley y las que le
sean asignadas por la gerencia de transportes.

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracion del contrato

Tres (03) meses renovables/ prorrogables en

funcién a necesidades Institucionales.

Remuneracion mensual
estimada

S/.1,200.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
trabajador)
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GERENCIA DE TRANSPORTES, TRANSITO Y

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE SEGURIDAD VIAL
~ NIVEL SECUNDARIA cargo | EUORES PLAZAS | 03
FROFESIONAL | COMPLETA | FUNCIONAL | |- .\ 00RTES

e REQUISITOS ~ DETALLES

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Secundaria Completa

Formacién Complementaria y/o
competencias

Capacitacion especializada en el drea (no mayor de
cinco anos de antigliedad)

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector publico y/o privado
no menor de un (01) afio.

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de seis (06) meses en
entidades piiblicas.

Conocimientos Basicos

En Gestién Publica y Microsoft

Principales Funciones a

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

Controlar y supervisar la sefializacion de transito
Supervisar el parqueo vehicular en =zonas
autorizadas comerciales y otras

Controlar, dirigir y evaluar las autorizaciones para

desarrollar o
el transporte publico
e Controlar las licencias de conducir a vehiculos
menores
e Fiscalizar el uso adecuado de la zona de
estacionamiento de vehiculos mayores y menores.
e Demas funciones sefialadas por ley, y las que le
sean asignadas por la gerencia de transportes.
CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracién del contrato

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

Remuneracién mensual
estimada

S/ 1,300.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador)

Rumbo |f\
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UNIDAD ORGANICA
s sl GERENCIA DE TURISMO Y CULTURA
NIVEL TITULO CARGO | RESPONSABLE DE | pryos | o1
PROFESIONAL | PROFESIONAL | FUNCIONAL CULTURA e

DETALLES

:"%ormacién Académica, grado
/ "./-'tacadémico y/o nivel de estudio

Licenciado en Antropologia, Sociologia y/o carrera
afines.

Formacién Complementaria y/o
competencias

Capacitaciones especializadas en gestién publica,
contrataciones del estado, formulacién y evaluacién
de proyectos de inversion y gestién del patrimonio
cultural (no mayor de cinco afios de antigiiedad).

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector ptblico y/o privado
no menor de dos (02) afios

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de un (01) afios en entidades
publicas

Conocimientos Basicos

e (estién Publica
e Microsoft Office intermedio

Principales funciones a
desarrollar

e Coordinar, ejecutar y monitorear las acciones
estratégicas establecidas en el Plan Provincial de
Cultura Jauja 2021 - 2030 en colaboracion con los
actores culturales de la provincia.

e Convocar, coordinar y ejecutar los diferentes
planes de trabajo provenientes de los grupos de
trabajo reconocidos del Consejo Provincial de
Cultura.

e Realizar un registro de las organizaciones
culturales en sus diversas manifestaciones a fin de
contar con un registro evolutivo y asociativo tanto
de los patrimonios culturales inmateriales como
de las artes e industrias culturales que posee la
provincia.

e Facilitar actividades de naturaleza cultural
solicitado por diversos administrados,
organismos piiblicos y privados de la provincia,
region y entidades nacionales.

e Promover la proteccion y difusién del patrimonio
cultural de la nacién, dentro de su jurisdiccién, y la
defensa y conservacion de los monumentos
arqueologicos, historicos y artisticos, colaborando
con los organismos regionales y nacionales
competentes para su identificacion, registro,
control, conservacion y restauracion.

e Formular, actualizar y proponer la normatividad
interna de su competencia.
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e Otras funciones que le designe su jefe inmediato
superior

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracién del contrato

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

Remuneracién mensual

S/.1,800.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador)
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FESIONAL | PROFESIONAL

UNIDAD ORGANICA GERENCIA MUNICIPAL-OFICINA DE IMAGEN
REQUIRIENTE INSTITUCIONAL
NIVEL TITULO CARGO JEFE OFICINA DE

el : IMAGEN PLAZAS | 01
FUNCIONAL | |\ ciric1oNAL

DETALLES

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Titulo Universitario en Administracion, Derecho,
Ciencias de la Comunicacién y/o carreras afines.

Formacién Complementaria y/o
competencias

Capacitaciones especializadas en el area (no mayor
de cinco afios de antigiiedad)

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector piblico y/o privado
no menor de dos (02) afos.

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de dieciocho (18) meses en
entidades publicas.

Conocimientos Basicos

e Conocimiento en Ofimatica

e Conocimiento en programas de disefio y edicion
de videos
Gestion del protocolo y ceremonial del Estado
Comunicacién Estratégica y Resolucion de
Conflictos

Principales Funciones a
desarrollar

e Programar, dirigir, ejecutar y coordinar las
actividades de prensa, protocolo, relaciones
publicas, imagen y marketing institucional.

e Brindar soporte técnico comunicacional a las
actividades de comunicaciones del Consejo
Municipal, Alcaldia y demas unidades orgénicas
de las Municipalidades.

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

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

e Ser el nexo entre la institucion y los medios de
comunicacioén, asf como otras entidades publicas
y privadas Organizar y dirigir conferencias y
ruedas de prensa.

e Organizar y dirigir conferencias y ruedas de
prensa. Gestionar y mantener actualizada la
informacion institucional en las redes sociales
electrénicas. Proporcionar informacién para la
actualizacién permanente del Portal Electrénico
de la Municipalidad.

R:Il’lTi‘\' 4 II'\
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* Establecer adecuadas relaciones publicas con
los grupos de interés internos y externos de la
municipalidad.

e Otras actividades que asigne su jefe inmediato.

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Jauja

Duracién del contrato

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

Remuneracion mensual
estimada

S/.2,200.00 Soles(incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador)

Rumba a los
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UNIDAD ORGANICA GERENCIA MUNICIPAL-OFICINA DE IMAGEN
_ REQUIRIENTE INSTITUCIONAL
NIVEL BACHILLER CARGO AUXILIAR s |
ONAL | Y/O EGRESADO | FUNCIONAL | ADMINISTRATIVO | **
Formacion Académica, grado Bachiller y/o egresado en la carrera de Ciencias de la

académico y/o nivel de estudio | Comunicacién, Administracién y/o carreras afines.

Formacion Complementaria y/o | Capacitacién en Ofimatica para la Gestion Publica (no
competencias mayor a 5 afios de antigliedad)

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector ptblico y/o privado
Experiencia Necesaria: tiempoy | no menor de un (01) afio

especialidad o area Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de seis (06) meses en
entidades ptblicas

e Microsoft Office
Conocimientos Basicos e (estion Publica
e Disefio grafico

e Realizar pedidos (compra y servicio),
conformidades en el portal SIGA dentro de la

oficina.
e Redactar, derivar, ordenar y hacer seguimiento de
Principales Funciones a los documentos administrativos.
desarrollar * Apoyar en las diferentes actividades que realiza
las diferentes gerencias, subgerencias, areas y/o
oficinas.

e Demas actividades encomendadas por el jefe
inmediato superior

CONDICIONES DEL CONTRATO | DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Jauja

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

S/.1,200.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asf como toda deduccidon aplicable al
trabajador)

Duracion del contrato

Remuneracién mensual
estimada
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UNIDAD ORGANICA GERENCIA MUNICIPAL-OFICINA DE SEGURIDAD
REQUIRIENTE CIUDADANA
AUXILIAR
- NIVEL ‘ CARGO OPERADOR DE :
PROFESIONAL | ' “"'“O" | FUNCIONAL CAMARAS DE B 03
VIDEO-VIGILANCIA

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Técnico en computacion e informatica o similares.

Formacion Complementaria y/o
competencias

Capacitaciones especializadas en el area no mayor
de cinco afios de antigiiedad)

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o drea

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector piblico y/o privado
no menor de un (01) afo.

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de seis (06) meses en
entidades publicas.

—Conocimientos Basicos

¢ Conocimientos relacionados al cargo

e Conocimientos de ofimatica a nivel usuario

e Aptitud para las tecnologias de la informacién
(TD)

¢ Destreza para manejar cdmaras y equipos de
grabacion.

Principales Funciones a
desarrollar

e Monitorear y supervisar las imagenes captadas
por las camaras de videovigilancia en tiempo
real,

e Identificar y reportar cualquier actividad
sospechosa o incidente que se observe en las
imagenes.

¢ Mantener una comunicacion constante con los
Agentes de Serenazgo y Jefe inmediato para
alertar sobre que
intervencion.

situaciones requieran

e Coordinar y colaborar con los agentes de
Serenazgo y jefe inmediato para asegurar la
eficacia de las operaciones de videovigilancia.

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

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

e Mantener y resguardar la confidencialidad de la
informacion captada por las
vigilancia, respetando las regulaciones de
privacidad y proteccion de datos.

camaras de
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e Demas actividades encomendadas por el
jefe inmediato superior

CONDICIONES DEL CONTRATO | DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Jauja

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

S/.1,100.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador)

Duracién del contrato

Remuneracion mensual
estimada
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BASE PARA ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION DE SERVICIO A PLAZO

UNIDAD ORGANICA 4
* REQUIRIENTE ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL
NIVEL TITULO CARGO ASISTENTE

PROFESIONAL | PROFESIONAL

 FUNCIONAL | ADMINISTRATIVO | PLAZAS | 01

REQUISITOS

Formacién Académica, grado
académico y/o nivel de estudio

Titulado en Contabilidad, Derecho, Economia,
Administracién.

Formacién Complementaria y/o
competencias

Capacitacion acreditada en temas relacionados a
gestion publica.

Capacitacion acreditada en control gubernamental.

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

Tres (03) afios de experiencia en el sector ptblico.

|_Conocimientos Basicos

Conocimiento informatico del entorno Windows
y dominio de las herramientas informaticas de
Microsoft Office.

Conocimiento de Sistemas Administrativos del
Estado.

Conocimiento del Sistema Nacional del Control

Principales Funciones a
desarrollar

Ejecutar actividades de apoyo en la elaboracién
de documentos, tramite y archivo de la
documentacion del OCI.

Realizar el seguimiento a la implementacién de
recomendaciones de los informes de servicios de
control posterior, de acuerdo a la normativa
aplicable.

Realizar el seguimiento a las acciones para el
tratamiento de situaciones adversas resultantes
del servicio de control simultianeo, de acuerdo a
la normativa aplicable.

Realizar el seguimiento vinculado a la
implementacién y evaluacion del sistema de
control interno de la Entidad, de acuerdo a la
normativa aplicable.

Apoyar en la ejecuciobn de otros servicios
relacionados cautelando su desarrollo y
culminacion, en el marco de las normas vigentes
de control y disposicién de la Contraloria General
de la Reptblica.

Elaborar y organizar la documentacién derivada
de las actividades desarrolladas segin las
normas aplicables y lo que requiera la jefatura
inmediata.

Cautelar y resguardar la integridad de la
informacion recibida y registrada en los sistemas
informaticos a los que tiene acceso el OCI.
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o Efectuar los registros correspondientes a las
labores del OCI encargados por la Jefatura del
OCI, en el Sistema de Control.

e Efectuar actualizacion del archivo permanente
del Organo de Control Institucional.

e Realizar otras actividades relacionadas a la
misién del puesto o dentro del ambito de

competencia encomendado por la Jefatura de
OCL

-comlmommmmm e - DETALLES

Lugar de Prestacién del servicio | Municipalidad Provincial de Jauja

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

5/1,800.00 soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador)

Duracion del contrato

Remuneracion mensual
| estimada
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“lmmmﬂm‘m | PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL
TITULO
' NIVEL PROFESIONAL CARGO ESPECIALISTA PLAZAS | 01
PROFESIONAL Y/0 FUNCIONAL LEGAL Lo
BACHILLER
REQUISITOS _ DETALLES
Formacion Académica, grado Titulo profesional y/o bachiller en la carrera de

académico y/o nivel de estudio | Derecho

Capacitacién especializada en Gestién Publica,

Nuevas Tendencias del Derecho Penal, Derecho

Penal y Procesal, Teoria del Delito e Imputacion

Objetiva, Violencia de Género otro relacionado al

area.

Experiencia General:

Experiencia laboral en el sector piblico y/o privado

no menor de dos (02) afos.

Experiencia Especifica:

Experiencia no menor de un (01) afio en entidades

piblicas y/o sector privado en el sector privado

(litigio).

e (Conocimiento de Word, Excel, Power Point.
e Conocimiento en el sector publico.
¢ Conocimiento en el uso de herramientas del

Conocimientos Basicos SIGA.

e Elaboracion de diferentes escritos vy
apersonamientos, cumplo mandato judicial por
Procuraduria Piblica Municipal.

¢ Contestar, reconvenir, Apelar, Procesos
Arbitrales en consorcios san Antonio, consorcios
Junin, Consorcio TUNANMARCA etc.

» Elaborar escritos e interposicion de demandas y
contestacion de demandas, custodiandolos en su
integridad con confidencialidad. la debida

Formacion Complementaria y/o
competencias

Experiencia Necesaria: tiempo y
especialidad o area

RO,
—~J/
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e Realizar de Diferentes escritos
apersonamientos, cumplo mandatos Judiciales

Principales Funciones a dispuesto por Procurador Publica, Municipal.
desarrollar » Elaborar escritos de su competencia, de acuerdo

al requerimiento y necesidades de Ila
procuraduria Publica Municipal.

e Realizar escritos tanto civil, penal, laboral,
SUNAFIL, INDECOPI, otros relacionado al a la
area de los casos pendientes en la procuraduria
Publica Municipal.

* Mantener y resguardar la confidencialidad de la
informacién captada por las cdmaras de
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vigilancia, respetando las regulaciones de
privacidad y proteccién de datos.

e Demas actividades encomendadas por el
jefe inmediato superior

CONDICIONES DEL CONTRATO |  DETALLES

Lugar de Prestacion del servicio | Municipalidad Provincial de Jauja

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

S/.2,000.00 Soles (incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador)

Duracion del contrato

Remuneracion mensual
estimada
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1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
i . Alcaldia
Aprobacion de la convocatoria 24/01/2025 Gerencia Muifcipal
Publicacion del Proceso en el Servicio Nacional SERVIR-TALENTO
de Empleo 27/01/2025 PERU
CONVOCATORIA

Publicacién de la Convocatoria en WEB de
la Municipalidad Provincial de Jauja

1 | wwwmunijauja.gob.pe y en el periédico 27/01/2025
mural de la Municipalidad Provincial de
Jauja

Presentacion de Hoja de Vida
documentada por mesa de partes de la
2 Municipalidad Provincial de Jauja-Av.

Comisién de Seleccion
y Contratacion

Mariscal Castilla S/N - Camino a la Laguna 107042025 Fastulante

de Paca en el horario de 08:00 a.m. a

01:00p.m. y de 02:30p.m. a 5:15p.m.

SELECCION

Verificacion de cumplimiento de requisitos Comisién de Seleccién
3 |y Evaluacién de la Hoja de Vida 11/02/2025 oA

documentada (Curriculum Vitae) y

Publicacion de resultados de la evaluacion

de la hoja de vida en la WEB (Facebook) Comision de Seleccion
o de documentada Municipalidad Provincial L1/021#0a8 y Contratacion

de Jauja.

Presentacion de reclamos por mesa de
partes de la Municipalidad Provincial de
5 |Jauja -Av. Mariscal Castilla S/N - Camino a

12/02/2025 Comision de Seleccion

la Laguna de Paca en el horario de 08:00 FovRtraErioY
am.a 01:00p.m. -
o Comision de Selecciéon
6 | Absolucién de reclamos. 12/02/2025 v Caftratacion
7 Entrevista Personal en las instalaciones de 13/02/2025 Comision de Seleccion

la Municipalidad Provincial de Jauja.

Publicacién de Resultado Final en la WEB
8 | (Facebook) y Panel de documentada 13/02/2025
Municipalidad Provincial de Jauja.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

14/02/2025 al Sub Gerencia de
18/02/2025 Recursos Humanos
14/02/2025

10 |[Inicio de labores A horas 08:00

a.m.

y Contratacién

Comisién de Seleccion
y Contratacion

9 |[Suscripcién y registro de contrato

Sub Gerencia de
Recursos Humanos
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" DE LAS ETAPAS DEL PROCESO

Las etapas del proceso son calculatorias, porlo que, los resultados de cada etapa tendran

caracter eliminatorio.

El presente proceso de seleccién comprende las siguientes etapas:

d.

Cumplimiento de requisitos técnicos minimos-obligatorio (sin puntaje)

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

¢ Anexo N°1: Carta de presentacion del postulante

Anexo N22: Formato de contenido del Curriculum Vitae
* Anexo N°3: Declaracion jurada de no tener inhabilitacién vigente segiin
RNSDD
¢ Anexo N°4: Declaracion Jurada de no tener deudas por concepto de
alimentos.
e Anexo N°5: Declaracién Jurada de Ausencia de Nepotismo.
* Anexo N°6: Declaracién Jurada de no tener antecedentes policiales, penales
y buena salud.
e Anexo N°7: Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del estado.
e Declaracion Jurada de tenencia de RUC
El postulante que no haya cumplido con presentar su expediente de acuerdo al
formato considerado para la Hoja de Vida del Anexo N2, y las declaraciones juradas
de acuerdo a los formatos indicados, asi como Declaracién Jurada de tenencia de
RUC, sera eliminado del proceso de seleccion, para lo cual se consignara en el acta
de resultados la palabra NO PRESENTO FORMATOS.
Evaluacion Curricular
Los postulantes que hayan cumplido con los requisitos técnicos minimos de perfil,
pasaran a la etapa de evaluacién curricular; habiéndose considerado un puntaje

maximo de 60 puntos.
N ESTA ETAPA SE EV. PERFIL DEL POS TE, SE TOMA

CUENTA UNICAMENTE AQUELLOS QUE SE ENCUENTREN DEBIDAMENTE
ACREDITADOS. SERA DESCALFICADO AQUEL POSTULANTE QUE OMITA CON
PRESENTAR LOS DOCUMENTOS QU E EXIGEN EN LA

CONVOCATORIA, DECLARE EN ELLOS DECLARACIONES FALSAS O IMPRECISAS

lumbe a los

9
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N DITE EL CUMPLIMIENTO DE L MINIM
SOLICITADOS.
PARA EL CASO DE CAPACITACIONES: SE CONSIDERARAN PARA LA
CALIFICACI LO LOS CERTIFICADOS CON CIN NOS DE ANTIGUEDAD (ES
DECIR A PARTIR D ENER! 019

Entrevista Personal

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

MATRIZ DE EVALUACION

Los factores de evaluacién dentro de proceso de seleccion tendran un méaximo y un

minimo de puntos, distribuyéndose de la siguiente manera:

e Laevaluacion de los postulantes

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

Nota: En los casos en que los perfiles no requieren formacién académica y/o
estudios complementarios, los puntajes de estos ftems seran agregados a la
evaluacion de la experiencia laboral.
¢ El puntaje minimo para la evaluacion curricular y pasar la siguiente etapa es
de 40 puntos.
¢ El puntaje minimo para pasar la Entrevista Personal es de 30 puntos.

e El puntaje minimo total para ser seleccionado es de 70 puntos.

Rumba a los
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CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR

60 PUNTOS
CURRICULUM VITAE (MAXIMO)
EXPERIENCIA LABORAL AR Lk
Experiencia general minima requerida para el 20 puntos
puesto que postula
Experiencia laboral mayor a la minima +4 puntos
requerida hasta 1 afio adicional
Mas de un 1 afio adicional de experiencia + 6 puntos
laboral
FORMACION ACADEMICA At s
Formacién académica minima requerida para 15 puntos
el puesto que se postula
Grado académico, adicional al requerido + 5 puntos
CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION 10 PUNTOS
(MAXIMO/ACUMULABLE)
Capacitacion minima requerida para el puesto 6 puntos
Capacitacion mayor a la minima requerida 4 puntos
TOTAL PUNTAJE OBTENIDO
ENTREVISTA PERSONAL
ENTREVISTA PERSONAL 40 PUNTOS
(MAXIMO)
ASPECTO PERSONAL ( 1‘"’""‘“"
= ACUMULABLES)
Muy bueno 10 puntos
Bueno 9 puntos
Regular 8 puntos
Malo 7 puntos
CONOCIMIENTO TECNICOS DEL PUESTO ™ m‘g }P;Um;um]
Pregunta 1 2,5 puntos
Pregunta 2 2,5 puntos
Pregunta 3 2,5 puntos
Pregunta 4 2,5 puntos
CAPACIDAD PARA TOMAR DECISIONES ( 10 P“"‘;"m
ACUMULABLES)
Muy bueno 10 puntos
Bueno 9 puntos
Regular 8 puntos
Malo 7 puntos
CONOCIMIENTOS DE CULTURA GENERAL 10 puntos
(MAXIMO/ACUMULABLE)
Pregunta 1 2,5 puntos
Pregunta 2 2,5 puntos
Pregunta 3 2,5 puntos
Pregunta 4 2,5 puntos
TOTAL PUNTAJE OBTENIDO

Rumbe a log
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d. Determinacion del Puntaje Total
Una vez calificados los postulantes mediante la Evaluacién Curricular y la Entrevista
Personal se determinara el puntaje total de la evaluacién.
» El puntaje total de los postulantes seré la sumatoria de todas las
evaluaciones, obtenido de la siguiente férmula:
PT=PEC+PEP
Donde:
PT : Puntaje Total
PEC :Puntaje de la evaluacion curricular del postulante
PEP  :Puntaje de la entrevista personal del postulante

DOCUMENTACION A PRESENTAR
Carta de presentacion:

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

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

La informacion consignada en la hoja de vida (Anexo 2) tiene caricter de
declaracion jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion
consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion
posterior que lleve a cabo la Entidad.

c. Declaraciones Juradas

De acuerdo a los Anexos N23, N24, N°5, N26 y N°7 de la presente Base, asf como
la declaracion de tenencia de RUC, cuya omision generar4 la descalificacion del
proceso.

d. Forma de Presentacion de Documentos
Los documentos deberan presentarse en forma debidamente ordenada, con el
nimero del proceso y el puesto al cual se presenta, las hojas debidamente
foliadas, y firmadas todo esto presentado en un folder manila, conforme al

siguiente detalle:

(%NORES: \

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAUJA
Atte.: COMISION DE SELECCION Y CONTRATACION
PROCESO DE CONTRATACION CAS N2001-2025-MPJ-JAUJA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE JAUJA

NOMBRE DE PERFIL:

UNIDAD ORGANICA REQUIRIENTE:

NOMBRES Y APELLIDOS:

DNI:

DIRECCION: TELEFONO:

Q! DE FOLIOS PRESENTADOS: j
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¢ Orden en que se presenta la documentacién; deberd seguir

obligatoriamente el orden que se detalla a continuacién:

>

>

Carta de presentacion al proceso de seleccién (Anexo N21)

Hoja de vida documentada (de acuerdo al Anexo N22), acreditando
cada uno de los requisitos exigidos en el perfil y seglin se solicita en
los Términos de Referencia, adjuntando los documentos que
acreditan la informacion dela Hoja de Vida en copia simple, en el
mismo orden establecido en el Anexo N°2 y separando cada item.
Declaracion Jurada de tenencia de RUC.

Declaracion Jurada de no tener inhabilitacién vigente segtin RNSDD
(Anexo N23)

Declaracion Jurada de no tener deudas por concepto de alimentos.
(Anexo N24)

Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo. (Anexo N25)
Declaracion Jurada de no tener antecedentes policiales, penales y
buena salud. (Anexo N26)

Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del estado. (Anexo
Ne7)

e, Cumplimiento de Formalidades:

a) La presentacion de los documentos para la presente convocatoria debera

efectuarse necesariamente en la fecha, lugar y horario establecidos en el

cronograma. Se considerara extemporanea a la entrega de documentos fuera

de la fecha (dias antes o dias después) y horario establecido.

b) La presentacion extemporanea de los documentos dard lugar a la

DESCALIFICACION del postulante.

c) La no presentacion de los documentos que acrediten, dara lugar a la
DESCALIFICACION del postulante.
RESULTADOS DEL PROCESO

v" Para ser declarado ganador en la convocatoria piblica CAS 1057, se debe

obtener un puntaje minimo de 70 puntos.

v" Al postulante que haya obtenido la nota minima aprobatoria y no resulta

ganador, sera considerado como elegible, de acuerdo al orden de mérito.

v" Las personas que no fueron seleccionadas, podran recoger su expediente

durante los siguientes diez dias habiles de publicado el resultado final.

4

R Il'I'I:Ih II -3



6]

Rumbw a los

& il BASE PARA ADMINISTRATIVO DE CONTRATACION DE SERVICIO A PLAZO
5, y &‘Jg’ ‘-‘:jf’i ‘ DETERMINADO D. LEG N°1057 N*001-2025-MPJ-JAUJA (NECESIDAD TRANSITORIA)

o f’.&

IV.  BONIFICACIONES:
*« PERSONAS CON DISCAPACIDAD:

El comité otorgara una bonificacién por Discapacidad de quince por ciento
(15%) sobre el puntaje final obtenido en la etapa de evaluacién (incluye la
entrevista final) a la persona con discapacidad que cumpla con los requisitos

para el cargo y alcance un puntaje aprobatorio.

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

* LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS:

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

condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Las personas que resulten ganadores del proceso de seleccion y que a la fecha de

publicacion de los resultados finales mantengan vinculo laboral con el Estado,

deberan presentar su carta de renuncia o licencia correspondiente, para proceder a
suscribir el nuevo contrato.

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

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

el orden de mérito inmediatamente siguiente.
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anteriores se declarara seleccionada a la persona que ocupe el orden de mérito
inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso.
De verificarse durante la prestacion de servicios que el seleccionado presento
documentacion fraudulenta para acreditar los documentos ya presentados y
mencionados en su hoja de vida se procedera a la resolucién el contrato y al inicio
de las acciones legales correspondientes.

VL DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
a. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los

postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

Cancelacion del proceso de selecciéon

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que

sea responsabilidad de la entidad.

a) Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad con posterioridad

al inicio del proceso de seleccion
b) Por restricciones presupuestales
c) Otras debidamente justificadas
VII.  DISPOSICIONES FINALES
I. Al término del concurso, la comisién presentara un informe sobre los
resultados, adjuntando el cuadro de Méritos del personal que postula a los
servicios previstos en la convocatoria.

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

I[lI.  La comisiéon de Evaluacién podra reajustar el cronograma del proceso
cuando las circunstancias lo requieran.
IV.  Son causales de descalificacion automatica del postulante:
a) No contar con los requisitos minimos exigidos.

b) Presentarse a dos plazas.
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No presentar uno o mdas documentos exigidos en la
convocatoria del concurso,

No presentar el DNI vigente

No consignar la plaza a la que postula

No presentar los anexos

No firmar en todos los folios

No presentarse en la hora y fecha programada.

La suplantacién de personas.

Haber sido sancionado o ser miembro inhdbil en el Colegio Profesional
correspondiente.

Los que estan contemplados en el articulo 242° de la Ley 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General,

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

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

Los recursos de apelacion seran resueltos por el Despacho de Alcaldia,
agotandose con ello la via administrativa, en cumplimiento a la Ley N° 27444

- Ley del Procedimiento Administrativo General.
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