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Mumicipalidad Provincial de Puno
Sub Gerencia de Personal

NOMBRE

RUC

BASES PARA EL PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS N° 012-2019-MPP

ENTIDAD CONVOCANTE:

: 20146247084

DOMICILIO LEGAL:

: Municipalidad Provincial de Puno

Jr. Deustua N° 458 Cercado/Puno

OBJETO DE LA CONVOCATORIA CAS:

\, v La Municipalidad Provincial de Puno requiere contratar los servicios de personas
| Inaturales bajo el Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicio CAS,
":"parc que presten servicios en las diferentes dependencias, unidades orgdanicas
y/o dareas solicitantes, para el cumplimiento de las funciones y objetivos de la
Entidad, de acuerdo al siguiente detalle:

‘ C'ng DEPENDENCIA CARGO/PUESTO CANTIDAD
ON 1 | GERENCIA MUNICIPAL ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO 1
. ) =————
,__3 R ESPECIALISTA EN PERU COMPRAS - ACUERDO ]
Iz MARCO
i/ 3 |SUB GERENCIA DE LOGISTICA COTIZADOR DE BIENES 1
4 | SUB GERENCIA DE LOGISTICA COTIZADOR DE SERVICIOS 1
5 | SUB GERENCIA DE PERSONAL ESPECIALISTA EN CAS 1
¢ | SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTALY | | cor 10 SANITARIO ;
SALUD
5 . | ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL PROGRAMA
7 | SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES |\/2d be | ECHE 1
PROGRAMA ESPECIAL POLICLINICO
b | airera ODONTOLOGO 1
PROGRAMA ESPECIAL POLICLINICO
U it LICENCIADA EN ENFERMERIA ;
10 | PROGRAMA ESPECIAL BAHIA DELLAGO | FISCALIZADOR AMBIENTAL |
GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
W | eRinues s PERSONAL OPERATIVO 6
GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
12 | cpsipusssoln0s CHOFER RECOLECTOR 4
GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
2 | eesinuosSoLBOS PROMOTOR AMBIENTAL 5
GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE
W | ot ime te Doy ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1
15 | GERENCIA DE DESARROLLO URBANO ASISTENTE DE ARCHIVO 1
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#Hunicipalidad Provincial de Puno
Sub Gerencia de Personal

s

ESPECIALISTA EN LICENCIAS DE

GERENCI|A DE DESARROLLO URBANO CONSTRUCCION

lw

SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y

CONTROL URBANO FISCALIZADOR - NOTIFICADOR |

Iv.

TOTAL 29

FINALIDAD

Seleccionar personas naturales con aptitudes y capacidades necesarias que
reunan los requisitos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos de servicios, a
través de la Comision Encargada de la Convocatoria, Evaluacion y Seleccion
para confratacion de Personal bajo la modalidad de Contratacion Administrativa
de Servicios (CAS), reconformada mediante Resolucion de Alcaldia N° 607-2019-
MPP/A.

VL.

La dependencia encargada de realizar el proceso de Contratacion, es la
Gerencia de Administracion a través de la Sub Gerencia de Personal.

Las plazas, requisitos especificos y montos por cada cargo se encuentran
establecidos en el cuadro de perfil de puestos.

BASE LEGAL:

Constitucion Politica del Estado.

Ley N° 308979 — Ley del Presupuesto del Sector PUblico para el Afo Fiscal
2019.

Ley 29849 Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del DL 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057 — Regula el Régimen Especial de contfratacion
Administrativa de Servicios.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057 que Regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Resolucion de Alcaldia N° 607-2019-MPP/A, que reconforma la Comision
Encargada de la Convocatoria, Evaluacion y Seleccion para contratacion
de Personal bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de servicios
(CAS).

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Para los participantes en la presente convocatoria, la vigencia del contfrato
sera desde el 01 de septiembre del 2019 hasta el 30 de noviembre del 2019.
No tener vinculo de 4to grado de consanguinidad y 2do de afinidad con
personal que labore en la Municipalidad Provincial de Puno.
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Municipalidad Provincial de Pune
Sub Gerencia de Personal

VII.

PERFIL DEL PUESTO Y CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO - GERENCIA MUNICIPAL

CODIGO: 001

Experiencia laboral

Minimo tres (03] afos en el Sector Publico y/o privado

Competencias

Sentido de responsabilidad, frabgjo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al frabajo bajo
presion, orden, orientacion a resultados, eficiencia y
eficacia, proactivo.

Formacién
Académica, Grado
Académico y/o Nivel
de Estudios

Conocimiento para el
puesto

Contador Publico Colegiado y Habiliiado
Conocimientos de los sistemas administratives de
presupuesto  publico, abastecimientos, recursos
humanos, contabilidad, tesoreria.

Conocimiento de la Ley de Contrataciones del
Estado vy su Reglamento.

Conocimiento en gestion publica y procedimiento
administrativo.

Conocimiento de programas

informaticos como

Word, Excel v ofros.

§/. 2,000.0

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

) Principales funciones a desarrollar:

contratacion.

+ Proyeccién de documentos de aprobacion de conformacion de comision de toda indole.

e Flaboracién de informes documentarios.

ESPECIALISTA EN PERU COMPRAS -

LOGISTICA
CODIGO: 002

Experiencia laboral

e Coordinacién con personal
administrativas.

» Atencion y orientacion al publico

s Asistencia de actividades en eventos publicos protocolares.

« Ofras funciones que encomiende el Gerente Municipal.

de la municipalidad para

ACUERDO MARCO

Minimo (03) afos en el Sector Publico y/o privado en
el drea de logistica y/o abastecimientos.

Competencias

Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento andlitico, adaptabilidad al frabajo bajo
presidn, orden, orientacion a resultados, eficiencia y
eficacia, proactivo.

e Asesoramiento en temas de Contfrataciones del Estado v su Reglamento, directivas de
tesoreria, presupuesto vy otras normas vigentes.
¢ Recoger informacién en coordinacion con otras unidades orgdnicas y apoyar en la
formulacién y modificacién de normas y procedimientos técnicos.
« Proyeccién de documentos administrativos para la aprobacién de expedientes de

la celeridad de acciones

- SUB GERENCIA DE

§/. 2,000.0




A
A
&.u'lsg
Municipalidad Provincial de Puno
Sub Gerencia de Personal

Titulo  Universitario  vy/o bachiller en Derecho,
Formacién Contabilidad, administracion, Ingenieria de
Académica, Grado Econdmica o Técnico en Administracion,

Contabilidad o Computacion e
_carreras afines. S
Capacitacion con  mas
Confrataciones del Estado.
Certificacion vigente del OSCE o haber aprobado el
examen para certificacion del OSCE.

Conocimientos en Contrataciones del Estado, Gestion
Publica, procedimiento administrativo.

Académico y/o Nivel Informdtica y/o

de Estudios

de 200 horas en
Cursos y/o estudios

de especializacién

Conocimiento para el
puesto

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

» Cdlificar y evaluar los requerimientos de bienes, servicios u obras sobre la base del Plan
Anual de Contrataciones, las especificaciones técnicas sefaladas por el area usuaria,
expediente tecnico aprobado y disponibilidad fisica del terreno en el caso de obras o lugar
donde se ejecutard la misma, teniendo en cuenta los plazos de duracion establecidos para
cada proceso de seleccion, con el fin de asegurar la oportuna satisfaccion de las
necesidades del area vsuaria gue requiere su contratacion.

» Dirigir y controlar las actividades de adguisicion de bienes y contratacion de servicios,
supervisando el cumplimiento de as normas vy procedimientos establecidos para el Sistema
de Logistica.

s  Adguisicion de Egquipos multimedia y accesorios.

= Adguisicion de Materiales e insumos de limpieza.

« Adquisicion de Baterias, pilas y accesorios.

 Adquisicion de Impresoras; consumibles; repuestos y accesorios de oficing,

« Adaquisicién de Utiles de escritorio: papeles y cartones,

s Adquisicion de Computadoras de escritorio; computadoras portatiles; escaneres.

o Ofras adquisiciones de bienes y Servicios a través de PERU COMPRAS Y ACUERDC MARCO.

e Asesorar y preparar informes a todo nivel de las contrataciones del estado en la Sub
Gerencia de Logistica.

s Revision y andlisis de documentos administrativos internos y externos.

¢ Ofras funciones propias que le sean asignadas por jefe inmediato y la Gerencia de
Administracion.

COTIZADOR DE BIENES —- SUB GERENCIA DE LOGISTICA
CODIGO: 003

Minimo (06) meses en el Sector Publico y/o privado en el
drea de logistica, abastecimientos y/o administracion.
Sentido de responsabilidad, ftrabajo en equipo.
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabagjo bajo
presion, orden, orientacion a resultados, eficiencia vy
eficacia, proactivo.

Experiencia laboral

Competencias
|8/, 1,300.00

Formacién
Académica, Grado
Académico y/o Nivel
de Estudios

Titulo Universitario y/o bachiller en Derecho, Contabilidad,
administracion, Ingenieric de Econdmica o Técnico en
Administracion o Contabilidad y/o carreras afines.

Cursos y/o estudios de
especializacion

Capacitacion con mas de 80 horas en Contrataciones del
Estado.
Certificacion vigente del OSCE.
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Municipalidad Pravincial de Pune
Sub Gerencia de Personal

‘Conocimienlopuru el ‘Conocimiemos en Contrataciones del Estado, Gestion

puesto

PUblica, procedimiento administrativo.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Cadlificar y evaluar los requerimientos de bienes u obras sobre la base del Plan Anual de
Confrataciones, las especificaciones técnicas y términos de referencia sefaladas por el
area usuaria, expediente técnico aprobado vy disponibilidad fisica del terreno en el caso de
obras o lugar donde se ejecutara la misma, teniendo en cuenta los plazos de duracion
establecidos para cada proceso de seleccion, con el fin de asegurar la oportuna
satisfaccion de las necesidades del area usuaria que requiere su contratacion.

Dirigir y controlar las actividades de adquisicion de bienes, supervisando el cumplimiento de
las normas y procedimientos establecidos para el Sistema de Logistica.

Realizar cotizaciones de bienes en diferentes mercados a precios justos.

Realizar cotizaciones de bienes en tiempo record a plazo oportuno para la buena
administracion.

Asesorar y preparar informes a todo nivel de las contrataciones del estado vy de acuerdo a
la directiva menores a 8 UIT para la adquisicion de bienes.

Revision y andlisis de documentos administrativos internos v externos.

Otras funciones propias que le sean asignadas por jefe inmediato y la Gerencia de
Administracion.

COTIZADOR DE SERVICIOS - SUB GERENCIA DE LOGISTICA

& ODIGO: 004

‘Experiencia laboral el Grea de logistica y/o abastecimientos o administracion.

Minimo seis {6,'! mees en ISecor PUblico yo privado en

Sentido de responsabilidad, trabgjo en  eguipo,
pensamiento analitico, odaptabilidad al trabagje bajo

Competencias presion, orden, orientacion a resultados, eficiencia vy
eficacia, proactivo.
Formacién Titulo Universitario y/o bachiller en Derecho, Contabilidad,
Académica, Grado administracion, Ingenieria de Econdmica o Técnico en s/. 1,300.00
Académico y/o Nivel | Administracion o Contabilidad, y/o carreras afines.
de Estudios

Cursos y/o estudios de | Estado.
especializacién Certificaciéon vigente del OSCE.

Capacitacion con mas de 120 horas en Contrataciones del

puesto

Conocimiento para el | Conocimientos en Confrataciones del Estado, Gestion

Pdblica, procedimiento administrativo.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Cadlificar y evaluar los requerimientos de bienes u obras scbre la base del Plan Anual de
Contrataciones, las especificaciones técnicas y términos de referencia sefialadas por el
drea usuaria, expediente técnico aprobado y disponibilidad fisica del terreno en el caso de
obras o lugar donde se ejecutard la misma, teniendo en cuenta los plazos de duracion
establecidos para cada proceso de seleccion, con el fin de asegurar la oportuna
satisfaccion de las necesidades del area usuaria que requiere su confratacion.

Dirigir v controlar las actividades de adquisicion de bienes, supervisando el cumplimiento de
las normas vy procedimientos establecidos para el Sistema de Logistica.

Realizar cotizaciones de bienes en diferentes mercados a precios justos.




Municipalidad Provincial de Puno
Sub Gerencia de Personal

« redlizar cofizaciones de bienes en tiempo récord a plazo oportunc para la buena

administracion,

e Asesorar y preparar informes a todo nivel de las contrataciones del estado y de acuerdo a
la directiva menores a 8 UIT para la adquisicion de bienes.

* Revision y andlisis de documentos administrativos internos y externos.

¢ Ofras funciones propias que le sean asignadas por jefe inmediato v la Gerencia de

Administracion.

ESPECIALISTA EN CAS - SUB GERENCIA DE PERSONAL

CODIGO: 005

Experiencia laboral

General: Minimo dos (02) afo de experiencia laberal en la
administracion publica, de preferencia gobiernos locales.
Especifico: Minimo un (01) afic de experiencia laboral en
gestién de Recursos Humanos.

b

Competencias

Sentidc de responsabilidad, frabgjo en  equipo,
adaptabilidad al trabajo bajo presion, eficiencia vy eficacia,
proactivo, facilidad de palabra vy trabajo con personas
tener apfitudes y actitudes para desempenar el cargo
asignado.

Formacién

. Académica, Grado
‘Académico y/o Nivel
Al Estudios

Bachiller en Derecho.

&
=

.QGursos y/o estudios de
especializacién

Diplomado en Derecho Administrativo.
Cursos de capacitacion en el area de su competencia.
Cursos de Ofimatica.

Conocimiento para el
puesto

Conocimiento del régimen laboral regulado per el Decreto
Legisiativo N® 1057 y su reglamento.

Conocimiento en derecho administrativo.

Conocimiento en derecho laboral publico.

Conocimiento en Gestién de Recursos Humanos.

S/. 1,9200.00

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

« Responsable de los procesos de seleccion del personal bajo el Regimen CAS.

¢ Elaboracion de adendas v confratos del personal CAS.
+ Verificacion de Informes Mensuales del personal CAS.
+« Elaboracién de planillos de pagos mensuales para las retribuciones mensuales del personal

CAS.

« Encargado de la suscripcion de contratos del personal que ingresa a laborar en las
diferentes convocatorias llevadas a cabo por la municipalidad.

« Trabgjo en equipo, trato cordial.

» Ofras labores asignadas por el jefe inmediato.

» Sentfido de la Responsabilidad.




Municipalidad Provincial de Puno
Sub Gerencia de Personal

INSPECTOR SANITARIO - SUB GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL Y SALUD
CODIGO: 006

Minimo un (01) afio de experiencia en el cargo al gue
postula (de preferencia haber ejecutado o laborado
Experiencia laboral en ejecucion de metas con respecto a la vigilancia
sanitaria).

Sentido de responsabilidad, trabajo en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
Competencias presion, orden, orientacion a resultados, eficiencia v
eficacia, proactivo.

i Formacién
Y | Académica, Grado Bachiller o Titulo en Ingenieria Industrial, Medicina
sus EAENCIA || Académico y/o Nivel | Veterinaria y Zootecnia.
PERSONAL de Estudios $/. 1,600.0

Conocimiento del Comité de Autocontrol Sanitario de
los mercados de abastos de la ciudad de Puno.
Conocimiento en las inspecciones sanitarias a los
comerciantes y vehicules de transporte de alimentos
agropecuarios primeros y piensos en los mercados de
Conocimiento para el | abasto de la ciudad de Puno.

puesto Aplicacion de formatos aprobados segun R.M. N°©
2822-2003-5A-DM vy ofras directivas para el proceso de
certificacién de puestos de venta saludables en
mercados de abasto.

| CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

" Principales funciones a desarrollar:

« Capacitacion al Comité de autocontrol sanitario, en alimentos agropecuarios primarios vy
piensos.

e Inspeccion sanitaric a los puestos de venta y vehiculos de transporte de alimentos
agropecuarios primarios y piensos, en el mercado de abasto.

« Puestos de venta cerfificados de alimentos agropecuarios primarios y piensos, en los
mercados de abasto.

« Aplicacion de formatos aprobados segun R.M. N°? 282-2003-SA-DM vy otras directivas, para el
proceso de certificacion de puestos de venta saludables en mercados de abasto.

« Ofras funciones asignadas por el jefe inmediato o que sean propias del cargo y/o funcién a
desempenar.

ASISTENTE ADMINISTRATIVO DEL PROGRAMA VASO DE LECHE - SUB GERENCIA DE
PROGRAMAS SOCIALES
CODIGO: 007

' Minimo 02 afios de experiencia en " programa Vaso
de Leche.
Altamente responsable y confiable, gran nivel de

2 i = . 5 S/ 1,000.00
organizacion y manejo de tiempo, adaptabilidad al
rabajo bajo presion, trato amaple, trabagjo en equipo,
eficiencia y eficacio, proactivo.

Experiencia Laboral

Competencias
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Municipalidad Provincial de Pune
Sub Gerencia de Personal

Formacién Académica,
Grado Académico y/o | Bachiller.
Nivel de Estudios

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

Conocimiento en computacion (Microsoft Office)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

» Recepcionar, clasificar, registra, distribuir y archivar los documentos gue ingresen vy se
emitan del programa vaso de leche.

« Custodiar el acervo documentario del programa vaso de leche.

* Lllevar al dia los registros de la documentacién que ingresa al programa, acorde a la
naturaleza de las mismas

 Atencion al publico y/c beneficiarios del programa vaso de leche.

* Readlizaciéon de visitas domiciliarias y/o notificaciones a beneficiarios del Programa Vaso de
Leche.

* Empadrenamiento y/o reempadronamiento de beneficiarios del Programa Vaoso de Leche,
(Semestral)

e Apoyo en la distribucion de insumos a los comités del Programa Vaso de Leche.

» Ofras funciones especificas que le asigne el jefe inmediato.

“Experiencia laboral Minimo 01 afo de experiencia laboral en el drea de

su competencia (no incluye SERUMS)
Sentido de responsabilidad, trabgjc en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
Competencias presion, orden, orientacion a resultades. eficiencia vy
eficacia, proactivo.
Formacién Titulo profesiocnal de Odontologo, colegiado vy
Académica, Grado habilitado. S/. 2,000.0
Académico y/o Nivel |Resolucion SERUMS correspondiente a la profesion
de Estudios
Conocimiento para el
puesto

Conocimiento en el manejo de software en entorno
Windows: ofimatica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

. Actividades concernientes a su profesion.

. Actividades intramurales como profesional odontélogo, del Policlinico Municipal Puno.
. Actividades extramurales como profesional odontdlogo, del Policlinico Municipal Puno
. Sesiones educativas, charlas preventivas promocionales.

. Otras labores que le sean asignadas por el Jefe inmediato.
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Municipalidad Provincial de Puno
Sub Gerencia de Personal

LICENCIADA EN ENFERMERIA - PROGRAMA ESPECIAL POLICLINICO MUNICIPAL
CODIGO: 009

Experiencia laboral

Minimo 01 ano de experiencia laboral en el drea de

su competencia (incluye SERUMS)

Competencias

Sentido de responsabilidad, trabajc en equipo,
pensamiento analitico, adaptabilidad al trabajo bajo
presién, orden, orientacion a resultados, eficiencia vy
eficacia, proactivo.

Formacién
Académica, Grado
Académico y/o Nivel
| de Estudios

Titulo Profesional de licenciada en enfermeria
colegiado y habilitado.
Resolucion SERUMS correspondiente a la profesion

puesto

Conocimiento en el manegjo de software en entorno
Windows: ofimatica.

$/. 1,700.0

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
. Actividades concernientes a su profesion.

. Actividades intramurales como profesional de licenciada en enfermeria, del Policlinico
Municipal Puno.

«  Actividades extramurales como profesional licenciada en enfermeria, del Policlinico Municipal

Puno

Sesiones educativas, charlas preventivas promocionales.

Ofras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato o que sean propias del cargo o

funcion o desempenar.

CODIGO: 010

Experiencia Laboral

" FISCALIZADOR AMBIENTAL- PROGRAMA ESPECIAL BAHIA DEL LAGO

Experiencia laboral no menor de dos [06) meses en
fiscalizacion ambiental.

Competencias

Sentido de responsabilidad, frabajo en equipo.
adaoptabilidad al trabajo bajo presion, eficiencia vy
eficacia, proactivo, tener aptitudes y actitudes para
desempefar el cargo asignado.

No tener impedimento para contratar con el Estado.

Formacién Académica,
Grado Académico y/o
Nivel de Estudios

Bachiller en Ciencias Bioldgicas o afines.

Cursos y/o Estudios de
Especializacion

Contar con Licencia de conducir: Vehiculos Al
indispensable.

Conocimientos para el
puesto y/o cargo

Conocimiento en administracion publica y monitoreo
ambiental.

§/1,100.00

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

»  Organizar talleres de educacion ambiental.

. Fiscalizar las actividades que contaminen el ecosistema de la Bahia Interior de Puno.
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Municipalidad Provincial de Pung
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. Apoyar, controlar y dar seguimiento a las actividades de disminucion de la contaminacion en
toda la costanera de la Bahia Interior de Puno.

. Fiscalizar jornadas realizadas por parte del personal de limpieza y mantenimiento en diferentes
lugares del puerto muelle, costanera norte, centro v sur.

. Realizar visitas guiadas a zonas de influencia directa.

. Asistir a operativos en el malecon ecoturistico.

. Fiscalizar e imponer notificaciones preventivas a los diferentes infractores.

. Presentar un informe de las intervenciones o nofificaciones reclizadas durante el dia.

PERSONAL OPERATIVO - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS
CODIGO: 011

No requiere. '
Experiencia Laboral 4

Sentido de responsabilidad, frabajo en equipo,
capacidad analitica, adaptabilidad al frabajo bajo
|presion, eficiencia y eficacia, proactivo, tener

Competencias aptitudes y actitudes para desempefar el cargo
OSigﬂOdO. $/1,300.00
Disponibilidad de tiempo los dias saébados, domingos y
feriados.

| Formacién Académica,
| Grado Académico y/o | Estudios secundarios concluidos.
| Nivel de Estudios

Conocimientos para el
puesto

: Conocimiento en Gestidon de Residuos Solidos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
s Recojo de residuos solidos de las principales calles de la ciudad
¢  Cumplir con las rutas establecidas de recojo de residuos solidos
o llevar los residuos a los contenedores y a los camiones compactadoras en los horarios
establecidos.
« Ofras inherentes al cargo.

CHOFER RECOLECTOR - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS
CODIGO: 012

Minimo 01 afo de experiencia en la conduccion de
Experiencia Laboral vehiculos motorizados en instituciones publicas y/o
privadas.

Sentido de responsabilidad, ftrabgjo en equipo,
capacidad andlitica, adaptabilidad al trabajo bajo
presion, eficiencia vy eficacia, proactivo, tener
apfitudes y actitudes para desempenar el cargo
Competencias asignado.

Disponibilidad de tiempo los dias sabados, domingos y
feriados.

§/1,500.00

Formacién Académica,
Grado Académico y/o | Contar con estudios secundarios.
Nivel de Estudios
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Licencia de Conducir profesional A = 3C

Cursos y/o Estudios de |
Especializacién

Conocimientos para el | Conocimienta en  conduccion de  vehiculos
puesto motorizados para la Gestion de Residuos Solidos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

* Conducir el vehiculo asignado de acuerdo a las zonas asignadas y cronograma de salidas,
emitido por la Gerencia de Gestion Integral de Residuos Solidos.

» Responsabilizarse del control y del bien uso de! combustible v de otros materiales o herramientas
asignadas a su cargo.

« Portar documentacion exigida, tanfo personal como del vehiculo.

« Conducir el vehicule asignado a la supervision de la Gestion de residuos solidos.

* Mantener en buen estado de conservacion del vehiculo asignado para los frabajos.
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Sclicitar el abastecimiento de combustible v lubricantes para el vehiculo cuando lo requiera.
Apoyo en la limpieza publica de la ciudad de Puno.
+ Ofras labores que el jefe inmediato superior disponga o gue sean propias del cargo y/o funcién a

desempenar,

PROMOTOR AMBIENTAL — GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS
CODIGO: 013

Experiencia minima de seis (06) meses en la
administracion publica.
! Experiencia Laboral Experiencia e ingenio a fin de
) \ fortalecer acciones de cambio positive a la poblacion
} Sentido de responsabilidad, frabgjo en equipo,
capacidad analitica, adaptabilidad al frabajo bajo
presion, eficiencia y eficacia, proactivo, tener
Competencias aptitudes y actitudes para desempefar el cargo
asignado. $/1,200.00
Disponibilidad de tiempo los dias sadbados, domingos y
feriados.

O Experiencia Laboral

' Formacién Académic a,
Grado Académico y/o
Nivel de Estudios

Conocimientos para el
puesto [

Bachiller en Ciencias Bioldgicas (mencidn Ecologia),
Ingenieria Ambiental,

Conocimiento en Gestion de Residuos Solidos,

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

. Informar, inspeccionar vy verificar el cumplimiento de la normativa sobre Medio Ambiente
relacionada con residuos solidos, a los usuarios de |a poblacion de la ciudad de Puno.

. Hacer el seguimiento de la prestacion de servicios por parte de las empresas publicas y/o
privadas.

. Otras labores que el jefe inmediato superior disponga o que sean propias del cargo y/o
funcion a desempenar.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO - GERENCIA DE GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS
SOLIDOS
CODIGO: 014

inimo un (01} afo como asistente administrativo o
| técnico administrativo.

Sentido de responsabilidad, trabgjo en equipo,
capacidad andlitica, adaptabilidad al trabajo bajo
| presion, eficiencia y eficacia, proactivo, tener

Competencias |apfitudes vy actitudes para desempefiar el cargo
| asighado. $/1,400.00

Disponibilidad de tiempo los dias saébados, domingos y
feriados.

Experiencia Laboral

Formacién Académica,
Grado Académico y/o
Nivel de Estudios

Bachiller o egresado de la carrera profesional de
Derecho.

Conocimientos para el

puesto Conocimiento en Gestion de Residuos Solidos.

N\ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

: Elaboracion de especificaciones técnicas y términos de referencia,
Elaboracion de informes, hojas de coordinacion.

Modificaciones presupuestales, creaciones de clasificadores.

s Seguimiento de documentacion,

. Otras inherentes al cargo.

ASISTENTE DE ARCHIVO - GERENCIA DE DESARROLLO URBANO
CODIGO: 015

|M|n|mo un (01) afe como asistente administrativo o
técnico administrativo.

| Sentido de responsabilidad, frabajo en equipo,
| capacidad analitica, adaptabilidad al trabagje bajo

Experiencia Laboral

Competencias presion, eficiencia y eficacia, proactivo, tener
aptitudes y actitudes para desempenar el cargo $/1,000.00
asignado.

Formacién Académica,
Grado Académico y/o
Nivel de Estudios

Egresado de la carrera profesional de Arquitectura y
Urbanismo.

Conocimientos en ofimdtica nivel basico. (Microsoft
office).
Conocimientos en Autocad, Archicad

Conocimientos para el
puesto

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

. Recepcionar, clasificar y registrar documentos transferidos que se cenftralizan para ser
administrados por la Unidad de Archivo de la Sub Gerencia de Planeamiento y Control Urbano
de la Gerencia de Desarrollo Urbano.

. Conteo, control vy actudlizacion para culminar el procedimiento de archivamiento de
procedimientos administrativos en la Gerencia de Desarrollo Urbano.

. Brindar eficiente servicio de informacidén a los solicitantes.

. Otras funciones especificas permanentes que le asigne la Subgerencia de Planeamiento y
Control Urbano.
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ESPECIALISTA EN LICENCIAS DE CONSTRUCCION - GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO
CODIGO: 016

Minimo dos (2] afios en pardmetros urbanos vy
edificaciones.
Experiencia Laboral Experiencia en licencia de construccion.
Experiencia en habilitaciones urbanas.
Experiencia en manejo de grupos (deseable].
Sentido de responsabilidad, frabgjo en egquipo,
copacidad analitica, adaptabilidad al trabagjo bajo

Competencias presion, eficiencia y eficacia, proactivo, tener

apfitudes y actitudes para desempefar el cargo

asignado. S/ 2,350.00
Formacién Académica, | . . . . ) .
Grado Académico y/o D:g;omie ingeniero civil o arquitecto, con colegiatura

Nivel de Estudios
Cursos y/o Estudios de | Estudios  concluidos de maestria  en  temas
Especializacién relacionados a la construccion

Conocimiento en licencia de construccion.
Conocimiento en habilitaciones urbanas.

Conocimientos para el
puesto

ARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
/ZPrincipales funciones a desarrollar;
Revisar, registrar y tramitar expedientes para el otorgamiento de licencias de edificaciones, de
acuerdo a la legislacion.
« Participar en la comision de parametros urbanisticos y edificaciones en la zona monumental de
la ciudad.
« Recepcionary calificar solicitudes de licencias de edificaciones o recepcion de obras.
« Verificar y dar conformidad al otorgamiento de las licencias de edificaciones nuevas vy
ampliaciones para viviendas, comerciales, servicios industricles y otros, previa cdlificacion
favorable de la comision tecnica.
Calificar licencias de obras para remodelacion de construcciones o de infraestructura e
instalaciones que correspondan.
Verificar y dar conformidad a las licencias de obras para demolicién, cercados frontales y
perimetros.
Verificar y dar conformidad sobre autorizacion de apertura de puertas y ventanas y/o
conversion.
Calificar y coordinar sobre la rotura de pavimentos de calles y/o veredas.
Evaluar y framitar la ocupacion de vias publicas con material de construccion y/o desmonte
previo cumplimiento de los requisitos establecidos en el TUPA vigente, preparando el documento
final de autorizacion.
« Calificar y elaborar certificados domiciliarios
« Redlizar inspecciones técnicas de calidad, para luego emitir opinidon en concordancia con las
normas vy disposiciones legales vigentes.
« Ofras labeores que le sean asignadas por el jefe inmediato o que sean propias del cargo o
funcion a desempenar.
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FISCALIZADOR - NOTIFICADOR - SUB GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y CONTROL
URBANO.
CODIGO: 017

Experiencia Laboral

Experiencia minima (06) meses en el drea de
fiscalizacion.

Tener experiencia en la aplicaciéon de los
procedimientos de asesoria legal y fiscalizacién.

--/.
Competencias De personalidad proactiva y con inicidgtica,

Tener apfitudes vy acfitudes tecnicas para
desemperfiar el cargo asignado con calidad vy
eficiencia debida.

capacidad analitica, capacidad  organizativa,
caopacidad para frabajar bajo presion, vocacion de
servicio, disposicion para trabajar en equipo.

Formacién Académica,
Grado Académico y/o
Nivel de Estudios

Titulado en la carrera de Derecho o carreras afines,
con colegiatura y habilitacion vigente.

Cursos y/o Estudios de | en el sector publico.
.| Especializacién Capacitacion en el manejo del Sistema Infegrado de

Capacitacion en temas del sistema de presupuesto | 5/ 1,500.00

Administracion Financiera [SIAF - MPP)

_'ﬁ:onoclmientos para el
/+~¥puesto y/o cargo

Conocimientos basicos y practicos sobre el manejo
de las tecnologias informaticas y aplicables a su
competfencia.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

Viil.

Cumplir y ejecutar las metas programadas y aprobadas en el plan anual de
fiscalizacion de licencias de Edificacion y Urbanismo.

Redlizar trabajos de fiscalizacion y notificacion en sus zonas de frabajo asignadas,
Centro Poblado Salcedo y Cercado de la ciudad de Puno, para intervenir a los
administrados infractores que realicen construcciones de todo tipo sin licencia de
edificacién o que hagan urbanizaciones clandestinas.

Noftificar a los administrados infractores identificados previamente, mediante actas
de constataciéon, segun programacion integral establecida por zonas y ofras
formas de priorizaciéon de fiscalizacion, haciendo conocer los plazos legales
vigentes o establecidos y comunicando que a su vencimiento finaliza el
procedimiento de fiscalizacion; para luego remitirlos a la Oficina de Ejecucion
Coactiva para la aplicacion de la ley, via resoluciones gerenciales
correspondientes.

CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA:
ETAPAS DEL PROCESO B CRONOGRAMA
1. Aprobacion de la convocatoria 12 de agosto del 2019

CONVOCATORIA

Publicacién de la convocatoria en el portal | Del 12 de agosto al 22 de
institucional agosto del 2019
(www.munipuno.gob.pe|
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(hora inaplazable)

3. Presentacion de files de 09:00 a 16:00 horas

[ 23 de agosto del 2019

SELECCION

Evaluacion curricular

26 y 27 de agosto del 2019

portal institucional.

Publicacién de aptos para la entrevista en el

Entrevista Personal

27 de agosto del 2019

| 28 de agosto del 2019

institucional.

Publicacion de resultado final en el portal

28 de agosto del 2019

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion del contrato

01 de septiembre del 2019

__| Registro del contrato

IX.

| 01 de septiembre del 2019

VARIACION DEL CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA:

El cronograma de convocatoria estd sujeto a modificaciones por motivos de caso

fortuito y/o fuerza mayor.
Las modificaciones se
(www.munipuno.gob.pe).

ETAPA DE EVALUACION

comunicardan

mediante el

portal  institucional

| : os factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendrdn un maximo y
n minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 50% -
a. Requisites: 25% 25 25
- Requisitos Minimos }& 15
- Capacitacion 10 10
b. Experiencia 25% 15 25
Puntaje total de la evaluacion 40 50
curricular
ENTREVISTA S ~ 50% -
Puntaje de la Enfrevista 30 50
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100
10.1. PRESENTACION DE DOCUMENTOS

10.1.1.DE LA PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE:

El postulante deberd adjuntar los siguientes documentos, en folder manila,
foliados, firmados y ordenados segun el siguiente orden:

e Anexo N°OQ1 (Carta de Postulacion).
e Copia del documento Nacional de Identidad VIGENTE.
e Constancia de la SUNAT que acredite contar con RUC activo y

habido.

e ANEXO N°02 (HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE).
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e Curriculum Vitae documentado donde precise la documentacion
existente, (fotocopia simple), ordenando de acuerdo a los requisitos
minimos solicitados 1. Certificados laborales. 2. Formacion académica
(grados y titulos). 3 Capacitaciones y/o estudios de especializacion.

e Anexo N° 03 (Declaracion Jurada del Postulante).

La documentacion de acuerdo al orden solicitado, deberd estar debidamente

FOLIADA en nuUmero y FIRMADA, comenzando por el Ultimo documento,
. conforme al orden senalado, respetando la forma de presentacién, de lo
contrario el postulante quedard DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

La recepcion de documentos es en la Sub Gerencia de Personal de la
Municipalidad Provincial de Puno, ubicada en el Jr. Deustua N° 458 — Puno (ler
piso).

No se recepcionara curriculum vitae en sobre cerrado.
10.1.2. OTRA INFORMACION QUE RESULTE CONVENIENTE:

La informaciéon contenida en ficha de postulacion (anexo 02), tiene cardcter de
declaracion jurada. Si el postulante omite u oculta informaciéon y/o consigna
informacion falsa serd excluido del proceso de seleccion.

La oficina de recursos humanos, tiene la facultad de realizar la fiscalizacion
posterior de los expedientes presentados por los postulantes a la presente
convocatoria, que finalmente resulten ganadores.

Llos documentos de los postulantes que no sean seleccionados, podrdn
recogerlos hasta por un plazo maximo de cinco (05) dias, luego de haberse

CAUOR &1 publicado los resultados finales, posteriormente seran incinerados.

{’ ‘&z__..

P l\i(ﬁ___‘._'.-'f"f/ 10.2. ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR

En esta etapa se realizard una evaluacion y calificacion de la informacion de los
Curriculum Vitae presentados por los postulantes. Los factores a considerar en
dicha evaluacion son la de cumplimiento de requisitos minimos (con un peso de
25%) y experiencia (con un peso de 25%); el mismo que se detalla en el cuadro
del apartado IX.

Aquellos postulantes que no cumplan con los requisitos exigidos: experiencia,
formacion académica, grado, cursos y conocimientos para cada una de las
plazas/puestos del presente concurso, asi como aquellos que presenten DNI
caducado, sin ficha de la SUNAT, sin documento que acredite grados, sin las
formalidades exigidas en la presente base, entre otros, o aquellos que
sobrecalifiquen los requisitos exigidos, serdn eliminados automaticamente.
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10.2.1. SUB ETAPA DE CONFORMACION DE TERNAS

Esta Sub Etapa consiste en la clasificacion de los postulantes que califican
para la etapa de entrevista personal. Para estos efectos, se procederd a
realizar el andlisis de los resultados obtenidos de los postulantes, segin el orden
de meérito por cargos/puestos.

En tal sentido, pasaran a la etapa de entrevista personal aquellos que
obtengan un puntaje minimo aprobatorio de 40 puntos y se encuentren
ubicados dentro de los CINCO (05) PRIMEROS PUESTOS, salvo aguellos casos en
los que se requiera mas de una persona para cubrir el puesto, en tal caso, se
considerara a la cantidad necesaria para cubrir los puestos.

Los postulantes podran obtener las siguientes condiciones:

1. CALIFICA: Cuando el postulante cumple con todos los requisitos minimos
establecidos en el perfil de puestos, obteniendo un puntaje minimo
aprobatorio de 40 puntos y se encuentra ubicado dentro de las ternas.

2. NO CALIFICA: Cuando el postulante no cumple con uno (01) o mdas
requisitos establecidos en el perfil de cargo/puesto o sobrecalifique los
mismos y/o no se encuentra considerando dentro de las TERNAS.

10.2.2. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR

La Comision publicard en el portal institucional de la Municipalidad Provincial
de Puno, los resultados de la evaluacion curricular, asi como el lugar, fecha y
hora en que se desarrollard la Etapa de Entrevista Personal.

Unicamente serdn convocados a la siguiente etapa, aquellos postulantes con
condicion "CALIFICA" en la Etapa de Evaluacién Curricular y que se
encuentren dentro de las ternas conformadas.

Aquellos postulantes que no se encuentren de acuerdo con los resultados de
/ 7 la evaluacion curricular, podréan hacer su reclamo en forma inmediata a la
publicacion de los resultados y antes de la etapa de entrevista personal.

El procedimiento de reclamacion se efectuard en forma presencial y directa
con la Comision encargada, para tal efecto el reclamante deberd exhibir su
DNl y el cargo del documento de postulacion.

La deliberacion de la reclamacion se efectuard en forma inmediata y en
presencia del reclamante.
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10.3. ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL

En esta etapa se redlizard una evaluacion y calificacion de los conocimientos y
competencias requeridas para los cargos/puestos. Los miembros del jurado
calificador seran conformados por la Comision Encargada de la Convocatoria,
evaluacion y seleccion para contratacion de personal CAS.

Esta etapa tiene un peso del 50% del puntaje total, siendo el puntaje minimo de
30 puntos y el maximo de 50 puntos.

Para la presente etapa solo se tomard en cuenta los siguientes criterios de
calificacién:

INDICADORES PESO
Presentacion personal 10%
Conocimientos 20% B
. Actitudes y Aptitudes . 10% o
Motivacién ' 10%

10.4. BONIFICACIONES
1. Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.
Se otorgard una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
obtenido en la Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el
arficulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR.IPE,
siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes
requisitos:
a. Indicar en su Ficha de Postulacion su condicion de Licenciado de las
Fuerzas Armadas.
b. Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

2. Bonificacion por Discapacidad

Se otorgard una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje total, siempre que el postulante cumpla obligatoriomente
con los siguientes requisitos:

- Adjuntar copia simple del documento del carnet de discapacidad y/o
resolucion emitida por el CONADIS.

10.5. PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES

La publicaciéon de los resultados finales se realizard en la fecha establecida en el
cronograma a través del portal institucional de la Municipalidad Provincial de
Puno (www.munipuno.gob.pe).
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XI. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO:
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 o
sobrecalifigue.

c. Cuando habiendo cumplide los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del
proceso.

Xll.  CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que
sea responsabilidad de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con
posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otras debidamente justificadas.

Puno, 12 de agosto del 2019.

1
Abog. I}enin Merma Ramos
Presidente

Ing. Jaj Lopez Mamani
2do Miembro



