
CO NVOCATO RIA CAS 201 9.CSP.MDSJB
PROCESO PARA tA CONIRATACóN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

t.

PROCESO CAS N" 0l 1-2019- CSp - MDSJB
GENERATIDADES

l. Objeto de lo convocotorio

Controtcrr los servicios de:

N.o PU ESTO coDtGo CANTIDAD
001 ESPECIALISTA LEGAL OOI -RRHH 0r
002 SECRETARIO/A TECNIC O /A OO2-RRHH 0r
003 ASISTENTE LEGAL OO3-RRHH 0t

004
TECNICO /A EN CONTROL Y

ASISTEN C IA DE PERSON AL
OO4-RRHH 0t

005
COORDINADOR/A DEL AREA DE

P LAN ILL AS
OO5-RRHH 0r

00ó ASISTENTE DE PLANILLAS OOó-RRHH 0r

007
TECNICO/A EN BIENESTAR

SOCIAL
OO7-RRHH 0r

008 TECNICO/A DE ESCALAFON OO8-RRHH 0l
009 ESPECIALISTA CONTABLE 009-sGCo 0r
010 ESPECIALISTA SIAF OI I-SGTE 0r
0ll TECNICO EN PATRIMONIO 0r2-sGLo 0l
0\2 COORDINADOR DE ALMACEN 0r 3-sGLo 0t
0r3 ESPECIALISTA EN BIENES 0r 4-sGLo 0r

0r4
ESPECIALISTA EN PROCESOS DE

SELECC ION
015-SGLO 0r

015
ESPECIALISTA EN DESARR OLLO DE
CAPAC ID ADES

0r ó-oDc A 0r

TOTAT t5

Dependencio unidcd orgónico y/o óreo solicitonte
Gerencio de Administroción y Finonzos - Unidodes Orgónicos
Adscritos Y Oficino de Desonollo de Copocidodes.

Dependencic enccrgodo de reolizor el proceso de selección e
incorporoción
Comité de Selección de Personol y Sub Gerencio de Recursos
Humonos.

4' 
ryHreto Legislotivo Not05z, que reguto et Régimen Especiol de

Contlotoción Adminislrotivo de Servicios.
Reglomento del Decreto Legislotivo N.o 1057 que regulo el
Régimen Especiol de Controtoción Administrotivo de Servicios,
Decreto Suprem o N'075-2008-PC M, m odificodo por D ecreto
Supremo N.o 0ó5-201 I -PC M.

Los demós disposiciones que regulen el Controto Administrotivo
de Servicios.
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,E PERFIL DEL PUESTO

ESPECIALISTA LEGAL

ilt. CARACTERíSilCAS DEL PUESTO y/O CARGO
Principoles funciones o desorrollor:

o) Eloborocíón de proyectos de resoluciones, ordenonzos, convenios,
controtos, opiniones legoles de lo Sub Gerencío de Recursos Humonos.

b) Brindor opoyo en lo orientoción de osuntos de corócter legoles o lo Sub
Gerencio.

c) Brindor opoyo y osistencio legol en procesos odministrotivos vinculodos
ol ómbito loborol.

d) Emitir informes técnicos legoles en reloción o lo: Ley del Servicio CMil, Ley
de lo conero Adminisfrotivo y otros dispositivos vigenies;

e) Oiros que le osigne su inmedioto superior.

CONDICIONES ESENCIATES DEL CONTRATO

-2.

Oficina Principal:Av. Abelardo Quiñones N" 2371 Km. 2.S-Distrito de San Juan Bautista-Provincia
Maynas-Loreto

Teléfono Central (065) 261463 / Telefax (065) 26-1390 / E-mail: mdsjb@munisanjuan.gob.pe

¡San Juan Ahora por el Gran Cambio!

lv.

REQU ISITOS DETALTE

Experiencio Experiencio mínimo de 03 Años en el Secioffirico

Compelenciqs Copocidcld de onólisis, Trobojo en Equipo y Empotío
Formoción ocodémico, Grodo

y/o Nivel de Estudios
Grodo de Bochiller o Btudios unveffi
especiolidodes de Derecho y/o Ciencios políticos

Cursos y/o esludios de
especiolizoción Cursos en Gestión Publico

Conocimienlos porq el pueslo
y /o corgo: mínimos o

indispensobles y deseqbles

Conocimiento de Ofimótico.

coNDtctoNEs D ETALLE

Lugor de presloción del servicio
Av. Abelordo QuÍñonez N" 2371 Km. 2.5, Distrito
de Son Juon Boutisto.

Durqción del controto
t

lnicio: Abril 2019

Término: 3l Moyo 2019, renovoble uno vez
superodo el periodo de pruebo y por necesidod
de servicio.

Remuneroción mensuol
5/3,000.00 ( Tres Mil Soles) incluyendo los mont,cs y
of iliociones de Ley, osí como lo deducción
oplicoble ol trobojodor
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t s EcR ETARIO/A TEC NICO/A D E PROCESOS ADM I NTSTRATTVOS D tSCtpltNARtOS

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principoles funciones o desorrollor:

o) Rev isión de los expedientes pendientes de colificoción vorios, con
finolidod de proyector los respectivos informes de precolificoción y
proyectos de prescripción de ser el coso en los que correspondo.

b) Proyector los respectivos informes de precolificoción y proyectos de
resolución de prescripción de ser el coso en los que conespondo.

?--:.aF.\ c) Proyecios de Ínformes de precolificoción.
í-\--\;\t. d) Proyectos de lnformes Técnícos de Prescripción

ü,,\t'']il e) Proyectos de Oficios vorios dirigidos o lo oficino de Recursos Humonos' ll;'i'\, A ,: j ' ji solicitondo ínformondo de los servidores sujetos o investigoción.
ÑJ V'.il f ) Seguimientos de los expedientes qdministrotivos en trómite y'h,{:-l}r,/ eloboroción de octos.

!r.-;¡¡rr'ir, \ ].fd*",;# g) Otros funciones designodos por eljefe inmedioto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

coNDtctoNEs D ETATLE

Lugor de presloción del servicio
Av. Abelordo Quiñonez N" 23zlm
de Son Juon Boutisto.

Duroción del conlroto

lnicio: Abril 2019

Término: 3l Moyo 2019, renovoble uno vez
superodo el periodo de pruebo y por necesidod
de servicio.

Remunerqción mensuol
t

S/4,000.00 (Cuotro M il Soles) incluyendo lcs
montos y of iliociones de Ley, osí como lo
deducción oplicoble ol trobojodor

-3-

Oficina Principal: Av. Abelardo Quiñones N'2371 Km. 2,S-Distrito de San Juan Bautista-Provincia
Mayn as-Loreto

Teléfono Central (065) 261463 / Telefax (065) 26-1390 / E-mail: mdsjb@munisanjuan.gob.pe
¡San Juan Ahora por el Gran Cambio!

+h

ffi# REQU ISITOS

Experiencio Experiencío generql de 03 A

Competencios Copocidod de onólisis, Trobojo en Equipo y Empotío

Vo Bo \t:{
Formoción ocodémico, Grodo

y/o Nivel de Estudios
Iltulo Universitorio de Abogrrdo.
Colegiodo

Cursos y/o esludios de
especiolizoc ión

Cursos de Derecho Civil, l¡ uniC@
otros relocionodos.

Conocimientos poro el pueslo
y/o corgo: mínimos o

indispensobles y deseobles

Conocimiento de Ofimótico.
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b.

']P ASISTENTE LEGAL

CARACTERÍSTTCAS DEt PUESTO y/O CARGO
Principoles f uncíones o desorrolior:

o) Ejecutor octivÍdodes de selección, closificoción y codificoción de
informoción de corócter legol.

correcciones y emitir

c) Revisor proyectos de resoluciones y controtos, previo conformidod del
Especiolisto Legcll.

d) lnformor sobre resultodos de gestiones odministrotivos y occiones
ejecutodos en el ejercicio de sus f unciones.

e) Otros que le osigne su ínmedioto superior.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

-4-

Oficina Principal:Av' Abelardo Quiñones N'2371 Km, Z.S-Distrito de San Juan Bautista-provincia
Maynas-Loreto

Teléfono Central (065) 261463 / Telefax (065) 26-1390 / E-mail: mdsjb@munisanjuan.gob.pe
¡San Juan Ahora por el Gran Cambio!
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b) Estudior expedientes odministrotivos, proponer
opinión técnico e informes preliminores.

coNDtctoNEs D ETALLE

Lugor de prestoción del servicio Av. Abelordo Quiñon
de Son Juon Boutisto.

Durqción del controlo

lnicio: Abril 2019
Término: 3l M oyo 2Olg , renovoble uno v ez
superodo el periodo de pruebo y por necesidod
de servicio.

Remuneroción rnensuol
)/ t,5UU.UU ( Mil euinientos Soles)@
montos y cf iliociones de Ley, osí como lq
deducción oplicoble ol trobojodor

t

R EQU ¡SITOS

Experiencio Experiencio gen"
Privodo

Competencios copocidod de onólisis, Trobojo en Equipo y Empotío
Formqción ocodémico, Grodo

/o Nivel de Esiudios
Estu dios U niv ers itor'o-
Derecho y Ciencios políticos.

Cursos y/o esludios de
especiolizoción Cursos relocionodos o Gestión publico

ConocimienÍos pqro el puesto
y/o corgo: mínimos o

indispensobles y deseobles

Conocimiento de Ofimóiico
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TECNICO/A EN CONTROL Y ASTSTENCTA DE PERSONAL

.I/' vo ilo
"; ,^t íi;t;i:lrlii J3

ilt. CARACTERTSTTCAS DEt PUESTO y/O CARGO
Principoles f unciones o desorrollor:

o) Llevor el control de osistencio del personol; osí como montener
octuolizodo lo inf ormoción de lo mismo siguiendo instrucciones
generoles

b) Eloboror el registro y control de los permisos por estudios universitorios,
loctoncio, porticulores, enfermedod, otros.

c) Apoyor en lo closificoción y orchivo de legojos del personol
d) Preporor informes, cuodros resúmenes y documentos diversos

relocionodos con el óreq solicitodo por lo jefoturo.
e) Otros funciones inherentes ol corgo que le osigne el jefe de óreo.

tv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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Oficina Principal:Av. Abelardo Quiñones No 2371 Km. 2.S-Distrito de San Juan Bautista-Provincia
Maynas-Loreto
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¡San Juan Ahora por el Gran Cambio!
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coNDtctoNEs DETALLE

Lugor de prestoción del servicio
Av. Abelordo Qu
de Son Juon Bout

ñonez N' 2371 Km. 2.5, Distrito
sto.

Duroción del confrolo

lnicio: Abril 2019

Término: 3l Moyo 2A19, renovoble uno vez
superodo el periodo de pruebo y por necesidod
de servicio.

Remuneroción mensuol
I

s/t,5oo.oo (Mi
montos y of il
deducción crpl

quinientos Soles) incluyendo los
ociones de Ley, osí como lo
coble ol trobojodor

REQU ISITOS

Expedencio
Experiencio generol de 0l Año en el Sector Público o

Compelencios Copocidod de onólisis, Trobojo en Equipo y Empotío

Estudios Técnicos y/o Universitorios no concluidos.Formoción ocodémico, Grodo
y/o Nivel de Estudios

Cursos y/o estudios de
iolizoción

Cursos de Gestión Publico

Conocimiento de Ofimóiíco.onocimientos poro el pueslo
y /o corgo: mínimos o

nsobles v deseobles
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cooRDtNADOR/A DEt AREA DE PLAN|LLAS

CARACTERISTICAS DEt PUESTO Y/O CARGO
Principoles f unciones o desqrrollor:

o) Ejecuiclr y coordinor el desorrollo de los procesos técnicos relocionodos
con el Óreo; osí como proponer métodos de trqbojo y procedimientos.

b) Disponer y supervisor lo eloboroción de los plonillos de remunerociones,
jornoles y pensiones de ocuerdo o lo normotividod vigente; osí como
otros documentos técnicos en el ómbito de su competencio.

c) Revisor Y estudior lo documentoción puesto o su consideroción y/o
ejecutor los liquidociones del personol empleodo y ob¡rero, los
descuentos efectuodos en plonillos; osí como llevor el control de los
MISMOS.

Efectuor los declorociones de pogo de oportes de Essolud, plonillos de
pogo de oportes previsionoles o los diferentes AFps.

otros funciones inherentes ol corgo que le osigne el Sub Gerente.

CONDICIONES ESENCIALES DEt CONTRATO

-6.

Oficina Principal: Av. Abelardo Quiñones N" 2371 Km, 2.S-Distrito de San Juan Bautista-Provincia
Mayn as-Loreto
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d)

e)

tv.

coNDtctoNEs D ETALLE

Lugor de prestoción del servicio
Av. Abelordo Quiñonez N" 2371 Km. 2.5, D¡atr'tto
de Son Juon Boutisto.

Duroción del conlrolo

lnicio: Abril 2019

Término: 3l Moyo 2019, renovoble uno vez
superodo el periodo de pruebo y por necesidod
de servicio.

Remunerqción mensuol
S/2,20Q.00 ( Dos Mil doscíentos Soles) incluyendo
los montos y ofiliociones de Ley, qsí como lo
deducción oplicoble ol trobojodor

REQU ISITOS

Experiencio Experiencio generol de 0Z nno

Compelencios Copocidod de onólisis, Trqbojo en Equipo y Empotío
Formoción ocodémico, Grodo

y/o Nivel de Estudios
Iítulo U niversitorio o
Administroción, ContobÍlidod o Economío.

Cursos y/o esludios de
especiolizoción Cursos de Gestión Publico

Conocimienlos poro el pueslo
y /o corgo: mínimos o

indispensobles y deseo bles

Conocímiento de Ofimóticcr en espé-bl ftolos de
Cólculo y Progrclmos de presentociones.
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9\).
tb

ASISTENTE DE PLANILLAS

CARACTER|STICAS OrT
Princ ipoles f uncíones o desorrollor:

o) Porticipor en lo formuloción de políticos poro lo implementcrcíón de losprocesos técnicos.
b) Formulor y proponer normos y procedimientos normotivos ol compo de

su competencio
c) Eloboror y decloror lo plonillo mensuol del progromo de declorocióntelemótico PLAM E-pDl Conf orme lo estoble el colendorio deobligociones tributorios de SU NAT.

Eloboror los plonillos mensuoles de los oportes previsÍonoles q los AFp,S o
trovés de AFPNET
Otros funciones inherentes ol corgo que le osigne eljefe inmedioto.

tv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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oficina Principal:Av, Abelardo Quiñones N" 2371 Km. 2.S-Distrito de San Juan Bautista-provincia
Mayn as-Loreto

Teléfono Central (065) 261463 / Telefax (065)26-1390 / E-mail: mdsjb@munisanjuan.gob.pe
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d)

e)

REQU ISITOS

Experiencio Experiencio gen"
Privodo

Compelencios copocidod de onólisis, Trobojo en Equipo y Empotío
Formoción ocodémico, Grodo

/o Nivel de Esludios
Estudios Técnicos o u niversitorios no concluidos

Cursos y/o esludios dé
especiolizoción Cursos de Gesiíón publico

Conocimienlos poro el puesto
y/o corgo: mínimos o

indispensobles y deseobles
Conocimienio de Ofimótico

coNDtctoNEs D ETALLE

Lugor de prestoción del servicio Av. Abelordo euiRon
de Son Juon Boutisto.

Duroción del controto

lnicio: Abril 2019

Término: 3l Moyo 2019, renovoble uno vez
superodo el periodo de pruebo y por necesidod
de servicio.

Remunerqción mensuol
s/ 1 ,800.00 (M it o
montos y of iliociones de Ley, osí como lo
deducción oplicoble ol trqbojodor



Municipolidod Distritol de Son Juon Boulislo
Comilé de Selección de Personol

Procesos CAS - 201 9- CSP - MDSJB

,".1üFSt*\
?sl"¡hg*r*i
3lsffi.ül}H iff
?i

d7
ünw.

TECNTCO/A EN BTENESTAR SOCTAL

CARACTERTSTTCAS DEt PUESTO y/O CARGO
Principoles f unciones o desorrollor:

o) Apoyor lo lnvestigoción de problemos socioles del individuo, grupo y/o
comunidod.

b) Porticipo en lo ejecución de progromos de bienestqr sociol.
c) Coordinor con Entidodes Públicos y/o Privodqs lo oplicoción de

méiodos y sistemos de servicio sociol.
d) ClosÍficor informoción bósico poro lo ejecución de procesos técnicos.
e) lnformo de los trobojos que se lo encomiende.
f) Formulo y propone octividodes de servícío sociol.
g) Otros funciones inherenles ol corgo que le osigne el jefe inmedioto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

-8-

Oficína Principal: Av. Abelardo Quiñones N" 2371 Km. Z.S-Distrito de San Ju an Bauti sta-Provincia
Maynas-Loreto
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tv.

CONDICIONES D ETALTE

Lugor de presloción del servicio
Av. Abelordo Quíñonez No 2371 Km. 2.5, Distrito
de Son Juon Boutisto.

Durqción del conlrolo

lnicio: Abr¡l 2019

Término: 3l M oyo 2019 , renovoble uno v ez
superodo el periodo de pruebo y por necesidod
de servicio.

Remunerqción mensuol
S/ I ,500.00 {M il quinientos Soles) incluyendo
montos y of iliociones de Ley, qsí como
deducción oplicoble ol trobojodor

los
lo

REQU ISITOS

Expedencio
Experiencio generol de 03 Años en el Sector Público o
Privodo

Compelencios Trobojo en Equipo ,Empotío YServicio Sociol

Formoción ocodémico, Grodo
y/o Nivel de Estudios

Estudios Técnicos o U niversitorios no concluidos en los
especiolidodes de Enfermerío, Educoción, Asistencio
Sociol.

Cursos y/o estudios de
especiolizoción

Cursos de Primeros Auxilios y otros relocionodos.

Conocimienlos pqrq el puesto
y /o corgo: mínimos o

indispensobles y deseo bles
Conocimiento de Ofímótico
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TECNTCO/A DE ESCALAFON

CARACTERíSilCAS DEr PUESTO y/O CARGO
Principoles f uncíones o desorrollor:

o) Eloboror e imprimir cuodros sobre closificoción de personol por grupos
oc upociones y niveles remunerotivos.

/ 'i'\
i..¡ , ¡.. r'

.3,/ \#,:..,\ i
¡.

b) DÍgitor e imprimir resoluciones y otros documentos en el ómbito de su
competencio poro closificorlos en los legojos.
M ontener octuolizodo el orchivo escolofonoríos.
Verif icor el registrodo de osistencío de los servidores de lo
municipolidod, closificondo lo documentoción respectivo por codo

d)-F,

trobojodor.
e) Eloboror cuodros estodísticos cuondo le seon requerÍdos.
f) Otros funcíones inherentes ol corgo que le osigne el jefe inmedioto.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

-9.

Oficina Principal: Av. Abelardo Quiñones N" 2371 Km. 2,S-Distrito de San Juan Bautista-provincia
Mayn as.Loreto
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coNDtctoNEs D ETALLE

Lugor de presloción del servicio
Av. Abelordo Quiñonez N" 2371 Km. ZSJistn't,c
de Son Juon Boutisto.

Duroción del controlo

lnicio: Abr¡l 2019

Término: 3l Moyo 2019, renovoble uno vez
superodo el periodo de pruebo y por necesidod
de servicio.

Remunerqción mensuql
t

5/2,000.00 (Dos Mil Soles) incluye@
of iliociones de Ley, osí como lq deducción
oplicoble ol trobojodor

Experiencio Experiencio generol de 0l
Privodo

Competencios Trobojo en Equipo ,Empotío YServicio Sociol
Formoción ocodémic o, Grodo

y/o Nivel de Estudios
Estudios Técnicos o U niversitorios no concluidos.

Cursos y/o esludios de
especiolizoción No indispensoble

onocimientos poro el puesfo
y/o corgo: mínimos o

indispensobles y deseobles
Conocimiento de OfimóiÍco',,'\--dr'-ri

llill,v.vü,
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Principcrles f unciones o desorrollor:
o) Ejecutor y controlor los procesos técnicos del Sistemo de Contobilidod

Gubernomentol I ntegrodo.
Montener octuolizodo el registro de operociones contobles en los Libros

Principoles y Auxiliores en el oplicotivo del Sistemo lntegrodo de
Administroción Finonciero poro los Gobiernos Locoles (SIAF-GL) de
ocuerdo o lo normotividod vigente.
Conducir lo Contobilidod y registror todos lqs operociones económicos
documentodos en formo odecuodo pCIro servir de fuente informotivo
en lo eloborociÓn de los estodos finoncieros.
Verificor lo conecto formuloción y sustentoción de los documentos
fuentes poro lo ejecución de compromisos de pogo.
Reolizor el control previo y concurrente de los gosios y conciliociones
boncorios.
Conirolor, revisor y visor lo documentoción sustentotorio de cuentos y
osesoror poro el otorgomiento de los rendiciones de cuentos recibidos.
Otros funciones inherentes ql corgo que le osigne el jefe inmedioto.

IV CONDICIONES ESENCIATES DEL CONTRATO

-1 0.

gficina Principal: Av. Abelardo Quiñones N" 2371 Km, Z.S-Distrito de San Juan Bautista'Provincia

Mayn as-Loreto
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b)
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d)

e)

f)

s)

a
<l
Al

a

*+ti'
\*.-\\ ESPECIALISTA CONTABLE

ffiutstTos D ETALLE

Expedencio
Experiencio mínimo de 03 Años en el Sector PÚblico

Y¡tnñ. r Compelenciqs Copocidod de onólisis, Liderazgo y Trobojo en equipo

.-,*-"...,'¡.
i¡! . si:i,
^,._'-__-"f/

Formoción oc odémico, Grodo
y/o Nivel de Esludios

ftulo U niversitorio de Contodor PÚblico con
Colegioturo vigente

Cursos y/o esiudios de
especiolizoción

Espé¿iolitoCión en Administroción Finonciero, Gestión
Público y relocionodos con el Óreo de su

competencict.
Conocim,ienlos poro el pueslo

y/o corgo: mínimos o
indispensobles y deseobles

Conocimiento de Ofimótico y SIAF.

CARACTER|STICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

coNDlcloNEs DETALLE

Lugor de presloción del serücio
Av. Abelcrrdo Quiñonez N" 2371 Km .2.5, Distriio de Son

Juon Boutisto.

Duroción del controio t

lnicio: Abril 20,l9

Término: 3l Moyo 2019, renovoble uno vez superodo
el periodo de pruebo y por necesidod de servicio.

Remunerqción mensuol
S/4,000.00 (Cuotro Mil Soles) incluyendo los montos y
ofiliociones de Ley, osí como lo deducción oplicoble
ol trobojodor
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ESPECIALISTA SIAF

el reg¡stro,
informoción

CARACTERTSTTCAS DEI PUESTO y/O CARGO
Principoles funciones o desorrollor:

o) Progromor, formulor, eloboror y verif icor los comprobontes de pogo.
b) Anolizor los expedientes poro su procesomienio en el pogo

correspondiente.
Eloboror los cuodros estodísticos referido o lo progromoción de pogos.
Eloboror lo Concilioción Mensuol de movimiento de fondos de toi SuO-
cuentos Boncorios.
Ejecutor el reporte diorio de soldos en ros cuentos conientes.
Ejecutor y coordínor octividodes relocíonodos con
procesomiento, closificoción, verificoción y orchivo de lo
f inonciero.

g) Eloboror y proporcionor cuodros que contengo informocíón finonciero.
h) Otros que le osigne el Sub-Gerente. -

lv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

-12-

Oficina Principal:Av. Abelardo Quiñones N'2371 Km. 2.S-Distrito de San Juan Bautista-provincia
Mayn as.Loreto

Teléfono Central (065) 261463 / Telefax (065) 26-1390 / E-mail: mdsjb@munisanjuan,gob,pe
¡San Juan Ahora por el Gran Cambio!

coNDtcloNEs DETALLE

lugor de presloción del serücio Av. Abelordo euiñonez No 23zi Km.ffi
Juon Boutisto.

Duroción del conlrolo
lnicio: Abril 20l9
Término: 3l Moyo 20i9, renovoble uno vez superodo
el periodo de pruebo y por necesidod de servicio.

Remuneroción mensuol
si2,500.00 (Dos Mil Quinientos soles) incluyendo los
monf os y ofiliociones de Ley, osí como lo deducción
oplicoble ol trobojodor

t

REQU ISITOS

Experiencio Experiencio mínimo de 0

Competencios Copocidod de onólisis, Liderozgo y Trobojo en equipo
Formoción qc odémico, Grodo ftulo U niversitorio de Contodor público

Cursos y/o esludios de
especiolizoción

Especiolizoción un
PúblÍco y relocíonodos con el órecr de su
competencío.

Conocimlenlos poro el púeslo
y/o corgo: mínimos o

indispensobles y deseobles
Conocimiento de Ofimótico y SIAF.
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Experiencio mínimo de 03 Años en el Sector Publico

ffw Jl;rt'." Compelenciqs Copocidod de onólisis, Liderozgo y Trobojo en equipo

Formoción ocodémico, Grodo
y/o Nivel de Estudios

Estudios Técnicos o U niversitorios no concluidos

Cursos y/o esludios de
especiolizoción

Cursos de Gestión Publico y moterios relocionodcrs.

Conocimientos poro el pueslo
y/o corgo: mínimos o

indispensobles y deseobles
Conocimiento de Ofimótico.

CARACTERTSTTCAS DEL PUESTO Y/O CARGC)

TECNICO EN PATRIMONIO

PrincÍpoles f unciones o desorrollor:
o) Apoyor en lo formulocion del plon de kobojo de bienes potrimonioles

de lo institucion
b) Apoyor en lo formulocion del plon operotivo de lo oficino de control

potrimoniol de lo institucion
c) Apoyor en los octividodes de procesos de seguro de bienes

potrimonioles
d) Apoyor en lo octuolizocion del sistemo de bienes potrimonioles poro

efecto de concileocion
e) Apoyor en el evento de lo tomo de inventorio fisico onuol y situocion

de los bienes insitu
f ) Reolizor otros funciones que le osigne su jefe superior ínmedioto.

IV. CONDICIONES ESENCIATES DEL CONTRATO

-1 3-

Oficina Principal:Av. Abelardo Quiñones No 2371 Km. Z.5-Distrito de San Juan Bautista-Provincia
Mayn as-Loreto

Teléfono Central (065) 261463 / Telefax (065) 26-1390 / E-mail: mdsjb@munisanjuan.gob.pe

¡San Juan Ahora por el Gran Cambio!

coN DtctoN Es DETALLE

Lugor de prestoción del serücio
Av. Abelordo Quiñonez N'2371 Km.2.5, Distrito de San
Juon Boutisio.

Duroción del conlrolo
lnicio: Abril 2019

Término: 3l Moyo 2019, renovoble uno vez superodo
el periodo de pruebo y por necesidod de servicio.

Remuneroción mensuol
S/2,000.00 (Dos Mil Soles) incluyendo los montos y
ofiliociones de Ley, osí como lo deducción opliccble
ol trobojodor
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CARACTERiSTTCAS DEI PUESTO y/O CARGO
Principoles f unciones o desorrollor:

o) Ejecutor y coordinor octividodes relocíonodos con el sistemo de
obostecimiento en el Almocén.

b) Registro, procesomiento, closificoción, verificoción y distribución de los
bienes moterioles ingresodos ol olmocén.

c) Montener octuclizodo el control visible (Bincord) y el control de entrodo
y solido en torjetos kordex.

d) Eloboror los cólculos de los penolidodes en coso de incumplimiento en
los términos y plozos estoblecidos en controtos, y remitir su informe o lo
Sub Gerencio de Logístico.

e) RecepcÍonor, olmocenor, entregor o inventorior mqterioles y equipos,
que ingresen ol olmocén.

f) lnformor quincenolmente del stock de olmocén o lo Sub Gerencio de
Logísiico con copio o lo Gerencio de Administroción y Fincnzos de lo
institución.

g) Eloboror y proporcionor cuodros que contengo informoción de ingreso y
solido de bÍenes del olmocén.

h) Reolizor otros funciones que le osigne su jefe superior inmedioto.

IV. CONDICIONES ESENCIATES DEt CONTRATO

-14-

Oficina Principal:Av. Abelardo Quiñones N" 2371 Km, 2.S-Distrito de San Juan Bautista-provincia
Mayn as-Loreto

Teléfono Central (065) 261463 / Telefax (065) 26-1390 / E-mail: mdsjb@munisanjuan.gob,pe
¡San Juan Ahora por el Gran Cambio!

coNDtctoNEs DETALLE

Lugor de presloción del serücio Av. Abelordo euiñonez N" 23zr ffi
Juon Boutisto.

Duroción del conlrqto t

lnicio: Abril 2019

Término: 3l Moyo 2}lg, renovoble uno vez superodo
el periodo de pruebo y por necesidod de servicio.

Remuneroción mensuol
s/2,500.00 (Dos M¡l Quinientos soles) incluyendo los
montos y ofiliociones de Ley, osí como lo deducción
oplicoble ol trobojodor

REQUISITOS

Experiencio Experiencio gen"rol d
Privodo

Competencios Copocidod de onólisis, Liderozgo y Trobojo en equipo
ormoción ocodémico, Grodo

y/o Nivel de Estudios
Estudios Técnicos y universitorios no concluidos

Cursos y/o esludios de
especiolizoción cursos de Logístico, Gestión pubrico y/o relocionodos
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Conocimienlos poro el puesto
y/o corgo: mínimos o

indispensobles y deseo bles
Conocimiento de Ofimótico.
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CARACTERTSTTCAS DEt PUESTO y/O CARGO
Principoles f unciones o desorrollor:

o) Coordinor con Óreos usuorios y ejecutor procesos de odquisición de
bíenes {equipos, moterioles e insumos), de servicios y obros, según el
plon onuol de compros (PAC), comprende: invitociones, eloboroción de
bose de los procedimientos de selección, eloboroción de cuodros de
evoluoción de propuestos, octos de evoluoción e ingreso de dotos ol
sistemo SEACE.

b) lntegror comités de selección de los procedimientos de selección.
c) Asistencio Técnico o los miembros de los comítés de selección.
d) Revisor los expedientes de conirotoción en el morco de lo Ley de lo

moterio.
e) Los demós funciones que le osigne lo Sub Gerencío de Logístico,en el

ómbito de su competencio

¡V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

-1 5.

Oficina Principal:Av. Abelardo Quiñones N" 2371 Km. 2.5-Distrito de San Juan Bautista-Provincia
Mayn as-Loreto

Teléfono Central (065) 261463 / Telefax (065) 26-1390 / E-mail: mdsjb@munisanjuan.gob.pe

¡San Juan Ahora por el Gran Cambio!

coNDtctoNEs DETALLE

Lugor de presloción del serücio
Av. Abelordo Quiñonez N" 2371 Km .2.5, Distrito de Son
Juon Boutisio.

Duroción del conlrqto
lnicio: Abril 2019

Término: 3l Moyo 2019, renovoble uno vez superodo
el periodo de pruebo y por necesidod de servicio.

Remuneroción mensuol
5/3,000.00 (Tres Mil Soles) íncluyendo los montos y
ofiliociones de Ley, osí como lo deducción oplicoble
ol trobojodor

REQU ISITOS

Experiencio
Experiencio generol de 03 Año en el Sector Público o
Privodo

Compelencios Copocidod de onólisis, Liderozgo y Trobojo en equipo
rmoción ocodémico, Grodo

/o Nivel de Esludios
Estudios Técnicos y Universitorios no concluidos

Cursos y/o esludios de
esr)ec rolrzocton

Curso en motericl de Controtociones Del Estodo

Conocimienlos poro el pueslo
y /o cotgo: mínimos o

indispenso bles y deseobles

Conocimiento de Ofimótico.
Certificoción OSCE
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ESPECIALISTA EN PROCESOS DE SELECCION
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CARACTERTSTTCAS DEt PUESTO y/O CARGO
PrincÍpoles funciones o desorrollor:

o) Ejecutor procesos de odquisición de bienes (equipos, moterioles e
insumos),de servicios y obros, según el plon onuol de compros (pAC),
comprende. invitociones, eloboroción de bose de los procedimientos

\ de selección, eloboroción de cuodros de evoluoción de propuestos,
,.,\ octos de evoluoción e ingreso de dotos ol sistemo SEACE.

:.jl b) lniegror comités de selección de los procedímientos de selección.ull.) Asistencicl Técnico o los miembros de los comités de selecciónen
,,",/ moferÍo de: Boses Administrotivos,Convocotorios ol proceso, Absolver los

consultos y observociones,lntegror los Boses, Evoluor los propuestos y
Adjudicor lo Bueno Pro

d) Revisor los expedienles de conkotoción en el morco de kr Ley de lo
moterio.

e) Los demÓs funciones que le osigne lo Sub Gerencio de Logístico,en el
ómbito de su competencio

IV. CONDICIONES ESENCIATES DEI CONTRATO

-1 6.

Oficina Principal:Av. Abelardo Quiñones N" 2371 Km. 2.5-Distrito de San Juan Bautista-Provincia
Mayn as-Loreto

Teléfono Central (065) 261463 / Telefax (065) 26-1390 / E-mail: mdsjb@munisanjuan.gob.pe
¡San Juan Ahora por el Gran Cambio!

coNDtctoNEs DETALLE

Lugor de presloción del serücio
Av. Abelordo Quiñonez N" 2371 Km .2.5, Distrito de Son
Juon Boutisto.

Durqción del conlrqlo
lnicio: Abril 2019

Término: 3l Moyo 2019, renovoble uno vez superodo
el periodo de pruebo y por necesidod de servicio.

Remuneroción mensuol
S/3,000.00 (Tres Mil Soles) incluyendo los montos y
ofiliociones de Ley, osí como lo deducción oplicoble
ol trobojodor

fl<r,tTA¿ ¿"-'.1
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REQU ISITOS
J.* i
,rh i;

Expedencio
Experiencio mínimo de o3Año enffi
Experiencio en lo conducción de procesos de
seleccíón en el secfor público.

Compelencios Copocidod de onólisis, Liderazgo y Trobojo en equipo
Formqción oc odémico, Grodo

y/o Nivel de Estudios
Estudios Técnicos y Universitorios no concluidos

/.=
tr/
$t
\ 91,

Cursos y/o estudios de
iolizoción Curso en moterio de Controtociones Del Estodo

Conocimienlos poro el pueslo
y/o corgo: mínimos o

indispe nsobles y deseobles

Conocimiento de Ofimótico.
De preferencio :ConocimÍento de progromos SIGA y
SIAF
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Experiencio
Experiencio mínimo de 05 Año en el Sector Público.

Compelencios Copocidod de onólis's, Liderazgo y Trobojo en equipo
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Formoción ocodémico, Grodo
y/o Nivel de Estudios

ftulo U niversitorio o Grodo de Bochiller

Cursos y/o estudios de
especiolizoción

Curso en mcrterio de Pedogogícr, Psicologio
Ocupocionol o Desonollo de Copocidodes

Conocimientos poro el pueslo
y /o corgo: mínimos o

indispensobles y deseo bles

Conocimiento de Ofimótico en especiol progromos
de presentociones

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principoles f unciones o desorrollor:

o) Coordinor y Plonificor los dif erentes octividodes y proyectos
relocionodos ol Desonollo de Copocidodes Humonos o nivel de lo
instÍtución, o f in de prof esionolizor los toreos y logror los objetivos
pro puestos.

b) Plonif icor los diferentes octividodes y proyectos relocionodos ol
Desonollo de Copocidodes Humonos en el ómbito de lo jurisdicción,
con el objetivo de incentivor los volores ciudodonos y uno conciencio
cv ico y ombientol.

c) Eloborcrr el diognóstico de lo situoción en los que se encuentron los
copocidodes humonos en el distrito, proponiendo los políticos de
occión que seon necesorios poro su desonollo.
Formulor, Ejecutor, Superv'sor y Evqluor el Plon de Desorrollo de
Copocidodes de lo Municipolidod Distritol. e

Formulor el Plon Anuol de Desorrollo de Copocidodes.

CONDICIONES ESENCIALES DEt CONTRATO

-17.

Oficina Principal:Av, Abelardo Quiñones N" 2371 Km, 2.S-Distrito de San Juan Bautista-Provincia
Mayn as-Loreto

Teléfono Central (065) 261463 I Telefax (065) 26-1390 / E-mail: mdsjb@munisanjuan.gob.pe

¡San Juan Ahora por el Gran Cambio!

d)

e)

tv.

coNDtctoNEs DETALLE

Lugor de presloción del serücio
Av. Abelordo Quiñonez N" 2371 Km .2.5, Distrito de Son
Juon Boutisto.

Duroción del conlrolo
lnicio: Abril 2019

Término: 3l Moyo 2019, renovoble uno vez superodo
el periodo de pruebo y por necesidod de servicio.

Remuneroción mensuol t
S/3,500.00 (Tres Mil quinientos Soles) incluyendo los
montos y ofilicrciones de Ley, osí como lo deducción
oplicoble ol trobojodor
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V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Oficina Principal: Av. Abelardo Quiñones Ne 2371. Km. 2.5-Distrito de 5an Juan Bautista-provincia
Maynas-Loreto

Teléfono Central (065) 251463 / Telefax (065) 26-1390 / E-mail: mdsjb@munisanjuan.gob.pe
iSan Juan Ahora por el Gran Cambio!

ETAPAS DEt PROCESO CRONOGRAMA AREA
RESPONSABTE

Aproboción de lo Convocotorio 19 de Morzo del
2019

Gerencio
Munícipol

abpq6 CONVOCATORIA

W

@

Publicoción de lo convocotorio en lo pógino Web
de lo Municipolidod Disiritol de Son Juon, Sede
Centrol.

Del22 ol 25 de
Morzo del 2019

Sub Gerencio
de Recursos
Humonos

2

Presentoción del expediente de
postuloción. Lugor: Sub
Gerencio de RRHH. Sede Centrol de lo
Municipolidod

26 de Morzo del
2019

Horo: de 09:00
o.m. o 0l :00

p.m.

Sub Gerencio
de Recursos
Humonos

sErEcc¡óN

3 Evqluoción Curriculor 27 de Morzo de
2019

Comiié de
Selección de

Personol

4

Publicoción de resultodos de lo Evoluoción
Curriculor en Pógino Web de lo Municipolidod y en
lo Sede Centrol.

27 de Morzo
2019

de Sub Gerencio
de Recursos

Humonos

5

Evoluoción Técnico
Lugor: Sede Centrol de lo Municipolidod Distritol de
Son Juon

28 de Morzo de
2019

Horo: de l0:00
o.m. o l2:00 m.

Comité de
Selección de

Personol

6

Publicoción de resultodos de lo Evoluoción
Curriculor en Pógino Web de lo Municipolidod) y en
lo Sede Centrol '

28 de Morzo de
2019

Sub Gerencio
de Recursos

Humonos

7

B

Entrevislo Personql
Lugor: Lugor: Sede Centrol de lo Municipolidod
Distritol de Son Juon

29 de Morzo de
2019

Horo: de l0:00
o.m. o l2:00 m

Comité de
Selección de

Personol

Publicoción de RESUTTADOS FtNALES en pógino
Web de lo Municipolidod Distritol de Son Juon y en
lo Sede Centrol.

de Morzo de
2019

29
Sub Gerencio
de Recursos

Humonos

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

9 Suscripción y Registro del Controto Del 0l ol 05 de
Abril de 20l9

Gerencio
Municipol y Sub

Gerencio de
Recursos
Hu mo nos


	pdf_011.pdf (p.1)
	pdf_011_0001.pdf (p.2)
	pdf_011_0002.pdf (p.3)
	pdf_011_0003.pdf (p.4)
	pdf_011_0004.pdf (p.5)
	pdf_011_0005.pdf (p.6)
	pdf_011_0006.pdf (p.7)
	pdf_011_0007.pdf (p.8)
	pdf_011_0008.pdf (p.9)
	pdf_011_0009.pdf (p.10)
	pdf_011_0010.pdf (p.11)
	pdf_011_0011.pdf (p.12)
	pdf_011_0012.pdf (p.13)
	pdf_011_0013.pdf (p.14)
	pdf_011_0014.pdf (p.15)
	pdf_011_0015.pdf (p.16)
	pdf_011_0016.pdf (p.17)

