MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

PACLITEA

*El cambio lo hacemos todos”

FE DE ERRATAS
DICE:

. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO Cronograma Area responsable
Aprobacion de la convocatoria (Bases) 12 de marzo del Comité de Evaluacion CAS 1l -
2026 2026-MPP. POR NECESIDAD
o . TRANSITORIA
CONVOCATORIA Cronograma Area responsable

|
I
1
!

Publicacion de la convocatoria en el periodico mural de 13 de marzo Comité de Evaluacion CAS H-2026- |

la entidad, portal de Talenic Peri- Servir y ctras l al MPP. POR NECESIDAD
plataformas. ! 26 marzo del " TRANSITGRIA

2028
Presentaci6n de ia Hoja de Vida Documentada en fisico | 27 de marzo del Unidad de Tramite Documentario |
en la siguiente direccidn: Jr. Espinar 121-Panao. 2026 (MESA DE PARTES)

8.00a.m a 17.00 Jr. Espinar N°121- Panao

p-m.

Bases y Anexos (Opcional) Descargalo - Portal Web Municipalidad

Provincial de Pachitea.
- Talenfo Peri.gob.pe
- Convocatorias de trabajo.

SELECCION Cronograma Area responsable
Evaluacion del Curticuium Vitae Documentado 30 de marzo del | Comité de Evaluacion CAS R-2026-
2026. MPP. POR NECESIDAD
TRANSITORIA

Publicacién de lista de aptos a la entrevista personal en | 30 de marzo del Comité de Evaluacion CAS 11-2026-
la Fanpage de la Municipalidad Provincial de Pachitea y 2026. MPP. POR NECESIDAD
Periddico Mural de la Entidad. TRANSITORIA

Presentacion de reclamos por mesa de partes de la | 30 de marzo del | Comité de Evaluacion CAS 1-2026-

MUNICIPALIDAD, de manera presencial hasta las 2026. MPP. POR NECESIDAD

12:00pm TRANSITORIA

Absoiucién de reclamos de manera presencial a partir de

las 3:00 pm, hasta las 6:00pm )

Entrevista: 31 de marzo del | Comité de Evaluacion CAS 1-2026-
Lugar: Jr. Espinar 121 Municipalidad Provincial de 2026. MPP. POR NECESIDAD

Pachitea de 9:00 a.m. en adeiante. TRANSITORIA

Comité de Evaluacion CAS 11-2026-
Publicacién de resultado final en las paginas oficiales de 31 de abril del MPP. POR NECESIDAD

la Municipalidad Provincial de Pachitea y Periddico Mural 2028. TRANSITORIA
de ia Entidad.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO At : &{é’g esponsabie

Jr. Espinar,N*121 - Panso, Huanuco - Perl

£-mail: mpp@munipachites.gob.pe ~ wab:
www,munipachitea,aob.be
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2026

004: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE;
UN(A) (1) TECNICO (A) EN ALMACEN — OFICINA DE ABASTECIMIENTO

GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de Un(a) Especialista en Almacén

Dependencia, unidad organica ylo &rea solicitante

Oficina de Abastecimiento
PERFIL DEL PUESTO

~ REQUISITOS _[ACREDWACION] DETALLE
FgmaCIGn’agadémlcg Grado o » Titulo profesional en la camera de Contabilidad,
nivel académico y/o nivel de Si N
q ; administracion y/o afines.
/ estudios | T N L s
o o _T " | '» Experiencia General: Un (02) afios en el sector
o . publico y/o privado.
Experiencia St - Experiencia Especifica. Un afio (01) en el sector |
publico.
R e |'» Capacitacion o cuso u otros similares en:
Contrataciones con el Estado.
Cursos y/o estudios de » Capacitacion o curso u otros similares en: Gestion
especializacion Si Pablica.
 Capacitacion o curso u otros similares en: afines al
i cargo. _
__Conocimientos para el puesto | Si o Ofimdticabasica,
« Trabajo en equipo. |
» Adaptabilidad.
« Buen trato con el pliblico. /
Competencias No » Capacidad de liderazgo, control y organizacion.

« Pro actividad y dinamismo.
« Vocacion de servicio.

« Tolerancia a la presion.

« Confidencialidad. |

FUNCIONES ESPECIFICAS PARA EL PUESTO

1. Recibir y verificar que los bienes adquiridos cumplan con las caracteristicas y la cantidad sefialada en Ia orden de
compra yio en documento de donaciones ¥ conveniros y firmar las guias de remision de los proveedores, dando Ia
conformidad de la recepcion de los mismos.

2. Organizar y custodiar mercancias que permanecen en ef almacén, ubicandolas en el espacio fisico comespondiente y
coordinar Ia recepcion, registro y framite de los documentos que ingresan al almacén efectuando el seguimiento y conirol.

4. Realizarel registro valorado de los ingresos y saldos de bienes del alancen (KARDEX VAL ORADO) en formato Excel o
modulo del aplicativo SIGA.

5. Realizer la Gistribucin de los bienes a las Areas usuarias ufilizando ¢! formato “pedido comprobante de salida”
(PECOSA)mnhmmﬁnm‘madjefedehoﬁcﬁtadeabasmienmwiempammw&wmmﬁrbaalaoﬁcina de
eontabilidad y costos para su registro contable,

Jr. Espinar N*121. Panao, Husnuco - Perg
E-malil: mpp@munipachitea.gob.pe - web:
www.munipachitea.qob.pe
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6. EfeCtar i ConCliacion contable 0168 inveniarios va!odzadosyacmﬁzadosde!asexistemsdefalmaoén parala
elaboracbndek)sesiadosmnsmiaoﬂ:mmmﬂbbidadymsms.
7. Ohasﬁnmiﬁmuesdmyhsmmdadaspudjefekmedian

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
{ REQUISITOS DETALLE
Lugar de prestacionde | Instalaciones de Ia Municipalidad Provincial de Pachitea (Jr. Espinar N 121, |
| Servicios Panao, Huanuco)
Duracién del Contrato Tres (03) meses, desde la suscripcion del contrato.

§72 100.00 (Dos mil cien con 00/100 soles mensuales, incluido impuestos y |
retenciones de Ley e incrementos conforme a la normativa vigente).

[ Otras condiciones esenciales | Este contrato podra ser renovado de acuerdo a las necesidades institucionales

| del Contrato yio de esta oficina dentro del afio fiscal 2026.

Remuneracion mensual

005: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
UN(A) (1) ESPECIALISTA EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA - OFICINA DE ABASTECIMIENTO

GENERALIDADES
Objeto de Ia convocatoria
Contratar los servicios de Un(a) (1) Especialista en Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).
Dependencia, unidad orgénica ylo &rea solicitante

Oficina de Abastecimiento.
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS ACREDITACION DETALLE [
Formacion académica Grado o o 'ﬁtuiado'en la carrera de administracion, contabilidad,
nivel académico y/o nive de Si SCOnOMIa yio caneras afives.
estudios « Nota: Se cons:deraré. ia expenencua_ desde la fecha
S j | deegresado ylo practicas pre | profesionales.
« Experiencia general: No menor de dos (02) afios en
N . sector pliblico o privado.
Experiencia = » Experiencia especifica: No menor de un (01) afioen
puesto similares en el sector piiblico.
» Capacitacion o curso u otros similares en: Gestidn |
Pubiica
« Capacitacion o curso u otros similares en: Sistema
integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
« Capacitacion o curso u ofros similares en: Ley N°
Curso.s y /o g sm dios de fs;ig?:n:el;z General de Contrataciones Pliblicas ysu
“Sfegalzacn Sl » Capacitacion o curso u otros similares en: Sistema
Electrénico de Contrataciones del Estado
« Capacitacién o curso u otros similares en: Sistema
Integrado de Administracion Financiera
Nota: Cada curso y/o capacitacién debe tener no menos
e | de 24 horas. R
Conocimientos para el puesto Si « Ofimética basica
~ Persona con actitud |
Competencias | N » Efcente y eficaz con el cumpimiento de sus labores. |

JF. Espinar N°*121. Panao, Hudnuco - Perg
E-mail: mpp@munipachites.gob.pe — web:
www.munipachitea.aob.pe
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|+ Capacidad de solucionar problemas.
» Etico profesional. |

023: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
UN(A} (1) AUXILIAR ADMINISTRATIVO — GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.

GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de Un(a) (1) Auxiliar Administrativo.
Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Gerencia de Desarrollo Social

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS
Formacion académica Grado o

ACREDITACION

* Estudiante universitario de los tltimos ciclos, técnicos

nivel académico y/o nivel de Si egresados en carreras de secretaria, administracion |
estudios | Yylocontabilidad. |

5 5 T P e
* Experiencia General. No menor de un(01) afio en el
sector plblico y/o privado.

* Experiencia General. No menor de seis (06) meses

en el sector piblico.
* Capacitacion o curso u otros similares en: Gestion

Si

Experiencia

especializacion Si puesto.
Nota: Cada curso yio capacitacion debe tener no menos
S X _ | de 24 horas. N -
Conocimientos paraelpuesto | Si » Ofimética basica. 4
B e at "Tc_apgkia_dd&%a;‘_arb_ajﬁe?mrf____ |
« Capacidad Analitica |
» Trabajo en Equipo.
« Compromisa.
» Iniciativa

Publica
Cursos yfo estudios de » Capacitacién o curso u otros similares en: afines ai//

Competencias

|

|

FUNCIONES ESPECIFICAS PARA EL PUESTO

1. Brindar apoyo administrativo a la Gerencia de desarrollo Social en la ejecucion de sus funciones operativas y de

gestion.

2. Recepcionar, registrar, clasificar y derivar documentos ingresados a la GDS mediante el sistema de tramite
documentario.
Elaborar documentos administrativos (oficios, memorandums, informes, cartas, solicitudes, entre ofros.
Organizar y archivar documentacion fisica y digital, garantizando s su adecuada conservacion v facil acceso.
Coordinar con las unidades organicas dependientes de la GDS.
Realizar sequimiento a tramites administrativos relacionado a apoyos sociales.
Atender consuiltas intemas Yy externas relacionado con procedimientos administrativos de Ia GDS.
Mantener confidencialidad sobre la informacién institucional,

PN w

026: CONTRATACION ADMINIST RATIVA DE SERVICIOS DE:
UN(A) (1) COORDINADOR(A) DE LA UNIDAD DE OMAPED - SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES.
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DEBE DECIR:

v. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

F ETAPAS DEL PROCESO Cronograma Area responsable
| Aprobacién de la convocatoria (Bases) 18demarzodel | Comité de Evaluacion CAS Il -
:' 2026 2026-MPP. POR NECESIDAD
- | TRANSITORIA .
:
l CONVOCATORIA | Cronograma | Area responsable
! ]
Publicacion de la convocatoria en of periddico mural de | 18demarzo | Comité de Evaluacion CAS 11-2026- |
la entidad, portal de Talenfo Peri- Servir y olras al MPP. POR NECESIDAD
plataformas. 31 marzo del TRANSITORIA
2026
Presentacion de la Hoja de Vida Documentada en fisico | 01 de abril del Unidad de Tramite Documentario
en la siguiente direccion: Jr. Espinar 121-Panao. 2026 (MESA DE PARTES)
8.00a.m a 17.00 Jr. Espinar N°121- Panao
p.m.
Bases y Anexos (Opcional) Descargalo - Portal Web Municipalidad
Provincial de Pachitea.
! -  Talento Perd.gob.pe
i - Convocatorias de trabajo.
1 - 3 | -
L SELECCION j Cronograma 'i Area responsable
| Evailuacitn del Cuniculium Vitee Documentado p 06 de slwildel | Comité de Evaluaciom CAS [1-2026- |
| | TRANSITORIA
| |
Publicacién de lista de aptos a ia entrevista personal en | 06 de abril del Comité de Evaluacién CAS 1-2026- |
la Fanpage de la Municipalidad Provincial de Pachitea y 2026. MPP. POR NECESIDAD
Perisdico Mural de la Entidad. TRANSITORIA

‘07 de abrildel | Comité de Evaluacion CAS 11-2026-
MPP. POR NECESIDAD
TRANSITORIA

" Entrevist

SR

CAS 11-2026- |

"I' Luggr: Ji. Espiver 121 Municiplitizs Proviniai de | 2008, R, POR B
| IPatittes die 900 @mm. em sz, ; TIRANSTTORIA
]
|
‘ Coamiits de Evaluacion CAS §-2026-
Putdficaciin de resuitado finak on las pagines ofiides de | 08 de abifdel | MPP. POR NECESIDAD
Ia Municipalidad Provincial de Pachitea y Periddico Mural 2026. TRANSITORIA
de la Entidad.
i: SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO ]
| I
L| Suscripaion del Contratio e inicio de labores 1! | Oficina de Gestion de Recursos
: | 09deabrildel |
| - ] 2006, | B

Jr. Espinar N®121. Panao, Hudnues - Pert
E-mail: mpp@munipachitea.gob.pe — web:
www.munipachitea.qob.pe
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004: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
UN(A) (1) TECNICO (A) EN ALMACEN - OFICINA DE ABAST ECIMIENTO
GENERALIDADES
Obijeto de Ia convocatoria
Contratar los servicios de Un{a) Técnico {a) en Almacén
Dependencia, unidad organica ylo drea solicitante

Oficina de Abastecimiento
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS ACREDITACION DETALLE
F'o macion acfadémfcaf Cikigo , » Titulo profesional en la camera de Contabilidad,
nivel académico y/o nivel de Si N
) administracion y/o afines.
estudios
» Experiencia General: Un (02) afios en el sector
N ; pablico y/o privado.
SErieacia S » Experiencia Especifica. Un afio (01) en el sector
publico.
» Capacitacion o curso u ofros similares en:
Conirataciones con el Estado.
Cursos y/o estudios de » Capacitacion o curso u otros similares en: Gestion
especializacion Si Publica.
o Capacitacion o curso u otros similares en: afines al
cargo.
Conocimientos para el puesto Si « QOfiméatica basica.
i ) |+ Trabajo en equipo. ]
« Adaptabilidad.
» Buen trato con el piblico.
Competencias No . Capacifia.:d de Iidlerazgo, coniral y organizacion.
« Pro actividad y dinamismo.
= Vocacion de servicio,
» Tolerancia a la presion.
« Confidencialidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS PARA EL PUESTO

A\ 8. Mywﬁhq&hb&ma@mmmmm@ﬁsﬁmﬁhmmﬁmmﬂeﬂd&
wmp:ayioendmmmnbdedmmdomymimsyﬁnmiasguﬁsde:em&siﬁndehspmveedores,dando!a
confonmidad de ka recepcitn de los mismos.

%) Organizar y custodier mercancias que permanecen en el akmacén, ubicandokas en el espacio fisico comespondiente y
mﬂhariamem&mm@emmmammﬁmmmymnmt

10. Wymmdammm,mm.vmmmmmmam
sy infegridad y confidencialitad,

11. RealizarelregislrovaloradadelosMQmosysaldosdebienesdeiahnmn(KARDEXVALORADO)enfmnamExoelo
modulo del aplicafivo SIGA.

12. Realizar Ia distribucion de los bienes a las areas usuarias utilizando el formato “pedido comprobante de salida”
(PECOSA) con la autorizacion de! fefe de la oficina de abastecimiento y bienes patrimoniales y remitirlo a a la oficina de
contabilidad y costos para su registro contable.

13. Efecluar la conciliacion contable de los inventarios valorizados y actualizados de las existencias del almacén para la
elaboracion de los estados financieros con fa oficing de contabifidad y costos.

14. Ouasmndon&sinherenmaémayhsemmnemadasmreljefehmah

Jr, Espinar N®121, Panao, Huinuco ~ Perl
E-mail: mpp@munipachites.gob.pe ~ web:
www,munipachites.qob,pe
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CONDICIONES ESENCIALES DEL' CONTRATO

| REQUISITOS DETALLE
I Lugar de prestacion de Instalaciones de la Municipalidad Provincial de Pachitea {Jr. Espinar N 121, |
| Servicios Panao, Huanuco)

Duracidn del Confrato Tres (03) meses, desde la suscripcion del contrato.

/2 100.00 (Dos mil cien con 00/100 soles mensuales, incluido impuestos y
retenciones de Ley e incrementos conforme a fa normativa vigente).

| Olras oondicienes esenciales Este condrato podra ser renovado de acuerdo a las necesidades institucionales _
| del Contratp | yio de esia oficina dentro dei afio fiscal 2026, |

Remuneracién mensual

065: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ammmmammmmmmma-mmmmo

GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de Un{a) (1) Especialista en Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).
Dependencia, unidad orgénica ylo drea solicitante
Oficina de Abastecimiento.

REQUISITOS ACREDITACION DETALLE

» Titulado en la carrera de administracion, contabilidad,
economia v/o carreras afines.

« Nota: Se considerara la experiencia desde la fecha
de egresado y/o practicas pre profesionales.

|« Experiencia general: No menor de dos (02) afios en
sector puablico o privado.

« Experiencia especifica: No menor de un (01) afio en
puesto similares en el sector piblico.

» Capacitacion o curso u ofros similares en: Gestion
Publica

« Capacitacion o curso u otros similares en: Sistema
Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)

» Capacitacion o curso u otros similares en: Ley N°
32069 - Ley General de Contrataciones P{blicas ysu
Reglamento

« Capacitacion o curso u otros similares en: Sistema
Electronico de Contrataciones del Estado

« Capacitacion o curso u ofros similares en: Sistema
Integrado de Administracién Financiera

Nota: Cada curso y/o capacitacion debe tener no menos

de 24 horas.

« Ofimatica basica

« Certificacion OSCE.

» Persona con actitud

- Eficiente y eficaz con el cumplimiento de sus labores.

Competencias No « Trabajo en Equipo

+ Capacidad de solucionar problemas.

] » Etico profesional.

Formacién académica Grado o
nivel académico y/o nivel de Si
estudios

Experiencia Si

Cursos ylo estudios de
especializacion Si

Conocimientos para el puesto Si

Jr, Espinar N*421, Panas, Husnues - Pery
E-mail: mpp@munipachites.gob.ps - wab:
www,rminipachites,aob.pe
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023: COMW*MWWWMUS@E!
UN(A) (1) ASISTENTE ADMINISTRATIVO - GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.

GENERALIDADES
Objeto de Ia convocatoria
Contratar los servicios de Un(a) (1) Asistente Administrativo.
Dependencia, unidad orgénica ylo rea solicitante
Gerencia de Desarrolio Social

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS | ACREDITACION DETALLE
| Formacion académica Grado o * Estudiante universitario de los (itimos ciclos, técnicos
nivel académico y/o nivel de Si egresados en carreras de secretaria, administracion
estudios y/o contabilidad u otros. -
- o D » Experiencia General. No menor de un (01)afioenel i
Experiencia Si sector publico y/o privado. |
* Experiencia General. No menor de seis (06) meses |
en ef sector publico.
\ * Capacitacion 0 curso u otros similares en: Gestiéﬂ
) Publica
. 4 Cursos ylo estudios de e Capacitacion o curso u otros similares en: afines al
' especializacion Si puesto.
Nota: Cada curso y/o capacitacion debe tener no menos
_ de 24 horas. ]
Conocimientos para el puesto Si | e Ofimatica basica, 1
I ] B ) » Capacidad de trabafar bajo presion. {
« Capacidad Analitica r
Competencias No « Trabajo en Equipo.
 Compromiso. '
« Iniciativa }

documentarin,
QmmmymmwmmmmmVﬁyMWMSWWWMym

Realizar seguimientn a Yamites aoministativs relacionadp 2 2P0YCs SoCiaies.
Afender consultas infemas y externas relacionado con procedimientos administrativos de la GDS.
Mantener confidencialidad sobre Ia informacion institucional.

026: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
UN(A) (1) COORDINADOR(A) DE LA UNIDAD DE OMAPED - SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES.

Jr. Espinar N°121, Panas, Husnues « Beng
E-mail: mpp@munipachites.gob.pe ~ wab:
www.munipachitea.aob.pe
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DICE:

FE DE ERRATAS

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

plataformas.

ETAPAS DEL PROCESO Cronograma Area responsabile
Aprobacion de la convocatoria (Bases) 12demarzodel | Comité de Evaluacién CAS || -
I 2026 2026-MPP. POR NECESIDAD
—— _____J‘[______ . TRANSITORIA
CONVOCATORIA J Cronograma Area responsable
Publicacion de la convocatoria en el periddico mural de 13 de marzo Comité de Evaluacion CAS 1-2026-
la entidad, portal de Talento Per(- Servir y otras al MPP. POR NECESIDAD

Presentacion de I Hoja de Vida Documentada en fisico | 27 de marzo del
en la siguiente direccién: Jr. Espinar 121-Panao.

26 marzo del
2026

TRANSITORIA

Unidad de Tramite Documentario |

Bases y Anexos {Opcional)

2026 (MESA DE PARTES) ]
8.00a.m a 17.00 Jr. Espinar N°121- Panao
p-m.
| Descargalo - Portal Web Municipalidad
.{ Provincial de Pachitea.
! - Talento Pend.gob.pe
- Convocatorias de trabajo.
Area responsable

| Comité de Evaluacicn CAS 1i-2026-
(J MPP. POR NECESIDAD
TRANSITORIA

Comité de Evaltiacion CAS 112026
| MPP. POR NECESIDAD

| TRANSITORIA
fi'ﬁesemaadn ledanospormesadepamdela 30 de marzo del IjComilédeEvallmd@CASlIQOQS-
| MUNICIPALIDAD, de manera presencial hasta las | 2026 | MPP. POR NECESIDAD
| | TRANSITORIA
jucid demclanmdenmamnﬂapaﬁdeg i|
300 pm, hastalas6:00pm 1 —_—
trevista: | 31 de marzo Comilé de Evalisacion CAS 1-2026-
Jpo0ar Jr. Espinar 121 Municipalidad Provincial de | 2026. MPP. POR NECESIDAD
27| Pachitea de 9:00 am. en adelanie. ; TRANSITORIA
|
| | Comité de Evaluacion CAS I1-2026-
ﬂ Puumdandemutadoﬁ:aensaspagmsoﬁaamae;! 31deabrildel | MPP. POR NECESIDAD
| la Municipalidad Provincial de Pachitea y Peridico Mural ] 2026. TRANSITORIA
| de la Entidad. i
. ﬁ '
ﬁ SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO N
SUSLRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
| J-f Cronograma Area responsable
- !-

]

Jr. Espinar N*121, Pange, Hugnues » Penj
E-mait mpp@munioachites Sob e ~ web:



vam;mnmowvmz.

PACH ?%‘Ai

"El cambio lo hacemos todos"

Suscripcion def Contrato e fnicio de'labores 01'de abriidel ["Oficina de Gestion de Recursos

2026. J

004: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
UN(A) (1) TECNICO (A) EN ALMACEN - OFICINA DE ABASTECIMIENTO
GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de Un(a) Especialista en Aimacén
Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante

Oficina de Abastecimiento
PE@L DEL PUESlO_ - - .
REQUISITOS |ACRED!TACiON DETALLE
Fprmac:on a(?adémrca! Grado 0 . » Titulo profesional en I3 carera de Contabilidad,
nivel académico y/o nivel de Si N
estudios administracion yfo afines.

. - » Experiencia General: Un_(OZT anos en el sector
. pliblico y/o privado.

Experiencia " » Experiencia Especifica. Un afio (01) en el sector ||
| publico. R J!
» Capacitacion o curso u ofros similares en:

Contrataciones con el Estado.

7 |

TN

"i‘
f

‘“\ja

Cursos y/o estudios de e Capacitacion o curso u otros similares en: Gestion
// especializacion Si Pablica.
» Capacitacién o curso u otros similares en: afines al
| | cargo. A !
__Conocimientos paraelpuesto | &1 « Ofimatica basica. T ]
« Trabajo en equipo. |
» Adaptabilidad. |
« Buen trato con el publico.
Competencias No . Capacifigd de lidgrazgo, control y organizacién.
« Pro actividad y dinamismo.

« Vocacitn de servicio. [

» Tolerancia a la presion. ]

» Confidencialidad. B
= I J o

1. Recibiry verificar que los bienes adquiridos cumpian con las caracteristicas y la cantidad sefialada en Ia orden de
compra y/o en documento de donaciones ¥ conveniros y firmar las guias de remision de tos proveedores, dando la
conformidad de la recepcion de los mismos.

4. Realizar el registro valorado de los ingresos y saldos de bienes de alancen (KARDEX VALORADO] en formato Excel o
modulo del aplicativo SIGA.

Jr. Espinar N*121, Panae, Husnues » Peri
E-mail: mpp@munipschites gob.pe ~ web:
www.munipschites,qob.pe



MUNICIPALIDAD PRO VINCIAL
PACE I TEA
"Ei cambio lo hacemos todos”
6. Efectuarta conciiacion contable de los inventarios valorizados y actualizados delas existencias del almacén para1a
elaboracion de los estados financieros con la oficina de contabilidad y costos.
7. Ofras funciones inherentes al area y las encomendadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

REQUISITOS DETALLE " .
Lugar de prestacion de instalaciones de la Municipalidad Provincial de Pachitea (Jr. Espinar N.° 121,
Servicios Panao, Huanuco)

Tres (03) meses, desde Ia suscripeion del contrato.
' S/2100.00 (Dos mil cien con 00/100 soles mensuales, incluido impuestos y
retenciones de Ley e incrementos conforme a la normativa vigente).
l—OFtraﬁndiciones esenciales | Este contrato podra ser renovada de acuerdo a las necesidades institucionales |
| del Contrato v/o de esta oficina dentro del afio fiscal 2026,

_Duracién Et Contrato

Remuneracion mensual

005: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
UN(A) (1) ESPECIALISTA EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA - OFICINA DE ABASTECIMIENTO

. GENERALIDADES

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de Un(a) (1) Especialista en Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).
Dependencia, unidad organica y/o &rea solicitante

Oficina de Abastecimiento.
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS ACREDITACION DETALLE b
Formacién académica Grado o . Titulado’en la carrera de administracion, contabilidad,
nivel académico y/o nivel de Si economia ylo carreras afines.
. » Nota: Se considerara la experiencia desde Ia fecha
estudios . .
" gt | _ 1 _ | deegresado ylo practicas pre profesionales. -
- » Experiencia general: No menor de dos (02) afios en
- ] sector ptiblico o privado.
Experiencia 2 « Experiencia especifica: No menor de un (01) afioen
puesto similares en el sector piiblico. .
« Capacitacién o curso u otros similares en: Gestion
Publica

» Capacitacién o curso u otros similares en: Sistema
Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)

« Capacitacién o curso u otros similares en: Ley N° ‘
32069 - Ley General de Contrataciones Publicas ysu
Reglamento

« Capacitacion o curso u otros similares en: Sistema
Electronico de Contrataciones del Estado

» Capacitacion o curso u otros similares en: Sistema
Integrado de Administracion Financiera

Nota: Cada curso y/o capacitacién debe tener no menos

| - | | de 24 horas.

Conocimientos para el puesto Si |« Ofimatica basica ;

« Persona con actitud '

Competencias No » Eficiente y eficaz con el cumplimiento de sus labores.

= Trabajo en Equipo

Cursos y/o estudios de
especializacion Si

e —

e o e ] - S

Jr. Esplnar N*121, Panao, Hudnues - Beng
E.mail: mpp@munipachitea.gob.pe - wab:
Www.munipachites,qob,pe
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! | = Elico profesional.

!
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023: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
UN{A) (1) AUXILIAR ADMINISTRATIVO - GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.

GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de Un(a) (1) Auxiliar Administrativo.
Dependencia, unidad organica ylo drea solicitante
Gerencia de Desarrollo Social

PERFIL DEL PUESTO
[ REQUISITOS | ACREDITACION DETALLE
Formacion académica Grado o » Estudiante universitario de los ditimos ciclos, técnicos
nivel académico y/o nivel de Si egresados en carreras de secretaria, administracion
estudios | y/o contabilidad. N
* Experiencia General. No menor de un (01) afioenel
_— ; sector plblico yfo privado.
Experiencia S * Experiencia General. No menor de seis {06) meses
en el sector piblico. |
B » Capacitacién o curso u otros similares en: Gestion |
Publica
Cursos yio estudios de » Capacitacion o curso u ofros similares en: afines al
especializacion Si puesto.
Nota: Cada curso y/o capacitacion debe tener NG menos
| | | de 24 horas.
Conocimientos para el puesto T Si » Ofimética basica.
[ v ' |+ Capacidad de trabajar bajo presion. |
« Capacidad Analitica |
Competencias No « Trabajo en Equipo. J'
« Compromiso.
o Iniciativa J

FUNCIONES ESPECIFICAS PARA EL PUESTO

1. Brindar apoyo administrativo a la Gerencia de desarrollo Sociai en Ia ejecucion de sus funciones operativas y de
gestion.

2. Recepcionar, registrar, clasificar y derivar documentos ingresados a la GDS mediante el sistema de tramite
documentario.

3. Elaborar documentos administrativos (oficios, memorandums, informes, cartas, soficitudes, entre otros.

4. Organizar y archivar documnentacion fisica y digital, garantizando s su adecuada conservacion y facil acceso.

5. Coordinar con las unidades organicas dependientes de fa GDS.

6. Realizar seguimiento a tramites administrativos relacionado a apoyos sociales.

7

8

Atender consuiltas internas y externas relacionado con procedimientos administrativos de la GDS.
Mantener confidencialidad sobre Ia informaci6n institucional.

026: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
UN(A) (1) COORDINADOR(A) DE LA UNIDAD DE OMAPED - SUB GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES.

Jr. Espinar N*121. Panao, Hudnuco - Per}
E-mail: mpp@munipachites.gob.pe — web:
www.munipachitea.qob.pe



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL

PACLlITEA

"El cambio lo hacemos todos"

DEBE DECIR:

. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
ETAPAS DEL PROCESO Cronograma Area responsable

Aprobacion de la convocatoria (Bases) i 18 de marzo del Comité de Evaluacién CAS Il -
| | 2026 2026-MPP. POR NECESIDAD
i# - - s 1l __ _TRANSITORIA |
'il CONVOCATORIA Cronograma \ Area responsable
| Publicacion de ta convocatoria en &l periddico mural de | 18 de marzo _'}»Cemte'—’ é de Evaluacion CAS 11-2026- |
| Ia enfidad, portal de Talento Peni- Servir y otras al MPP. POR NECESIDAD

plataformas. 31 marzo del TRANSITORIA
R - 2026___________
Presentacion de la Hoja de Vida Documentada en fisico 01 de abril del Unidad de Tramite Documentario
en la siguiente direccién: Jr. Espinar 121-Panao. 2026 (MESA DE PARTES)
8.00a.m a 17.00 Jr. Espinar N°121- Panao
p-m.
Bases y Anexos (Opcional} Descargalo - Portal Web Municipalidad

Provincial de Pachitea.
- Talento Perd.gob.pe
- Convocatorias de trabajo. |

Area responsable

Evaluacidn del Curriculum Vitae Documentado

Comité de Evaluacion CAS [1-2026-

| Publicacitn de lista de aplos a Ia entrovisia personal en
laFanpagedeI‘aMurﬁdpaﬁdad-mehcia]dePadﬂeay
Periddico Mural de la Entidad.

Presentacion de reclamos por mesa de partes de la
MUNICIPALIDAD, de manera presencial hasta las
12:00pm

Absolucion de reclamos de manera
las 3:00 pm, hasta las 6:00pm

presencial a partir de

SELECCION Cronograma
06 de abril de}
{ 2026 MPP. POR NECESIDAD
-' TRANSITORIA
06 de abril def
2026. MPP. POR NECESIDAD

| Comité de Evaluacion CAS H-2026-

TRANSITORIA

| 07 de abrildel
2026.

Comité d;Eva*uacién_CAS_l]Q@-_
MPP. POR NECESIDAD
TRANSITORIA

Entrevista:

08 de abril del

Comité de Evaluacion CAS H-2026-

Lugar: Jr. Espinar 121 Municipalidad Provincial de 2026. MPP. POR NECESIDAD
Pachitea de 9:00 a.m. en adelante. TRANSITORIA
; i
i ! Comiié de Evaluacion CAS 1-2026-
Publicacion de resultado final en fos paginas oficiales de G8 de alwitdel | MPP. POR NECESIBAD
lia Mumicipaiciad Provincisl de Pachitea y Pesiddion Mural 2026 TRANSITORIA
die I Ernitidad,
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO |
i Cronograma Area responsable
|
Suscripcion del Contrato e Inicio de labores | Oficina de Gestién de Recursos
| 09 de abril del
i 2026.

Jr. Espinar N°$21. Panao, Huanuco - Pert
E-mail: mpp@munipachitea.gob.pe — web:

www.munipachitea.qob.pe
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004: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
UN(A) (1) TECNICO (A) EN ALMACEN - OFICINA DE ABASTECIMIENTO
GENERALIDADES
Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de Un(a) Técnico (a) en Almacén
Dependencia, unidad organica ylo area solicitante

Oficina de Abastecimiento
PERFIL DEL PUESTO
J REQUISITOS ACREDITACION DETALLE
F‘ormamon'ar,tademlca' Grado o . + Titulo profesional en la camera de Contabifidad,
nivel académico ylo nivel de Si e
estudios administracion ylo afines.
* Experiencia General: Un {02) afios en el sector
. , publica ylo privado.
Experiencia S « Experiencia Especifica. Un afio (G1) en el sector ‘
piblico. |
* Capacitacion o curso u otros similares en: |
Contrataciones con el Estado.
Cursos y/o estudios de * Capacitacion o curso u otros similares en: Gestién
especializacion Si Publica.
» Capacitacion o curso u otros similares en: afines al
cargo.
Conocimientos para el puesto Si « Ofimatica basica.
B T B . Trabajoenequipo. L
« Adaptabilidad.
- Buen trato con el piblico.
Competencias No . Capacifie.xd de Iidfera;g_;o, control y organizacion.
« Pro actividad y dinamismo.
« Vocacion de servicio.
« Tolerancia a la presion. |'
« Confidencialidad. N

FUNCIONES ESPECIFICAS PARA EL PUESTO

8. Recibiry verificar que los bienes adquiridos cumplan con las caracteristicas y la cantidad sefalada en la orden de
compra ylo en documento de donaciones y conveniros y firmar fas guias de remision de los proveedores, dando la
conformidad de la recepcitn de los mismos.

Organizar y custodiar mercancias que permanecen en &l almacén, ubicandolas en g espacio fisico corespondiente y

coordinar la recepcion, registro y tramite de los documentos que ingresan al almacén efectuando el seguimienio y control.

10. Organizar y mantener actualizado &l archivo documentario, previa calificacion. Y codificacion de los mismos preservando
su integridad y confidencialidad.

11. Realizar el registro valorado de los ingresos y saldos de bienes del alancen (KARDEX VALORADO) en formato Excel o
modulo del aplicativo SIGA.

12. Realizar la distribucion de los bienes a las 4reas usuarias utilizando el formato *pedido comprobante de salida”
(PECOSA) con Ia autorizacién del jefe de la oficina de abastecimiento y bienes patrimoniales y remitirio a a la oficina de
contabilidad y costos para su registro contabie.

13. Efectuar la conciliacion contable de los inventarios valorizados y actualizados de las existencias del almacén parala
elaboracion de los estados finangieros con la oficina de contabilidad y costos.

14. Otras funciones inherentes al area y las encomendadas por el jefe inmediato.

Jr. Espinar N°121. Panzo, Hugnuco - Pert
E-mail: mpp@murnipachitea.gob.pe — web:
wwwv.munipachitea.gob.pe
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CONDICIONES ESENCIALES DEL"CONTRATO
[ REQUISITOS DETALLE
Lugar de prestacion de Instalaciones de la Municipalidad Provincial de Pachitea (Jr. Espinar N 121,
Servicios Panao, Huanuco)
Duracion del Contrato Tres (03) meses, desde la suscripcion del contrato.

S!2 100.00 (Dos mil cien con 00100 soles mensuales, incluido impuestos y
retenciones de Ley e incrementos conforme a la normativa vigente).

Otras condiciones esenciales | Este contrato podra ser renovado de acuerdo a las necesidades institucionales
Ldel Contrato y/o de esta oficina dentro del afio fiscal 2026.

Remuneracién mensual

005: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
UN(A) (1) ESPECIALISTA EN SISTEMA INTEGRADO DE GESTION ADMINISTRATIVA - OFICINA DE ABASTECIMIENTO

GENERALIDADES
Objeto de Ia convocatoria
Contratar los servicios de Un{a) (1) Especialista en Sistema Integrado de Gestion Administrativa (SIGA).
Dependencia, unidad organica ylo area solicitante
Oficina de Abastecimiento.
\ PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS ACREDITACION DETALLE
» Titulado en la carrera de administracion, contabilidad, |
economia y/o carreras afines.
= Nota: Se considerara fa experiencia desde Ia fecha
de egresado y/o practicas pre profesionales.
» Experigncia general: No menor de dos (02) afios en |
sector pablico o privado.
- Experiencia especifica: No menor de un (01) afio en
puesto similares en el sector publico.
« Capacitacion o curso u otros similares en: Gestion
Publica
» Capacitacion o curso u otros similares en: Sistema
Integrado de Gestion Administrativa (SIGA)
= Capacitacion o curso u otros similares en: Ley N°
32069 - Ley General de Contrataciones Piblicas Y Su
Reglamento
» Capacitacion o curso u ofros similares en: Sistema
Electronico de Contrataciones del Estado
« Capacitacion o curso u otros similares en: Sistema
Integrado de Administracion Financiera
Nota: Cada curso y/o capacitacion debe tener no menos
de 24 horas.
« Ofimatica basica
« Certificacion OSCE.
« Persona con actitud
» Eficiente y eficaz con el cumplimiento de sus labores.
Competencias No « Trabajo en Equipo
« Capacidad de solucionar problemas.
» Etico profesional.

Formacion académica Grado o
nivel académico y/o nive! de Si
estudios

Experiencia Si

Cursos y/o estudios de
especializacion Si

Conocimientos para el puesto Si

Jr. Espinar N°121. Panao, Husinuco - Perii
E-mail: mpp@munipachitea.gob.pe — web:
WWW.munipachitea.qob.pe



[DAD PROVINCIAL

PACEl TEA
"El cambio lo hacemos todos"
023 CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
UN(A) (1) ASISTENTE ADMINISTRATIVO ~ GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL.

GENERALIDADES
Objeto de 1a convocatoria
Contratar los servicios de Un(a) (1) Asistente Administrativo.
Dependencia, unidad orgénica y/o area solicitante
Gerencia de Desarrolio Social

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS ACREDITACION DETALLE
Formacion académica Grado o » Estudiante universitario de los Ultimos ciclos, técnicos
nivel académico y/o nivel de Si egresados en carreras de secretaria, administracion
estudios B yfo contabilidad u otros.
« Experiencia General. No menor de un (01) afio en el
Experiencia Si sector pdblico y/o privado.

s Experiencia General. No menor de seis (06) meses
en el sector plblico.
o Capacitacion o curso u otros similares en: Gestion

Publica
Cursos y/o estudios de e Capacitacion o curso u ofros similares en: afines al
especializacion Sj puesto.
Nota: Cada curso y/o capacitacion debe tener no menos
de 24 horas.
Conacimientos para el puesto Si e Ofimatica basica.

» Capacidad de frabajar bajo presion.
« Capacidad Analitica

Competencias No « Trabajo en Equipo.

« Compromiso.

« [niciativa J

FUNCIONES ESPECIFICAS PARA EL PUESTO

1. Brindar apoyo adminisirativo a la Gerencia de desarrollo Social en la ejecucion de sus funciones
operativas y de gestion.

2 Recepcionar, regisirar, clasificar y desivar documentos ingresados a la GDS mediante el sistema de tramite
documentario.

3 Elaborar documentos administrativos (oficios, memorandums, informes, cartas, solicitudes, entre otros.
4, Organizar y archivar documentacion fisica y digital, garantizando s su adecuada conservacion y facil
acceso.

5. Coordinar con las unidades organicas dependientes de la GDS.

6. Realizar seguimiento a tramites administrativos relacionado a apoyos sociales.

7. Atender consultas internas y externas relacionado con procedimientos administrativos de la GDS.
8 Mantener confidencialidad sobre la informacién institucional.

026: CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
UN(A) (1) COORDINADOR(A) DE LA UNIDAD DE OMAPED - SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES.

Jr, Espinar N*121. Panao, Hudnuco - Perd
E-mail: mpp@munipachitea.gob.pe — web:
www.munipachitea.aob.pe



