
 

 
 

CONVOCATORIA – CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIO 
 
 

La Municipalidad de San Borja requiere la contratar a personal bajo la modalidad de Contrato 
Administrativo de Servicio, en los puestos acorde a los requerimientos que se adjuntan. 

 
DOCUMENTOS A PRESENTAR:  

 

 CONTENIDO  
 

- Currículum Vitae actualizado con fotografía a color reciente y firmado en cada uno 
de sus folios.  

- Documentación sustentatoria  del currículum vitae: Titulo profesional  o grado 
académico, certificados de estudios, constancias de trabajos, entre otros.  

- Copia simple del Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente. 
- Declaración jurada de no tener impedimento de prestar servicios con el Estado (DJ- 

001) publicado en la página Web institucional. 
 

 ADICIONALES PARA EL CÓDIGO 013 – 014 – 015 – 016 – 017 – 018 y 019  : 
 

- Certificado de antecedentes policiales, penales y judiciales. 
- Certificado médico de buena salud. 

 
            Presentar los documentos debidamente organizados en un sobre manila cerrado dirigido  
            a la oficina de la UNIDAD DE PERSONAL indicando el Código del Servicio al que postula.  
 
            A la falta de alguno de estos documentos se procederá con la exclusión del proceso de  
            Selección.   
 

 RECEPCIÓN DE DOCUMENTOS 
 

- Día                 :    Desde el  Miércoles 24 al 30 de Noviembre de 2010. 

- Horario          :    De Lunes a Viernes de 8:00 a.m. a 06:00 p.m.    

- Lugar             :    Av. Joaquín Madrid Nº 200, Urb. Papa Juan XXIII, San Borja; 2º piso. 

 
 

 ETAPAS DEL PROCESO 
 

- Convocatoria                            : Del  Miércoles 24 al Martes 30 de Noviembre de 2010  

                                                                        Hasta las 12 m. 

- Selección                                  : El  30 de Noviembre de 2010.  

- Publicación de resultados      : A partir del 30 de Noviembre de 2010 en el portal  

                                                     Web  institucional y en el periódico mural de la   

                                                        Institución, Av. Joaquín Madrid Nº 200, Urb. Papa Juan 

                                                        XXIII, San Borja. 



 

 

 

 

 

 
                           CODIGO 001 - 2010 

 
 

 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:  

SECRETARÍA GENERAL  

 

 VACANTES DISPONIBLES  :   01 

 CARGO                                  :   OPERADOR ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS 

 

 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO:  

- Foliación de documentos. 
- Manejo del sistema de trámite documentario. 
- Otros que requiera la Secretaría General. 

 

 EXPERIENCIAS Y CONOCIMIENTO 

- Experiencia administrativa pública (Mínimo 2 años) 
- Manejo de expedientes. 
- Capacidad de trabajo bajo presión. 
 

 COMPETENCIAS 

- Capacidad para comunicar (cliente interno y externo) 
- Cordialidad en la atención (actitud hacia el cliente interno y externo) 
- Vocación de servicio. 
- Responsabilidad. 
 

 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

Inicio      :   01.12.10 

Término :   31.12.10 

No obstante la disponibilidad presupuestaria existente, los contratos podrán ser de 
carácter mensual, trimestral, semestral o conforme lo establezca la institución en 
cada caso, asimismo podrán ser renovados de acuerdo al desempeño. 

 

 VALOR REFERENCIAL MENSUAL POR PERSONA:  

TOTAL:     S/. 1,600.00 

*  Incluye impuestos de Ley. 
 



 

 

 

 

 

 
                           CODIGO 002 - 2010 

 
 

 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:  

PROCURADURÍA PÚBLICA MUNICIPAL 

 

 VACANTES DISPONIBLES  :   01 

 CARGO                                  :   ABOGADA SENIOR 

 

 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO:  

- Defensa de procesos ante el poder judicial. 
- Elaboración de escritos y recursos ante el Poder Judicial, Ministerio Público y 

Organismos Administrativos. 
- Seguimiento de procesos judiciales. 

 

 EXPERIENCIAS Y CONOCIMIENTO 

Abogado titulado y colegiado. 
Con experiencia laboral mínima en cinco años en Gobiernos locales 
 

 COMPETENCIAS 

- Puntualidad. 
- Vocación de servicio. 
 

 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

Inicio      :   01.12.10 

Término :   31.12.10 

No obstante la disponibilidad presupuestaria existente, los contratos podrán ser de 
carácter mensual, trimestral, semestral o conforme lo establezca la institución en 
cada caso, asimismo podrán ser renovados de acuerdo al desempeño. 

 

 VALOR REFERENCIAL MENSUAL POR PERSONA:  

TOTAL:     S/. 3,000.00 

*  Incluye impuestos de Ley. 
 



 

 

 

 

 

 
                           CODIGO 003- 2010 

 
 

 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:  

UNIDAD DE SALUD 

 

 VACANTES DISPONIBLES  :   01 

 CARGO                                  :   MÉDICO DE CONSULTORIO. 

 

 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO:  

- Atención en consultorio de medicina general a usuarios de Munisalud. 
- Brindar apoyo en campañas de salud organizadas por la unidad. 

 

 EXPERIENCIAS Y CONOCIMIENTO 

- Ser titulado y colegiado en Medicina Humana. 
- Estar actualmente habilitado para ejercer la profesión. 
 

 COMPETENCIAS 

- Responsabilidad. 
- Vocación de servicio. 
- Disponibilidad para trabajo en equipo. 
- Buen trato con los pacientes. 
 

 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

Inicio      :   01.12.10 

Término :   31.12.10 

No obstante la disponibilidad presupuestaria existente, los contratos podrán ser de 
carácter mensual, trimestral, semestral o conforme lo establezca la institución en 
cada caso, asimismo podrán ser renovados de acuerdo al desempeño. 

 

 VALOR REFERENCIAL MENSUAL POR PERSONA:  

TOTAL:     S/. 1, 800.00 

*  Incluye impuestos de Ley. 
 

 

 
                           CODIGO 004- 2010 

 
 

 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:  

UNIDAD DE SALUD 

 

 VACANTES DISPONIBLES  :   01 

 CARGO                                  :   CHOFER. 

 

 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO:  

- Trasladar al médico de turno a las atenciones médicas domiciliarias. 
- Apoyo en reparto de documentos. 
- Apoyo en comisiones del servicio. 

 

 EXPERIENCIAS Y CONOCIMIENTO 

- Tener licencia A3. 
- Contar con experiencia mínima de 02 años. 
 

 COMPETENCIAS 

- Responsabilidad. 
- Vocación de servicio. 
- Puntualidad. 
 

 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

Inicio      :   01.12.10 

Término :   31.12.10 

No obstante la disponibilidad presupuestaria existente, los contratos podrán ser de 
carácter mensual, trimestral, semestral o conforme lo establezca la institución en 
cada caso, asimismo podrán ser renovados de acuerdo al desempeño. 

 

 VALOR REFERENCIAL MENSUAL POR PERSONA:  

TOTAL:     S/. 1, 100.00 

*  Incluye impuestos de Ley. 
 



 

 

 

 

 
                           CODIGO 005- 2010 

 
 

 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:  

UNIDAD DE PERSONAL 

 

 VACANTES DISPONIBLES  :   01 

 CARGO                                  :   OPERADOR ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS. 

 

 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO:  

- Atender los trámites que se desarrollan en el área que le fuesen asignados.  
- Informar y reportar sobre el desarrollo de sus funciones y acciones realizadas. 
- Custodiar la documentación asignada. 
- Hacer seguimiento a la documentación que ingresa a la Unidad. 
- Cumplir con los demás servicios que le asigne el Gerente o Jefe de la Unidad. 

 

 EXPERIENCIAS Y CONOCIMIENTO 

- Estudios Secundarios Completos  
- De preferencia contar con estudios técnicos o universitarios completos o 

incompletos en carreras afines a la labor a realizar. 
- Conocimientos de herramientas de ofimática y sistemas tipo usuario 

relacionados con la gestión a su cargo (en los casos en que se requiera). 
- Conocimientos de los servicios y trámites aplicables a la labor asignada. 
- Conocimiento de la legislación aplicable al puesto. 
 

 COMPETENCIAS 

- Capacidad para comunicar (Cliente interno y externo) 
- Cordialidad en la atención (Actitud hacia el cliente interno y externo) 
- Vocación de servicio 
- Responsabilidad 
 
 

 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

Inicio      :   01.12.10 

Término :   31.12.10 

No obstante la disponibilidad presupuestaria existente, los contratos podrán ser de 
carácter mensual, trimestral, semestral o conforme lo establezca la institución en 
cada caso, asimismo podrán ser renovados de acuerdo al desempeño. 

 

 VALOR REFERENCIAL MENSUAL POR PERSONA:  

TOTAL:     S/. 1, 500.00 

*  Incluye impuestos de Ley. 
 



 

 

 

 

 

 
                           CODIGO 006- 2010 

 
 

 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:  

UNIDAD DE PERSONAL 

 

 VACANTES DISPONIBLES  :   01 

 CARGO                                  :   OPERADOR ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS. 

 

 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO:  

- Atender los trámites que se desarrollan en el área que le fuesen asignados.  
- Informar y reportar sobre el desarrollo de sus funciones y acciones realizadas. 
- Custodiar la documentación asignada. 
- Hacer seguimiento a la documentación que ingresa a la Unidad. 
- Cumplir con los demás servicios que le asigne el Gerente o Jefe de la Unidad. 

 

 EXPERIENCIAS Y CONOCIMIENTO 

- Estudios Secundarios Completos  
- De preferencia contar con estudios técnicos o universitarios completos o 

incompletos en carreras afines a la labor a realizar. 
- Conocimientos de herramientas de ofimática y sistemas tipo usuario 

relacionados con la gestión a su cargo (en los casos en que se requiera). 
 

 COMPETENCIAS 

- Capacidad para comunicar (Cliente interno y externo) 
- Cordialidad en la atención (Actitud hacia el cliente interno y externo) 
- Vocación de servicio 
- Responsabilidad 
 

 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

Inicio      :   01.12.10 

Término :   31.12.10 

No obstante la disponibilidad presupuestaria existente, los contratos podrán ser de 
carácter mensual, trimestral, semestral o conforme lo establezca la institución en 
cada caso, asimismo podrán ser renovados de acuerdo al desempeño. 

 

 VALOR REFERENCIAL MENSUAL POR PERSONA:  

TOTAL:     S/. 1, 000.00 

*  Incluye impuestos de Ley. 
 

 

 
                           CODIGO 006- 2010 

 
 

 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:  

UNIDAD DE PERSONAL 

 

 VACANTES DISPONIBLES  :   01 

 CARGO                                  :   OPERADOR ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS. 

 

 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO:  

- Atender los trámites que se desarrollan en el área que le fuesen asignados.  
- Informar y reportar sobre el desarrollo de sus funciones y acciones realizadas. 
- Custodiar la documentación asignada. 
- Hacer seguimiento a la documentación que ingresa a la Unidad. 
- Cumplir con los demás servicios que le asigne el Gerente o Jefe de la Unidad. 

 

 EXPERIENCIAS Y CONOCIMIENTO 

- Estudios Secundarios Completos  
- De preferencia contar con estudios técnicos o universitarios completos o 

incompletos en carreras afines a la labor a realizar. 
- Conocimientos de herramientas de ofimática y sistemas tipo usuario 

relacionados con la gestión a su cargo (en los casos en que se requiera). 
 

 COMPETENCIAS 

- Capacidad para comunicar (Cliente interno y externo) 
- Cordialidad en la atención (Actitud hacia el cliente interno y externo) 
- Vocación de servicio 
- Responsabilidad 
 

 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

Inicio      :   01.12.10 

Término :   31.12.10 

No obstante la disponibilidad presupuestaria existente, los contratos podrán ser de 
carácter mensual, trimestral, semestral o conforme lo establezca la institución en 
cada caso, asimismo podrán ser renovados de acuerdo al desempeño. 

 

 VALOR REFERENCIAL MENSUAL POR PERSONA:  

TOTAL:     S/. 1, 000.00 

*  Incluye impuestos de Ley. 
 



 

 

 

 

 

 
                           CODIGO 007- 2010 

 
 

 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:  

UNIDAD DE LIMPIEZA PÚBLICA 

 

 VACANTES DISPONIBLES  :   07 

 CARGO                                  :   OPERARIO DE LIMPIEZA. 

 

 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO:  

- Limpieza Pública. 
 

 COMPETENCIAS 

- Puntualidad. 
- Eficiencia. 

 

 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

Inicio      :   01.12.10 

Término :   31.12.10 

No obstante la disponibilidad presupuestaria existente, los contratos podrán ser de 
carácter mensual, trimestral, semestral o conforme lo establezca la institución en 
cada caso, asimismo podrán ser renovados de acuerdo al desempeño. 

 

 VALOR REFERENCIAL MENSUAL POR PERSONA:  

TOTAL:     S/. 700.00 

*  Incluye impuestos de Ley. 
 

 

 
                           CODIGO 007- 2010 

 
 

 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:  

UNIDAD DE LIMPIEZA PÚBLICA 

 

 VACANTES DISPONIBLES  :   07 

 CARGO                                  :   OPERARIO DE LIMPIEZA. 

 

 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO:  

- Limpieza Pública. 
 

 COMPETENCIAS 

- Puntualidad. 
- Eficiencia. 

 

 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

Inicio      :   01.12.10 

Término :   31.12.10 

No obstante la disponibilidad presupuestaria existente, los contratos podrán ser de 
carácter mensual, trimestral, semestral o conforme lo establezca la institución en 
cada caso, asimismo podrán ser renovados de acuerdo al desempeño. 

 

 VALOR REFERENCIAL MENSUAL POR PERSONA:  

TOTAL:     S/. 700.00 

*  Incluye impuestos de Ley. 
 



 

 

 

 

 

 
                           CODIGO 008- 2010 

 
 

 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:  

UNIDAD DE LIMPIEZA PÚBLICA 

 

 VACANTES DISPONIBLES  :   02 

 CARGO                                  :   OPERARIO DE LIMPIEZA. 

 

 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO:  

- Limpieza Pública. 
 

 COMPETENCIAS 

- Puntualidad. 
- Eficiencia. 

 

 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

Inicio      :   01.12.10 

Término :   31.12.10 

No obstante la disponibilidad presupuestaria existente, los contratos podrán ser de 
carácter mensual, trimestral, semestral o conforme lo establezca la institución en 
cada caso, asimismo podrán ser renovados de acuerdo al desempeño. 

 

 VALOR REFERENCIAL MENSUAL POR PERSONA:  

TOTAL:     S/. 700.00 

*  Incluye impuestos de Ley. 
 



 

 

 

 

 

 
                           CODIGO 009- 2010 

 
 

 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:  

UNIDAD DE LIMPIEZA PÚBLICA 

 

 VACANTES DISPONIBLES  :   01 

 CARGO                                  :   SUPERVISOR DE LIMPIEZA. 

 

 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO:  

- Supervisión de la limpieza de la vía pública. 
- Supervisión del personal de barrido de calles. 
 

 COMPETENCIAS 

- Responsabilidad 
- Eficiencia 

 

 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

Inicio      :   01.12.10 

Término :   31.12.10 

No obstante la disponibilidad presupuestaria existente, los contratos podrán ser de 
carácter mensual, trimestral, semestral o conforme lo establezca la institución en 
cada caso, asimismo podrán ser renovados de acuerdo al desempeño. 

 

 VALOR REFERENCIAL MENSUAL POR PERSONA:  

TOTAL:     S/. 1,200.00 

*  Incluye impuestos de Ley. 
 



 

 

 

 

 

 
                           CODIGO 010- 2010 

 
 

 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:  

UNIDAD DE ÁREAS VERDES. 

 

 VACANTES DISPONIBLES  :   01 

 CARGO                                  :   OPERARIO DE ÁREAS VERDES. 

 

 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO:  

- Mantenimiento de parques y jardines. 
 

 COMPETENCIAS 

- Puntualidad. 
- Eficiencia 

 

 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

Inicio      :   01.12.10 

Término :   31.12.10 

No obstante la disponibilidad presupuestaria existente, los contratos podrán ser de 
carácter mensual, trimestral, semestral o conforme lo establezca la institución en 
cada caso, asimismo podrán ser renovados de acuerdo al desempeño. 

 

 VALOR REFERENCIAL MENSUAL POR PERSONA:  

TOTAL:     S/. 850.00 

*  Incluye impuestos de Ley. 
 

 

 
                           CODIGO 010- 2010 

 
 

 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:  

UNIDAD DE ÁREAS VERDES. 

 

 VACANTES DISPONIBLES  :   01 

 CARGO                                  :   OPERARIO DE ÁREAS VERDES. 

 

 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO:  

- Mantenimiento de parques y jardines. 
 

 COMPETENCIAS 

- Puntualidad. 
- Eficiencia 

 

 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

Inicio      :   01.12.10 

Término :   31.12.10 

No obstante la disponibilidad presupuestaria existente, los contratos podrán ser de 
carácter mensual, trimestral, semestral o conforme lo establezca la institución en 
cada caso, asimismo podrán ser renovados de acuerdo al desempeño. 

 

 VALOR REFERENCIAL MENSUAL POR PERSONA:  

TOTAL:     S/. 850.00 

*  Incluye impuestos de Ley. 
 



 

 

 

 

 
                           CODIGO 011- 2010 

 
 

 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:  

UNIDAD DE ÁREAS VERDES. 

 

 VACANTES DISPONIBLES  :   07 

 CARGO                                  :   OPERARIO DE ÁREAS VERDES. 

 

 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO:  

- Mantenimiento de parques y jardines. 
 

 COMPETENCIAS 

- Puntualidad. 
- Eficiencia 

 

 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

Inicio      :   01.12.10 

Término :   31.12.10 

No obstante la disponibilidad presupuestaria existente, los contratos podrán ser de 
carácter mensual, trimestral, semestral o conforme lo establezca la institución en 
cada caso, asimismo podrán ser renovados de acuerdo al desempeño. 

 

 VALOR REFERENCIAL MENSUAL POR PERSONA:  

TOTAL:     S/. 750.00 

*  Incluye impuestos de Ley. 
 



 

 

 

 

 

 
                           CODIGO 012- 2010 

 
 

 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:  

UNIDAD DE ÁREAS VERDES. 

 

 VACANTES DISPONIBLES  :   01 

 CARGO                                  :   SUPERVISOR DE ÁREAS VERDES 

 

 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO:  

- Supervisor de parques y jardines. 
 

 COMPETENCIAS 

- Puntualidad. 
- Eficiencia 

 

 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

Inicio      :   01.12.10 

Término :   31.12.10 

No obstante la disponibilidad presupuestaria existente, los contratos podrán ser de 
carácter mensual, trimestral, semestral o conforme lo establezca la institución en 
cada caso, asimismo podrán ser renovados de acuerdo al desempeño. 

 

 VALOR REFERENCIAL MENSUAL POR PERSONA:  

TOTAL:     S/. 2,000.00 

*  Incluye impuestos de Ley. 
 



 

 

 
                           CODIGO 013- 2010 

 
 

 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:  

UNIDAD DE OPERACIONES DE SERENAZGO 

 

 VACANTES DISPONIBLES  :   01 

 CARGO                      : OPERADOR ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS –     
SUPERVISOR  DE  TRANSPORTE URBANO. 

 

 REQUISITOS MÍNIMOS DE EXPERIENCIAS Y CONOCIMIENTOS DEL 
COTRATADO: 

 
- Aprobar el examen psicológico que se realiza en la institución.  
- Conocimientos de computación nivel usuario 
- Conocimientos de reglamento de transporte. 
- Experiencia en manejo de personal. 

 
OPCIONAL 
- Ser licenciado de las FF.AA., o haber laborado en compañías de seguridad (de 

preferencia). 
- No haber sido separado o expulsado de ningún centro de educación 

secundaria, centro de educación superior o dado de baja por medida 
disciplinaria o deficiencia psicofísica. 

- Licencia profesional de conducir A-I, A-II, A-III o licencia de motociclista B-II. 
 

 
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO 

- Verificar el cumplimiento de los  reglamentos  y disposiciones que regulan el 
transporte público. 

- Imponer sanciones a través de las resoluciones de sanción en formato pre-
impreso conforme  lo dispongan  las Ordenanzas Metropolitanas. 

- Controlar los paraderos  y puntos de parada. 
- Elaborar informes  que sustenten las Resoluciones de sanciones impuestas. 
- Recopilara la información del total  de las Resoluciones de sanción en formato 

pre-impreso impuesta por los demás inspectores municipales de transporte que 
participaron durante el operativo de control y procederá a registrar esta 
información en el acta de operativos de control debidamente firmados. 

 

 COMPETENCIAS 

- Puntualidad. 
- Orden. 
- Buen trato con el público. 

- Responsabilidad. 
 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

Inicio      :   01.12.10 

Término :   31.12.10 

No obstante la disponibilidad presupuestaria existente, los contratos podrán ser de 
carácter mensual, trimestral, semestral o conforme lo establezca la institución en 
cada caso, asimismo podrán ser renovados de acuerdo al desempeño. 

 

 VALOR REFERENCIAL MENSUAL POR PERSONA:  

TOTAL:     S/. 1, 800.00 

*  Incluye impuestos de Ley. 
 



 

 

 
                           CODIGO 014- 2010 

 
 

 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:  

UNIDAD DE OPERACIONES DE SERENAZGO 

 

 VACANTES DISPONIBLES  :   01 

 CARGO                      : OPERADOR ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS –     
SUPERVISOR  DE  ÁREA. 

 

 REQUISITOS MÍNIMOS DE EXPERIENCIAS Y CONOCIMIENTOS DEL 
COTRATADO: 

 
- Aprobar el examen psicológico que se realiza en la institución.  
- Conocimientos de computación nivel usuario 
- Experiencia en labores de centro de control 
- Experiencia en Manejo de Personal 
 
 
OPCIONAL 
- Ser licenciado de las FF.AA., o haber laborado en compañías de seguridad (de 

preferencia). 
- No haber sido separado o expulsado de ningún centro de educación 

secundaria, centro de educación superior o dado de baja por medida 
disciplinaria o deficiencia psicofísica. 

- Licencia profesional de conducir A-I, A-II, A-III o licencia de motociclista B-II. 
 

 
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO 

- Supervisar las operaciones de servicios. 
- Monitorear el patrullaje y recorrido de las unidades móviles.  
- Supervisar al personal del centro de control. 
- Presentar el informe correspondiente de las novedades durante el servicio. 
- Colaborar y Coordinar con las áreas a fines las acciones de apoyo que le sean 

encargadas. 
- Cumplir y hacer cumplir las disposición emanadas por el Gerente de Transito y 

Seguridad y Ciudadana, así como la Unidad de Operaciones. 
 

 COMPETENCIAS 

- Responsabilidad. 
- Puntualidad. 
- Orden. 
- Buen trato con el público. 

 

 
 

 



 

 

 

 

 

 

 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

Inicio      :   01.12.10 

Término :   31.12.10 

No obstante la disponibilidad presupuestaria existente, los contratos podrán ser de 
carácter mensual, trimestral, semestral o conforme lo establezca la institución en 
cada caso, asimismo podrán ser renovados de acuerdo al desempeño. 

 

 VALOR REFERENCIAL MENSUAL POR PERSONA:  

TOTAL:     S/. 2, 350.00 

*  Incluye impuestos de Ley. 
 



 

 

 
                           CODIGO 015- 2010 

 
 

 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:  

UNIDAD DE OPERACIONES DE SERENAZGO 

 

 VACANTES DISPONIBLES  :   02 

 CARGO                      : OPERADOR ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS –     
VIDEO VIGILANCIA. 

 

 REQUISITOS MÍNIMOS DE EXPERIENCIAS Y CONOCIMIENTOS DEL 
COTRATADO: 

 
- Aprobar el examen psicológico que se realiza en la institución.  
- Conocimientos de computación nivel usuario 
 
OPCIONAL 
- Ser licenciado de las FF.AA., o haber laborado en compañías de seguridad (de 

preferencia). 
- No haber sido separado o expulsado de ningún centro de educación 

secundaria, centro de educación superior o dado de baja por medida 
disciplinaria o deficiencia psicofísica. 

 
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO 

- Recepción de reportes radiales y comunicación de eventos. 
- Monitoreo y supervisión continúa de las cámaras  de vigilancia.  
- Registro inmediato de eventos 
- Elaboración de informe de eventos importantes. 

 

 COMPETENCIAS 

- Responsabilidad. 
- Puntualidad. 
- Orden. 
- Buen trato con el público. 

 

 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

Inicio      :   01.12.10 

Término :   31.12.10 

No obstante la disponibilidad presupuestaria existente, los contratos podrán ser de 
carácter mensual, trimestral, semestral o conforme lo establezca la institución en 
cada caso, asimismo podrán ser renovados de acuerdo al desempeño. 

 

 VALOR REFERENCIAL MENSUAL POR PERSONA:  

TOTAL:     S/. 1, 350.00 

*  Incluye impuestos de Ley. 
 



 
 

 
                           CODIGO 016- 2010 
 

 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:  

UNIDAD DE OPERACIONES DE SERENAZGO 

 

 VACANTES DISPONIBLES  :   08 

 

 CARGO                                  : OPERADOR DE TRANSPORTE – MOTORIZADO. 
 
 

 REQUISITOS MÍNIMOS DE EXPERIENCIAS Y CONOCIMIENTOS DEL 
COTRATADO: 

 
- Aprobar el examen psicológico que se realiza en la institución.  
- Licencia profesional de motociclista B-II. 
 
OPCIONAL 
 
- Ser licenciado de las FF.AA, o haber laborado en compañías de seguridad (de 

preferencia). 
- No haber sido separado o expulsado de ningún centro de educación 

secundaria, centro de educación superior o dado de baja por medida 
disciplinaria o deficiencia psicofísica. 

 
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO 

 
- Realizar patrullaje en el distrito, a fin de prevenir delitos contra la moral y 

buenas costumbres. 
- Cumplir y hacer cumplir las disposición emanadas por el Gerente de Transito y 

Seguridad y Ciudadana y por el Supervisor del Área.  
- Colaborar previa coordinación con la PNP las acciones de apoyo que le sean 

en cargadas. 
- Auxiliar a las victimas en caso de accidentes. 
 

 COMPETENCIAS 

- Puntualidad. 
- Orden. 
- Buen trato con el público. 

- Responsabilidad. 
 

 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

Inicio      :   01.12.10 

Término :   31.12.10 

No obstante la disponibilidad presupuestaria existente, los contratos podrán ser de 
carácter mensual, trimestral, semestral o conforme lo establezca la institución en 
cada caso, asimismo podrán ser renovados de acuerdo al desempeño. 

 



 

 

 VALOR REFERENCIAL MENSUAL POR PERSONA: 

TOTAL:     S/. 1, 250.00 

*  Incluye impuestos de Ley. 
 

 



 
 

 
                           CODIGO 017- 2010 
 

 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:  

UNIDAD DE OPERACIONES DE SERENAZGO 

 

 VACANTES DISPONIBLES  :   08 

 

 CARGO                                  : OPERADOR DE TRANSPORTE – CHOFER. 
 
 

 REQUISITOS MÍNIMOS DE EXPERIENCIAS Y CONOCIMIENTOS DEL 
COTRATADO: 

 
- Aprobar el examen psicológico que se realiza en la institución.  
- Licencia profesional de conductor A-I, A-II, A-III. 
 
OPCIONAL 
 
- Ser licenciado de las FF.AA, o haber laborado en compañías de seguridad (de 

preferencia). 
- No haber sido separado o expulsado de ningún centro de educación 

secundaria, centro de educación superior o dado de baja por medida 
disciplinaria o deficiencia psicofísica. 

 
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO 

 
- Realizar patrullaje en el distrito, a fin de prevenir delitos contra la moral y 

buenas costumbres. 
- Cumplir y hacer cumplir las disposición emanadas por el Gerente de Transito y 

Seguridad y Ciudadana y por el Supervisor del Área.  
- Colaborar previa coordinación con la PNP las acciones de apoyo que le sean 

en cargadas. 
- Auxiliar a las victimas en caso de accidentes. 
 

 COMPETENCIAS 

- Puntualidad. 
- Orden. 
- Buen trato con el público. 

- Responsabilidad. 
 

 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

Inicio      :   01.12.10 

Término :   31.12.10 

No obstante la disponibilidad presupuestaria existente, los contratos podrán ser de 
carácter mensual, trimestral, semestral o conforme lo establezca la institución en 
cada caso, asimismo podrán ser renovados de acuerdo al desempeño. 

 



 

 

 VALOR REFERENCIAL MENSUAL POR PERSONA: 

TOTAL:     S/. 1, 350.00 

*  Incluye impuestos de Ley. 
 

 



 

 
                           CODIGO 018- 2010 
 

 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:  

UNIDAD DE OPERACIONES DE SERENAZGO 

 

 VACANTES DISPONIBLES  :   20 

 

 CARGO                                  : OPERARIO DE VIGILANCIA - SERENO 
 
 

 REQUISITOS MÍNIMOS DE EXPERIENCIAS Y CONOCIMIENTOS DEL 
COTRATADO: 

 
- Aprobar el examen psicológico que se realiza en la institución.  
 
OPCIONAL 
 
- Ser licenciado de las FF.AA, o haber laborado en compañías de seguridad (de 

preferencia). 
- No haber sido separado o expulsado de ningún centro de educación 

secundaria, centro de educación superior o dado de baja por medida 
disciplinaria o deficiencia psicofísica. 

 
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO 

 
- Realizar patrullaje en el distrito, a fin de prevenir delitos contra la moral y 

buenas costumbres. 
- Cumplir y hacer cumplir las disposición emanadas por el Gerente de Transito y 

Seguridad y Ciudadana y por el Supervisor del Área.  
- Colaborar previa coordinación con la PNP las acciones de apoyo que le sean 

en cargadas. 
- Auxiliar a las victimas en caso de accidentes. 

 

 COMPETENCIAS 

- Puntualidad. 
- Orden. 
- Buen trato con el público. 

- Responsabilidad. 
 

 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

Inicio      :   01.12.10 

Término :   31.12.10 

No obstante la disponibilidad presupuestaria existente, los contratos podrán ser de 
carácter mensual, trimestral, semestral o conforme lo establezca la institución en 
cada caso, asimismo podrán ser renovados de acuerdo al desempeño. 

 
 



 

 VALOR REFERENCIAL MENSUAL POR PERSONA: 

TOTAL:     S/. 1, 050.00 

*  Incluye impuestos de Ley. 
 

 



 
 

 
                           CODIGO 019- 2010 
 

 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:  

UNIDAD DE OPERACIONES DE SERENAZGO 

 

 VACANTES DISPONIBLES  :   01 

 CARGO                                  : OPERADOR ADMINISTRATIVO DE SERVICIO-         
OPERADOR DE RADIO 

 
 

 REQUISITOS MÍNIMOS DE EXPERIENCIAS Y CONOCIMIENTOS DEL 
COTRATADO: 

 
- Aprobar el examen psicológico que se realiza en la institución. 
- Conocimientos de computación nivel usuario.  
 
OPCIONAL 
 
- Ser licenciado de las FF.AA, o haber laborado en compañías de seguridad (de 

preferencia). 
- No haber sido separado o expulsado de ningún centro de educación 

secundaria, centro de educación superior o dado de baja por medida 
disciplinaria o deficiencia psicofísica. 

 
 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO 

- Recepcionar y transmitir la comunicación radial de los Supervisores de Área y/o 
otros Supervisores a las unidades móviles, agentes de Serenazgo, que se 
encuentra enlazado en la red radial del Serenazgo. 

- Registrar las ocurrencias en el Sistema de Seguridad. 
- Velar por la operatividad y distribución de los equipos de comunicación. 
- Colaborar y Coordinar con el operador de la Policía Municipal  y Policía 

Nacional del Perú las acciones de apoyo que le sean encargadas 
- Informar de los servicios ofrecidos del Serenazgo. 
- Atender las llamadas de los contribuyentes. 

 

 COMPETENCIAS 

- Puntualidad. 
- Orden. 
- Buen trato con el público. 

- Responsabilidad. 
 

 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

Inicio      :   01.12.10 

Término :   31.12.10 

No obstante la disponibilidad presupuestaria existente, los contratos podrán ser de 
carácter mensual, trimestral, semestral o conforme lo establezca la institución en 
cada caso, asimismo podrán ser renovados de acuerdo al desempeño. 



 
 

 

 VALOR REFERENCIAL MENSUAL POR PERSONA: 

TOTAL:     S/. 1, 350.00 

*  Incluye impuestos de Ley. 
 

 



 

 

 

 

 
                           CODIGO 020- 2010 

 
 

 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:  

UNIDAD DE TESORERÍA 

 

 VACANTES DISPONIBLES  :   01 

 CARGO                                  :   OPERADOR ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS. 

 

 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO:  

- Ordenamiento y foliado de los documentos del área (Informes, memorando, 
oficios, proveídos, documentos recibidos de otras Unidades y Gerencias.) 

- Verificación y foliado de comprobantes de pago correspondientes a personal 
CAS (Administrativo, Tránsito y seguridad ciudadana, Servicios a la ciudad y 
medio ambiente) 

- Verificación y foliado de comprobantes de pago de proveedores. 
- Apoyo en actividades del área. 

 

 EXPERIENCIAS Y CONOCIMIENTO 

- Estudios Secundarios Completos  
- De preferencia contar con estudios técnicos o universitarios completos o 

incompletos en carreras afines a la labor a realizar. 
- Conocimientos de herramientas de ofimática y sistemas tipo usuario 

relacionados con la gestión a su cargo (en los casos en que se requiera). 
- Conocimientos de los servicios y trámites aplicables a la labor asignada. 
- Conocimiento de la legislación aplicable al puesto. 
 

 COMPETENCIAS 

- Responsabilidad 
- Honestidad 
- Puntualidad 
 

 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

Inicio      :   01.12.10 

Término :   31.12.10 

No obstante la disponibilidad presupuestaria existente, los contratos podrán ser de 
carácter mensual, trimestral, semestral o conforme lo establezca la institución en 
cada caso, asimismo podrán ser renovados de acuerdo al desempeño. 

 

 VALOR REFERENCIAL MENSUAL POR PERSONA:  

TOTAL:     S/. 1, 800.00 

*  Incluye impuestos de Ley. 
 



 

 

 

 

 

 
                           CODIGO 021- 2010 

 
 

 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:  

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES 

 

 VACANTES DISPONIBLES  :   01 

 CARGO                                  :   OPERADOR DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA 

 

 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO:  

- Realizar el mantenimiento y limpieza de todos los ambientes de la 
Municipalidad de San Borja en sus diversos locales.  

- Cumplir con los demás servicios que le asigne el Jefe de la Unidad. 
 

 EXPERIENCIAS Y CONOCIMIENTO 

- - Sin requisitos indispensables. 
- - De preferencia secundaria completa. 
 

 COMPETENCIAS 

- Capacidad para comunicar (Cliente interno y externo) 
- Cordialidad en la atención (Actitud hacia el cliente interno y externo) 
- Vocación de servicio. 
- Responsabilidad. 

 

 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

Inicio      :   01.12.10 

Término :   31.12.10 

No obstante la disponibilidad presupuestaria existente, los contratos podrán ser de 
carácter mensual, trimestral, semestral o conforme lo establezca la institución en 
cada caso, asimismo podrán ser renovados de acuerdo al desempeño. 

 

 VALOR REFERENCIAL MENSUAL POR PERSONA:  

TOTAL:     S/. 1,100.00 

*  Incluye impuestos de Ley. 
 



 

 

 

 

 

 
                           CODIGO 022- 2010 

 
 

 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:  

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES 

 

 VACANTES DISPONIBLES  :   01 

 CARGO                                  :   CHOFER 

 

 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO:  

- Traslado para comisiones de servicio al personal de la Municipalidad de San 
Borja a diferentes puntos. 

- Apoyo en repartos de documentos. 
 

 EXPERIENCIAS Y CONOCIMIENTO 

- Contar con Licencia A1. 
- Contar con experiencia mínima de 01 año. 
 

 COMPETENCIAS 

- Responsabilidad. 
- Puntualidad. 
- Vocación de servicio. 
 

 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

Inicio      :   01.12.10 

Término :   31.12.10 

No obstante la disponibilidad presupuestaria existente, los contratos podrán ser de 
carácter mensual, trimestral, semestral o conforme lo establezca la institución en 
cada caso, asimismo podrán ser renovados de acuerdo al desempeño. 

 

 VALOR REFERENCIAL MENSUAL POR PERSONA:  

TOTAL:     S/. 1,100.00 

*  Incluye impuestos de Ley. 
 



 

 

 

 
                           CODIGO 023- 2010 

 
 

 DEPENDENCIA QUE REQUIERE EL SERVICIO:  

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES. 

 

 VACANTES DISPONIBLES  :   01 

 CARGO                                  :   OPERADOR DE MANTENIMIENTO Y LIMPIEZA. 

 

 DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES DEL CARGO:  

- Realizar el mantenimiento y limpieza de todos los ambientes de la 
Municipalidad de San      Borja en sus diversos locales.  

- Cumplir con los demás servicios que le asigne el Jefe de la Unidad. 
 

 EXPERIENCIAS Y CONOCIMIENTO 

- Sin requisitos indispensables 
- De preferencia secundaria completa. 
- De preferencia con experiencia en funciones propias a la labor asignada. 
 

 COMPETENCIAS 

- Capacidad para comunicar (Cliente interno y externo) 
- Cordialidad en la atención (Actitud hacia el cliente interno y externo) 
- Vocación de servicio. 
- Responsabilidad. 

 

 DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA 

Inicio      :   01.12.10 

Término :   31.12.10 

No obstante la disponibilidad presupuestaria existente, los contratos podrán ser de 
carácter mensual, trimestral, semestral o conforme lo establezca la institución en 
cada caso, asimismo podrán ser renovados de acuerdo al desempeño. 

 

 VALOR REFERENCIAL MENSUAL POR PERSONA:  

TOTAL:     S/. 780.00 

*  Incluye impuestos de Ley. 
 


