EMPRESA MUNICIPAL DE FESTEJOS Y PROMOCION TURISTICA DEL CUSCO S.A.
“Ano de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”
Cusco, Patrimonio Cultural de la Humanidad

PROCESO N° 01-2025-EMUFEC-CONTRATACION DE PERSONAL

1.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA:
Efectuar concurso publico de méritos, para captar personal contratado bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo
N°®728, Ley de Productividad y Competitividad Laboral, de acuerdo a los perfiles indicados en el presente.

2.-BASE LEGAL:
v" Ley N° 26887 Ley General de Sociedades
v' TUOdel D. Leg. N° 728 Ley de Productos y competitividad Laboral
v' CAPy PAP

3.-DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE:
v" Gerencia General
— v Jefe de Administracion
v Jefe de Parques
v' Jefe de Marketink y Relaciones Publicas
/ 4.- PERFIL DEL PUESTO

JEFATURA DE ADMINISTRACION (Convocatoria n°01)
ESPECIALISTA EN CONTABILIDADAD (Convocatoria n°02)
TECNICO EN CONTABILIDAD (Convocatoria n°03)
ESPECIALISTA EN RELACIONES PUBLICAS (Convocatoria n® 04)
PERSONAL DE PARQUES (Convocatoria n°05)

ESPECIALISTA EN LOGISTICA (Convocatoria n® 08)

Tmoowr

5.-CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE Calle Santa Teresa N° 142 Cusco. Empresa Municipal de Festejos y Promocion Turistica
TRABAJO del Cusco SA - EMUFEC S.A.

DURACION DEL Inicio: En la fecha que sefiale el contrato por 03 meses - Periodo de Prueba (SUJETO |
CONTRATO A RENOVACION PREVIA EVALUACION)

I e JEFE DE ADMINISTRACION S/ 2,100.00

7 *  ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD O CONTADOR (4) S/ 1,700.00
REMUNERACIONES | «  TECNICO EN CONTABILIDAD S/ 1,230.00

MENSUALES e ESPECIALISTA EN RELACIONES PUBLICAS SI 1.230.00

e PERSONAL DE PARQUES S/ 1,230.00

e ESPECIALISTA EN LOGISTICA S/ 1,230.00

(Corresponde a 14 sueldos y otras bonificaciones de ley).

e JEFE DE ADMINISTRACION -01- Plazo Fijo
e ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD O CONTADOR (A) -01- Plazo Fijo
e TECNICO EN CONTABILIDAD -01- Plazo Fijo
MODALIDAD | * ESPECIALISTA EN RELACIONES PUBLICAS -01- Plazo Fijo.
DE *  PERSONAL DE PARQUES- 04- Plazo Fijo
CONTRATO e ESPECIALISTA EN LOGISTICA- 01-Plazo Fijo
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1.

e 01PUESTO
CANTIDAD e 01PUESTO
DE o 01 PUESTO
PUESTOS o 01PUESTO
o 05PUESTO

e 01PUESTO

- Jefe de Administracion
- Especialista en Contabilidad o Contador (a)
- Técnico en Contabilidad

- Especialista en Relaciones Publicas
- Personal de Parques

- Especialista en Logistica.

CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

| resultados finales

ETAPAS DEL PROCESO FECHAY HORA RESPONSABLE
1 | Aprobacion de la Convocatoria 7 de marzo de 2025 Gerencia General
CONVOCATORIA
v : i Dias:
i |l At de lo Convocatoria enla pagina Wed | 76.9.10,11,12,13,14,15,16, de RRPP
A EIMUTEC. 4OD.DE marzo de 2025
Presentacion de Curriculum Vitae documentado,
adjuntando copia del DNI y Anexos que
correspondan. Lugar; En Secretaria de EMUFEC, g .
3 ubicad% enla CaH% Santa Teresa N° 142 - Cusco. Diasi7 y21532§e marde! Secretaria
En horario de 08:00 a 13:00 horas y 14:00 a
16.:45 horas
4 Evaluacion Curricular de postulantes aptos y no Miércoles 19 de marzo del Comité especial
aptos () 2025 evaluar
Publicacion de Resultados de |z evaluacion Comité especial
5 | Curricular pagina de la empresa Jueves 20 de marzo del 2025 suliar
www.emufec.gob.pe.
SELECCION
5 Entrevista personal, incluye evaluacion de Lunes 24 de marzo del 2025 Comité especial
conocimientos, sito en Calle Santa Teresa N° 142 Desde las 09:00 a.m. evaluar
6 Eﬁ?ﬁﬁﬁeﬁﬁga&? pznaies. pagina de la Martes 25 de marzo de 2025 RRPP
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Dentro de los 03 dias héabiles Gerencia
7 | Suscripcion del Contrato | siguientes a la publicacion de los General y

Asesoria Legal

(*) En esta etapa solo se verificara la presentacion de la documentacion solicitada en las bases del concurso

DE LAS ETAPAS DE EVALUACION

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un méximo y minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO MAXIMO
EVALUACIONES DE CURRICULUM VITAE () 50%
a.  Formacion académica 15% 11 puntos 17 punios
b.  Experiencia General 10% 8 puntos 9 puntos
c.  Experiencia Especifica 15% 11 puntos 12 puntos
d.  Experiencia en el Sector Publico 5% 5 puntos 6 puntos
e.  Capacitacion 5% 5 puntos 6 puntos
PUNTAJE TOTAL DE CURRICULUM VITAE 40 PUNTOS 50 PUNTOS
ENTREVISTA 50%
. Evaluacidn de conocimientos 25% 15 puntos 25 puntos
g.  Entrevista Personal 25% 15 puntos 25 puntos
PUNTAJE TOTAL ENTREVISTA 30 PUNTOS 50 PUNTOS
PUNTAJE TOTAL 100% 70 PUNTOS 100 PUNTOS
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e

DOCUMENTACION A PRESENTAR

a)

b)

c)

De la presentacion del Curriculum Vitae:

La informacion consignada en el Curriculum Vitae tiene caracter de Declaracion Jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al proceso de
fiscalizacion posterior que lleve a cabo la empresa.

Presentar en sobre cerrado, indicando sus datos personales y el puesto al que postula

SENORES: ]
EMPRESA MUNICIPAL DE FESTEJOS Y PROMOCION TURISTICA DEL CUSCO —-EMUFEC S.A.
PROCESO DE CONTRATACION:

OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

NOMBRES Y APELLIDOS:

DNI;

DIRECCION:

TELEFONO:

N° DE FOLIOS PRESENTADOS

El Curriculum Vitae sera documentado en copia simple, debidamente firmado y foliado en todas sus hojas
(incluidos los documentos que lo sustentan), deben tener relacion directa con los requisitos contenidos en
el perfil del puesto. La omision de cualquiera de estos aspectos, dara lugar a la eliminacion automatica del
postulante.

Documentacion adicional de presentacion OBLIGATORIA:

Copia simple firmada del DNI vigente

Carta de presentacion y Declaracion Jurada de Datos del Postulante, firmada

Declaracion Jurada de No tener Impedimentos para Contratar con el Estado,

Declaracion Jurada de No tener Relacion de Parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad 6
segundo de afinidad con directivos, funcionarios y/o personal de la empresa,

Declaracion Jurada de No tener Antecedentes Penales, Policiales ni Judiciales, de No estar Inhabilitado
Administrativamente o Judicialmente para Contratar con el Estado.

De la Declaracién de Desierto del Proceso;

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

Cuande no se presenten postulantes a la plaza respectiva convocada

Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos exigidos en las Bases.
Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo
en las etapas siguientes del proceso de evaluacion respectivo.



CONVOCATORIA N° 01

Perfil del Puesto

21 NOMBRE DEL PUESTO: ‘JEFE DE ADMINISTRACION

2.2 -MODALIDAD DE CONTRATO: Plazo Fijo

2.3 -RELACIONES:

De Jerarquia: Con la Gerencia General,

Funcionales: Con todas las Unidades estructuradas de la Empresa.

De Coordinacion: Con el Ministerio de Economia y Finanzas, Direccion General de Contabilidad
Publica, Contraloria General de la Republica, OSCEE, Peru Compras, Direccion Regional de Trabajo
y Promocion del Emplec- SUNAFIL, INEI AFP. ONP ESALUD, SBN, SUNAT y las diferentes Unidades
Organicas der la EMUFEC S.A.

2.4 IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo de Apoyo encargado de planificar, organizar, conducir, racionalizar y supervisar la gestion de
los recursos humanos, de abastecimiento y logistica, contables y financieros y control patrimonial.

2.5 PRINCIPALES FUNCIONES

Planificar, organizar, dirigir y supervisar los procesos técnicos de los sistemas de
administrativos, de personal, Tesoreria, Contabilidad, Inversiones, patrimonio y Logistica.
Organizar y controlar la correcta administracion y recaudacion de los ingresos provenientes
de las distintas actividades.

Coordinar y supervisar las acciones y funciones de todas las dependencias de la empresa
Funciones establecidas en el Manual de Organizacion y Funciones

2.6 REQUISITOS GENERALES OBLIGATORIOS:

Presentar Declaraciones Juradas (Anexos 1y 2) adjunto al presente.

Presentar Curriculum Vitae documentado y foliado, detallando la formacion adquirida, periodos y
lugares donde se desarrollo la experiencia laboral, asi como la denominacion, fechas y duracion de los
eventos de capacitacion.

Cisponibilidad Inmediata,

2.7 REQUISITOS ESPECIFICOS OBLIGATORIOS:

REQUISITOS

ESPECIFICOS DETALLE

Formacion General

v" Presentar copia simple del Titulo Profesional de Administrador de Empresas,
Ingeniera Industrial o formacion a fin, capacitacion especializada y amplia,
experiencia en el area debidamente comprobada.

v Contar con Colegiatura habil y vigente a la fecha de inscripcion. (Indispensable).

Experiencia Laboral

EXPERIENCIA GENERAL:
v" Acreditar experiencia laboral minima dos (2) afios (Indispensable), tanto en &l
sector publico o privado o similar.

'EXPERIENCIA ESPECIFICA:
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Acreditar un (01) afio de experiencia en areas de trabajo de Administracion ylo
6rganos de asesoramiento del sector publico o privada realizada con posterioridad
a la obtencion del Titulo profesional. (Indispensable)

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O ENTIDADES DE TRATAMIENTO

EMPRESARIAL:

v Acreditar un (01) afo de experiencia en puesto vinculado a las funciones a
desempefiar en el sector publico. (Indispensable)

Principales temas de
conocimientos

v Normas de los Sistemas Administrativos del Estado (Contabilidad, Tesoreria,
Abastecimiento, Recursos Humanos, Planeamiento, Presupuesto, Logistica,
Patrimonio, Tesareria y otros) . (Indispensable).

v Conocimiento de tributacion del sector privado.

Capacitacion

v Acreditar capacitacion y/o actividades de actualizacion afines al cargo convocado,
como gestion Publica, Planeamiento Estratégico, Sistemas de Contabilidad,
Presupuesto, Contrataciones del estado, estadistica, tributos y otros como minimo
de 80 horas realizadas.

Conocimientos
complementarios para el
puesto ylo cargo

v Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel Basico.
(Indispensable)

v Manejo del idioma ingles (Deseable)

v Manejo del Sistema Contable DS-CONT (Deseable)

v Manejo del Modulo de Informacion Financiera Presupuestal para Entidades del
Estado (Deseable)

Habilidades o
competencias

GENERICAS: Orientacion a Resultados, Actitud de servicio, élica e integridad,
compromiso y responsabilidad, orientacion a resultados, trabajo en equipo. sentido
de urgencia

ESPECIFICAS: Pensamiento estratégico y logico, comunicacion efectiva,
planificacion y organizacion, capacidad de anlisis y capacidad de respuesta al
cambio, orientacion al usuario interno y externo.

Nota: La acreditacion requiere presenra—r copia de los documentos sustenta torios, Los postulantes que no lo hagan seran descalificados.

Los documentos presentados no seran devugltos.

2.8 EXPERIENCIA LABORAL
v Afios de Experiencia Profesional General (desde la obtencion del grado de bachiller):
o | Desde 2 a menos de 04 afios | 08 puntos
e | Mas de 4 afios | 09 puntos

v Afios de Experiencia Especifica en el Area de Trabajo (Sector publico o privado) realizada con

posterioridad a la obtencion del Titulo Profesional.

° Desde 1 afio a menos de 2 afnos

11 puntos |

° Mas de 2 afos

12 puntos |

v' Afos de experiencia en sector pUblico (en el area de trabajo acreditada)

° Desde 1 a menos de 2 afios

05 puntos |

° De 2 afios a mas

06 puntos |

Cusco, marzo de 2025
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CONVOCATORIA N° 02

Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: ‘ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD Y/O CONTADOR/A *

MODALIDAD DE CONTRATO: Plazo Fio..

RELACIONES:

e De Jerarquia: Con la gerencia General y la Jefatura de Administracion.

e Funcionales: Con todas las Unidades de Tesoreria y Logistica.

e De Coordinacion: Con el Ministerio de Economia y Finanzas, Direccion General de Contabilidad
Publica, Contraloria General de la Republica, SUNAT vy las diferentes Unidades organicas de la
EMUFEC S.A

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Organo de asesoramiento encargado de planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones y procesos
técnicos de contabilidad
PRINCIPALES FUNCIONES

Programar, dirigir, coordinar ejecutar y controlar |as actividades del Sistema de Contabilidad, de acuerdo
a la normatividad contable.

Administrar los registros contables de las operaciones financieras en concordancia con los
procedimientos establecidos y en coordinacion con la Unidad de Administracion.

Ejecutar en forma permanente y cbligatoria el control de todas las operaciones financieras de la entidad
Elaborar los estados Financieros.

Efectuar coordinaciones con el Ministerio de Economia y Finanzas para la presentacion de la rendicion
trimestral, semestral y anual.

Funcicnes establecidas en el Manual de Organizacion y Funciones

REQUISITOS GENERALES OBLIGATORIOS:

Presentar Declaraciones Juradas (Anexo 1y 2) adjunto al presente.
Presentar Curriculum Vitae documentado y foliado, detallando la formacion adquirida, periodos y lugares
donde se desarrolld la experiencia laboral, asi como la denominacion, fechas y duracion de los eventos de

capacitacion.

Disponibilidad Inmediata.

REQUISITOS ESPECIFICOS OBLIGATORIOS:

REQUISITOS

ESPECIFICOS RETALLE
Formacion v Presentar copia simple del Titulo de Contador Publico
General v' Contar con Colegiatura habil y vigente a la fecha de inscripcion. (Indispensable).
EXPERIENCIA GENERAL:
v' Acreditar experiencia laboral minima de un (1) afios y medio (1/2). (Indispensable) tanto en el
sector publico o privado como Contador
Experiencia | pypERIENCIA ESPECIFICA:
Laboral

v’ Acreditar experiencia laboral minima de un (1) afio como Contador y/o drganos de asesoramiento
del sector publico o privado, realizada con posterioridad a la obtencion del Titulo Profesional.
(Indispensable)

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O ENTIDADES DE TRATAMIENTO EMPRESARIAL:

6
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v Acreditar medio (1/2) ano de experiencia en puesto vinculado a las funciones a desempefar
(Indispensable)

Principales
temas de
conocimientos

v Normas del Sistema Nacional de Contabilidad.

v Normas sobre Tributacion (planillas, IGV, retencicnes, percepciones, detracciones, impuesto
a larenta, Arbitrios Municipales y otros)

v" Normas del Sistema de patrimonio, tesoreria y logistica.

v" Normas de Centrol Interno y su implementacion

Capacitacion

v Acreditar capacitacion ylo actividades de actualizacion afines al cargo convecado, como:
Sistemas de Contabilidad y similares minimo de 80 horas realizadas (Indispensable)

Conocimientos
complementarios
para el puesto

v Manejo de Ofiméatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel Basico. (Indispensable)
v Mangjo de Idioma Inglés a nivel basico. (Deseable)
v Mangjo del Sisterma Contable DS-CONT y/o ofres (Indispensable)

competencias

ylo cargo v Manejo del Madulo de Informacion Financiera para Entidades del Estado (Deseable)
GENERICAS: Crientacién a Resultados, Actitud de servicio, élica e integridad, compromiso y |
Halillididis s responsabilidad, orientacion a resultados, trabajo en equipo, sentido de urgencia

ESPECIFICAS: Pensamienio estratégico y logico, comunicacion efectiva, planificacion y
organizacion, capacidad de andlisis y capacidad de respuesta al cambio, orientacién al usuario
interno y externo.

Nota: La acreditacion requiere presentar copia de los documentos sustenta torios, Los postulantes que no lo hagan seran descalificados.
Los docurmentos presentados no seran devuellos

EXPERIENCIA LABORAL

Afios de Experiencia Profesional General (desde la obtencion del grado de bachiller):

o Desde 1 ¥ a menos de 02 afios 08 puntos

° Mas de 2 aiios 09 puntos

v Afios de Experiencia Especifica en el Area de Trabajo (Sector publico o privado) realizada con
posterioridad a la obtencion del Titulo Profesional.

. | Desde 1 afios a menos de 2 afios 11 puntos

. | Mas de 2 arios 12 puntos

v' Afios de experiencia en sector publico (en el area de trabajo acreditada)

° Desde 6 meses a menos de 1 afio 05 puntos

° Més de 1 afio 06 puntos

Cusco, marzo de 2025
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CONVOCATORIA N° 03
Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: “TECNICO EN CONTABILIDAD “
MODALIDAD DE CONTRATO: Contrato de trabajo sujeto a Plazo Fijo..

RELACIONES:

De Jerarquia: Con la jefatura de Administracion y el Jefe de la Unidad de Contabilidad.
Funcionales: Con la Jefatura de Administracion, Unidades de Contabilidad. Tesoreria y Logistica
De Coordinacion: Con las diferentes unidades organicas de la EMUFEC S.A.

PRINCIPALES FUNCIONES

Llevar el registro de asientos contables, estado de ingresos y egresos, saldo de operaciones y bienes
patrimoniales.

Mantener actualizados los libros contables principales y auxiliares contables custodiando la
documentacion fuente.

Llevar el control de los expedientes de pago que ingresan a la Unidad de Contabilidad y luego asan a
tesoreria, previo cargo para el girado y llenado del comprobante de pago.

Informar periddicamente al encargado de la Unidad de Contabilidad y a la Jefatura de Administracion, el
desarrollo de las actividades bajo su responsabilidad.

Participar en representacion del Encargado de la Unidad de Contabilidad en los procedimientos de Altas
y bajas como parte del Comité de Altas y bajas cuando sea necesario.

Apoyar en el control y en el mantenimiento actualizado de la Contabilidad.

Apoyar en el control concurrente y posterior de la ejecucion presupuestaria, ajustandose a los calendarios
de compromisos y pagos correspondientes en base a os presupuestos analiticos.

Funciones establecidas en el Manual de Qrganizacion y Funciones

REQUISITOS GENERALES OBLIGATORIOS:

Presentar Declaracicnes Juradas (Anexo 1y 2) adjunto al presente.

Presentar Curriculum Vitae documentado v foliado, detallando la formacion adquirida, periodos y lugares
donde se desarrollo la experiencia laboral, asi como la denominacion, fechas y duracion de los eventos de
capacitacion.

Disponibilidad Inmediata.

a. REQUISITOS ESPECIFICOS OBLIGATORIOS:

REQUISITOS

ESPECIFICOS DETALLE
Formacion v Presentar copia simple del Titulo de Técnico en Contabilidad y/o bachiller en contabilidad
General (Indispensable).
EXPERIENCIA GENERAL:
v" Acreditar experiencia laboral minima de un (1) afio. (Indispensable) tanto en el sector plblico o
Experiencia privado como Técnico en Contabilidad
Laboral
EXPERIENCIA ESPECIFICA:
v’ Acreditar experiencia laboral minima de medio (1/2) ano en areas de trabajo de Contabilidad.
(Indispensable)




EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O ENTIDADES DE TRATAMIENTO EMPRESARIAL:
v Acreditar medio (1/2) afio de experiencia en puesto vinculado a las funciones a desempefiar.
(Indispensable)

| v Normas del Sistema Nacional de Contabilidad.
Principales v Normas sobre Tributacion (planillas, |GV, retenciones, percepciones, detracciones, impugsto
temas de alarenta, Arbitrios Municipales y otros)

conocimientos v Normas de Control Interno y su implementacion

v Acreditar capacitacion y/o actividades de actualizacion afines al cargo cenvocado, como:

Capacitacion Sistemas de Contabilidad y similares minimo de 40 horas realizadas (Indispensable)

ﬁ\ cg?nmI)::::; trrgs v Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel Basico. (Indispensable)
P v" Manejo del Sistema Contable DS-CONT u otro sistema (Indispensable)

pa;?o‘"':sr”ge:w v Manejo del Madulo de Informacién Financiera para Entidades del Estado (Deseable)

GENERICAS: Orientacion a Resultados, Actitud de servicio, ética e integridad, compromiso y
— i responsabilidad, orientacion a resultados, trabajo en equipo, sentido de urgencia
Habilidades o ; i ; S C G : iy
competencias ESPECIFICAS: Pensamiento estratégico y ldgico, comunicacion efectiva, planificacion y
P organizacion, capacidad de andlisis y capacidad de respuesta al cambio, orientacion al usuario
interno y externo.

p Nota: La acreditacion requiere presentar copia de los documentos sustenta torios, Los postulantes que no lo hagan seran descalificados.
\_)’I Los documentos presentados no seran devueltos.

| EXPERIENCIA LABORAL

Anos de Experiencia Profesional General (desde la obtencion del grado técnico o bachiller):

o Desde 1 a menos de 02 afios 08 puntos
o Mas de 2 aiios 09 puntos

v Afios de Experiencia Especifica en el Area de Trabajo (Sector publico o privado) realizada con
posterioridad a |a obtencion del Titulo de Técnico en Contabilidad.

° Desde medio /1/2) afio a menos de 1 afio 11 puntos
° Mas de 1 afio 12 puntos

v" Afos de experiencia en sector plblico (en el area de trabajo acreditada)

Desde medio /1/2) afio a menos de 1 ario 05 puntos
Mas de un (1) afio _ 06 puntos
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CONVOCATORIA N° 04
Perfil del Puesto

NOMBRE DEL PUESTO: “ESPECIALISTA EN RELACIONES PUBLICAS *

MODALIDAD DE CONTRATO: PLAZO FIJO
RELACIONES:

e De Jerarquia: Con la Gerencia General y a Jefatura de Marketing.

e Funcionales: Con Jefatura de Marketing, oficina de Planeamiento y Presupuesto, Administracion,
jefatura de Actividades Culturales y Recreacionales, Jefatura de Parques

e DeCoordinacion: Con las diferentes areas orgénicas de la EMUFEC S.A, los medios de comunicacion
hablada y escrita local, nacional e internacional y con diversas instituciones publicas y privadas

PRINCIPALES FUNCIONES

Planificar, conducir, coordinar y evaluar las labores de Relacicnes Publicas de la Empresa

Realizar el seguimiento y archivo de la informacion emitida por los diferentes medios de comunicacion
Mantener actualizado el archivo de prensa de la empresa,

Participar en la formulacion del Plan de Marketing y Publicidad de la empresa.

Coordinar y ejecutar las acciones de Relaciones Publicas y Protocolo para la atencidn de las diferentes
actividades organizadas por la empresa.

Informar mensualmente al Gerente General, el desarrollo de las actividades de su competencia.

Cumplir con las demas funciones delegadas por el Jefe de Markerting

Cumplir con las demas funciones delegadas por la jefatura de Administracion.

Funciones establecidas en el Manual de Organizacion y Funciones

REQUISITOS GENERALES OBLIGATORIOS:

e  Presentar Declaraciones Juradas (Anexo 1y 2) adjunto al presente.

e  Presentar Curriculum Vitae documentado y foliado, detallando la formacion adquirida, periodos y lugares
donde se desarrollo la experiencia laboral, asi como la denominacion, fechas y duracion de los eventos de
capacitacion.

"P/ «  Disponibllidad Inmediata.

REQUISITOS ESPECIFICOS OBLIGATORIOS:

REQUISITOS
ESPECIFICOS WEFARLE
| y v Titulo profesional en Ciencias de la Comunicacion, Periodismo, relaciones Publicas
Formacion ;
General (Indispensable) _ o o
v Contar con Colegiatura habil a la fecha de inscripcion. (Deseable).
EXPERIENCIA GENERAL.:
v Acreditar experiencia laboral minima de un (01) afio ( (Indispensable) tanto en el sector plblico
0 privado.
E"E’:gfrgf'a EXPERIENCIA ESPECIFICA:
v" Acreditar experiencia laboral minima de medio (1/2) afio y en érea de trabajo de Marketing,
Relaciones Publicas o similares en el sector publico o privado realizada con posterioridad a la
obtencion del Titulo Profesional. (indispensable)
| EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O ENTIDADES DE TRATAMIENTO EMPRESARIAL: |
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v Acreditar medio (1/2) afio de experiencia en puesto vinculado a las funciones a desempefar.
(Indispensable)

Principales
temas de
conocimientos

Elaboracion de planes de medios y publicidad, planes de Marketing (Indispensable)
Manejo de sistemas de comunicacion y monitoreo de medios (Indispensable)
Manejo de redes sociales (Deseable)

Manejo y redaccion de notas de prensa y clipping (Deseable)

Innovacion empresarial (Deseable).

S S R K

Capacitacion

v Acreditar capacitacion y/o actividades de actualizacion a fine al cargo convocado, como minimo
de 40 horas

Conocimientos
complementarios
para el puesto

v Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Paint, Internet a nivel Basico. (Indispensable)
v Manejo de protocolo (Indispensable)
v Manejo de edicion y grabacion de videos (deseable)
v Manejo de herramientas de edicion y fotografias (deseable)
]

ylacarge v Manegjo de Idioma Inglés a nivel basico. (Deseable)
GENERICAS: Orientacion a Resultados, Actitud de servicio, ética e integridad, compromiso y
Habiildaios o responsabilidad, orientacion a resultados, trabajo en equipo, sentido de urgencia

competencias

ESPECIFICAS: Pensamiento estratégico y logico, comunicacion efectiva, planificacion
organizacion, capacidad de anélisis y capacidad de respuesta al cambio, orientacién al usuario
interno y externo.

Nota: La acreditacion requiere presentar copia de los documentos sustenta torios, Los postulantes que no lo hagan seran descalificados,
Los documentos presentados no seran dewvueltos

FACTORES DE CALIFICACION EXPERIENCIA LABORAL

Puesto/Nivel (Experiencia previa en algunos niveles o tipo de puestos, tanto en sector plblico como privado);

EXPERIENCIA LABORAL

7

v’ Aflos de Experiencia Profesional General (desde la obtencion del grado de bachiller):
° Desde 1 afo a menos de 02 afios 08 puntos
° Mas de 2 arios 09 puntos

v Afios de Experiencia Especifica en el Area de Trabajo (Especialista en logistica del sector publico o

privado) realizada con posterioridad a la obtencion del Titulo Profesional.

° Desde medio (1/2) afios menos de 1 | 11 puntos
aro
° Mas de 1 ario 12 puntos

v Afos de experiencia en sector publico (en el area de trabajo acreditada)

o | Desde medio (1/2) afios menos de1 | 05 puntos |
afio :
° Mas de 1 ario 06 puntos J

Cusco, marzo de 2025
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CONVOCATORIA N° 05
Perfil del Puesto

2.8 NOMBRE DEL PUESTO: “MANTENIMIENTO DE PARQUES?” (4 plazas vacantes)
Otra Denominacion Referencial: Auxiliar en mantenimiento de Parques

2.9 RELACIONES:
e De Jerarquia: Depende jerarquicamente del Jefe de Parques
e Funcionales: Con el Jefe de Parques.
¢ De Coordinacion: Con las diferentes unidades orgénicas de la EMUFEC S A

2,10 OBJETIVO DEL PUESTO
e  Ejecutar diligentemente las actividades relacionadas con el cuidado de las areas verdes de los Complejos
deportivos y parques.
Mantenimiento y reparacion de la infraestructura, que no implique mayor especializacion.
Limpieza de toda la infraestructura de los complejos deportivos y parques.
Usar adecuadamente los materiales e insumos a su cargo.
Llenar el cuaderno de ocurrencias.
Cumplir con las demas funciones delegadas por el jefe de Parques.
e  Funciones establecidas en el Manual de Organizacion y Funciones

2.11 REQUISITOS GENERALES OBLIGATORIOS:

e  Presentar Declaraciones Juradas (Anexos 1y 2) adjuntos al presente.

e  Presentar Curriculum Vitae documentado y foliado, detallando la formacion adquirida, periodos y lugares
donde se desarrollé |a experiencia laboral, asi como la denominacion, fechas y duracion de los eventos de
capacitacion.

e  Disponibilidad Inmediata

2.12 REQUISITOS ESPECIFICOS OBLIGATORIOS:

REQUISITOS
ESPECIFICOS i
Formacion v Presentar copia simple de certificados de estudios como minimo secundaria completa
. {Indispensable).
| EXPERIENCIA GENERAL:

v" Acreditar experiencia laboral minima de un (01) afio (Deseable), en algunos niveles o
tipo de puestos, tanto en el sector publico o privado técnico o auxiliar en mantenimiento
y maestranza

‘/ 1

Experiencia Laboral Depreferencia

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

v Acreditar experiencia laboral minima de un (01) afio en areas de trabgjo de
mantenimiento y limpieza en general. (Deseable)

v Contar con Licencia de Conducir (Deseable).

Manejo de desbrozadoras o podadoras de pasto.
Manejo de herramientas de pintura.

Manejo de maquina de soldar,

Conocimiento de electricidad

Carpinteria

Jardineria y mantenimiento de areas verdes
Limpieza y mantenimiento de locales

Principales temas de
conocimiento

KNS HKEENSES

Capacitacion v Acreditar capacitacion ylo actividades de actualizacion recientes y afines al cargo
convocado, como minimo de 20 horas.
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Habilidades o GENERICAS: Orientacion a Resultados, Actitud de servicio, efica e Inlegridad,
compromlso y responsabilidad, orientacion a resultados, trabajo en equipo, sentido de

urgencia.

ESPECIFICAS: Pensamiento estratégico y logice, comunicacion efectiva.

competencias

Nota: La acreditacion requiere presentar copia de los documentos sustenta torios, Los postulantes que no lo hagan seran descalificados.
Los documentos presentados no serén devueltos.

EXPERIENCIA LABORAL
¥" Afos de Experiencia General
. Desde 1 a menos a 02 arnos 11 puntos
° De 2 afios a mas 13 puntos

v Afios de Experiencia Especifica en el Area de Trabajo.
o | Desde 1afo a menos de 2afios | 08 puntos
o | De?2afos amas | 10 puntos

Cusco, marzo de 2025

223quxudh
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CONVOCATORIA N° 06
Perfil del Puesto

1.1. NOMBRE DEL PUESTO: “ESPECIALISTA EN LOGISTICA *

1.2. MODALIDAD DE CONTRATOQ: PLAZO FIJO

1.3. RELACIONES:

e De Jerarquia: Con la Gerencia General y la Jefatura de Administracion.

* Funcionales: Con Jefatura de Administracion, unidades de contabilidad y Tesoreria

o De Coordinacion: Con el Ministerio de Economia y Finanzas, Contraloria General de la Republica,
PERU COMPRAS, Organismo Supervisor de las Contrataciones de Estado - (OSCE),
Superintendencia Nacional de Bienes Estatales y las diferentes unidades organicas de la EMUFEC.

1.4, PRINCIPALES FUNCIONES

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar las actividades del sistema de logistica, almacenes,
control patrimonial y servicios auxiliares.

Controlar el plan anual de Contrataciones y Adquisiciones de bienes y servicios para la elaboracion del
presupuesto anual, en coordinacion con la jefatura de administracion, asi como de las deméas éareas de la
empresa.

Programar el almacenamiento y distribucion racional y oportuna de los bienes materiales e insumos que
requieren los organos de la entidad.

Administrar la base de datos de proveedores de bienes y servicios.

Coordinar oportunamente con la Jefatura de Administracion y las diferentes unidades organicas sus
necesidades y especificaciones técnicas para la adquisicion y contratacion de bienes, servicios, obras,
segun el plan anual de adquisiciones vigente.

Informar mensualmente a la jefatura de administracion, el desarrollo de las actividades de su competencia.
Cotizar los requerimientos de las diferentes areas, consolidando la informacion en los respectivos cuadros
comparativos.

Funciones establecidas en el Manual de Organizacion y Funciones

1.5. REQUISITOS GENERALES OBLIGATORIOS:

Presentar Declaraciones Juradas (Anexo 1y 2) adjunto al presente,

Presentar Curriculum Vitae documentado y foliado, detallando la formacion adquirida, periodos y lugares
donde se desarrollo la experiencia laboral, asi como la denominacién, fechas y duracién de los eventos de
capacitacion.

Disponibilidad Inmediata.

1.6. REQUISITOS ESPECIFICOS OBLIGATORIOS:

REQUISITOS
ESPECIFICOS UETAGEE
Formiacitn v Titulo profesional de Contador Publico, Administrador de empresas, Ingeniero Industrial,
General Abogado, Economista o carrera afin.
EXPERIENCIA GENERAL:
Experiencia v Acreditar experiencia laboral minima un (1) afo y medio (1/2). (Indispensable) tanto en el sector
Laboral publico o privado o similar,
EXPERIENCIA ESPECIFICA:
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v Acreditar experiencia laboral minima de un (1) afo en areas de trabajo de en sistema
administrative de abaslecimianto y/o logistica del sector publico o privado, realizada con
posterioridad a la obtencion del Titulo Profesional. (Indispensable)

EXPERIENCIA EN EL SECTOR PUBLICO O ENTIDADES DE TRATAMIENTO EMPRESARIAL:

v Acreditar medio (1/2) afio de experiencia en puesto vinculado a las funciones a desempeniar.
(Indispensable)

Principales
temas de
conocimientos

v' Sistema electronico de Contrataciones del Estado - SEACE V2 - V3,
v Per( Compras - Catalogos Electronicos de bienes y sarvicios.
V' Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIGA

Capacitacion

v Certificacion Basica Vigente — OSCE (Indispensable)

Conocimientos
complementarios
para el puesto
ylo cargo

v Manejo de Ofimatica: Word, Excel, Power Point, Internet a nivel Basico. (Indispensable)
v Manejo de Idioma Inglés a nivel basico. (Deseable)
v Manejo de Control de Inventarios (Deseable)

Habilidades o
competencias

GENERICAS: Crientacion a Resultados, Actilud de servicio, élica e integridad, compromiso y
responsabilidad, orientacion a resultados, trabajo en equipo, sentido de urgencia

ESPECIFICAS: Pensamiento estrategico y logico, comunicacion efectiva, planificacion y
organizacion, capacidad de analisis y capacidad de respuesta al cambio, orientacion al usuario
interno y externo.

Nota: La acreditacion requiere presentar copia de los documentos sustenia torios, Los postulantes que no lo hagan seran descalificados.
Los documentos presentados no seran devueltos.

1.7. FACTORES DE CALIFICACION EXPERIENCIA LABORAL
Puesto/Nivel (Experiencia previa en algunos niveles o tipo de puestos, tanto en sector publico como privado):

EXPERIENCIA LABORAL

¥ Afios de Experiencia Profesional General (desde Ia obtencion del grado de bachiller):

o Desde un (1) afio y medio 1/2 a | 08 puntos
menos de 02 afios

| o Més de 2 afios 09 puntos

v Afos de Experiencia Especifica en el Area de Trabajo (Especialista en logistica del sector publico o
privado) realizada con posterioridad a la obtencion del Titulo Profesional.

® Desde 1 a menos de 2 aios 11 puntos

° Mas de 2 afios 12 puntos

v"Afos de experiencia en sector piblico (en el 4rea de trabajo acreditada)

° Desde seis (6) meses a menos de 2 | 05 puntos
arios
° De 2 afios a mas 06 puntos

Cusco, marzo de 2025
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ANEXO N° 01
CARTA DE PRESENTACION Y DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTULANTE

Seriores:
EMUFEC-S.A.
Presente/ -

En atencion a la Convocatoria para el Concurso Publico de méritos, agradeceré ser registrado como postulante para
el proceso de:

APELLIDO PATERNO:
APELLIDO MATERNO:
NOMBRES:

DOMICILIO FISCAL:
DISTRITO:

PROVINCIA:
DEPARTAMENTO:

FECHA DE NACIMIENTO: DIA , MES , ANO
DNI:

RUC:

TELEFONO FIJO (S):
TELEFONO CELULAR (S):
CORREQ ELECTRONICO(S):

Formulo la presente declaracion en virtud del principio de Presuncion de Veracidad previsto en los articulos [V numeral
1.7y 2° de la Ley de Procedimiento Administrativo General, aprobada por la Ley N® 27444 sujetandome a las acciones
legales o penales que correspondan de acuerdo a la legislacion nacional vigente.
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA
Seriores:
EMUFEC S.A.
Presente/.-
Y0, oo, declaro bajo juramento que;

» No tener impedimentos para Contratar con el Estado

e No tener Relacion de Parentesco por razones de consanguinidad, afinidad o convivencia, con directivos,
funcionarios, y/o personal de EMUFEC S A,

o  No tener antecedentes penales, policiales ni judiciales

»  De no estar inhabilitado administrativa ni judicialmente para Contratar con el Estado

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las acciones administrativas y de ley.
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ANEXO N° 03
EVALUACION Y CALIFICACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL

PLAZA VAGANTE £ sevmnnmmmn smsmanmnss so s s oo assoss

LUGAR Y FECHA Fesvona A e A LS

% NOMBRE DEL POSTULANTE [ttt

CRITERIOS DE EVALUACION TABLA DE PUNTAJES PUNTAJE OBTENIDO

CONOCIMIENTO DEL TEMA
DOMINIO DE LA ENTREVISTA
PRESENTACION PERSONAL
MOTIVACION PARA EL CARGO
POSIBILIDADES FUTURAS

~ COMUNICACION Y TRANSMISION
DE IDEAS

TOTAL

VALOR CUALITATIVO

VALCR CUALITATIVO VALOR CUANTITATIVO

OPTIMO 90-100

BUENO 70-89

MEDIO 50-69

| INSUFICIENTE 0-49

KZONOCIMIENTO DEL TEMA: Evala el dominic del tema en los Sistemas Administrativos del Estado

DOMINIO DE LA ENTREVISTA: Evalua el desenvolvimiento del postulante frente a la Comision de Evaluacion y su
capacidad para relacionarse.

PRESENTACION PERSONAL: Evalia la proyeccién de tu personalidad e imagen personal

MOTIVACION PARA EL CARGO: Evalia el interés del postulante para el cargo al que aspira y su deseo de
= superacion profesional o, en su caso, de incorporacion a la Empresa.

POSIBILIDADES FUTURAS: Criterio a través del cual se busca evaluar la capacidad de la persona para desarrollarse
con éxito en la Empresa en funcion a su preparacion y experiencia.

COMUNICACION Y TRANSMISION DE IDEAS: Evalua la transmision de las ideas del postulante, en concordancia
con las preguntas que se le pudiesen haber planteado, asi como la facilidad de palabra y riqueza de vocabulario.
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ANEXO N° 04

CUADRO DE MERITOS DE CALIFICACION FINAL

PROCESO DE SELECCION N°:
PLAZA
CARGO

FECHA

APELLIDOS Y NOMBRES

CRITERIOS DE SELECCION

PUNTAJE
TOTAL

ORDEN DE
MERITOS

CURRICULUM | ENTREVISTA

VITAE

PERSONAL

LA COMISION
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ANEXO N° 05
ACTA FINAL DEL RESULTADO DEL PROCESO DE EVALUACION N°

Siendo las .............del dia .............. del mes de............ del AN i iy Pp— .. Se reunio la
Comision a cargo del proceso de convocatoria, evaluacion y seleccion para cubrir las plazas vacantes del Cuadro de
Asignacion de Personal- CAP, de la Empresa Municipal de Festejos y Promocion Turistica EMUFEC S.A, aprobado
por Resolucion de Gerencia N°....... , con la finalidad de tratar lo relativo a la cobertura de Plazas vacantes de la
Unidad de Administracion, Unidad de Presupuesto y Unidad de Parques.

A continuacion, se procedio a levantar el Acta de Resultados del Proceso de Seleccion N° ... .. cuyas actividades
fueron realizadas de acuerdo al siguiente calendario:

JE DE ADMINISTRACION

V2 s asmomssaserseiai o S 6 semssa e smsssmomaned Calificafivo Total.............cocoiiviiii
R oA X 3 O I T Calificativo Total...........co.oooovoiiiioeiiee
B st S A B s s s sy Calificativo Total..........ocoooii,

T st w3 SRR e em et Calificativo Total.......cocooooviiiiiiii e,
A RA e 0 0 A A R R ST Calificativo Total........o..occoeviiiiiiie .
. SOOI ————————— Calificativo Total........

ESPECIALISTA EN RELACIONES PUBLICAS

L ST —————————— OO Calificativo Total...........cocooioiiiiiiie,
A Calificativo Tota.........oooooooi,
B Calificativo Total..........ooooocvviiii e,
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PERSONAL DE PARQUES

O e A 5 L A S CalifieatiVoT o8l s
O e et R e e g £ N S G CalifiGatiVoTiotal .. . couoer i gimiss s
ST PP EOP P UPPI PP PRPPET Y CalificativoTotal.......cooooiivviiieii
ESPECIALISTA EN LOGISTICA LOGISTICA

D v e S AL MR A A A CalificativoTotalc.cummmoramonmsse v pessss
B0 ens s s s s i g e o o s B S e CalificativoTotal.......ovvvveveiiiiii
o A T A R R S I A LA CalificativoTotal.....ooooi
Siendo las -------==srmmmmmmmmmes , se procede a dar por culminada el proceso evaluativo, procediendo a firmar el acta en

tres juegos, manifestando la conformidad del mismo y en consecuencia se proceda a su publicacion.
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