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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA
SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana’

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
CAYLLOMA

S

BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN LABORAL DEL DECRETO
LEGISLATIVO 1057 CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
CAS N° 02-2025-MPC-CHIVAY-TRANSITORIO

GENERALIDADES

- Entidad Contratante: Municipalidad Provincial de Caylloma.

- Ruc: N° 20198033414,

- Domicilio Legal: Plaza de Armas N°104-Chivay.

- Periodo de contratacion: De la firma del contrato al 14 de junio del afio 2025, sujeto a prorroga o renovacion en
funcion a la necesidad y/o disponibilidad presupuestal.

OBJETO
Contratar profesionales de las distintas carreras técnicas y universitarias, bajo el régimen de Decreto Legislativo
N° 1057 Contratacion Administrativa de Servicios y sus modificatorias, para las diversas Unidades Orgénicas de
la Municipalidad Provincial de Caylloma.

BASE LEGAL

- Constitucion Politica del Per(i 1993, modificada por la Ley N° 27680 Ley de Reforma Constitucional del
Capitulo XIV del Titulo IV, sobre descentralizacion.
Ley Marco del Empleo Publico N° 28175.
Ley N° 28112, Ley Marco de la Administracion Financiera del Sector Piblico.
Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.
- Ley N® 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.
- Ley N°® 32185 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.
- Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, Aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-
PCMy la Ley N° 29849,
Ley N°® 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General.,
Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Piblica.
Ley Nro. 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes laborales
del sector publico.
Informe Técnico N° 1479-2022-SERVIR-GPGSC.
Decreto Supremo N° 053-2022-PCM, que aprueba el reglamento de la Ley N° 31419, Ley que establece
[' disposiciones para garantizar la idoneidad en el acceso y ejercicio de la funcion publica de funcionarios y
directivos de libre designacion y remocion, y otras disposiciones.

' PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION

1. COMISION EVALUADORA
Esta a cargo de la conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas, integrada por el Presidente y dos
miembros, en caso de que uno 0 mas miembros de la comision de seleccidn no pudieran cumplir con su funcién,
asume el suplente.
Integrantes. -
Titulares.-
Presidente: Gerente de Administracion y Finanzas
1° Titular: Gerente de Asesoria Juridica
2° Titular: Sub Gerente de Gestion de Recursos Humanos
Suplentes.-
Presidente: Gerente Municipal
1° Titular: Gerente de Servicios Sociales y Comunales
2° Titular: Gerente de Desarrollo Econdmico
Atribuciones y Obligaciones de la Comision Evaluadora. -
- Formular las Bases del concurso para la Contratacién Administrativa de Servicios.
- Ejecutar el proceso del concurso aplicando lo dispuesto en las bases.
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- Evaluar técnica e imparcialmente las capacidades y competencias de los participantes.
- Elaborar las actas, el cuadro de mérito con los puntajes y observaciones del proceso en cada una de |as fases del
proceso.
- Resolver los reclamos y demas casos que se presenten en el proceso de seleccion.
- Declarar a los ganadores del concurso.
- Publicar los resultados finales.
- La Comisién Evaluadora podré contar con la asesoria que estime conveniente.
- Adoptar sus decisiones por mayoria simple de votos.
- Dictar las disposiciones que se requieran para la solucion de situaciones no previstas en las Bases
2. ETAPA DE EVALUACION
a) Documentos a Presentar. -
1. Solicitud dirigida al Presidente de la Comisién de Procesos de Seleccion de Personal (Anexo N° 01)
Copia del Documento Nacional de Identidad - DNI.
Copia de la Ficha RUC.
Ficha Resumen del Curriculum Vitae (Anexo N° 02).
Curriculum Vitae Documentado con las copias de los documentos que acrediten el cumplimiento de los
requisitos del perfil.
6. Declaracion Jurada (Anexo N° 03)
NOTA: La informacion consignada en el Curriculum Vitae Documentado tiene caracter de Declaracién
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 entidad.
b) Lineamientos a tener en cuenta. -
- El postulante deberé foliar y firmar cada hoja que se adjunta a la su solicitud, asi como los respectivos
Anexos 01, 02 y 03 (la foliacion debera ser de abajo hacia ariba).
- El postulante deberé presentarse sélo a una plaza en curso. Culminado el proceso de convocatoria con la
publicacion del resultado final, puede postular a otra convocatoria CAS.
- Se descalificar4 al postulante que omita 0 no consigne correctamente la informacion requerida en los
documentos de la convocatoria.
- Los expedientes seran devueltos en el plazo maximo de 03 dias habiles después de publicados los
resultados finales de la convocatoria, de lo contrario seran desechados.
NOTA: El postulante que no cumpla con presentar alguno de los documentos sefialados lineas arriba, asi
como no foliar debidamente la documentacion presentada y no firmar cada folio anexo a su solicitud, sera
DESCALIFICADO del proceso de seleccion de personal.
c) Criterios a evaluar y Puntaje. -

oy bW

EVALUACIONES | PESO | PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
Evaluacion Curricular

Requisitos academicos, capacitacion, cursos de informatica y | 25% 15 25
otros debidamente certificada.

Experiencial general y/o especifica 25% 15 25
Puntaje total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 50% 30 50

Entrevista Personal

Conocimiento en las funciones a desempefiar 25% 15 25
Resolucion de problemas 25% 15 25
Puntaje Total de Entrevista 50% 30 50
PUNTAJE TOTAL 100% 60 100

NOTA: El puntaje aprobatorio sera: minimo 30 puntos para pasar a la etapa de la entrevista y 30 puntos
para aprobar la entrevista. Puntaje minimo para ingresar es de 60 puntos.
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d) Bonificaciones. -

Por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas: Se otorgara una bonificacion del diez por ciento ( 10%) sobre

el puntaje obtenido en la Etapa de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010- SERVIR /PE y el Articulo 61° de la Ley 29248; siempre que

el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos:

- Indicar en su Ficha de Postulacion (Anexo 02) su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas, con
su respectivo nimero de folio.

- Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion
de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Por Discapacidad: Se otorgar4 una bonificacion por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el

Puntaje Total, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos:

- Indicar en su Ficha de Postulacion (Anexo 02) su condicion de discapacitado, con su respectivo nimero
de folio.
- Adjuntar copia simple de la respectiva certificacion conforme a lo establecido por el articulo 76 de la Ley
N° 29973 o resolucion emitida por el CONADIS.
Por lo tanto, es responsabilidad exclusiva del postulante cumplir con los requisitos sefialados para la
debida acreditacion, a fin de obtener la bonificacion respectiva.
e) Declaratoria de desierto y cancelacion del proceso

- Se declara desierto cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

- Se declara desierto cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

- Se declara desierto cuando habiendo cumplido los requisitos minimas, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

- Se declara cancelado cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccion.

- Se declara cancelado por restricciones presupuestales y otras debidamente justificadas.

f) Publicacion de Resultados y Suscripcion Del Contrato

- A la culminacion de la Convocatoria, la Comision, elaborara el Cuadro de Méritos en estricto orden de
puntuacion obtenida por cada postulante el que sera suscrito por todos los miembros de la Comision.

- La suscripcion de Contrato Administrativo de Servicios se realizara en el plazo establecido segun
cronograma de la presente base, en las instalaciones de la Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos
de la Municipalidad Provincial de Caylloma.

- Si el seleccionado no suscribe el contrato en el plazo establecido, por causas objetivas imputables a él, se
le llamara al postulante elegible que de acuerdo al Orden de Mérito obtuvieron nota aprobatoria, para que
suscriba el respectivo contrato, si estos no suscriben el contrato en el plazo establecido la plaza quedara
desierta.

- Se aplica el principio de presuncion de veracidad de los documentos presentados por los postulantes; con
posterioridad la oficina de la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos verificara posteriormente la
validez y veracidad de los mismos.

DISPOSICIONES FINALES
- El postulante al momento de la suscripcion del contrato (firma) no debera tener ningun vinculo laboral y/o contrato
vigente con la Entidad, en su defecto debera presentar copia de su carta de renuncia y/o resolucion de su orden
de servicio al cargo en el que venian laborando, la misma que debera ser adjunta al expediente que presente el
postulante.
- El postulante al momento de la etapa de la postulacion no debera tener ningiin proceso judicial en materia laboral,
penal con la Entidad.
- Sien el proceso se presentara un solo postulante se tendra por ganador a éste, siempre y cuando alcance el
puntaje minimo requerido.
- La no presentacion de las declaraciones juradas debidamente llenadas (firma y huella digital), da mérito a
descalificar al postulante.
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El postulante debera consignar claramente el cargo funcional al que postula.

Todos los aspectos no sefialados en el presente documento, sera resuelto por la Comision Evaluadora.

En caso que el postulante ganador no se presente a la suscripcion del contrato, en orden de prelacion ingresara
el segundo o tercero elegible de ser el caso.

NORMAS COMPLEMENTARIAS

| CONVOCATORIA
I:| Presentacion de expedientes via Mesa de Partes de la 07/03/2025
/| Municipalidad Provincial de Caylloma-Plaza de Armas 104- Mesa de Partes

La calificacion se hara sobre la base de los criterios de evaluacion descritos en las presentes Bases vy el
postulante que resulte “Ganador’, se le adjudicara la Plaza bajo el Régimen del D. Leg. N° 1057.

El ganador de la plaza debera traer su Curriculum vitae en original para que sea fedateado a la firma del contrato.
Los resultados de la evaluacion final se publicaran a través de los mismos medios utilizados para publicar la
Convocatoria, debiendo contener la relacion de postulantes y el puntaje minimo requerido que obtuvieron.

La Comision Evaluadora una vez culminado el proceso, entregara la documentacion de sustento a la Oficina de
la Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos, con el fin de que se proceda con la suscripcion del contrato,
segun el cronograma.

Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se suscite 0 se requiera durante el proceso de seleccion,
sera resuelta por la Comision Evaluadora.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

ETAPAS DEL PROCESO FECHA AREA RESPONSABLE
Aprobacion de la convocatoria 20/02/2025 Alcaldia
Publicacion de la convocatoria en el Servicio Nacional del 21/02/2025 al Sub Gerencia de Gestion
Empleo. Pagina talentoperu@servir.gob.pe 06/03/2025 de Recursos Humanos y
periodico mural de la Municipalidad Provincial de Caylioma- Sub Gerencia de Sistemas
Plaza de Armas 104-Chivay y pagina web de la Municipalidad Informaticos

Provincial de Caylloma www.municaylloma.gob.pe

Chivay, de 08:00 am a 13:00 pm y de 14:00 pm a 17:00 pm
(Presentacion Fisica).

SELECCION

Evaluacion Curricular, 10/03/2025 Comision de Seleccion
Publicacion de resultados de la evaluacion curricular. 10/03/2025 Comision de Seleccion
ABSOLUCION DE RECLAMOS 11/03/2025 Comision de Seleccién
Entrevista presencial de los postulantes Aptos en las 12/03/2025 Comision de Seleccion
instalaciones de la Municipalidad Provincial de Caylloma.

Publicacién de Resultados Finales. 13/03/2025 Comision de Seleccion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Suscripcion de Contrato, induccion, registro de personal e inicio 14/03/2025 Sub Gerencia de Gestion
de labores de Recursos Humanos

PLAZAS, PERFILES, CARACTERISTICAS DEL CARGO Y CONDICIONES

a. Plazas convocadas. - Las plazas convocadas segun la necesidad de servicio y requerimiento de las
distintas unidades organicas de la Entidad; se describen a continuacion, —
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PLAZAS, PERFILES, CARACTERISTICAS DEL CARGO Y CONDICIONES

a. Plazas convocadas. - Las plazas convocadas segun la necesidad de servicio y requerimiento de las
distintas unidades organicas de la Entidad; se describen a continuacion. —

UNIDAD ORGANICA DE
DEPENDENCIA CODIGO PLAZA RETRIBUCION
1 Abogado para la Gerencia Municipal 2,000.00
2 Asistente Administrativo para la Sub Gerencia de 1.600.00
Gerencia Municipal Seguridad Publica y Defensa Nacional T
3 Profesional para la Inversion Técnica-Nivel de Pre 2.800.00
inversion de los proyectos de Inversion U
Snesteismatt | & | sbewige-cAl 2,000.00
Gerencia de
Planeamiento y 5 Sub Gerente de Planeamiento y Modemizacion 2,300.00
Presupuesto
6 Sub Gerente de Logistica 2,800.00
7 Sub Gerente de Tesoreria 3,000.00
8 Asistente Técnico Administrativo de Tesoreria 1,800.00
Gerencia de 9 Especialista de SIGA 2,000.00
Administracion y 10 Responsable de Ordenes de Servicio y de Compra 1,800.00
Finanzas 11 Mesa de Partes - SGL 1,500.00
12 Asistente Administrativo del PAD 1,600.00
13 Operador Maquinaria Pesada-Cargador Frontal 2,200.00
14 Conductor de Camion Volquete 2,200.00
Gerencia de Desarrolio
Econémico 15 Administrador de U.E. Generacion Eléctrica 1,800.00
16 Sub Gerente de Transporte y Circulacion Vial-MPC 2,800.00
17 Sub Gerente de Formalizacion y Saneamiento 2,800.00
18 Sub Gerente de Defensa Civil y Defensa Nacional 2,300.00
Gerencia de Desarrollo 19 Asistente Administrativo- Gerencia de Desarrollo 1.600.00
Urbano y Rural Urbano y Rural G
20 Brigadista-SGDCDN 1,500.00
21 Inspector-SGTCV 1,500.00
22 Notificador de la SGTCV 1,500.00
Gerencia de Servicios
Sociales y Comunales 23 Responsable de Juventudes-SGEDyJ 1,800.00
Agencia Municipal 24 Responsable de Papeletas 1,600.00
Majes 25 Responsable de Mesa de Partes 1,500.00
26 Fiscalizador-Gerencia Agencia Majes. 1,500.00

b. Perfiles y Condiciones. - Los perfiles, caracteristicas de los cargos y condiciones de las plazas
convocadas se describen a continuacion. —
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400N Lugar de prestacién del servicio.- Municipalidad Provincial de Caylloma - Plaza de Armas N°104 Chivay

Cédigo 1: Abogado para la Gerencia Municipal
Formacién Académica.- Titulo profesional Universitario de Ia carrera de Derecho, colegiado y habilitado.

Experiencia General. - Acreditar Tres (03) afios de experiencia en general en el sector publico y/o privado.

Experiencia Especifica. - Un (01) afio de experiencia especifica en el sector pliblico.

Conocimientos y habilidades. -
Capacitacion y/o Cursos relacionados en Gestion publica y Administrativa, conocimiento de la Ley de Procedimiento
Administrativo general, Procedimiento Administrativo Disciplinario.
Capacidad de andlisis, expresion y coordinacion, trabajo con compromiso y responsabilidad. Poseer habilidades de
comunicacion y destrezas para resolver problemas, organizacion y planificacion. Trabajo en equipo y bajo presion,
capacidad de adaptarse al cambio, saber tomar decisiones y tener iniciativa.
Funciones a desarrollar. -

- Elaboracion de Resoluciones de Gerencia Municipal y Resoluciones de Inicio y/o archivo de Procedimiento

Administrativo Disciplinario; otros que se le asigne.

- Emision de Informes de Organo Instructor Final.

- Transcripcion de actas.

- Proyeccion de documentos administrativos en general.

- Seguimiento de expedientes administrativos.

- Coordinacion administrativa para cumplimiento de metas y planes de trabajo.

- Revision de caracter legal de documentos que ingresan al area de Gerencia Municipal.

- Otras actividades que se le asigne.

]

¢
' Codigo 2: Asistente Administrativo para la Sub Gerencia de Seguridad Publica y Defensa Nacional B

/| Formacién Académica. - Titulo técnico y/o Egresado y/o Bachiller en las carreras de Contabilidad y/o Administracion

-] apoyo administrativo.

y/o Economia o afines.
Experiencia. General - Un (1) afio de experiencia en general en el sector publico y/o privado.
Experiencia Especifica. - Seis (06) meses en el sector publico ylo privado en el puesto de auxiliar y/o asistente y/o

Conocimientos y habilidades. -
1= Curso de Ofimatica Word, Excel, Power Point.
-Cursos en temas administrativos.
-Cursos de Seguridad Ciudadana.
-Curso de manejo de SIGA.
Funciones a desarrollar. -
- Apoyar en el tramite documentario del area.
- Apoyar en la proyeccion de documentos como cartas, oficios, requerimientos.
- Apoyar en la programacion, redaccion de actas de sesiones ordinarias y extraordinarias del COPROSEC.
- Apoyar en la conduccion de reuniones programas con el COPROSEC y CODISEC.
- Resguardar la confidencialidad de la informacion.
- Informar sobre las observaciones a su superior inmediato.
- Disefiar las estratégicas pertinentes de seguridad de la informacion.
- Apoyar en la programacion de capacitacion a personal de Seguridad Publica y Defensa Nacional.
- Otras que se le asigne por su superior o a entidad en materia de su conocimiento.

Lugar de prestacién del servicio.- Municipalidad Provincial de Caylloma - Plaza de Armas N°104 Chivay

Codigo 3: Profesional para la Inversion Técnica-Nivel de Pre inversion de los proyectos de Inversion

Formacion Académica.- Titulado en Ingenieria Civil y/o Arquitectura, colegiado y habilitado.
Experiencia General. - Tres (03) afios de experiencia general en el sector publico y/o privado.
Experiencia Especifica.- Un (01) afio de experiencia especifica en elaboracion ylo formulacion y/o evaluacion de

inversiones de perfiles y/o fichas técnicas y/o expedientes técnicos.
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Conocimientos y habilidades. -Capacitacion y/o cursos en AUTOCAD a nivel basico, S10, MS Project. ]
Funciones a desarrollar. -

- Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion, para la formulacion y evaluacion de
las Inversiones en el Marco del DL N° 1252, Reglamento y Directivas.

- Formula, evalla y aprueba aspectos técnicos de los perfiles, fichas técnicas y I0ARR de las inversiones,
conforme a lo sefialado en la legislacion de la materia, con el fin de sustentar la concepcion técnica v el
dimensionamiento de los proyectos de inversion, para la determinacién de su viabilidad, teniendo en cuenta
los objetivos, metas de producto e indicadores de resultado previstos en la fase de Programacion Multianual;
asi como, los recursos para la operacién y mantenimiento de los activos generados por el proyecto y las
formas de financiamiento

- Elabora inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion I0ARR en el
marco de INVIERTE.PE.

- Durante la fase de Formulacion y Evaluacion, verifica que las I0ARR de Reposicion y Rehabilitacion de
Intervenciones por Emergencia Post Desastre y/o peligro inminente se enmarquen dentro la declaratoria de
emergencia emitida por la PCM.

- Registrar en el Banco de Inversiones los proyectos de inversion y las inversiones de optimizacion, de
ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion.

- Ofras funciones inherentes que le asigne el jefe inmediato, en temas de Seguimiento, Monitoreo y Evaluacion,
para la consecucion de las objetivos y

Codigo 4: Asistente Legal de la Gerencia de Asesoria Legal.

Formacion Académica.- Titulo Profesional o Bachiller Universitario de la carrera de Derecho.

Experiencia General y/o especifica - Un (01) afio de experiencia en el sector publico y/o privado .

Conocimientos y habilidades.- Conocimientos basicos en SIGA, SIAF, sistemas administrativos, gestion y

administracion plblica, cursos y/o especificaciones concernientes al puesto; conocimientos de Ofimatica.

Funciones a desarrollar. -

- Ejecutar actividades en la seleccion, analisis, clasificacion de documentacién de caracter juridico, para el
tramite respectivo.

- Registrar el ingreso y salida de expedientes administrativos derivados de las diferentes areas de la Entidad ’

- Elaborar documentos de gestion relacionada a la tramitacion de expedientes administrativos, a fin de ser
derivados a las diferentes gerencias, subgerencias y jefaturas, de la Entidad. f

- Proyectar informes legales luego del andlisis juridico de los expedientes concernientes al area \

- Ordenamiento de los archivadores, nomenclatura y asignacion de correlativo numérico.

- Otros que el jefe inmediato disponga para el desarrollo eficiente y eficaz de las actividades concernientes al
area.

Lugar de prestacién del servicio.- Municipalidad Provincial de Caylloma - Plaza de Armas N°104 Chivay ]

Cadigo 5: Sub Gerente de Planeamiento y Modernizacion
Formacién Académica.- Titulo profesional universitario o bachiller que incluya estudios relacionados con la |
especialidad, de la carrera de administracion, economia, y/o afines.

Experiencia General. - Un afio (1) afios de experiencia en general.

Experiencia Especifica.- Seis (6) meses en el sector pliblico realizando actividades concernientes a la especialidad.
Conocimientos y habilidades. - Capacitaciones en temas referentes a planeamiento estratégico, vinculados a alas
funciones. Con manejo de office nivel bésico, manejo de las plataformas del estado referente al puesto (SIAF, SIGA,
CEPLAN, etc.)

Funciones a desarrollar. -

- Organizar las fases del ciclo de planeamiento estratégico para su ambito territorial, conforme a las
disposiciones normativas y metodologicas del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico, aplicando un
enfoque territorial, en concordancia con los planes nacionales y regionales que correspondan, y de las
politicas nacionales, sectoriales, multisectoriales y territoriales.

||
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- Ejecutar el proceso del Presupuesto Participativo brindando asistencia técnica al equipo técnico y actores
intervinientes de la sociedad civil, establecer los criterios de priorizacién y concordancia con el Plan de
Desarrolio Local Concertado de ia provincia (PDLC).

- Ejecutar el proceso de planeamiento estratégico local brindando asistencia técnica a los organos, unidades y
actores intervinientes, para la elaboracion y actualizacion del Plan de Desarrollo Local Concertado de la
provincia (PDLC).

- Organizar y ejecutar la formulacion, seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico Institucional - PEI, el Plan
Operativo Multianual y el Plan Operativo Institucional- POI, orientando su articulacién con el Presupuesto de
acuerdo con los lineamientos establecidos por el CEPLAN.

- Elaborar y consolidar la Memoria Anual de la Municipalidad Provincial de Caylloma, en coordinacion con las
unidades organicas.

- Asesorar a las unidades de organizacion de la entidad en el proceso de modemizacion de la gestion
institucional, conforme a las disposiciones normativas del Sistema Administrativo de Modernizacion de la
Gestion Publica (CPE, MPP, MAPRO, RENAMU, RASA, GUISA y otros necesarios), emitiendo opinion técnica
en el marco de sus competencias.

- Coordinar e implementar el proceso de modemizacion de la gestion publica de acuerdo a las normas,
lineamientos técnicos y metodologias sobre la materia: simplificacion administrativa, calidad de la prestacion
de los bienes y servicios, gobiemno abierto y gestion por procesos, conforme a las disposiciones normativas
de la materia.

" Lugar de prestacion del servicio.- Municipalidad Provincial de Caylloma - Plaza de Armas N°104 Chivay

Codigo 6: Sub Gerente de Logistica ]
Formacion Académica. - Titulo profesional universitario o bachiller universitario de administracion, derecho o carreras
afines.

Experiencia General- Tres (3) afios de experiencia en el sector publico.

| Experiencia Especifica.-Un (01) afio de experiencia ejerciendo funciones como responsable del area de logistica u

organo encargado de las contrataciones con el estado

Conocimientos y habilidades.
- Certificado por el OSCE Habilitado - vigente

Capacitacion en materia de contrataciones con el estado

Diplomado o especializacion concerniente a contrataciones con el estado y/o operador del SEACE

Conocimiento en ofimatica y SIGA

Funciones a desarrollar. -

Gestionar la ejecucion de los procesos vinculados a la cadena de abastecimiento publico, en el marca de lo |

dispuesto en la normatividad del Sistema Nacional de Abastecimiento.

Coordinar, consolidad y elaborar la programacion multianual de los bienes, servicios y obras requeridos por

las unidades de organizacion de la entidad, a través de la elaboracion del Cuadro Multianual de Necesidades.

Coordinar, programar, ejecutar e informar transparentemente los procesos de obtencion de bienes, servicios,

consultorias y obras.

Gestionar los bienes de la entidad, a través del registro, almacenamiento, distribucion, disposicion y

supervision de los mismos.

- Coordinar y ejecutar acciones de mantenimiento, conservacion y seguridad sobre los bienes muebles e
inmuebles de la entidad.

- Programar, ejecutar y coordinar las actividades del Sistema de Control Patrimonial de la Municipalidad.

- Formular el Plan Anual de Inventario.

- Ejecutar las operaciones de recepcion, registro, salidas y control de bienes patrimoniales.

- Mantener actualizado el inventario y margesi de bienes, mueble y la documentacion sustentaroria de la
propiedad de bienes patrimoniales.

- Efectuar mensualmente el reporte de inventario previamente valorado a la oficina de Contabilidad de los
bienes de la Municipalidad Provincial de Caylloma.

- Mantener informacion actualizada de los bienes inmuebles y gestionar el saneamiento fisico legal de los
bienes inmuebles urbano y rural de propiedad de la Municipalidad.

8
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- Otras funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de su competencia 0 aquelias que le |
corresponda por norma expresa

Lugar de prestacion del servicio.- Municipalidad Provincial de Caylloma - Plaza de Armas N°104 Chivay

]

—

Cadigo 7: Sub Gerente de Tesoreria
Formacion Académica. -
Grado académico de bachiller y/o universitario, titulo profesional de instituto superior tecnolégico, con estudios no
menores de seis semestres académicos relacionados al area de la carrera de administracion, economia, contabilidad
y/o carreras afines.
Experiencia General.- Dos (02) afios de experiencia general en el sector publico o privado.
Experiencia Especifica.- Un (01) afio de experiencia especifica gjerciendo funciones como tesorero.
Conocimientos y habilidades. -

- Cursos y especializacion en tesoreria y gestion publica

- Conocimientos para el desempefio basico de las funciones Word, Excel, Power Point, SIGA y SIAF |

- Gestionar los procesos vinculados a la gestion de flujo financiero en la entidad conforme a las disposiciones
del sistema nacional de tesoreria.

- Proponer y aplicar normas, lineamientos y directivas internas, asi como realizar seguimiento y evaluacion de
su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema Nacional de Tesoreria.

- Gestionar la ejecucion financiera del gasto en su dase de pago, a través del Sistema Integrado de
Administracion Financiera o el que sustituya.

- Implementar la aplicacion de medidas de seguridad para la custodia y traslado del dinero en efectivo, asi como
para la custodia de cheques y documentos valorados en poder de la entidad.

- Actualizar y ejecutar el registro, control y verificacion de la autenticidad de las fianzas y pdlizas de seguros en
custodia de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

- Efectuar el pago de tributos y otras obligaciones que correspondan a la entidad con cargo a fondos publicos,
dentro de los plazos definidos en el marco de la normativa vigente.

- Gestionar ante el ente rector la apertura, manejo y cierre de las cuentas bancarias de la entidad, realizando
las conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento.

- Implementar medidas de seguimiento y verificacion del estado y uso de los Fondos Publicos, que comprende
arqueos de los flujos financieros y/o valores, conciliaciones y demas acciones que determine el ente rector.

- Implementar la gestion de riesgos fiscales en la entidad.

- Controlar las trasferencias de Tesoro Piblico de los diversos recursos recibidos y su correspondiente
aplicacion en el gasto.

- Las demas funciones que le asigne su superior inmediato en el marco de sus competencias o aquellas que
les corresponda por norma expresa .

Lugar de prestacion del servicio.- Municipalidad Provincial de Caylloma - Plaza de Armas N°104 Chivay |

1

Cadigo 8: Asistente Técnico Administrativo de Tesoreria \
Formacién Académica.- Grado académico de bachiller universitario o titulo de instituto superior tecnologico y/o ]
carreras afines.

Experiencia General.- Contar con un (1) afio de experiencia general en el Sector Plblico o privado.
Experiencia Especifica.-Contar con (06) meses de experiencia especifica realizando actividades relacionadas al area.
Conocimientos y habilidades. -
- Cursos y capacitaciones concernientes al puesto.
- Conocimiento de ofimatica nivel intermedio.
- Capacitacion especializada en SIGA y SIAF.
Funciones a desarrollar. -
- Realizar la fase de control previo antes del girado de los compromisos devengados en el Sistema Integrado
de Administracion Financiera SIAF-SP.,
- Apoyar en realizar la fase Girado de los compromisos devengados en el Sistema Integrado de Administracion

Financiera SIAF-SP.




.~ | Experiencia General - Deseable dos (2) afios de experiencia en general en la Gestion Pblica.

R : I - Apoyo en la Gestion de Adquisiciones en el aplicativo de Peru compras.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CAYLLOMA
SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL
CTAVYLI

Loma “Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

- Elaborar y controlar la emision de comprobantes de pago por toda fuente de financiamiento.
- Registrar los auxiliares bancarios en el Modulo SIAF.
- Elaborar flujos de caja ejecutados y/o proyectados.
- Elaborar el consolidado diario y mensual de ingresos por partidas presupuestales especificas.
- Ordenar y archivar los documentos de la Sub Gerencia de Tesoreria.
- Apoyar en la elaboracion de planes, directivas, instructivos y procedimientos técnicos para la adecuada
gestion del sistema administrativo del &rea de tesoreria.
- Otras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.
Lugar de prestacién del servicio.- Municipalidad Provincial de Caylioma - Plaza de Armas N°104 Chivay

Caodigo 9: Especialista de SIGA |
Formacién Académica. - Titulo Profesional y/o bachiller ylo técnico y/o Egresado en: contabilidad, ylo administracion
y/o economia y/o carreras afines.

|.Experiencia Especifica.-Un afio (1) de experiencia como especialista en SIGA.

- Conocimientos y habilidades.-Capacitacion o cursos en SIGA, SIAF, OSCE, SEACE y especializacion en soporte

/tecnico SIGA , SIAF o Ley de Contrataciones del Estado.

| Funciones a desarrollar. -

- Brindar Soporte Técnico en el SIGA - MEF. a todas los Unidades Orgénicas. Que ejecutan el Sistema.

- Brindar Soporte Técnico en el SIAF a todas los Unidades Organicas que ejecutan el Sistema.

- Implementacion de los diferentes médulos del Sistema SIGA.

- Creacion de ITEM para la incorporacién del catalogo institucional.

- Elaboracién del cuadro de necesidades en el SIGA.

- Brindar solucion en primera instancia a los problemas o incidencias presentados por parte de los usuarios del
sistema.

- Seguimiento y Monitoreo del proceso de programacion del Cuadro de Necesidades por puntos de atencion a
los usuarios para productos de los Programas presupuestales en el SIGA.

- Coordinar las actividades con los responsables técnicos, de presupuesto y logistica de las diferentes oficinas,
a fin de que éstas cumplan eficientemente los diferentes procesos de programacion y ejecucion del
presupuesto haciendo uso del SIGA.

- Proponer recomendaciones y mejoras en el SIGA.

- Apoyo en la Gestion de Adquisiciones de bienes y servicios.

=g+ - Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior y sea de su competencia. |
Lugar de prestacién del servicio.- Municipalidad Provincial de Caylloma - Plaza de Armas N°104 Chivay |

erdigo 10: Responsable de Ordenes de Servicios y Compra ]
Formacion Académica.- Titulo profesional y/o bachiller y/o técnico y/o egresado en contabilidad, y/o administracién
y/o economia y/o carreras afines.
Experiencia General- Un afio (1) de experiencia general en el sector publico y/o privado.
Conocimientos y habilidades. - Cursos y/o capacitaciones en Ley de Contrataciones del Estado.
Funciones a desarrollar. -
- Revisar las Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia.
- Elaboracion de las 6rdenes de compra y servicio, con su respectivo registro del SIAF.
- Acopio y foliacion de los distintos documentos de Ordenes de Compra y ordenes de servicio.
- Mantener ordenado y debidamente rotulado los archivadores y/o documentos del acervo documentario de
Ordenes de Compras y 6rdenes de servicio.
- Generar la digitalizacion y subida de datos al portal Web del SEACE, de las distintas Ordenes de Compra y
drdenes de servicio generadas del mes.
- Gestionar el cumplimiento del registro para control de contratos y consultorias - SIRICC, del periodo fiscal
2025 en adelante.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior y sea de su competencia.
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Lugar de prestacion dei servicio.- Municipalidad Provincial de Caylloma - Plaza de Armas N°104 Chivay |

Cédigo 11: Mesa de Partes-SGL

|

Formacién Académica.- Titulo profesional y/o bachiller y/o técnico y/o egresado en contabilidad, y/o administracion
y/o economia y/o carreras afines.

Experiencia General- Un afio de experiencia general en el sector publico y/o privado.

Conocimientos y habilidades. - Capacitacion y/o cursos en Excel, Word, Power Point .

Funciones a desarrollar. -

- Brindar asistencia y orientacion a areas usuarias.

- Verificar que los documentos presentados a la Sub Gerencia de Logistica cumplan con los requisitos
correspondientes.

- Registrar los documentos en el cuaderno de mesa de partes.

- Elaborar reportes de la documentacién recibida.

- Mantener ordenado y debidamente rotulado los archivadores y/o documentos del acervo documentario.

- Hacer seguimiento de los documentos o expedientes de contratacion generados por la Sub Gerencia de
Logistica

| Lugar de prestacion del servicio.- Municipalidad Provincial de Caylloma - Plaza de Armas N°104 Chivay

| Codigo 12: Asistente Administrativo del Procedimiento Administrativo Sancionador

Formacién Académica.- Bachiller de la carrera de Derecho.

| Experiencia General - Seis (06) meses de experiencia general en el sector publico y /o privado.

| Conocimientos y habilidades. - Cursos y/o capacitaciones concernientes a derecho administrativo y gestion publica.

Funciones a desarrollar. -

- Proyectar documentos de carécter administrativo referidos a temas inherentes a la gestion administrativa de
la secretaria técnica del PAD.

- Dar seguimiento a los pedidos de informacién solicitados por drganos y unidades organicas.

- Preparar la informacion y/o documentacion solicitada por el secretario técnico PAD.

- Elaborar proyectos de informes, resoluciones, notificaciones, requerimientos, y otros documentos para el
desarrolio del procedimiento disciplinario.

- Revisar, verificar y derivar los documentos ingresados a través del sistema de gestion documentaria.

- Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

Lugar de prestacion del servicio.- Municipalidad Provincial de Caylloma - Plaza de Armas N°104 Chivay

Cédigo 13: Operador Maquinaria Pesada-Cargador Frontal |
Formacién Académica. - Titulado Técnico y/o egresado certificado como operador de maquinaria pesada. Conﬁ/
Licencia de conducir A2B Profesional. Buena Salud Fisica y Psicolégica.

Experiencia General.- Dos (02) afios de experiencia en entidades publicas o privadas afines al puesto.
Experiencia Especifica.-Un (01) afio en el sector piblico o privado.

Conocimientos y habilidades.- Cursos y/o capacitaciones técnicas en operacion de maquinaria pesada ﬂ
mantenimiento basico.
Funciones a desarrollar. -

- Conducir y operar la maquinaria pesada cargador frontal.

- Asumir la responsabilidad para el buen funcionamiento, conservacion, custodia y el buen estado del cargador
frontal asignado durante la jomada de trabajo.

- Responsabilizarse del control y buen uso del combustible y otros materiales y suministros asignados, asi como
el correcto encendido y apagado del vehiculo a su cargo. (Calentamiento obligatorio previo al inicio del
arranque y apagado no intempestivo, sino previo a nivel neutro del vehiculo a su cargo)

- Conservar los accesorios del vehiculo a su cargo y las herramientas asignadas.

- Portar la documentacion exigida tanto personal como de la maquinaria a su cargo.

- Guardar y/o internar la maquinaria asignada a su cargo al término de la jornada.

|
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- Emitir informes preventivos sobre los desperfectos observados de la maguinaria a su cargo. |
- Otras asignadas por el jefe inmediato.

Lugar de prestacion del servicio.- Municipalidad Provincial de Caylloma - Plaza de Armas N°104 Chivay

| Codigo 14:  Conductor de Camion Volquete

Formacién Académica. - Titulado Técnico y/o egresado de carreras relacionadas al cargo. Con Licencia de conducir

AllIC Profesional.

Experiencia General. - Dos (02) afios en entidades pubiicas y/o privadas en actividades afines al puesto.

Experiencia Especifica.- Un (01) afio como operador de camion volquete en el sector pliblico y/o privado.

Conocimientos y habilidades. - Capacitacion y/o cursos en seguridad vial y/o primeros auxilios y/o mecanica en
eneral y/o reglamento de transito y/o cualquier otro documento de sustento.

Funciones a desarrollar. -

- Conducir y operar el camion volquete.

- Asumir la responsabilidad para el buen funcionamiento, conservacion, custodia y el buen estado del
camion volquete asignado durante la jomada de trabajo.

- Responsabilizarse del control y buen uso del combustible y otros materiales y suministros asignados, asi
como el correcto encendido y apagado del vehiculo a su cargo. (Calentamiento obligatorio previo al inicio
del arranque y apagado no intempestivo, sino previo a nivel neutro del vehiculo a su cargo)

- Conservar los accesorios del vehiculo a su cargo y las herramientas asignadas.

- Portar la documentacion exigida tanto personal como de Ia maquinaria a su cargo.

- Guardar y/o internar la maquinaria asignada a su cargo al término de la jornada.

- Emitirinformes preventivos sobre los desperfectos observados del volquete a su cargo.

\ - Otras asignadas por el jefe inmediato.
| [ Lugar de prestacion del servicio.- Municipalidad Provincial de Caylloma - Plaza de Armas N°104 Chivay

Cédigo 15: Administrador para la Unidad Empresarial de Generacion Eléctrica
Formaciéon Académica.- Titulo Universitario y/o Bachiller ylo Egresado de la Universidad y/o Institutos técnicos en
Administracion, Contabilidad, Derecho, electricidad y/o carreras afines.
Experiencia General.- Un (01) afio de experiencia en general en el sector publico y/o privado .
Experiencia Especifica.-Un (01) afio de experiencia en actividades relacionadas al cargo y afines.
onocimientos y habilidades. -
- Conocimientos en Gestion Pblica
- __Manejo y conocimiento computacion y/o office ]
Funciones a desarrollar. - 1}

- Dirigir, controlar y evaluar los procesos de generacion, transmisién y distribucion y el mantenimiento del
sistema eléctrico de la municipalidad. |

- Formular, coordinar, dirigir y controlar la ejecucion de los planes y programas de subestacion, redes y
alumbrado publico.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades destinadas a la atencion de emergencias y el restablecimiento del
servicio de energia eléctrica.

- Otras asignadas por el jefe inmediato.

Lugar de prestacion del servicio.- Municipalidad Provincial de Caylloma - Plaza de Armas N°104 Chivay

Codigo 16: Sub Gerente de Transporte y Circulacién Vial-MPC.
Formacién Académica. Titulo Profesional Universitario y/o Bachiller que incluya estudios relacionados con la
especialidad de la carrera de ingenieria civil o vial, administracion, derecho y/o afines.
Experiencia General -Dos (2) afios de experiencia en general en el sector publico y/o privado.
Conocimientos y habilidades.
- Cursos en Gestion Publica concemientes a la especialidad; manejo de ofiméatica.
- Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver probiemas, organizacion y planificacion.
- Trabajo en equipo y bajo presion, capacidad de adaptarse al cambio, saber tomar decisiones y tener iniciativa.
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- Funciones a desarroliar. -

- Programar, regular, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar todas las actividades relacionadas con el
transito, la circulacion y el transporte publico. Esto se realiza en coordinacién con las entidades
competentes, asegurando que todas las acciones se alineen con las normativas vigentes y las
necesidades de la comunidad.

- Instalacion y Mantenimiento de servicio de semaforizacion piblica. Esto incluye la sefializacion
adecuada de circulacion en vias y caminos, lo que es crucial para la seguridad vial y la fluidez del
trafico.

- Coordinar, ejecutar, controlar y evaluar el otorgamiento de licencias de conducir para vehiculos
menores. Esto asegura que solo los conductores calificados y capacitados obtengan licencias,
contribuyendo asi a la seguridad en las vias.

- Realizar capacitaciones sobre educacion vial dirigidas a transportistas, usuarios del servicio de
transporte publico y a la poblacion en general. Esto es esencial para fomentar una cultura de
seguridad vial y concienciar sobre la importancia de seguir las normas de transito.

- Evaluar estudios de impacto vial en relacion con el entomo urbano. Esto incluye gestionar y coordinar
con instituciones afines para asegurar que las decisiones tomadas sean informadas y beneficiosas
para la comunidad.

- Programar, organizar, dirigir y ejecutar programas de educacion vial, cumpliendo con la normatividad
legal de transito y promoviendo una cultura de seguridad vial entre los ciudadanos.

- Otras asignadas por el jefe inmediato.

Lugar de prestacion del servicio.- Municipalidad Provincial de Caylloma - Plaza de Armas N°104 Chivay-

| Codigo 17: Sub Gerente de Formalizacién y Saneamiento
” | Formacion Académica. Titulo profesional universitario y/o bachiller que incluya estudios relacionados con la
especialidad, de la carrera de ingenieria civil, arquitectura y/o afines.
Experiencia. -Dos (2) afios de experiencia en general y/o especifica realizando actividades concemientes a la
especialidad. - B
Conocimientos y habilidades. - Cursos en Gestion Publica concernientes a la especialidad: manejo de ofimética.
Funciones a desarrollar. -
Programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades relacionadas con la identificacion y calificacion de
terrenos para la formalizacion y titulacion de predios.
Promover, gestionar y administrar el proceso de saneamiento fisico legal de la propiedad con la participacion
de actores involucrados. \
Coordinar con el Organismo de Formalizacion de la Propiedad Informal (COFOPRI), a fin de desarrollar los
procesos de saneamiento fisico legal.
Otorgar constancias de posesion para la factibilidad de servicios basicos dentro del ambito de aplicacion de
la Ley N° 28687, garantizando el cumplimiento de procedimientos establecidos.
Realizar la funcion de adjudicacion, recuperacion y/o reversion de lotes de terreno en posesiones informales,
asentamientos humanos y urbanizaciones populares de interés social dentro de la jurisdiccién.
Otras funciones especificas, establecidas en el ROF y Directivas internas de la Municipalidad.
Lugar de prestacion del servicio.- Municipalidad Provincial de Caylloma - Plaza de Armas N°104 Chivay-

Codigo 18: Sub Gerente de Defensa Civil y Defensa Nacional
Formacién Académica. Titulo Técnico o egresado de las carreras de Ingenieria ambiental, ingenieria civil o afines.
Experiencia. -Dos (2) afios de experiencia en general en el sector publico y/o privado
Conocimientos y habilidades. -
- Cursos en Gestion Plblica; manejo de ofimatica.
- Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas, organizacion y planificacion.
- Trabajo en equipo y bajo presion, capacidad de adaptarse al cambio, saber tomar decisiones y tener iniciativa.
Funciones a desarrollar. -
- Formular el Plan de Riesgos y de Emergencia que se alinee con la Gestion de Riesgo de Desastres
y Defensa Civil. Este plan debe estar en concordancia con el Plan Nacional de Gestion del Riesgo, |
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lo que implica un andlisis exhaustivo de los riesgos potenciales que enfrenta la comunidad y la
preparacion de estrategias adecuadas para mitigarlos. La formulacion de estos planes es crucial para
establecer un marco de accion claro y efectivo ante situaciones de emergencia.

- Ejecutar los procesos establecidos en la Politica Nacional de Gestion de Riesgo de Desastres,
siguiendo las normas y planes que se han definido. Esto incluye la implementacion de acciones que
reduzcan la vulnerabilidad de la poblacion ante desastres.

- Proponer a la Plataforma de Defensa Civil la aprobacion de varios planes, tales como el Plan de
Prevencion y Reduccion de Riesgo de Desastres, el Plan de Operaciones de Emergencia Distrital
(P.O.E.D.)y el Plan de Contingencia. Estos planes son esenciales para establecer protocolos claros
de actuacion ante situaciones de emergencia.

- Realizar inspecciones técnicas de seguridad es otra funcion clave. La Sub Gerencia debe llevar a
cabo estas inspecciones para evaluar los niveles de riesgo (bajo, medio y alto) y otorgar las licencias
de funcionamiento necesarias, garantizando asi que las instalaciones cumplan con los estandares
de seguridad requeridos.

- Participar en activamente como miembro del Grupo de Trabajo de la Gestion de Riesgo de Desastres,
contribuyendo a la elaboracion de los planes establecidos en el marco del Sistema Nacional de
Gestion de Riesgo de Desastres. Esta colaboracion es vital para asegurar un enfoque integral y
coordinado en la gestion de riesgos.

- Planificar, organizar, promocionar y ejecutar acciones de capacitacion en gestion de riesgo de
desastres son funciones esenciales. Esto incluye la formacion de brigadistas voluntarios v la
sensibilizacion de la comunidad sobre la importancia de la preparacion ante desastres.

- Llevar a cabo estudios de mitigacion de riesgos. asi como proponer politicas v normas aue
contribuyan a la prevencion y reduccion de riesgos. Esto implica un enfoque proactivo para identificar
y abordar las vulnerabilidades existentes.

- Realizar inventario de los recursos humanos y materiales disponibles en la jurisdiccion que son
aplicables a la gestion de riesgo de desastres. Este inventario es crucial para asegurar que se cuente
con los recursos necesarios en caso de una emergencia.

- Otras asignadas por el jefe inmediato.

Lugar de prestacion del servicio.- Municipalidad Provincial de Caylloma - Plaza de Armas N°104 Chivay-

Codigo 19: Asistente Administrativo- Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural ]

;| Formacion Académica. Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico, con
estudios no menores de seis (6) semestres académicos relacionados al 4rea de la carrera de administracion,
ingenieria civil, arquitectura y/o carreras afines.

Experiencia. - Seis (6) meses de experiencia en general ylo especifica en el sector pablico o privado realizando
actividades concernientes al &rea.

- Conocimiento en Ofiméatica
- Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas, organizacion y planificacion.
- Trabajo en equipo y bajo presion, capacidad de adaptarse al cambio, saber tomar decisiones y tener iniciativa.

Conocimientos y habilidades. T

Funciones a desarrollar. -

- Administrar y gestionar la documentacion de competencia de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural,
asegurando su correcta organizacion y archivo para facilitar su acceso y consulta.

- Asistir en la elaboracion de documentos administrativos de competencia de la Gerencia de Desarrollo
Urbano y Rural, proporcionando atencién oportuna a la gestion administrativa.

- Brindar atencion y soporte a los ciudadanos y entidades que requieran informacion de temas relacionados a
las funciones de la Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural, asegurando una comunicacion efectiva.

- Ejecutar labores de apoyo a los integrantes de las unidades que conforman la gerencia y otras funciones
que disponga el jefe inmediato.

Lugar de prestacion del servicio.- Municipalidad Provincial de Caylioma - Plaza de Armas N°104 Chivay-
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Codigo 20: Brigadista-Sub Gerencia de Defensa Civil y Defensa Nacional
Formacion Académica. Secundaria Completa
Experiencia. — Seis (06) meses de experiencia en general ylo especifica en el sector pablico o privado realizando
actividades concernientes al area.
Conocimientos y habilidades. -

- Cursos y/o Capacitaciones en el sector piblico y/o privado, conocimientos de ofimatica.

- Poseer habilidades de comunicacién y destrezas para resolver problemas, organizacion y planificacion.

- Trabajo en equipo y bajo presién, capacidad de adaptarse al cambio, saber tomar decisiones y tener iniciativa.
Funciones a desarrollar. -

- Mantenimiento de Causes.

- Limpieza de Drenajes y Vias.

- Habilitacion de Vias, por causa de las lluvias intensas, huaicos, deslizamientos y desprendimientos de tierra .
i - Otras asignadas por el jefe inmediato.
2" | Lugar de prestacién del servicio.- Municipalidad Provincial de Caylloma - Plaza de Armas N°104 Chivay-

&/ Cdigo 21: Inspector de la Sub Gerencia de Transporte y Circulacion Vial \
" | Formacién Académica. Instruccion Secundaria Completa o Superior Técnica, que incluya alguna capacitacion ]
tecnica en el érea. |
Experiencia. - Tres (03) meses de experiencia en general y/o especifica en el sector publico o privado realizando
actividades concernientes al area.

Conocimientos y habilidades. -

- Alguna Capacitacion Técnica en el area.
- Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas, organizacion y planificacion.
- Trabajo en equipo y bajo presion, capacidad de adaptarse al cambio, saber tomar decisiones y tener iniciativa.

Funciones a desarrollar. -

- Apoyo en las acciones de control, supervision y realizar notificaciones de papeletas de infraccion de trénsito.
Controlar la libre circulacion de vehiculos en las vias publicas, apoyo en otras actividades relacionadas.

- Obtener y recabar informacion de los accidentes de transito, asaltos y otros hechos relacionados con los
servicios de transporte terrestre, asi como informar los temas relacionados con la correcta sefializacion de
vias, las condiciones técnicas de mantenimiento y atencion de emergencia en la red vial de su competencia.

- Informar a su superior jerarquico inmediato sobre los resultados de las acciones de fiscalizacion. Participar en
coordinacion con las autoridades competentes, en la ejecucion de acciones de fiscalizacion, de acuerdo a los
planes operativos establecidos y otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

Lugar de prestacion del servicio.- Municipalidad Provincial de Caylloma - Plaza de Armas N°104 Chivay-

Codigo 22: Notificador de la Sub Gerencia de Transportes y Circulacién Vial
Formacion Académica. Instruccion Secundaria Completa o Superior Técnica.
Experiencia. - Un (01) afio de experiencia general en el sector pablico.
Conocimientos y habilidades. -
- Algun curso referido a actividades concernientes al sector publico.
- __Poseer habilidades de comunicacion y destrezas para resolver problemas, organizacion y planificacion.
Funciones a desarrollar, -

]

- Elaborar y sistematizar el reporte de documentos a ser notificados, para llevar el control de la gestion de
notificaciones de la dependencia.

- Realizar la notificacion de documentos de acuerdo al reporte realizado, para el cumplimiento de sus
funciones.

- Apoyar con el control de cargos notificados, ordenamiento, sellado, engrapado y empaquetado de copias de
resoluciones fedateadas que emite la dependencia, para cumplir con la gestion documentaria solicitada.

- Realizar la comparacion, verificacion y registro de los cargos de todos los documentos no notificados, para
informar las incidencias ocurridas.

- Apoyar con la organizacion y distribucion de los documentos de la dependencia, para su disposicion a ser

15
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entregados.

- Realizar los tramites que se le solicite, para brindar soporte a las labores administrativas del area.

- Otras funciones asignadas por Ia jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural y/o
area.

Lugar de prestacion del servicio.-  Municipalidad Provincial de Caylloma - Plaza de Armas N°104 Chivay- ]

Codigo 23: Responsable de Juventudes-SGSEDyJ
Formacién Académica. - Bachiller o titulo de Instituto Superior Tecnoldgico con estudios no menores de seis
semestres académicos relacionados al area de la carrera de administracion, sociologia y/o carreras afines.

Experiencia General. - Seis (06) meses de experiencia general en el sector publico y/o privado, realizando actividades

concernientes al area.

Conocimientos y habilidades. - Capacitacion en gestion publica, proyectos sociales y ofimatica.

| Funciones a desarrollar. -

' - Programar, dirigir, ejecutar, monitorear y evaluar planes, programas, proyectos, servicios y actividades.

- Apoyar las iniciativas y actividades que propicien la participacion de los jovenes fomentando el espiritu
democratico y solidario.

- Promover el desarrollo integral de la juventud para el logro de su bienestar fisico, economico, psicologico,
social y espiritual.

- Promover lainclusion en la sociedad de grupos jovenes desplazados en situacién de vulnerabilidad manifiesta.

- Revalorar la imagen de los jovenes ante la sociedad a través de la recuperacion de la cultura, basada en
valores y principios morales.

. - Y otras funciones que indique el jefe inmediato superior.

| Lugar de prestacion del servicio.- Municipalidad Provincial de Caylloma - Plaza de Armas N°104 Chivay

Cédigo 24: Responsable de Papeletas
Formacion Académica. - Grado académico de bachiller universitario o titulo de instituto superior tecnolégico, con
estudios no menores de seis semestres académicos relacionados al area de la carrera de derecho, administracion
ylo carreras afines
Experiencia. -  Un (01) afio de experiencia en general y/o especifica en el sector publico y/o privado realizando
actividades concernientes del area
Conocimientos y habilidades. - Conocimientos en gestion Publica, Reglamento Nacional de Transito Terrestre,
ofimatica, SIAF Y SIGA.
Funciones a desarrollar. -. |
- Proyectar Resoluciones de la Gerencia de Agencia Majes.
- Registrar papeletas de infraccion en el registro nacional de sanciones del MTC.
- Registrar y descargar papeletas de infraccion y/o actas de control en el sistema de la MPC.
- Llevar un registro actualizado de papeletas de infraccion y actas de control pagadas.
- Recibir, tramitar y/o clasificar la documentacion, asi como los dispositivos legales.
- Conocimiento del reglamento nacional de transito terrestre y de procedimientos administrativos de ley.
- Ofras asignadas por el jefe inmediato.
Lugar de prestacion del servicio.- Agencia Municipal 001 - Majes - El pedregal - MPC

Cédigo 25: Responsable de Mesa de Partes:
Formacién Académica. -~ Egresado de instituto superior tecnolégico, /o Instruccion secundaria completa que incluya alguna
capacitacion técnica en el area.

Experiencia. -  Un (01) afio de experiencia en general y/o especifica en el sector publico y/o privado realizando
actividades concernientes del area

Conocimientos y habilidades. - Conocimientos en gestion Pablica, ofimética.

Funciones a desarrollar. -.
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- Registrar y Controlar todos los documentos presentados y tramitados ante la Agencia Municipal Majes. |

- Controlar y organizar los documentos de acuerdo a las disposiciones generales, programando y concentrando
la realizacion de las mismas.
- Orientar a los Usuarios sobre los canales de atencion disponibles.
- Otros que establezca su jefe inmediato.
Lugar de prestacion del servicio.- Agencia Municipal 001 - Majes - El pedregal - MPC

Cédigo 26: Fiscalizador-Gerencia Agencia Majes.

Formacion Académica. - Titulo de instituto superior tecnologico, y/o Instruccién secundaria completa que incluya
alguna capacitacion técnica en el area.

Experiencia. -  Un (01) afio de experiencia en general y/o especifica en el sector publico y/o privado realizando
actividades concernientes del rea

Conocimientos y habilidades. - Conocimientos en gestion Publica, Reglamento Nacional de Transito Terrestre,
ofiméatica, SIAF Y SIGA.

Funciones a desarrollar. -.

- Obtener y recabar informacion de los accidentes de transito, asaltos y otros hechos relacionados con ios
servicios de transporte terrestre, conforme a los procedimientos por la sub gerencia de Trasporte. de las
acciones de fiscalizacion ejecutadas

- Informar a su superior jerarquico inmediato sobre los resultados y/o sobre algin inconveniente suscitado,
segln los instructivos y procedimiento de la institucion.

- Participar en coordinacion con las autoridades competentes, en la ejecucion de acciones de fiscalizacion, de
acuerdo a los planes operativos establecidos.

- Y otras funciones referentes al puesto.

Lugar de prestacion del servicio.- Agencia Municipal 001 - Majes - El pedregal - MPC

Chivay, febrero - 2025
La Comision
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ANEXO N° 01
SOLICITUD

Solicito: Participar del concurso CAS NRO. 02-2025-MPC-CHIVAY
Sefores: Presidente de la Comision de Procesos de Seleccion de Personal Contratacion Administrativa de Servicio CAS
NRO. 02-2025-MPC-CHIVAY

Presente.-

IStrit0. ..o Provincia..........cccoveviveee, y Departamento.......................... me presento ante Ud. y con
el debido respeto me presento y expongo: Que, habiendo tomando conocimiento del Proceso de Seleccion de Personal
Convocatoria CAS NRO. 02-2025-MPC-CHIVAY convocado por la Municipalidad Provincial de Caylloma; para lo cual
postulo a la PLAZA de:

T

NCy 44[

'~A.._'.‘,.w""'/ Asimismo DECLARO BAJO JURAMENTO, que los documentos que adjunto, son veraces y fidedignos, sometiéndome a

las responsabilidades legales correspondientes; adjuntando a la presente la documentacion requerida y declaraciones
juradas solicitadas.

Chivay,......... A€o del 2025.

HUELLA
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ANEXO 02
FICHA RESUMEN DEL CURRICULUM VITAE
I.  DATOS PERSONALES.
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)
FECHA DE NACIMIENTO SEXO0 ESTADO CIVIL NUMERO DE HIJOS

(*) Obligatorio para el postulante a una plaza en

que esta exigencia se encuentre determinado como requisito

B \;dicional.
DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL
’ DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
NUMERO DOCUMENTO | NUMERO BREVETE Y
DOCUMENTO IDENTIDAD IDENTIDAD CATEGORIA
'TELEFONO FIJO TELEFONO MOVIL CORREOQ ELECTRONICO
Il.  FORMACION ACADEMICA.

CONCLUI CERTIFICADO, GRADO
ESTUDIOS DOS (*) ACADEMICO, TITULO
REALIZADOS S| NO CENTRO DE ESTUDIOS OBTENIDO U OTRA

OBSERVACION
PRIMARIOS
SECUNDARIOS
TECNICOS
UNIVERSITARIOS
POST GRADO
OTROS

1. (*) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.
2. Puede insertar filas si lo considera necesario.
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COLEGIO PROFESIONAL
NUMERO DE | ANO DE :g'?,'.,':)""
COLEGIATURA COLEGIATURA S| NO

3. (**) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.

lll.  EXPERIENCIA LABORAL.

4. De preferencia los tres (3) ultimos empleos.
5. Puede insertar mas cuadros de ser necesario.

NOMBRE DE LA ENTIDAD
SECTOR (**) CARGO | TIEMPO DE SERVICIOS FECHA DE INICIO ,fFNc”A DE
PUB

LIC | PRIVADO

0

FUNCIONES PRINCIPALES

NOMBRE DE LA ENTIDAD

SECTOR (**) CARGO | TIEMPO DE SERVICIOS

FECHA
INICIO

DE

FECHA DE
FIN

PUBLICO | PRIVADO

FUNCIONES PRINCIPALES

20
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NOMBRE DE LA ENTIDAD
FECHA DE | FECHA
kkk
SECTOR (**) CARGO TIEMPO DE SERVICIOS INICIO DE FIN
P
U
B
~.| L | PRIVADO
o
10
FUNCIONES PRINCIPALES

6. (***) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.

IV. CAPACITACION Y/Q ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION.
1. Curso, Congresos, Diplomados, Seminarios u otros de similar naturaleza.
2. De preferencia los realizados en los ltimos tres (3) afios, en orden cronolégico, empezando del mas
reciente al mas antiguo.
3. Puede insertar mas filas de ser necesario.

INICIO FIN HORAS
DESCRIPCION INSTITUCION (DD/MM/A | (DD/MM/A
A) A) LECTIVAS
—
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4. CONOCIMIENTOS INFORMATICOS.

1. De acuerdo con lo exigido para la plaza que postula.
2. Puede insertar mas cuadros de ser necesario.

NOMBRE DE
INSTITUCION

LA

CONOCIMIENTO
INFORMATICO

| NIVEL

~ [ OTROS (*+)

—INOMBRE __DE

INSTITUCION

LA

CONOCIMIENTO
INFORMATICO

NIVEL

<o | OTROS (*~)

"3. (***) Especifique.

4. OTROS DATOS DE RELEVANCIA.

(POSEE REGISTRO DE CONADIS?

DOCUMENTO QUE LO ACREDITA

SIT_INO[ ]

DOCUMENTO QUE LO ACREDITA

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES Y SE SUSTENTAN EN LA

DOCUMENTACION PRESENTADA EN ESTE PROCESO; SUJETANDOME EN ESE SENTIDO A LOS ALCANCES DE
LO NORMADO EN LOS SUB NUMERALES 1.7 Y 1.16 DEL NUMERAL 1 DEL ARTICULO IV DEL TiTULO PRELIMINAR

DE LA LEY N° 27444 “LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL", ASi COMO REGLADO EN EL
ARTICULO 42° DEL CUERPO NORMATIVO PRECITADO.

HUELLA
DIGITAL
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ANEXON.” 03
DECLARACION JURADA
Yl sovnain i amnn 5 A s s s i s S S S 8 S S B S RS
Identificado (a) con DNI. Nro........................... Domiciliddo(@)..........coveerrreeeeieeereceee e
Distrito...cvveeieiecicccceecc Provingia........coocevvvevvveinnnn. y Departamento de.........cccceevvveeeenenn..,
RO BAJO JURAMENTO:

- DECLA

No tener impedimento para contratar con el Estado, conforme a la Ley N° 30225 y su Reglamento.

No tener ningln vinculo vigente ni contar con procesos judiciales con la Entidad.

No tener sentencias condenatorias o haber sido sometido a procesos disciplinarios o sanciones administrativas
que me impidan laborar en el Estado. (*)

No tener en la Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén de
matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el
ingreso a laborar a la Municipalidad Provincial de Caylloma. (**)

No tener inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado, conforme al Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido — RNSDD. (***)

No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en sentencias
consentidas o ejecutoriadas, o de acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantener
adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, que ameriten la inscripcion del suscrito en el
Registro de Deudores Alimenticios creado por la Ley N° 28970. (****)

No percibo otro ingreso por el estado (*****)

Que gozo de buen estado mental y que no padezco de ninguna enfermedad infectocontagiosa. (******)

Chivay,......... o[ I del 2025.

_' *Esta declaracion se formula en aplicacion del principio de veracidad establecido en el Articulo 42° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
*“*Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su Reglamento aprobado por D. S. N° 021-2000-PCM y sus modificatorias.

Asimismo,
Manifiesto

me comprometo a no participar en ninguna accion que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.
, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que si lo declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en

el articulo 438° del Cddigo Penal, que prevé pena privativa de la libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracion, violando el principio de veracidad,

asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o afterando la verdad intencionaimente
***Mediante Resolucion Ministerial N° 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero del 2007 se aprobd la “Directiva para el uso, registro y consulta del Sistema Electronico
del Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido — RNSDD". En ella se establece la obligacion de realizar consulta o constatar que ningun candidato se

encuentre

inhabilitado para ejercer funcion publica conforme al RNSDD, respecto de los procesos de nombramiento, designacion, eleccion, contratacion laboral o de

locacion de servicios. Asimismo, aquellos candidatos que se encuentren con inhabilitacion vigente deberan ser descalificados del proceso de contratacién, no pudiendo
ser seleccionado bajo ninguna modalidad.

""Ley Ne°

28970 - Ley que crea el Registro de deudores alimentarios morosos. La presente Ley crea el Registro de deudores alimentarios morosos, para aquellas

personas que adeuden tres cuotas sucesivas o no de sus obligaciones alimentarias establecidas en sentencias o acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada
“****Articulo 42° de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General.

****** Principio de Presuncion de Veracidad contemplado en el numeral 1.7 del articulo IV y articulo 42° de la Ley N.° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo
General, sujetandome a las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la legisiacion nacional vigente, en caso de verificarse su falsedad, asi como,
aceptare la procedencia de la nulidad del contrato.

HUELLA
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