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BASES PARA LA CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE

CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS CONVOCATORIA CAS N° 001-2019-MPC-CHIVAY

I.- ENTIDAD CONVOCANTE:

Nombre: Municipalidad Provincial de Caylloma.

Ruc: N220198033414.

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

Il.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicio del Decreto Legislativo N°
1057, personal para las diversas Unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Caylloma, de

acuerdo al siguiente cuadro:

PLAZAS A CONVOCAR CAS N° 002-2019-MPC-CHIVAY

CANTI | CLASIFICA
UNIDAD ORGANICA PLAZA VACANTE DAD CION MONTO
GERENCIA MUNICIPAL EJECUTOR COACTIVO 1 SP-EJ 2,500.00
GERENCIA MUNICIPAL NOTIFICADOR 1 SP-AP 1,500.00
SUB GERENTE DE
GERENCIA MUNICIPAL ADMINISTRACION TRIBUTARIA 1 SP-EJ 2,200.00
GERENCIA MUNICIPAL TECNICO ADMINISTRATIVO 1 SP-AP 1,500.00
GERENCIA MUNICIPAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 SP-AP 1,500.00
SECRETARIA GENERAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 SP-AP 1,500.00
SECRETARIA GENERAL TECNICO ADMINISTRATIVO 1 SP-AP 1,200.00
SECRETARIA GENERAL TECNICO ADMINISTRATIVO 1 SP-AP 1,200.00
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y EINANZAS SUB GERENTE DE LOGISTICA 1 SP-EJ 2,600.00
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y EINANZAS SUB GERENCIA DE TESORERIA 1 SP-EJ 2,400.00
GERENCIA DE SUB GERENTE DE TALENTO
ADMINISTRACION Y FINANZAS HUMANO 1 SP-E] 2,500.00
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y EINANZAS ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 SP-AP 1,400.00
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y EINANZAS ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 SP-AP 1,400.00
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y EINANZAS TECNICO ADMINSITRATIVO 1 SP-AP 1,200.00
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y EINANZAS ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 SP-AP 1,700.00
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y EINANZAS TECNICO ADMINSITRATIVO 1 SP-AP 1,300.00
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y EINANZAS ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 SP-AP 1,700.00
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y EINANZAS TECNICO ADMINISTRATIVO 1 SP-AP 1,600.00
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y EINANZAS TECNICO ADMINISTRATIVO 1 SP-AP 1,200.00
GERENCIA DE TECNICO ADMINISTRATIVO 1 SP-AP 1,500.00

ADMINISTRACION Y FINANZAS




GERENCIA DE

ADMINISTRACION Y EINANZAS ASISTENTE ADMINISTRATIVO SP-AP 1,500.00
GERENCIA DE SERVICIOS
SOCIALES Y COMUNALES ASISTENTE ADMINISTRATIVO SP-AP 1,400.00
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS CHOFER SP-AP 1,700.00
GERENCIA DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS CHOFER SP-AP 1,700.00
GERENCIA DE SUB GERENTE DE SISTEMA
ADMINISTRACION Y FINANZAS INFORMATICO SP-AP 1,700.00
GERENCIA DE JEFE DE OFICINA DE RELACIONES SP-EJ 1,700.00
ADMINISTRACION Y FINANZAS PUBLICAS Y PRENSA
GERENCIA DE PLANEAMIENTO | SUB GERENTE DE PROGRAMACION SP-EJ 2 400.00
Y PRESUPUESTO E INVERSIONES
GERENCIA DE PLANEAMIENTO | SUB GERENCIA DE FORMULACION SP-EJ 3,000.00
Y PRESUPUESTO DE PROYECTOS
GERENCIA DE PLANEAMIENTO
Y PRESUPUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO SP-AP 1,600.00
PROCURADURIA MUNICIPAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO SP-AP 1,600.00
GERENCIA DE ASESORIA
LEGAL ABOGADO SP-EJ 1,800.00
GERENCIA DE DESARROLLO SUB GERENCIA DE DESARROLLO SP-EJ 1.800.00
ECONOMICO AGROPECUARIO Y PYMES e
GERENCIA DE DESARROLLO SUB GERENCIA DE DESARROLLO SP-EJ 1.800.00
ECONOMICO EMPRESARIALY PRODUCTIVO e
GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO ASISTENTE ADMINISTRATIVO SP-AP 1,500.00
GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO ASISTENTE ADMINISTRATIVO SP-AP 1,500.00
GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO TECNICO ADMINISTRATIVO SP-AP 1,200.00
GERENCIA DE DESARROLLO
ECONOMICO TECNICO ADMINISTRATIVO SP-AP 1,200.00
GERENCIA DE DESARROLLO SUB GERENTE DE OBRAS PUBLICAS
URBANO E Y PROYECTOS SP-EJ 3,000.00
INFRAESTRUCTURA
GERENCIA DE DESARROLLO SUB GERENTE DE OBRAS PRIVADAS
URBANO E CATASTRO Y URBANISMO SP-E] 2,600.00
INFRAESTRUCTURA
GERENCIA DE DESARROLLO
URBANO E SUB GEiEANE;I—IEI\?_IFAGLESTION SP-EJ 2,400.00
INFRAESTRUCTURA
GERENTE DE DESARROLLO
URBANO E TECNICO ADMINISTRATIVO SP-AP 1,300.00
INFRAESTRUCTURA
GERENTE DE DESARROLLO
URBANO E TECNICO ADMINISTRATIVO SP-AP 1,200.00
INFRAESTRUCTURA
GERENTE DE DESARROLLO
URBANO E INSPECTOR SP-AP 1,200.00
INFRAESTRUCTURA
GERENCIA DE SERVICIOS SUB GERENTE DE PROGRAMAS SP-EJ 1,800.00
SOCIALES Y COMUNALES SOCIALES
GERENCIA DE SERVICIOS SUB GERENTE DE LA MUJERY SP-EJ 1,800.00

SOCIALES Y COMUNALES

POBLACIONES VULNERABLES




GERENCIA DE SERVICIOS SUBGERENTE DE SEGURIDAD

SOCIALES Y COMUNALES CIUDADANA 1 SP-EJ 2,000.00

GERENCIA DE SERVICIOS SUBGERENTE DE SERVICIOS A LA

SOCIALES Y COMUNALES CIUDAD 1 SP-E] 1,800.00

GERENCIA DE SERVICIOS

SOCIALES Y COMUNALES ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 SP-EJ 1,600.00

GERENCIA DE SERVICIOS

SOCIALES Y COMUNALES TECNICO ADMINISTRATIVO 1 SP-AP 1,200.00

GERENCIA DE SERVICIOS

SOCIALES Y COMUNALES TECNICO ADMINISTRATIVO 1 SP-AP 1,200.00

GERENCIA DE SERVICIOS

SOCIALES Y COMUNALES INSTRUCTOR 1 SP-AP 1,500.00
AGENCIA MAJES AUXILIAR COACTIVO 1 SP-EJ 1,400.00
AGENCIA MAJES ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 SP-AP 1,400.00
AGENCIA MAIJES TECNICO ADMINISTRATIVO 1 SP-AP 1,200.00
AGENCIA MAJES TECNICO ADMINISTRATIVO 1 SP-AP 1,200.00
AGENCIA MAJES INSPECTOR 1 SP-AP 1,200.00
AGENCIA MAJES INSPECTOR 1 SP-AP 1,200.00
AGENCIA MAJES INSPECTOR 1 SP-AP 1,200.00
AGENCIA MAJES INSPECTOR 1 SP-AP 1,200.00
AGENCIA MAJES INSPECTOR 1 SP-AP 1,200.00
AGENCIA MAIJES INSPECTOR 1 SP-AP 1,200.00
AGENCIA MAJES INSPECTOR 1 SP-AP 1,200.00

11l. BASE LEGAL

a) Ley Organica de Municipalidades, aprobada por Ley N° 27972.

b) Ley N° 30879 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019.
c) Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de

Servicios

d) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,

modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

e) Ley N° 27444, Ley de Procedimientos Administrativos General.

f) Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

IV. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION

1. Cuestiones generales.-

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de la Comisidn
Permanente de Seleccidn de Personal para Contratos Administrativos de Servicios — CAS 001-2019,
integrada por el Presidente y dos Miembros. En caso de que uno o mas miembros del Comité de

seleccidn no pudieran cumplir con su funcién quien asume es el suplente.

El presente proceso de seleccidén consta de dos (02) etapas:

e Evaluacidn de la Hoja de Vida.
e Entrevista.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 ‘ Aprobacién de la convocatoria 08/03/2019 Comisién




Convocatoria y Publicaciéon en proceso

en el Servicio Nacional del Empleo.

Pagina Web: wwuw.cmpleosperu.gob.pe 14/03/2019 Unidad de Recursos
, periddico mural de la Municipalidad .

2 . a Humanos e Unidad
Provincial de Caylloma-Plaza de Armas 27/03/2019 de Informatica
104-Chivay y pagina de Facebook de la
municipalidad Provincial de Caylloma
www.facebook.com/municaylloma/

CONVOCATORIA
a) Presentacién de expedientes via
Mesa de Partes de la Municipalidad a) Mesa de partes
3 | Provincial de Caylloma-Plaza de Armas 28/03/2019 .. b
: b) Comision
104-Chivay.
b) Evaluacion Curricular

SELECCION
Publicacion de resultados de la
evaluacidn curricular en periédico mural
de la Municipalidad Provincial de Unidad de Recursos

4 | Caylloma-Plaza de Armas 104-Chivay y 29/03/2019 Humanos e Unidad
pagina de Facebook de la municipalidad de Informatica
Provincial de Caylloma
www.facebook.com/municaylloma/

Entrevista postulantes aptos. Lugar:

5 | Salén Consistorial Plaza de Armas 104, 30/03/2019 Comisidn

Segundo Piso-Chivay.
Publicacion de resultado final en
Provincalde Caylloma.Plaza de Arms Unid de Recursos
6 . Y 31/03/2019 Humanos e Unidad
104-Chivay y pagina de Facebook de la .
S L de Informatica
municipalidad Provincial de Caylloma
www.facebook.com/municaylloma/
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
2 tSuscripc,io’n, Registro de Contrato e 01/04/2019 Unidad de Recursos
induccidn de personal Humanos
VI. PUNTAIJE DE EVALUACIONES
PUNTAIJE | PUNTAIE
EVALUACIONES PORCENTAIE MINIMO | MAXIMO

1. EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA. %

Experiencia 30% 15 30

. Curs<?s, estud!os, capacitaciones 20% 10 20

referidos o afines al cargo

Puntaje total de la Hoja de Vida 50% 25 50

2. ENTREVISTA

. Con,oumlento de las Funu:)nes a ejercer 20% 10 20

segln el cargo a desempenfiar

e Vocacion de servicio, actitud proactiva y

30% 15 30
cultura general

Puntaje de la Entrevista 50% 25 50

PUNTAIJE TOTAL 100% 50 100

NOTA: Para pasar a la etapa de la Entrevista personal, debera obtener como minimo 30 puntos en

la evaluacion de hoja de vida.



http://www.empleosperu.gob.pe/
http://www.facebook.com/municaylloma/
http://www.facebook.com/municaylloma/
http://www.facebook.com/municaylloma/

Puntaje minimo para ingresar es de 70 puntos.

De acuerdo a lo solicitado en el Perfil del puesto, el postulante deberd tener en cuenta las
siguientes especificaciones:

PARA EL CASO DE: SE ECREDITA CON:
Formacion Académica | Copia del Titulo Profesional y/o Certificado de Estudios Superiores
el cual debera ser emitido por Instituciones autorizadas.

Experiencia Copias de documentos que acrediten experiencia en el puesto
conforme al perfil de puesto.
Curso y/o estudios de Copias simples de constancias y/o certificados expedidos por la
especializacion institucion, debidamente sellados y firmados por su respectiva
minima o autoridad competente, que acredite el perfil requerido.

indispensable

VII. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De la presentacidn de la Hoja de Vida Documentada:

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene caracter de Declaracién Jurada, por lo que el
postulante serd responsable de la informaciéon consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad, asi como las declaraciones juradas
gue sirvan para acreditar los requisitos solicitados.

2. Documentacidn adicional:

e Solicitud dirigida al Presidente de la Comisién de Procesos de Seleccién de Personal (Anexo N2 1)
e Copia del Documento Nacional de identidad - DNI.

e Copia de la Ficha RUC.

e Declaraciones Juradas segln corresponda (Anexo N2: 02, 03, 04, 05 y 06).

3. Curriculum Vitae Documentado:

Copias de los documentos que acrediten el cumplimiento de los requisitos minimos del perfil.
VIIl. CONDICIONES GENERALES

e Declaracién Jurada de ausencia de Incompatibilidades (Anexo 02).

Declaracién Jurada de Nepotismo(Anexo 03)

Declaracién Jurada de no tener inhabilitacion vigente segin RNSDD.  (Anexo 04)

Declaracién Jurada de no tener deudas por concepto de Alimentos.(Anexo 05)

e Declaracién Jurada de No percibir otros ingresos del estado (Anexo 06)

IX. LINEAMIENTOS A TENER EN CUENTA

e Los documentos deben presentarse en un sobre cerrado( de preferencia archivado y foliado en
un file con fastener), con el siguiente rotulo:

CONVOCATORIA CAS: 001-2019

PUESTO:

APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:

TOTAL DE FOLIOS:

e El postulante debera presentarse sélo a una plaza en curso. De presentarse a mas de una plaza
simultdaneamente, sélo se considerara la primera postulacion presentada (Segun registro del Sistema
de Tramite Documentario). Culminado un proceso de convocatoria con la publicacién del Resultado
final, puede postular a otra convocatoria CAS.



e Se descalificara al postulante que omita y/o no consigne correctamente la informacién requerida
en los documentos de la convocatoria.
e Los expedientes serdn devueltos en el plazo maximo de 03 dias habiles después de publicados los
resultados finales de la convocatoria CAS 001-2019-MPC-CHIVAY, de lo contrario seran desechados.
e El postulante que no cumpla con presentar alguno de los documentos sefialados lineas arriba, asi
como no foliar debidamente la documentacion presentada y/o no firmar cada folio anexo a su
solicitud, sera DESCALIFICADO del proceso de seleccién de personal.
X. PUBLICACION DE RESULTADOS
e Alaculminacién de la Convocatoria, la Comision, elaborara el Cuadro de Méritos en estricto orden
de puntuacién obtenida por cada postulante el que sera suscrito por todos los miembros de la
Comision.
XI. SUSCRIPCION DEL CONTRATO
e Lasuscripcién de Contrato Administrativo de Servicios, se realizara en un plazo de 02 dias habiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicacidén de resultado de seleccidn, en la Sub Gerencia de
Talento Humano de la Municipalidad Provincial de Caylloma o quien haga sus veces.
e Sivencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él,
se le llamara al postulante que de acuerdo al Orden de Mérito obtuvieron nota aprobatoria, para que
suscriba el respectivo contrato en el plazo de 01 dia, contando a partir de la respectiva notificacién;
si este no suscribiere el contrato en el plazo establecido la plaza quedara desierta.
XIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO
a) Declaratoria del Proceso como desierto:
e El proceso serd declarado desierto en algunos de los siguientes supuestos:
» Cuando no se cuente con postulantes aptos en cada etapa del proceso
» Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos
» Cuando los postulantes no alcancen con el puntaje minimo de 70 puntos
b) Cancelacién del Proceso de Seleccion:
e El proceso puede ser cancelado en algunos de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la Entidad:
» Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion
» Por restricciones presupuestales
» Otras razones debidamente justificadas
XIll. DISPOSICIONES FINALES.
» Sien el proceso se presentara un solo postulante se tendra por ganador a éste, siempre y
cuando alcance el puntaje minimo requerido.
» Lano presentacion de las declaraciones juradas debidamente llenadas, establecidas en el
numeral VIl y los Anexos de las presentes bases, da mérito a descalificar al postulante.
> Los postulantes sélo podran postular a una sola plaza de su eleccién, la postulacion a dos
0 mas sera causal de descalificacién automatica.
> El postulante deberd CONSIGNAR CLARAMENTE EL CARGO FUNCIONAL AL QUE POSTULA,
no se admite sefialar como postulacién al cargo estructural, siendo causal de
descalificacion.
» Todos los aspectos no sefialados en el presente documento, sera resuelto por la Comisidn
del concurso o area de Talento Humano.

Chivay, marzo del 2019.
LA COMISION



UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA MUNICIPAL

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo

Estructural: PROFESIONAL

Cargo

. EJECUTOR COACTIVO Plazas 1
Funcional:

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Titulo Profesional de Abogado, colegiado y habilitado.

Formaciéon Complementaria

Diplomados y/o Cursos relacionados al cargo a desempefiar.

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de un (01) afio, debidamente acreditada.

Conocimientos Basicos

Para el desempefio basico de las funciones se requiere conocimiento en:
Word, Excel.
Conocimientos en tramites administrativos en gestidon o administracion
publica.

Funciones del Cargo

e Ejercer las acciones de coercién para la ejecucién de obras, suspensiones,
paralizaciones, modificacion o demolicién de las mismas; asi como para la
clausura o cierre temporal o definitivo de establecimientos para el
cumplimiento de las disposiciones municipales.

e Ejecutar medidas cautelares que sean necesarias.

e Disponer la forma de las obligaciones no tributarias de naturaleza no
pecuniaria de hacer o no hacer, concerniente a demoliciones, clausura de
locales comerciales y adecuacién a reglamentos de urbanizaciéon o
disposiciones municipales, de conformidad a los dispositivos establecidos
en la Ley.

e Cumplir y hacer cumplir las leyes, normas y demas disposiciones de los
procedimientos de ejecucidn coactiva conforme a la constitucion y a la
normatividad vigente.

e Otras que se le asigne materia de su competencia.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Palacio Municipal — Chivay — Caylloma

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 2,500




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA MUNICIPAL

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

Cargo TECNICO

Estructural: ADMINISTRATIVO II Funcional:

Cargo NOTIFICADOR Plazas 1

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Secundaria Completa

Formaciéon Complementaria

Acreditar capacitacidn técnica en el area.

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado de
notificador no menor de Tres (03) meses, debidamente acreditada.

Conocimientos Basicos

Para el desempefio basico de las funciones se requiere conocimiento en
tramites administrativos o administracion publica.

Funciones del Cargo

e Notificar los documentos de indole Tributario: Resoluciones, cartas, oficios
y otros asignados por la Gerencia Municipal, demas Gerencias y Sub
Gerencias en el Distrito de Chivay y fuera de la jurisdiccidn.

e Notificar los documentos dentro del plazo de Ley.

e Asumir la responsabilidad civil o penal que pudiere derivarse de los dafios
y/o perjuicios que ocasionare en el vehiculo en su conduccidn u otros, sin
perjuicio de las sanciones administrativas a que hubiere lugar de acuerdo a
Ley.

e Las demads que le asigne su jefe inmediato superior.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Palacio Municipal — Chivay — Caylloma

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 1,500




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA MUNICIPAL

A. Profesional o Especialista

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL B. Asistente Administrativo
REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo Sub Gerente de
Estructural: SUB GERENTE Cargo Funcional: Adm!nlstra_uon Plazas 1
Tributaria
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Titulo Profesional o Grado Académico de Bachiller en Administracién, Derecho,

Economia y/o Afines

Formaciéon Complementaria

Estudios de Especializacion o Maestria en Tributacién; Diplomados o acreditar
especializacion concerniente a Tributacion (120 horas académicas). Se acreditara

con certificados o constancias.

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado en Tributacion

no menor de Tres (03) afios, debidamente acreditada.

Conocimientos Basicos

Cursos relacionados al cargo; Word, Excel, Informatica Basica y Excel Nivel

Intermedio. Se acreditara con certificados o constancias.

Funciones del Cargo

Organizar y supervisar la actualizacién anual de las declaraciones juradas y
liquidacion de los impuestos en favor de las municipalidades,
especificamente de la Municipalidad Provincial.

Formula su Plan Operativo Anual, en concordancia a los planes estratégicos
institucionales y politicas publicas de la Municipalidad Provincial de
Caylloma.

Formular y proponer a la gerencia Municipal las politicas, normas, planesy
sujecion al Plan de Desarrollo local y a la normatividad vigente, programar
su implementacion en funcién de los recursos disponibles y de sus
necesidades.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar los procesos de registro de
contribuyentes y predios, recaudacién y fiscalizacidn tributaria.

Autoriza la apertura la apertura y funcionamiento de los establecimientos
comerciales.

Organizar y supervisar la actualizacién anual de las declaraciones juradas y
liquidaciéon del impuesto predial y arbitrios municipales de los
contribuyentes.

Revisar, coordinar y visar informes, resoluciones y otros documentos de su
competencia.

Reducir el porcentaje de evasién de tributaria, mediante el empleo del
sistema de informacidn catastral urbana u otros.

Resuelve en primera instancia administrativa en los asuntos de su
competencia.

Emite Resoluciones en el Procedimiento contencioso y no contencioso
tributario.

Tramitar la elevacién de los recursos de apelacién admitidos y de las quejas
presentadas por los contribuyentes.

Organizar y supervisar el proceso de atencidn de consultas de los
contribuyentes o responsables sobre las normas y procedimientos
tributarios.

Informar sobre el desempeiio de los sistemas y procedimientos tributarios.
Otras que se le asigne materia de su competencia.




CONDICIONES DEL DETALLE
CONTRATO
Lugar de prestacion del Palacio Municipal — Chivay — Caylloma
servicio
Duracién del contrato 3 meses
Remuneracidon mensual S/. 2,200

estimada




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA MUNICIPAL

(SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA)

A. Profesional o Especialista

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL B. Asistente Administrativo
REQUERIDO)

C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

TECNICO
Cargo ADMINISTRATIVO DE
Estructural: TECNICO Cargo Funcional: LA SUB GERENCIA DE Plazas 1
ADMINISTRATIVO II ADMINISTRACION
TRIBUTARIA
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Secundaria completa y/o con estudios técnicos de instituto superiores.

Formaciéon Complementaria

Estudios y/o cursos afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas al
area no menor de seis (06) meses, debidamente acreditada.

Conocimientos Basicos

Para el desempefio basico de las funciones se requiere conocimiento en: Word,

Excel.

Conocimientos en tramites administrativos en gestidn o administracién publica.

Funciones del Cargo > Elaborar informes técnicos a nivel de cada etapa del procedimiento de
fiscalizacion.
» Distribuir las cartas de requerimientos entre otros documentos
administrativos.
» Efectuar labores de investigacion Tributaria, detectando a los contribuyentes
omisos y sub valuadores.
» Llevar a cabo el levantamiento de informacién de las caracteristicas o
especificaciones técnicas de los predios.
» Cumplir con las demas funciones que le asigne el Sub Gerente.
CONDICIONES DEL DETALLE
CONTRATO
Lugar de prestacion del Palacio Municipal — Chivay — Caylloma
servicio
Duracion del contrato 3 meses
Remuneracién mensual S/. 1,500

estimada




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA MUNICIPAL

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo ASISTENTE Cargo Funcional: ASISTENTE DE LA Plazas 1
Estructural: | ADMINISTRATIVO I GERENCIA
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnoldgico, con estudios no menores de seis semestres académicos
relacionadas al area

Formacién Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

Conocimientos Basicos

Word, Excel, Power Point, Access

Funciones del Cargo

1. Formular estrategias de difusion para la restauracion vy/o
recuperacion del patrimonio arquitecténico y acciones de renovacion
urbanay rural.

2. Coordinar con las Municipalidades Distritales acciones y asistencia
técnica para la conservacion de su patrimonio histérico material de
su jurisdiccion.

3. Formular recomendacion o informes técnicos a la gerencia, de los
proyectos inherentes a la funcién, que permitan un cabal y mejor
cumplimiento de las funciones técnicas legales de la gerencia.

4. Coordinar con las municipalidades distritales la asistencia técnica
para la conservacion del patrimonio inmaterial y costumbres del
colca.

5. Fomentar el conocimiento del patrimonio cultural de Caylloma, con
el propdsito de evidenciar la génesis de su historia plural y la
evolucion de su multiculturalidad, y contribuir de esta forma al
fortalecimiento de la cultura intangible y natural del colca.

6. Las demas funciones, atribuciones y obligaciones que se le asignen
conforme a sus atribuciones.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Palacio Municipal — Chivay — Caylloma

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/.1500.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: SECRETARIA GENERAL

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo ASISTENTE
. ASISTENTE DE LA
Estructural: |ADMINISTRATIVO Il Cargo Funcional: SECRETARIA GENERAL Plazas 1
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnoldgico, con estudios no menores de seis semestres académicos
relacionadas al area

Formacién Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestion Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de seis (06) meses, debidamente acreditada.

Conocimientos Basicos

Word, Excel, Power Point, Access

Funciones del Cargo

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas.

Analizar expedientes y formular o evacuar informes.

Elaborar e interpretar cuadros estadisticos y resimenes variados.

Participar en Comisiones y/o reuniones sobre asuntos de su

especialidad.

Ejecuta actividades, respecto al analisis de expedientes y proyeccion

de normativa municipal.

> Proyectar Resoluciones y/o Decretos de Alcaldia, Acuerdos de Concejo,
Ordenanzas, -conforme a la normatividad legal vigente.

» Elaborar oficios, cartas, proveidos, memorandos concernientes a la
Oficina de Secretaria General.

> Realizar actos de administracion respecto a brindar informacién
conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

» Redaccion de Actas de Sesiones de Concejo Municipal.

» Otros que se establezca en los instrumentos de gestion publica y los

que disponga el Jefe Inmediato

YVVVYVY
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CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

Palacio Municipal — Chivay — Caylloma

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 1500.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: SECRETARIA GENERAL

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo TECNICO
Estructural: ADMINISTRATIVO I

TECNICO DE OFICINA
. DE MESA DE PARTES Y
Cargo Funcional: TRAMITE Plazas 1

DOCUMENTARIO

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Instruccién secundaria completa.

Formacién Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestion Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

Conocimientos Basicos

Para el desempefio basico de las funciones se requiere conocimiento en:
Word, Excel.
Conocimientos en tramites administrativos en gestion o administracion
publica.

Funciones del Cargo

e Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacion, registro, tramite y
distribucidn documentaria a las areas respectivas.

e Llevar el control, orden y custodia de la documentacion ingresada y
a cargo de la Oficina de Mesa de Partes y Tramite Documentario.

e Dar curso de forma inmediata a los expedientes ingresados,
tomando en consideracion los plazos sefialados por ley.

e Registrar las solicitudes de Acceso a la Informacién Publica y darle el
tramite conforme lo dispone la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacidn Publica.

e Otros que se establezca en los instrumentos de gestion publica y los
que disponga el Jefe Inmediato

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

Palacio Municipal — Chivay. Plaza de Armas N° 104.

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 1200.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: SECRETARIA GENERAL

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo TECNICO
Estructural: ADMINISTRATIVO I

Cargo Funcional: SECRETARIA DE SALA Plazas 1
g ' DE REGIDORES

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Estudios universitarios VIl semestre o técnico egresado en administracién,
derecho, contabilidad o carreras afines.

Formaciéon Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidon Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

Conocimientos Basicos

Para el desempefio basico de las funciones se requiere conocimiento en:
Word, Excel.
Conocimientos en trdmites administrativos en gestién o administracién
publica.

Funciones del Cargo

e Redacciéon de documentos administrativos.

e Recepcionar, clasificar, registrar y derivar los documentos de los
Regidores.

e Tomar nota de los acuerdos en las reuniones.

e Velar por la seguridad y confidencialidad de los documentos y/o
expedientes.

e Llevar la agenda de los Regidores

e Atencidn al publico usuario.

e Actitud proactiva, facilidad para interrelacionarse, trabajo en equipo
y trabajo bajo presion

e Otras funciones que se le asignen

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Palacio Municipal — Chivay. Plaza de Armas N° 104.

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/.1200.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo

B GERENTE
Estructural: SUBG

Cargo Funcional: Sub Gerente de logistica Plazas 1

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Profesional Titulado o Bachiller en Administracion, Derecho o carreras
afines.

Formacién Complementaria

-Capacitacién en materia de Contrataciones con el Estado -Certificado por el
OSCE — Habilitado — vigente.

Experiencia Necesaria

Experiencia minima como responsable del Area de Logistica u Organo
encargado de las Contrataciones.
Experiencia en general de 3 afios: Entidades Publicas o Privadas.
Diplomados o acreditar especializacion concerniente a contrataciones con el
estado (120 horas académicas)

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucién.

Conocimiento Basico

Manejo de Ofimatica e Informatica

Funciones del Cargo

e Normar, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar todas las
acciones del sistema de abastecimiento en cumplimiento del
presupuesto aprobado y las normas y procedimientos
gubernamentales y municipales vigentes.

e Elaborar el cuadro y presupuesto anual de necesidades de bienes y
servicios que requieren los diferentes érganos administrativos de la
Municipalidad para la elaboracién de los estados financieros
presupuestales.

e Formular el Plan Anual de adquisiciones de acuerdo a los
requerimientos efectuados.

e Proponer y participar en la conformacién de los Comités Especiales
para las licitaciones, concursos publicos y adjudicaciones directas.

e Administrar y supervisar la actualizacion permanente del registro de
proveedores, asi como el catalogo de bienes y servicios.

e Organizar, asesorar y controlar los procesos de seleccién de todos los
drganos de la Municipalidad, conforme a la programacién establecida
en el Plan Anual de Contrataciones.

e Revisar, controlar y custodiar los expedientes de los procesos de
seleccidén, elaborar los contratos.

e Coordinar oportunamente con las diferentes unidades orgdnicas sus
necesidades y las especificaciones técnicas para la adquisicidon y
contratacién de bienes, servicios y obras.




Despachar los bienes de acuerdo a los pedidos de las dreas y en
funcién al stock de almacén.

Los demds que se establecen en los instrumentos de gestién.

Otras que se le asigne materia de su competencia.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

Palacio Municipal — Chivay- Caylloma

Duracidon del contrato

3 meses

Remuneracién mensual estimada

S/. 2600.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo SUB GERENTE
Estructural:

Cargo Funcional: Sub gerente de Tesoreria Plazas 1

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Profesional titulado en Contabilidad, colegiada y acredita por el colegio de
contadores.

Formacién Complementaria

Cursos en administracidn publica y/o gestion publica.
Capacitacién en administracion de personal

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de dos (02) afios, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucién.

Conocimiento Basico

Manejo de ofimatica. Capacitacidn en la especialidad

Funciones del Cargo

e Programar, ejecutar y controlar las acciones propias del Sistema de
Tesoreria, de acuerdo con la normatividad vigente.

e Administrar los fondos asignados a la municipalidad, en concordancia
con las normas generales del sistema de tesoreria y la politica
aprobada por la Alta Direccién.

e Efectuar el control de la captacidén de ingresos, realizando el registro
diario de los ingresos y giros en el SIAF-GL, asi como en los aplicativos
aprobados por la municipalidad.

e Formular los partes diarios de ingresos y elaborar la informacion
estadistica respectiva e informar a la Gerencia de Administracién y
Finanzas.

e Efectuar las reversiones al Tesoro Publico por diversos conceptos,
efectuando los depdsitos correspondientes al Banco de la Nacién u
otra entidad bancaria autorizada.

e Programar, ejecutar y controlar los pagos a los proveedores y otros
de conformidad con las normas vigentes.

e Elaborar flujos de caja, presupuestos financieros y otros
proporcionados por las unidades organicas competentes, para
recomendar la mayor o menor incidencia de los ingresos o egresos de
la institucion.

e Llevar los registros, las cuentas bancarias y efectuar las operaciones
de tesoreria, informando a la Gerencia de Administracién y Finanzas
sobre el movimiento de fondos en efectivo y en bancos.

e Efectuar las conciliaciones mensuales de todas las cuentas bancarias
de la municipalidad.

e  Cumplir y hacer cumplir las disposiciones de seguridad de caudales,
desde la recepcion, custodia en el local y traslado de los mismos.

e Custodiar Cartas Fianzas, Pédlizas de Caucidn, Cheques de Gerencia y
otros valores de propiedad de la institucion, que garanticen el fiel




cumplimiento de contratos, adelantos a proveedores y otros
derechos a favor de la municipalidad, velando cautelosamente por su
permanente vigencia y exigibilidad de renovacién oportuna.

Expedir oportunamente las constancias de pago y certificados de
retencién de impuestos.

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su
competencia.

Las demads atribuciones y responsabilidades que se deriven de las
disposiciones legales o que le sean asignadas por la Gerencia de
Administracidon y Finanzas, de conformidad con lo dispuesto en la
normativa vigente.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Palacio Municipal — Chivay- Caylloma

Duracion del contrato

3 meses

Remuneracién mensual estimada

S/. 2400.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

Cargo SUB GERENTE Cargo Funcional: Sub gerente de Talento Plazas 1
Estructural: Humano
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Titulo profesional universitario o egresado en las carreras de Administracion
o carreras afines, con estudios no menores de diez semestres académicos.

Formacién Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de dos (02) afios, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucién.

Conocimiento Basico

Manejo de ofimatica. Capacitacidn en la especialidad

Funciones del Cargo

e Programas, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar
el desarrollo del sistema de personal

e Administrar los procesos de seleccién y contratacién de personal.

e Administrar y ejecutar los procesos remunerativos

e Desarrollar programas de caracter educativo, cultural, seguridad,
participacién y compromiso de los trabajadores.

e Los demas que se establece en los instrumentos de gestién.

e Otras que se le asigne materia de competencia.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Palacio Municipal — Chivay- Caylloma

Duracidén del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 2500.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

ASISTENTE
Cargo ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE
Estructural: | ADMINISTRATIVO Il Cargo Funcional: LA GERENCIA DE Plazas 1
ADMINISTRACION Y
FINANZAS
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Grado Académico de Bachiller Universitario o Titulo de Instituto Superior
Tecnoldgico, con estudios no menores de seis semestres académicos
relacionadas al area

Formacién Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de seis (06) meses, debidamente acreditada.

Conocimientos Basicos

Word, Excel, Power Point, Access

Funciones del Cargo

e Preparar informacion y documentacién requerida por el Jefe del
Area.

e Proyectar Resoluciones del drea de administracién, conforme a la
normatividad vigente.

e Elaborar informes, cartas, requerimientos, memorandums,
proveidos y otros documentos que se emitan en el Area.

e Solicitar, administrar los pedidos de Utiles, elaborar, y gestionar el
cuadro de necesidades, asi como distribuir, custodiar y/o controlar
los materiales logisticos y Utiles para el uso del area.

e Los demads que se establecen en los instrumentos de gestion.

e Recepcidn y canalizaciéon de documentacién

e Otras que se le asigne materia de su competencia.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Palacio Municipal — Chivay — Caylloma

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 1400.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(SUB GERENCIA DE TESORERIA)

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo ASISTENTE Cargo Funcional: ASISTENTE Plazas 1
Estructural: | ADMINISTRATIVO Il ADMINISTRATIVO DE
LA SUB GERENCIA DE
TESOSERIA
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Bachiller o Técnico en Contabilidad, Administrativo o carreras afines al
puesto

Formaciéon Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de seis (06) meses, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucién.

Conocimiento Basico

Para el desempenfio basico de las funciones, Word, Excel, Power point. SIAF Y
SIAMSOF

Funciones del Cargo

e Realizar la fase “girado” de los compromisos devengados en el
sistema integrado de administracién financiera SIAF-SP

e Efectuar la emisién de cheques y cartas drdenes para el cumplimiento
de las obligaciones de los pagos.

e Realizar las transferencias bancarias mediante cartas érdenes para el
pago de las retribuciones del personal.

e Efectla los pagos a los proveedores a través del SIAF mediante abono
en sus cuentas interbancarias CCl.

e Efectuar las retenciones y pagar los conceptos de detracciones, 08%
del impuesto a la renta de cuarta categoria, AFP de los proveedores y
del personal, segln corresponda.

e Llevar y mantener al dia el registro de comprobantes de pago
emitidos por tesoreria por los pagos efectuados.

e Conciliar con recursos humanos los tributos a pagar la SUNAT, asi
como a las AFP’s

e Registrar en el SIAF las cuentas interbancarias CCl de los proveedores.

e Apoyar en la elaboracién de planes, directivas, instructivos y
procedimientos técnicos para la adecuada gestiéon del sistema
administrativo del drea de tesoreria.

e Conciliaciones bancarias.

e Otras funciones que le encargue el responsable del drea de tesoreria.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Palacio Municipal — Chivay- Caylloma

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 1400.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUB GERENCIA DE TESORERIA

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

TECNICO ADMINISTRATIVO
Cargo TECNICO Cargo
. DE LA SUB GERENCIA DE Plazas 1
Estructural: ADMINISTRATIVO Il Funcional: TESORERIA
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Estudios universitarios VIl semestre o técnico egresado en administracion,
contabilidad.

Formaciéon Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucion.

Conocimiento Basico

Para el desempefio basico de las funciones, SIAF, Word, Excel, Power point

Funciones del Cargo

e Realizar la fase “girado” de los compromisos devengados en el
sistema integrado de administracién financiera SIAF-SP

e Efectuar la emisién de chequesy cartas drdenes para el cumplimiento
de las obligaciones de los pagos.

e Realizar las transferencias bancarias mediante cartas érdenes para el
pago de las retribuciones del personal.

e Efectla los pagos a los proveedores a través del SIAF mediante abono
en sus cuentas interbancarias CCl.

e Efectuar las retenciones y pagar los conceptos de detracciones, 08%
del impuesto a la renta de cuarta categoria, AFP de los proveedores y
del personal, segln corresponda.

e Llevar y mantener al dia el registro de comprobantes de pago
emitidos por tesoreria por los pagos efectuados.

e Conciliar con recursos humanos los tributos a pagar la SUNAT, asi
como a las AFP’s

e Registrar en el SIAF las cuentas interbancarias CCl de los proveedores.

e Apoyar en la elaboracién de planes, directivas, instructivos y
procedimientos técnicos para la adecuada gestiéon del sistema
administrativo del drea de tesoreria.

e Conciliaciones bancarias.

e Otras funciones que le encargue el responsable del drea de tesoreria.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Palacio Municipal — Chivay- Caylloma

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/.1200.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUB GERENCIA DE TALENTO HUMANO

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

ASISTENTE
Cargo ASISTENTE Cargo ADMINISTRATIVO DE LA Plazas 1
Estructural: ADMINISTRATIVO I Funcional: SUB GERENCIA DE TALENTO
HUMANO
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Bachiller en administracion, contabilidad, relaciones

Formaciéon Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de seis (06) meses, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucién.

Conocimiento Basico

Para el desempenfio basico de las funciones, Word, Excel, Power point

Funciones del Cargo

e Elaborar planillas.

e Declaraciones Tributarias PDT.

e Declaraciones AFP — PLAME.

e Registro y manejo del SIAF.

e Efectuar vy calcular los descuentos de ESSALUD, AFP Y Sistema
Nacional de Pensiones.

e Llevar y mantener al dia el registro o la base de datos de los
trabajadores de la Municipalidad Provincial de Caylloma. Apoyar en
la elaboracién de planes, directivas, instructivos y procedimientos
técnicos para la adecuada gestion del sistema administrativo del area
de Talento Humano

e Otras funciones que le encargue el responsable del area de Talento
Humano

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Palacio Municipal — Chivay- Caylloma

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracién mensual estimada

S/.1700.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUB GERENCIA DE TALENTO HUMANO

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

TECNICO ADMINISTRATIVO
Cargo TECNICO Cargo
. DE LA SUB GERENCIA DE Plazas 1
Estructural: ADMINISTRATIVO Il Funcional: TALENTO HUMANO
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Estudios universitarios VIl semestre o técnico egresado en administracion,
derecho, contabilidad o carreras afines.

Formaciéon Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad Inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucion.

Conocimiento Basico

Para el desempefio basico de las funciones se requiere conocimiento en:
Word, Excel, Power Point.
Conocimientos en tramites administrativos en gestidon o administracion
publica.

Funciones del Cargo

e Redacciéon de documentos administrativos.

e Recepcionar, clasificar, registrar y derivar los documentos de la
Oficina de Talento Humano.

e Velar por la seguridad y confidencialidad de los documentos y/o
expedientes.

e Atencidn al publico usuario.

e Actitud proactiva, facilidad para interrelacionarse, trabajo en equipo
y trabajo bajo presion

e Otras funciones que se le asignen

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Palacio Municipal — Chivay. Plaza de Armas N° 104.

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 1300.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(SUB GERENCIA DE LOGISTICA)

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

Cargo ASISTENTE Asistente Administrativo de
8 ADMINISTRATIVO | Cargo Funcional: la Sub Gerencia Logistica Plazas 1
Estructural: I
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Bachiller o técnico titulado en Administracion, Contabilidad o afines

Formaciéon Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de seis (06) meses, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucion.

Conocimiento Basico

Para el desempefio basico de las funciones; se requiere conocimiento en
Word, Excel, Power Point.

Funciones del Cargo

e Realizar los Expedientes de Contratacidn de los diferentes procesos
de seleccién de la Municipalidad

e Realizar los Actos Preparatorios de los procesos de seleccion

e Publicar los Procesos de Seleccién en la Plataforma del SE@CE

e Otorgar la Buena Pro de los Procesos de Seleccion

e Publicar los contratos de los Procesos de Seleccion

e Registrar las Ordenes de Compra y Servicio en la Plataforma del
SE@CEde1a8UIT

e Realizar la Compra de Convenio Marco.

e Otros que se le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Palacio Municipal — Chivay- Caylloma

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 1700.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(SUB GERENCIA DE LOGISTICA)

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo TECNICO Técnico Administrativo de la
8 ADMINISTRATIVO | Cargo Funcional: Sub Gerencia Logistica Plazas 1
Estructural: I
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Estudios Universitarios del VIl semestre o egresado de Instituto técnico en
Administracién, Contabilidad o afines

Formaciéon Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucion.

Conocimiento Basico

Para el desempefio basico de las funciones; se requiere conocimiento en
Word, Excel, Power Point.

Funciones del Cargo

e Generar Ordenes de Compra

e Generar Ordenes de Servicio

e Elaborar Cuadro Comparativo

e Compromisos anuales

e Compromiso mensual

e Realizar trabajos documentarios, cotizaciones, coordinaciones con las
diferentes dreas.

Orientar a los usuarios de los trdmites documentarios.

Apoyo en la realizacion de érdenes de compra y servicios.
Responsabilidad, trabajo en equipo y bajo presidn.

Cumplir con los trabajos programados por la Sub Gerencia de
Logistica y abastecimiento.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Palacio Municipal — Chivay- Caylloma

Duracidén del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 1600.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUB GERENCIA DE TALENTO HUMANO

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

TECNICO ADMINISTRATIVO
Cargo TECNICO Cargo DE LA SUB GERENCIA DE Plazas 1
Estructural: ADMINISTRATIVO Il Funcional: LOGISTICA
MESA DE PARTES
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Instruccidn Secundaria completa.

Formaciéon Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad Inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucion.

Conocimiento Basico

Para el desempeiio basico de las funciones se requiere conocimiento en:
Word, Excel, Power Point.
Conocimientos en tramites administrativos en gestidon o administracion
publica.

Funciones del Cargo

e Redacciéon de documentos administrativos.

e Recepcionar, clasificar, registrar y derivar los documentos de la
Oficina de Logistica.

e Velar por la seguridad y confidencialidad de los documentos y/o
expedientes.

e Atencidn al publico usuario.

e Actitud proactiva, facilidad para interrelacionarse, trabajo en equipo
y trabajo bajo presion

e Otras funciones que se le asignen

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Palacio Municipal — Chivay. Plaza de Armas N° 104.

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/.1200.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUB GERENCIA DE TALENTO HUMANO

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

TECNICO ADMINISTRATIVO
Cargo TECNICO Cargo DE LA SUB GERENCIA DE Plazas 1
Estructural: ADMINISTRATIVO II Funcional: LOGISTICA — PARA ORDENES
DE COMPRA
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Instruccidon Secundaria completa.

Formaciéon Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidon Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad Inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucién.

Conocimiento Basico

Para el desempefio basico de las funciones se requiere conocimiento en:
Word, Excel, Power Point.
Conocimientos en trdmites administrativos en gestidn o administracion
publica.

Funciones del Cargo

e Generar 6rdenes de compra.

e Redaccién de documentos administrativos.

e Recepcionar, clasificar, registrar y derivar los documentos de la
Oficina de Logistica.

e Velar por la seguridad y confidencialidad de los documentos y/o
expedientes.

e Atencidn al publico usuario.

e Actitud proactiva, facilidad para interrelacionarse, trabajo en equipo
y trabajo bajo presion

e Otras funciones que se le asignen

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Palacio Municipal — Chivay. Plaza de Armas N° 104.

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 1500.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(SUB GERENCIA DE LOGISTICA)

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo TECNICO
Estructural: ADMINISTRATIVO
]

Cargo Funcional: Jefe de almacén de la Sub Plazas 1
Gerencia de Logistica

REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica Estudios Universitarios o Técnico en Contabilidad, Administracidon o carreras
afines.

Formaciéon Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucién.

Conocimiento Basico

Para el desempefio basico de las funciones; Word, Excel, Power Point.

Funciones del Cargo

e Elaborar la documentaciéon que comprende el proceso de adquisiciones
de bienes como son cotizaciones, cuadro comparativo, buena pro, orden
de compra, los mismos por toda fuente de financiamiento.

e Registrar y mantener actualizado los ingresos, salidas y saldos en las
existencias en las tarjetas de control visible de almacén y de existencias
valoradas de almacén

e Comunicar al personal responsable de logistica sobre los materiales que
obran en almacén central, asi como verificar y contar hasta con los
almacenes de obras de existencias fisicas de saldos.

e Presentar informacidn financiera y contable el mismo que comprende:
nota de contabilidad de ingreso de bienes en transito; de ingreso de
bienes comprometidos en el periodo, registro de entrada de bienes al
almacén; orden de compra girados en transito.

e Controlar y registrar toda donacidn, transferencia de bienes y atlas de
bienes, en la podliza de entrada de bienes segln su naturaleza a través de
memorandum de jefe de administracion.

e Reportar las pdlizas de entrada de bienes del almacén al final del dia.

e Efectuar e registro de su informacidon de su competencia en el sistema
integrado de administracién financiera (SIAF).

e Elaborar el resumen de movimiento de almacén.

e Realizar arqueos de bienes de almacen en obras. Otras funciones que le
Asigne el jefe de la unidad de logistica y patrimonio.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Palacio Municipal — Chivay- Caylloma
Duracién del contrato 3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 1500.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo AUXILIAR Asistente Administrativo de
& ADMINISTRATIVO | Cargo Funcional: . Plazas 01
Estructural: I la Sub Gerencia de
Contabilidad
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Bachiller en administracidon, contabilidad, Administracion o Titulo de
Instituto Superior de contabilidad, Administracién o carreras afines.

Formaciéon Complementaria

Cursos en administracién publica.

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de seis (06) meses, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucion.

Conocimiento Basico

Para el desempefio basico de las funciones, Word, Excel, Power point

Funciones del Cargo

e Registrar en el SIAF —SP la fase del devengado de 6rdenes de compra
y/o servicio.

e Apoyar en la revisidn de requisitos para control previo

e Registra en el SIAF las fases de Compromiso y devengado, deudas del
Mddulo de Endeudamiento Publico

e Procesary registrar en el SIAF los viaticos otorgados a los funcionarios
y trabajadores.

e Registrar fase del Devengado de las Planillas de Remuneraciones
mensuales, sentencias judiciales, etc

e Presentar el COA — SUNAT, seglin cronograma
Coordinar con la Subgerencia de Contabilidad, reportes financieros

e Redaccién del tramite documentario en coordinacién con el
Subgerencia de Contabilidad.
Recepcidon y registro de la documentacidn que ingresa y sale de
contabilidad

e Brindar informacion al publico en general, proveedores y personal de
MPC

e Otras funciones afines que asigne el Jefe de la Subgerencia de
Contabilidad en materia de su competencia

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

Palacio Municipal — Chivay- Caylloma

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 1400.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo
E. Chofer
Cargo .
CHOFER Cargo Funcional: CHOFER PROFESIONAL Plazas 2
Estructural:
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Minimo secundaria completa, Licencia de conducir A2B a mds.

Formaciéon Complementaria

Conocimiento de reglas de transito.

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucién.

Conocimiento Basico

Conocimiento bdsico en reglas de transito y normas de transporte.

Funciones del Cargo

e Conduccion de vehiculo motorizado livianos y/o pesados de
transporte de personas y/o carga de la institucion,
responsabilizdndose por el correcto uso y manejo de este.

e Traslado de autoridades y personal de la MPC.

e Inspeccidn diaria de los niveles del vehiculo.

e Limpiezay conservacién de la unidad vehicular.

e Reconocer fallas que pudieran presentarse en su unidad vehicular y
reportarlo al jefe inmediato.

e Otras que le asigne el jefe inmediato.

e Disponibilidad a tiempo completo las 24 horas del dia.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Palacio Municipal — Chivay
Donde la entidad municipal disponga centros laborales o sedes (mediante
memorandum)

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/.1700.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo SUB GERENTE Cargo Funcional: Sub Gerente de Sistemas Plazas 01
Estructural: Informaticos
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Titulo Profesional y/o Bachiller en Ingenieria de Sistemas o Informatica.

Formaciéon Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de dos (02) afios, debidamente acreditada.

Competencias

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucién.

Conocimiento Basico

Administracion de redes y sistemas

Funciones del Cargo

e Gestionar tecnologias de informacion asegurando el funcionamiento
de los sistemas informaticos de la entidad municipal

e Ejecutary coordinar actividades relacionadas con el mantenimiento y
actualizacién del software de los sistemas tributarios, presupuestales,
contable, administrativos y otros.

e Desarrollar un sistema de aseguramiento de la calidad para los
procesos de atencidn a los usuarios y servicios.

e Implementar nuevas redes informaticas para la entidad municipal,
para cumplir con sus objetivos institucionales

e Brindar el mantenimiento preventivo y correctivo de |Ia
infraestructura de red y de los equipos informaticos

e Diseflar y actualizar la pdagina web institucional de la entidad
municipal. B Conocimiento experto en el manejo de redes sociales

e Manejo 6ptimo de disefio grafico publicitario, para disefiar el material
publicitario integral de la entidad municipal

e Administrar la base de datos y estadisticas para un mejor
planeamiento institucional

e Disefar las estratégicas pertinentes de seguridad de la informacidn
institucional

e Los demas que se establecen en los instrumentos de gestién

e Otras que se le asigne materia de su conocimiento.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Palacio Municipal — Chivay- Caylloma

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/.1700.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA MUNICIPAL

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

Cargo ESPECIALISTA Cargo JEFE DE RELACIONES Plazas 1
Estructural: Funcional: PUBLICAS Y PRENSA
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Licenciado en Ciencias de la Comunicacion o Carreras Afines

Formaciéon Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de dos (02) afios, debidamente acreditada.

Competencias

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucion.

Conocimientos Basicos

Para el desempefio basico de las funciones se requiere conocimiento en:
Word, Excel, Power Point, Sistema DOS.

Funciones del Cargo

e Formular estrategias de difusion y publicidad para potenciar la
imagen municipal y mejorar el posicionamiento de la municipalidad,
los servicios municipales y actividades que se realiza atreves de los
diversos medios.

e Programar, organizar, dirigir y controlar las ceremonias, actos
oficiales y protocolo en los que participe el Alcalde, regidores o sus
representantes.

e Formular los lineamientos para optimizar la imagen municipal.

e Promover la coordinacion inter municipal e inter sectorial.

e Atender el tramite de solicitudes de audiencias de alcaldia

e Mantener informados a los vecinos y publico en general a través de
los diferentes medios de comunicacién masiva de los planes,
programas, proyectos y toda informacién de interés general de la
Municipalidad.

e Establecer y mantener coordinaciones al mas alto nivel, con
organismos e instituciones publicas y privadas, nacionales vy
extranjeras, transmitiendo la imagen de la labor de la Municipalidad.

e Planificar, desarrollar, coordinar y controlar las acciones de
informacidn, comunicacion, publicidad y relaciones publicas, al
interior y exterior de la Municipalidad.

e Mantener informada a la alta direccidon sobre cualquier tipo de
publicacion en que esté involucrada la Municipalidad.

e Planificar, organizar y dirigir el protocolo de la Municipalidad, recibir
y atender a los invitados oficiales, a personas y delegaciones que
soliciten entrevistas con los alcaldes.

e Otras que se lea signe de acuerdo a su competencia.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Palacio Municipal — Chivay — Caylloma

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/.1700.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo SUB GERENTE Cargo Funcional: Sub ﬁlerente de . Plazas 01
Estructural: Programacion e Inversiones
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Titulo Profesional de Economista, Administrador, Ingenieria y/o carreras
afines., colegiado y habilitado.

Formaciéon Complementaria

Cursos relacionados a Gestion Publica, Cursos de Actualizacion y/o
Especializacién en el Sistema de Programacién Multianual y Gestion de
Inversiones — INVIERTE.PE.

Manejo de Word y Excel nivel intermedio, con certificado que acredite el
mismo.

Experiencia Necesaria

03 afios en el sector publico, minimo 02 afios ocupando puestos similares
debidamente acreditados.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad — flexibilidad , colaboracion , comunicacién y proactivo;
asumir retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucion.

Funciones del Cargo

e Elabora y actualiza, cuando corresponda, la Cartera de Inversiones de
su PMI.

e Propone al OR los criterios de priorizacién de la Cartera de Inversiones,
incluyendo la continuidad de inversiones, y el diagndstico de las
brechas identificadas a considerarse en el PMI.

e Elabora el PMI local, segin corresponda, en coordinacién con las
Unidades Formuladoras y Unidades Ejecutoras de Inversiones
respectivas y lo presenta al OR para su aprobacion

e Solicita a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico del
MEF la conformidad sobre los proyectos de inversién que podrian ser
financiados con recursos provenientes de operaciones de
endeudamiento publico mayores a un (01) afo.

e Registra y actualiza en el aplicativo informatico del Banco de A las
funciones de Unidades Formuladoras, asi como a sus Responsables,
Asimismo, registra a las Unidades Ejecutoras de Inversiones, asi como
a sus responsables.

e Realiza el seguimiento de las metas de producto e indicadores de
resultados previstos en el PMI.

e La OPMI de cada Sector del Gobierno Nacional coordina y articula con
los Gobiernos Regionales y Gobiernos Locales para la generacion de
sinergias durante la ejecucion de las inversiones a cargo de cada nivel
de gobierno, evitando la duplicacion en el uso de los recursos publicos.

e Elaboray propone las metodologias especificas para la formulacién de
los proyectos de inversidon que se enmarquen en la responsabilidad
funcional del Sector, en coordinacion con las Unidades Formuladoras
del Sector




Propone a su OR, la estandarizacién de proyectos y las fichas técnicas
respectivas para su desarrollo.

Brinda capacitacion y asistencia técnica a los Gobiernos Locales
respecto de las metodologias especificas de formulacidn y evaluaciéon
gue apruebe su OR, en el marco de sus competencias funcionales.

Indica las fuentes oficiales de informacidon para la formulacién vy
evaluacidon de los proyectos de inversion, las cuales deberan ser
coherentes con las utilizadas en la elaboracion del Programa
Multianual de Inversiones.

Revisa periédicamente las normas técnicas sectoriales y propone su
actualizacién, en coordinacidn con las Unidades Formuladoras y
Unidades Ejecutoras de Inversiones.

Verifica que las inversiones se ejecuten en el marco de la Programacion
Multianual de Inversiones sectorial, regional o local, segun
corresponda.

Registra a los drganos del Sector, GR o GL que realizaran las funciones
de UEI, asi como a sus responsables

Realiza el registro en el Banco de Inversiones, del traspaso de las
inversiones publicas de una UF a otra, cuando corresponda.
Monitorea el avance de la ejecucidon fisica y financiera de las
inversiones, realizando reportes en el Sistema de Seguimiento de
Inversiones.

Registra y actualiza en el aplicativo informatico del Banco de
Inversiones, las delegaciones para la autorizacion de la ejecucion de las
inversiones publicas de su Sector, GR o GL y para la autorizacién de la
elaboracion de expedientes técnicos o documentos equivalentes.
Informa al OR las modificaciones en la presente fase antes de su
ejecucion

Informa al OR y al Organo de Control Institucional cuando en la fase de
Ejecucién, la UEI haya iniciado y/o ejecutado modificaciones que
cambian la concepcidn técnica contenidas en la ficha técnica o estudios
de pre inversién de los proyectos de inversion.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Palacio Municipal — Chivay- Caylloma

Donde la Entidad Municipal disponga centros laborales o sedes (Mediante

Memorando)

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 2400.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA MUNICIPAL

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo SUB GERENTE Cargo Funcional: | SuP Gerente de Formulacion | o 1
Estructural: de Proyectos
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Titulo Profesional de Economista, Administrador, Ingenieria y/o carreras
afines., colegiado y habilitado.

Formacién Complementaria

Cursos relacionados a Gestion Publica, Cursos de Actualizacién y/o
Especializacidn, con maestria culminada relacionadas a la especialidad.

Experiencia Necesaria

05 afios en el sector publico de preferencia Municipalidades, minimo 03
afios ocupando puestos similares, debidamente acreditada.

Conocimientos Basicos

Elaboracién de los estudios de pre inversidn y los registra en el Banco de
Inversiones los Proyectos de inversidn y las inversiones de optimizacién,
de ampliacion marginal, de reposicién y de rehabilitacién, Declara la
viabilidad de los proyectos de inversién.

Elaboracién los términos de referencia cuando se contrate la elaboracién
de los estudios de pre inversién, siendo responsable por el contenido de
dichos estudios.

la OPMlI y las inversiones a su cargo, con independencia de la etapa en la
cual se encuentren

Aplicacidon de los contenidos, las metodologias y los parametros de
formulacién, para la formulacién y evaluacién de los proyectos de
inversion.

Formulacion y evaluacion las fichas técnicas y los estudios de pre inversion
para los proyectos de inversion

Funciones del Cargo

Aprueba las inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de
reposicidn y de rehabilitacion.

Cautela que las inversiones de optimizacién, de ampliacion marginal, de
reposicion y de rehabilitaciéon, antes sefialadas, no contemplen
intervenciones que constituyan proyectos de inversion.

Durante la fase de Formulacién y Evaluacidn, verifica que se cuenta con el
saneamiento fisico legal correspondiente o que se cuenta con los arreglos
institucionales respectivos para la implementacién del proyecto de
inversion.

Determina si la intervencién se enmarca en la definicién de proyecto de
inversién o en inversiones de optimizacidn, de ampliacién marginal, de
reposicidn y de rehabilitacion, de acuerdo a lo establecido en el articulo 2
del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1252.5 Evaltda y aprueba la
consistencia entre el expediente técnico o documento equivalente y la
ficha técnica o estudio de pre inversidn que sustentd la declaracién de
viabilidad en la fase de Formulacién y Evaluacion

En el caso de proyectos de inversidn, registra en el Banco de Inversiones
las modificaciones que se presenten durante la fase de Ejecucion




e Evalla y registra en el Banco de Inversiones, los cambios o agregaciones
de UEI que correspondan en la Ficha de Registro respectiva

e Comunica a la OPMI las modificaciones que registre en el aplicativo
informdtico del Banco de Inversiones

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Palacio Municipal — Chivay — Caylloma
Duracién del contrato 3 meses
Remuneracion mensual estimada S/. 3000.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Asistente Administrativo

Cargo ASISTENTE ara la Gerencia de
g ADMINISTRATIVO | Cargo Funcional: P . Plazas 01
Estructural: I Planeamiento y
Presupuesto
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Titulo Universitario o Grado Académico de Bachiller en las Carreras de
Contabilidad y/o carreras afines.

Formaciéon Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al drea no menor de seis (06) meses, debidamente acreditada.

Conocimiento Basico

Office a nivel intermedio (Word, Excel)
Conocimientos basicos sobre la Ley de Presupuesto del Sector Publico.
Conocimiento del Aplicativo WEB del Sistema Integrado de Administraciéon
Financiera SIAF-SP

Funciones del Cargo

e Realizar las certificaciones de crédito presupuestario en el SIAF-SP
para los requerimientos y demds solicitudes de disponibilidad.

e Creacidon de notas de modificacidon presupuestal efectuadas en el
nivel funcional Aplicativo WEB del Sistema Integrado de
Administracidn Financiera SIAF-SP en materia de gasto corriente.

e Modificaciones (Incremento y rebaja) de la PCA en el mddulo
Presupuesto Pliego del SIAF-SP.

e Redactar los documentos de disponibilidad (informes, proveidos)
entre otros entre otros segun las indicaciones del Gerente.

e Llevar un control adecuado de los gastos en materia de Inversion de
la Municipalidad por Fuente de Financiamiento y Rubro.

e Revisién y canalizacién de las planillas del personal de la
municipalidad, asi como su respectiva certificacion en el SIAF-SP

e Realizar las coordinaciones con los organismos correspondientes en
materia de inversién y formulacion de proyectos.

e Coordinaciones y organizacion del Proceso de Presupuesto
Participativo basado en resultados de la Municipalidad.

e Efectuar los reportes de gasto de inversion y gastos corrientes en el
Software de respaldo.

e Archivoy resguardo de los expedientes que se emiten y quedan bajo
el acervo de la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

e Otras actividades de acuerdo a las disposiciones de la Gerencia de
Planeamiento y Presupuesto.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio Palacio Municipal — Chivay- Caylloma
Duracidn del contrato 3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 1600.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: PROCURADURIA MUNICIPAL

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

s ASISTENTE Asistente Administrativo
ADMINISTRATIVO | Cargo Funcional: para la Procuraduria Plazas 01
Estructural: . .
1 Municipal
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica Bachiller en Derecho y/o Egresado.
Formaciéon Complementaria Estudios y/o cursos en Gestion Puablica o afines al cargo
Experiencia Necesaria Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al drea no menor de seis (06) meses, debidamente acreditada.
Conocimiento Basico Office (Word, Excel)
Funciones del Cargo e Proyecto de contestacion de demandas, escritos, apelaciones,

oposiciones, revisién de expedientes en el Juzgado o Fiscalia, hacer
proyectos de requerimientos, informes, proveidos, tener ordenado
los expedientes, estar al dia en las notificaciones electrdnicas,
anotar las diligencias en el pizarrin, hacer los informes mensuales de
los procesos civiles, penales y laborales.

e Hacer el seguimiento de los expedientes, informes y proveidos que
se soliciten ante las diversas oficinas del municipio para adjuntar
como medios de prueba para los diferentes procesos civiles, penales
y laborales o ante los Juzgados, Fiscalia o Policia Nacional del Peru

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Palacio Municipal — Chivay- Caylloma
Duracidn del contrato 3 meses

Remuneracién mensual estimada S/. 1600.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA.

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo ABOGADO PARA LA
Estructgural- ABOGADO Cargo Funcional: GERENCIA DE ASESORIA Plazas 1
' JURIDICA
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Titulado o Bachiller en Derecho, conocimiento en derecho administrativo o
municipal,

Formacion Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al area no menor de un (01) afio, debidamente acreditada.

Competencia

Para el desempefio basico de las funciones; se requiere conocimiento en
Word, Excel, Power Point Persona proactiva que trabaja en equipo, con
responsabilidad en su quehacer diario, dinamico, preparado para trabajar
bajo presion.

Funciones del Cargo

e Ejecuta actividades en la seleccion, andlisis, clasificacion vy
coordinacion de informacidn de cardcter juridico.

e Estudios de expedientes, proponer correcciones y emitir informes
preliminares.

e Preparar proyectos de opiniones y dictdmenes diversos.

e Proyectar y/o revisar proyectos de contratos, convenios en los que
intervine intereses de la municipalidad.

e Otros que se establezca en los instrumentos de gestidn de la Entidad
y los que disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

1. Palacio Municipal — Chivay. Gerencia de Asesoria Juridica

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 1800.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo SUB GERENTE Cargo Funcional: Sub Gerente de desarrollo Plazas 1
Estructural: Agropecuario y PYMES
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Ingeniero titulado o bachiller en las carreras de ingenieria comercial,

agricola, agrénomo, forestal o a fines

Formaciéon Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al area no menor de dos (02) afios, debidamente acreditada.

Conocimiento Basico

Dominio: Word, Excel, power point, gestién y ejecucién de proyectos

productivos en drea rural

Funciones del Cargo

Planificar, organizar, coordinar, ejecuta y supervisa el desarrollo de
programas y proyectos productivos en area rural.

Elabora perfiles y propuestas de proyectos para apoyar el desarrollo
de la produccidn agricola y pecuaria en el dmbito de la provincia
Promover y coordinar las alianzas estratégicas y convenios con
instituciones que promueven el desarrollo tecnoldgico agricola
Promover, asesorar, coordinar y supervisar programas y proyectos
de produccion y experimentacion agropecuaria

Organizar, dirigir, ejecutar y controlar las acciones referentes al
planeamiento rural y el desarrollo agropecuario.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionada
con la promocion de actividad empresarial en la provincia,
generando y ambiente adecuado para el desarrollo libre del
mercado, potenciando las actividades artesanales de la pequeia y
micro empresa, orientado a la promocidn de desarrollo econémico
jurisdiccional y generacidn de empleo.

Programar, organizar y dirigir las actividades de capacitacion de las
PYMES de la provincia

Formular y proponer para su aprobacion el plan de desarrollo
econdmico local y el plan de desarrollo de capacidades con plena
participacion de las entidades involucradas en el tema

Todas las otras responsabilidades y funciones establecidas en los
documentos de gestién de la entidad.

Otras funciones que le asigne el gerente inmediato

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Donde la Entidad Municipal disponga centros laborales o sedes (Mediante

Memorando)

Duracidén del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/.1800.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

Cargo SUB GERENTE Cargo Funcional: Sub Gerente de Desarrollo Plazas 1
Estructural: Empresarial y Productivo
REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica Titulado o Bachiller en Economia, Administracién, Contabilidad, o carreras
afines.
Formaciéon Complementaria Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo
Experiencia Necesaria Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al area no menor de dos (02) afios, debidamente acreditada.
Conocimiento Basico Dominio: Word, Excel, power point, AutoCAD, achicad, S10, gestiény
ejecucién de proyectos productivos en area rural
Funciones del Cargo e Disefar el plan estratégico de desarrollo econémico local sostenible

y el plan operativo anual e implementarlos en funciéon de los
recursos disponibles y de las necesidades de la actividad empresarial
de la provincia, segun el diagndstico econémico

e Normay reglamenta las acciones referidas a promocion y desarrollo
de las capacidades econémicas y técnicas de la poblacién, en las
materias de su competencia

e Desarrollar mecanismos de fortalecimiento de la base econdmica de
la poblacién urbana y rural, que afiance el desarrollo sostenible y
sustentable de la poblacion

e Promover el fortalecimiento de la organizacién social para el
respaldo a la iniciativa privada, conducente a la especializacion
econdmica de la poblacién

e Mantener un registro de las empresas que operan en la jurisdiccion
y cuentan con licencia municipal de funcionamiento definitiva o
provisional, consignando expresamente el cumplimiento o
incumplimiento de las normas técnicas de seguridad.

e Concertar con el sector publico

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio Donde la Entidad Municipal disponga centros laborales o sedes (Mediante
Memorando)
Duracion del contrato 3 meses

Remuneracion mensual estimada S/. 1800.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Careo Administrador de la unidad
Estructgural- ASISTENTE Cargo Funcional: Empresarial Terminal Plazas 01
’ ADMINISTRATIVO Terrestre
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Bachiller o técnico en administracion, contabilidad, y/o afines.

Formaciéon Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al area no menor de un (01) afio, debidamente acreditada.

Conocimiento Basico

Dominio en ofimatica.

Funciones del Cargo

e Controlar, supervisar y planificar el personal a su cargo.

e Llevar el control del inventario de almacén.

e Realizar los depésitos diarios de la recaudacién, producto del
boletaje de ingreso, bajo la responsabilidad.

e Llevar el control de la gestion documentacion.

e Abastecer materiales e insumos y boletaje.

e Responsabilidad en sus funciones.

e Cumplir con las normas que se establezca en el instrumento de
gestion.

e Y ademads funciones que disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Unidad empresarial terminal terrestre- Chivay.

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracién mensual estimada

S/. 1500.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

Cargo Asistente Cargo Administrador de los Plazas 1
Estructural: administrativo Il Funcional: Bafos Termales “La
Calera”
REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica Bachiller o titulo técnico en Administracion, Contabilidad. y/o carreras
afines
Formaciéon Complementaria Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo
Experiencia Necesaria Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al area no menor de un (01) afio, debidamente acreditada.
Conocimiento Basico Dominio en ofimatica
Funciones del Cargo e Controlar, supervisar y planificar el personal a su cargo.

e Llevar el control del inventario de almacén.
e Realizar los depésitos diarios de la recaudacion, producto del

boletaje de ingreso, bajo responsabilidad.

e Llevar el control de la gestién documentaria.

e Abastecer de materiales e insumos y boletaje.

e Cumplir con las normas que se establezca en los instrumentos de
gestion.
e Las demas funciones que disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Bafios Termales “La Calera”
Duracidn del contrato 3 meses

Remuneracién mensual estimada S/. 1500.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Careo TECNICO Técnico Administrativo de la
& ADMINISTRATIVO | Cargo Funcional: Gerencia de Desarrollo Plazas 1
Estructural: . .
] Econdmico
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Estudios Universitarios o estudios Tecnicos en la carrera administracidn,
contabilidad, relaciones industriales o afines.

Formacion Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidon Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al area no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

Conocimiento Basico

Para el desempefio basico de las funciones; se requiere conocimiento en
Word, Excel, power point. Persona
Proactiva, trabajo en equipo y bajo presidén con responsabilidad en su
guehacer.

Funciones del Cargo

e Elaboracién de oficios, memorando, informes y otros documentos
pertinentes a la afectacién administrativa.

e Redactar, clasificar y organizar los expedientes que ingresan y salen
de la gerencia

e Revisary preparar la documentacién para la firma del gerente

e Realizar el seguimiento de los expedientes ingresados

e Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales

e Coordinar reuniones y concertar citas

e Informar de aquellas situaciones o problemas que estén pendientes
de atencidn.

e Evaluary seleccionar documentos

e Ejecutar labores de apoyo a los integrantes de las unidades que
conforman la gerencia

e Revisar mensualmente el archivo de la gerencia en forma detallada

y especifica
e Y demas funciones que disponga el jefe inmediato
CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Palacio Municipal - Chivay
Duracidn del contrato 3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/.1200.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

Cargo TECNICO Enfermera para los bafios
& ADMINISTRATIVO | Cargo Funcional: P Plazas 1
Estructural: i termales La Calera
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica Titulo técnico de Enfermeria.
Formacién Complementaria Estudios y/o cursos en Atencidén de Emergencias y Salud Preventiva
Experiencia Necesaria Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al area no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.
Conocimiento Basico - Excelencia en la atencién y buen manejo del paciente.
- Disponibilidad para trabajar en horarios rotativos
Funciones del Cargo e Brindar asistencia técnica de enfermeria en la realizacion de
procedimientos quirdrgicos en los bafios termales la calera.
e Administrar y cumplir con las tareas de enfermeria.
e Ejecutar actividades de limpieza y desinfeccién de la unidad del
usuario, equipos y materiales siguiendo las normas establecidas.
e Aplica medidas de bioseguridad en el cuidado del paciente.
e Realiza procedimientos de limpieza y desinfeccion de la unidad del
paciente.
e Participa en el traslado seguro del paciente hacia la posta o centro
de essalud.
CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Palacio Municipal - Chivay
Duracion del contrato 3 meses
Remuneracion mensual estimada S/. 1200.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA.

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo SUB GERENTE Cargo Funcional: Sub Gerencia de Obras Plazas 1
Estructural: Publicas y Proyectos
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Estudios superiores Universitarios con grado profesional Ingeniero Civil,
Arquitecto, colegiado con capacitacién en liquidaciones técnicas y
financieras, residencia de obras, supervision de obras. Se acreditard con
certificados o constancias.

Formaciéon Complementaria

Estudios y/o Especializacion y/o Diplomado en Gestion Publica,
Contrataciones y Adquisiciones del Estado. De preferencia con estudios de
post-grado en desarrollo urbano y rural.

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al area no menor de dos (02) afios, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad Inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad,; asumir retos y metas,
compromiso con el trabajo y la institucién

Conocimiento Basico

Para el desempefio basico de las funciones; se requiere conocimiento en
Word, Excel, Autocad, S10, Sistema RW?7, Project o similares, Power Point.
Contar con Licencia de Conducir Vigente Categoria Minima A Uno.

Funciones del Cargo

e Programary ejecutar los mantenimientos, obrasy proyectos publicos de
la municipalidad.

e Hacer llegar a la Gerencia de Infraestructura la propuesta del plan anual
de inversiones en obras y proyectos publicos, para su aprobacion.

e Tiene a su cargo el control y conformidad de los servicios profesionales
prestado por los residentes de obras, proyectos y mantenimientos.

e Coordinar y supervisar la formulacién de expedientes técnicos, y el
contenido de los mismos.

e Evallalos informes de valorizaciones de obra, mantenimientos y
proyectos en ejecucion.

e Evaluary ejecutar la programacion para la utilizacion de las maquinarias
y equipos en obras que realice la municipalidad.

e Controlar los vehiculos y maquinarias y equipos en obras que realice la
municipalidad.

e Programa, dirige y controlar la ejecucién de las obras publicas
ejecutadas por terceros

e Elabora informes para el pago de adelanto directo y adelanto de
materiales.

e Controlar la ejecucion de las obras de instalacion de redes de servicios
publicos, asi como la reposicion de las veredas y pavimento afectado por
la ejecucion de dichas obras.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Donde la Entidad Municipal disponga centros laborales o sedes
Duracién del contrato 3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 3000.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA.

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

Careo Sub Gerencia de Obras
& SUB GERENTE Cargo Funcional: Privadas Catastro y Plazas 1
Estructural: .
Urbanismo
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Titulo Profesional Universitarios de Ingeniero Civil, Agronomo y/o carreras
afines con conocimiento en administracion Publica, experiencia en
ordenamiento territorial. Se acreditara con certificados o constancias.

Formacion Complementaria

Curso, Especializacion y/o Seminario en Catastro.

Experiencia Necesaria

Con experiencia en el sector publico, haber ocupado al menos 1 cargo de
similar a la solicitada en un plazo no menor a 3 afios. Experiencia
relacionada a Catastro- Ordenamiento Territorial debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad Inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucion.

Conocimiento Basico

Para el desempefio basico de las funciones; se requiere conocimiento en
Word, Excel, AutoCAD, Arc Gis.

Funciones del Cargo

e Elaborar el plan anual de Desarrollo Urbano Integral y Catastro
Urbano de la Provincia, Orientar los procesos para el saneamiento
de la propiedad.

e Definir las zonas de desarrollo Urbanistico, estableciendo alianzas
estratégicas con entidades publicas, privadas y organismos no
gubernamentales para promover el mejoramiento urbano en la
provincia.

e Ejecutar y supervisar los proyectos privados, conforme a su
competencia, contenidos en el plan de desarrollo integral de la
provincia.

e Resuelve en primera instancia en los asuntos de sub gerencia y
competencia, su actuacidn se sujeta a las normas legales inherentes
y vigentes.

e Otra que le sean asignadas materia de su competencia.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

Donde la Entidad Municipal disponga centros laborales o sedes (Mediante
Memorando)

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 2600.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA.

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo SUB GERENTE Cargo Sub Gerencia de Gestion Plazas 1
Estructural: Funcional: Ambiental
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Profesional Titulado en Ingenieria Ambiental, Bidlogo o carreras afines,
colegiado y habilitado

Formaciéon Complementaria

Especialidad en Gestion Ambiental y Maestria en Gestion Ambiental

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al area no menor de tres (03) afos, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad Inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucion

Conocimiento Basico

Para el desempefio basico de las funciones; se requiere conocimiento en
Word, Excel,

Funciones del Cargo

e Contar con un manual de organizacién y funciones de la sub
gerencia, en el que se desarrolle a detalle las funciones de gestion y
fiscalizacidn ambiental

e Reportar a la OEFA el ejercicio de sus funciones de fiscalizacidn
ambiental conforme a lo regulado por el reglamento de supervision
a entidades de fiscalizacién ambiental

e Contar con un manual de organizacién y funciones de la sub
gerencia, en el que se desarrolle a detalle las funciones de gestiény
fiscalizacién ambiental

e Gestionar la creacién de rellenos sanitarios conforme la normas de
la materia.

e Elaborar un procedimiento para la atencién de denuncias vy
aperturas el libro registro de denuncias ambientales recibidas y
atendidas y remitir al ministerio de ambiente el reporte semanal.

e Gestionarla compra de equipos de medicién de la calidad ambiental
o realizar convenio con entidades publicas o privadas para contar
con equipos, para el cumplimiento de sus funciones

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

Donde la Entidad Municipal disponga centros laborales o sedes (Mediante
Memorando)

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 2400.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA.

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

TECNICO
ADMINISTRATIVO
]

Cargo
Estructural:

Técnico administrativo de la
Cargo Funcional: Gerencia de Desarrollo Plazas 1
Urbano e Infraestructura

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Estudios técnicos y/o Universitarios, con conocimiento en administracion
Publica, experiencia en gestion municipal.

Formaciéon Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestion Puablica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al area no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad Inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucién

Conocimiento Basico

Para el desempeiio basico de las funciones; se requiere conocimiento en
Word, Excel, Power Point.

Funciones del Cargo

e Elaboracion de oficios, memorando, informes y otros documentos
pertinentes a la afectacién administrativa.

e Redactar, clasificar y organizar los expedientes que ingresan y salen
de la gerencia

e Revisary preparar la documentacién para la firma del gerente

e Realizar el seguimiento de los expedientes ingresados

e Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales

e Coordinar reuniones y concertar citas

e Informar de aquellas situaciones o problemas que estén pendientes
de atencidn.

e Evaluary seleccionar documentos

e Ejecutar labores de apoyo a los integrantes de las unidades que
conforman la gerencia

e Revisar mensualmente el archivo de la gerencia en forma detallada
y especifica

e Y demas funciones que disponga el jefe inmediato

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Donde la Entidad Municipal disponga centros laborales o sedes (Mediante
Memorando)

Duracidén del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 1300.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA.

(SUB GERENCIA DE DEFENSA CIVIL)

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

Cargo TECNICO Cargo Funcional: | Técnico Administrativo de la Plazas 1
Estructural: | ADMINISTRATIVO Sub Gerencia de Defensa
] Civil
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Estudios técnicos y/o Universitarios, con conocimiento en administracion
Publica, experiencia en gestion municipal.

Formaciéon Complementaria

Estudios superiores de capacitacién en cursos de Informdatica, manejo de
Software de acuerdo al cargo, Con conocimiento en Gestion de riesgos y
Defensa Civil.

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al area no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad Inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacion y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucién

Conocimiento Basico

Para el desempeiio bdsico de las funciones; se requiere conocimiento en
Word, Excel, Power Point.

Funciones del Cargo

e Apoyo en la elaboracidn de plan de contingencia de evacuacion

e Elaboracién de informes para gestionar proyectos.

e Apoyo en las inspecciones de emergencia.

e Apoyo en los simulacros de los centros de labores educativos,
comunales, asi como en locales publicos.

e Apoyo en la redaccién de documentos administrativos.

e Apoyo en la capacitacién, prevencién, emergencia y rehabilitacion
en cumplimiento de la ley del SINAGERD

e Otras funciones que la Gerencia de Infraestructura disponga

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio Donde la Entidad Municipal disponga centros laborales o sedes (Mediante
Memorando)
Duracidn del contrato 3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/.1200.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA.

(SUB GERENCIA DE TRANSPORTES)

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo
E. Inspector

Cargo INSPECTOR AT Inspector de la Sub Gerencia Plazas 1
Estructural: de Transportes
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Secundaria Completa, de preferencia contar con estudios técnicos

Formaciéon Complementaria

Conocimientos de las normas de transito.

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al area no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad Inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucién

Conocimiento Basico

Normativa de transito y transporte terrestre.
Ofimatica Nivel Basico

Funciones del Cargo

e Obteneryrecabarinformacién de los accidentes de transito, asaltos
y otros hechos relacionados con los servicios de transporte
terrestre, conforme a los procedimientos por la sub gerencia de
Trasporte y por indicacion del superior jerarquico, asi como
informar al mismo, respecto a los temas relacionados con la correcta
sefializacion de las vias, las condiciones técnicas de mantenimiento
y atencion de emergencia en la red vial de su competencia

e Informar a su superior jerarquico inmediato sobre los resultados de
las acciones de fiscalizacion ejecutadas y/o sobre algun
inconveniente suscitado, segun los instructivos y procedimiento de
la institucién.

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

e Ejecutar de ser necesarios actividades de apoyo administrativo
relacionadas con las acciones de fiscalizacion de competencia de sub
Gerencia de Transportes.

e Otras funciones relacionadas al puesto a desempafiar que le asigne
su jefe inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio Donde la Entidad Municipal disponga centros laborales o sedes (Mediante
Memorando)
Duracidn del contrato 3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/.1200.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNALES

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo SUB GERENTE Cargo Sub gerencia de programas Plazas 01
Estructural: Funcional: sociales
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Titulo profesional en Asistenta social, sociologia, administracién,
economia, educacion y carreras afines.

Formaciéon Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestion Publica o afines al cargo.

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado

relacionadas al area no menor de dos (02) afios, debidamente acreditada.

Conocimiento Basico

Dominio en ofimatica.

Funciones del Cargo

Dirige, gestiona y supervisa la ejecucion de los programas sociales
gue se encuentran a cargo de la Municipalidad Provincial de
Caylloma; bajo responsabilidad.

Promueve la organizacidon de proyectos y actividades sociales en
beneficios principalmente de las poblaciones vulnerables.

Ejecutar las politicas y programas de fomento a la inversidon en
proyectos de interés local.

Desarrollar acciones de promocion empresarial y desarrollo social,
para mejorar la calidad de vida de los vecinos.

Ejecutar programas de promocidn social, integracidn e inclusion.
Ejecutar politicas de salud ambiental, de promocién de la educacidn
y mejoramiento de la alimentacion y de prevencion de
enfermedades.

Implementar las politicas de abastecimiento y comercializacion de
bienes y servicios a favor de la comunidad.

Elaborar normas que regulen el proceso de comercializacién de
alimentos, vigilando las condiciones de higiene.

Establecer, conservar y administrar parques, jardines, parques
zonales, zooldgicos, bosques naturales, jardines botanicos.

Ejecutar y evaluar programas, proyectos y actividades en atencion a
mujeres, nifos, adolescentes, adultos mayores y personas con
discapacidad.

Asesorar al alcalde y al concejo en la promocidn del desarrollo
comunitario.

Prestar asesoria técnica a las organizaciones comunitarias, fomentar
su desarrollo y legalizacidon, y promover su efectiva participacién en
el municipio.

Proponer y ejecutar dentro de su ambito y cuando corresponda
medidas tendientes a materializar acciones relacionadas con las
capacitacion laboral, deporte y recreacién y turismo.

Administrar el sistema de asistencia social y de ayuda social directa.
Proponer, coordinar y administrar los sistemas de asesoria vy
promocién a juntas de vecinos y demadas organizaciones
comunitarias.

Proponer, coordinar y administrar las politicas y programas sociales,
sectoriales, con exclusién social.




Dar cumplimiento a través de sus accionar, al rol social de la
municipalidad a sus objetivos sociales generales y a los programas
de desarrollo social comunal.

Proponer planes de capacitacién para dirigentes comunitarios y
funcionarios municipales respecto de materias que tengan relacion
con los planes sociales del gobierno central.

Administrar y ejecutar los programas sociales basicos y los
proyectos.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

Palacio municipal — Chivay

Duracion del contrato

3 meses

Remuneracién mensual estimada

S/. 1800.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNALES

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo SUB GERENTE Cargo Sub Gerencia de la Mujer y Plazas 01
Estructural: Funcional: Poblaciones Vulnerables
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Titulo Profesional Universitario y/o egresado en la
carrera profesional de Derecho y/o carreras afines.
Contar con habilitacion expedido por el colegio profesional
correspondiente

Formaciéon Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al area no menor de dos (02) afios, debidamente acreditada.

Conocimiento Basico

Dominio en ofimatica.

Funciones del Cargo

Programar, y supervisar la ejecucion de los programas de DEMUNA,
CIAM, OMAPED, Mujer y Juventud

Planificar y proponer mejoras para la ejecucién la ejecucién de los
programas de DEMUNA, CIAM, OMAPED, Mujer y Juventud

Brindar orientacidn y asesoria legal de las personas afectadas y/o
involucradas en hechos de violencia familiar, derechos de la

NNA, PAM, PHD y juventudes.

Estudiar, analizar e informar sobre expedientes diversos de caracter
social, en concordancia con el Cédigo del Nifio adolescente.
Supervisar las diligencias judiciales en la defensa de la mujer, nifios
y adolescentes, de las denuncias ante las autoridades

competentes, por abusos, maltratos, faltas y delitos en contra de
ellos.

Absolver consultas y orientar a las familias en conflicto, vigilando,
alertando y previniendo sobre situaciones de riesgo en defensa
activa de los derechos de la mujer, del nifio y del adolescente, CIAM,
OMAPED, Mujer y Juventud concordandolos con las disposiciones
legales vigentes

Formular e informar sobre proyectos de convenio, contratos y
similares, relacionados con la proteccion del nifio y adolecente,
CIAM, OMAPED, Mujer y Juventud

Recomendar y orientar a las familias y comunidad en general sobre
los pasos que deben seguir, para que se cumplan los derechos

que la ley sefiala a favor de los nifios y adolescentes, mujer, juventud
y ancianos

Brindar orientacién multidisciplinaria a la familia para prevenir
situaciones criticas siempre que no exista procesos judiciales
previos.

Cumplir las disposiciones relativas a la Ley de Transparencia y
Acceso a la informacién Publica, asi como el Cédigo de Etica de la
Funciéon Publica.

Supervisar el cumplimiento dela Ley N° 27007 y sus modificatorias,
que faculta a las defensorias a realizar Conciliaciones
Extrajudiciales con Titulo de Ejecucion.




Resolver y tramitar a través de las Sub Gerencia los procedimientos
administrativos correspondientes conforme al Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA) vigente.

Emitir Resoluciones e informes, en asuntos de su competencia.
Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional de las
dependencias a su cargo, en armonia con las politicas
institucionales; participar en el Presupuesto del mismo; velar por el
cumplimiento de metas programadas; asi como evaluar
trimestralmente el avance, logros y problemas de las Actividades de
la Sub Gerencia y Departamentos a su cargo

Promover y organizar talleres, seminarios, charlas y todo tipo de
eventos relacionados a la promocién y prevencion de los derechos
del nifio y del adolescente, mujer, juventud y ancianos.

Cumplir con lo dispuesto en la Ley organica de Municipalidades N°
27972 y disposiciones y normas vigentes, pertinentes con los
servicios que brinda la Sub Gerencia de la Mujer.

Promover el desarrollo del binomio nifio mujer y las juventudes del
Distrito.

Las demas que le asigne la Gerencia de Desarrollo Social, y que sean
de su competencia..

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

Palacio municipal — Chivay

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracién mensual estimada

S/. 1800.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNALES

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo SUB GERENTE Cargo Funcional: Sub Gerencia de Seguridad Plazas 01
Estructural: Ciudadana
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Personal en retiro de la PNP y/o FF.AA, y/o profesional titulado en
administracidn, sociologia y/o carreras afines.

Formaciéon Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidon Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas al

area no menor de dos (02) afios, debidamente acreditada.

Conocimiento Basico

Ofimatica.

Funciones del Cargo

Liderar, desarrollar, implementar y monitorear el Plan Integral de
Seguridad Ciudadana y sus respectivos programas y planes de accidn; y la
conduccién del Serenazgo.

Planificar, organizar y programar las intervenciones en las acciones
inherentes a la seguridad ciudadana, en coordinacién y participacién de la
sociedad civil, Serenazgo, Policia Nacional del Peru y el Ministerio Publico;
Proponer a la Gerencia de Servicios Publicos y Gestién Ambiental las
politicas y el cumplimiento de dispositivos legales de acciones de
serenazgo, ejecutandolas una vez aprobadas;

Ejecutar las disposiciones del Alcalde, Gerencia de Servicios Publicos y
Gestidon Ambiental de acuerdo con las funciones y atribuciones delegadas;
Representar al titular del pliego por delegacion expresa de este ante las
instituciones publicas y privadas en asuntos de su competencia;

Gestionar en su debida oportunidad y administrar eficientemente la
asignacidn de recursos humanos y recursos materiales que sean necesario
para la ejecucién de las labores de serenazgo;

Hacer cumplir las disposiciones de la Gerencia de Servicios Publicos y
Gestidon Ambiental, dando cuenta de su cumplimiento en forma directa;
Apoyar a las unidades organicas de la Municipalidad en comisiones de
trabajo, ejecucion de ordenanzas, resoluciones, edictos, acuerdos
municipales emitidos por los diferentes érganos de la Municipalidad;
Supervisar el servicio de seguridad en proteccién a la ciudadania;
Planificar y organizar acciones de Registro Civil, en coordinacién con el area
de Registro Civil.

Organizar los reglamentos, procedimientos, directivas y otras normas
vigentes que se relacionen con el transito vehicular, transporte y seguridad
vial en el dmbito de su competencia.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio Palacio municipal — Chivay- Caylloma
Duracidn del contrato 3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 2000.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNALES

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo SUB GERENTE Cargo Funcional: Sub Gerencia de Servicios Plazas 01
Estructural: a la Ciudad
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Titulo profesional universitario o egresado en las carreras de Administracién o
carreras afines, con estudios no menores de diez semestres académicos.

Formaciéon Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas al
area no menor de dos (02) afios, debidamente acreditada.

Conocimiento Basico

Ofimatica.

Funciones del Cargo

e Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
limpieza publica, el cuidado de parques, y asimismo, en preservar la calidad
ambiental y asegurar una mejor calidad de habitat en cuanto al ambiente
y el saneamiento publico de la ciudad.

e Formulary presentar los planes y programas de trabajo, relacionados a los
servicios de salud, saneamiento ambiental, limpieza publica y ornato de la
ciudad.

e Planificar, coordinar, supervisar y ejecutar en coordinacién con la oficina
respectiva la recoleccion, acumulacién, transporte y disposicion final de los
residuos sdlidos doméstico, industriales y de salud.

e Coordinar con la oficina correspondiente las acciones relacionadas con el
ordenamiento del transporte urbano, plan vial y operativo permanente de
control.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Palacio municipal — Chivay- Caylloma

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracién mensual estimada

S/. 1800.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNALES

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo ASISTENTE Cargo Funcional: Asistente Administrativo Plazas 01
Estructural: ADMINISTRATIVO II de la sub Gerencia de
Programas Sociales
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Grado académico de Bachiller o Titulo Técnico de Instituto superior de las

carreras de Administracion y/o carreras afines

Formacion Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas al

area no menor de seis (06) meses, debidamente acreditada.

Conocimiento Basico

Ofimatica.

Funciones del Cargo

Implementar las acciones dispuestas por los comités de administracién de
los programas de asistencia alimentaria como el programa del vaso d leche
y otros.

Organizar, programar, coordinar y ejecutar la implementacidon de los
programas de asistencia alimentaria, en sus fases de seleccion de
beneficiarios, programacion, distribucidn, supervision y evaluacién.
Proponer la aprobacién y modificacién de directivas y reglamentos
relacionada con la administracion de los programas de asistencia
alimentaria.

Elaborar la informacién fisica e informatica referida a la ejecucion del
programa vaso de leche, y remitirla entre la contraloria general de la
republica. Bajo responsabilidad.

Elaborar y mantener actualizado el padrdn de comités del vaso de leche del
distrito y de otros programas de asistencia alimentaria.

Proponer el reglamento vaso de leche, ante el concejo municipal y su
aprobacion mediante ordenanza municipal.

Elaborar el plan operativo del departamento.

Informar ante el concejo municipal, sobre el buen funcionamiento del
programa.

Promover la organizacion de los comités vecinales del vaso de leche.
Promover y participar en la seleccién y la adquisicion de los insumos del
programa, conforme a las normas especificas.

Administrar el registro de comedores de la provincia de Caylloma.
Asesorar la conformacidn de los respectivos comités de administracion del
PVLy PCA.

Las de mas que le corresponden conforme a ley, a las normas
reglamentarias pertinentesy las que les sean encargadas por sus superiores
jerarquicos.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Palacio municipal — Chivay- Caylloma

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 1600.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNALES

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo TECNICO Cargo Funcional: Técnico Administrativo de Plazas 01
Estructural: ADMINISTRATIVO II la sub Gerencia de
Programas Sociales
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Estudios Universitarios o estudios Tecnicos en la carrera administracion,

contabilidad, relaciones industriales o afines.

Formaciéon Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidon Puablica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas al

area no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

Conocimiento Basico

Para el desempefio basico de las funciones; se requiere conocimiento en Word,

Excel, power point. Persona

Proactiva, trabajo en equipo y bajo presidén con responsabilidad en su quehacer.

Funciones del Cargo

Elaboracién de oficios, memorando, informes y otros documentos
pertinentes a la afectacion administrativa.

Redactar, clasificar y organizar los expedientes que ingresan y salen de la
gerencia

Revisar y preparar la documentacién para la firma del gerente

Realizar el seguimiento de los expedientes ingresados

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales

Coordinar reuniones y concertar citas

Informar de aquellas situaciones o problemas que estén pendientes de
atencion.

Evaluar y seleccionar documentos

Ejecutar labores de apoyo a los integrantes de las unidades que conforman
la gerencia

Revisar mensualmente el archivo de la gerencia en forma detallada y
especifica

Y demas funciones que disponga el jefe inmediato

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Palacio Municipal - Chivay

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/.1200.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNALES

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo TECNICO Cargo Funcional: Técnico Administrativo de Plazas 01
Estructural: ADMINISTRATIVO I oficina de OMAPED
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Estudios Universitarios o estudios Técnicos en la carrera administracion,

contabilidad, relaciones industriales o afines.

Formacion Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas al

area no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

Conocimiento Basico

Para el desempenio basico de las funciones; se requiere conocimiento en Word,

Excel, power point. Persona

Proactiva, trabajo en equipo y bajo presién con responsabilidad en su quehacer.

Funciones del Cargo

Elaboracién de oficios, memorando, informes y otros documentos
pertinentes a la afectacién administrativa.

Redactar, clasificar y organizar los expedientes que ingresan y salen de la
oficina de OMAPED

Revisar y preparar la documentacién para la firma del gerente

Realizar el seguimiento de los expedientes ingresados

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales

Coordinar reuniones y concertar citas

Informar de aquellas situaciones o problemas que estén pendientes de
atencion.

Evaluar y seleccionar documentos

Ejecutar labores de apoyo a los integrantes de las unidades que conforman
la oficina de OMAPED

Revisar mensualmente el archivo de oficina en forma detallada vy
especifica

Y demds funciones que disponga el jefe inmediato

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

Palacio Municipal - Chivay

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/.1200.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNALES

A. Profesional o Especialista

B. Asistente Administrativo
ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo TECNICO Cargo Funcional: Instructor y/o Supervisor Plazas 01
Estructural: ADMINISTRATIVO II del Servicio de Serenazgo
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica Secundaria Completa
Formacién Complementaria Licenciado del Ejercito y/o PNP.
Experiencia Necesaria Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas al
area no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.
Conocimiento Basico Persona Proactiva, trabajo en equipo y bajo presion con responsabilidad en su
quehacer.
Funciones del Cargo e Control de personal a su cargo.

e Efectuar operativos sorpresivos diurnos y nocturnos en el dmbito de toda
la jurisdiccion.

e Elaborar partes diarios de las ocurrencias y rondas de vigilancias.

e Resguardar en las actividades del calendario civico necesario.

e Y demas funciones que disponga su jefe inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Palacio Municipal - Chivay
Duracién del contrato 3 meses

Remuneracién mensual estimada S/. 1500.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE LA AGENCIA MAJES

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) | C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo ASISTENTE Cargo AUXILIAR COACTIVO-MAIJES Plazas 1
Estructural: ADMINISTRATIVO I Funcional: | CHIVAY
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Bachiller o Estudios Universitarios Superiores en Derecho o Titulo no
universitario de un centro de estudios superiores en Administracion,
Economia y/o afines

Formacién Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo.

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de seis (06) meses, debidamente acreditada.

Conocimientos Basicos

e Llevar los libros y/o efectuar los registros correspondientes.

e Elaborar actas, notificaciones e informes.

e Verificar la conformidad de expedientes antes de su estudio y
preparar el Despacho del Ejecutor Coactivo.

Funciones del Cargo

e Proyectar Resoluciones de Ejecucién Coactiva.

e Recibir, tramitar y/o clasificar la documentacién, asi como los
dispositivos legales.

e Practicar las notificaciones e inventario, bajo orientaciones
especificas.

e Digitar y/o transcribir la documentacidn variada.

e Otras que se le asigne en materia de su competencia.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

En Agencia N° 01-Majes en el distrito de El Pedregal. Y en Palacio Municipal
— Chivay

Duracion del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 1400




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE LA AGENCIA MAJES

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

Cargo
Estructural:

ASISTENTE

ADMINISTRATIVO I

Cargo Plazas 1

Funcional:

Asistente administrativo de la
Agencia Majes

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Bachiller o Estudios Universitarios Superiores en Derecho o Titulo no
universitario de un centro de estudios superiores en Administracion,
Economia y/o afines

Formacién Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo.

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas
al area no menor de seis (06) meses, debidamente acreditada.

Conocimientos Basicos

e Proyectar Resoluciones de la Gerencia de Agencia Majes.
e Recibir, tramitar y/o clasificar la documentacién, asi como los
dispositivos legales.

Funciones del Cargo

e Llevar los libros y/o efectuar los registros correspondientes.

e Elaborar actas, notificaciones e informes.

e Verificar la conformidad de expedientes antes de su estudio y
preparar el Despacho para la agencia majes.

e Practicar las notificaciones e inventario, bajo orientaciones
especificas.

e Digitar y/o transcribir la documentacidn variada.

e Otras que se le asigne en materia de su competencia.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

En Agencia N° 01-Majes en el distrito de El Pedregal. Y en Palacio Municipal
— Chivay

Duracion del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/. 1400




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE LA AGENCIA MAJES

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo

Estructural:

TECNICO

ADMINISTRATIVO I

Cargo Funcional: Técnico Administrativo de Plazas 02
la Agencia Majes

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Secundaria Completa, o Estudios universitarios de sexto semestres de la

universidad o estudios de instituto Superior Tecnolégico

Formacion Complementaria

Redaccién en documentos administrativos en general

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado relacionadas al

area no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

Conocimiento Basico

Para el desempenfio basico de las funciones; se requiere conocimiento en Word,

Excel, power point.

Persona Proactiva, trabajo en equipo y bajo presién con responsabilidad en su

guehacer.

Funciones del Cargo

Elaboracién de oficios, memorando, informes y otros documentos
pertinentes a la afectacién administrativa.

Redactar, clasificar y organizar los expedientes que ingresan y salen de la
Gerencia de Agencia Majes

Revisar y preparar la documentacién para la firma de la Gerencia de
Agencia Majes

Realizar el seguimiento de los expedientes ingresados

Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales

Coordinar reuniones y concertar citas

Informar de aquellas situaciones o problemas que estén pendientes de
atencion.

Evaluar y seleccionar documentos

Ejecutar labores de apoyo a los integrantes de las unidades que conforman
la Gerencia de Agencia Majes

Revisar mensualmente el archivo de oficina en forma detallada vy
especifica

Y demds funciones que disponga el jefe inmediato

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio

Palacio Municipal - Chivay

Duracién del contrato

3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/.1200.00




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE LA AGENCIA MAJES

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo
E. Inspector

i Pl 7
Cargo INSPECTOR Cargo Funcional: Inspector de: la Agencia azas
Estructural: Majes
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Secundaria Completa, de preferencia contar con estudios técnicos

Formaciéon Complementaria

Conocimientos de las normas de transito.

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al area no menor de tres (03) meses, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad Inmediata, flexibilidad en
el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo, iniciativa,
adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién y proactivo; asumir
retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucién

Conocimiento Basico

Normativa de transito y transporte terrestre.
Ofimatica Nivel Basico

Funciones del Cargo

e Obtenery recabarinformacion de los accidentes de transito, asaltos
y otros hechos relacionados con los servicios de transporte
terrestre, conforme a los procedimientos por la sub gerencia de
Trasporte y por indicacion del superior jerdrquico, asi como
informar al mismo, respecto a los temas relacionados con la correcta
sefalizacion de las vias, las condiciones técnicas de mantenimiento
y atencion de emergencia en la red vial de su competencia

e Informar a su superior jerarquico inmediato sobre los resultados de
las acciones de fiscalizacion ejecutadas y/o sobre algun
inconveniente suscitado, segun los instructivos y procedimiento de
la institucién.

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

e Ejecutar de ser necesarios actividades de apoyo administrativo
relacionadas con las acciones de fiscalizacion de competencia de sub
Gerencia de Transportes.

e Otras funciones relacionadas al puesto a desempafiar que le asigne
su jefe inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacidn del servicio Donde la Entidad Municipal disponga centros laborales o sedes (Mediante
Memorando)
Duracidn del contrato 3 meses

Remuneracion mensual estimada

S/.1200.00




ANEXOS
ANEXON?1

Solicito: Acceso a una plaza en concurso
Seiores:
Municipalidad Provincial de Caylloma

Comision del Proceso de Contratacion Administrativa de Servicios —CAS

Presente.-

R o TR ,identificado(a)
con DNL Nro....ccceceeieeeeee, Do T o[ Tol 1 F=To o] =) ST OO RUTUPRRROt
DT 1] o | o TSRS Provincia.......................y Departamento de Arequipa me

presento ante Ud. y con el debido respeto me presento y expongo: Que, habiendo tomando
conocimiento del Proceso de Seleccién de Personal Convocatoria CAS - N° 001-2019-MPC-CHIVAY
convocado por la Municipalidad Provincial de Caylloma; para lo cual postulo al CARGO FUNCIONAL
de: (consignar de forma expresa el cargo funcional).........ccccveeeeeeecececeeeccecceeeree e ;
asimismo DECLARO BAJO JURAMENTO, que los documentos que adjunto de folios ( ), son
veraces y fidedignos, sometiéndome a las responsabilidades legales correspondientes;

adjuntando a la presente la documentacion requerida y declaraciones juradas solicitadas.

Por lo expuesto ruego a Ud. Acceder a lo solicitado

Chivay,......... d€...cvvvrerereneen. del 2019.

HUELLA




ANEXO N2 2

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

................................................................................ DECLARO BAJO JURAMENTO no tener sentencias
condenatorias o haber sido sometido a procesos disciplinarios o sanciones administrativas que
me impidan laborar en el Estado. Esta declaracion se formula en aplicacidon del principio de
veracidad establecido en el Articulo 422 de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General.

Chivay,......... d€..ucvvrrrrerrennn, del 2019.

HUELLA




ANEXO N23

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

- Ley N2 26771 D.S.N2 021-2000-PCM, D.S. 017-2002-PCM y D.S. N¢ 034-2005-PCM

identificado con D.N.L. N2 .......ccooeriininrinreeene al amparo del Principio de Veracidad sefialado por
el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 422 de la Ley de

Procedimiento Administrativo General — Ley N2 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Instituciéon, familiares hasta el 42 grado de consanguinidad, 22 de afinidad o por
razon 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.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N2 26771 y su
Reglamento aprobado por D.S.N2021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo
a no participar en ninguna accién que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado

en las normas sobre la materia.

Manifiesto, 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 4382 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 alterando la verdad intencionalmente.

Chivay,......... d€....cverrerernee. del 20109.

HUELLA




ANEXO N24

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

identificado (a) con DNI N°® ....ccccooeievireieieienne , declaro bajo juramento no tener inhabilitacién

vigente para prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE

DESTITUCION Y DESPIDO — RNSDD (*).

Chivay,......... d€...cverrerernee. del 20109.

HUELLA

(*) Mediante Resolucién Ministerial N° 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero del 2007 se
aprobo la “Directiva para el uso, registro y consulta del Sistema Electrénico 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 funcidn
publica conforme al RNSDD, respecto de los procesos de nombramiento, designacion, eleccioén,
contratacion laboral o de locacidn de servicios. Asimismo, aquellos candidatos que se
encuentren con inhabilitacidn vigente deberdn ser descalificados del proceso de contratacion,
no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna modalidad.



ANEXO N25

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAD POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

identificado (a) con DNI N° ....cceveveerevecereine, , declaro bajo juramento 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 inscripciéon del suscrito en el Registro de Deudores Alimenticios creado por la Ley N°

28970.

Chivay,......... d€..ucvvrrrrerenenn, del 2019.

HUELLA




ANEXO N26

DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO

> () NO PERCIBO OTRO INGRESO POR EL ESTADO
> () SIPERCIBO OTRO INGRESO POR EL ESTADO

Firmo la presente declaraciéon, de conformidad con lo establecido en el articulo 42° de la Ley N°

27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Chivay,......... d€...cverrerernee. del 20109.

DNI HUELLA




