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BASES PARA LA CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS CONVOCATORIA CAS N° 002-2021-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 Contratacién Administrativa de Servicio del Decreto Legislativo N°
1057, personal para las diversas Unidades orgdnicas de la Municipalidad Provincial de Caylloma, de
acuerdo al siguiente cuadro:

PLAZAS A CONVOCAR CAS N° 002-2021-MPC-CHIVAY
REMUNERA
N° UNIDAD ORGANICA PLAZA VACANTE CAPNT' D’;D CION
i MENSUAL
1| GERENCIA MUNICIPAL IERE DE RELHCIONES PEBUIGAGSS 1 2000.00
PRENSA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE
2| GERENCIA MUNICIPAL B AP R e CY DRENEA 1 1600.00
3| GERENCIA MUNICIPAL FISCALIZADOR 11 1 1800.00
5 | GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y | ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE ; —
PRESUPUESTO PRESUPUESTO %
6 | ALCALDIA ASISTENTE DE ALCALDIA 1 1800.00
| GERENCIA DE ADMINISTRACION ASISTENTE ESPECIALISTA EN ) S
Y FINANZAS LOGISTICA :
GERENCIA DE ADMINISTRACION
0.
Bl an JEFE DE CONTROL PATRIMONIAL | 2000.00
GERENCIA DE ADMINISTRACION
10| oo SUB GERENTE DE TESORERIA 1 2800.00
11 | GERENCIA DE ADMINISTRACION TECNICO ADMINISTRATIVO DE " —
Y FINANZAS TESORERIA :
GERENCIA DE ADMINISTRACION
B cniras SUB GERENTE DE CONTABILIDAD 1 2800.00
13| GERENCIA DE ADMINISTRACION ASISTENTE DE LA SUB GERENCIA DE . "
Y FINANZAS CONTABILIDAD '
GERENCIA DE ADMINISTRACION
1 800.00
BY rnmriomen ASISTENTA SOCIAL DE LA MPC 1
GEREN/@KBE“‘ DMINISTRACION
15 =T PROFESIONAL DE LA SALUD 1 2800.00
Y FINAKZAS |
GERENCIA DE ASESORIA
7 ASISTENTE DE ASESORIA JURIDI 1800.00
5 e |+
b o\ MUNICIRALIDA NGIAL 2
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GERENCIA DE DESARROLLO

TECNICO ADMINISTRATIVO DE

MAIJES

REGISTRO DE RECIBOS (CAIA)

17 GERENCIA DE DESARROLLO 1200.00
OO ECONOMICO

18 GERENCIA DE DESARROLLO ADMINISTRADOR DE LA U. E. 1800.00
ECONOMICO TERMINAL TERRESTRE :

19 GERENCIA DE DESARROLLO ADMINISTRADOR DEL COMPLEJO ——
ECONOMICO TURISTICO LA CALERA ;

o GERENCIA DE DESARROLLO ENFERMERA PARA EL COMPLEIO ——
ECONOMICO TURISTICO LA CALERA '

21 GERENCIA DE DESARROLLO MANTENIMIENTO Y SUPERVISION 460,00
ECONOMICO DE LA CALERA '

33 GERENCIA DE DESARROLLO SUB GERENTE DE OBRAS PUBLICAS SRR
URBANO E INFRAESTRUCTURA Y PROYECTOS ’

57 GERENCIA DE DESARROLLO SUB GERENTE DE OBRAS PRIVADAS SEERER
URBANO E INFRAESTRUCTURA Y CATASTRO ’

56 GERENCIA DE DESARROLLO ABOGADO ESPECIALISTA EN HEAG.50
URBANO E INFRAESTRUCTURA SANEAMIENTO Y CATASTRO '

59 GERENCIA DE DESARROLLO SUB GERENTE DE TRANSPORTES Y _
URBANO E INFRAESTRUCTURA CIRCULACION VIAL ’

i GERENCIA DE DESARROLLO TECNICO ADMINISTRATIVO DE _.n
URBANO E INFRAESTRUCTURA TRANSPORTES Y CIRCULACION VIAL '
GERENCIA DE SERVICIOS

30 M ——— PROMOTOR SOCIAL 1200.00

- GERENCIA DE SERVICIOS JEFE DE LA OFICINA DE OMAPED Y —_—
SOCIALES Y COMUNALES CIAM )

- GERENCIA DE SERVICIOS TECNICO DE SISTEMAS 000
SOCIALES Y COMUNALES INFORMATICOS 2

- GERENCIA DE LA AGENCIAN®1- |ADMINISTRADOR DE TERMINAL —
MAJES TERRESTRE-MAJES ’

1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA
36 fﬂigcm DELAGEENCIANT T PROYECCION DE RESOLUCIONES DE 1600.00
LA AGENCIA
4 GERENCIA DE LA AGENCIAN® 1 - |TECNICO ADMINISTRATIVO DE S0

11l. BASE LEGAL

a)

“Lie. Mamm Lalme Rafael
GENENTE DE ADHIMSTRACION Y FINANZAS

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

Ley N° 30879 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal 2021.

33

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de

Servicios 56477~
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IV. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION
Cuestiones Generales:

La conduccion del proceso de seleccion en todas sus etapas estara a cargo de la Comisién del
Proceso de Contratacion Administrativa de Servicios-CAS N° 002-2021-MPC-CHIVAY, integrada
por el Presidente y dos miembros, en caso de que uno o mas miembros del Comité de seleccidn

no pudieran cumplir con su funcidn quien asume es el Suplente.
El Presente proceso de seleccion consta de dos (02) etapas:

e Evaluacidon de la Hoja de Vida.
e Entrevista.

V. CRONOGRAMA 'Y ETAPAS DEL PROCESO

an Manu:nl Lalme Rafael
BERENHE E ARMINETRACION Y FINANZAS

RENTE AS ESGRIA JURIUICA

AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE

1 | Aprobacién de la convocatoria 04/02/2021 Comisién
Convocatoria y Publicacién en proceso
en el Servicio Nacional del Empleo. 08/02/2021
Pag'trlla. ta1en’toperu@serv?r:got?.pe, Unidiad da Recursos
periédico mural de l|la_Municipalidad A .

2 e Humanos y Unidad
Provincial de Caylloma-Plaza de Armas da lifarmatica
104-Chivay vy pagina _web de la 21/02/2021
Municipalidad Provincial de Caylloma
www.municaylloma.gob.pe

CONVOCATORIA
a) Presentacion de expedientes via Mesa a) 22/02/2021 de a) Mesa de partes
de Partes de la Municipalidad Provincial 8:30ama 5:00 pm
de Caylloma-Plaza de Armas 104-Chivay.
3 )
Y mesa de partes virtual
mesadepartes @municaylloma.gob.pe
b) Evaluacidn Curricular b) 23/02/2021 b) Comision

SELECCION
Publicacién de resultados de la
evaluacion curricular en periddico mural
de la Municipalidad Provincial de Unidad de Recursos

4 | Caylloma-Plaza de Armas 104-Chivay y 24/02/2021 Humanos y Unidad
pagina _web de la municipalidad de Informatica
Provincial de Caylloma
www.municaylloma.gob.pe
Entrevista postulantes aptos. Lugar: via T

5 plataforma ZOOM. 25/02/2021 Comision
Publicacion de resultado final en
periddico_mural de la Municipalidad
Prowpe@_lfde Caylloma-Plaza de Armas Unidad de Recursos

6 | 104{cKiva dgina de Facebook de la 26/02/2021 Humanos y Unidad
méHicipalidad Provincial de Caylloma de Informatica
xﬁrvﬂw fa,éebpck com/municaylloma/ y ﬁ

/pég#pa web www.municaylloma.gob.pe yi / M




SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcién de Contrato 01/03/2021 Unidad de Recursos
Humanos
8 | Induccion y Registro de Personal 01/03/2021 Bnicad de Reausses
Humanos
9 | Inicio de Labores 01/03/2021 MPC
VI. PUNTAJE DE EVALUACIONES
PUNTAJE PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO | MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
Experiencial General 05% 3.5 5
Experiencia Especifica 25% 175 25
Requisitos Academicos 10% i 10
Capacitacion debidamente cerlificada relacionada al area 06% 4.2 8
Cursos de informatica acreditada relacionada al area 04% 2.8 4 ]
Puntaje total de la Evaluacion de la Hoja de Vida 50% 35 i 50
SR ENTREVISTA
Conocimiento en las funciones a desempefiar 20% 14 20
Experiencia en el puesto 10% 7 10
Resolucion de problemas 20% 14 20 ¥
Puntaje Total de Entrevista 50% | 35 50
| PUNTAJE TOTAL | 100% | 70 i 100 |

NQOTA1: Las etapas del proceso son cancelatorios.
La postulacion para este perfil sera via online, no habré presentacion fisica.
El puntaje aprobatorio sera: minimo 35 puntos para pasar a la etapa de la entrevista.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto

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

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad

de la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccién.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otras debidamente justificadas.

La Evaluacion de Conocimientos y Aptitud, la Entrevista Personal podrén ser realizadas de forma
virtual o remo traves de herramientas de virtualizacion, tales como el uso de una plataforma
ioRg \ndeo llamadas, envio de la evaluacion por correo electronico u utras las

EE—
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De acuerdo a la necesidad del servicic y por decision de la dependencia solicitante, en
concordancia con la normativa vigente, las funciones del puesto seran realizadas por cualquiera
de las siguientes modalidades de trabajo:

a. Trabajo remoto, es la prestacidon de servicios sujeto a subordinacion, con la presencia fisica
del/la servidor/a civil en su domicilio o lugar de aislamiento domiciliario. Para ello, el
postulante ganador proporciona los equipos (tales como computadora o laptop portatil) vy
medios informaticos, de telecomunicaciones y andlogos (tales como internet y/o telefonia), y
otros de cualquier otra naturaleza que resulten necesarios para la prestacion de servicio, sin
que exista contraprestaciéon ni compensacidon econdmica alguna por parte de la Entidad.

El acceso a los sistemas, plataformas y/o aplicativos informaticos que sean necesarios para el
desarrollo de sus funciones sera gestionado por la dependencia solicitante.

b. Trabajo presencial, implica la asistencia fisica del/la servidor/a durante la jornada de trabajo
al lugar de prestacion del servicio indicado en la Seccion “Condiciones Esenciales del Contrato”.

c. Trabajo en modalidades mixtas, implica la combinacion de trabajo presencial y el trabajo
remoto, alternando las modalidades en atencidn a las necesidades de la entidad.

NOTA: Para pasar a la etapa de la Entrevista personal, deberd obtener como minimo 35 puntos en
la evaluacion de hoja de vida.

Puntaje minimo para ingresar al puesto de trabajo es de 70 puntos.

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

PARA EL CASO DE: SE ACREDITA CON:
Formacion Académica | Copia del Titulo Profesional y/o Certificado de Estudios Superiores o
Certificados de estudios secundarios segln sea el puesto a postular el
cual debera ser emitido por Instituciones autorizadas.

Formacién Copias de: Constancias y/o Certificados expedidos por la Institucion

Complementaria debidamente sellados y firmados por su respectiva autoridad
competente, segln sea el puesto a postular.

Experiencia Copias de: Certificado de Trabajo, contratos laborales, documentos que

acrediten experiencia en el puesto conforme al perfil de puesto.
Curso y/o estudios de | Copias: En el caso de la vigencia de colegiatura, Certificado emitido por
especializacion los Organismo Supervisores o Reguladores, segin sea el puesto a
minima o postular.
indispensable

Vil. DOCUMENTACION A PRESENTAR
1. De la presentacion de la Hoja de Vida Documentada:

La informacion consignada en la Hoja de Vida tiene cardcter de Declaracidn Jurada, por lo que el
postulante sera responsable de la informacion consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad, asi como las declaraciones juradas que
sirvan para acreditar los requisitos solicitados {Anexo N° 2).

2. Documentacion adicional:

e Solicitud dirigida ;__’ osidente de la Comision de Procesos de Seleccidn de Personal (Anexo N2 1)

20\
e Copia del Doc ,_p féntd\Nacional de identidad - DNI.

o Copiade / 0 a} (;/
® Deciarac As|Jfirada’s seglin corresponda (Anexo N2: 03, 04, 05, 06, 07 y 08

If
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3. Curriculum Vitae Documentado:

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

e Declaracion Jurada de ausencia de Incompatibilidades (Anexo 03).

¢ Declaracién Jurada de Nepotismo (Anexo 04)

e Declaracion Jurada de no tener inhabilitacidn vigente segiin RNSDD.  (Anexo 05)

e Declaracion Jurada de no tener deudas por concepto de Alimentos. (Anexo 06)

e Declaracion Jurada de No percibir otros ingresos del estado (Anexo 07)

e Declaracion Jurada de Gozar Buena Salud (Anexo 08)

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:

7 ™
CONVOCATORIA CAS: 002-2021-MPC-CHIVAY

PUESTO:

APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:

TOTAL DE FOLIOS:
. J

e En el caso de los postulantes que hagan uso de la mesa de partes virtual de la MPC, deberdn
presentar los Curriculum Vitae debidamente documentado con las caracteristicas del
presente proceso cas en archivo PDF, considerandose en el asunto el puesto o cargo al que
postula y el nombre completo.

e El postulante deberd presentarse sélo a una plaza en curso. De presentarse a mdas de una
plaza simultdneamente, sélo se considerard 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.

s Se descalificara al postulante que omita o no consigne correctamente la informacion
requerida en los documentos de la convocatoria.

e Los expedientes seran devueltos en el plazo méaximo de 03 dias habiles después de
publicados los resultados finales de la convocatoria CAS 002-2021-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 no firmar cada folio
anexo a su solicitud, serd DESCALIFICADO del proceso de seleccidon de personal.

X. PUBLICACION DE RESULTADOS
e A laculminacion de la Convocatoria, la Comision, elaborara el Cuadro de Méritos en estricto

orden de puntuacion obtenida por cada postulante el que serd suscrito por todos los
miembros de la Comision.

XI. SUSCRIPCION DEL CONTRATO
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Sub Gerencia de Talento Humano de la Municipalidad Provincial de Caylioma 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 dfa, contando a partir
de la respectiva notificacion; 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 mfnimo de 70 puntos
b) Cancelacion del Proceso de Seleccion:
e El proceso puede ser cancelado en algunos de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de |a Entidad:
» Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccién
» Por restricciones presupuestales
# Otras razones debidamente justificadas

Xiil. DISPOSICIONES FINALES.

» Sien el proceso se presentara un solo postulante se tendré 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 sdlo podran postular a una sola plaza de su eleccion, la postulacion a dos
o mas sera causal de descalificacién automatica.
El postulante deberd CONSIGNAR CLARAMENTE EL CARGO FUNCIONAL AL QUE POSTULA,

no se admite sefialar como postulacion al cargo estructural, siendo causal de

w!

"!

descalificacion.
Todos los aspectos no sefalados en el presente documento, sera resuelto por la Comision
del concurso o area de Talento Humano.

v

Chivay, Febrero de 2021.

LA COMISION / /

. Manuel Laime Rafa
GERENTE DE ADMMISTRACION Y nmgals
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA MUNICIPAL

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

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

Cargo | PROFESIONALO Cargo JEFE DE RELACIONES Plazas | 1
Estructural: ESPECIALISTA Funcional: PUBLICAS Y PRENSA I
REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica e Licenciado en Ciencias de la Comunicacidn o Carreras Afines o

Formacion Complementaria

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

Experiencia Necesaria

Experiencia Laboral en entidades del Sector Publico y/o Privado
relacionadas al drea 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, comunicaciéon vy
proactivo; asumir retos y metas, compromiso con el trabajo y la
institucion.

Conocimientos Basicos

Para el desempefio bdsico de las funciones se requiere conocimiento en:
Word, Excel, Power Point, Disefio Grafico.

Funciones del Cargo

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.
Programar, organizar, dirigir y controlar las ceremonias, actos oficiales y
protocolo en los que participe el Alcalde, regidores o sus representantes.
Formular los lineamientos para optimizar la imagen municipal.
Promover la coordinacidn inter municipal e inter sectorial.

Atender el tramite de solicitudes de audiencias de alcaldia.

Mantener informados a los vecinos y publico en general a través de los
diferentes medios de comunicacion masiva de los planes, programas,
proyectos y toda informacion de interés general de la Municipalidad.
Establecer y mantener coordinaciones al mas alto nivel, con organismos
e instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras,
transmitiendo la imagen de la labor de la Municipalidad.

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

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

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.

Otras que se lea signe de acuerdo a su competencia.

_CONDICIONES DEL CONTRATGZ=)

DETALLE

i Lugar de prestacion del se

io /’ﬂ

Palacio Municipal — Chivay — Caylloma

Duracién del contra e

3 meses

Remuneracion mensual q@@[{h‘;aﬂa’

S$/.2000.00
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA MUNICIPAL

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

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

Ir_ Cargo !

I Estructural: | ASISTENTE

| | ADMINISTRATIVO
|

[ ASISTENTE |
ADMINISTRATIVO DE Plazas Il
RELACIONES PUBLICAS Y ]

| PRENSA | 1_

l Cargo
! Funcional:
i

REQUISITOS I

DETALLES

—

Formacidn Académica °

Técnico Titulado o Egresado universitario en Periodismo, Disefio Grafico o
carreras a fines

Formacion Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestién Publica afines al cargo

Experiencia Necesaria

Experiencia General: Uno {01) afios en entidades Publicas y/o Privadas.
Experiencia Especifica: Seis (06) meses, debidamente acreditada.

Competencias

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

Conocimientos Basicos °

Para el desempeho basico de las funciones se requiere conocimiento en:
Word, Excel, Power Point, Disefio Gréfico.

Funciones del Cargo °

Recepcidn y emisién de documentos a las diferentes oficinas.

Proponery 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 a través de los diversos
medios."

Programar, organizar, dirigir y controlar las ceremonias, actos oficiales y
protocolo en los que participe el Alcalde, regidores o sus representantes.
Editar, programar y difundir actividades de la entidad.

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

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

Mantener informada a su superior sobre cualquier tipo de publicacion en
que esteé involucrada la Municipalidad.

Apovar en la Planificacidn, organizacién y direcciéon del protocolo de la
Municipalidad, recibir y atender a los invitados oficiales, a personas y
delegaciones que soliciten entrevistas con los alcaldes.

Otras que le asigne su superior o la entidad.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del seryigis—i\

Palacio Municipal — Chivay — Caylloma

Duracion del contratcf/ / /|

3 meses

Remuneracion mensual eﬂtmgﬂa il

S/. 1600.00

B == L T
Lic. Manuel Laime Rafael
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA MUNICIPAL

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

Cargo AUXILAR | : Plazas 1
Estructural: | ADMINISTRATIVO | Cargo Funcional: FISCALIZADOR I
! REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica e Titulo Profesional o Grado Académico de Bachiller en Administracion,
e Derecho, Economia y/o Afines
Formacidon Complementaria e Conocimientos de las normas del contribuyente
Experiencia Necesaria e Experiencia General: Un (01) afios en entidades Publicas y/o Privadas.
e Experiencia Especifica: Seis (06) meses en el drea, debidamente
acreditada.
Competencia e Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad Inmediata, flexibilidad

en el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo,
iniciativa, adaptabilidad-flexibilidad, colaboracion, comunicacién vy
proactivo; asumir retos y metas, compromiso con el trabajo y la

institucidn
Conocimiento Basico s Conocimientos en Word, Excel, Siam Soft,
Funciones del Cargo e Planificar, Organizar, dirigir, coordinar, supervisar, programar, aprobar,

ejecutar, evaluar y controlar las acciones de Fiscalizacion.

e  Procesar la informacion de fiscalizacidn, emitir dictamenes y/o informes
de acotacion y liguidacion de obligaciones tributarias en observancia de
las normas tributarias vigentes.

e Elaborarinformes y proponer proyectos de Resolucion a los expedientes
presentados por contribuyentes dentro del procedimiento contencioso
y no contencioso tributario.

e Efectla estudios y propone proyectos de normas complementarias a la
Ordenanza del Reglamento de Aplicacion de sanciones-RAS.

e Coordinar y controlar la correcta aplicacion de multas administrativas
por infracciohes detectadas a partir de la presentacion de declaraciones
por contribuyentes.

e Detecta e investiga las infracciones administrativas, impuestas por las
Sub Gerencias competentes y de ser el caso imponer la sancidn
correspondiente.

e Otras funciones segin al ROF, y otras relacionadas al puesto a
desempariar o que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Dende la Entidad Municipal disponga centros laborales o sedes (Mediante
= Memorando)
Duracion del contrato 4;5%\/ 3 meses
Remuneracién mensual estimagé/ | S/. 1800.00 oL

S F i Y e
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

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

[E—

l C;rgo ASISTENTE Cargo ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE Plabac 01
Estructural: | ADMINISTRATIVO | Funcional: PRESUPUESTO

' REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Bachiller o egresado en Contabilidad, administracion y/o carreras afines.

Formacion Complementaria

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

Experiencia Necesaria

Experiencia General: dos (02) afos en entidades Publicas y/o Privadas.
Experiencia Especifica: uno (01) afios, debidamente acreditada.

Conocimiento Bdsico

Office a nivel intermedio (Word, Excel)
Conocimientos de la Ley de Presupuesto del Sector Publico.
Conocimiento del SIAF-SP

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
institucion.

Funciones del Cargo

Apoyar en las Modificaciones (Incremento y rebaja) de la PCA en el
maddulo Presupuesto Pliego del SIAF-SP.

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

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

Revision y canalizacidn de las planillas del personal de la municipalidad,
asf como su respectiva certificacion en el SIAF-SP

Apoyar en las coordinaciones y organizacion del Proceso de Presupuesto
Participativo basado en resultados de la Municipalidad.

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

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

Otras actividades de acuerdo a las disposiciones de los instrumentos de
gestion y la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto o la entidad.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Luéar de p_re_stﬁén del servicio Palacio Municipal — Chivay- Caylloma
Duracién del contrato /~ >~ 3 meses
Remuneracion mensual estifjada,” S/.1600.00

-------------

Lic. Manuel Laime Rafael
GERENTE DF AQMIMSTRACION Y FiAH7A®

R 7
Abg/Juvenal O. Capira Viica-

12




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: ALCALDIA

|
|

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

|
ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) ; C. Técnico Administrativo
I

Cargo ASISTENTE
Estructural: | ADMINISTRATIVO

|

ASISTENTE DE

Cargo Funcional: ALCALDIA

Plazas i 1

REQUISITOS '-

DETALLES

Formacion Académica ®

Grado Académico de Bachiller Universitario o técnico Titulado o
egresado en secretariado ejecutivo, Derecho, Administracion,
Contabilidad o afines, con amplia experiencia en el puesto.

Formacion Complementaria °

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

Experiencia Necesaria

Experiencia General: Dos (02) afios en entidades Publicas y/o Privadas.
Experiencia Especifica: Uno (01) 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 vy
proactivo; asumir retos y metas, compromiso con el trabajo y la
institucion.

Conocimientos Basicos ®

Word, Excel, Power Paint, Access, Siam Soft.

Funciones del Cargo e

Llevar la Agenda de Alcaldia sobre las reuniones y otros programas.
Coordinar y comunicar a las autoridades la participacion en reunionesy
otros seglin sea el caso con la debida anticipacion.

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 scbre asuntos de su
especialidad.

Ejecuta actividades, respecto al andlisis 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 informacion
conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica.
Redaccion de Actas de Sesiones de Cancejo Municipal.

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

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Palacio Municipal — Chivay — Caylloma

Duracién del contratg 7~ <,

3 meses _—;

.2 Fi
Remuneracion mensual t;«%adaﬁ

s/. 1800.00 Lo

Lic. Manuel Laime Rafael
GERENTE DE ADMIMSTRACIGN ¥ FIANT ¢

i




UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

(SUB GERENCIA DE LOGISTICA)

- A. Profesional o Espedialista
r B. Asistente Administrativo
{ ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo
L D. Auxiliar Administrativo
; ASISTENTE !
Cargo 5 ADMINISTRATIVO DE LA |
i EStrviitiral ESPECIALISTA Cargo Funcional: SUB GERENCIA LOGISTICA Plazas | 1
| ! (Especialista) !
R REQUISITOS B ___ DETALLES =
Formacion Académica Bachiller o técnico titulado en Administracidn, Contabilidad o afines

con Certificado de la OSCE vigente.

Formacion Compiementaria

Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo, Certificado
de la OSCE, acreditado.

Experiencia Necesaria

Experiencia General: dos (02) afos en entidades Plblicas y/o
Privadas.
Experiencia Especifica: uno (01) afo, 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, colaboracidn,
comunicacién y proactivo; asumir retos y metas, compromiso con el
trabajo y la institucién.

Conocimiento Basico

Computacion e Informatica en sisteras de Word, Excel, Power Point,
SIAF, SIGA, SIAM SOFT.

Funciones del Cargo

Elaborar los Expedientes de Contratacion de los diferentes procesos
de seleccion de Ja Municipalidad

Realizar los Actos Preparatorios de los procesos de seleccion
Publicar los Procesecs de Seleccidn en la Plataforma del SE@CE
Otorgar la Buena Pro de los Procesos de Seleccién previa autorizacion
del Sub Gerente de Logistica.

Publicar los contratos de los Procesos de Seleccion

Registrar las Ordenes de Compra y Servicio en la Plataforma del SEACE
segln las directivas y normas,

Participar en la Compra de Convenio Marco.

Otros que se le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE i

Lugar de prestacion del servicio

Palacio Municipal — Chivay- Caylloma

s
Duracién del contrato /11

3 meses

S/.2000.00

Remuneracion mensual estilj';éﬁa/

Lic. Manuel Laime Rafael
GERENTE DE mu{ﬂsmrrau T FiNANTES
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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 PROFESIONALO [ JEFE DE CONTROL i o .
Estructural: | ESPECIALISTA = ' PATRIMONIAL |
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Profesional, Bachiller o egresado en Administracion, Contabilidad,
Derecho o carreras afines o su equivalente.

Formacion Complementaria

-Diplomados, Capacitacion en materia de control patrimonial, sistema de
bienes Nacionales, SIGA,

Experiencia Necesaria

Experiencia General: Dos (02) afios en entidades publicas y/o privadas.
Experiencia especifica: Uno (01) afios en el Area, 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 vy
proactivo; asumir retos y metas, compromiso con el trabajo vy la
institucion.

Conocimiento Basico

Conocimiento de Sistema Nacional de Bienes, SIGA, Conciliaciones,
gestion plblica, Computacion e Informatica

Funciones del Cargo

Registrar los bienes y Patrimonio de la Entidad.

Registrar los bienes de la Municipalidad en el SIGA WEB.

Controlar, supervisar y planificar el saneamiento fisico de los bienes
muebles e inmuebles de la MPC.

Levantar el inventario general de los bienes muebles e inmuebles.
Realizar los tramites de saneamientos de las unidades vehiculares.

Elevar informes de las acciones tomadas frente a situaciones adversas de
su competencia segln autorizacion de su superior.

Abastecer materiales e insumos y boletaje

Formular y Proponer planes de saneamiento de los bienes muebles e
inmuebles de la entidad.

Administrar los bienes patrimoniales los procesos de inventarios,
conciliaciones cumpliendo con las normas de alcance nacional.

Atender los expedientes relacionados

Tener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles y demas
bienes patrimoniales de la MPC,

Los demds que se establecen en los instrumentos de gestion.

Otras que se le asigne materia de su competencia.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Palacio Municipal — Chivay- Caylloma

Duracion del contrato —~ 3 meses
S/. 2000.00 iy

.. o 3
Remuneracién mensual gsfirmada
r_-‘.'

Lic, Manuel Laime Rafael
GERENTE DE ADKIKISTRACION Y FirianzAS

s Andia Yunds
T Rt A0
15




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 I Cargo Funcional: SUB GERENTE DE Plazas 1
_ Estructural: | SUB GERENTE F TESOSERIA |
REQUISITOS o DETALLES I
Formacién Académica Contador titulado colegiado y habilitado.

Formacion Complementaria

Estudios y/o cursos en Gestion Publica, tesoreria.

Experiencia Necesaria

Experiencia General: Tres (03) afios en entidades Publicas y/o Privadas.
Experiencia Especifica: Dos (02) afios en el drea, 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 vy
proactivo; asumir retos y metas, compromiso con el trabajo y la
institucion.

Conocimiento Basico

Conocimiento de, Ley de Tesoreria, Presupuestos, Word, Excel, Power
point. SIAF y SIAMSOF.

Funciones del Cargo

Programar, ejecutar y controlar las acciones propias del Sistema de Tesoreria.
Cautelar la adecuada captacién, custodia y depésito de los ingresos, en forma
inmediata exacta, asi como los titulos y valores recepcionados en sus unidades.
Formular los partes diarios de fondos e informar a la Gerencia de Administracion
y Finanzas sobre el movimiento de fondos en efectivo, Cheques, tarjetas de
crédito, transferencias y otras, asi como efectuar las conciliaciones bancarias.
Programar y efectuar arqueos de fondos fijos, informando a la Gerencia de
Administracidn de las Observaciones y recomendaciones.

Evaluar las necesidades de financiamiento a corto plazo de los resultados de flujo
de caja diario y mensual, proponiendo a la Gerencia de Administraciény Finanzas,
el financiamiento en funcién a las tasas de interés que ofrece la banca.

Efectuar los pagos de obligaciones contraidas por la Municipalidad Provincial de
Caylloma de conformidad con la politica establecida.

Efectuar el contral por captacién de tributos y otras fuentes de ingresos de la
Municipalidad, la conciliacién, actualizacion y control diario de cuentas corrientes
de los contribuyentes que administra el drea, asi como el deposito oportuno en
las cuentas corrientes que la Municipalidad mantiene en los bancos autorizados.
Controlar las transferencias de Tesoro Publico de acuerdo a las leyes anuales de
presupuesto, por diversos conceptos y la correspondiente aplicacidon segin sus
fines.

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

Otras funciones seglin el ROF, y normas vigentes en materia de su competenciay
que le encargue la entidad.

GERENTE DE myusmcm ¥ FIRANTAS
/

/

CONDICIONES DEL CONTRATO _ DETALLE |
Lugar de prestacion del servicio Palacio Municipal — Chivay- Caylloma
Duraci6n del contratg?7 1) 3 meses -
Remuneracion mensual,;e’sﬁﬁad,a_vf S/. 2800.00 i / y



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
1‘ Estructural: | ADMINISTRATIVO Funcional: HELA STIIJ:_EC?::RESCIA DE | Hlszas 1
e REQUISITOS DETALLES L
Formacién Académica e Técnico o egresado en administracion, contabilidad o afines.
Formaci6n Complementaria e Estudios y/o cursos en Gestidn Publica o afines al cargo
Experiencia Necesaria e Experiencia General: seis (06) meses en entidades Pdblicas y/o Privadas.
Experiencia Especifica: tres (03) meses en el drea, debidamente
acreditada.
Competencia e Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad
en el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo,
iniciativa, adaptabilidad-flexibilidad, colaboracion, comunicacidn y
proactivo; asumir retos y metas, compromiso con el trabajo vy la
institucién.
Conocimiento Basico e Para el desempefio basico de las funciones, SIAF, Word, Excel, Power point

Funciones del Cargo

Recepcion y tramite documentario.

Ordenar los documentos de la Sub gerencia de Tesoreria y Archivar bajo
las érdenes de su superior.

Apoyar en realizar la fase “girado” de los compromisos devengados en el
sistema integrado de administracion financiera SIAF-SP

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

Apoyar en la elaboracion de planes, directivas,
procedimientos técnicos para la adecuada gestién del
administrativo del area de tesoreria.

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

instructivos vy
sistema

,HCONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacigr-l‘del servicio ~ Palacio Municipal — Chivay- Caylloma
Duracion del contrato 3 meses
Remuneracién mensual estimada S/. 1200.00

aime Rafael

GERENTE DE ADMIMISTRACION ¥ FIRANZAS

iL DE CAYLLOMA

,_

s b AL i P NI
1 Cgpira Viic
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17



UNIDAD ORGANICA

REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

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

Cargo

| |
Estructural: | AIBGERENTE 1

Cargo Funcional:

SUB GERENTE DE

CONTABILIDAD 0

|
|
i Plazas
1

REQUISITOS

~ DETALLES

Formacion Académica °

Titulado o Bachiller en contabilidad.

Formacién Complementaria °

Cursos y especializacion en Contabilidad y Gestion Publica.

Experiencia Necesaria ®

Experiencia General: Dos (02) afios en entidades del Sector Publico y/o
Privado.
Experiencia Especifica: Uno (01) 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
institucioén.

Conocimiento Basico °

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

Funciones del Cargo e

Programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades del
sistema de contabilidad gubernamental, en coordinacién con el MEF.
Formular, proponer, controlar y evaluar los lineamientos generales y
normatividad especifica inherentes al Plan Contable Institucional y los
Estados Financieros.

Administrar los registros contables de las operaciones financieras y la
rendicion de cuentas.

Llevar a cabo el registro de la fase del devengado en el SIAF-SP.
Ejecutar arqueos mensuales e inopinados

Efectuar los ajustes, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en
los libros contables, manteniendo registros analiticos de cada caso.
Cumplir con formular, firmar y presentar la informacion contable y
financiera que le sea requerida por la Municipalidad, Ministerio de
Economia vy finanzas, en cumplimiento de las disposiciones normativas
del Estado; Bajo responsabilidad.

Formular los Estados Financieros de la Municipalidad Provincial de
Caylloma, exponerlos ante el Alcalde, Gerencia Municipal, y finalmente
al Consejo Municipal, para su posterior presentacion ante el MEF en los
plazos y exigencias de Ley.

Emitir opinion técnica y absolver consultas en los campos de su
competencia.

Otras funciones que se le asignhe la superioridad y conforme a la materia
de su competencia.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacidn del servicio=T

Palacio Municipal — Chivay- Caylloma

Duracidn del contratg,// A

3 meses o

Remuneracion mensual eéfithaga |/

S/. 2800.00 _. / Py

N A

Lic, Maﬁuel Laime Rafael
GERENTE D;Mmmsmtm ¥ fﬁu::."

/

/
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

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

ASISTENTE |

ADMINISTRATIVO |

Cargo
Estructural:

[ Cargo Funcional:

ASISTENTE DE LA SUB
GERENCIA DE
CONTABILIDAD

Plazas 01

REQUISITOS DETALLES 2
Formacion Académica e Bachiller en administracion, contabilidad, Administracion o Titulo de
Instituto Superior de contabilidad, Administracién o carreras afines.
Formacion Complementaria e  Cursos en administracion publica.
Experiencia Necesaria e  Experiencia General: 02 afios en entidades Publicas y/o Privadas.
e  Experiencia especifica: 01 afios en el drea, debidamente acreditada.
Competencia e Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibilidad
en el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo,
iniciativa, adaptabilidad-flexibilidad, colaboracion, comunicacion vy
proactivo; asumir retos y metas, compromiso con el trabajo y la
institucion.
Conocimiento Basico e Conocimiento del SIAF, Siam Soft, Word, Excel, Power point
Funciones del Cargo e Apoyar en Registrar en el SIAF — SP la fase del devengado de ordenes de

compra y/o servicio.

Realizar la revision de requisitos de los expedientes para control previo
y firmar.

Registra en el SIAF las fases de Compromiso y devengado, deudas del
Modulo de Endeudamiento Pidblico.

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

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

Presentar el COA — SUNAT, segln cronograma.

Coordinar con la Subgerencia de Contabilidad, reportes financieros
Redaccion del tramite documentario de la Sub Gerencia de Contabilidad.
Recepcion y registro de la documentacidon que ingresa y sale de
contabilidad.

Otras funciones que le asigne la Sub Gerencia de Contabilidad en materia
de su competencia.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Palacio Municipal — Chivay- Caylloma

Duracion del contrato %4; 3 meses
Remuneracion mensual es;if%da J/ S/. 1700.00 /

Lic. Maﬁéi Laime Rafael
GERENTE DE ADRUCSTRACION Y FiNANTLE

T L0
1) m% DE CAYLLOMA

rmfg‘ B
& ca
E ASESQRIA JURIDICA
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUB GERENCIA DE TALENTO HUMANO

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) l

| A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

C. Técnico Administrativo

D. Auxitiar Administrativo

2

Cargo ! PROFESIONAL Cargo ASISTENTA SOCIAL DE LA Plazas 01
| Estructural: | Funcional: MPC
REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

e  Titulo profesional de Trabajadora Social.

Formacion Complementaria

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

Experiencia Necesaria

e Experiencia General: Uno (01) afios en entidades Publicas y/o Privadas.
o  Experiencia Especifica: Seis (06) meses, debidamente acreditada.

Conocimiento Basico

e  Computacién,

Competencias

e 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 vy la institucion.

Funciones del Cargo

e  Gestionar los subsidios por salud, deceso, y otros que corresponde por
ley a los servidores o trabajadores de la MPC, ante las entidades
correspondientes.

¢ Promueve la organizacion de proyectos y actividades sociales en
beneficio de los trabajadores de la MPC.

e Evallda, informa la situacidon personal y familiar y el nivel de
vulnerabilidad de los trabajadores de la MPC.

e  Elabora planes y proyectos para mejorar condiciones laborales de los
trabajadores v servidores de la MPC.

e  Programa y supervisa el cumplimiento de sus descansos médicos y
vacaciones del personal segtin cronograma.

e  Otras que le asigne su superior o la entidad.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Palacio municipal — Chivay

3 meses

S/. 1800.00

Duracion del contrato )
Remuneracién mensual estifnada//
£f

Lic. Manuel Laime Refael
GERENTE nun,nwwm T HRANTAT
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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

Cargo PROFESIONAL Cargo PROFESIONAL DE LA Plazas 01
Estructural: Funcional: SALUD !
REQUISITOS DETALLES o

Formacion Académica

Licenciado en enfermeria, medico, colegiado y habilitado.

Formacion Complementaria

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

Experiencia Necesaria

Experiencia General: Uno (01) afios en entidades Plblicas y/o Privadas.
Experiencia Especifica: Seis (06) meses, debidamente acreditada.

Conocimiento Basico

Computacién,

Funciones del Cargo

Elaborar los planes de prevencién y control de covid-19.

Evaluar planes de seguridad y salud, control y prevencién de covid-19
de las diferentes unidades empresariales, oficinas descentralizadas y
agencias de la MPC.

Llevar el control sintomatoldgico del personal de la MIPC.

Registrar en el SISCOVID la relacion de personal evaluado.

Hacer el seguimiento de personal sospechoso de covid-19.

Capacitar al personal en temas de prevencion y control de covid-19 y
otros.

Ayudar en Gestionar los subsidios por salud, deceso, y otros que
corresponde por ley a los servidores o trabajadores de la MPC, ante las
entidades correspondientes.

Evalta, informa la situacion personal y familiar y el nivel de
vulnerabilidad de los trabajadores de la MPC.

Elabora planes y proyectos para mejorar condiciones laborales de los
trabajadores y servidores de la MPC.

Programa y supervisa el cumplimiento de sus descansos médicos de
personal.

Otras que le asigne su superior o la entidad.

CONDICIONES DEL CONTRATO |

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Palacio municipal — Chivay

Duracidn del contrato

3 meses

. . Fal
Remuneracion mensual estny/@’gfa Y

7

S/. 2800.00

Lic. Mant

|me Rafael
GERENTE DE ADMIMISTRACION Y FINANZAS
/
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA.

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

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

| ' T
Cargo | 1 ASISTENTE PARA GERENCIA
! C { 2
| Estructural: ! ASISTENTE | argo Funcional DE ASESORIA JURIDICA Plazas 1
REQUISITOS i DETALLES

Formacion Académica

Abogado o bachiller, conocimiento en derecho administrativo
municipal,

Formacién Complementaria

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

Experiencia Necesaria

Experiencia General: Dos (02) aflos en entidades Publicas y/o

Privadas.
e Experiencia Especifica: un (01) aho en el drea, debidamente
acreditada.
Competencia e Para el desempefo bdsico de las funciones; se requiere

conoccimiento en Word, Excel, Power Point Persona proactiva que
trabaja en equipo, con responsabilidad en su quehacer diario,
dindmico, preparado para trabajar bajo presion.

Funciones del Cargo

Ejecuta actividades en la seleccion, andlisis, clasificacion vy
caordinacion de informacidn de caracter juridico.

Estudios de expedientes, proponer correcciones y emitir informes
preliminares.

Preparar proyectos de opiniones y dictamenes diversos.

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

Otros que se establezca en los instrumentos de gestién de la Entidad

y los que disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio~—

_Ralacio Municipal-Chivay, Gerencia de Asesoria Juridica

Lic. ManueIfLalme Rafael
GERENTE OE J.DI?HS'TRKCDH T FINANZAS

Duracidn del contratc Wﬁ 3 meses e
Remuneracién mensual estifada /|// §/.1800.00 e /

Juvenal O, Capira Vil

GERENTE ASESQRiA
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Técnico Administrativo de la

l
Cargo TECNICO ’ v i I
Estructural: | ADMINISTRATIVO Cargo Funcional: I Gerencia de'z D.esarrollo Plazas [ 1
i Econdmico | |
i REQUISITOS DETALLES

Formacion Académica

Técnico o con Estudios en administracion, contabilidad, o afines.

Formacion Complementaria

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

Experiencia Necesaria

Experiencia General: Seis (06) meses en entidades Publicas y/o
Privadas.

Experiencia Especifica: Tres (03) meses en el drea, debidamente
acreditada.

Conocimiento Basico

Conocimiento de Word, Excel, power point, Siam Soft.

Competencias

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

Funciones del Cargo

Elaboracion 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 documentacion 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

Otras funciones que disponga el jefe inmediato o |a entidad.

CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacion del servicio _ Palacio Municipal — Chivay
Duracién del contrato 25/ 3 meses
Remuneracién mensual estfifiada’ S/. 1200.00 e

---------------

Lic. Manuel Laime Raf
; afael
GERENTE DE ADIMSTRACION ¥ FikAHP8S
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

B. Asistente Administrativo
C. Técnico Administrativo
D. Auxiliar Administrativo

i A. Profesional o Especialista
:

|
|
|

Cargo

ASISTENTE
Estructural:

ADMINISTRATIVO

ADMINISTRADOR DE LA ‘
Cargo Funcional: UNIDAD EMPRESARIAL Plazas 01
TERMINAL TERRESTRE ‘

REQUISITOS

DETALLES

Formacién Académica

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

Formacion Complementaria

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

Experiencia Necesaria

Experiencia General: Un (01) afios en entidades del Sector Ptblico
y/o Privado.
Experiencia Especifica: Seis (06) meses, debidamente acreditada.

Conocimiento Basico

Dominio de Word, Excel, Siam Soft, Libro Contables.

Funciones del Cargo

Planificar el buen funcionamiento del Terminal Terrestre.
Controlar, supervisar y planificar el personal a su cargo.

Mantener las instalaciones internas y externas del Terminal en
optimas condiciones y operativas de limpieza, mantenimiento
operativo y seguridad.

Instalacién y funcionamiento del sistema de recaudacién de tasas
por ingreso, salida, uso y estacionamiento de vehiculos particulares,
taxis, moto taxis y otros.

Recaudar los ingresos provenientes del alquiler y concesidn de los
stand o locales asignados a las empresas de transporte y otros que
se ubiquen en el terminal terrestre.

Presentar el Reglamento Interno de usoc de instalaciones por parte
de los concesionarios y publico para su aprobacién y una vez
aprobado velar por su cumplimiento.

Llevar el control del inventario de almacén del terminal.

Realizar los depdsitos diarios de la recaudacion, producto del
boletaje de ingreso, bajo responsabilidad.

Lievar el control de la gestion documentacion.

Abastecer materiales e insumos y boletaje.

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

Y ademas funciones que disponga su superior inmediato o la
entidad.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del 5&9‘}%-_

Unidad empresarial terminal terrestre- Chivay.

Duracién del contra}:@ﬁy £l

3 meses

$/.1800.00 _—,

Remuneracién mensual Afimada /

4 /J.

1080 Roéwcm.
OMA

--------------
-

Lic. Manuel Laj
LAyl me Raf;
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) |

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

Cargo | ASISTENTE Cargo | ADMINISTRADOR DEL Plazas f 1
Estructural: Funcional: | COMPLEJO TURISTICO “LA '
| CALERA”
REQUISITOS DETALLES 5

Formacion Académica

Bachiller o titulo técnico en Administracidn, Contabilidad. y/o carreras
afines

Formacion Complementaria

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

Experiencia Necesaria

Experiencia General: Un (01) afios en entidades Publicas y/o Privadas.
Experiencia Especifica: Seis (06) meses en el drea, debidamente
acreditada.

Conocimiento Bésico

Dominio de Word, Excel, Siam Soft,
Manejo de personal.

Funciones del Cargo

Planificar el buen funcionamiento del Complejo Turistico de los Bafios
Termales La Calera.

Controlar, supervisar el cumplimiento de sus funciones del personal a su
cargo.

Mantener las instalaciones internas y externas del Complejo Turistico la
Calera en Optimas condiciones y operativas de limpieza, mantenimiento
operativo y seguridad.

Instalacién y funcionamiento del sistema de recaudacién de tasas por
ingreso, de Usuarios y Turistas.

Recaudar los ingresos provenientes del alquiler y concesion de los stand
o locales asighados a empresas o personas naturales y otros que se
ubiquen en el Complejo Turistico La Calera.

Presentar el Reglamento Interno de uso de instalaciones por parte de los
concesionarios y publico para su aprobacidn y una vez aprobado velar
por su cumplimiento.

Controlar, supervisar y planificar el personal a su cargo.

Llevar el control del inventario de almacén.

Realizar los depdsitos diarios de la recaudacion, producto del boletaje de
ingreso, bajo responsabilidad.

Llevar el control de la gestién documentaria.

Abastecer de materiales e insumos y boletaje.

Cumplir con las normas que se establezca en los instrumentos de
gestion.

Las demas funciones que disponga el jefe inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Bafios Termales “La Calera”

3 meses

5/. 1800.00 oy

Lugar de prestacion del seryieio,
Duracion del contr:
Remuneracion mensua stin;a/d%

---------------

Lic. Manuei Laime Raf

. ael
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

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

" i ENFERMERA PARA LOS |
| 5 TECNICO Cargo Funcional: BANOS TERMALES DE LA Plazas | 2
Estructural: |
1 CALERA
i REQUISITOS DETALLES &

Formacion Académica

Titulo técnico de Enfermeria.

Formacion Complementaria

Estudios y/o cursos en Atencion de Emergencias y Salud
Preventiva

Experiencia Necesaria

Experiencia General: Seis (06) meses en entidades del Sector
Publico v/o Privado.

Experiencia Especifica: Tres (03)
acreditada.

meses, debidamente

Conocimiento Basico

Primeros auxilios, Protocolos de Prevencion de Covid-19,
Quechua basico, Ingles bdsico.

Competencias

Poseer buena salud fisica y mental, atencién al piblico,
flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad,
trabajo en equipo, iniciativa, adaptabilidad-flexibilidad,
colaboracion, comunicacién y proactive; asumir retos y metas,
compromiso con el trabajo y la institucion.

Excelencia en la atencidn y buen manejo del paciente,

Funciones del Cargo

Brindar asistencia técnica de enfermeria en la realizaciéon de
procedimientos quirurgicos en los bafios termales la calera.
Administrar y cumplir con las tareas de enfermeria.

Ejecutar actividades de limpieza y desinfecciéon de la unidad del
usuario, equipos y materiales siguiendo las normas establecidas.
Aplica medidas de bicseguridad en el cuidado del paciente.
Realiza procedimientos de limpieza y desinfeccion de la unidad
del paciente.

Participa en el traslado seguro del paciente hacia la posta o
centro de ESSALUD.

CONDICIONES DEL CONTRATD DETALLE
Lugar de prestacion del seryﬁ/o ) Palacio Municipal — Chivay
Duracion del contrato % 4 3 meses
Remuneracién mensual esjfmada,// S/. 1300.00 i’

Lic, Manuel Laime Rafael
ssnznrem?uum:smrwu‘r' TR
!
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

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

l

Cargo |  TECNICO |
Estructural: | ADMINISTRATIVO |

MANTENIMIENTO Y

I
Cargo Funcional: Plazas ! 1
I

SUPERVISION DE LA CALERA

REQUISITOS l

DETALLES

Formacién Académica

Estudiante en carreras técnicas o secundaria completa.

Formacién Complementaria

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

Experiencia Necesaria

Experiencia General: Un (01) afio en entidades del Sector Publico y/o
Privada.
Experiencia Especifica: Seis (06) meses, debidamente acreditada.

Conocimiento Basico

Conocimiento en Word, Excel, power point.
Conocimiento en Gasfiteria, Electricidad.

e Persona proactiva, trabajo en equipo y bajo presién con
Competencias respansabilidad en su quehacer.
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

o Redactar documentos de acuerdo a instrucciones generales

e Coordinar reuniones y concertar citas

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

e Evaluary 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 prestacion del servicio—s, o Palacio Municﬂ:élj(:hivay
Duracion del contratoﬁ‘\,[ 3 meses
Remuneracion mensual eyﬁg%ada/“ S/. 1400.00 -

!
/

oxdd Andia Yangue
GERENCIADE TALENTO HUMAKD
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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 GERENTE DE OBRAS Plazas | 1
Estructural: | Funcional: |  PUBLICAS Y PROYECTOS |
_—
| REQUISITOS S ETALLES |
Formacion Académica e  Profesional Titulado en Ingenieria Civil, Arquitectura o carreras afines,
Formacién Complementaria e  Especialidad en obras publicas y Gestién Publica.
Experiencia Necesaria e  Experiencia General: Tres (03) afios en entidades Publicas y/o Privadas.
e  Experiencia Especifica: dos {02) afios, debidamente acreditada.
Competencia o Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad Inmediata,
flexibilidad en el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en
equipo, iniciativa, adaptabilidad-flexibilidad, colaboracion,
comunicacion y proactivo; asumir retos y metas, compromiso con el
trabajo y la institucion
Conocimiento Basico e  Conocimiento en Supervision de obras, Computacion e Informatica, {
Funciones del Cargo e  Programar y ejecutar los mantenimientos, obras y proyectos publicos

de la Municipalidad.

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

e Tienea sucargo el control y conformidad de los servicios profesionales
prestados por los residentes de Obras, Proyectos y mantenimientos.

e Coordina y supervisa la formulacién de expedientes técnicos, y el
contenido de los mismos.

e Evalua los informes de valorizaciones de obra, mantenimientos y
proyectos en ejecucién.

e Elaborar y ejecutar la programacion para la utilizacién de las
magquinarias y equipos en obras que realiza la Municipalidad.

e Controlar los vehiculos y maquinarias asignados a obras de la
municipalidad.

e Proponer un plan de mantenimiento correctivo y preventivo de
operatividad de los vehiculos y maquinarias a fin de asegurar la
operatividad de estos.

e  Orientar los procesos para el saneamiento de la propiedad inmobiliaria
municipal.

e Coordinar con los organismos publicos correspondientes las
actividades de ejecucion de obras y los criterios de su aplicacidn.

e Programa, dirige y controla la ejecucion de las obras publicas
ejecutadas por terceros.

e Coordinar con los contratistas y organismos correspondientes, la
alternativa de solucion de los problemas que puedan generarse en el
avance de la ejecucion de obras.

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

A0 mei. DE CAYLLOMA 28
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e  Elaborar informes de valorizaciones periddicas, calendarios de avance
de obras, informes técnicos, deductivos y adicionales de obras,
ampliaciones de plazo y actas de recepcion de obras.

e  Controlar la ejecucién 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 de parte de los contratistas.

e  Otras propias de sus funciones y las que le designe su superior o la

entidad.
CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Palacio Municipal o donde se disponga centros laborales o sedes (Mediante
Memorando)
Duracién del contrato 3 meses
Remuneracion mensual estimada S/. 3000.00

Iyl ey ‘; r
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA MUNICIPAL

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

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

i Cargo | Cargo SUB GERENTE DE OBRAS | !
'L Estructural: SUB GERENTE Funcional: PRIVADAS Y CATASTRO f Plazas : 1
REQUISITOS E DETALLES S 5]
Formacién Académica °  Titulo Profesional Arguitectura, Ingenieria, colegiado y habilitado.
Formacién Complementaria ° Estudios y cursos en Gestion Publica, Cursos de actualizacién y/o
especializacion, con maestria culminada relacionada a la especialidad.
Experiencia Necesaria e  Experiencia General: Tres (03) afios en el sector publico y/o privado.
e  Experiencia Especifica: Dos (02) afios en el area, debidamente
acreditada.
Competencias e  Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad inmediata, flexibifidad
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, preparado para trabajar bajo presion.
Conaocimientos Basicos e  Conocimiento en: Word, Excel, Power Point, Access.
Funciones del Cargo e Elaborar el Plan de Desarrollo Urbano Integral y Catastro Urbano de la

Provincia, orientar los procesos para el saneamiento de la propiedad.
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.

Participar en la solucion de conflictos urbanos con mecanismos de
negociacion, conciliacion y concertacion.

Organizar, dirigir, coordinar y evaluar el desarrollo de los estudios y
disefios de proyectos de obras publicas de infraestructura urbana.
Organizar, dirigir, coordinar y evaluar el proceso de formulacién de
expedientes técnicos de ejecucién de obras, de contratacion de
consultorias de proyectos y supervisiones de estudios a de procesos de
seleccién publicos de su competencia.

Mantener actualizada la normatividad especifica para proyectos y obras
publicas.

Recibir la solicitud de proyectos de los recurrentes, elaborar el estudio
de pre-inversion, previa inspeccion ocular de la zona a trabajar vy
remitirlo al érgano municipal que ejerce la funcién como oficina de
Programacion e Inversiones en el contexto del Sistema Nacional de
Inversién Publica.

Coordinar con entidades pUblicas y privadas que tengan relacién con los
estudios de proyectos de urbanismo y ejecucidon de obras.

Otros que se establezca en los instrumentos de gestion publica y los que
disponga el superior inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO | DETALLE
Lugar de prestacién del servifio ||/ Palacio Municipal — Chivay — Caylloma
Duracién del contragfg] Y 3 meses L
Remuneracién mensuaf/ebtimada/ S/.2800.00 ey
Al ROMINCIAL 30
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA MUNICIPAL

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) i

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

| cargo |  PROFESIONALO " Cargo | ABOGADO ESPECIALISTAEN |
| Estructural: I ESPECIALISTA Funcional: SANEAMIENTO Y CATASTRO Plazas 1
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica e  Abogado, colegiado y habilitado.
Formacién Complementaria e Estudios y cursos en Gestion Publica, Cursos de actualizacién y/o
especializacion relacionada a la especialidad.
Experiencia Necesaria e  Experiencia General: Dos (02) afios en el sector ptblico y/o privado.
e Experiencia Especifica: Uno (01) afios en el drea, debidamente
acreditada.
Competencias e  Poseer buenasalud 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, preparado para trabajar bajo presion.
Conocimientos Basicos e  Conocimiento en: Word, Excel, Power Point, Access.
Funciones del Cargo e  Coordinar con las oficinas de control patrimonial y catastro y urbanismo
para determinar los bienes inmuebles de propiedad de la entidad.
Apoyar en el levantamiento del inventario de bienes inmuebles.
Realizar el saneamiento fisico legal de los bienes inmuebles y muebles
de propiedad de la municipalidad.
e Informar a su superior sabre los actuados del proceso de saneamiento
fisico legal.
e  Apoyaren las actividades de intervencion legal de Ia oficina de Catastro.
¢  Otros que se establezca en los instrumentos de gestién publica y los que
disponga el superior inmediato o la entidad.
CONDICIONES DEL CONTRATO 2, DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Palacio Municipal — Chivay — Caylloma
Duracién del contrato Py 3 meses
Remuneracién mensual estimafia |/ l S/.2500.00

---------- o

Lic. Manuel Laime Rafael
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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 GERENTE DE Plazas | 1
Estructural: TRANSPORTES Y ‘
S CIRCULACION VIAL |
I REQUISITOS ' s DETALLES
Formacion Académica e Profesional o Bachiller de Ingeniero Civil, Administrador, Abogado o
carreras afines.
Formacién Complementaria e Estudios y/o Especializacién y/o Diplomado en Gestién Publica, Licencia
de Conducir A |
Experiencia Necesaria e Experiencia General: Dos (02) afios en entidades publico y/o Privado.
e Experiencia Especifica: Un {01) afios, debidamente acreditada.
Competencia e Poseer buena salud fisica y mental, flexibilidad en el horario establecido

por la Municipalidad; asumir retos y metas, compromiso con el trabajo
y la institucion

Conacimiento Basico e Conocimiento en Word, Excel, Power Point.
Conocimiento de Normas y Reglamento de Transito.
Funciones del Cargo e Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de

transito, circulacién y transporte publico en coordinacién con las
entidades competentes.

e Verificar y dar trédmite a los expedientes de transito, circulacién y
transporte ptiblico.

¢ Instalar y mantener el servicio de semaforizacion y sefializacion de vias y
caminos.

e Coordinar, ejecutar, controlar y evaluar el otorgamiento de licencias de
conducir de vehiculos menores.

e Planear y proyectar las rutas de y vias de circulacidn sostenible en el
tiempo.

e Proponer la realizacion de obras de infraestructura de basica a través de
un mapa de necesidades viales.

e Realizar capacitacidn sobre educacién vial a transportistas, usuarios del
servicio de transporte publico v a la poblacién en general.

e Tener a su cargo el depdsito oficial de vehiculos.

e Resuelve en primera instancia en los asuntos de su Sub Gerencia y
competencia, su actuacion se sujeta a las normas legales inherentes y

vigentes.
i B e Otras funciones establecidas en el ROF y las que le Asigne su superior.
i CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Donde la Entidad Municipal disponga centros laborales o sedes
Duracién del contrato < 3 meses
Remuneracién mensual esgiiddda | $/.2500.00 _— )

1]
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

SUB GERENCIA DE TRANSPORTES Y CIRCULACION VIAL

T
ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) J|
|

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

l
l
|
|

Cargo TECNICO
Estructural: 1 ADMINISTRATIVO

Cargo Funcional:

i TECNICO ADMINISTRATIVO

’ DE LA SUB GERENCIA DE
TRANSPORTES Y

|

I

|

i Plazas
CIRCULACION VIAL |

REQUISITOS

DETALLES

Formacion Académica

Secundaria Completa, de preferencia contar con estudios técnicos

Formacion Complementaria

Conocimientos de las normas de transito.

Experiencia Necesaria

Experiencia General: Seis (06) meses en entidades Publicas y/o
Privadas.
Experiencia Especifica: Tres (03) meses, debidamente acreditada.

Competencia o Poseer buena salud fisica y mental, 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 o Conocimiento de Word, Excel, Siam Soft.
Funciones del Cargo e  Recepcion y tramite documentario.
e  Apoyo en la elaboracién de plan de contingencia de evacuacion.
e  Elaboracion de informes correspondientes al Area.
e  Apoyo en las inspecciones y fiscalizacién de transportes.
e  Apoyar en las Capacitaciones organizadas por el drea.
e  Apoyo en la redaccién de documentos administrativos.
e Ejecutar de ser necesarios actividades de apoyo administrativo

relacionadas con las acciones de fiscalizacidn de competencia de sub
Gerencia de Transportes.

Otras funciones relacionadas al puesto a desempaiiar que le asigne su
jefe inmediato o la entidad.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Palacio Municipal o donde la entidad disponga de centro laboral o sedes

(Mediante Memorando)

Duracion del contrato

3 meses

S/. 1200.00

Remuneraciéon mensual estiprada

/

.:4199.
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNALES

SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

Cargo TECNICO
Estructural: ADMINISTRATIVO Cargo Funcional: PROMOTOR SOCIAL Plazas 01
REQUISITOS DETALLES
Formacion Académica e Estudios Técnicos en la administracidn, Trabajadora social, contabilidad,

relaciones industriales o afines.

Formacion Complementaria

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

Experiencia Necesaria

Experiencia General: Seis (06) meses en entidades del Sector Publico y/o
Privado.
Experiencia Especifica: Tres (03) meses, debidamente acreditada.

Conocimiento Basico

Conocimiento en Word, Excel, power point, SISFOH.
Dominio del Quechua.

Competencias

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

Funciones del Cargo

Realizar visitas de evaluacidn a los usuarios vulnerables

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 documentacion 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.

Evaluary 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 v
especifica

Y demas funciones que disponga el jefe inmediato

CONDICIONES DEL CONTRATO |

DETALLE

Lugar de prestacién del serngflf_@_g/r;

Palacio Municipal — Chivay

Duracién del contratg”] /" )|

3 meses

. . 2
Remuneracién mensual éétipfada |
/

!
|

S/. 1200.00 o




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 PROFESIONAL | Cargo Funcional: JEFE DE LA OFICINA DE Plazas 1
Estructural: ! OMAPED y CIAM |
* REQUISITOS DETALLES

Formacién Académica

Bachiller o Técnico titulado en Administracién, Derecho, Educacién,
Psicologo o afines.

Formacién Complementaria

Cursos en administracién publica y/o gestién publica.

Experiencia Necesaria

Experiencia General: Dos (02) afios en entidades del Sector Publico y/o
Privado.
Experiencia Especifica: Uno (01) afos, debidamente acreditada.

Competencia

Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad de tiempo, 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

Conocimiento en Ley de las Personas con Discapacidad y el
procedimiento de tramites de Carnet de discapacidad, Adulto Mavyor.
Conocimiento de SIAM SOFT,

Dominio de Quechua.

Funciones del Cargo

Promover la atencién de las personas con discapacidad del Distrito.
Promover las diferentes actividades a favor de las personas con
discapacidad.

Promover la insercion laboral de las personas con discapacidad.
Promover la atencién de los adultos mayores y la defensa de sus
derechos.

Coordinary ejecutar conjuntamente con instituciones correspondientes
la atencién primaria de |la salud.

Promover y ejecutar la realizacion de campanias de medicina preventiva,
primeros auxilios, educacidn sanitaria y profilaxis local.

Disefiar, dirigir, ejecutar los servicios de atencion integral de caracter
individual y global dirigido a la persona con discapacidad a fin de mejorar
su calidad de vida y su inclusion local.

Disefiar, dirigir, ejecutar los servicios de atencion al grupo poblacional
del adulto mayor del distrito.

Otras funciones propias de su competencia conforme a las normas, el
ROF y las gue sean asignadas por el Gerente de Servicios Sociales y
comunales o la entidad.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio <)

Palacio Municipal — Chi\}ray- Caylloma

Duracion del contrato%f‘/

3 meses g )’ _

. 57 ’
Remuneracién mensual egt’m{ada/

$/.200000 " , i

Dighargd. Andia Yma.?ne
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE SERVICIOS SOCIALES Y COMUNALES

SUB GERENCIA DE SEGURIDAD CIUDADANA

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

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

Cargo ! TECNICO Cargo Funcional: TECNICO DE SISTEMA \ Plazas 03
Estructural: | INFORMATICO |
REQUISITOS DETALLES
Formacién Académica e Egresado o estudiante técnico de Sistemas e Informatica.
Formacién Complementaria e  Estudios y/o cursos en Gestién Plblica o afines al cargo
Experiencia Necesaria e  Experiencia General: Seis (06) meses en entidades Publicas y/o Privadas.
e  Experiencia Especifico: tres (03) meses, debidamente acreditada.
Competencias e  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 o  Administracion de redes y sistemas, conocimiento de sistemas de
seguridad y camaras de video vigilancia, Procedimientos.
Funciones del Cargo e Controlar el funcionamiento de las cdmaras de videovigilancia y
seguridad.
e  Realizar el mantenimiento de las redes de cdmaras de control y
videovigilancia.
e Apoyar en mantenimiento de sistemas de redes asegurando el
funcionamiento de los sistemas informaticos de la entidad municipal
e  Apoyar en el mantenimiento de sistemas de camaras de videovigilancia
de seguridad.
e Resguardar la confidencialidad de la informacion.
e Informar sobre las observaciones a su superior inmediato.
e  Brindar el mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura
de red y de los equipos informaticos
o Disefiar las estrategias pertinentes de seguridad de la informacion
institucional.
e Los demas que se establecen en los instrumentos de gestion
e Otras que se le asigne por su superior o la entidad en materia de su
conocimiento.
CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Palacio Municipal — Chivay- Caylloma
Duracion del contrato = 3 meses i
Remuneracién mensual estimada?] S/. 1300.00 Pl T
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE LA AGENCIA N° 1 - MAJES

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO) C. Técnico Administrativo

A. Profesional o Especialista
B. Asistente Administrativo

D. Auxiliar Administrativo

i ADMINISTRADOR DE LA

|
Cargo . | UNIDAD EMPRESARIAL |
Estructural: PROFESIONAL Cargo Funcional: TERMINAL TERRESTRE- | Flazas | v
| | [ MAIES |
[ REQUISITOS DETALLES ‘

Formacion Académica

Titulado en Administracién, contabilidad, y/o afines. ‘

Formacion Complementaria

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

Experiencia Necesaria

Experiencia General: Dos (02) afios en entidades del Sector Plblico
y/o Privado.
Experiencia Especifica: Uno (01) afios, debidamente acreditada.

Conocimiento Basico e Computacion, Siam Soft, Administracion Municipal.
Funciones del Cargo e Administrar el buen funcionamiento del Terminal Terrestre.
e Planificar, controlar y ordenar el transito vehicular y peatonal del
terminal.
e Gestionar y mantener los documentos al dia correspondientes al
Terminal terrestre.
e Elaborar los requerimientos de materiales vy personal, asi como los
tramites de pago de personal.
Controlar, supervisar y planificar el personal a su cargo.
Llevar el control del inventario de almacén.
® Realizar los depdsitos diarios de la recaudacion, producto del
boletaje de ingreso, bajo su responsabilidad.
e Llevar el control de la gestion y su documentacion.
e Abastecer materiales e insumos y boletaje.
e Responsabilidad en sus funciones.
e Cumplir con las normas gue se establezca en el instrumento de

gestion.
Y ademds funciones que disponga su superior o la Entidad.

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Unidad empresarial terminal terrestre- Chivay.

Duracidn del contrato s i

3 meses

Remuneracién mensual estimag&” | ™

S/. 2,000.00

i s o s
Lic. Manugl Laime iafael
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UNIDAD ORGANICA REQUIRENTE: GERENCIA DE LA AGENCIA MAJES

ALTERNATIVAS (CARGO ESTRUCTURAL REQUERIDO)

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

Cargo ! Cargo | ASISTENTE ADMINISTRATIVO | Plazas | 1
Estructural: ll ASISTENTE Funcionak: PARA PROYECCION DE 1
| |  ADMINISTRATIVO : RESOLUCIONES DE LA |
Ko | | AGENCIA MAJES |
REQUISITOS | DETALLES iy

Formacion Académica

Bachiller o Egresado en Derecho, Administracién, y/o afines

Formacion Complementaria

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

Experiencia Necesaria

Experiencia General: Uno (01) afios en entidades del Sector Publico
y/o Privado.
Experiencia Especifica: Seis (06) meses, debidamente acreditada.

Conocimientos Basicos

Informatica, Excel avanzado, Sistema de Papeletas, Reglas de
Transito.

Funciones del Cargo

Proyectar Resoluciones de la Gerencia de Agencia Majes.

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

Evaluar sobre las autorizaciones de y ampliaciones de ruta.
Conocimiento en el Reglamento Nacional de Transito Terrestre y de
procedimientos administrativos de Ley.

Llevar los libros y/o efectuar los registros correspondientes.

Elaborar actas, notificaciones e informes sobre transportes.

Verificar la conformidad de expedientes antes de su estudio y
preparar el Despacho para la agencia majes.
Practicar las notificaciones e inventario,
especificas.

Digitar y/o transcribir la documentacién variada.
Otras que se le asigne en materia de su competencia o las que le
designe su superior o la entidad.

bajo orientaciones

CONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

En Agencia N° 01-Majes en el distrito de El Pedregal-MPC- Chivay

Duracion del contrato

3 meses

-l
.2 . o
Remuneracién mensual estlmﬂaﬁ/

s/. 1600

,%%ﬁ).

Lic. Mandal Laime Rafael
GERENTE DE ADMIMSTRACION Y FINANZAS
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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 | TECNICO | CargoFuncional: | TECNICO Plazas 01
| Estructural: |  ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
1 | REGISTRO DE RECIBOS
= 4 | | (caja)
' REQUISITOS DETALLES ]
Formacion Académica ¢ Secundaria Completa, o Estudios superiores en Administracion,
Contabilidad o afines.
Formacion Complementaria e Capacitacion en gestion Publica
Experiencia Necesaria e Experiencia General: Seis (06) meses en entidades del Sector Piblico y/o
Privado.
e Experiencia Especifica: Tres (03) meses, debidamente acreditada.
e Poseer buena salud fisica y mental, disponibilidad Inmediata, flexibilidad
Competencias en el horario establecido por la Municipalidad, trabajo en equipo,
iniciativa, adaptabilidad-flexibilidad, colaboracién, comunicacién vy
proactivo; asumir retos y metas, compromiso con el trabajo y la institucion
Conocimiento Basico ¢ Conocimiento en Word, Excel, power point.
Funciones del Cargo e Registrar los ingresos por diferentes conceptos.
e Emitir recibos de caja a los usuarios por depdésitos y/o pagos diversos.
e Informar a su superior de lo recaudado por diferentes conceptos.
e Depositar a cuenta de la MPC diaria.
e [nformar de aquellas situaciones o problemas que estén pendientes de
atencion.
s Registrar papeletas en el Sistema.
e Ejecutar labores de apoyo alos integrantes de las unidades que conforman
la Gerencia de Agencia Majes
® Y demas funciones que disponga el superior inmediato
CONDICIONES DEL CONTRATO DETALLE
Lugar de prestacion del servicio ~ Palacio Municipal — Chivay
Duracién del contrato ~__~43)) 3 meses
Remuneracién mensual estimgda S/. 1200.00 e

Lic. Manuel Laime Rafael
GERENTE DE :’bﬂunsrmcm Y EIANT AR
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ANEXOS

ANEXO N2 1
Solicito: Acceso a una plaza en concurso
Sefiores:
Municipalidad Provincial de Caylloma

Comisién del Proceso de Contratacidon Administrativa de Servicios —CAS

Presente.-

W0 snmssrminin s somsicsssiisi s s i R RS A TS R R g TR ED D HCR A 6 @]
con DNL NbuwawsmanmasaneDOMICHIRARIa)suismiamnimmiissmnmss siisisoiiilosin dassiasioi
Distrito. e e PIOVINCH A Y. Departamento de  Arequipa  me

presento ante Ud. y con el debido respeto me presento y expongo: Que, habiendo tomando
conocimiento del Proceso de Seleccion de Personal Convocatoria CAS - N° 002-2021-MPC-CHIVAY
convocado por la Municipalidad Provincial de Caylloma; para lo cual postulo al CARGO FUNCIONAL
de: (consignar de forma expresa €l Cargo FUNCIONG!). o uririeeresieseevesarsserasssessessressssessemssssms ssssssnns sassns

wreeneeeennennry @simismo 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 v declaraciones

juradas solicitadas.

Por lo expuesto ruego a Ud. Acceder a lo solicitado

CRivay e SBiinusaside] 2021;

Lo, Manadl Came Rataai”
1e Rafae)
GERENTE b ADJ‘_limsmtlon YFyANTae




ANEXO 2

FICHA RESUMEN DEL CURRICULUM VITAE

PERSONAL ADMINISTRATIVO

(LLEMAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPREMTA Y LEGIBLE O A COMPUTADDRA)

I DATOS PERSONALES.

APELLIDO PATERNO

APELLIDO MATERNO

NOMBRE(S)

FECHA DE NACIMIENTO

SEXO ESTADO CiVIL

| NUMERD DE HUDS
!

|

{*) Obligatorio para el postulante a una plaza en que esta exigencia se encuentre determinado como requisito adicional.

DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL

| DISTRITO PROVINCHA DEPARTAMENTC
DOCUMENTO IDENTIDAD NUMERO DOCUMENTO IDENTIDAD NUMERO BREVETE ¥ CATEGORIA _]|
' ‘ | |
I TELEFONG FlIO TELEFONO MGVIL CORREQ ELECTRONICO !
[ |

Il.  FORMACION ACADEMICA.
! C?NCLU'DDS CERTIFICADO, GRADO ACADEMICO,
ESTUDIOS REALIZADOS ] __| CENTRO DE ESTUDIOS TITULD  ORTENIDG U OTRA
31 NEY ORSERVACTON
BRIMARIOS
SECUNDARIOS
TECNICOS
UNIVERSITARIOS
POST GRADO
OTROS
1. (*) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.
2. Puede insertar filas si lo considera necesario.
COLEGID PROFESIONAL
2 I-I‘
NUMERQ DE COLEGIATURA ARD DE COLEGIATURA AT )
H NG
1 —

GERENTE DE ADMINISTRACION Y FIXANT A0
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4. De preferencia los tres (3) dltimos empleos.
5. Puede insertar mds cuadros de ser necesario.

NOMERE DE LA ENTIDAD —‘

SECTOR [***) CARGO TIEMPO DE SERVICIOS FECHA DE INICICG FECHA DE Find

]
| PUBLCO | PRIVADC
1

FUNCIONES PRINCIPALES

| NOMBRE DE LA ENTIDAD

T T
SECTOR {***} CARGO TIEMPO UE SERVICIOS FECHA DE INICIO | FECHA DEFIN

PUBLICO PRVADO

FUNCIGNES PRINCIPALES

NOMBRE DE L& ENTIDAD
SECTOR ("77) CARGO I TIEMPO DF SERVICIOS E FECHA DE INIGID FECHA DE FIN
PUBLICO r FRIVADO

FUNCIONES PRINCIPALES

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

IV. CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION.

1. Curso, Congresos, Diplomades, Seminarios u otros de similar naturaleza.
2. De preferencia los realizados en los ditimos tres (3) afios, en orden cronaléglco, empezando del més reciente al més antiguo.

3. Puede insertar mds filas de ser necesaria.

; INICIO FIn HORAS
DESCRIP 1
QON INSTITUCION (DD/MM/AA] {DD/MM/AA) LECTIVAS

ic!:r-gﬁf. Andm}’anqﬂe

SERZNGIADE TALENTD HUKAND

Lic, Mangel | Laime Rafael”
GERENTE O Aok tmrriﬁ;;e



4, CONOCIMIENTOS INFORMATICOS.

1. De acuerdo con lo exigido para la plaza que postula.

2. Puede insertar mas cuadros de ser necesario.

MOMBRE DF LA INSTITUCION

CONOCIMIENTO INFORMATICO

NIVEL

QTROS (*™**)

| NOMBRE DE LA INSTITUCION

CONOCIMIENTO INFORMATICO

MIVEL

OTROS (*+**)

3. (***) Especifique.

4, OTROS DATOS DE RELEVANCIA,

¢POSEE REGISTRC DE CONADIS?

DOCUMENTO QUE LC ACREDITA

SIf INOL ]

¢ES LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS?

DOCUMENTO QUE Lb ACREDITA

S| INO[ ]

DECLARO BAIO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES ¥ SE SUSTEMTAN EN LA DOCUMENTACION PRESENTADA EN ESTE PROCESO);
SUIETANDOME EN ESE SENTIDO A LOS ALCANCES DE LO NORMADO EN LOS SUB NUMERALES 1.7 ¥ 1.16 DEL NUMERAL 1 DEL ARTICULO IV DEL TITULD
PRELIMINAR DE LA LEY N2 27444 “LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL”, AS[ COMO REGLADO EN EL ARTICULC 42° DEL CUERPO
NORMATIVO PRECITADO.

FIRMA

Lic. Manuel Laime Rajael
GERENTE Tﬁomsmcm ¥ :n.ﬁg- .

DML N9

GURENT

HUELLA DEGITAL

ASESORIA JURIDI~A

* Andie-Yngue
B2 ThENTDHUMAND
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ANEXO N.2 3

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

VDo AR 4 N S A8 4 S R S S S S e
o ONL N samsanameanmirmuoay OGO TISCAl BI wiiiiiniinsmiiiimicmissms s srasraseparsss

...DECLARC 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 aplicacion del principio de

veracidad establecido en el Articulo 422 de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General.

Chivay,........ de.vinnrenn..ndel 2021,

HUELLA

Laime Rafael

Lic. Manuzmmmf_ww el

GERENTE DE AD

piadid J. Andia Yangue
s-Jggdém‘%AiN 0RO

||'
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ANEXO N2 4

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO

-Ley N2 26771 D.5.N2 021-2000-PCM, D.S. 017-2002-PCM y D.S. N2 034-2005-PCM

0 i b e S R A 4 S S S G A b e S O A B s

identificado con D.N.I. N2 ..........cccc.ce0esurverimnne @l @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 Institucion, familiares hasta el 42 grado de consanguinidad, 22 de afinidad o por
razén de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera

directa o indirecta en el ingreso a laborar a la Municipalidad Provincial de Caylloma.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N2 26771 y su
Reglamento aprobado por D.S. N2 021-2000-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 Cédigo
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, i lBasmaneawndel 2021,

--------
e et T LT e

Lic. Manuel Laime Raf;
. Mar ael
GERENTE DE ADMBHSTRACKIN ¥ FINANPAS




ANEXO N25

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RNSDD

YO, it merricrtene s sa e s e s

seay

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

vigente para prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE
DESTITUCION Y DESPIDO — RNSDD *).

Chivay,...c.c.. d€urrivicrvnrnenrenn..del 2021,

HUELLA

(*) Mediante Resolucidon Ministerial N° 017-2007-PCM, publicado el 20 de enero del 2007 se
aprobo la “Directiva para el uso, registro y consulta del Sistema Electronico del Registro Nacional
de Sanciones de Destitucidn y Despido — RNSDD”. En ella se establece la obligacién de realizar
consulta o constatar que ningln candidato se encuentre inhabilitado para ejercer funcién publica
conforme al RNSDD, respecto de los procesos de nombramiento, designacién, eleccidn,
contratacion laboral o de locacion de servicios. Asimismo, aquellos candidatos que se encuentren
con inhabilitaciop-vigente deberén ser descalificados del proceso de contratacion, no pudiendo
ser seleccionad b”ajc}fwinguna modalidad.

Lic. ﬁahuel Laime Rafa : o
3 ] el rd J. Andia Yangue
GERENTE 9€ ADMINMISTRACION ¥ FiNAMTAE S& SR WETORARD

HiA b o -
& 46
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ANEXO N.2 6

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAD POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

identificado (a) con DNI N° .........cccccceseeiieeenn..., 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 inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimenticios creado por la Ley N°

28970.

Chivay,......... de......cccern...del 2021,

HUELLA

-----------

Lic. Manuel Laime Rafael
GERENTE DE ADMIMISTRACION ¥ Fhas ™' *

/

. Juvenal Q. Capi,
ERENT
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ANEXO N.2 7

DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR OTROS INGRESQOS DEL ESTADO

WO iansiias s s o R R R B e T R TR B R e

identificado (a) con DNIN®.....covererrecenreeneens, CONAOMICHTIO BN et e

weneennenn declaro bajo juramento que:

» ( ) NOPERCIBO OTRO INGRESO POR EL ESTADO

.

» ( ) SIPERCIBO OTRO INGRESO POR EL ESTADO

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

27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General.

Chivay, ....... d€ ..occcccneane.. del 2021,

DN oo HUELLA

; %
Lic. Manuel Laime Rafael % A / f
GERENTE DE ADMIKISTRACIOH Y FinAt7 4  inigp e
P. o’ S —Andia Yanque
/
f
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ANEXO N.2 08

DECLARACION JURADA DE GOZAR DE BUENA SALUD

(Decreto Supremo N2 1057, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM; Decreto Supremo N2 065-

2011-PCM)
N T e e T T o v SR ok s 3 A B A S S ,con DNIN.2.,
s e 1ol 1= T Lo T =1 SOOI del Distrito,
Provincia .......ccccicccvcervinnne., Departamento; ... reenemerenenens, € Estado ClVIi

., De conformidad al Literal | del articulo 79° de Ia Ley N.2 29783, (Ley de Seguridad
ySaIud en eI Trabajo),

DECLARO BAJO JURAMENTO:
Que gozo de buen estado mental y que no padezco de ninguna enfermedad infectocontagiosa.

Formulo la presente declaracién en virtud del Principio de Presuncién de Veracidad contemplado
en el numeral 1.7 del articulo IV y articulo 422 de la Ley N.2 27444 — Ley de Procedimiento
Administrativo General, sujetdndome a las acciones legales y/o penales que correspondan de
acuerdo a la legislacion nacional vigente, en caso de verificarse su falsedad, asi como, aceptare la
procedencia de la nulidad del contrato.

ChIVaY, v BB s 8 s s

Firma

Lic. Mapuel Laime Rafael
GERENTE be]mnu«sm» Bl F g

f
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