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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS

BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION DE

PERSONAL POR NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO EN

EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

SERVICIOS
CAS N° 003-2026- ORH-MPCH/C

FINALIDAD

Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccién de personal
que cubra las plazas vacantes de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad
Provincial de Chumbivilcas, bajo el régimen especial laboral del Decreto Legislativo N° 1057
— CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA a plazo determinado, en el marco de lo establecido
en la RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N° 000132-2022-SERVIR-PE.

DISPOSICIONES GENERALES
2.1. DE LA ENTIDAD CONVOCANTE

Municipalidad Provincial de Chumbivilcas

2. UNIDAD DE ORGANIZACION ENCARGADA DE LA CONTRATACION DE

PERSONAL

Oficina de Recursos Humanos

2.3. ORGANO DESIGNADO PARA LLEVAR A CABO EL PROCESO DE SELECCION

El proceso de seleccién estaré a cargo de la comision encargada de los actos preparatorios,
convocatoria, evaluacién y seleccién designada con Resolucién de Gerencia Municipal N© -
0165-2026-GM/MPCH-C, de fecha 16 de marzo del 2026.

2.4. BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y modificatorias.
e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

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

Administrativa de Servicios, Decreto supremo N° 075-2008- PCM, modificado por D.S.
065-2011-PCM y sus modificatorias.

e Ley N° 26771, Prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de
personal en el Sector Piiblico, en casos de parentesco

¢ LEY N° 32513, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal 2026.

¢ Resolucién de Resolucion de Gerencia Municipal N° 023-2026-GM/MPCH-C, que
aprueba la comisiéon encargada de los actos preparatorios, convocatoria, evaluacion y
seleccion, para la contratacion de personal bajo la modalidad de Contrato Administrativo
de Servicios-CAS de la Municipalidad Provincial de Chumbivilcas.

e RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N° 000065-2020-SERVIR-PE,
Aprueban, por delegacién, la “Guia para la virtualizacién de concursos publicos del
Decreto Legislativo N° 1057".

¢ RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N° 000132-2022-SERVIR-PE,
Formalizan acuerdo de Consejo Directivo adoptado en la sesiébn N° 012-2022-CD,
mediante el cual se aprobé opinién vinculante, relativa a la identificacion de los contratos
CAS indeterminados y determinados

¢ INFORME TECNICO N°001479-2021-SERVIR-GPGSC, informe técnico vinculante sobre
identificacién de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir de la sentencia
del tribunal constitucional y su auto emitido respecto del pedido de aclaracion.
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» LEY N° 31396 Ley que reconoce las Pricticas Preprofesionales y Practicas Profesionales
como experiencia laboral y modifica el decreto legislativo 1401

* Decreto Supremo N° 078-2025-PCM, aprueba el reglamento de la Ley N° 31533, Ley que
promueve el empleo de jovenes técnicos y profesionales en el sector publico.

e Demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios

3. OBJETIVO
Seleccionar al personal que cubra las plazas vacantes de las diferentes Unidades de Organizacién
de la Municipalidad Provincial de Chumbivilcas conforme a los requerimientos de cada area
usuaria.

4. DE LA COMISION DE SELECCION

4.1. Elpresente proceso de contratacion de personal se llevara a cabo por la comisién designada
a través Resolucion Gerencia Municipal N° 0165-2026-GM/MPCH-C, de fecha 16 de marzo
del 2026.

4.2. TITULARES Y SUPLENTES
TITULARES

N° CARGO PROCEDENCIA

1 PRESIDENTE JEFE DE LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

2 PRIMER MIEMBRO JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA

3 SEGUNDO MIEMBRO JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO
Y PRESUPUESTO

SUPLENTES
—N°*~ | CARGO PROCEDENCIA

1 PRESIDENTE GERENTE DE DESARROLLO SOCIAL

2 PRIMER MIEMBRO JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE
ADMINISTRACION

3 SEGUNDO MIEMBRO JEFE DE LA OFICINA DE ATENCION AL
CIUDADANO Y TRAMITE
DOCUMENTARIA

4.3. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION

» Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas para el proceso de seleccién de
personal.

Formular las bases y las normas para el normal desarrollo del proceso de seleccion de
personal.

Convocar el proceso de seleccion de personal.

Elaborar y publicar el cronograma respectivo del proceso de seleccién de personal.

En caso que uno o mas miembros de la Comision se vea imposibilitado de continuar con
el cargo, el suplente alterno asumira las funciones en la Comision en el estado en el cual
el proceso se encuentre, hasta la reincorporaciéon del miembro titular o hasta la
culminacién del proceso de seleccion de personal.

v

v

A
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» Corresponde al presidente de la Comisién convocar a las reuniones que fueren

necesarias.

Fijar en base a la informacién proporcionada por las unidades organicas competentes

los requisitos minimos a considerarse en la convocatoria del proceso de seleccion de

personal.

» La Comision podra requerir informacién a todas las unidades orginicas de la

Municipalidad Provincial de Chumbivileas, quedando obligadas estas a brindar la

informacion requerida.

Realizar la calificacion de los postulantes, de acuerdo con los criterios establecidos en

estas bases administrativas.

» La comision califica los expedientes de los postulantes a su consideracién para la
evaluaciéon curricular en el marco del principio de presuncién de la veracidad, no
asumiendo responsabilidad si estos fueron falsificados adulterados o inexactos.

Dictar las disposiciones para la solucién de los casos no previstos en la presente norma.
Elaborary consignar en actas el Cuadro de Méritos de los participantes con la indicacion
del puntaje total en cada etapa y de cada uno de los participantes, incluyendo las
observaciones encontradas durante el desarrollo del proceso de selecciéon de personal.
Resolver los casos que se presenten en el proceso de seleccién de personal y que no hayan
sido previstos en las presentes bases, dejando constancia en el acta correspondiente.
En caso de que se un empate en la sumatoria del puntaje total, la comisién lo delibera
con una segunda entrevista.
Publicar los resultados de las evaluaciones, conforme al cronograma aprobado por la
Comision.
_ Publicar el resultado final del proceso de seleccién de personal.
» La comision posterior a la publicacién de resultados solicita a la Oficina De Recursos
Humanos efectuar la evaluacion y control posterior de la documentacién presentada en
el proceso CAS

Y

Y

5. PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DE LOS POSTULANTES

Los Postulantes deberan presentar su Curriculum Vitae documentado en fotocopias simples,
legibles en folder A-4, con su respectivo fastener, ordenado cronolégicamente, foliado
(comenzando por la primera hoja de atras hacia adelante) con la respectiva firma
en cada folio (la firma debe efectuarse en la parte inferior derecha de la hoja) ; debiendo ser
remitido de acuerdo al cronograma en el siguiente orden; caso contrario seran
descalificados del presente concurso, se sugiere emplear boligrafo de color azul.
Los Postulantes deberdn presentar su Curriculum Vitae documentado conteniendo lo
siguiente:

e Anexo 1: Formato “CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE” dirigida al
presidente de la Comision del Proceso de Seleccién de Personal,
s Copia simple de DNI (vigente).
« FICHA RUC vigente y activo
e Anexo 2: Formato “Ficha Resumen del Curriculum Vitae”
o Documentos que acrediten la formacion académica en referencia al puesto
que postula.
o Documentos que acrediten la experiencia laboral en referencia al puesto que
postula en orden cronoldgico (comenzar por el mas reciente).
o Documentos que acrediten la (cursos y/o estudios de especializaciéon) en
orden cronolégico de los ltimos cinco afios (comenzar por el mas reciente).
e Anexo 3: Formato “DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE
INCOMPATIBILIDADES”, antecedentes penales y policiales, no percibir del Estado
otro ingreso a excepcién de docencia y, de no figurar en el registro de deudores
alimentarios morosos.
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Anexo 4: DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO
Anexo 5 DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES.

La experiencia se acreditara con Certificado y/o Constancia de Trabajo,
Resoluciones, Contratos de Trabajo v en caso de 6rdenes de servicio
debera de presentar las conformidades de servicio

Los documentos anteriormente sefialados serin entregados en sobre cerrado
(colocar en el sobre el rotulo segin Modelo debidamente llenado), deberi ser
presentada en la Municipalidad Provincial de Chumbivileas, a través de Mesa de
Partes de la Entidad, ubicado en el Parque Paliza N° 100 del Distrito de Santo Tomas,
Provincia Chumbivilcas y Departamento de Cusco, segin cronograma, de no
presentar en el orden establecido y con la informacién requerida, el postulante sera
descalificado de manera automatica.

Los diplomados, diplomados de especializacién, programas de especializacién se
requiere como minimo 90 horas lectivas.

Los cursos, talleres, seminarios y actividades similares se requieren como minimo
por 10 horas académicas pudiendo ser acumulativas.

Modelo de rétulo que debera llevar el sobre cerrado

Sefiores:
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
Comisidn encargada del proceso de contratacion

PROCESO CAS N2 003-2026-ORH-MPCH/C

PUESTO AL QUE POSTULA:

AREA A LA QUE PERTENECE EL PUESTO:

POSTULANTE:

(Apellidos y Nombres)

Asimismo, los documentos anteriormente sefialados que sean presentados
fuera del horario establecido en el cronograma, no seran admitidos.
Cabe resaltar que es de absoluta responsabilidad del/de la postulante consignar en la
Ficha de Resumen Curricular su direccion de correo electrénico vigente y legible, el
cudl sera el unico medio a través del cual se mantendra comunicacién con el/la
postulante, de ser el caso.

De encontrarse los documentos en formatos no establecidos en las bases
no seran admitidos, al igual que de constatarse en los formatos y el
llenado con borrones, enmendaduras e ilegibles no seran admitidos,
conllevandose a la descalificacién automatica

Las firmas y/o rubricas consignadas los formatos o anexos establecidos deberan ser
originales, debiendo evitarse firmas escaneadas, pegadas o colocadas de forma
digital, caso contrario el postulante quedara descalificado.
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IMPORTANTE:

* El postulante podra descargar la Ficha de Resumen Curricular y los Anexos en la
pestafia de Informacion Institucional-Convocatorias del Estado del portal Web de la
Municipalidad Provincial de Chumbivileas: https://www.gob.pe/munichumbivilcas

¢ El postulante sera responsable de los datos consignados en la Ficha de Resumen
Curricular, que tiene caricter de declaraciéon jurada; en caso la informacion
registrada sea falsa, la entidad se reserva el derecho de realizar las acciones
correspondientes.

¢ Las Entidades someten a fiscalizacion posterior conforme a lo previsto en el articulo
32 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General vy
modificatorias, la documentacién, declaraciones y traducciones presentadas por el/la
ganador/a.

PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL

El proceso de seleccion consta de las siguientes etapas:

a. Evaluacién Curricular

b. Entrevista Personal
Las etapas del proceso tendran cardcter eliminatorio, Para la Entrevista personal la Oficina
de Recursos Humanos y la Comisién encargada del proceso de contratacion podra requerir a
la unidad orgénica solicitante que designe personal especializado y/o Técnico como
responsable de las evaluaciones correspondientes.

a. Evaluacion Curricular

e La Evaluacién Curricular es de caricter eliminatorio, el postulante que no
presente su Curriculum Vitae debidamente foliado y firmado en la fecha
establecida y/o no sustente con documentos el cumplimiento de los requisitos
minimos sefialados en el perfil de puestos sera DESCALIFICADO.

¢ El Postulante que no presente las Declaraciones Juradas debidamente firmadas
y huella queda DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

» El postulante sélo podra remitir y presentarse a un solo puesto, de presentarse a
mas de uno en el mismo proceso, serda DESCALIFICADO automaticamente del
proceso de seleccién de personal.

e EN LOS CASOS QUE SE ACREDITE EXPERIENCIA MEDIANTE
CERTIFICADOS Y/O CONSTANCIAS DE TRABAJO, SOLO SE
ACEPTARA COMO VALIDAS, LAS EXPEDIDAS POR LA OFICINA DE
RECURSOS HUMANOS O LA QUE HAGA DE SUS VECES EN LA
ENTIDAD QUE PRESTO EL SERVICIO

e« EN CASO DE QUE ACREDITE LA EXPERIENCIA MEDIANTE
ORDENES DE_SERVICIO DEBERA DE ACREDITAR CON
CONFORMIDADES DE AREA USUARIO O CONSTANCIA DE
PRESTACION DE SERVICIOS EMITIDAS POR LAS OFICINAS DE
LOGISTICA, ABASTECIMIENTOS., CONTRATACIONES O LA QUE
HAGA SUS VECES EN LA ENTIDAD

e Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de
inicio y fin del tiempo laborado.

e LA EXPERIENCIA GENERAL SE CONSIDERARA DESDE LAS
PRACTICAS PREPROFESIONALES Y PROFESIONALES SEGUN LA
LEY 31396, EN CASO NO ADJUNTAR LA CONSTANCIA Y/O
CERTIFICADO DE PRACTICAS PREPROFESIONALES Y
PROFESIONALES SE CONTABILIZARA A PARTIR DE LA
CONDICION DE EGRESADO. POR LO TANTO, DEBERAN DE
ADJUNTAR OBLIGATORIAMENTE LA CONSTANCIA, siendo esto
aplicable para cargos y/o puestos administrativos y profesionales
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* Corresponderi calificar a los postulantes como APTOS o NO APTOS. Siendo los
postulantes considerados como aptos lo que pasen a la siguiente etapa del
proceso.

* Los postulantes que no obtengan el puntaje minimo no pasaran a la entrevista
personal

* La relacién de postulantes evaluados y que pasan a la siguiente etapa sera
publicada a través de la pagina web institucional de la Municipalidad Provincial
de Chumbivilcas, y en mural de la Oficina de Recursos Humanos en la fecha
establecida en el cronograma.

Puntaje de la Evaluacion:

EVALUACIONES | PESO % ;UiNNIIl\%E PUNTAJE

MAXIMO

EVALUACION 50% 35 50
CURRICULAR

NOTA: Los criterios de evaluacién curricular se indican en el Anexo N° 6

b. Entrevista Personal

La entrevista personal es de caracter eliminatorio, serd conducida por la comisién de
selecciéon y también se podra requerir a la unidad orgénica solicitante que designe
personal especializado y/o Técnico para realizar la Entrevista; quienes evaluaran los
conocimientos técnicos, desenvolvimiento, actitud, cualidades, y competencias del
postulante requeridas al servicio al cual postula.

Si el postulante no se presenta a la Entrevista Personal en la fecha y hora sefialada, se le
considerara DESCALIFICADO, eliminandolo del proceso de seleccion.

Durante la entrevista se verificara la identidad del/de la postulante a través del DNI
mostrado por el/la candidato/a, con la finalidad de evitar fraude o suplantacién

Puntaje de la Evaluacion:

EVALUACIONES | PESO % | PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE
MAXIMO
ENTREVISTA 50% 35 50

PERSONAL
NOTA: Los criterios de evaluacion de entrevista personal se indican en el Anexo N° 7

PUNTAJE MAXIMO DE CALIFICACION

7.1. El puntaje maximo de calificacién es de CIEN (100) puntos y la nota aprobatoria minima es
de SETENTA (770) puntos.

7.2. El puntaje final se obtendra de la sumatoria de los puntajes parciales de cada una de las
etapas solo a los postulantes que hayan superado el puntaje minimo en cada una de las
etapas.

RESULTADO FINAL Y BONIFICACIONES ESPECIALES

El cuadro de resultados finales se elabora s6lo con aquellos/as candidatos/as que hayan aprobado

todas las etapas del proceso de seleccién: Evaluacion Curricular y Entrevista Personal.

El resultado final se publicari en el portal Web de la Municipalidad Provincial de Chumbivileas

https://www.gob.pe/munichumbivilcas conforme al cronograma.

8.1. BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS
ARMADAS
Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa
de Entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4°de la Resolucién de
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Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR /PE, siempre que el postulante lo haya indicado
en su Hoja de Vida y adjunte copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
‘ competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas
8.2. BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
Se otorgara una bonificacion por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje
Total, al postulante que lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya adjuntado documento
‘ probatorio de tal condicién. Asimismo, debera adjuntar obligatoriamente copia simple del
carnet de discapacidad emitido por el CONADIS en su Hoja de Vida documentada.

8.3 BONIFICACION POR SER DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO NIVEL

Conforme a lo establecido en el Articulo 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, Ley de que
Establece el Acceso de Deportistas Calificados de Alto Nivel a la Administracién Pablica, asi
como el Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, los candidatos que tengan la condicién de
Deportistas Calificados, obtendran una bonificacién sobre la evaluacién curricular: Para
acceder al otorgamiento de la bonificacién serd de carécter obligatorio que el candidato
consigne tal condicién en su Ficha de Resumen Curricular (Formato N° 1) y que adjunte
copia simple de la Acreditacién de Deportista Calificado respectiva, en la oportunidad que
presente la documentacion sustentatoria, al momento de su postulacién.

La bonificacién antes mencionada sera asignada de acuerdo a los siguientes niveles:

DESCRIPCION BONIFICACION
Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos 20%

v/o Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco
primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas
olimpicas mundiales o panamericanas

Deportistas que hayan participado en los Juegos 16%
Deportivos Panamericanos y/o Campeonatos Federados
Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o
que establezcan récord o marcas sudamericanas.
Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos 12%
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados
Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata
o0 que establezcan récord o marcas bolivarianas.
Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en 8%
Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos
Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos
Deportivos Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o

plata.
NIVEL | Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en 4%
5 Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido récord o

marcas nacionales.

8.3. BONIFICACION DE JOVENES TECNICOS Y PROFESIONALES EN EL SECTOR
PUBLICO
Decreto Supremo 078-2025-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley 31533, orientada a
promover el empleo de jovenes técnicos y profesionales en entidades del Estado. Esta
medida busca facilitar el acceso de jovenes de hasta 29 afios a puestos piiblicos mediante
incentivos en los concursos de méritos. El mencionado dispositivo legal establece una
bonificacién del 10% en la etapa de entrevista personal para jévenes técnicos y profesionales
de hasta 29 afios que participen en concursos publicos para ingresar al sector ptblico.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
Convocatoria Contratacion De Personal Por Necesidad
Transitoria A Plazo Determinado -2026

9. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO

9.1. 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.
c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes
obtiene puntaje minimo aprobatorio en las etapas de la evaluacion del proceso.
d. Cuando no se suscriba el Contrato Administrativo de Servicios
9.2. Asimismo, 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.
b. Por restricciones presupuestales.
¢. Otros supuestos debidamente justificados.
La postergacion del proceso de seleccion debera ser publicada y justificada por la Oficina
de Recursos Humanos hasta antes de la Etapa de Entrevista Personal.
No se devolvera la documentacién entregada por los postulantes calificados por formar
parte del expediente del proceso de seleccién; Los postulantes no seleccionados tendran
el plazo de 15 dias hébiles para recoger su documentacién presentada.

10. IMPUGNACION

El postulante que considere que el Comité encargado de conducir el proceso de seleccién haya
emitido un acto que desconozca o lesione un derecho o interés legitimo; y, estando a que cada
etapa de la convocatoria es preclusiva, podra remitir a través de mesa de parte de la entidad,
ante dicho o6rgano el recurso impugnatorio correspondiente, en el plazo que esta
establecido en el cronograma de proceso CAS, la misma que serd resuelto por el
Comité del Proceso de Seleccion a cargo, demostrando de manera objetiva, clara, precisa y
concreta los hechos materia de cuestionamiento, adjuntando pruebas y/o evidencias.

La impugnacion y cuestionamiento se sujeta al debido procedimiento que establecen los
articulos 219, y 220 del Texto Unico Ordenado de la Ley N°27444-Ley de Procedimiento
Administrativo General.

11. DEL RESULTADO Y LA CONTRATACION

El postulante que obtenga el puntaje acumulado maés alto, en el servicio convocado siempre
que haya obtenido el acumulado minimo requerido sera considerado como “GANADOR” de
la convocatoria; Asi mismo, El postulante que haya obtenido la nota minima aprobatoria y no
resulte ganador, sera considerado como accesitario, de acuerdo al orden de mérito.

En los siguientes 30 dias a la suscripcion del contrato la Unidad de Gestiéon de Recursos
Humanos, revisara la veracidad de la informacién proporcionada por los postulantes durante
la etapa de seleccion y de detectarse incongruencias e irregularidades debe disponer las
acciones y/o legales administrativas, sin perjuicio de peticionara a las entidades otorgantes
de los documentos que presentados a fin de conformidad la original y/o veracidad de los
mismos.

La Oficina de Recursos Humanos sera el encargado de la suscripcion de los contratos, que se
realizard dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias hébiles, contados a partir del dia
siguiente de la publicacion de los resultados finales.

Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a
él, la Oficina de Recursos Humanos debe declarar seleccionado al postulante que ocupa el
orden de mérito inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcién del respectivo
contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacién.

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la Oficina de
Recursos Humanos podra declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito
inmediatamente siguiente o declarar desierto la plaza, comunicidndose dicha decision al area
usuaria.
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Una vez suscrito el contrato, la Oficina de Recursos Humanos procedera a ingresar los datos
del trabajador al sistema de registro de trabajadores de la Municipalidad.

El seleccionado tiene un plazo de quince (15) dias calendarios contados a partir de la
suscripcién del contrato, para la presentacién de documentos originales, que acrediten lo
indicado en las declaraciones juradas a efectos de realizar la verificacion y el fedateo
respectivo.

Si durante la prestaciéon del servicio del postulante considerado ganador, la Oficina de
Recursos Humanos, encontrara documentacién fraudulenta de la documentaciéon que
presento un su file personal sera retirado de inmediato del servicio.

IMPORTANTE:
» Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del
proceso en el portal Web de la Municipalidad Provincial de Chumbivilcas:
. https://www.gob.pe/munichumbivilcas
* En caso se detecte suplantacién de identidad o plagio de alglin postulante, sera
eliminado del proceso de seleccion adoptando las medidas legales y
administrativas que correspondan.

\12. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion de servicios Municipalidad Provincial de Chumbivilcas,
Duracion del contrato Inicio: 18 de mayo del 2026
Finalizacion: 31 de julio del 2026
Modalidad de trabajo Presencial
Remuneracion del contrato Conforme al numeral 14. Resumen de puestos

convocados de las Bases de la convocatoria, lo cual
Incluye afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

0
v&'u FoN aplicable al trabajador.
g °BY &)
DFICINA GENERAL F-’ —
s DAL 13. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
s
: PROCESO CAS N° 003-2026- ORH-MPCH/C
AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE

| Comision

! Aprobacion de la convocatoria 16 de abril del 2026 Evaluadora/Gerencia

Municipal
w CONVOCATORIA
Registro en el Portal Talento Pert - SERVIR 23 de ab{ri*glaglt?gﬁde mayo ORH
Publicacién de la convocatoria en el portal Web
del Servicio Nacional del Empleo Piblico y p
Ofertas Laborales; Portal Web Institucional y 23 de abril al 07 de mayo Comisién Evaluadora
. o del 2026
otros medios de Comunicacién de la
Municipalidad
. . . 08 de mayo del 2026
Presentacion de la hoja de vida documentado, | “hoggelasgi00am - | Mesa de partes dela
en Mesa de ;1 es de zi. N° lgg a direccion: o1:00pm y de 02:30 - 05:30 | MPCH
arque paliza ok haias,
SELECCION

Ea]
53]

oa
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Evaluacion de expedientes 11y 12 de mayo del 2026 Comision Evaluadora

Publicacién de los resultados de la evaluacién de
la hoja de vida en el Portal Web Institucional
https://www.gob.pe/munichumbivileas,
Presentacion de reclamos, mesa de partes de la 13 de mayo del 2026 Mesa de Partes de la

MPCH N° parque Paliza N° 100 De 08:00 am a 1:00 pm MPCH
Absolucién de reclamos via correo electrénico o
WhatsApp de acuerdo a la ley de

| procedimiento Administrativo
Publicacion de los resultados aptos para la
entrevista personal
https://munichumbivileas.gob.pe.

Entrevista Personal ..
Lugar: Palacio Municipal de la MPCH 14 y 15 de mayo del 2026 Comision Evaluadora

12 de mayo del 2026

A partir de las 08:00 pm Comisién Evaluadora

13 de mayo del 2026 a

partir de las 2:30 pm Comision Evaluadora

13 de mayo del 2026

A partir de las 08:00 pm Comisién Evaluadora

Publicacién de los resultados finales en el Portal
Web Institucional
https://www.gob.pe/munichumbivilcas

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

15 de mayo del 2026

A partir de las 08:00 pm Comision Evaluadora

o Uf N 5
WAL C% Inicio de labores 18 de mayo del 2026 ORH
by
‘ ' § (g § Firma de contrato 18 al 22 de mayo del 2026 ORH
9% .

La comision deja salvo, que, en caso de suscitarse alguna situacién de caso fortuito o fuerza
mayor, se tomaran las medidas correspondientes y se procedera a disponer la suspension del
presente PROCESO CAS N° 003-2026-ORH-MPCH/C. Medida que sera notificada por
medio del portal web https://www.gob.pe/munichumbivilcas de la Municipalidad Provincial
de Chumbivilcas.

14. RESUMEN DE PUESTOS CONVOCADOS

. PUESTOS REMUN.
ITEM | AREA / DENOMINACION DEL PUESTO REGUERIBES | MBEUAL
ALCALDIA
01 |Especialista Administrativo legal 1 3,500.00
02 | Conductor de Alcaldia 1 2,500.00
GERENCIA MUNICIPAL
03 |Sub Gerente(A) De Supervision y Liquidacién De Proyectos 1 6,500.00
| 04 | Especialista legal 1 4,500.00
| SUB GERENCIA DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE
! PROYECTOS
| 05 | Coordinador de Liquidacion y Transferencia De Proyectos 1 4,500.00
‘ SUB GERENCIA DE FORMULACION DE PROYECTOS
N 06 | Coordinador de la Oficina De Unidad Formuladora 1 6,500.00
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
l 07 |Abogado 1 4,000.00
| OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANO Y GESTION
{ DOCUMENTARIA
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08 | Gestor Administrativo legal 1 3,500.00
09 | Gestor Administrativo 1 2,000.00
10 | Operador de Tramite Documentario - Mesa De Partes 1 2,300.00
11 /:::tlzgr Administrativo de Tramite Documentario - Mesa de 1 1,800.00
OFICINA DE ARCHIVO CENTRAL
12 | Gestor Administrativo 2,000.00
OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO
13 | Especialista en planeamiento y presupuesto 1 3,000.00
OFICINA DE PLANEAMIENTO, MODERNIZACION E
INVERSIONES
14 | Responsable De Programacion Multianual De Inversiones 1 4,900.00
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
15 | Auxiliar Administrativo | 1 1,800.00
? 16 |Especialista Legal 1 4,500.00
' OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y CONTROL PATRIMONIAL
Operador de Cotizaciones de Bienes 1 3,000.00
Operador de Cotizaciones de servicios 1 3,000.00
Generador de Ordenes de Compra 1 3,000.00
i Generador de Ordenes de Servicio 1 3,000.00
Responsable de Cuadros Comparativos/bienes y servicios 1 3,000.00
| Especialista Legal En Contrataciones Con El Estado 1 4,000.00
Especialista en Contrataciones con el Estado i 4,000.00
OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
| Especialista en Tesoreria il 4,500.00
Especialista en Contabilidad 1 4,500.00
Responsable De Control Previo De La Oficina De Administracion
Finap:lciera. 1 %,300.00
Analista en Tesoreria 1 3,000.00
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
Responsable de bienestar social 1 3,000.00
Tareador de Campo 1 2,300.00
Medico Ocupacional 1 5,500.00
Especialista Administrativo 1 3,000.00
' Auxiliar administrativo 1 1,800.00
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
| Sub Gerente de Rentas 1 4,500.00
| Sub Gerente de Fiscalizacién y Ejecucién Coactiva 1 4,500.00
| Auxiliar Administrativo 1 1,800.00
| SUB GERENCIA DE RENTAS
Notificador 1 1,800.00
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION Y EJECUCION COACTIVO
37 |Ejecutor Coactivo 1 5,000.00
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38 |Fiscalizador 2,500.00
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

39 |Asistente Administrativo 2,000.00
SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y PRODUCTIVO

40 | Coordinador de Turismo y Artesania 3,500.00
SUB GERENCIA DE COMERCIO, LICENCIA Y CONTROL SANITARIO

41 | Gestor Administrativo 2,000.00
SUB GERENCIA DE DESARROLLO TERRITORIAL

42 | Gestor Administrativo 2,000.00

43 | Asistente Técnico 2,800.00
SUB GERENCIA DE MANTENIMIENTO VIAL
Conductor 2,000.00
GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION
AMBIENTAL
Especialista Legal 4,000.00
Sub Gerente de Participacién Ciudadana y Seguridad Ciudadana 4,500.00
Conductor De Camién Compactador 2,200.00
SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Gestor Administrativo 2,000.00

" | Especialista del programa de complementacidn alimentaria 3,000.00

(PCA).
Especialista programa de vaso de leche (PVL) 3,000.00
OFICINA DE OMAPED
Gestor Administrativo 2,000.00
Psicdlogo 2,700.00
Profesor De Manualidades 2,700.00
UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO - SISFOH
Empadronador 2,200.00
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PERFIL DE PUESTOS CONVOCADOS

01 ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO LEGAL

Formacion Bachiller y/o titulado en la carrera profesional de derecho, contabilidad,
Académica administracién o afines por la formacién.

Experiencia a. Experiencia general: dos (2) afios en el sector piblico y/o privado.

b. Experiencia especifica (analista o especialista en el sector publico o
privado):

- un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector publico
o privado.

Competencias - Habilidad analitica y comunicativa.

- Responsabilidad.

- Honestidad y confiabilidad, pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Tolerancia al trabajo bajo presién y vocacion de servicio.

Cursos y/o estudios | - Cursos, diplomados y/o programas de especializacién en ofimatica
de especializacion basica.

Cursos, diplomados y/o programas de especializacién en gestién piiblica
y gobernabilidad y/o afines a la administracién piblica.

- Cursos, diplomados y/o programas de especializaciéon en SIGA.

Conocimiento - Conocimiento en Administracién Publica.

- Conocimiento en Redaccion.

- Conocimiento en Digitalizacién de Archivos.

] I - Conocimiento en Archivamiento de Documentos.
: - Conocimiento en Tramite Documentario.

Para el Puesto

Funciones - Planificar dirigir, coordinar y evaluar el trabajo administrativo; asi

Principales como actualizar, verificar de documentacion de la Oficina de alcaldia

- Dirigir la elaboracién y/o actualizacion de los documentos
administrativos que ingresen a la Oficina de alcaldia.

- Dirigir y evaluar la formulacién de documentos; asi como
memorandum, oficios, cartas informes etc.

- Proyectar y elaborar resoluciones de alcaldia.

- Orientar al pablico en general sobre consultas y gestiones de la MPCH.

- Coordinar con los directores de instituciones ptblicas y privadas.

- Actualizar, verificar y registrar la informacion de movimientos en siga
MEF.

- Coordinar con los diferentes Gerencias y/o Oficinas de la MPCH.

- Absolver consultas administrativos.

- Mantener actualizado el procesamiento de la documentacién que
corresponde a la Oficina de alcaldia.

- Cumplir con otras funciones de su competencia que se le asigne su jefe

inmediato.
Remuneracion S/ 3,500.00 mensuales
Mensual. Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,

asi como toda la deducci6n aplicable al trabajador
Lugar de prestacion | Municipalidad provincial de Chumbivilcas
de servicios
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02 CONDUCTOR

Formacion Licencia de Conducir Vigente Clase A, Categoria IIB

Académica

Experiencia a. Experiencia general: dos (2) afios en el sector publico y/o privado.
b. Experiencia especifica: un (01) afio de experiencia en el cargo en el
sector publico o privado.
- dos (02) afios de experiencia en el sector piblico.

Competencias - Habilidad analitica y comunicativa.

Responsabilidad.

Honestidad y confiabilidad, pro actividad.

Trabajo en equipo.

Tolerancia al trabajo bajo presion y vocacion de servicio.

Cursos y/o estudios
de especializacion

Mecéanica bésica

Conocimiento

Para el Puesto

Reglamentos de transito y seguridad vial y demas normas conexas.
Identificacién de peligros, evaluacién riesgos y determinacién de
controles

Mecanica basica

Funciones

Principales

Conduecir el vehiculo oficial de Alcaldia.

Realizar viajes interprovinciales y/o regionales, en comisién de
servicios

Asegurar el adecuado funcionamiento del vehiculo.

Coordinar con la division de equipo mecanico, para la reparacién
vehicular.

Realizar viajes en comisién de servicios, previa autorizacién de salida
y presentar los informes correspondientes

Informar oportunamente las necesidades de mantenimiento
preventivo y/o correctivo del vehiculo a su cargo

Velar por el uso adecuado y limpieza de la Unidad Vehicular.

Llevar el uso de cuaderno de transporte

Ser amable con los demas, cediendo el paso cuando es necesario y
respetando las zonas delimitadas.

Garantizar un servicio eficiente y seguro

Mantener constantemente la concentracién para
adecuadamente antes las adversidades

Otras funciones que le asigne su inmediata superior

reaccionar

Remuneracion
Mensual.

S/ 2,500.00 mensuales
Incluye afiliacién de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad provincial de Chumbivilcas
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03. SUB GERENTE(A) DE SUPERVISION Y LIQUIDACION DE PROYECTOS

Formacion
Académica

Titulado en las carreras, Ingenieria Civil, Arquitectura, o afines por la
formacién.
Colegiatura y habilitacién profesional

Experiencia

a. Experiencia general: seis (06) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico):

- cuatro (04) de experiencia en el cargo y/o supervisor, coordinador, jefe
de 4rea en temas relacionados a la gestién municipal y/o gestién publica.
De estos cuatro (04) afios al menos dos (02) afio debe ser en el sector
publico.

Competencias

- Habilidad analitica y comunicativa.

- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Tolerancia al trabajo bajo presion.

- vocacion de servicio.

Cursos y/o estudios
de especializacién

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones
(nivel intermedio).

- Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Piiblica (minimo
Conocimientos sobre los sistemas Administrativos de Invierte PE,
Inversiones 240 horas acumuladas).

- Cursos y/o diplomados en ejecucion v control de obras ptblicas (120
horas minimas)

- Cursos y/o diplomados en supervision y liquidacién de obras publicas

- Otros cursos relacionados al cargo

Conocimiento

Para el Puesto

- Conocimientos sobre los sistemas Administrativos de Invierte PE,
Inversiones.

- Supervisién de contratos de obra y de consultorias de obra

- Liquidacién de contrato de ejecucion de obras y consultorias de
supervision de obras.

- Reglamento de la ley de contratacion con el estado

- Gestion de proyectos

Funciones
Principales

- Formular, proponer e implementar normas, directivas, planes y otros,
para gestionar las actividades de supervision, inspeccion, liquidacién
y cierre de las inversiones, en el marco de las normas técnicas de cada
sector, del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de
Inversiones, y demas normativa vigente.

- Supervisar y controlar la elaboracién de expedientes técnicos a ser
ejecutados por la municipalidad, asi como los elaborados por servicios
externos, en concordancia con las normas vigentes.

- Revisar, evaluar y emitir opinion técnica favorable, de manera previa
a la aprobaciéon de los expedientes técnicos, fichas técnicas de
mantenimientos, y otros relacionados con las inversiones; en el marco
de las normas técnicas de cada sector y del Sistema Nacional de
Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

- Evaluar, verificar y validar las opiniones técnicas favorables, remitidas
por los supervisores de los proyectos para modificar los aspectos
técnicos durante la fase de ejecucion de las inversiones, en el marco

(&)
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del Sistema Nacional de Programacién Multianual y Gestién de
Inversiones.

- Evaluar y ratificar la aprobacion los informes y valorizaciones
presentados por los contratistas (obras por contrata) o residentes de
obras (obras por administracién directa), aprobados por el supervisor
o inspector del provecto.

- Supervisar y cautelar por el estricto cumplimiento de las normas en
materia de seguridad y salud en el trabajo, en el marco de la ejecucién
de las inversiones y actividades desarrolladas por la entidad.

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

Remuneracion
Mensual.

S/ 6,500.00 mensuales
Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad Provincial de Chumbivilcas

04. ESPECIALISTA LEGAL
Formacion Titulado en la carrera de Derecho, Colegiatura y habilitacién profesional
Académica
Experiencia a. Experiencia general: tres (03) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
) similares y/o en el Sector Publico):
— - dos (02) afio de experiencia en el cargo de asesoria, especialista, analista
y/o similares. De estos uno (01) afio debe ser en el sector piiblico.
Competencias - Habilidad analitica y comunicativa.

- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Tolerancia al trabajo bajo presion.

- vocacién de servicio.

Cursos y/o estudios
de especializacion

- Cursos y/o programas de especializacién en Gestién Publica

- Cursos y/o programas de especializacion en contrataciones del estado

- Cursos y/o programas de especializacién en derecho administrativo,
procedimiento administrativo disciplinario y/o sancionador.

- Cursos y/o programas de especializacion en derecho constitucional.

- Cursos y/o programas de especializacion en derecho penal.

Conocimiento

Para el Puesto

- Conocimientos en derecho administrativo general, gestion Municipal
y gestion publica.

- Conocimiento sobre las contrataciones con el estado.

- Conocimiento en procedimiento administrativo disciplinario.

Funciones
Principales

- Proponer, coordinar y participar en la elaboraciéon de politicas,
normas, planes y estrategias vinculadas co su especialidad.

- Coordinary ejecutar actividades y procedimientos técnicos en materia
de asuntos juridicos, conforme le sea requerido por su jefe inmediato.

- Elaborar y coordinar el sustento que requiera su superior inmediato
para la emisién de documentos legales.

o
(o]
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- Evaluar y verificar las opiniones técnicas remitidas a la Gerencia
Municipal dentro del ambito de su competencia

- Realizar el anilisis y elaboracién de informes legales y proyectos de
documentos legales en el ambito de su competencia.

- Emitir opinién técnico - legal relativa a procedimientos
administrativos en el ambito de sus competencias.

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

Remuneracion
Mensual.

S/ 4,500.00 mensuales
Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador

Lugar de prestaciéon
de servicios

Municipalidad Provincial de Chumbivilcas

05. COORDINADOR DE LIQUIDACION Y TRANSFERENCIA DE PROYECTOS

Académica

Formacion - Titulado en las carreras de contabilidad y carreas afines, colegiado y

habilitado.

Experiencia

-—""‘-_'—_’_'

a. Experiencia general no menor de cinco (05) afios en el sector publico o
privado

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Piblico):

- tres (03) afios de experiencia en funcion o materia y/o cargos similares,
en el sector piblico o privado.

Competencias

- Habilidad analitica y comunicativa

- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
- Proactividad

- Trabajo en equipo

- Tolerancia al trabajo bajo presioén

- Vocacidn de servicio

Cursos y/o estudios
de especializacion

- Cursos Y/O Diplomados En Gestién Publica

- Cursos Y/O Diplomados Valorizacién, Liquidacién de Obras Por
Administracién Directa E Indirecta.

- Cursos Y/O Diplomados En Auditoria, Peritaje, Control Interno.

- Cursos Y/O Diplomados En Ley De Contrataciones Del Estado

- Curso Y/O De Especializacion En Siaf, Siga y Otros.

- Cursos Y/O Diplomados En Cierre De Proyectos

Conocimiento

Para el Puesto

- Conocimiento En Gestion Publica,

- Elaboracién de Valorizacién, Liquidacién De Obras Por Administracion
Directa E Indirecta,

- Conocimiento de La Ley De Contrataciones, Manejo Del Siaf, Siaf Web,
Siga Y Programas Administrativos, Conocimiento Del Cierre De
Proyectos Y Auditorias Internas.




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
Convocatoria Contratacion De Personal Por Necesidad
Transitoria A Plazo Determinado -2026

Funciones - Revisar y elaborar liquidacién técnicas y financieras de obras
Principales elaboradas en planta y por consultorias.
- Elaborar informes para la resolucién de liquidacién de ejecucién de
obras directas e indirectas.
- Elaborar informes a las Unidades Ejecutoras segiin sea el caso para la
transferencia de obras a los sectores correspondientes.
- Participarenla Comision de Liquidacién de Proyectos por via regular
(CLP).
- Participar en la Comision Especial de Liquidacién de Oficio de
Proyectos.
- Participar en la comision de revision de liquidacion tecnica y finaciera
de obras por contrata y administracion directa.
- Elaborar informes de cierre de proyectos, respetando los formatos
establecidos en la normativa vigente.
- Presentarel inventario del acervo documentario actualizado en forma
general.
- Velar el correcto acervo documentario y archivistico de la oficina a
cargo, segin directiva vigentes.
- Elaboracion de los Informes Tecnicos Administrativos
- Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a las
funciones del cargo estructural y/o area.
Remuneraciéon S/ 4,500.00 mensuales
Mensual. Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,

asi como toda la deduccién aplicable al trabajador

Lugar de prestacion
de servicios

Municipal provincial de Chumbivilcas.

06. COORDINADOR DE LA OFICINA DE UNIDAD FORMULADORA

Formacion
Académica

- Titulado en las carreras de Economia, ingenierias o afines por la
formacién, colegiado y habilitado.

Experiencia

a. Experiencia general no menor de seis (06) afios en el sector ptblico o
privado

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico):

- cuatro (04) anos de experiencia en funcién o materia y/o cargos
similares, en el sector publico o privado.

Competencias

- Habilidad analitica y comunicativa

- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
- Proactividad

- Trabajo en equipo

- Tolerancia al trabajo bajo presién

- Vocacion de servicio

Cursos y/o estudios
de especializacion

- Procesador de textos, hojas de calculo y programas de presentaciones
(nivel intermedio).

- Curso en Ms Project

- Cursos y/o programas de especializacion en Gestién Publica (minimo
Conocimientos sobre los sistemas administrativos de Invierte PE,
Inversiones, 240 horas acumuladas).
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‘ - Cursos y/o programas de especializacion en evaluacién y formulacion
de proyectos.

- Cursos y/o programas de especializacién en sistema nacional de
programacion multianual y gestion de inversiones en peru (invierte

pe)

Conocimiento - Elaboracién de fichas técnicas

- Formulacién de IDARR
Para el Puesto s : 5 ;

- Fases del ciclo de inversién; oxi,

- Seguimiento de inversiones,

- Sistemas de administrativos de invierte .pe.
Funciones - Realizar las coordinaciones con los actores involucrados para la
Principales formulacién de los estudios de pre inversion.

- Planificar, organizar y supervisar las actividades de la Unidad
Formuladora, en el marco del sistema nacional de programacién

| multianual y gestién de inversiones (invierte. pe.)

- Coordinar la identificacion, formulacién y evaluacién de proyectos de
inversion publica e IOARR de la entidad.

- Asegurarla calidad técnica y consistencia de los proyectos de inversién
antes de su registro y aprobacion.

- Garantizar el cumplimiento de metodologias y lineamientos
establecidos por invierte pe.

- Realizar las coordinaciones con las UEI y OPMI para la formulacién
de los estudios de pre inversion.

- Elaborar los términos de referencia cuando se contrate la elaboracién
de los estudios de pre inversion por terceros, siendo responsable por
el contenido de dichos estudios.

- Elaborar el plan de trabajo cuando la elaboracién de los estudios de
pre inversioén la realice la propia unidad formuladora, considerando
las pautas emitidas por el MEF.

- Elaborar y suscribir los estudios de pre inversién y registrar en el
banco de proyectos de acuerdo al programa anual establecido y
considerando los pardmetros y normas técnicas para la formulacién

‘ establecidos en el sistema.

- Dar la viabilidad a los proyectos de inversién y aprobar los IOARR, en
cumplimiento a la normativa.

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

Remuneracién S/ 6,500.00 mensuales

Mensual. Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador

Lugar de prestacion | Municipal provincial de Chumbivilcas.

de servicios

07. ABOGADO

|

|

||; Formacion Titulo Profesional en la carrera de derecho, colegiado y habilitado
I

Académica

Experiencia a. Experiencia general: tres (03) afios a més en el sector ptiblico y/o privado.
‘L b. Experiencia especifica: dos (02) afio de experiencia en la funcién y/o
materia en el sector ptiblico y/o privado.
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- un (01) ano de experiencia en el sector publico.

Competencias - Proactividad.

- Integridad.

- Responsabilidad.

- Trato cordial al usuario.

- Tolerancia al trabajo bajo presion.

Cursos y/o estudios | - Gestion Publica
de especializacion - Derecho Administrativo
- SIGA
- Cursos y/o Capacitaciones en legislacion en materia de proyectos de
inversion

- Curso de ofimatica intermedio (EXCEL. WORD. POWER POINT)

Conocimiento - Conocimiento en procedimientos Juridicos especializados en gestiéon

Para el Puesto publica

Funciones - Proyeccion, anilisis, y elaboracién de opiniones legales, informes legales

Principales y otros.

- Colaborar en la formulacién de proyectos de contratos o convenios de
caracter interinstitucional.

- Implementar medidas de control a fin de permitir la clasificacién de la
documentacion para la eficiente y eficaz atencién.

- Conservar y actualizar los archivos activos y pasivos, sistematizando
progresivamente a fin de proveer la transferencia de gestion que
corresponde realizar en el presente periodo en el marco de la directiva N°
016-2022-cg/previ “rendiciones de titulares y transferencia de gestién”

- Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspectos legales.

- Cumplir estrictamente con el reglamento de asistencia, permanencia de
personal y el codigo de ética de la MPCH.

- Apoyar con la recepcion, registrar, clasificar, organizar y distribucién del
acervo documentario de la direccién de asesoria juridica.

- Interpretar y resumir dispositivos legales de caracter general.

- Estudiary emitir opinion técnica sobre expedientes administrativos de la
institucidn.

- Cumplir las demas funciones que asigne el jefe de asesoria juridica.

Remuneracion S/ 4,000.00 mensuales

Mensual. Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador

Lugar de prestacion | Municipalidad provincial de Chumbivilcas

de servicios

08. GESTOR ADMINISTRATIVO LEGAL

Formacion - Titulo y/o Bachiller en la carrera profesional de Derecho.
Académica
Experiencia a. Experiencia general: tres (03) afios en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico): dos (02) afios en la funcién o materia
y/o en el puesto de auxiliar o asistente en el sector piblico o privado; de
los cuales un (01) afio debe ser en el sector publico.
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Competencias

- Iniciativa.

- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Trabajo bajo presion.
- Vocacion de servicio.

Cursos y/o estudios
de especializacién

- Curso, diplomado y/o programa de especializaciéon en ofimatica basica,

- Curso, diplomado y/o programa de especializacién en gestién ptiblica.

- Curso, diplomado y/o programa de especializacion en SIGA,

- Curso, diplomado y/o programa de especializacién en conciliacién
extrajudicial.

- Curso, diplomado y/o programa de especializacién en la Ley General de
Contrataciones Piiblicas Ley N° 32069 y su Reglamento

Conocimiento

Para el Puesto

- Conocimiento en temas de trdmite documentario
- Dominio de quechua.

Funciones - Brindar asistencia legal antes y en el desarrollo de las Sesiones
Principales Ordinarias, Sesiones Extraordinarias y Sesiones Solemnes del Concejo
Municipal, a la Secretaria del Pleno Edil.
- Proyectar Resoluciones de Alcaldia, Decretos de Alcaldia, Ordenanzas
Municipales y Acuerdos de Concejo Municipal.
- Redactar actas de reuniones multisectoriales, sesiones de Concejo
Municipal, tanto ordinarias como extraordinarias.
- "Organizar reuniones, gestionar agendas, atender llamadas telefonicas
= y realizar otras tareas administrativas de apoyo.
chl - Realizar acciones de coordinacién y comunicacién entre el Despacho
de Alcaldia, ejecutivo municipal y el Concejo Municipal.
- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.
Remuneraciéon S/3,500.00 mensuales
Mensual. Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,

asi como toda la deduccién aplicable al trabajador.

Lugar de prestaciéon
de servicios

Municipal Provincial de Chumbivilcas.

Formacion

09. GESTOR ADMINISTRATIVO

- Técnicos titulados en Administracion, Contabilidad, Informatica v

Académica afines al cargo.

Experiencia a. Experiencia general: tres (03) afios en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica: un (01) afios en la funcién o materia y/o en el
puesto de auxiliar o asistente en el sector publico.

Competencias - Iniciativa.

- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Trabajo bajo presién.
- Vocacién de servicio.

Cursos y/o estudios
de especializacion

- Ofimatica, curso de Siga, Cursos en Gestion Publica, contrataciones
publicas, Diplomado en Gestion Pablica
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Capacitacion en Atencion al Ciudadano y calidad de servicio.

Conocimiento

Para el Puesto

Conocimiento en temas de tramite documentario
Dominio de quechua.

Funciones
Principales

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas que la
gerencia u oficina le encargue.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.
Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes
respectivos.

Elaborar Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia
requeridos por la Oficina.

Gestionar la habilitacion de codigos de bienes y/o servicios obtenidos
del catilogo de bienes y/o servicios MEF, para la atencién de
requerimientos logisticos de la Unidad y/o Organo al que pertenece.
Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

Remuneracion
Mensual.

S/2,000.00 mensuales
Incluye afiliacién de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccion aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion
de servicios

Municipal Provincial de Chumbivileas.

Formacion
Académica

10. OPERADOR DE TRAMITE DOCUMENTARIO - MESA DE PARTES

Técnico titulado en las carreras de Administracion, Contabilidad,
Computacién e informatica y/o carreras afines por la formacion.

Experiencia

a. Experiencia general: dos (02) afios en el sector ptblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Piblico): uno (01) afio en la funcién o materia
y/o en el puesto de auxiliar o asistente en el sector piblico y/o privado; de
los cuales seis (06) meses deben ser en el sector ptblico.

Competencias

Habilidad analitica y comunicativa.
Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
Pro actividad.

Trabajo en equipo.

Tolerancia al trabajo bajo presion.

Vocacion de servicio.

Cursos y/o estudios
de especializacion

Cursos, diplomados y/o programas de especializacién en ofimatica
basica.

Cursos, diplomados y/o programas de especializacion en gestion publica
y/o afines a la administracion pablica.

Cursos, diplomados y/o programas de especializacion en SIGA.

Cursos, diplomados y/o programas de especializacién en Gestidn
publica Administracién y Gestion Municipal

Conocimiento
Para el Puesto

Conocimiento en tramite documentario.
Dominio del idioma quechua.
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Funciones
Principales

- Administrar el sistema de tramite documentario

- Registrar los documentos externos que ingresan ala entidad.

- Revisar, clasificar y derivar los expedientes ingresados a través de
mesa de partes.

- Informar y orienta a los contribuyentes en referencia a los requisitos
que deben adjuntar a sus solicitudes.

- Realizar el seguimiento y control de los expedientes solicitados por las
dependencias y de los administrativos.

- Atender las consultas de personal interno y/o administrativo,
proporcionado informacién de los asuntos que solicitan, dentro de
normas de seguridad y confidencialidad de los documentos o de la
informacion a su cargo.

Remuneracion
Mensual.

S/. 2,300.00 mensuales
Incluye afiliacién de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccidn aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad Provincial de Chumbivileas.

Formacion
Académica

11. AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE TRAMITE DOCUMENTARIO - MESA DE PARTES

- Teécnico y/o Egresados de las carreras de Administracion, Contabilidad,
Computacién e informatica y/o carreras afines por la formacion.

Experiencia
I——

a. Experiencia general: uno (01) afio en el sector ptiblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico): uno (01) afno en la funcién o materia
v/o en el puesto de auxiliar o asistente en el sector ptblico y/o privado; de
los cuales seis (06) meses deben ser en el sector piblico.

Competencias

- Habilidad analitica y comunicativa.

- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Tolerancia al trabajo bajo presion.

- Vocacion de servicio.

Cursos y/o estudios
de especializaciéon

- Cursos, diplomados y/o programas de especializacion en ofimatica
basica.
- Cursos, diplomados y/o programas de Gestiéon de Archivos

Conocimiento

Para el Puesto

- Conocimiento en tramite documentario.
- Dominio del idioma quechua.

Funciones
Principales

- Recepcionar documentos en tramite documentario

- Registrar los documentos externos que ingresan a la entidad.

- Revisar, clasificar y derivar los expedientes ingresados a través de
mesa de partes.

- Informar y orienta a los contribuyentes en referencia a los requisitos
que deben adjuntar a sus solicitudes

- Atender las consultas de personal interno y/o administrativo,
proporcionado informacién de los asuntos que solicitan, dentro de
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normas de seguridad y confidencialidad de los documentos o de la
informacién a su cargo.

Remuneracion
Mensual.

S/.1,800.00 mensuales
Incluye afiliacién de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad Provincial de Chumbivileas.

12. GESTOR ADMINISTRATIVO

Formacion
Académica

- Técnico titulado y/o bachiller en las carreras de Administracion,
Contabilidad, Computacién e informéitica y/o carreras afines por la
formacién.

Experiencia

a. Experiencia general: dos (02) afios en el sector piiblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/0 en cargos
similares y/o en el Sector Pliblico): un (01) afio en la funcién o materia v/o
en el puesto de auxiliar o asistente en el sector ptiblico y/o privado; de los
cuales uno (01) afio deben ser en el sector piiblico.

Competencias

- Habilidad analitica y comunicativa.

- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad.
- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Tolerancia al trabajo bajo presién.

- Vocacion de servicio.

Cursos y/o estudios
de especializaciéon

- Cursos, diplomados y/o programas de especializacién en ofimatica
basica.

- Cursos, diplomados y/o programas de especializacion en gestién piblica
y/o afines a la administracién publica.

- Cursos, diplomados y/o programas de especializacién en SIGA.

- Cursos, diplomados y/o programas de Gestién de Archivos

Conocimiento

Para el Puesto

- Conocimiento en tramite documentario.
- Dominio del idioma quechua.

Funciones
Principales

- Recepcionar y realizar seguimiento de documentos Administrativos

- Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia.

- Digitar documentos de acuerdo a las indicaciones del jefe inmediato

- Revisar y/o estudiar los documentos administrativos

- Gestionar la habilitacion de c6digos de bienes y/o servicios obtenidos
del catilogo de bienes y/o servicios MEF, para la atencién de
requerimientos logisticos de la Unidad y/o Organo al que pertenece.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

Remuneracion
Mensual.

S/. 2,000.00 mensuales
Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad Provincial de Chumbivileas.
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13. ESPECIALISTA EN PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

Formacion Titulo profesional en la Carrera de Economia, Contabilidad y/o
Académica Administracién (colegiado y habilitado)
Experiencia a. Experiencia general: dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

b. Experiencia especifica, un (01) afio de experiencia en el cargo y/o
especialista, analista, jefe de area en la funcidén y/o materia en el sector

T publico.
> — D\“p_& \ | Competencias - Orientacién a resultados, trabajo en equipo, liderazgo.
i 353? 9 \2 - Vocacién de servicio.
<
S\ OFiciADE é: Cursos y/o estudios | - Cursos en SIAF Il médulo de presupuesto web — operaciones en linea
ZN\ 1 /)| de especializacién (validacién electronica).
) - Cursos y/o diplomados en Gestioén Publica

- Cursos y/o diplomados de especializacion en SIAF, SIGA y Otros
aplicativos informaticos del MEF.

- Cursos de Control previo y control interno en las entidades ptblicas.

- Curso y/o diplomado de la Nueva Ley general de contrataciones
publicas Ley 32069 y su reglamento.

- Otros cursos relacionados al cargo

—Conocimiento - Conocimiento en administracién y Gestion Publica.

i

Conocimiento de planeamiento y presupuesto

Para el Puesto e ; e ;
Conocimiento de planeamiento estratégico v presupuestaria

Funciones - Conducir la fase de programaciéon multianual de inversiones del ciclo

Principales de inversion del Sistema Nacional de Programaciéon Multianual y
Gestion de Inversiones.

- Elaborary presentar el Programa Multianual de Inversiones - PMI del
sector al odrgano resolutivo, asi como aprobar y registrar las
modificaciones al PMI, de acuerdo con la normativa del Sistema
Nacional de Programacién Multianual y Gestién de Inversiones.

- Proponer al 6rgano resolutivo los criterios de priorizacion de la cartera
de inversiones y brechas identificadas a considerarse en el PMI de la
municipalidad provincial, conforme a lo establecido en la normativa
del Sistema Nacional de Programaciéon Multianual y Gestién de
Inversiones.

- Proponer al 6rgano resolutivo los criterios de priorizacion de la cartera
de inversiones y brechas identificadas a considerarse en el PMI de la
municipalidad provincial, conforme a lo establecido en la normativa
del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestidon de
Inversiones

- Realizar las evaluaciones ex post de las inversiones, registrar y
mantener actualizado las unidades formuladoras y unidades
ejecutoras de inversiones de la municipalidad en el Banco de
Inversiones, de acuerdo con lo establecido en la normativa del sistema

- Otras funciones delegadas por el jefe inmediato alineadas a las
funciones del cargo o asignadas por nombra expresa.
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Remuneraciéon
Mensual.

S/ 3,000.00 mensuales
Incluye afiliacién de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccion aplicable al trabajador

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad Provincial de Chumbivilcas

14. RESPONSABLE DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

Formacién Titulo profesional en la Carrera de Economia, Contabilidad,
Académica Administracién y/o afines (colegiado y habilitado)
Experiencia a. Experiencia general: tres (03) afios en el sector publico y/o privado.
b. Experiencia especifica, Dos (02) afios de experiencia en el cargo y/o
especialista, analista,jefe de area en la funcion y/o materia en el sector
publico o privado
- un (01) afio de experiencia minima en el sector publico.
Competencias - Orientacion a resultados, trabajo en equipo, liderazgo.

Vocacion de servicio.

Cursos y/o estudios
de especializacién

|

- Diplomados y/o cursos de especializacion en gestion publica

- Cursosy/odiplomados Sistema Nacional de Programacion Multianual
de Inversiones y gestion de Inversiones -Invierte. Pe.

- Cursos y/o diplomados Programacion, Formulacién y evaluacién de
proyectos de inversién publica, elaboracién de fichas, de IOAAR y
Registro en el Banco de Inversiones en el Marco de Invierte.Pe

- Otros cursos relacionados al cargo

Conocimiento

Para el Puesto

Conocimiento en administracion y Gestion Publica, Planeamiento
estratégico, inversion publica, Elaboracién de PEI-POI, SIAF-SP, SIGA.

Funciones
Principales

- Conducir la fase de programaciéon multianual de inversiones del ciclo
de inversion del Sistema Nacional de Programaciéon Multianual y
Gestion de Inversiones.

- Elaborary presentar el Programa Multianual de Inversiones - PMI del
sector al oOrgano resolutivo, asi como aprobar y registrar las
modificaciones al PMI, de acuerdo con la normativa del Sistema
Nacional de Programacién Multianual y Gestion de Inversiones.

- Proponer al 6rgano resolutivo los criterios de priorizacion de la cartera
de inversiones y brechas identificadas a considerarse en el PMI de la
municipalidad provincial, conforme a lo establecido en la normativa
del Sistema Nacional de Programaciéon Multianual y Gestion de
Inversiones.

- Proponer al 6rgano resolutivo los criterios de priorizacion de la cartera
de inversiones y brechas identificadas a considerarse en el PMI de la
municipalidad provincial, conforme a lo establecido en la normativa
del Sistema Nacional de Programaciéon Multianual y Gestidon de
Inversiones

- Realizar las evaluaciones ex post de las inversiones, registrar y
mantener actualizado las unidades formuladoras y unidades
ejecutoras de inversiones de la municipalidad en el Banco de
Inversiones, de acuerdo con lo establecido en la normativa del sistema
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- Otras funciones delegadas por el jefe inmediato alineadas a las
funciones del cargo o asignadas por nombra expresa.

Remuneracion
Mensual.

S/ 4,900.00 mensuales
Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad Provincial de Chumbivileas

15. AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

Formacion
Académica

Titulado en las Carreras Técnicas De Contabilidad, Administracién O
Afines a la formacién

Experiencia

a. Experiencia general: uno (01) afio en el sector ptblico y/o privado.

b. Experiencia especifica: seis (06) meses de experiencia en la funcién y/o
materia en el sector pablico o privado.

- seis (06) meses de experiencia en el sector publico.

Competencias

i

- Habilidad analitica y comunicativa.

- Responsabilidad.

- Honestidad y confiabilidad, pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Tolerancia al trabajo bajo presion y vocacién de servicio.

Cursos y/o estudios
de especializacion

- Cursos En Gestion Publica

- Cursos En Ofimatica (Word, Excel Y Power Point)
- Cursos En Sistemas Administrativos

- Curso En Siga

Conocimiento

Para el Puesto

- Conocimiento En Administraciéon Publica, Conocimiento En
Redaccién, Conocimiento En  Digitalizacion De  Archivos,
Conocimiento En Archivamiento De Documentos, Conocimiento En
Tramite Documentario.

Funciones
Principales

- Administrar el sistema de tramite documentario

- Revisar, Recepcionar y registrar en el sistema de tramite
documentario los expedientes internos que ingresan de las distintas
dependencias internas de la entidad

- Realizar el inventario, control y ordenamiento de la documentacion
archivada

- Orientar al piblico en general sobre los servicios que brinda la
dependencia y/o consultas y tramites por realizar

- Velar y salvaguardar por la seguridad y conservacion de fondos
documentales, ambientes, equipo y mobiliario

- Conservar y actualizar los archivos

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato de la Oficina General
de Administracion.

Remuneraciéon
Mensual.

S/ 1,800.00 mensuales
Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccion aplicable al trabajador
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Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad provincial de Chumbivileas

16. ESPECIALISTA LEGAL

Formaciéon
Académica

Titulo profesional en Derecho, colegiado v habilitado

Experiencia

a. Experiencia general: cuatro (04) afos.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Pablico):

- dos (02) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector piiblico
o privado.

- un (01) ano de experiencia en el sector publico.

Competencias

Pro actividad.

Trabajo en equipo.

Tolerancia al trabajo bajo presion.
Vocacion de servicio

Cursos y/o estudios
de especializaciéon

e ——

Curso De Ofimatica

Cursos De Ley De Contratacion con el Estado y su Reglamento
Cursos En Sistemas Administrativos; Recursos Humanos,
Abastecimientos, Tesoneria, Presupuesto Y Contabilidad Basica
Cursos en derecho administrativo

Conocimiento

Para el Puesto

Ley General del Procedimiento Administrativo, Ley General de
Contrataciones Publicas, Sistemas Administrativos, Gestién de
Recursos Humanos, conocimiento en Derecho Administrativo
Constitucional, Gestién Publica y dominio en Quéchua.

Funciones
Principales

Elaborar informes técnico-legales, interpretar y emitir opinién
especializada en materias de su competencia.

Revisar expedientes en materia de Abastecimiento, Contabilidad,
Tesoreria, Recursos Humanos y Tecnologias de la Informacion,
emitiendo la correspondiente opinién técnico-legal.

Elaborar y visar actos administrativos de competencia de la Oficina
General de Administracién, previa revisibn y evaluacién de
expedientes cuyo monto sea menor a ocho (08) UIT.

Elaborar y visar contratos menores a ocho (08) UIT, correspondientes
a la competencia de la Oficina General de Administracion.

Elaborar documentos administrativos, tales como cartas notariales,
cartas y oficios, conforme al marco legal vigente.

Brindar asesoramiento en materias administrativas y de gestién
publica.

Participar en la formulacion de politicas y normas de caracter juridico.
Revisar los instrumentos de gestién institucional, emitiendo la
respectiva opinion técnico-legal.

Revisar, recomendar e implementar reglamentos, directivas,
procedimientos y demas normativa interna dentro del Ambito de su
competencia.

Coordinar reuniones con funcionarios de los diferentes érganos y/o
unidades orgénicas.

—
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- Cumplir otras funciones que le sean asignadas por la jefatura
inmediata, en concordancia con las funciones del cargo y/o area.

Remuneraciéon
Mensual.

S/ 4,500.00 mensuales
Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad provincial de Chumbivilcas

17. OPERADOR DE COTIZACIONES DE BIENES

Formacion
Académica

Bachiller en Contabilidad, Administracién y/o Afines

Experiencia

a. Experiencia general: dos (02) afios en el sector publico y/o privado.

b. Experiencia especifica:

-un (o1) afio de experiencia minima en el sector ptiblico en contrataciones
v/o abastecimientos.

Competencias

i

- Habilidad analitica y comunicativa.

- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Tolerancia al trabajo bajo presion.

- vocacion de servicio.

Cursos y/o estudios
de especializacion

- Ley General de Contrataciones Publicas Ley N° 32069 y su
Reglamento

- Certificado del OECE

- Capacitaciéon Y/O Diplomados Inherentes Al Campo Debidamente
Comprobados (Minimo 90 Horas Acumuladas).

- Curso de Microsoft a nivel intermedio (WORD, EXCEL, POWER
POINT).

Conocimiento

Para el Puesto

- Conocimiento en la Ley de Contrataciones y adquisiciéon del estado.

Funciones
Principales

- Elaborar cartas de invitacion para cotizar con la municipalidad.

- Organizar los documentos y coordinar con las diferentes dreas sobre
los requerimientos.

- Realizar la indagacion de mercado correspondiente para elaborar
cuadro comparativo de cotizaciones.

- Desarrollar los procedimientos del sistema de contratacion de bienes,
servicios y obras, relacionadas con las contrataciones directas.

- Garantizar la atencion a solicitudes de adquisiciones.

- Registrar los procedimientos de cotizacién a fin de contar con la
informacién actualizada.

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

i~
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Remuneracion
Mensual.

S/ 3,000.00 mensuales
Incluye afiliacion de Ley vy los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad provincial de Chumbivilcas

18. OPERADOR DE COTIZACIONES DE SERVICIOS

F

ormacion Bachiller en las carreras de Contabilidad, administracion y/o Afines
Académica
Experiencia a. Experiencia general: dos (02) afios en el sector ptiblico y/o privado.

b. Experiencia especifica
-un (01) afio de experiencia minima en el sector ptblico en contrataciones
y/o abastecimientos.

Competencias

- Habilidad analitica y comunicativa.

- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
- Proactividad.

- Trabajo en equipo.

- Tolerancia al trabajo bajo presion.

- vocacidn de servicio.

Cursos y/o estudios
de especializacion
/7

- Certificado del OECE

- Capacitaciéon Y/O Diplomados Inherentes Al Campo Debidamente
Comprobados (Minimo 90 Horas Acumuladas).

- Curso de Microsoft a nivel intermedio (WORD, EXCEL, POWER
POINT).

Conocimiento

Para el Puesto

- Conocimiento en la Ley de Contrataciones y adquisicién del estado.

Funciones
~Principales

- Elaborar cartas de invitacién para cotizar con la municipalidad.

- Organizar los documentos y coordinar con las diferentes areas sobre
los requerimientos.

- Realizar la indagacién de mercado correspondiente para elaborar
cuadro comparativo de cotizaciones.

- Desarrollar los procedimientos del sistema de contratacién de bienes,
servicios y obras, relacionadas con las contrataciones directas.

- Garantizar la atencion a solicitudes de adquisiciones.

- Registrar los procedimientos de cotizacién a fin de contar con la
informacion actualizada.

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

Remuneraciéon
Mensual.

S/ 3,000.00 mensuales
Incluye afiliacién de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador

Lugar de prestaciéon
de servicios

Municipalidad provincial de Chumbivilcas
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19. GENERADOR DE ORDEN DE COMPRA

Formacion Bachiller en contabilidad, administracién y/o afines.
Académica

Experiencia a. Experiencia general: tres (03) afios en el sector pablico y/o privado.

b. Experiencia especifica (auxiliar o asistente en el sector publico):

- un (o1) afio de experiencia minima en el sector publico y/o privado en
contrataciones y/o abastecimientos.

Competencias - Habilidad analitica y comunicativa.

- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad

- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Tolerancia al trabajo bajo presién.

- vocacidn de servicio.

Cursos y/o estudios | - Ley General de Contrataciones Pablicas Ley N° 32069 y su

de especializacion Reglamento

- Certificado del OECE

- Cursos y/o diplomados en Contrataciones del Estado.

- Curso de Microsoft a nivel intermedio (WORD, EXCEL, POWER
POINT).

Conocimiento - Conocimiento en la Ley de Contrataciones y adquisicién del estado.

Para el Puesto

Funciones - Remitir la documentacion a efectos de solicitar la certificacién

—Principales presupuestal.

- Elaborar y registrar Ordenes de Compra y realizar el trimite
correspondiente.

- Realizar el compromiso anual respectivo en el SIAF de érdenes de
compra y por entregables.

- Registrar contratos en SIRICC.

- Registrar ordenes de servicio en SEACE

- Notificar los érdenes de compra.

- Revisar especificaciones técnicas y cotizaciones.

- Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

Remuneracion S/ 3,000.00 mensuales

Mensual. Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador

Lugar de prestacién | Municipalidad provincial de Chumbivilcas

de servicios

20. GENERADOR DE ORDEN DE SERVICIO

Formacion Bachiller en contabilidad, administracién y/o afines.

Académica

Experiencia a. Experiencia general: tres (03) afios en el sector ptblico v/o privado.
b. Experiencia especifica
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- un (01) afio de experiencia minima en el sector publico y/o privado en
contrataciones y/o abastecimientos.

Competencias

- Habilidad analitica y comunicativa.

- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Tolerancia al trabajo bajo presién.

- vocacion de servicio.

Cursos y/o estudios
de especializacion

- Ley General de Contrataciones Piblicas Ley N° 32069 y su
Reglamento

- Certificado del OECE

- Cursos y/o diplomados en Contrataciones del Estado.

- Curso de Microsoft a nivel intermedio (WORD, EXCEL, POWER
POINT).

Conocimiento

Para el Puesto

- Conocimiento en la Ley de Contrataciones y adquisicién del estado.

Funciones
Principales

- Remitir la documentacién a efectos de solicitar la certificacién
presupuestal.

- Elaborar y registrar ordenes de servicio y realizar el trimite
correspondiente.

- Realizar el compromiso anual respectivo en el SIAF de érdenes de
servicio y valorizaciones.

- Registrar contratos en SIRICC.

- Registrar ordenes de servicio en SEACE

- Notificar los érdenes de servicio.

- Revisar términos de referencia y cotizaciones.

- Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

Remuneracion
Mensual.

S/ 3,000.00 mensuales
Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador

Lugar de prestacion
—de servicios

Municipalidad provincial de Chumbivilcas

21. RESPONSABLE DE CUADROS COMPARATIVOS

Formacion Técnico Titulado y/o Bachiller en las Carreras Profesionales de
Académica Contabilidad, Administraciéon y/o Afines
Experiencia a. Experiencia general: tres (03) afios en el sector publico y/o privado.
b. Experiencia especifica
- dos (02) afios de experiencia minima en el sector publico en
contrataciones y/o abastecimientos.
Competencias - Habilidad analitica y comunicativa.

- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Tolerancia al trabajo bajo presién.

- vocacion de servicio.,
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Cursos y/o estudios
de especializacion

- Certificado del OECE
- Cursos y/o diplomados en Contrataciones del Estado.

Conocimiento

Para el Puesto

- Conocimiento en la Ley de Contrataciones y adquisicién del estado.

Funciones - Realizar cuadros comparativos.
Principales - Verificar la documentacion correspondiente y custodia del mismo.
- Hacer seguimiento de los documentos.
- Verificar ficha RUC activo y habido; verificar RNP.
- Verificar rubro de la actividad.
- Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.
Remuneracion S/ 3,000.00 mensuales
Mensual. Incluye afiliacién de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,

asi como toda la deduccidén aplicable al trabajador

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad provincial de Chumbivilcas

22, ESPECIALISTA LEGAL EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO

| Formacion Titulo Profesional y/o Bachiller en Derecho
Académica
Experiencia a. Experiencia general: cuatro (04) afios en el sector ptblico y/o privado.

b. Experiencia especifica (analista o especialista en el sector piblico):
- dos (02) anos de experiencia minima en el sector publico en
contrataciones y/o abastecimientos.

Competencias

- Habilidad analitica y comunicativa.

- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Tolerancia al trabajo bajo presion.

- vocacién de servicio.

Cursos y/o estudios
de especializacién

- Certificado del OECE

- Cursos y/o diplomados en controversias y/o arbitrajes

- Cursos y/o diplomados en contrataciones publicas con la ley 32069
- Cursos y/o diplomados en Gestion Publicas

Conocimiento

Para el Puesto

- "Conocimiento en administracién y gestion piblica.
- Conocimientos sobre los sistemas  Administrativos de
Abastecimiento."

Funciones
Principales

- Elaborar proyectos de contratos de los procedimientos de seleccién y
contrataciones iguales o menores a 8 UITs; asi como también revisar
la documentacién del expediente de contratacién, para asegurar los
fines de la contratacion.

- Elaborar informes legales, técnicos y efectuar las acciones que
correspondan para el tramite de controversias en los plazos oportunos
en temas referidos a las contrataciones.

- Elaborar informes sobre la situaciéon de los procedimientos de
seleccién y contratos con proveedores, para comunicarlos al OECE y
otras instancias que establezca la normativa cuando sea requerida.
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- Realizar las gestiones pertinentes en relaciéon con modificaciones
contractuales cuando corresponda, para una gestion adecuada del
contrato cumpliendo con la normativa vigente.

- Ejecutar las acciones administrativas sobre los casos de
incumplimiento de contrato por parte de los contratistas, asi como la
perdida de la buena pro, la nulidad o resolucién de contrato
proyectando la documentacién necesaria, para una eficiente
culminacion de una contratacion.

- Proyectar los documentos que resulten necesarios, relacionado a la
gestion y ejecucion contractual, para garantizar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales establecidas en los contratos.

- "Asesorar a la Oficina de Abastecimientos y Control Patrimonial a fin
de revisar y evaluar los informes de control Institucional, Contraloria
General de la Republica, fiscalia y otros.

- Asesorar a los miembros de los comités de seleccion."”

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

Remuneraciéon
Mensual.

S/ 4,000.00 mensuales
Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccion aplicable al trabajador

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad provincial de Chumbivilcas

23. ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES CON EL ESTADO

Formacion Titulo Profesional y/o Bachiller en Derecho

Académica

Experiencia a. Experiencia general: cuatro (04) afios en el sector publico y/o privado.
b. Experiencia especifica (analista o especialista en el sector ptblico):
- dos (02) afios de experiencia minima en el sector publico en
contrataciones y/o abastecimientos.

Competencias - Habilidad analitica y comunicativa.

- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Tolerancia al trabajo bajo presion.

- vocacién de servicio.

Cursos y/o estudios
de especializacién

- Certificado del OECE
- Cursos y/o diplomados en contrataciones publicas con la ley 32069
- Cursos y/o diplomados en Gestiéon Publicas

Conocimiento

Para el Puesto

- Conocimiento en administraciéon y gestion publica.
- Conocimientos sobre los sistemas Administrativos de Abastecimiento.
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Funciones - Elaborar proyectos de contratos de los procedimientos de seleccién y

Principales contrataciones iguales o menores a 8 UITs; asi como también revisar
la documentacién del expediente de contratacion, para asegurar los
fines de la contratacidn.

- Elaborar informes legales, técnicos y efectuar las acciones que
correspondan para el tramite de controversias en los plazos oportunos
en temas referidos a las contrataciones.

- Elaborar informes sobre la situacién de los procedimientos de
selecciéon y contratos con proveedores, para comunicarlos al OECE y
otras instancias que establezca la normativa cuando sea requerida.

- Realizar las gestiones pertinentes en relacion con modificaciones
contractuales cuando corresponda, para una gestién adecuada del
contrato cumpliendo con la normativa vigente.

- Ejecutar las acciones administrativas sobre los casos de
incumplimiento de contrato por parte de los contratistas, asi como la
perdida de la buena pro, la nulidad o resolucién de contrato
proyectando la documentacion necesaria, para una eficiente
culminacion de una contratacion.

- Proyectar los documentos que resulten necesarios, relacionado a la
gestion y ejecucion contractual, para garantizar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales establecidas en los contratos.

- "Asesorar a la Oficina de Abastecimientos y Control Patrimonial a fin

= de revisar y evaluar los informes de control Institucional, Contraloria
General de la Republica, fiscalia y otros.

- Asesorar a los miembros de los comités de seleccion.”

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

Remuneracion S/ 4,000.00 mensuales

Mensual. Incluye afiliacién de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador

Lugar de prestacion | Municipalidad provincial de Chumbivilcas

de servicios

24. ESPECIALISTA EN TESORERIA

Formacion Titulado Profesional en la carrera de Contabilidad
Académica Colegiado y habilitado
Experiencia a. Experiencia general: cuatro (04) afios.

b. Experiencia especifica: (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Piblico):

- tres (03) afos de experiencia en el cargo y/o especialista analista, jefe de
area en la funcién y/o materia en el sector publico o privado, de los cuales
dos (02) anos en el sector ptblico

Competencias - Habilidad analitica y comunicativa.

- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Tolerancia al trabajo bajo presion.

- Vocacion de servicio

wn
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Cursos y/o estudios
de especializaciéon

curso y/o programas de especializacion en gestion publica
cursos y/o programas en SIGA

cursos y/o programas en SIAF

cursos y/o programas ley de contrataciones publicas
cursos y/o programas de sistema administrativos

cursos de sistema nacional de abastecimiento

curso y /o contabilidad, presupuesto, tesoreria.

Conocimiento

Para el Puesto

Sistema de contabilidad, sistema de tesoreria, presupuesto publico,
NICSP, ley contrataciones del estado sistema integrado de
administracion financiera ( SIAF) y SIGA

Funciones
Principales

Controlar la aplicacién de penalidades, retenciones y detracciones
tributarias.

Controlar las cartas fianza de servicios y adquisicién de bienes y
resguardo

revision de la documentacion, extracto bancario para la devolucién de
garantias por los servicios y compras

analizar elaborar la conciliacién bancaria por toda fuente de
financiamiento.

efectuar el seguimiento y control de ingresos y gastos por toda fuente
de financiamiento

Programar ejecutar y controlar las acciones de tesoreria supervisando
el cumplimiento de los procedimientos relacionados a los sistemas
nacional de control y tesoreria de las comprobantes de pago.
Registrar los movimientos de las operaciones financieras en el libro
banco de la Municipalidad Provincial de Chumbivilcas.

Manejar las cuentas bancarias y de mas instrumentos financieros
depositados por la municipalidad en las entidades del sistema
financiero, a través de la utilizacion de medios mecanicos y/o
electronicos.

Controlar la emision, el endoso y el giro de cheques en representacion
de la municipalidad provincial de Chumbivilcas, asi como letras,
pagares, cartas fianzas, y otro cualquier sea necesario para la gestién
economica y financiera de la municipalidad provincial de
Chumbivilcas.

Proveer los pagos de leyes sociales como sistema nacional de
pensiones, ESSALUD, SCTR, AFPS, y otros seguros.

Hacer cumplir con los Pagos de remuneracién en toda indole de las
planillas de 728,1057, y otros inherentes del pago.

Otras funciones asignadas por el jefe de area

Remuneracion
Mensual.

S/ 4,500.00 mensuales
Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deducci6n aplicable al trabajador

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad provincial de Chumbivilcas

25. ESPECIALISTA EN CONTABILIDAD

Formacion
Académica

Titulado en las carreras de, Contabilidad
Colegiado y habilitado

1
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Experiencia

a. Experiencia general: cinco (05) afos.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Piiblico):

- tres (03) afios de experiencia en cargos de especialista, coordinador,
supervisor o similares en el sector puiblico o privado de los cuales dos (02)
anos de experiencia, en el sector publico

Competencias

- Habilidad analitica y comunicativa.
- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Tolerancia al trabajo bajo presién.
- Vocacion de servicio

e

Cursos y/o estudios | - Curso especializacién contabilidad gubernamental
de especializacion - curso de especializacion en " contrataciones del estado segiin la ley

32069 y su reglamento DS N° 009-2025"

- Programa de especializacion en sistema integrado de administracién
financiera - SIAF

- Curso uso y aplicacion de la NICSP 12 : en la toma de inventario

- Presupuesto publico

- Curso de especializacion en sistema integrado en gestion
administrativa SIGA - MEF

- Curso Gestion piblica

- Curso en Inversion ptiblica

- Curso en Saneamiento e inventario de los bienes muebles
patrimoniales del estado

- Curso en Liquidacién financiera de proyectos de inversién por
administracion financiera y contrata.

(W
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Conocimiento

Para el Puesto

- Conocimiento en administracion y gestién publica.
- Sistemas administrativos de contabilidad

Funciones
Principales

- registrar y ejecutar el proceso de elaboracién de estados financieros,
registrar la contabilidad elaborar y exponer los estados
presupuestarios y financieros balance de comprobacion,

- registrar la contabilidad, elaborar y exponer los estados
presupuestario y financiero balance de comprobacion constructivo y
general con los andlisis de estados de cambio en el patrimonio neto
estado flujo de efectivo de la entidad de acuerdo a los instructivos de
la direccion nacional de contabilidad pablica y demds normas
complementarias y cumplimiento de entrega de fechas establecidas.

- Organizar y dirigir registrar y ejecutar el proceso de elaboracion de
estados financieros.

- Contabilizar las operaciones de ingresos y gastos de la entidad en el
sistema Web de acuerdo a la norma vigente.

- Elaborar conciliacion de saldos con las unidades organizar
correspondiente de bienes activos fijos depreciable, conciliacién de
resoluciéon de multas con expediente legales y sistemas informéticos y
los saldos de almacén para efectuar el registro contable oportuno.

- analizar las cuentas para determinar los saldos contables e
informacién presupuestaria de estados financieros.

- Coordinar con los sectoristas de los 6rganos rectores DGCP, DGTP y
SIAF para definir los lineamientos de la ampliacion de los
procedimientos y normas contables.

- Generar actas de conciliacion de operaciones reciprocas con las
entidades del estado que son proveedores de bienes y servicios de la
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entidad y representacién a la direccién general de contabilidad publica
del ministerio de economia y finanzas.

- Controlar el registro y custodia de libros contables para evidenciar las
operaciones financieras de la entidad.

- Coordinar con los sectoristas de los érganos rectores: direccion
general de contabilidad puablica (DGP).

- Registrar, elaborar la contabilidad y exponer los estados financieros,
balance de comprobacion constructivo y general, estado de cambios en
el patrimonio neto, estado de flujo de efectivo de la entidad de acuerdo
a los instructivos de la DGCP y demas complementarias y

cumplimiento en la entrega de la informacién financiera en los plazos
\.\0% establecidos.
2‘\%\ - Contabilizar las operaciones de ingresos, gastos y operaciones
" complementarias mediante notas de contabilidad en el médulo
it contable (web) para la integracion de los Estados Financieros.

Consolidar los saldos con las unidades organicas correspondiente de
bienes, activos fijos depreciables y no depreciables y los saldos de
almacén para efectuar el registro contable oportuno.

- Analizar las cuentas contables para determinar los saldos contables e
informacién presupuestaria de los Estados Financieros mensuales.

- Generar actas de conciliacion de operaciones reciprocas con las
entidades del estado que son proveedores de bienes y servicios de la
entidad y presentacion a la DGCP del Ministerio de Economia y
Finanzas.

- Controlar el registro y custodia de los libros contables para evidenciar
las operaciones financieras de la entidad.

- Coordinar con los sectoristas de los 6rganos rectores DGCP, DGTP y
SIAF para definir los lineamientos de la ampliacion de los
procedimientos y normas contables.

- Conciliacién financiera de proyectos de inversién por administracion
directa y por contrata y de supervisiones en el sistema de su ejecucion
contractual y otros de acuerdo al NIC.

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

- revisar las rendiciones por encargo de fondos, vidticos y transferencias
a centros poblados para su archivo.

=

T

Remuneracion S/ 4,500.00 mensuales

Mensual. Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador

Lugar de prestacion | Municipalidad provincial de Chumbivilcas

de servicios

26. RESPONSABLE DE CONTROL PREVIO DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION

FINANCIERA
Formacion Titulado en contabilidad, administracion y/o carreras afines, colegiado y
Académica habilitado.
Experiencia a. Experiencia general: Cinco (05) afios en el sector piblico y/o privado.

b. Experiencia especifica
- dos (02) afios de experiencia minima en el sector publico.
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Competencias

Habilidad analitica y comunicativa.
Pro actividad.

Trabajo en equipo.

Tolerancia al trabajo bajo presion.
Vocacion de servicio

Cursos y/o estudios
de especializacion

Especializacion en SIAF y SIGA

Diplomado en contrataciones con el estado.

Contabilidad gubernamental.

NICS basicas.

Curso de Microsoft a nivel basico (WORD, EXCEL, POWER POINT).

Conocimiento

Para el Puesto

Conocimientos en temas administrativos y gestion ptblica.
Conocimiento profundo del SIAF-SP

Conocimiento en Normas de Control Previo de la Contraloria General
de la Repiblica y directivas internas de la entidad.

Funciones
Principales

Identificar y mitigar riesgos ante la accién o procesos que se lleva a
cabo garantizando los recursos putblicos se utilicen de la manera
eficiente, efectiva, transparente, econdémica y que cumple con las
normas legales.

Revisar del cumplimiento de requisitos para fase del devengado dando
conformidad de su visacién previo a la formalizacién del gasto
devengado y control previo de las acciones de las operaciones
administrativas, financieras y presupuestarias.

Verificar el cumplimiento de requisitos pura fase del devengado y
obligaciones de pago.

Garantizar la adecuada administraciéon de los recursos financieros,
materiales, fisicos y Humanos de la entidad.

Remitir los expedientes sustentatoria al 4area contable para el
reconocimiento de la obligacion para su registro del devengado.
Control en los contratos de Ejecucién de valorizaciones de obra,
servicios y consultorias y adquisicion de bienes aplicar medidas de
control a fin de agilizar y cumplir plazos para el pago.

control de adicionales, deducciones y adenda de contratos de ejecucion
de obras y servicios de consultoria supervision de obras.

Asegurar el uso eficiente, transparente y econémico de los recursos en
la Oficina de Administracion Financiera.

Control y Verificacién de planillas de remuneraciones, expedientes
judiciales y ordenes de compras y servicios, su cumplimiento de las
especificaciones técnicas y términos de referencias respectivamente.
Cumplir con las demés funciones que se le asigne el jefe inmediato.

Remuneracion
Mensual.

S/ 4,000.00 mensuales
Incluye afiliacién de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad provincial de Chumbivilcas

27. ANALISTA EN TESORERIA

Formacion
Académica

Titulado técnico y/o bachiller en la carrera de Contabilidad.
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Experiencia a. Experiencia general: cinco (03) afios en el sector publico y/o privado.
b. Experiencia especifica de un (01) ano de experiencia en el sector piiblico.
Competencias - Habilidad analitica y comunicativa.

Pro actividad.

Trabajo en equipo.

Tolerancia al trabajo bajo presion.
Vocacion de servicio

Cursos y/o estudios
de especializacion

Especializacion en Manejo SIAF.

Diplomados en procedimiento administrativo general

Diplomada contratacién del estado

Diplomado en el sistema integrado de administracién financiera
(SIAF)

Diplomado en administracién publica y gestion de la calidad
Diplomado en control gubernamental

Diplomado en gestiéon publica

Diplomado en gestion de tesoreria publica

Diplomado en el sistema integra de gestion administrativa (SIGA)
Diplomado en ofimatica.

Cursos en contabilidad gubernamental, tesoreria gubernamental,
presupuesto publico, control previo y concurrente., manejo de caja
chica y conciliacién bancaria.

Curso en Contrataciones del Estado

Curso en tesoreria gubernamental

Conocimiento

| Para el Puesto

Conocimientos en temas administrativos y Gestion Publica.
Conocimientos en la Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria,
manejo avanzado del SIAF-SP (Sistema Integrado de Administracién
Financiera), ejecucion de ingresos y pagos, conciliaciones bancarias, y
normatividad de administracién financiera ejecucién de ingresos y
pagos, conciliaciones bancarias, y normatividad de administracion
financiera.

Funciones - Revisién de la documentacion extracto bancario para la devolucién de
Principales garantias por los servicios y compras.

- elaborar la conciliacion bancaria por toda fuente de financiamiento.

- Efectuar el seguimiento y control de ingresos y gastos por toda fuente
de financiamiento.

- Registrar los movimientos de las operaciones financieras en el libro
banco de la Municipalidad Provincial de Chumbivilcas.

- Programar ejecutar y controlar las acciones de tesoreria supervisando
el cumplimiento de los procedimientos relacionados a los sistemas
nacional de control y tesoreria de las comprobantes de pago.

- Modulo de instrumentos financieros.

- Registro de todo los ingresos y transferencias recibidas.

- Otras funciones que asigne el jefe inmediato.

Remuneracion S/ 3,500.00 mensuales
Mensual. Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,

asi como toda la deduccidn aplicable al trabajador

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad provincial de Chumbivilcas
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28. RESPONSABLE DE BIENESTAR SOCIAL

Formacion Titulado de las carreras, trabajo social, asistenta social, psicologia y/o
Académica afines colegiado y habilitado.
Experiencia a. Experiencia general: dos (02) afios.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico):
- un (01) ano de experiencia en el cargo o funcién y/o materia en el rea en
el sector publico o privado.
- Seis (06) meses de experiencia en el sector publico.
Competencias - Iniciativa, dinamismo, liderazgo, responsabilidad, trabajo en equipo,

proactividad.

Vocacion de servicio, pensamiento estratégico, Capacidad de Anélisis,
Resolucidn.

de problemas, orientacion de resultados, Comunicacion efectiva,
confidencialidad

y ética Adaptacion al cambio, Analisis, Comunicacién y persuasion,
Negociacion,

Trabajo en equipo.

Cursos y/o estudios
de especializacion

Capacitacién y/o Diplomados Inherentes Al Campo Debidamente
Comprobados (Minimo 9o Horas Acumuladas).

Diplomados o Cursos y/o estudios de especializacién en: Bienestar
Social en Recursos Humanos, Bienestar Laboral, Desempefio
Organizacional, Bienestar.

Conocimiento

Para el Puesto

Diplomados o Cursos y/o estudios de especializacién en: Bienestar
Social en Recursos Humanos, Bienestar Laboral, Desempeno
Organizacional, Bienestar.

Seguridad y Salud en el Trabajo, Intervencion laboral, Administracion
de Archivos

Otros relacionados al puesto.

Funciones
Principales

Proponer y ejecutar actividades que estén orientadas a propiciar
condiciones adecuadas que puedan generar un buen ambiente de
trabajo, y que contribuya a la mejora de la calidad de vida de los/las
servidores/as.

Identificar y atender las necesidades de los servidores civiles, asi como
el desarrollo de programas de bienestar social, asistenciales,
recreativos, culturales, deportivos, celebraciones, entre otros;
relacionados al Subsistema de Gestion de Relaciones Humanas y
Sociales, para la mejora de la gestion de los recursos humanos.
Elaborar el Plan de Bienestar social de la MPCH, asi mismo, realizar
reportes e informes mensuales y trimestrales de la ejecucion a la
jefatura inmediata.

Recepcionar, verificar y registrar los descansos médicos del personal y
administrar el registro actualizado de los mismos, para un control
eficiente del mismo.

Informar al personal encargado de la planilla de los descansos médicos
y el personal que se encuentra con subsidios para el registro en el
sistema dentro de los plazos establecidos en la normativa vigente.

O
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- Prestar apoyo al personal para el acceso a la seguridad social, tramitar
los subsidios y afiliaciones ante ESSALUD dentro de los plazos
establecidos.

- Proponery disefiar herramientas para la medicién del clima laboral y
el diagnéstico de cultura organizacional de la MPCH.

- Elaborar y monitorear la ejecucién de los planes anuales de clima
laboral y cultura organizacional, mediante la elaboracién de reportes
mensuales y trimestrales.

- Desarrollar y gestionar el Plan de Bienestar Social Laboral y Plan de
Desarrollo de Personas de la entidad.

- Evaluary verificar las licencias, permisos del personal de la MPCH.

- Otras labores encomendadas por su jefe inmediato acordes a su
funcién.

Remuneracién
Mensual.

S/ 3,000.00 mensuales
Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccion aplicable al trabajador

de servicios

Lugar de prestacion

Municipalidad Provincial de Chumbivilcas

29. TAREADOR DE CAMPO

Formacion
Académica

Titulo técnico en las carreras de administracién, contabilidad y/o afines

Experiencia

—"

a. Experiencia general: un (01) afio en el sector publico y/o privado.
b. Experiencia especifica de (06) meses en funciones similares y/o
cargo.

Competencias

- Habilidad analitica y comunicativa.
- Responsabilidad.

- Honestidad y confiabilidad.

- Confidencialidad.

- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Tolerancia al trabajo bajo presién.
- Vocaci6n de servicio.

Conocimiento

Para el Puesto

- Conocimientos en Gestion Publica.
- Conocimiento en legislacién laboral
- Conocimiento en ofimatica

Funciones
Principales

- Registro de ingreso y salida, registrar la hora exacta en que el personal
llega al campo y cuando se retira.

- Verificacién de identidad, Confirmar que la persona que asiste es
efectivamente quien dice ser (evitando suplantaciones).

- Gestion de faltas y permisos: anotar las ausencias, tardanzas,
descansos médicos o permisos especiales.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Remuneracion
Mensual.

S/ 2,300.00 mensuales
Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,

asi como toda la deduccién aplicable al trabajador
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Lugar de prestaciéon
de servicios

Municipalidad provincial de Chumbivilcas

30. MEDICO OCUPACIONAL

Formacion
Académica

Médico general, medico ocupacional, médico cirujano, medico con
especialidad en medicina ocupacional, colegiado y habilitado.

Experiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios en el sector ptblico y/o privado.

b. Experiencia especifica (analista o especialista y/o equivalente en el
sector publico o privado):

-un (o01) ano de experiencia minima en el sector piblico o privado,

- seis (06) meses de experiencia en el area de salud.

Competencias

- Habilidad analitica y comunicativa.
- Responsabilidad.

- Honestidad.

- Confiabilidad.

- Proactividad.

- Trabajo en equipo.

- Trabajo bajo presion

Cursos y/o estudios
de especializacién

i

- Diplomado o curso en salud ocupacional y/o salud ocupacional v
medio ambiente.

- Curso de primeros auxilios.

- Curso de RCP.

Conocimiento

Para el Puesto

- Seguridad y salud en el trabajo.

- Conocimiento de normativas vigentes Ley N° 29783.

- Resoluciéon Ministerial N° 312-2011-MINSA, protocolos de Eximenes
Médico Ocupacionales y Guias de Diagnostico de los Examenes
Médicos obligatorios por Actividad

Funciones
Principales

- Disenar e implementar el plan anual de salud ocupacional con el
objetivo de cumplir con los lineamientos del sistema de gestion de
seguridad y salud en el trabajo.

- Disenar e implementar el programa de vigilancia de la salud de los
trabajadores de la entidad, a fin de evaluar los resultados en materia
de seguridad y salud en el trabajo.

- Elaborar el perfil de los exdmenes médicos ocupacionales de la entidad

- Realizar planes estrategias y actividades educativas, incluyendo el
proceso de induccién a la salud ocupacional segin las normas
vigentes.

- Brindar soporte técnico al encargado de seguridad y salud en el trabajo
en temas de salud ocupacional otras funciones delegadas por el jefe
inmediato alineadas a las funciones del cargo.

Remuneracion
Mensual.

S/ 5,500.00 mensuales
Incluye afiliacién de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad provincial de Chumbivilecas
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31. ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Formacién Bachiller y/o titulado en la carrera profesional de contabilidad,
Académica administracion, Derecho, Relaciones industriales y/o afines.
: Experiencia a. Experiencia general: tres (3) afios en el sector publico y/o privado.
b. Experiencia especifica (analista o especialista en el sector publico o
| privado):
- un (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptiblico
o privado.
- un (01) afio de experiencia en el sector publico.
Competencias - Habilidad analitica y comunicativa.
- Responsabilidad.

- Honestidad y confiabilidad, pro actividad.
- Trabajo en equipo.
- Tolerancia al trabajo bajo presién y vocacién de servicio.

Cursos y/o estudios | - Gestion publica

de especializacion - Cursos y/o diplomados ley servir y gestion de recursos humanos

- Curso y/o diplomados en legislacién laboral

- Integrado de gestion administrativa (SIGA)

- Curso de Ofiméatica intermedio (WORD, EXCEL, POWER POINT)

Conocimiento - Manejo y conduccién del personal.

- Conocimiento en administracion publica.
- Conocimiento en redaccion.

- Conocimiento en tramite documentario.

Para el Puesto

F——
Funciones - Elaborar y proponer y plantear directivas en materia de recursos
Principales humanos, aplicando normativas vigentes.

- Elaborar, fiscalizar y coordinacién con la direccion de planeamiento y
presupuesto la implementacioén de presupuesto analitico de personal
(PAP) v otros documentos de gestion institucional relacionado en
materia de personal.

- Propiciar de desarrollo del personal realizando acciones actividades
destinadas a la capacitacién y motivaciéon del personal en forma
selectiva con la finalidad de mejorar su formacion profesional o técnica
que con lleva a un mejor desempefio.

- Revisar los curriculum vitae del personal propuesto para proyectos de
inversion publica

- deacuerdo a la escala remunerativa vigente de la entidad.

- Revisar las diferentes plataformas como SUNEDU, MINEDU, RNSCC,
REDUM, REDAM vy los colegios profesionales que estos antes de la
contratacion no este impedido y/o inhabilitados para ejercer la
funcién pablica.

- Proyectar resoluciones de felicitaciones, memorandum de llamadas de
atencion, sanciones y licencia.

- Elaboracién de contratos de régimen de decreto legislativo 1057 CAS y

| D.L 276 seglin normas y procedimientos establecidos por la ley.

- Elaborar informes técnicos de acuerdo a su competencia.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.
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Remuneracion
Mensual.

S/ 3,000.00 mensuales
Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad provincial de Chumbivilcas

32. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Académica

Formacion Bachiller y/o Titulado En Las Carreras Técnicas de Contabilidad,

Administracion y/o afines.

Experiencia

a. Experiencia general: uno (01) afio en el sector ptblico y/o privado.

b. Experiencia especifica (analista o especialista en el sector piblico o
privado):

- seis (06) meses de experiencia en la funcién y/o materia en el sector
publico o privado.

seis (06) meses de experiencia en el sector publico.

Competencias

I

- Habilidad analitica y comunicativa.

- Responsabilidad.

- Honestidad y confiabilidad, pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Tolerancia al trabajo bajo presion y vocacion de servicio.

Cursos y/o estudios
de especializacion

- Cursos En Gestion Publica
- Cursos En ofimatica (Word, Excel Y Power Point)
- Curso En SIGA

Conocimiento

Para el Puesto

- Conocimiento En Administracion Puablica, Conocimiento En
Redaccion, Conocimiento En Digitalizacion de  Archivos,
Conocimiento en Archivamiento de Documentos, Conocimiento En
Tramite Documentario.

Funciones
Principales

- Administrar el sistema de tramite documentario

- Revisar, recepcionar y registrar en el sistema de tramite documentario
los expedientes internos que ingresan de las distintas dependencias
internas de la entidad

- Realizar el inventario, control y ordenamiento de la documentacion
archivada

- Orientar al pablico en general sobre los servicios que brinda la
dependencia y/o consultas y tramites por realizar.

- Velar y salvaguardar por la seguridad y conservacién de fondos
documentales, ambientes, equipo y mobiliario

- Conservar y actualizar los archivos.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Remuneracion
Mensual.

S/ 1,800.00 mensuales
Incluye afiliacién de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduceién aplicable al trabajador

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad provincial de Chumbivilcas
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33. SUB GERENTE DE RENTAS

Formacion Titulo Profesional En Las Carreras De Economia, Derecho, Contabilidad O

|
‘ Académica Administracion y carreras afines, Colegiado Y Habilitado

Experiencia a. Experiencia general: cuatro (04) afios en el sector publico o privado.
J b. Experiencia especifica: tres (03) afios (desarrollando funciones
| similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico):
i - tres (03) afios de experiencia en la funcién y/o materia en los cargos de
| especialista, analista o similares en el sector ptblico.
! Competencias - Habilidad analitica y comunicativa.
- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
- Pro actividad.
- Trabajo en equipo.
- Tolerancia al trabajo bajo presién.
- vocacion de servicio.

Cursos y/o estudios | - Diplomado o Curso en gestién Publica

de especializacion - Diplomado o Curso en Derecho Administrativo,
- Cursos de Derecho Municipal,

- Cursos Cédigo Tributario, y afines al cargo.

Conocimiento - Ley de Procedimiento Administrativo General, Cédigo Tributario,

Para el Puesto Gestion Publica

Funciones - Formular, Proponer E Implementar Normas Para La Mejora Del

Principales Sistema Tributario Municipal.

- Programar Y Controlar La Recaudacion Y La Deuda Tributaria De Los
Contribuyentes De La Jurisdiccién

- Informar Periodicamente Sobre El Movimiento General De Cobranzas
Y La Situacion De Pagos De Los Contribuyentes.

- Organizar, Ejecutar Y Controlar El Registro De La Base De Datos De
Las Declaraciones Juradas Y Otros Documentos Tributarios De Su
Competencia

- Emitir Los Titulos Valores Por Omisiones Al Pago E Incumplimientos
Detectados, A Partir De La Presentaciéon De La Declaraciéon Jurada Por
Parte De Los Administrados.

- Programar Y Controlar El Registro, Orientacién Y Asesoria En
Tributacién Municipal

- Otras Funciones Que Sean Asignadas Por Su Jefe Inmediato.

Remuneracion S/ 4,500.00 mensuales

Mensual. Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccidn aplicable al trabajador

Lugar de prestacién | Municipalidad Provincial de Chumbivilcas

de servicios
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34. SUB GERENTE DE FISCALIZACION Y EJECUCION COACTIVA

Académica

Formacion Titulo Profesional En Las Carreras De Derecho, y/o carreras afines,

Colegiado Y Habilitado

Experiencia

a. Experiencia general: cuatro (04) afios en el sector puiblico o privado.

b. Experiencia especifica: tres (03) afios (desarrollando funciones
similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico):

- tres (03) anos de experiencia en la funcion y/o materia en los cargos de
especialista, analista o similares en el sector publico.

Competencias

- Habilidad analitica y comunicativa.

- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Tolerancia al trabajo bajo presion.

- vocacidn de servicio.

Cursos y/o estudios
de especializacion

- Diplomado o Curso en gestién Publica
- Diplomado o Curso en Derecho Administrativo,
- Diplomado o Curso en ley del procedimiento de ejecucion coactiva.

Conocimiento

Para el Puesto

- Ley de Procedimiento Administrativo General, Cddigo Tributario,
Gestion Publica

__Eunciones
Principales

- Formular, proponer e implementar normas para la fiscalizacion y
ejecucion coactiva.

- Programar y controlar la fiscalizacion tributaria destinadas a verificar
el cumplimiento de las obligaciones tributarias.

- Dirigir los procesos de fiscalizacién predial en a jurisdiccion.

- Verificar y controlar en forma selectiva y segmentada la veracidad de
la informaciéon declarada por los administrados en el proceso de
fiscalizacidn.

- Controlar la segmentacion de las zonas a fiscalizar.

- Organizar y controlar la ejecucién de titulos valores y titulos
sancionadores.

- Otras Funciones Que Sean Asignadas Por Su Jefe Inmediato.

Remuneracion
Mensual.

S/ 4,500.00 mensuales
Incluye afiliacién de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccidn aplicable al trabajador

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad Provincial de Chumbivilcas
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35.AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Académica

Formacion Egresado o técnico titulado en administracién de empresas y /o

secretariado.

Experiencia

a. Experiencia general: uno (01) afo.

b. Experiencia especifica: uno (o01) afio (desarrollando funciones similares
y/o en cargos similares y/o en el Sector Piblico):

- seis (06) meses de experiencia en la funcién y/o materia en los cargos de
especialista, analista o similares en el sector piblico.

Competencias

- Habilidad analitica y comunicativa.

- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Tolerancia al trabajo bajo presion.

- vocacién de servicio.

Cursos y/o estudios
de especializacion

- Diplomado o Curso en gestién Publica

Conocimiento

Para el Puesto

- Administracion documentaria
- Administracién ptblica

Funciones
Principales

| —

- Recepcionar diversos documentos y derivarlos a las 4reas pertinentes.

- Redaccién de informes, proveidos, memorandum, cartas, documentos
técnicos y administrativos.

- Conservar y actualizar archivos fisicos de la Gerencia de
administracion tributaria.

- Ordenar y archivar documentos emitidos y recibidos, asi como
coordinar su derivacién.

- Atender consultas de trabajadores y administrados.

- Mantener en reserva y confidencialidad la informacién que emite en la
Gerencia.

- Otras funciones que se le encargue el jefe superior.

Remuneracion
Mensual.

S/ 1,800.00 mensuales
Incluye afiliacién de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad Provincial de Chumbivilcas

36. NOTIFICADOR

Formacién
Académica

Egresado en las carreras técnicas de administracion, contabilidad y/o
afines al cargo.

Experiencia

a. Experiencia general: un (01) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico):

- Seis (06) meses de experiencia en el cargo en sector publico o privado,

- tres (03) meses debe ser en el sector publico
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Competencias - Habilidad analitica y comunicativa.

- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Tolerancia al trabajo bajo presion.

- vocacién de servicio.

Cursos y/o estudios | - Cursos relacionados al cargo.
de especializacion

Conocimiento - Ley de procedimiento administrativo general ley N° 27444 y afines al
Para el Puesto EARR0:

Funciones - Entregar notificaciones tributarias: distribuciones requerimientos,
Principales ordenes de pago y otros documentos emitidos por la administracion

tributaria a los contribuyentes

- Verificar la entrega efectiva, asegurar que la notificaciéon sea recibida
por el contribuyente o persona autorizada siguiendo el procedimiento
establecido en el domicilio fiscal, bajo cargos, etc.)

- Levantar actas o constancias de notificaciones. registrar detalladamente
el lugar, fecha y hora y circunstancias de la entrega, incluyendo los datos
o de la persona que recibe el documento o las razones de la
imposibilidad de entrega

- Cumplir con los plazos establecidos: realizar las notificaciones dentro
de los tiempos que indica las normativas tributarias vigentes.

- Reportar al area correspondiente: informar sobre el estado de las
notificaciones (entregas fallidas, reprogramadas, etc) para que se
actualicen los registros y se tomen acciones correctivas si fuese
necesario.

- Custodiar los documentos a notificar; velar por la integridad y
confidencialidad de los documentos hasta su entrega.

- Apoyar en operativos de campo: participar en campaifias tributarias las
demas actividades que designe la sub gerencia.

Remuneracion S/ 1,800.00 mensuales

Mensual. Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador

Lugar de prestaciéon | Municipalidad Provincial de Chumbivilcas

de servicios

37. EJECUTOR COACTIVO

Formacion Titulado en la carrera de derecho, colegiado y habilitado.
| Académica
| Experiencia a. Experiencia general: tres (03) afios.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico):

- dos (02) afos de experiencia en los cargos similares como analista o
| especialista en el sector publico o privado.

- dos (02) afios en el sector publico.

Competencias - Habilidad analitica y comunicativa.

- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
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- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Tolerancia al trabajo bajo presién.
- vocacion de servicio.

Cursos y/o estudios | - Diplomado o Curso en Derecho Administrativo
de especializacion - Diplomado o Curso en Derecho Tributario
- Diplomado o Curso en Procedimiento Coactivo y afines al cargo.

Conocimiento - Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley de Procedimiento de
Ejecucion Coactiva, Cédigo Tributario, Gestién Publica, Procedimiento

‘ Para el Puesto Administrativo Sancionador.

Funciones - Planificar, organizar y controlar la ejecucién coactiva de obligaciones

Principales administrativas y tributarias, que sean exigibles coactivamente,
conforme a la a ley N° 26979 ley de procedimiento de ejecucién coactiva
y normas complementarias.

- Formular el plan anual de cobranza, obligaciones tributarias y no
tributaria para cobranzas coactivas.

- Diseniar estrategias de cobranza coactiva.

- Adoptar las medidas cautelares que establece la ley de procedimiento de
ejecucion coactiva y su reglamento, respecto a las obligaciones
pecuniarias establecidas en los actos administrativos tributarias y no
tributarias.

- FEjecutar acciones coactivas, informando de los resultados en las
unidades organicas pertinentes.

- Conservar actualizado el registro, archivo y estadistica de las acciones
realizadas de los expedientes coactivos.

Otras funciones que sean asignadas por su jefe inmediato.

Remuneracion S/ 5,000.00 mensuales

Mensual. Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador

Lugar de prestacion | Municipalidad Provincial de Chumbivileas

de servicios

38. FISCALIZADOR

Formacién Titulado técnico en las carreras de topografia, construccion civil,
Académica administracion y/o afines a la formacion
Experiencia a. Experiencia general: dos (02) afios en el sector publico y/o privado.
b. Experiencia especifica (auxiliar o asistente en el sector publico o
privado):

- un (01) afo de experiencia minima en el sector ptblico o privado,
- seis (06) meses de experiencia en el sector piblico.
Competencias - Habilidad analitica y comunicativa.

- Responsabilidad, honestidad y confiabilidad

- Pro actividad.

- Trabajo en equipo.

| - Tolerancia al trabajo bajo presion.

- vocacion de servicio.
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Cursos y/o estudios | - Cursos y/o programas de especializacion en Gestion Pablica.
de especializacion
Conocimiento - Conocimiento en tributacién, fiscalizacion, normas y ordenanzas
Para el Puesto municipales.
Funciones - Realizar las notificaciones de requerimientos de fiscalizacion y
Principales resoluciones.
- Realizar las visitas a domicilio para fiscalizar predios con deducciones
y exoneraciones de impuesto predial.
- Programar y ejecutar visitas a domicilio para verificar el estado de
construccion de predios declarados por los contribuyentes.
- Orientar a los contribuyentes sobre las obligaciones y derechos sobre
la fiscalizacion de predios.
- Realizar procesos de fiscalizacion a predios, realizando las mediciones
perimétricas llenado de fichas y clasificaciones, trabajo de gabinete y
proyecto de resoluciones.
- Velar por el orden y seguridad de los documentos en la sub gerencia
- Otras funciones que se le encargue el jefe superior.
Remuneraciéon S/ 2,500.00 mensuales
Mensual. Incluye afiliacién de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccidn aplicable al trabajador
Lugar de prestacion | Municipalidad Provincial de Chumbivilcas
de servicios

Formacion

39. ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Titulado Técnico y/o Bachiller en las carreras de Contabilidad,

Académica Administracién, Economia y/o carreras afines.

Experiencia - Experiencia general: dos (02) anos.

General. - Experiencia especifica de 01 afios (desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares y/o en el sector publico.

Competencias - Alto nivel de responsabilidad

- Habilidad analitica y comunicativa
- Proactividad

- Trabajo bajo presién

- Adaptabilidad y confidencialidad

- Organizacion

- Tolerancia

Cursos y/o estudios
de especializacion

- Curso y/o programas de especializacion en Gestion Pablica (minimo 90
horas acumuladas)

- Curso y/o programas de especializacién en en ley de procedimiento
administrativo General ley N° 27444 (minimo 9o horas acumuladas)

Conocimiento Para
el Puesto

- Conocimiento en Gestién Publica
- Conocimiento amplio en el cargo que postula

Funciones
Principales

- Recibir, revisar, clasificar y tramitar la documentacion que ingresa
para su distribucién.

- Organizar el registro de la documentaciéon en medios fisicos e
informaticos, preservando su integridad y confidencialidad.
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Supervisar y controlar que la venta y preparacion de alimentos en la
jurisdiccién y los mercados, se realicen dentro de las normas sanitarias
y de medio ambiente.

Efectuar estudios o investigaciones sobre normas técnicas que la
gerencia u oficina le encargue.

Absolver consultas relacionadas con el campo de su competencia
Revisar y/o estudiar documentos administrativos y emitir informes
respectivos.

Elaborar especificaciones técnicas y términos de referencias
requeridas por la unidad y/o érgano.

Gestionar la habilitacién de cédigo de bienes y/o servicios obtenidos
del catélogo de bienes y/o servicios del MEF, para la atencién de
requerimientos logisticos de la unidad y/o érgano al que pertenece.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a las
funciones del cargo estructural y/o area.

Remuneracion S/. 2,000 mensuales

Mensual. Incluye afiliacién de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador

Remuneracion Municipalidad Provincial de Chumbivilcas

Mensual.

Formacion
Académica

40. COORDINADOR DE TURISMO Y ARTESANIA

Titulo Profesional de universitario en las carreras de licenciado en turismo,
hoteleria y/o afines, Colegiado y habilitado

Experiencia
General.

- Experiencia general: tres (03) anos.
- Experiencia especifica de o1 afio (desarrollando funciones similares y/o
en cargos similares y/o en el sector piiblico.

Competencias

- Alto nivel de responsabilidad

Habilidad analitica y comunicativa
Proactividad

Trabajo bajo presién
Adaptabilidad y confidencialidad
Organizacion

Tolerancia

Cursos y/o estudios
de especializacion

Cursos y/o programas de especializaciéon en Gestion Publica y curso
relacionado al cargo

Dominio de Quechua

Gestion de proyectos de turismo

demas requeridas para el puesto

Conocimiento Para
el Puesto

Conocimiento en Gestion Publica
Conocimiento amplio en el cargo que postula

Funciones
Principales

Dirigir, controlar y administrar las politicas, planes, programas de la
provincia en materia de turismo y artesania en concordancia con las
politicas nacionales y regionales, los planes de desarrollo de la
provincia y los planes sectoriales, mediante el aprovechamiento de las
potencialidades de la provincia.
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- Promover la aprobacion de directivas y ordenanzas municipales
relacionadas con la actividad turistica que aseguren el cumplimiento
de objetivos y metas que se derivan de los lineamientos de la politica
nacional y regional

- Coordinar con los gobiernos locales de los distritos y las entidades
publicas competentes, las acciones en materia de turismo facilitando
materias de seguridad a los turistas, difusion de la conciencia y cultura
turistica a las poblaciones del area urbana y rural.

- Promover el desarrollo de circuitos turisticos que puedan convertirse
en ejes de desarrollo de la provincia.

- Otras funciones de su competencia que le asigne la gerencia de
desarrollo econémico.

Remuneracion S/. 3,500.00 mensuales
Mensual. Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador
| Remuneracién Municipalidad Provincial de Chumbivilcas
.| Mensual.

41. GESTOR ADMINISTRATIVO

Formacion

—Académica

Técnico titulado y/o Bachiller Derecho, Economia, Ciencia Politica y
Gobernabilidad y/o similares y/o Carreras a fines por la formaciéon

Experiencia a. Experiencia general: uno (1) afio en el sector piblico y/o privado.
b. Experiencia especifica (auxiliar o asistente en el sector pablico o
privado):
-- seis (06) meses de experiencia en el sector piiblico.
Competencias - Habilidad analitica y comunicativa.
oL Responsabilidad.

- Honestidad y confiabilidad, pro actividad.
- Trabajo en equipo.
- Tolerancia al trabajo bajo presién y vocacion de servicio.

Cursos y/o estudios
de especializacién

- programa de especializacién en Gestion Publica (minimo 90 horas
acumuladas).

- Programa de sistema integrado de Gestion admirativa (minimo go
horas acumulados)

Conocimiento

Para el Puesto

- Conocimiento en gestion publica.
- Administracion publica.

Funciones
Principales

- Realizar funciones de seguimiento sobre normas técnicas emitidas por
los organismos que tengan implicancias en el ambito local.

- Absolver consultas relacionadas a los documentos del 6rgano o unidad
orgéanica a la que pertenece.

- Realizar el seguimiento de plazos para el cumplimiento de
memorandums emitido por el 6rgano o unidad organica a la que
pertenece.

- Gestionar la habilitacion de codigos de bienes y/o servicios obtenidos
del catilogo de bienes y/o servicios del MEF, para la atencion de

requerimientos logisticos del area al que pertenece.
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- Revisar y/o estudiar los documentos administrativos.

- Digitar documentos de acuerdo a indicaciones generales.

- otras funciones asignadas por la jefatura inmediata relacionadas a las
funciones del cargo estructural de la Subgerencia de Comercio en
Licencia y Control Sanitario.

Remuneracion
Mensual.

S/ 2.000.00 mensuales
Incluye afiliacién de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad provincial de Chumbivilcas

42. GESTOR ADMINISTRATIVO

Formacion
Académica

Titulo técnico en Carreras de Administracién, Contabilidad, Computacién
Informatica, construccién civil, Arquitectura y/o Carreras a fines por la
formacién

Experiencia

a. Experiencia general: dos (2) afios en el sector ptiblico y/o privado.

b. Experiencia especifica (auxiliar o asistente en el sector piiblico o
privado):

- uno (01) afio de experiencia en la funcién y/o materia en el sector ptblico
o privado.

- uno (01) ano de experiencia en el sector ptblico.

Competencias

- Habilidad analitica y comunicativa.

- Responsabilidad.

- Honestidad y confiabilidad, pro actividad.

- Trabajo en equipo.

- Tolerancia al trabajo bajo presién y vocacién de servicio.

Cursos y/o estudios
de especializacion

- Cursos en gestion publica
- Cursos en ofimatica (WORD, EXCEL Y POWER POINT)
- Curso en SIGA

Conocimiento

Para el Puesto

- Conocimiento en gestién publica.
- Administracién puablica.

Funciones
Principales

- Elaborar informes relacionados con la sub gerencia de Desarrollo
Territorial

- Orientar al publico en general sobre trimites administrativos,
consultas y gestiones por realizar.

- Organizar, clasificar, foliar y controlar la documentacién contenida en
los archivadores fisicos y/o digitales, de conformidad con la Guia de
Archivo y Almacenamiento Documental de acuerdo a la normativa
archivistica vigente de la entidad.

- Recepcionar, registrar, clasificar y distribuir la documentacién,
acervos documentarios de la Subgerencia de Desarrollo Territorial.

- Digitacién de pedido de servicios y pedidos de compra; redaccién de
informes de conformidad de ordenes de servicios y bienes.

- Realizar el tramite y seguimiento del acervo documentario interno y
externo de la Subgerencia.
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Archivar y mantener actualizada toda la documentacién relacionada
con subgerencia de Desarrollo Territorial.

Implementar medidas de control a fin de permitir la clasificacién de la
documentacion para una eficiente y eficaz atencién.

Facilitar la comunicacién y coordinaciéon entre la subgerencia y
Gerencia.

Velar por mantenimiento y conservacién de los acervos documentarios
y equipos de la subgerencia.

Ejecutar labores de apoyo administrativo en las acciones de control en
las que interviene.

Cumplir las demas funciones que le asigne el jefe de la subgerencia de
Desarrollo Territorial.

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las
funciones del cargo estructural y/o area"

Remuneracion
Mensual.

S/ 2.000.00 mensuales
Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador

Lugar de prestacién
de servicios

Municipalidad provincial de Chumbivileas

43. ASISTENTE TECNICO

Académica

gmaci(m Bachiller en la carrera de ingenieria civil, arquitectura o afines por la

formacion

Experiencia

a. Experiencia general: dos (02) anos.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico):

- Un (01) afio de experiencia en el cargo v/o en la funcién y/o materia en
el sector publico.

| Competencias

Habilidad analitica y comunicativa
Responsabilidad, honestidad y confiabilidad
Pro actividad

Trabajo en equipo

Tolerancia al trabajo en presién

Vocacibn de servicio

Cursos y/o estudios
de especializacién

Cursos en Gestion Piblica
Cursos de ingenieria y/o arquitectura

Conocimiento

Para el Puesto

Conocimiento en gestiéon publica
Conocimiento en saneamiento fisico legal de predios urbanos y rurales

Funciones
Principales

Evaluar los expedientes de los proyectos presentados por los
administrados; licencia de edificacién, subdivisiones,
telecomunicaciones y otros concerniente al idrea de acuerdo de lo
establecido segiin tupa de la entidad.

Elaborar informes técnicos para resolver las solicitudes presentados
por los administrados

Emitir informes técnicos sobre la evaluacion de los expedientes
técnicos correspondientes al drea
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- Realizar inspeccion técnica en campo para emitir los documentos
solicitados por el administrado

- Ejecutar la elaboracién de planos urbanos y/o actualizacién de la base
grafica para los proyectos de area.

- Mantener actualizado el archivo de planos catastrales y topograficos
del distrito.

- Participar en reuniones comisiones de servicios y equipo de trabajo
técnicos administrativos sobre asuntos de campo de su competencia

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

Remuneracion
Mensual.

S/ 2,800.00 mensuales
Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad Provincial de Chumbivilcas

44. CONDUCTOR

Formacion Secundaria completa. Licencia de conducir A-IIB

Académica

Experiencia a. Experiencia general: dos (02) anos en el sector ptblico y/o privado.
General.

Competencias - Alto nivel de responsabilidad

- Habilidad analitica y comunicativa
- Proactividad

- Trabajo bajo presion

- Adaptabilidad y confidencialidad

- Organizacion

- Tolerancia

Cursos y/o estudios
de especializacion

- Licencia de conducir A-IIB

Conocimiento Para
el Puesto

- Mecéanica Basica

Funciones
Principales

- Realizar viajes interprovinciales y/o regionales, en comisién de
servicios.

- Coordinar con la divisiéon de equipo mecanico, para la reparacion
vehicular.

- Velar por el uso adecuado y limpieza de la unidad vehicular.

- Asegurar el adecuado funcionamiento del vehiculo.

- Mantener constantemente la concentracién para reaccionar
adecuadamente antes las adversidades.

- Llevar el uso adecuado y limpieza de la unidad vehicular.

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

Remuneracion
Mensual.

S/. 2,000.00 mensuales
Incluye afiliacién de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccion aplicable al trabajador
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Remuneracion
Mensual.

Municipalidad Provincial de Chumbivilcas

45. ESPECIALISTA LEGAL

Formacién

Titulado en la carrera profesional de Derecho, colegiado y habilitado

Académica

Experiencia a. Experiencia general: tres (03) afios.

General. b. Experiencia especifica de dos (02) afios (desarrollando funciones
similares y/o en cargos similares y/o en el Sector Publico).

Competencias - Alto nivel de responsabilidad

- Habilidad analitica y comunicativa
- Proactividad

- Trabajo bajo presién

- Adaptabilidad y confidencialidad

- Organizacion

- Tolerancia

Cursos y/o estudios
de especializacion

- Diplomado en Derecho Administrativo
- Diplomado en Gestion Pablica
- Diplomado en Derecho Ambiental

Conocimiento Para
el Puesto

- Gestiéon publica
- Dominio de quechua
- Conocimiento en tramite documentario.

Funciones
Principales

- Proponer, coordinar y participar en la elaboracién de politicas,
normas, planes y estrategias vinculadas con su especialidad.

- Coordinar y ejecutar actividades y procedimientos técnicos en materia
de asuntos juridicos, conforme le sea requerido por su superior
inmediato.

- Elaborar y coordinar el sustento que requiera su superior inmediato
para emitir opinién técnica relacionada en asuntos legales.

- Elaborar anéilisis, estudios, informes legales y proyectos de
documentos legales en el ambito de su competencia.

- Redactar resoluciones de su competencia de la gerencia de servicios
municipales y gestion ambiental, de acuerdo a los informes emitidos
de las subgerencias dentro de los plazos establecidos en el decreto

- supremo n.0 004-2019-jus, decreto supremo que aprueba el texto
tnico ordenado de la ley n.o 27444 ley de procedimientos
administrativo general y demas normatividad vigente.

- Gestionar la habilitacion de codigos de bienes y/o servicios obtenidos
del catilogo de bienes y/o servicios MEF, para la atencién de
requerimientos logisticos de la Unidad y/o Organo al que pertenece .

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

- Emitir opinién técnico-legal relativa a procedimientos y funciones de

- sucompetencia.

Remuneracion
Mensual.

S/. 4,000.00 mensuales
Incluye afiliacion de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador
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Remuneracion
Mensual.

Municipalidad Provincial de Chumbivilcas

46. SUB GERENTE DE PARTICIPACION CIUDADANA 'Y SEGURIDAD CIUDADANA

Formacion Titulado en las carreras profesionales de derecho, administracion,

Académica Sociologia, Antropologia, Relaciones Industriales y/o afines, colegiado y
habilitado

Experiencia a. Experiencia general: cinco (05) anos.

General. b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos

similares el Sector Piblico o privado):

- dos (02) anos de experiencia como jefe de area relacionado a seguridad
ciudadana o de oficina en la funcién y/o materia en el sector piblico o
privado.

- dos (02) anios de experiencia en el sector publico.

Competencias

- Alto nivel de responsabilidad

- Habilidad analitica y comunicativa
- Proactividad

- Trabajo bajo presion

- Adaptabilidad y confidencialidad

- Organizacion

- Tolerancia

| Cursos y/o estudios
de especializacion

- Cursos y/o programas de especializacién en Gestion Piblica (minimo
240 horas acumuladas).

- Cursos y/o especializaciones resolucion de conflictos sociales.

- Cursos de participacion ciudadana (minimo 240 horas acumuladas).

- Cursosy diplomados en consulta previa de comunidades originarias
(minimo 240 horas acumuladas).

Conocimiento Para
el Puesto

- Conocimiento en participacién vecinal, comunal juntas vecinales y mesa
de concertacion provincial.

Funciones
Principales

- Formular, proponer y aplicar normas y mecanismos para la seguridad
ciudadana y la concertacién y participacion activa de los vecinos en la
gestion municipal.

- Programar y aplicar mecanismos para promover y fiscalizar la
participacion vecinal.

- Programar, organizar y controlar la realizacion de las elecciones de los
delegados de las Juntas Vecinales.

- Mantener actualizados los registros de organizaciones sociales y
vecinales de su jurisdiceion.

- Controlar los servicios de serenazgo, vigilancia ciudadana, rondas
urbanas, campesinas o similares, de la jurisdiccion, de acuerdo a ley.

- Realizar operativos de seguridad ciudadana en coordinaciéon con la
Policia Nacional, el Ministerio Publico y otros que la situacién lo
amerite.

- Proponer y ejecutar los programas de instruccién y entrenamiento
permanente del personal de seguridad.

- Elaborar, proponer e implementar el Plan Integral de Prevencion y
Contingencias para la atencion de situaciones de emergencia,
urgencia, desastres y siniestros, en coordinaciéon con el Instituto
Nacional de Defensa Civil.
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- Planificar y ejecutar simulacros de desastres en Instituciones
Educativas, Centros Laborales, comunales, locales publicos y privados,
que permitan sistematizar la experiencia para retroalimentar los
planes de prevencion, contingencia, emergencia y urgencia.

- Ejercer el rol de Secretaria Técnica del Comité Provincial de Defensa
Civil.

- Prestar servicios técnicos de inspeccién y seguridad en defensa civil a
las unidades organicas de la Municipalidad, aplicando las normas
técnicas de seguridad emitidas para estos fines.

- Evaluar dafios y realizar el analisis de necesidades en caso de desastre,
generando las propuestas pertinentes para la declaratoria del estado
de emergencia y la informacién técnica y cientifica sobre peligros,
vulnerabilidad y riesgo en la jurisdiccion para la prevencién de riesgos
y desastres.

- Realizar acciones de apoyo a las compafiias de bomberos,
beneficencias, Cruz Roja y demas instituciones de servicio a la
comunidad.

- Emitir actos administrativos en el ambito de su competencia.

- Lasdemas que le asigne la Gerencia de Servicios Municipales y Gestién
Ambiental en el marco de sus competencias o aquellas que le
corresponda por norma expresa.

Remuneracion S/. 4,500.00 mensuales

Mensual. Incluye afiliacién de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador

Remuneraciéon Municipalidad Provincial de Chumbivilcas

Mensual.

47. CONDUCTOR DE CAMION COMPACTADOR

ormacion

F

Secundaria completa.

| Académica Licencia de Conducir Categoria AIIIB profesional
Experiencia a. Experiencia general: dos (02) afios como conductor.
General.
Competencias - Alto nivel de responsabilidad

- Habilidad analitica y comunicativa
- Proactividad

- Trabajo bajo presion

- Adaptabilidad y confidencialidad

- Organizacién

- Tolerancia

Cursos y/o estudios
de especializacién

- Mecanica Basica

Conocimiento Para
el Puesto

- Identificacion de peligros, evaluacién riesgo y determinacién de
controles.

Funciones
Principales

- Conducir el camion compactador, de acuerdo a las normas del
reglamento nacional de transito y procedimiento interno establecido
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Efectuar diariamente el control previo del vehiculo asignado,
verificando las condiciones del wvehiculo antes de ponerlo al
funcionamiento.

Informar periddicamente sobre el estado del vehiculo conforme lo
indica el procedimiento interno.

Identificar fallas vehiculares, efectuando las reparaciones, derivindolo
para su mantenimiento a las dareas respectivas, de acuerdo al
procedimiento interno establecido.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato superior.

Remuneracion
Mensual.

S/. 2,200.00 mensuales
Incluye afiliacién de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccidn aplicable al trabajador

Lugar de prestacion
de servicios

Municipalidad Provincial de Chumbivilcas

48. GESTOR ADMINISTRATIVO

Formacion Titulo técnico en las carreras de contabilidad, administracién, derecho,
Académica economia, computacion informatica y carreras afines por la formacién
Experiencia a. Experiencia general: dos (02) afios en el sector ptblico o privado.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
. similares y/o en el Sector Publico): de un (01) ano de experiencia en
il funcién o materia en el sector publico.
Competencias - Capacidad para el manejo y conduccién de grupos.

Habilidad para el trabajo en equipo y articulacién con diversos actores.
Alto sentido de responsabilidad y cumplimiento de funciones.
Proactividad en la identificaciéon y solucion de problemas.

Eficiencia en el desarrollo de actividades asignadas.

Capacidad para trabajar bajo presién y adaptarse a contextos
dindmicos.

Cursos y/o estudios
de especializacion

Curso en Gestién Publica
Curso en SIGA y SIAF
Curso en ofimatica.

Conocimiento

Para el Puesto

Conocimientos en procedimientos administrativos, tramite
documentario y gestién de archivos. Manejo de sistemas informaticos
institucionales (como mesa de partes digital, SIGA, SEACE o afines).
Dominio de herramientas de ofimatica (procesadores de texto, hojas
de célculo, presentaciones). Conocimientos en técnicas de redaccion y
elaboracion de documentos administrativos. Nociones en formulacién
de informes, actas y reportes. Conocimientos sobre normas basicas del
servicio ptblico y ética en la funcién puablica.

Funciones
Principales

Realizar funciones de seguimiento sobre normas técnicas emitidas por
los organismos que tengan implicancias en el Aambito local.

Absolver consultas relacionadas a los documentos de érgano o unidad
organica a la que pertenece.

Realizar el seguimiento de plazos para el cumplimiento de
memorandums emitido por el érgano o unidad organica a la que
pertenece.
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- gestionar la habilitacion de cédigos de bienes y/o servicios obtenidos
del catalogo de bienes y/o servicios MEF, para la atencion de
requerimientos logisticos del drea al que pertenece.

- Revisar y/o estudiar los documentos administrativos.

- Digitar documentos de acuerdo indicaciones generales.

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

Remuneracion
Mensual.

S/. 2,000.00 mensuales
Incluye afiliacién de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion
de servicios

Municipal Provincial de Chumbivilcas.

49. ESPECIALISTA DEL PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA (PCA)

Formacion Titulado técnico y/o bachiller en las carreras de Enfermeria, Nutricion,

Académica Contabilidad, Administracion, Ciencias sociales, Ingenieria de alimentos,
agroindustrias y carreras afines al puesto.

Experiencia a. Experiencia general: dos (02) afio en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Ptblico): un (01) afio de experiencia en funcion
o materia en el sector publico.

. Cempetencias - Capacidad para el manejo y conduccién de grupos.

- Habilidad para el trabajo en equipo y articulacion con diversos actores.

- Alto sentido de responsabilidad y cumplimiento de funciones.

- Proactividad en la identificacién y solucion de problemas.

- Eficiencia en el desarrollo de actividades asignadas.

- Capacidad para trabajar bajo presion y adaptarse a contextos
dinidmicos.

Cursos y/o estudios
de especializaciéon

- Curso en Gestion Publica
- Curso relacionado al area (PCA)
- Curso en ofimatica.

Conocimiento

Para el Puesto

- Normativa vigente del Programa de Complementaciéon Alimentaria,
Gestion social y comunitaria, Seguridad alimentaria y nutricional,
Procesos administrativos puiblicos, Sistemas informaticos de gestion
alimentaria (SIGA, otros), Técnicas de monitoreo, supervision y
acompafiamiento social, Conocimiento de procesos logisticos y
abastecimiento:  elaboracion de términos de referencia,
especificaciones técnicas, supervision de proveedores y control de
calidad de productos, Conocimiento sobre almacenamiento y
distribucion de insumos alimentarios, Conocimiento basico en gestion
social y trabajo con organizaciones de base (comedores).
Conocimientos sobre normas de inocuidad alimentaria y buenas
précticas de manipulacién de alimentos.

Funciones
Principales

- Apoyar en programar v distribuir las canastas de Alimentos del
Programa de Complementacion Alimentaria -PCA, bajo la modalidad
del PANTBC.

- Realizar el registro de raciones al aplicativo (PCA) Mochica de la
Contraloria General de la Republica.

- Mantener Actualizado el registro al Sistema PCA-MIDIS.
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- Controlar el stock de alimentos que componen el PCA de forma fisica
y digital.

- Presentar informes, reportes y cuadros estadisticos de ejecucion del
PCA.

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

Remuneracion
Mensual.

S/. 3,000.00 mensuales
Incluye afiliacién de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccion aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion
de servicios

Municipal Provincial de Chumbivilcas.

Formacion
Académica

50. ESPECIALISTA PROGRAMA DE VASO DE LECHE (PVL).

Titulado técnico y/o bachiller en las carreras de Enfermeria, Nutricién,
Contabilidad, Administracién, Ingenieria de alimentos, agroindustrias y
carreras afines al puesto.

}x—pﬁiencia

a. Experiencia general: Dos (02) afios en el sector publico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Pablico): Un (01) afio de experiencia en funcién
o materia en el sector publico.

Competencias

- Capacidad para el manejo y conduccion de grupos.

- Habilidad para el trabajo en equipo y articulacién con diversos actores.

- Alto sentido de responsabilidad y cumplimiento de funciones.

- Proactividad en la identificacién y solucidon de problemas.

- Eficiencia en el desarrollo de actividades asignadas.

- Capacidad para trabajar bajo presion y adaptarse a contextos
dinamicos.

Cursos y/o estudios
de especializacion

- Curso en Gestion Publica

- Curso Especializado en Desarrollo Humano y Gestién del Bienestar
Social.

- Curso en ofimatica.

Conocimiento

Para el Puesto

- Conocimiento de la normativa vigente relacionada al PVL (leyes,
decretos, directivas y lineamientos del MIDIS y gobiernos locales),
Conocimiento sobre el calculo de raciones, valores nutricionales y
estindares de calidad de los insumos entregados (mezclas de harinas,
lacteos, hojuelas, etc.), Conocimiento de procesos logisticos y
abastecimiento: elaboracion de términos de referencia,
especificaciones técnicas, supervision de proveedores y control de
calidad de productos, Conocimiento sobre almacenamiento y
distribucién de insumos alimentarios, Conocimiento en monitoreo,
supervision y seguimiento del servicio alimentario. Conocimiento
bésico en gestién social y trabajo con organizaciones de base (comités
del vaso de leche). Conocimientos sobre normas de inocuidad
alimentaria y buenas préacticas de manipulacién de alimentos.
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Funciones
Principales

Apoyar en programacion de las actividades con el PVL, en
coordinacién con las instancias competentes y conforme a la
normativa vigente

Apoyar en promover e impulsar el desarrollo de los comités del PVL
dentro de su jurisdiecion.

Elaborar la relacién de beneficiarios del PVL y cualquier otro que
administre la municipalidad.

Mantener Actualizado el registro de los comités del PVL.

Apoyar en la entrega de los insumos correspondientes al PVL.
Elaborar la documentacién para informar a la Contraloria General de
la Republica, respecto a la cantidad de beneficiarios y la cantidad del
producto distribuido y el plazo en el que fueron entregados.

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

Remuneracion
Mensual.

S/. 3,000.00 mensuales

Incluye afiliacién de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,

asi como toda la deduccidén aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion
de servicios

Municipal Provincial de Chumbivilcas.

Formacion

51. GESTOR ADMINISTRATIVO

Académica economia, computacién informética y carreras afines por la formacién

Experiencia a. Experiencia general: dos (02) afios en el sector ptblico o privado.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico): de un (01) afio de experiencia en
funcién o materia en el sector pablico.

Competencias - Capacidad para el manejo y conduccién de grupos.

Titulo técnico en las carreras de contabilidad, administracién, derecho,

Habilidad para el trabajo en equipo y articulacion con diversos actores.
Alto sentido de responsabilidad y cumplimiento de funciones.
Proactividad en la identificacién y solucién de problemas.

Eficiencia en el desarrollo de actividades asignadas.

Capacidad para trabajar bajo presion y adaptarse a contextos
dinimicos.

Cursos y/o estudios
de especializacion

Curso en Gestién Publica
Curso en SIGA y SIAF
Curso en ofimatica.

Conocimiento

Para el Puesto

Conocimientos en procedimientos administrativos, tramite
documentario y gestién de archivos. Manejo de sistemas informdticos
institucionales (como mesa de partes digital, SIGA, SEACE o afines).
Dominio de herramientas de ofimatica (procesadores de texto, hojas
de célculo, presentaciones). Conocimientos en técnicas de redaccién y
elaboracién de documentos administrativos. Nociones en formulacién
de informes, actas y reportes. Conocimientos sobre normas basicas del
servicio publico y ética en la funcion publica.
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Funciones - Realizar funciones de seguimiento sobre normas técnicas emitidas por

Principales los organismos que tengan implicancias en el ambito local.

- Absolver consultas relacionadas a los documentos de 6rgano o unidad
organica a la que pertenece.

- Realizar el seguimiento de plazos para el cumplimiento de

| memorandums emitido por el 6rgano o unidad organica a la que

| pertenece.

| - gestionar la habilitacion de codigos de bienes y/o servicios obtenidos

| del catilogo de bienes y/o servicios MEF, para la atencion de

| requerimientos logisticos del area al que pertenece.

| - Revisar y/o estudiar los documentos administrativos.

- Digitar documentos de acuerdo indicaciones generales.

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

Remuneracion S/. 2,000.00 mensuales

Mensual. Incluye afiliacién de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccion aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion | Municipal Provincial de Chumbivileas.

de servicios

52. PSICOLOGO

Formacién Bachiller y/o Titulo profesional en Psicologia, colegiado y habilitado
Académica

Experiencia a. Experiencia general: uno (01) afio en el sector ptblico o privado.

b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico): Seis (06) meses de experiencia en
funcién o materia en el sector ptiblico.

Competencias - Capacidad para el manejo y conduccion de grupos.

- Habilidad para el trabajo en equipo y articulacién con diversos actores.
- Alto sentido de responsabilidad y cumplimiento de funciones.

- Proactividad en la identificacion y soluciéon de problemas.

- Eficiencia en el desarrollo de actividades asignadas.

- Capacidad para trabajar bajo presion y adaptarse a contextos

dindmicos.
Cursos y/o estudios | - Curso en Gestion Publica
de especializacién - Curso relacionado al Area
- Curso en ofimatica.
Conocimiento - estimulacién cognitiva, talleres para mejorar memoria, atencion,

concentracion y resolucion de problemas

- - manejo de emociones, fortalecimiento de la autoestima, habilidades
para la vida y la socializacion, especialmente para personas con
discapacidad.

- - charlas y capacitaciones sobre derechos de las personas con
discapacidad."

Para el Puesto
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Funciones - Ejecucién de talleres de sensibilizacién dirigidos a personas con
Principales Discapacidad.
- Planificar, organizar, coordinar y ejecutar talleres en las I. E. del
distrito de Santo Tomas.
- Ofrecer terapias individuales y grupales como terapia de lenguaje,
socializacién para entender problematicas especificas.
- Brindar apoyo, orientacién a usuarios y familiares para fortalecer el
bienestar emocional y el vinculo familiar
- Implementar acciones para prevenir el maltrato y promover un
desarrollo saludable en nifios adultos y personas con discapacidad.
- Trabajar para que las personas con discapacidad se integren
plenamente en la sociedad atraves de actividades y talleres.
- Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las
funciones del cargo estructural y/o area.
Remuneracion S/. 2,700.00 mensuales
Mensual. Incluye afiliacién de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccion aplicable al trabajador.
Lugar de prestaciéon | Municipal Provincial de Chumbivileas.
de servicios

53. PROFESOR DE MANUALIDADES

Formacién Bachiller o técnico en Educacién Artistica, Manualidades.

Académica

Experiencia a. Experiencia general: uno (01) afio en el sector publico o privado.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico): Tres (03) meses de experiencia en
funcién o materia en el sector ptiblico.

Competencias - Capacidad para el manejo y conduccion de grupos.

- Habilidad para el trabajo en equipo y articulacién con diversos actores.

- Alto sentido de responsabilidad y cumplimiento de funciones.

- Proactividad en la identificacion y solucion de problemas.

- FEficiencia en el desarrollo de actividades asignadas.

- Capacidad para trabajar bajo presion y adaptarse a contextos
dinamicos.

Cursos y/o estudios
de especializacion

- Curso en Gestién Publica
- Curso relacionado al Area
- Curso en ofimatica.

Conocimiento

Para el Puesto

- manejo de diferentes lenguajes artisticos, dibujo, pintura, modelado,
manualidades con reciclaje.

- - Conocimiento de materiales diversos (papel, tela, arcilla, elementos
reciclados) y como usarlos eficazmente.

- - Enfoque en el desarrollo de la creatividad, motricidad fina y destreza
manual."

pag. 65
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Funciones
Principales

- Desarrollar Técnicas para el adecuado manejo de materiales como
tijeras, cuters, gomas, pinturas etc.

- desarrollar técnicas adecuadas de trabajo manual y artesanal técnicas
decorativas y artisticas tomando en cuenta materiales existentes.

- elaboracion de trabajos en floreria, cartén, decoracion, escultura,
ceramica, pintura y dibujo, pifiateria, tejidos, trenzados etc.

- crear un ambiente inclusivo donde se fomente la interaccién y el
companerismo.

- estimulacién cognitiva y motora Utilizando las manualidades como
herramienta para mejorar la motricidad fina, la concentracién y la
creatividad.

- empoderamiento, Ayudar a las personas a descubrir sus talentos,
generar productos y en algunos casos, emprender.

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

Remuneracion
Mensual.

S/. 2,700.00 mensuales
Incluye afiliacién de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion
de servicios

Municipal Provincial de Chumbivilcas.

54. EMPADRONADOR

rmacion

Egresado Técnico de las carreras Contabilidad, Administracion,

Académica Informatica, Computacion, Ciencias sociales y carreras afines por la
formacion.

Experiencia a. Experiencia general: un (01) afio en el sector ptblico o privado.
b. Experiencia especifica (desarrollando funciones similares y/o en cargos
similares y/o en el Sector Publico): seis (06) meses de experiencia en
funcién o materia en el sector piblico.

Competencias - Capacidad para el manejo y conduccion de grupos.

- Habilidad para el trabajo en equipo y articulacion con diversos actores.

- Alto sentido de responsabilidad y cumplimiento de funciones.

- Proactividad en la identificacion y soluciéon de problemas.

- Eficiencia en el desarrollo de actividades asignadas.

- Capacidad para trabajar bajo presion y adaptarse a contextos
dindmicos.

Cursos y/o estudios
de especializacion

- Curso en Gestion Pub!ica
- Curso relacionado al Area (ULE-SISFOH)
- Curso en ofimatica.

Conocimiento

Para el Puesto

- Conocimiento bésico de la normativa vigente del Sistema de
Focalizaciéon de Hogares (SISFOH) y de los procedimientos para la
determinacién de la Clasificacién Socioecondémica (CSE), Manejo
adecuado de los instrumentos de recojo de informacion, tales como la
Ficha Socioeconémica Unica (FSU), el Formato S100 y la Notificacion
de Visita NV-100, Conocimiento para la implementacién correcta de
entrevistas domiciliarias, técnicas de levantamiento de informacion y
estrategias para la interaccién con familias o grupos vulnerables.

RS
2%}
oq
a




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
Convocatoria Contratacion De Personal Por Necesidad
Transitoria A Plazo Determinado -2026

Funciones
Principales

- Recoger la informacién socioeconémica de los hogares mediante la
aplicacién de la Ficha Socioeconémica Unica (FSU), durante la visita
domiciliaria a las personas solicitantes.

- Absolver las consultas de la ciudadania respecto al proceso de
determinacion de la Clasificacion Socioeconémica (CSE), gestionando
e identificando la informacién a través de los sistemas informaticos
disponibles.

- Asistir al solicitante en el adecuado llenado del Formato Si00 y
entregar la constancia de presentacién del mencionado formato.

- Brindar a los solicitantes informacién clara y sencilla sobre el llenado
y recojo de datos personales y del hogar, enfatizando la importancia de
consignar el consentimiento informado contenido en el Formato S100.

- Ejecutar y conducir operativamente el recojo de informacion de los
hogares mediante la aplicacion de los instrumentos oficiales de
recopilacién de datos establecidos por el SISFOH.

- Dejar la Notificacién de Visita al Hogar (NV-100), de corresponder.

- Cumplir con otras funciones asignadas por la jefatura inmediata,
relacionadas con las responsabilidades del cargo y/o del area.

Remuneracion
Mensual.

S/. 2,200.00 mensuales
Incluye afiliacién de Ley y los convenios colectivos centralizados a la fecha,
asi como toda la deduccién aplicable al trabajador.

Lugar de prestacion
de servicios

Municipal Provincial de Chumbivileas.
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ANEXO N° 01
PROCESO CAS N2 003-2026- ORH-MPCH/C

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Senores
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
Comisién encargada del proceso de contratacion

PRESENTE

Y0, et ettt ree et s eeens e seneses e ss s sa e ses e ens s s et eresreeessasnasasssne s ansste s ens e nene e (NOMIDTE y Apellidos)
identificado(a) con DNI N2........cccceeverreiveververresneennnenene., Mediante la presente le solicito evaluacion
de mi expediente presentado en las fechas establecidas en el cronograma y en un total
5 [ P folios, para el presente proceso de seleccion de personal, de acuerdo al puesto que
postulo

AREA A LAQUE PERTENGE EL PLIESTO .. .cviiumiiasiusmsivaiaiisiss ssi suisiiinssosvinssisstss anisss 545 608450 ssascsss 6543508 hasasns dranan
Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles
establecidos en la publicacién correspondiente al servicio convocado y que adjunto a la presente la
documentacién requerida y declaraciones juradas solicitadas, Sujetdndome en ese sentido a los
alcances de lo normado en los sub numerales 1.7 Y 1.16 del numeral 1 del articulo IV del Titulo
Preliminar de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, asi como reglado en el
Articulo 42° del cuerpo normativo precitado.

Santo Tomas, .........d€..ccccvvevvveennnedel 20,

FIRMA DEL POSTULANTE

—
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ANEXO N° 02
PROCESO CAS N¢ 003-2026- ORH-MPCH/C

FORMATO “FICHA RESUMEN DEL CURRICULUM VITAE”

(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)
L. DATOS PERSONALES.

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)

FECHA DE NACIMIENTO SEXO ESTADO CIVIL NUMERO DE HIJOS

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

adicional.
DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL
DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
NUMERO DOCUMENTO
DOCUMENTO IDENTIDAD BERREAD NUMERO BREVETE Y CATEGORIA
TELEFONO FIJO TELEFONO MOVIL CORREO ELECTRONICO

FORMACION ACADEMICA.

CONCLUID CERTIFICADO, GRADO
ESTUDIOS 0s (* ACADEMICO,  TIiTULO
REALIZADOS si NO SENTRODE ESTLDIOS OBTENIDO U OTRA
OBSERVACION
PRIMARIOS
SECUNDARIOS
TECNICOS
UNIVERSITARIOS
POST GRADO
OTROS
l 1. (*) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.
2. Puede insertar filas si lo considera necesario.
COLEGIO PROFESIONAL
HABILITADO
NUMERO DE COLEGIATURA ANO DE COLEGIATURA (**)
Si NO

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

[519]




4. Debe llenar toda la experiencia laboral del mas reciente al més antiguo, de ser necesario insertar mas

recuadros

EXPERIENCIA LABORAL.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHUMBIVILCAS
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NOMBRE DE LA ENTIDAD

TIEMPO DE FECHA DE FOLIO
*hk
SECTOR (***) CARGO SERVICIOS INICIO FECHA DE FIN
PUBLICO PRIVADO
FUNCIONES PRINCIPALES
NOMBRE DE LA ENTIDAD
TIEMPO DE FECHA DE FOLIO
wEk
SECTOR (***) CARGO SERVICIOS INICIO FECHA DE FIN

PUBLICO PRIVADO

FUNCIONES PRINCIPALES

NOMBRE DE LA ENTIDAD

== TIEMPO DE FECHA DE FOLIO
xk%
SECTOR (***) CARGO sy e FECHA DE FIN
PUBLICO PRIVADO
FUNCIONES PRINCIPALES
NOMBRE DE LA ENTIDAD
TIEMPO DE FECHA DE FOLIO
*k¥
SECTOR (***) CARGO ol e FECHA DE FIN
PUBLICO PRIVADO

FUNCIONES PRINCIPALES
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NOMBRE DE LA ENTIDAD
TIEMPO DE FECHA DE FOLIO
*kk
SECTOR (***) CARGO it Sy FECHA DE FIN
PUBLICO PRIVADO
FUNCIONES PRINCIPALES [

NOMBRE DE LA ENTIDAD
TIEMPO DE FECHA DE FOLIO
ek E
SECTOR (***) CARGO SERVICIOS INICIO FECHA DE FIN
PUBLICO PRIVADO
=
FUNCIONES PRINCIPALES
NOMBRE DE LA ENTIDAD
TIEMPO DE FECHA DE FOLIO
e
SECTOR (***) CARGO SERVICIOS INICIO FECHA DE FIN
PUBLICO PRIVADO
FUNCIONES PRINCIPALES

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

IV. CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION.

1. Curso, Congresos, Diplomados, Seminarios u otros de similar naturaleza.

2. De preferencia los realizados en los ultimos tres (3) afios, en orden cronolégico, empezando del mds reciente
al mas antiguo.

3. Puede insertar mas filas de ser necesario.
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DESCRIPCION INSTITUCION

INICIO FIN
(oo/mMMm/ | (DD/MM/
AA) AA)

HORAS
LECTIVA
S

4. CONOCIMIENTOS INFORMATICOS.

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

NOMBRE DE LA INSTITUCION

CONOCIMIENTO
INFORMATICO

| NIVEL

OTROS (****)

NOMBRE DE LA INSTITUCION

CONOCIMIENTO
INFORMATICO

NIVEL

, OTROS (****)

3. (***) Especifique.
4, OTROS DATOS DE RELEVANCIA.

| ZPOSEE REGISTRO DE CONADIS?

DOCUMENTO QUE LO ACREDITA

sif INO[ ]

¢ES LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS?

DOCUMENTO QUE LO ACREDITA

SIf INO[ ]

¢ES DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO NIVEL?

DOCUMENTO QUE LO ACREDITA

SIL INOT ]

articulo 42° del cuerpo normativo precitado.

Santo Tomas, de

_Declaro bajo juramento que los datos consignados son veraces y se sustentan en la documentacion presentada en este
proceso; sujetandome en ese sentido a los alcances de lo normado en los sub numerales 1.7 y 1.16 del numeral 1 del
articulo iv del titulo preliminar de la ley n2 27444 “Ley del procedimiento administrativo general”, asi como reglado en el

de20

Firma

Huella
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ANEXO N° 03
PROCESO CAS N 003-2026- ORH-MPCH/C

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

...................................................................................................... declaro bajo juramento no

percibir mds de una remuneracion, retribucion, pension, emolumento o cualquier otro tipo

de ingresos, salvo por funcién docente; no_tener antecedentes penales, policiales ni

judiciales, no tener sentencias condenatorias o haber sido sometido a procesos disciplinarios

o sanciones administrativas que me impidan laborar en el Estado; no tener deudas por

) concepto de alimentos.

Esta declaracién se formula en aplicacion del principio de veracidad establecido en el

Articulo 51 ° del texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444, Ley del Procedimiento

Administrativo General, aprobado por el Decreto Supremo N°004-2019-JUS.

Santo Tomas, de de20_

Huella
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ANEXO N° 04
PROCESO CAS N2 003-2026- ORH-MPCH/C

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO - Ley N2 26771
D.S.. N2 021-2000-PCM, D.S. 017-2002-PCM y D.S. N2 034-2005-PCM

identificado con D.N.I N2 ........ccceurvemsruensensenenene 8l @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 Institucién, familiares hasta el 42 grado de consanguinidad, 22 de afinidad o por razon
de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o
indirecta en el ingreso a laborar a la Municipalidad Provincial de Chumbivilcas.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de laLey N2 26771y 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.

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Provincial de Chumbivilcas, laboran las personas

cuyos apellidos y nombres indico, a quien(es) me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o

consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o union de hecho (UH), sefialados a continuacion.
Relacién Apellidos Nombres Area de Trabajo

Relacion Apellidos Nombres Area de Trabajo

anifiesto, 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 Cadigo Penal,
que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una falsa declaracidn,
violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o
alterando la verdad intencionalmente.

Santo Tomas, de de 20

Firma Huella
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ANEXO N° 05
PROCESO CAS N2 003-2026- ORH-MPCH/C

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

e e e e s Aoy USRS RN (a) con DNI
NP ey RGO eVl s con domicilio en

i DISHLE  cinmmnmmmmammesasa <
Provincia ......ccco... rvesienns - departamento ... vy N M

condicion de postulante al Concurso Publico de Méritos CAS N°001-2026-ORH-MPCH/C,
para la Municipalidad Provincial de Chumbivilcas, DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

1. No ser pensionista del Estado (en caso de resultar ganador, presentaré la Resolucion de
suspension de pension)

No estar inscrito en el Registro de deudores alimentarios morosos. (REDAM)

No estar registrado en el Registro Nacional de Sanciones del Servicio Civil (RNSSC)

No estar inscrito en el Registro de deudores de reparaciones Civiles — REDERECI.

Gozar de salud dptima para desempefiar el cargo al puesto que postulo.

S

No tener antecedentes penales y judiciales

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a
las responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que algunos de los
datos consignados sean falsos, siendo posible de cualquier fiscalizacién posterior que la
Municipalidad Provincial de Chumbivilcas considere pertinente.

Santo Tomas,....... 08 sinnavissa de 20.......

DNI N°
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ANEXO N° 06
PROCESO CAS N¢ 003-2026- ORH-MPCH/C

FICHA DE EVALUACION CURRICULAR

FICHA DE EVALUACION CURRICULAR

DATOS PERSONALES
Apellidos y Nombre Fecha
Puesto DNI
Evaluador: Teléfono
REQUISITOS
1 FORMACION ACADEMICA
A (Grado (s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto: PUNTAJE | PUNTAJE ASIGNADO
Cumple con el grado minimo requerido en el perfil del puesto 17
ICuenta con 1 grado superior al minimo requerido 2
Cuenta con 2 0 mas grados superiores al minimo requerido 2
2 EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
A. Afios de experiencia profesional general: PUNTAJE | PUNTAJE ASIGNADO
ICumple con el minimo requerido 4
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 2
Tiene de 4 a mas afios adicionales al minime requerido 1

3 EXPERIENCIA ESPECIFICA
A Afios de experiencia especifica en la funcién y/o materia: PUNTAJE | PUNTAJE ASIGNADO
ICumple con el minimo requerido 9
Tiene 2 afios adicionales al minimo requerido 2
iene de 4 a mas arios adicionales al minimo requerido 2
4 CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION PUNTAJE | PUNTAJE ASIGNADO
Capacitacion minima requerida para el puesto que se postula 5
(Capacitacion mayor a la minima requerida hasta 50 horas adicionales 2
Mas de 50 horas adicionales de capacitacion 2

PUNTAJE ASIGNADO TOTAL (minimo aprobatorio 35 y maximo 50)
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Anexo N° 007
PROCESO CAS N2 003-2026- ORH-MPCH/C
FORMATO DE EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL

INombre del Puesto:
Fecha de evaluacion: Postulante:
i Por enc|Muy por
Muy por debajo de z%rﬂf,bfé [I)zr;tsroec::ima del engir‘:m Eur:t PUNTA
CRITERIOS lo esperado " o2 d: o esper|de lo es Z‘; i:; o
ado | perado
1 2 3 5 g |
> |.- Adaptacion al puesto y cumplimiento de Funciones (peso: 20%) :}1]:,'( Peso
‘% Marcar con un X los recuadros seleccionados) 20 | 20%
,enefa confianza y credibilidad en su dmbito tecnico
Tiene capacidad de andlisis y aplicacion.
Ha propuesto ideas innovadoras en anteriores  exp|
eriencias laborales.
Evidencia a través de ejemplos el haber alcanzado |
0s objetivos previstos en situaciones de presion de fi
BYpo, inconvenientes imprevistos, desacuerdos, op
i\on y diversidad en experiencias laborales anteri
- ' Ple. Peso
~ lIl.- Adaptacion a la Gerencia u Oficina (Peso: 15%) (Marcar con un X los recuadros seleccionados) Max
15 | 15%
Establece haber mantenido relaciones cordiales con
su superior jerarquico en experiencias laborales ante
riores.
Entiende la estructura organizacional y linea de man
Rvidencia a través de ejemplos el haberse comprom
gtido en la busqueda de logros compartidos.
TT Pte Peso
lIl.- Adaptacion a la cultura de la entidad (Peso: 15%) (Marcar con un X los recuadros seleccionados) Max
15 | 15%
Se adapta con versatilidad a distintas culturas, conte
xtos y situaciones.
Entiende y se enrola facilmente en la dinamica instit
ucional.
Evidencia a través de ejemplos actitud de servicio.
IOBSERVACIONES:




