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RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°077-2025-MDCH/GM

EL GERENTE MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALLHUAHUACHO

Challhuahuacho, 30 de enero del 2025,

VISTO: Bases del proceso de Seleccion de personal CAS N°001-2025-MDCH, informe N° 001-2025-ORH-OGA-MDCH/MAQH, de fecha
30 de enero del 2024, informe legal N°0075-2025-MDCH-OGAJ/C-A, de fecha 30 de enero del 2025, y;

CONSIDERANDO:

Que, es materia del presente la aprobacion de BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS N°001-2025-MDCH/C -
NECESIDAD TRANSITORIA PLAZO DETERMINADO, la misma que fue presentada y fundamentada documentadamente, para su tramite

(= ‘\ » g . . ’ } .1 - .
\ y aprobacion correspondiente. Siendo asi es a lugar traer a colacion lo siguiente:

" Que, de conformidad con lo establecido por el Articulo 194° de la Constitucion Politica del Perd, modificada por Ley N° 30305, sefiala que
"Las municipalidades provinciales y distritales son Organos de Gobierno Local. Tienen autonomia politica, econdmica y administrativa en
los asuntos de su competencia {...)"; lo que debe ser concordado con lo dispuesto por el Articulo Il del Titulo Preliminar de la Ley N°27972,
Ley Organica de Municipalidades, modificada mediante ley N° 31433, que especifica que: "Los gobiemnos locales gozan de autonomia
politica, econémica y administrativa en los asuntos de su competencia”. En ese sentido la autonomia que fa Constitucién Politica del Pert
establece para las municipalidades radica en la facultad de ejercer actos de gobiemo administrativo y de administracién con sujecion al
ordenamiento juridico.

Que, en mérito al inciso 17 del articulo 20° de fa Ley N° 27972 - Ley Orgénica de Municipalidades, establece que es facultad del alcalde,
designar, y cesar al Gerente Municipal, asi mismo en el numeral 20 del mismo articulo dispone la facultad de delegar sus atribuciones
administrativas en el gerente municipal; en esa linea el articulo 27°, establece que la administracion municipal esta bajo la direccion y
responsabilidad del Gerente Municipal como funcionario de confianza a tiempo completo y dedicacion exclusiva designado por el alcalde,
siendo responsable de la parte administrativa de la municipalidad le corresponde como tal, asumir sus funciones propias de su cargo afin
de garantizar el cumplimiento de los objetivos y las funciones de la municipalidad; y conforme lo prescribe el articulo 39°, las gerencias
resuelven los aspectos administrativos a su cargo a través de resoluciones y directivas; por lo que a través de Resolucion de Alcaldia

N°013-2025-MDCH-A, de fecha 13 de enero del 2025, se designa al Ing. Félix Boza Choquehuanca con DNI 40936607, en el Cargode

confianza de Gerente Municipal de la Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.

Que, el Decreto Legislativo N° 1057 - Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios, define
, en el articulo 3° al Contrato Administrativo de Servicios, como una modalidad especial de contratacion laboral, privativa del Estado. La
| cual se regula por la presente norma, no se encuentra sujeto a la Ley de Bases de la Carrera Administrativa, el régimen laboral de la
actividad privada ni a otras normas que regulan carreras administrativas especiales. EI Régimen Laboral Especial del Decreto Legistativo
1057 tiene carécter transitorio” por lo que en el articulo 8°, estipula sobre el Concurso pablico lo siguiente: “Ef acceso al régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios se realiza obligatoriamente mediante concurso publico. La convocatoria se realiza a través del
portal institucional de la entidad convocante, en el Servicio Nacional de Empleo del Ministerio de Trabajo y Promocion del Empleo yenel
Portal del Estado Peruano, sin perjuicio de utilizarse, a criterio de la entidad convocants, otros medios de informacion”

Que, el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el régimen especial de contratacién administrativa de servicios, aprobada
mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; y modificada mediante el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, Decreto Supremo que
establece modificaciones al Reglamento del Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios, estipula en ef Articulo 3°, numeral 34,
que en el Procedimiento de contratacion, para suscribir un contrato administrativo de servicios las entidades puiblicas deben observar un
procedimiento que incluye 4 etapas: 1) Preparatoria, 2)Convocatoria, 3)Seleccion, y 4) Suscripcion y registro del contrato; por lo que en
esa misma linea respecto a la etapa de Seleccion refiere lo siguiente: “Comprende la evaluacion objetiva del postulante, Dada la
especialidad del régimen, se realiza, necesariamente, mediante evaluacion curricular y entrevista, siendo opcional para las entidades
aplicar otros mecanismos, como la evaluacion psicologica, la evaluacion técnica o la evaluacion de competencias especificas, que se
adecuen a las caracteristicas del servicio materia de la convocatoria. En todo caso, la evaluacion se realiza tomando en consideracion los
requisitos relacionados con las necesidades del servicio y garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades.
Elresultado de la evaluacion, en cada una de sus etapas, se publica a través de los mismos medios utilizados para publicar a convocatoria,
en forma de lista por orden de mérito, que debe contener los nombres de los postulantes y los puntajes obtenidos por cada uno de eflos."
Asi mismo se tiene que en el articulo 15, se prescribe sobre el Organo responsable en cada entidad, refiriendo que el drgano encargado
de los contratos administrativos de servicios es la Oficina de Recursos Humanos de cada entidad o la que haga sus veces,

Que, mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 017-2011-SERVIR/PE sefiala que la aprobacién recae en la dependencia, unidad
organica y/o area designada por la entidad para tal fin.
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Que, con Resolucién de Gerencia Municipal N° 040-2025-MDCH/GM, de fecha 16 de enero del 2025, se APRUEBA la conformacion de la
COMISION EVALUADORA, PARA LA SELECCION DEL PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS ~ NECESIDAD TRANSITORIA PLAZO DETERMINADO N° | -2025, de la Municipalidad Distrital de
Challhuahuacho-Cotabambas-Apurimac.

Que, mediante informe N° 001-2025-ORH-OGA-MDCH/MAQH, de fecha 30 de enero del 2025, la presidenta de la Comision CAS N°01-
2025/MDCH, Mgt. Mirian Alicioneth Quispe Huamani, solicita aprobacion de base del proceso de seleccion del personal CAS N°001-2025-
MDCHIC, cuyo objeto es contratar los servicios de Profesionales, Técnicos, Administrativos, y otros segun los requerimientos de cada una
de las Unidades y demas dependencias de la Entidad, por necesidad transitoria a plazo determinado.

Que, mediante informe legal N° 0075-2025-MDCH-OGAJ/C-A, de fecha 30 de enero del 2025, el Abog. Luis Alberto Espinoza Quispe, jefe
de la Oficina de Asesoria Juridica de la MDCH, remite informe legal sobre la solicitud de aprobacion de bases del proceso de seleccion
del personal CAS N°001-2025-MDCH/C, y concluye: APROBAR las bases del proceso de seleccion del personal CAS N°001-2025-
MDCHIC, peticionado por el presidente de la comision evaluadora para Ia seleccin de personal bajo el régimen especial contratacion
administrativa de servicio.

Que, en razon de lo expuesto, el Gerente Municipal de la Municipalidad Distrital de Challhuahuacho, mediante proveido, dispone se emita
la Resolucion correspondiente, en atencion al informe presentado por la presidenta de la Comision CAS N°001-2025-MDCH/C, y conforme
a la normativa del Decreto Legislativo N° 1057 - Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion administrativa de
servicios, y su Reglamento, aprobada mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM.

Por lo tanto, estando a lo expuesto y en uso de las facultades y atribuciones conferidas mediante Resolucion de Alcaldia N°013-2025-
MDCH-A, de fecha 13 de enero del 2025;

SE RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO. - APROBAR, las BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS N° 001-2025-MDCHIC -

= NECESIDAD TRANSITORIA PLAZO DETERMINADO, de fa Municipalidad Distrital de Challhuahuacho-Cotabambas-Apurimac, las
|< . mismas que como ariexo forman parte integrante de la presente resolucion.
)&

ARTICULO SEGUNDO. - ENCARGAR, a la comision evaluadora para la seleccion del personal CAS N°01-2025-MDCH/C, adoptar las
medidas correspondientes del caso a efectos de dar cumplimiento a la presente Resolucion, bajo responsabilidad.

ARTICULO TERCERO. - DAR, cuenta af despacho de Alcaldia, sobre la emision de la presente Resolucion, y a la Oficina de Tecnologias
de informacion y soporte informatico para su publicacion en e! portal de la entidad.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE;

GM
FBCH/vah
cC

Alcaldia
cPsp
oms!

Pagina2de 2

Kuel Kaweawapay



Chdllhuahuacho

COTABAMBAS - APURIMAC

{ MUNICIPALIDAD D

“Afio de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALLHUAHUACHO «

BASES DEL PROCESO DE SELECCION DEL PERSONAL
CAS N° 001-2025-MDCH/C

NECESIDAD TRANSITORIA
PLAZO DETERMINADO
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULOI:

g

ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANO RESPONSABLE

ENTIDAD : Municipalidad Distrital de Chalthuahuacho
ORGANO RESPONSABLE : Comisién Evaluadora CAS-001-2025
RUC : 20288774553

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Distrital de Challhuahuacho requiere contratar los servicios de Profesionales, Técnicos,
Administrativos, y otros segiin los requerimientos de cada una de las Unidades y demés dependencias de la Entidad,
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.

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Las dependencias solicitantes se encuentran detalladas en la parte superior del perfil de cada puesto y/o plaza.

BASE LEGAL

Constitucion Politica del Perti y sus Reformas Constitucionales.

Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y sus modificatorias.

TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Piblico

Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afto Fiscal 2025.

Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-
PCM.

Ley N° 29849 ley que establece la eliminacion Progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el Sector Publico, en casos de parentesco.

Ley N° 27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos,
asi como las personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

Ley N° 29973, Ley General de personas con discapacidad y sus modificatorias.

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar su reglamento y modificatorias.

Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas profesionales como experiencia
laboral.

Ley N° 27815, Ley de Codigo de ética de la Funcion Publica.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso a deportistas de Alto Nivel a la Administracion Pablica.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentario Morosos.

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley N° 31131 “Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes laborales
del sector pabiico.

Decreto Supremo N° 003-2018-TR, Establecen las disposiciones para el Registro y difusion de las Ofertas

laborales del Estado.
Kuei Kausaapaq __ .-




MUNIC

) { Challhuahuacho

COTABAMBAS -~ ARPURIMAC

“Aiio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CAPITULO Hi:

Se establece que el monto maximo por concepto de honorarios mensuales es el tope de ingresos sefialado
en ¢l articulo 2 del Decreto de Urgencia N° 038-2006 para la contratacion por locacion de servicios que se
celebre con personas naturales, de manera directa o indirecta, y para la contratacion bajo el Régimen
Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, aprueba por delegacion, la “Guia para
la virtualizacién de concursos plblicos del Decreto Legislativo N° 1057"

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°238-2014-SERVIR-PE que aprueba la Directiva N°002-2014-
SERVIR/GDSRH "Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos de
las entidades Publicas".

Resolucién de presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece los criterios para asignar una
bonificacion de 10% en concursos para puesto de trabajo en la administracion publica en beneficio del
personal licenciado de las Fuerzas Armadas, conforme a lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Sarvicio
Militar y su reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 021-2009-DE-SG.

Directiva N°003-2024-SERVIR-GDSRH “ELABORACION Y APROBACION DE PERFILES EN EL SECTOR
PUBLICO”

Resolucion de Gerencia Municipal N° 040-2025-MDCH/GM que aprueba la conformacion de la Comision
Encargada para el Proceso de Seleccion de Personal bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios. (CAS), para el Ejercicio Fiscal 2025.

Las deméas normas aplicables al Contrato Administrativo de Servicios (CAS)., propiamente a una
contratacion administrativa de servicios.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2 DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO DE LA COMISION DE SELECCION
El presente Proceso para la contratacion del personal seré flevado a cabo por el comité de seleccion de personal, designados
mediante Resolucion de Gerencia Municipal N° 040-2025-MDCH/GM de fecha 16 de enero del 2025.

Son Miembros de la comisién de seleccidn de personal los funcionarios que a continuacion se detalla:

TITULARES
CARGO OFICINA / DEPENDENCIA
PRESIDENTE JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.
PRIMER MIEMBRO JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION.
SEGUNDO MIEMBRO JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA.
SUPLENTES
CARGO OFICINA | DEPENDENCIA
PRIMER SUPLENTE JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO.
SEGUNDO SUPLENTE JEFE DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO.
TERCER SUPLENTE GERENTE DE SERVICIOS MUNICIPALES Y GESTION
AMBIENTAL.
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CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

El desarrolio de las etapas del presente proceso de seleccion se efectuara segin el cronograma establecido.

Municipalidad Distrital de Challhuahuacho

febrero del 2025

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
1 Aprobacién de la convocatoria 30 de enero de 2025 GERENCIA
MUNICIPAL
2 Publicacion del proceso en el aplicativo para el | Diez dias habiles
registro y difusion de las ofertas laborales de la | posteriores a la aprobacion | RECURSOS
Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR, | de la Convocatoria HUMANQOS
: denominado Talento Per(
2| CONVOCATORIA
IE Publicacion de la convocatoria en el portal de la | Del 31 de enero al 13 de | OFICINA DE

TECNOLOGIAS DE
INFORMACION Y
SOPORTE

INFORMATICO
4 Presentacion de Expedientes de forma Fisica en | 14 de febrero de 2025 MESA DE PARTES
mesa- de partes de la Municipalidad Distrital de | HORA: de 8:00 am a 17:30 | DE LA MDCH
Challhuahuacho pm hrs.
SELECCION
5 Evaluacion Curricular 17 y 18 febrero del 2025. | COMISION
EVALUADORA
6 Publicacion de los Resultados para la entrevista | 19 de febrero del 2025 COMISION
personal, Pagina Web de la municipalidad y frontis EVALUADORA"
del municipio
7 Presentacion de Reclamos se realizara por Mesa | 19 de febrero del 2025 COMISION
de Pattes de la Municipalidad Distrital de | Horario de 09:30 am a | EVALUADORA
Challhuahuacho de manera Fisica. 10:30 am.
8 Absolucion de reclamos publicada en la Pagina | 19 de febrero del 2025 COMISION
web de la entidad Hora 3:30pm EVALUADORA
9 Entrevista personal de manera presencial, | 20 y 21 de febrero del | COMISION
segln cronograma. 2025 EVALUADORA
10 | Publicacion del resultado final en el portal | 24 de febrero del 2025 a | COMISION
institucional partir de las 5:30pm EVALUADORA
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATQ
1 SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO | 03, de Marzo del presente | RECURSOS
afio 2025. HUMANOS
2.3 VARIACION DEL CRONOGRAMA DE LA CONVOCATORIA
El cronograma de convocatoria esté sujeto a modificaciones por motivos de caso fortuito y/o fuerza mayor. Las
modificaciones se comunicaran mediante el portal institucional, mediante COMUNICADQS.
https://munichailhuahuacho.gob.pe/
24 CONSULTAS DE POSTULANTES SOBRE LLAS BASES DEL CONCURSO

Teléfono : WhatsApp N°: 974 440 716 (atencion de 08:00 am. a 17:30 pm hrs)

* Guia para la virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado mediante Resolucién
de Presidencia Ejecutiva n.® 000065-2020-SERVIR-PE de 14 de agosto de 2020.
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

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

distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
Evaluacion de la Hoja de | 50%
Vida
a. Formacién 20% 20 30
Académica
b. Cursos ylo | 15% 10 15
estudios de
especializacion
c. Experiencia 15% 10 15
Puntaje Total de Ila 40 60
Evaluacién de la Hoja de
Vida
Puntaje de la Entrevista 50%
puntaje de la Entrevista 30 40
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

PRESENTACION DE DOCUMENTOS

Los participantes que deseen postular a la presente convocatoria, deberan presentar el expediente en sobre cerrado
por mesa de partes de la Municipalidad Distrital de Challhuahuacho, con el siguiente formato en la parte exterior.

( PROCESO CAS N° 001-2025-MDCH \

NECESIDAD TRANSITORIA - PLAZO DETERMINADO

Cargo al que postula:
Apellidos y Nombres:
DNI. -
Celular :
N° de félios presentados:

Codigo de Plaza

\Firma y Huella: /
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

DE LA PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE

El postulante debera adjuntar los siguientes documentos, seglin el siguiente orden:

AN

e  Anexo N° 001 Carta de Postulante
e Anexo N° 002 Ficha Descriptivo Curriculum Vitae Municipalidad Distrital de Challhuahuacho -
mismo que lo encontrara en digital adjunto en esta convocatoria.
o Anexo N° 003 Ficha de Capacitaciones y/o Estudios de Especializacion - mismo que lo
encontrara en digital adjunto en esta convocatoria.
e  Copia de Documento Nacional de Identidad (DN1)
e  Ficha RUC activo y habido
e Anexo N° 004 (Declaracion Jurada Ausencia De Incompatibilidades)
e Anexo N°005 (Declaracion Jurada de no Figurar en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos
- REDAM.)
¢ Anexo N° 006 (Declaracion Jurada de no Percibir Otros Ingresos def Estado)
e Anexo N°007 (DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOSTISMO - LEY N° 26771 D.S.
N° 021-2000 - PCM, D.S. 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM).
¢ ANEXO 008 (Declaracion Jurada de Conocimiento y Cumplimiento del Cédigo de Etica de la
Funcion Publica).
e ANEXO 009 (Declaracion Jurada de Autorizacion de uso de Correo Electrénico, Namero De
Celular — WhatsApp.)
El postulante debera emplear los formatos (Declaraciones Juradas) de las bases del proceso, evitando
otros mecanismos, asi mismo sin borrones ni enmendaduras.
La presentacion de documentos debe realizarse en estricto orden correlativo de los anexos y formatos,
caso contrario quedara descalificado.
Los diplomados de especializacion no deberan ser menor a 80 horas.
Los programas de especializacion deben tener no menos de 90 horas de capacitacion. Los programas
de especializacion pueden ser desde 80 horas, si son organizados por el ente rector correspondiente.
El postulante que no acredite los requisitos minimos de la plaza al que postula ser4 descalificado.
El postulante que se presenta a mas de una plaza sera descalificado automaticamente.
El postulante deber4 presentar todos los Documentos debidamente Foliados de atras para adelante en
la parte superior derecha y Firmados con huella en cada una de las hojas en la parte inferior derecha a
presentar, caso contrario quedara descalificado.
Toda presentacion del curriculo vitae presentado no debera presentar enmendaduras, borrones, y/o
correcciones, caso contrario sera descalificado.

La recepcion de documentos se efectuara UNICAMENTE a través de mesa de partes de la Municipalidad Distrital de
Challhuahuacho, de manera fisica.

La omision de la presentacién de estos documentos acarrea la descalificacion del postulante.

La documentacion de acuerdo al orden solicitado, debera estar debidamente FOLIADO en niimero comenzando por el Gitimo
documento, conforme al orden sefialado, respetando la forma de presentacién, de lo contrario el postulante quedara
DESCALIFICADO del proceso de seleccion.
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

MODELO DE FOLIACION

26.2  OTRAINFORMACION QUE RESULTE CONVENIENTE

La informacién contenida en la ficha de postulacion (Anexo N° 02), tiene carécter de declaracion jurada. Si el postulante omite
u oculta informacion y/o consigna informacion falsa sera excluido del proceso de seleccion, y se procedera a iniciar las acciones
legales correspondientes.

La Oficina de Recursos Humanos, tiene la facultad de realizar la fiscalizacion posterior de los expedientes presentados por los
postulantes a la presente convocatoria, que finalmente resulten ganadores, en aplicacion al TUO de la Ley N° 27444 - Ley de
Procedimiento Administrativo General.

2.7 ETAPA DE LA EVALUACION CURRICULAR

En esta etapa se realizarg una evaluacién y calificacion de la informacion de los Curriculum Vitae presentados por los
postulantes, los factores a considerar en dicha evaluacion son la de cumplimiento de requisitos requeridos para cada puesto
y/o cargo esto es, formacion académica (con un peso de 50%); el mismo que se detalla en el cuadro siguiente:

CUADRON.°1
ESCALA DE EVALUACION DE CURRICULUM VITAE
CRITERIO PUNTAJE
Formacion académica minima requerida 20 puntos
Constancia de egresado - Maestria + 2 puntos al puntaje minimo
Constancia de egresado - Doctorado + 5 puntos al puntaje minimo
Con Grado de Magister + 8 puntos al puntaje minimo
Con Grado de Doctor + 10 puntos al puntaje minimo
TOTAL 30 puntos

»  En el siguiente criterio de puntuacién se asignaré el puntaje al grado maximo obtenido.
e Los criterios de: Estudio de maestria y doctorado y los grado de magister y doctor se considera de acuerdo
al area que postula, caso contrario no seran tomados en cuenta.

Respecto a la experiencia general, se otorga el puntaje minimo cuando se cumple con los requisitos establecidos en
las bases y se otorga el puntaje maximo cuando se supera los requisitos minimos y e postulante demuestre tener
mas afios de experiencia de lo requerido, para ello se toma en consideracion fa siguiente escala de evaluacion:

CUADRO N.° 2
ESCALA DE EVALUACION
CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION | PUNTAJE
Cursos y Estudios realizados: 10 puntos
Gumple con el minimo requerido (10 puntos) 10 puntos al puntaje minimo
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Mas diplomados, cursos o talleres adicionales alo | + 2 puntos al puntaje minimo
requerido (+2)

Més de 120 horas a 240, en diplomados de | + 3 puntos al puntaje minimo
capacitacion o especializacion (+3)
Mas de 240 horas a mas de capacitacion o | + 5 puntos al puntaje minimo
especializacion. (+ 5)
TOTAL 15 puntos

o Elpostulante debera especificar en el Anexo N° 02 la experiencia especifica.

CUADRON.3

ESCALA DE EVALUACION ]
ANOS DE EXPERIENCIA ESPECIFICA PUNTAJE

Minima Requerido 10 puntos

De 1 a 2 afios mas del minimo requerido + 2 puntos al puntaje minimo

De 3 a 4 afios mas del minimo requerido + 3 puntos al puntaje minimo

De 5 afios mas del minimo requerido + 5 puntos al puntaje minimo

TOTAL | 15 puntos |

e El postulante debera especificar en el Anexo N° 02 la experiencia especifica, mismo que podra descargar
en la pagina de la Municipalidad, pudiendo agregar espacios para la experiencia.

~ Para la Calificacion curricular, se tomara en cuenta los siguientes criterios:

Formacién Académica. Se acredita con documentos escaneados simples del grado o situacién académica de acuerdo a lo
sefialado en el perfil de puesto. Se otorga puntajes de acuerdo al CUADRO N° 01, cuando el postulante cumple con los requisitos
establecidos en las bases.

Cursos ylo estudios de especializacion. Los programas de especializacion deben tener no menos de 120 horas de
capacitacion.

Experiencias Generales. Todos los documentos que acrediten experiencia deben precisar fecha de inicio y fin del tiempo
laborado.

e  Para todos los puestos se tomard en cuenta y se contabilizara como el tiempo de experiencia general desde
el egreso y las practicas preprofesionales y profesionales, para lo cual el postulante debera anexar
documentacion de la fecha cierta que acredite tal condicion, caso contrario se tomara en consideracion
adquirida a partir de la obtencion def grado de bachiller o titulo profesional segin documentacion presentada.

e Para aquellos casos donde no se requiera formacién técnica o universitaria completa o solo se requiere
informacion basica, se contara cualquier experiencia laboral u ocupacional.

¢ Las constancias de précticas preprofesionales y profesionales, secigra y otros similares seran tomados en
cuenta para la experiencia general mas no para la especifica.

Experiencias Especifica. La experiencia especifica, se acredita con documentos escaneados simples y legibles certificados,
constancias de trabajos y servicios, resoluciones de encargatura o designacion, que evidencie el inicio y cese, de ser el caso,
sus respectivas adendas o boletas de pago de remuneraciones u otros documentos que evidencien fehacientemente la
experiencia especifica del postulante.
e Paraaquellas plazas donde se indique “amplia experiencia en labores de la especialidad”: se tomara en cuenta
el tiempo minimo de 03 meses a més en el area.
e Laexperiencia especifica se podra evaluar con documentacion que acredite sea el caso con documentacion
relativa. de cargos similares de igual o mayor jerarquia a la que se postula.
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Aquellos postulantes que no cumplan con los requisitos exigidos: experiencia, formacion académica, grado, cursos
y/o estudios de especializacion para cada una de las plazas o puestos del presente concurso, asi como aquellos que
no presenten: DNI, Ficha Ruc o documentos que acrediten el perfil minimo requerido. Entre ofros, seran eliminados
automaticamente.

ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL.

/" Esla etapa de los conocimientos y competencias requeridas, para los Cargos/Puestos convocados.

El Comité evaluador, esta conformada por la comisién encargada de la convocatoria, evaluacion y seleccion para Contratacion
de Personal CAS.

Esta etapa tiene un peso de 50% del puntaje total, siendo el puntaje minimo de 30 puntos y el puntaje maximo de 40 puntos.

Para la presente etapa solo se tomara en cuenta los siguientes criterios de calificacion:

INDICADORES PESO
Compatibilidad y conocimiento con las funciones del puesto. | Puntaje maximo 25
Evidencias de logros vinculados al puesto. Puntaje maximo 5
Cultura General Puntaje maximo 10

La entrevista se efectuara de acuerdo al siguiente protocolo:

1. La Municipalidad acondicionara un ambiente adecuado para que los integrantes de la comision puedan
desarrollar adecuadamente las entrevistas.

2. Elpostulante deberéa presentarse con vestimenta adecuada.

3. Laentrevista iniciara a la hora y fecha indicada segtin el cronograma y fos comunicados.

4. La entrevista tendrd una duracion méaxima de 05 minutos, con una tolerancia de 2 minutos, si pasado el
tiempo el postulante no se presenta, se deja constancia en acta de su inasistencia a la entrevista.

5. Lacomisién solicitara al participante que muestre su DNI. Fisico.

8. Laentrevista personal se efectuara de manera presencial.

7. Unicamente seran convocados a la siguiente etapa aquellos postulantes con condicion de “APTO" en la
etapa de evaluacion curricular.

8. Cada etapa del concurso es de caracter eliminatorio, asi mismo los reclamos u observaciones estaran
consignados en el cronograma y sera solo en la etapa de la evaluacion curricular.

29 RESULTADOS DEL PROCESO

La comision publicara en €l portal institucional de la Municipalidad Distrital de Challhuahuacho los resultados de la
evaluacion curricular, asi como el lugar, fecha y hora en que se desarrollara la Etapa de la Entrevista Personal,

210 SITUACIONES IRREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION, ABSOLUCION DE
CONSULTAS, CASOS DE SUPLANTACION, ENTRE OTROS).

e En el caso que ellla postulante presentara informacién inexacta con caracter de declaracion jurada,
seré descalificado del concurso.

o  Laentidad esta obligada a brindar informacién en detalle de los resultados alcanzados en las diferentes
etapas respecto a los/las postulantes salvo que la misma se refiera a los supuestos de la informacion
secreta, reservada o confidencial. Al Respecto la Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la
Opinién Constltiva N° 061-2018-JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinion Consultiva N° 031-2020-
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JUS/IDGTAIPD) indico que, salvo la informacién calificada como secreta, reservada o confidencial, la
demés informacion que se genere en el proceso de Seleccion es de caracter plblico, prescindiendo si
el mismo se encuentra en “tramite” 0 “concluido”. Ademas, puntualizo que “el acceso a lainformacion
estar restringido cuando se requiera informacion personal como la referida al domicilio, el nimero
telefénico o el correo electrénico de los/las postulantes, ya que esta informacion no esta vinculada al
cumplimiento de los requisitos def puesto o cargo al que postula. Similar restriccion tiene los resultados
de una evaluacion psicologica por estar comprendida en la Salud personal y forma parte del derecho
a la intimidad del/la postulante. Respecio a las actas de calificacion de las entrevistas de los/las
postulantes aptos, se preciso que constituyen informacion publica sobre las que no recae ninguna
excepcion al acceso’.

o  En caso el ganador que no se presente para la adjudicacion de ta plaza y firma de! contrato, en el
plazo maximo de (01) dia, dara lugar a adjudicar al siguiente postulante segln el orden de prelacién.

e  El ganador que no se presente a la suscripcion del contrato, sustentado por causas debidamente
justificadas y comprobadas, sera pasible a las acciones administrativas y legales correspondientes,
teniendo en cuenta que la convocatoria irroga gastos a la entidad convocante.

211 BONIFICACION
Bonificacién por ser personal licenciado de las fuerzas armadas.
Conforme a Ley N.° 29248 y su Regiamento, los licenciados de las fuerzas armadas que haya cumplido el servicio militar bajo
la modalidad de acuartelado, Se otorga una bonificacién de diez por ciento (10%) al puntaje final obtenido de la etapa evaluacion
curricular y 1a entrevista personal, de conformidad con lo establecido en el articulo 01° de la Resolucion de la Presidencia
Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR.PE del 29 de Diciembre del 2017, siempre que el postulante cumpla obligatoriamente con los
siguientes requisitos:

a. Indicar en su ficha de postulacion su condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

b.  Adjuntar una copia simple de! documento oficial emitido por la Autoridad competente que acredite su

condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

Bonificacion por discapacidad
Conforme al Art. 48 y la séptima disposicion complementaria final de la Ley N° 29973, ley general de la Persona con
discapacidad se otorga una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje Total, siempre que el
postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos:

¢  Adjuntar copia simple del documento de carnet de discapacidad y/o resolucion emitida por el CONADIS

212 PUBLICACION DE LOS RESULTADOS FINALES

La publicacion de resultados finales se realizar en la fecha establecida en el cronograma a través del portal Institucional de la
Municipalidad.

2413 PERIODO DE PRUEBA

Aplica periodo de prueba, por tres meses contados desde la suscripcion del Contrato CAS Transitorio a plazo determinado,
renovables con vigencia maxima hasta el 31/12/2025. De conformidad a lo dispuesto en la Ley N° 32185 Ley de Presupuesto
del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025,

214 MECANISMOS DE IMPUGNACION
e  Sialgun postulante considera que el comité de seleccion encargado de conducir el Concurso Piblico, o quien
haga sus veces, haya emitido un acto que supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés
legitimo, podré presentar ante dicho érgano un recurso de reconsideracion o apelacién para su resolucion o
traslado al tribulan del Servicio Civil seglin corresponda (debidamente comprobado).
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CAPITULO HI:

La Municipalidad Distrital de Challhuahuacho, requiere contratar los servicios profesionales, técnicos, administrativos, entre
otros, para cubrir la necesidad de dichas plazas, segun los requerimientos de la Gerencia, Sub Gerencias, Oficinas, Unidades

El comité de seleccion, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de reconsideracion en un plazo maximo

de treinta (30) dias habiles, de presentado el recurso formulado.

Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacion), se interponen dentro de los quince (15) dias habiles
computados desde el dia siguiente de la publicacién del acto definitivo con el que concluye el proceso de
seleccion (publicacion del resultado final o lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los
resultados preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cuaiquier acto

emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales del concurso.

a.
b.
c.

d.

a.

m\ 215  DECLARATORIA DE DESIERTO DEL PROCESO
Y P El proceso puede ser declarado desierto en aiguno de los siguientes puestos:
. 3 Cuando no se presentan postulantes a una plaza del proceso de seleccion

Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos

Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo en

ias etapas de evaluacion del proceso
Cuando la Necesidad del Servicio o plaza a convocarse desaparece.

216 CANCELACION DEL PROCESO

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de la entidad
Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de

seleccion
Por restriccion presupuestales

Otras debidamente justificadas

PLAZAS A CONVOCARSE

y deméas dependencias de la entidad, el cual SERA A PLAZO DETERMINADO Y POR NECESIDAD TRANSITORIA.

Las plazas a convocar son estrictamente por necesidad, para la oportuna y correcta atencion de las dependencias que forman
parte de la Administracion Municipal de la Municipalidad Distrital de Challhuahuacho, siendo las plazas que a continuacion se

detallan:
PLAZAS:
CODIGO UNIDAD ORGANICA CARGO ESTRUCTURAL CANT. MONTO
MDCH-01 OFICINA GENERAL DE CONDUCTOR DE ALCALDIA 1 S/.4,000.00
ATENCION AL CIUDADANO Y
GESTION DOCUMENTARIA
MDCH-02 OFICINA GENERAL DE PERSONAL DE SEGURIDAD
ATENCION AL CIUDADANOQ Y ALCALDIA 1 S/. 4,000.00
GESTION DOCUMENTARIA
OFICINA GENERAL DE
MDCH-03 ATENCION AL CIUDADANOY | RESPONSABLE DE GESTION DE
GESTION DOCUMENTARIA ARCHIVOS 1 S/. 4,000.00
MDCH-04 OFICINA GENERAL DE JEFE DE COMUNICACIONES E
ATENCION AL CIUDADANO'Y IMAGEN INSTITUCIONAL 1 S/. 5,500.00
GESTION DOCUMENTARIA
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OFICINA GENERAL DE
MDCH-05 ATENCION AL CIUDADANO Y TECNICO ADMINISTRATIVO I -
GESTION DOCUMENTARIA APOYO A LA OFICINA DE 1 S/. 3,000.00
COMUNICACIONES E IMAGEN
INSTITUCIONAL
MDCH-06 GERENCIA MUNICIPAL ABOGADO Il 1 S/. 5,000.00
MDCH-07 GERENCIA MUNICIPAL ABOGADO | 1 S/, 4500.00
MDCH-08 GERENCIA MUNICIPAL ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il 1 S/. 3,200.00
MDCH-09 GERENCIA MUNICIPAL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ii 1 8/. 3,000.00
MDCH-10 OFICINA GENERAL DE ABOGADO Il - ESPECIALISTA EN
ASESORIA JURIDICA CONTRATACIONES CON EL 1 $/. 5,000.00
ESTADO
“/\MDCH-11 OFICINA GENERAL DE
28 ) ASESORIA JURIDICA ESPECIALISTA i 1 S/, 4,000.00
*//| MDCH-12 OFICINA GENERAL DE 1 S/. 3500.00
ASESORIA JURIDICA A I LEGAS
MDCH-13 OFICINA GENERAL DE JEFE DE PLANEAMIENTO
PLANEAMIENTO Y ESTRATEGICO Y 1 S/. 5500.00
PRESUPUESTO RACIONALIZACION
TR Crwenoyt || Eecetosnot |1 | g s
PRESUPUESTO
MDCH-15 OFICINA GENERAL DE ESPECIALISTA Il -
PLANEAMIENTO Y PROGRAMACION MULTIANUAL 1 Sl. 4,500.00
PRESUPUESTO DE INVERSIONES.
MDCH-16 OFICINA GENERAL DE JEFE DE LA OFICINA DE
PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO 1 S/, 5500.00
PRESUPUESTO
MDCH-17 OFICINA GENERAL DE
PLANEAMIENTO Y ESPECIALISTA Iil- PRESUPUESTO 1 S/, 5,000.00
PRESUPUESTO
OFICINA GENERAL DE
MDCH-18 PLANEAMIENTO Y PROFESIONAL | - PRESUPUESTO 1 S/. 4,000.00
PRESUPUESTO
MDCH-19 OFICINA GENERAL DE JEFE DE LA OFICINADE . 1 S/. 5,500.00
ADMINISTRACION ADMINISTRACION FINANCIERA
MDCH-20 OFICINA GENERAL DE JEE%E,SLLC’;G?XQC[';‘;A&E
ADMINISTRACION INFORMACGION - TIC 1 S/. 5,000.00
OFICINA GENERAL DE ABOGADO Il - EN GESTION 1 S/. 4,500.00
MDCH-21 ADMINISTRACION PUBLICA
OFICINA GENERAL DE ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO li 1 S/, 4,000.00
MDCH-22 ADMINISTRACION - EN GESTION PUBLICA
OFICINA GENERAL DE 1 §/. 2,500.00
MDCH-23 ADMINISTRACION ASISTENTE ADMINISTRATIVO I}
OFICINA DE GESTION DE
MDCH-24 RECURSOS HUMANOS ABOGADO Ii 1 8/ 5,500.00
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‘ OFICINA DE GESTION DE ESPECIALISTA LEGAL li -
<| MDCH-25 RECURSOS HUMANOS ABOGADO DE CONTRATOS ! g
s/ | MDCH-26 OFICINA DE GESTION DE
= RECURSOS HUMANOS ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 1 8/, 3500.00
OFICINA DE GESTION DE
MDCH-27 RECURSOS HUMANOS ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il 1 /. 3,000.00
MDCH-28 OFICINADE GESTIONDE |  ESPECIALISTA Il - ESCALAFON 1 S/, 4500.00
RECURSOS HUMANOS
MDCH-29 OFICINA DE GESTION DE ESPECIALISTA Iil - RESPONSABLE
) } RECURSOS HUMANOS DE REMUNERACIONES Y 1 /. 5,500.00
P ESCALAFON
OFICINADE GESTIONDE | TECNICO ADMINISTRATIVO il -
/ MDCH-30 RECURSOS HUMANOS APOYO EN REMUNERACION 1 $/.3,500.00
v/ | MDCH-31 OFICINADE GESTIONDE | TECNICO ADMINISTRATIVO i -
RECURSOS HUMANOS APOYO EN PLANILLAS 1 $/. 350000
MDCH-32 OFICINADE GESTIONDE | TECNICO ADMINISTRATIVO i -
RECURSOS HUMANOS CONTROL DE ASISTENCIA 1 $/. 3500.00
MDCH-33 OFICINADE GESTIONDE | ASISTENTE ADMINISTRATIVO ll
RECURSOS HUMANOS PARA LA OFICINA DE S/, 3500.00
PROCEDIMIENTOS 1
ADMINISTRATIVOS DISPLINARIOS
- PAD
MDCH-34 | OFICINA DE ADMINISTRACION | ESPECIALISTA I~ INTEGRACION | 1 | S/. 4500.00
FINANCIERA CONTABLE
MDCH-35 | OFICINADE ADMINISTRACION |  ESPECIALISTA I - ANALISTA 1 | 'Sl 4,500.00
FINANCIERA CONTROL PREVIO Y
FISCALIZACION
MDCH-3 | OFICINA DE ADMINISTRACION
FINANCIERA ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il | 1 | §/.3,500.00
EN CONTABILIDAD
MDCH-37 | OFICINADE ADMINISTRACION | ESPECIALISTA lll - TESORERIA 1 | Sl 5500.00
FINANCIERA (RESPONSABLE)
MDCH-33 |  OFICINA DE TESORERIA ESPECIALISTA I 1 §/. 4500.00
MDCH-39 OFICINA DE TESORERIA ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1 §/.3,500.00
MDCH-40 | OFICINADE LOGISTICAY | ESPECIALISTAII-RESPONSIBLE | 01 | S/.5000.00
ALMACEN DE LA UNIDAD DE PATRIMONIO
MDCH-41 | OFICINADE LOGISTICAY | ESPECIALISTA W1 | sl 5000.00
ALMACEN CONTRATACIONES PUBLICAS
MDCH-42 | OFICINADE LOGISTICAY | ESPECIALISTA I 01 | $.500000
ALMACEN CONTRATACIONES PUBLICAS
MDCH-43 | OFICINADE LOGISTICAY | ESPECIALISTAIIPERU COMPRAS | 01 | S/.4,000.00
ALMACEN
MDCH44 |  OFICINA DE LOGISTICA Y ESPECIALISTA Il 01 | S/.45000
ALMACEN CONTRATACIONES PUBLICAS
SEACE Y CONTROL POSTERIOR
MDCH-45 | OFICINADELOGISTICAY | ESPECIALISTA | INDAGACION DE | 02 | S/.4,000.00
L ALMACEN MERCADO
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-} MDCH-46 OFICINA DE LOGISTICA Y ESPECIALISTA | RESPONSIBLE DE 02 S/. 3,500.00
’ ALMACEN CUADRO COMPARATIVO
MDCH-47 OFICINADE LOGISTICAY | ESPECIALISTA LEGAL I - 01 S/.5,000.00
ALMACEN ABOGADO EN CONTRATACIONES
PUBLICAS
MDCH-48 OFICINADELOGISTICAY | ASISTENTE  LEGAL I - 01 S/. 3,500.00
ALMACEN CONTRATACIONES PUBLICAS
MDCH-49 OFICINA DE LOGISTICA Y ESPECIALISTA Il — RESPONSIBLE 01 S/. 4,500.00
ALMACEN DE LA UNIDAD DE ALMACEN
MDCH-50 | OFICINA DE TECNOLOGIAS DE | TECNICO ADMINISTRATIVO 1Il -
LA INFORMACION - TIC SISTEMAS, REDES Y 1 S/. 3,500.00
COMUNICACION
MDCH-51 GERENCIA DE SERVICIOS | JEFE 1 S/. 5,000.00
MUNICIPALES DE AREA DE TECNICA MUNICIPAL
£ (ATM)
MDCH-52 GERENCIA DE SERVICIOS | JEFE DE UNIDAD DE GESTION 1 S/. 5,000.00
MUNICIPALES MUNICIPAL (UGM)
MDCH-53 SUB GERENCIA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA | RESPONSABLE DE CAJA 1 S/. 3,500.00
MDCH-54 GERENCIA DE DESARROLLO | ESPECIALISTA Iil - RESPONSABLE 1 S/. 5,000.00
SOCIAL DE DEMUNA
MDCH-55 GERENCIA DE DESARROLLO | TECNICO |l - RESPONSABLE DE 1 S/. 3,500.00
SOCIAL OMAPED
MDCH-56 GERENCIA DE DESARROLLO | TECNICO Il - RESPONSABLE DE
SOCIAL PVL 1 8. 3,500.00
MDCH-57 GERENCIA DE DESARROLLO | TECNICO Il - RESPONSABLE DE
SOCIAL ULE — SISFOH -CIAM 1 S/. 3,500.00
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ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS.

PLAZAS:
CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-01
GENERALIDADES: '
PLAZA A CONVOCAR: CONDUCTOR DE ALCALDIA.
. DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: ALCALDIA
| DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
| PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:
2\ | FORMACION
\| ACADEMICA, GRADO |e  Nivel Educativo minimo requerido: Secundaria Completa

CONOCIMIENTO Y

OTROS REQUISITOS. |®  Licencia de Conducir A Dos b Profesional.
e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
CURSOS/ESTUDIOS DE documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
ESPECIALIZACION. capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas) NO APLICA
o  Experiencia General: Cuatro (04) afios como conductor desde Ia fecha de haber
obtenido la licencia de conducir.
EXPERIENCIA o  Experiencia Especifica: NO APLICA
i e  Experiencia requerida para el puesto en funcién en el Sector Publico: NO
APLICA
HABILIDADES v |® Alto Nivel de Probidad y conducta, vocacion de servicio al pliblico, sensibilidad
COMPETENCIA. social y lealtad institucional.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

entidad.

o Conducir vehiculos motorizados para el transporte de personal, equipos, materiales u otros bienes de la

o Coordinar con su superior inmediato la ejecucion de las actividades de mantenimiento preventivo o
correctivo del vehiculo a su cargo para la operatividad funcional de la unidad vehicular.
Mantener reserva sobre los asuntos tratados en su entorno para velan la confidencialidad de los mismos.
Comunicar la necesidad de la dotacién oportuna de combustible, carburante y lubricantes requeridos
para el funcionamiento del vehiculo a su cargo.

*  Registrar informacion sobre recorridos, mantenimiento y conservacion del vehiculo a su cargo para los
fines administrativos pertinentes.
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

ylo rea.

e Realizar la revision de rutina, limpieza y de ser el caso, reparacion de emergencia del vehiculo a su cargo
para mantener operativa la unidad vehicular.

o  Comunicar a su jefe inmediato sobre las ocurrencias producidas en el servicio, asi como notificar en caso
de siniestros para el funcionamiento y operatividad del vehiculo a su cargo.

*  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES:

DETALLE:

Lugar de prestacion del Servicio:

Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.

\ Duracion del Contrato:

Tres (3) meses, a parfir de la firma del contrato,
renovables en funcion a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.

/ Remuneracion Mensual:

Cuatro Mit y 00/100 soles (S/ 4,000.00), Incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Ofras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad ylo forma de trabajo:

Presencial.

'\ CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-02

GENERALIDADES:

PLAZA A CONVOCAR: PERSONAL, SEGURIDAD DE ALCALDIA
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: ALCALDIA

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS: DETALLE:

FORMACION

ACADEMICA, GRADO |e  Nivel Educativo minimo requerido: Licenciado del ejercito/ policia en retiro
ACADEMICO Y/O NIVEL

DE ESTUDIOS.

CONOCIMIENTO Y

Tener conocimiento en defensa personal y licencia de SUCAMEC
Licencia de Conducir A dos b profesional, como minimo

OTROS REQUISITOS. | ®  Resolucion para el Servicio Individual de Seguridad Personal (SISPE) -
OBLIGATORIO
o Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
CURSOS/ESTUDIOS DE documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
ESPECIALIZACION. capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas) NO APLICA
e Experiencia General: Dos (03) afios de experiencia general o servicio militar
obligatorio.
EXPERIENCIA e  Experiencia Especifica: Dos afios (02) seguridad privada o piblica.

Experiencia requerida para el puesto en funcién en el Sector Publico: NO
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HABILIDADES v|® Alto Nivel de Probidad y conducta, vocacion de servicio al publico, sensibilidad
COMPETENCIA. social y lealtad institucional.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

e Planificar, organizar, coordinar, ejecutar y controlar los procedimientos de seguridad a aplicar en la
custodia, proteccion personal y defensa del alcalde.

Ser responsable de la seguridad, custodia, proteccion personal y defensa del alcalde.

»  Acompaiiar y brindar seguridad al alcalde las veinticuatro (24) horas del dia, de acuerdo a los turnos
asignados.

o Acompafiar en el traslado del alcalde a las diversas actividades que realice, desarroliando labores de

escolta y guardaespaldas.
Planificar, arganizar, coordinar y ejecutar los desplazamientos del alcalde por rutas variadas o alternas.
Organizar las formas de actuacion, movimientos y de formacién del personal de seguridad del alcalde,
en reuniones oficiales o no oficiales, en los desplazamientos a pie como motorizados, ante
manifestaciones, en desplazamientos por calles, veredas, con escaleras u otras situaciones.

o Disponer las pautas para los desplazamientos o movimientos motorizados, comitivas de automéviles,
como los procedimientos de escoltas de proteccion.

e Verificar el buen estado de mantenimiento y operatividad de los ‘equipos € implementos de seguridad
tales como radios, armamentos, municion y otros accesorios que cuente para el buen desempefio de sus
funciones.

e Informar las novedades y ocurrencias a la Administracién de la Municipalidad, a fin se adopten las
soluciones o acciones que correspondan, de ser el caso.

e  Solicitar a la Administracion de la Municipalidad los recursos logisticos que sean necesarios para el
cumplimiento de sus funciones.

» Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

ylo &rea.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacién del Servicio: Municipalidad Distrital De Challhuahuacho
Tres (3) meses, a pariir de la firma del contrato,
Duracién del Contrato: renovables en funcion a la necesidad y disponibilidad
presupuestal,
Cuatro Mit y 001100 soles (S/ 4,000.00), Incluye los
Remuneracion Mensual: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial
CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-03
GENERALIDADES:
PLAZA A CONVOCAR: RESPONSABLE DE GESTION DE ARCHIVOS
. OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANOY
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: GESTION DOCUMENTARIA.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSQ CAS

Kusi Kawsawapay _. .
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PERFIL DEL PUESTO
W "}/ REQUISITOS: DETALLE:

FORMACION
ACADEMICA, GRADO |® Bachiller/Técnico Completo en Contabilidad, Administracion, Informatica o afines
ACADEMICO Y/O NIVEL a la formacion.

DE ESTUDIOS.

.

Z '@\ﬂPAllmp

e  Tramite Documentario, Ofimética, Programacion.
CONOCIMIENTO Y | e Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.
OTROSREQUISITOS.  |o  idioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado.

o Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con

documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
| CURSOS/ESTUDIOS DE capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)
ESPECIALIZACION. e (01.) Diplomado y/o cursos de especializacion en curso de manejo del Sistema
de Tramite Documentario, programacion o similares.

* Experiencia General: Cinco (05) afios de experiencia general desde el titulo
tecnico o bachiller en el Sector Publico o Privado.

¢  Experiencia Especifica: Un (01) afio en temas relacionados al &rea y en gestion

EXPERIENCIA. municipal, gestion pablica.

e  Experiencia requerida para el puesto en funcién en el Sector Publico: Un
(01) afio en puestos simitares en gestion pablica.

HABILIDADES v|® Alto Nivel de Probidad y conducta, vocacién de servicio al pablico, sensibilidad
COMPETENCIA. social y lealtad institucional.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

»  Recepcionar, verificar, clasificar, ordenar, registrar, codificar, organizar y realizar la descripcion de fondos
documentales bajo su custodia, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Efectuar el Servicio de préstamos de documentos, solicitado por las unidades organicas internas.
Efectuar la restauracion de documentos.

Evaluar y seleccionar documentos para el mantenimiento, conservacion, depuracion y/o eliminacion, en
cumplimiento de las normas legales existentes.

e  Planificar, coordinar, organizar, ejecutar y verificar las actividades de limpieza, mantenimiento y
conservacion, custodia y depuracion de la documentacion y archivos de las diversas dependencias de la
institucion de acuerdo con las directivas y orientaciones técnicas impartidas por el Archivo General de la
Nacion, asi como los ambientes, equipos y mobiliarios.

e Contratar la salida o devolucion de documentos y orientar la blsqueda de documentos y el uso de
recursos e indices de Resolucion y/o mediante la informacién automatizada.

e Realizar seguimiento de devolucion de los antecedentes de resoluciones directorales originales remitidos
en la calidad de préstamo a alguna area organizacional u otra dependencia.

e Evaluar y seleccionar documentos para verificar la conservacion, transferencia interna y/o externa del
Patrimonio Documental existente.

e Mantener actualizado el inventario del acervo documentaric de la Municipalidad Distrital de
Challhuahuacho.

o Certificar los documentos solicitados por los usuarios que obran en el archivo municipal.
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y gestion documentaria.
f 3} °

Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

e Velar por la seguridad, custodia, conservacion y confidencialidad del acervo documentario que obra en
el archivo central de la Municipalidad y de los bienes de la oficina a su cargo.

Facilitar copias certificadas de documentos y/o antecedentes que obran en el archivo bajo su custodia.
Mantener actualizado el procesamiento de la documentacion que le corresponde en el Sistema de
Tramite Documentario STD y uso de la plataforma digital y archivos digitales en forma obligatoria.
Cumplir con los principios, deberes y valores del codigo de ética de la funcion publica.

Emitir informe técnico en el area de su competencia.

Dar conformidad de los bienes y servicios recibidos en el plazo que sefiala la norma.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue la Oficina General de Atencion al ciudadano

Implementar las acciones y politicas que se deriven del sistema de Control Interno.

&

CONDICIONES:

2\ 0G4
% ;
\.r ’{ 4 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
AB8auBrS /

DETALLE:

Lugar de prestacion del Servicio:

Municipalidad Distritat de Challhuahuacho.

Duracién del Contrato:

Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal,

Remuneraciéon Mensual:

S/ 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles), Incluye los
montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad ylo forma de trabajo:

Presencial.

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-004

GENERALIDADES:

PLAZA A CONVOCAR:

JEFE DE COMUNICACIONES E  IMAGEN
INSTITUCIONAL

DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL.:

OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANQ Y
GESTION DOCUMENTARIA.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL

LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL

PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:

¢ Universitario Completo
FORMACION o Titulo Profesional en Ciencias de la Comunicacion, Publicidad, Periodismo,

ACADI@MICA, GRADO Relaciones Publicas, Comunicador Social y/o carreras afines,

DE ESTUDIOS. e  Habilitado

o Conocimiento en Comunicacién, manejo de programas informativos, imagen
CONOCIMIENTO Y institucional, programas informaticos vinculados al manejo de imagen
OTROS REQUISITOS. institucional y marketing.

e Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Idioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado.

e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con

documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
CURSOS/ESTUDIOS DE capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)
ESPECIALIZACION. e (01.) Diplomado y/o cursos en protocolo ylo comunicacion y/o manejo de
programas informativos y/o imagen institucional yfo marketing.

o Experiencia General: Cuatro (04) afios de experiencia general desde el
bachiller en el Sector Publico o Privado.

o Experiencia Especifica: Dos (02) afios en cargos de jefatura, sub gerencia,
técnico, especialista o afines al cargo en el sector publico.

s  Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico: Un
(01) afio de experiencia en cargos similares en Sector Plblico.

HABILIDADES v|® Alto Nivel de Probidad y conducta, vocacion de servicio al plblico, sensibilidad
COMPETENCIA social y lealtad institucional.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

o Conducir y-dirigir las politicas y estrategias de comunicaciones e imagen institucional, en sus diferentes
etapas de planificacion, ejecucion y evaluacion; teniendo en consideracion el marco normativo vigente.

» Fortalecer vinculos de coordinacion y comunicacion permanente con las instituciones publicas y de la
sociedad civil con las cuales la Municipalidad mantiene relaciones funcionales o protocolares.

e Mantener actualizado el archivo periodistico, fonografico y fotografico de la Municipalidad en medios
escritos, audiovisuales y otros.

e Comunicar oportunamente a los diferentes 6rganos sobre la realizacion de eventos y noticias de interés
a nivet local, regional, nacional e internacional afines a la Municipalidad.

e Coordinar la realizacion de las ceremonias, actividades protocolares y de carécter oficial en la
Municipalidad y vinculada con ofras Instituciones Publicas y Privadas de caracter local, regional, nacional
e internacional.
Elaborar el directorio protocolar y mantenerio actualizado.

¢  Difundir las principales normas locales, regionales y nacionales aprobadas en los diferentes 6rganos de
la estructura municipal para su debido conocimiento y cumplimiento.

e Coordinar la asistencia del alcalde, regidores y funcionarios a los actos oficiales.
Organizar, coordinar y dirigir actividades protocolares y oficiales
Elaborar revistas, boletines, memorias, notas de prensa y otros, que reflejen acciones comunitarias a la
poblacion.

e Coordinar la publicacion en el Diario Oficial y otros de mayor circulacion local, las Ordenanzas, Decretos
y demas disposiciones municipales pertinentes.

¢ Informar diariamente al despacho de Alcaldia y a la Gerencia Municipal sobre las principales noticias y
acontecimientos locales, nacionales e internacionales de interés.

e Coordinar las publicaciones impresas, o en medios electrénicos que generen las diferentes Unidades

Organicas.
e Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas las funciones del cargo estructural yfo
area.
, Kua Kaweawapaq .~
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

4 [CONDICIONES:

DETALLE:

/' Lugar de prestacion del Servicio:

Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.

Duracion del Contrato:

Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.

Remuneracién Mensual:

S/ 5,500.00 (Cinco Mil Quinientos y 00/100 soles),
incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de trabajo:

Presencial,

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-005

GENERALIDADES:
TECNICO ADMINISTRATIVO 1l - APOYO A LA
PLAZA A CONVOCAR: OFICINA DE COMUNICACIONES E IMAGEN
INSTITUCIONAL
) OFICINA GENERAL DE ATENCION AL CIUDADANOY
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: GESTION DOCUMENTARIA.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION

CONCURSO CAS

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS:

DETALLE:

FORMACION
ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS.

Bachitler/Técnico Completo en Ciencias de la Comunicacion o similares.

CONOCIMIENTO Y
OTROS REQUISITOS.

Conocimiento en Disefio Grafico, edicion de videos en Sofware de Disefio
Grafico.

Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.
Idioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado.

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION.

Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
capacitacién y programas, diplomados no menos de 90 horas) NO APLICA

EXPERIENCIA.

Experiencia General: Seis {06) meses de experiencia general desde el fitulo
técnico o bachiller en el Sector Publico o Privado.

Experiencia Especifica: Seis (06) meses en el area 0 manejo y administracion
de redes de informacion o cargos similares.

Experiencia requerida para el puesto en funcioén en el Sector Publico: NO
APLICA

HABILIDADES Y
COMPETENCIA.

Alto Nivel de Probidad y conducta, vocacién de servicio al pablico, sensibilidad
social y lealtad institucional.
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CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:
o Manejo de disefio gréfico y edicion de videos en Software de Disefio Grafico {Adobe Photoshop - Adobe
Hustrator), edicion de video {Adobe Premiere Pro - Adobe After Effects)
Disefiar e implementar planes de comunicacién a nivel grafico y audiovisual para diferentes piblicos
Elaborar y actualizar el archivo fonografico y fotografico de la municipalidad en medios escritos,
magnéticos y otros.
Gestionar plataformas digitales y redes sociales.
Conocimiento en la gestion municipal.
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato o superior.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:

Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Chalthuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,

Duracién del Contrato: renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
$/3,000.00 (Tres Mil y 00/100 soles), Incluye los montos

Remuneracién Mensual: y afiliaciones de ley, ast como toda deduccion aplicable
al trabajador.

~ Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
j %2 Modalidad ylo forma de trabajo: Presencial.
ﬂ\-J—
Qﬁ‘ﬁf‘“ 25) PLAZAS:
. o/ 5
22 CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-06

GENERALIDADES:

PLAZA A CONVOCAR: ABOGADO Hi

DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: GERENCIA MUNICIPAL

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABOEL

PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS: DETALLE:

FORMACION e  Universitario Completo

ACADEMICA, GRADO |e  Titulo Profesional en Derecho

ACADEMICO Y/O NIVEL |e  Colegiado

DE ESTUDIOS. e Habilitado

imi ! I i6n Publica, Derecho Administrati
CONOCIMIENTO v ° gg::)rglgé?;:c; sdiosse Ing:;zso y leyes Gestién Publica, Derecho Administrativo y
OTROS REQUISITOS. ; C .
e  Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Idioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel
Basico.

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION, o

Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
capacitacién y programas, diplomados no menos de 90 horas)

(02) Diplomado o programa de especializacién en Sistema de Administracion
Publica o Similares.

L~

Experiencia General: Tres (03) afios de experiencia general desde el bachiller
en el Sector Publico o Privado.

Experiencia Especifica: Dos (02) afios en areas legales y/o administrativas de

EXPERIENCIA. Gestion Publica.
o  Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico: Un
(01) afios en el area de Gerencia Municipal en Gestion Plblica.
e Trabajo en equipo, orientacion a resuitados, reserva de informacion, habilidad
HABILIDADES Y analiica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabiidad, pro
COMPETENCIA,

-actividad, tolerancia al trabajo en presién, vocacién del servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

técnicos y normativos

obras por contrata.

Municipal).

e Proponer pautas y politicas de gestion puiblica para la promocion, desarrollo y/o perfeccionamiento de
programas y proyectos diversos.

e Apoyar en gerencia municipal para que se formulen plazos previstos, los documentos de gestion

e Dirigir la recopilacion sistemética de la legistacién municipal y mantener actualizado los archivos de
dichas normas y coordinar con las &reas organicas correspondientes.
Desarrollar propuestas de actualizacién normativa con las demés areas
Evaluar permanentemente las normas y disposiciones referidas a su cargo de asesoramiento y
recomendar las acciones de sean pertinentes.

e Proyeccion y elaboracion de la documentacion para tramite de la Gerencia Municipal, debiéndose
precisar las siglas del proyectante para el deslinde de responsabilidad en caso corresponda.

»  Proyeccion y elaboracién de resoluciones de la Gerencia Municipal, debiéndose precisar las siglas del
proyectante para el deslinde de responsabilidad en caso corresponda.

»  Efectuar el control previo y posterior a los contratos que se suscriban por la Gerencia Municipal, asi
como de los documentos que sustenten los tramites realizados ante esta gerencia.

¢ Mantener el controf de plazos de los documentos de la Oficina de Gerencia Municipal, asi como de las

e Elaborar y Notificar Cartas Notariales inherentes de la Oficina de Gerencia Municipal.
e  Efectuar la revision previa de los proyectos de normas municipales (Resoluciones de Gerencia

e Analizar, evaluar, emitir informes legales, asi como realizar la documentacion concerniente a la
Gerencia Municipal, de los procesos de seleccion.
Emitir informes legales cuando corresponda o designe el gerente municipal,
Absolver consultas formuladas, presentando alternativas de solucion y emitir opiniones que le
concierne a la Gerencia Municipal.
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“Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

»  Participar en comisiones, conferencias, seminarios, y/o reuniones de coordinacion para la solucién de
problemas que le sean delegados.
s Ofras funciones que se le sean asignadas por su Jefe Inmediato Superior dentro del ambito de su
competencia.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
Duracion del Contrato: renovables en funcion a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
S/ 5,000.00 (Cinco Mil y 00/100 soles), Incluye los
Remuneracion Mensual: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial.
CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-007
GENERALIDADES:
N PLAZA A CONVOCAR: ABOGADO |
[Ty g0 DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL; GERENCIA MUNICIPAL
i /é / hSES DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
\% SURLS .\ﬁ_\.-,;.-j PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:
] s Universitario Completo
FORMACION

ACADEMICA.  GRADO e  Titulo Profesional en Derecho

ACADEMICO Y/O NIVEL | ®  Colegiado
DE ESTUDIOS. e Habilitado

o  Conocimiento de las normas y leyes Gestion Publica, Derecho Administrativo y
Contrataciones con el Estado.

CONOCIMIENTO Y |« Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.

OTROS REQUISITOS. |«  Idioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel

Bésico.

e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con

documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
CURSOS/ESTUDIOS DE capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)
ESPECIALIZACION. e (02) Diplomado o programa de especializacion en Sistema de Administracion
Piblica o Similares.

e  Experiencia General: Tres (03) afios de experiencia general desde el bachiller

EXPERIENCIA en el Sector Publico o Privado.

o
o ¢:’.-'
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“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

o  Experiencia Especifica: Dos (02) afios en &reas legales y/o administrativas de
Gestion Publica.

e  Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico: Un
(01) afio en el &rea de Gerencia Municipal en Gestién Pablica.

HABILIDADES Y
COMPETENCIA.

o Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
actividad, tolerancia al trabajo en presién, vocacion del servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

Proponer pautas y politicas de gestion publica para la promocion, desarrolio y/o perfeccionamiento de
programas y proyectos diversos.

Apoyar en Gerencia Municipal para que se formulen plazos previstos, los documentos de gestion técnicos
y normativos

Dirigir la recopilacion sistematica de la legislacion municipal y mantener actualizado los archivos de
dichas normas y coordinar con las areas organicas correspondientes.

Desarrollar propuestas de actualizacion normativa con las demas areas

Evaluar permanentemente fas normas y disposiciones referidas a su cargo de asesoramiento y
recomendar las acciones de sean pertinentes.

Proyeccidn y elaboracion de resoluciones y cartas notariales de la Gerencia Municipal.

Proyeccion y elaboracion de la documentacion para tramite de la Gerencia Municipal, debiéndose
precisar las siglas del proyectante para el deslinde de responsabilidad en caso corresponda.
Proyeccion y elaboracion de resoluciones de la Gerencia Municipal, debiéndose precisar las siglas del
proyectante para el deslinde de responsabilidad en caso corresponda.

Participar en comisiones, conferencias, seminarios, y/o reuniones de coordinacion para la solucién de
problemas que le sean delegados.

Efectuar el control previo y posterior a los contratos que se suscriban por fa Gerencia Municipal, asf como
de los documentos que sustenten los tramites realizados ante esta gerencia.

Mantener el control de plazos de los documentos de la Oficina de Gerencia Municipal, asi como de las
obras por confrata.

Efectuar. la revision previa de los proyectos de normas municipales (Resoluciones de Gerencia
Municipal).

Analizar, evaluar, emitir informes legales, asf como realizar la documentacion concerniente a la Gerencia
Municipal, de los procesos de seleccion.

Participar en comisiones, conferencias, seminarios, y/o reuniones de coordinacién para la solucién de
problemas que le sean delegados.

Emitir informes legales cuando corresponda o designe el Gerente Municipal.

Absolver consultas formuladas, presentando alternativas de solucion y emitir opiniones que le concierne
a la Gerencia Municipal.

Apoyar en la implementacion de Control Interno.

Oftras funciones que se le sean asignadas por su Jefe Inmediato Superior dentro del ambito de su
competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES:

DETALLE:

Lugar de prestacion del Servicio:

Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
renovables en funcion a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.

Remuneracion Mensual:

S/ 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 00/100 soles),
Incluye los montos 'y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de trabajo:

Presencial.

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-08

GENERALIDADES:

PLAZA A CONVOCAR:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Iil

DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL:

GERENCIA MUNICIPAL

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL

ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS.

PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS: DETALLE:

FORMACION Bachiller/ Universitaria incompleta/Técnico Superior Completo.

Cursando estudios universitarios (Sexto Ciclo) o estudio técnico culminado
relacionado con la especialidad a las funciones a desempefiar.

CONOCIMIENTO Y
OTROS REQUISITOS.

Conocimiento de Sistemas Administrativos, SIGA y SIAF.
Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.

ldioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel
Bésico.

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION.

Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)

{01) Curso o programa de especializacion en Sistema Administrativo u otro
acorde con las funciones a desempefiar.

EXPERIENCIA.

Experiencia General: Dos (02) afios de experiencia general en el Sector Piblico
o Privado.

Experiencia Especifica: Un (01) desempefiandose funciones o cargos similares
en el Sector Piblico.

Experiencia requerida para el puesto en funcién en el Sector Plblico: NO
APLICA

HABILIDADES Y
COMPETENCIA.

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.

| CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
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“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

e  Elaborar informes de complejidad baja de aspectos administrativos de la unidad de organizacion.

e Actualizar informacion en la Unidad de Organizacion (fichas, documentos técnicos entre otros).

»  Estudiar documentos técnicos de su competencia y emitir informes preliminares de complejidad baja.

»  Recopilar informacion que le sea solicitada para estudios y otros fines.

o  Colaborar en la programacion de actividades técnico — administrativo y reuniones de trabajo.

o Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos, que corresponda.

o  Utilizar y Mantener actualizado el procesamiento de la documentacitn que le corresponde en el Sistema
de Tramite Documentario STD y uso de la plataforma digital, uso de los documentos digitales en forma
obligatoria segun normas internas, en concordancia con el gobierno digital.

e Cumplir con los principios, deberes y valores del codigo de ética de 1a funcion publica.

e Presta apoyo especializado, incluyendo el manejo de software especializado (procesador de textos y
hojas de célculo) por medio de equipos de computo.

e Realizar pedidos a fravés del SIGA las necesidades del &rea segun el POl y demas instrumentos de
gestion.

e QOtras funciones asignadas por su Jefe Inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:

Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
Tres (3) meses, a parlir de la firma del contrato,

Duracién del Contrato: renavables en funcion a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
S/ 3,200.00 (Tres Mil Doscientos y 00/100 soles),

Remuneracién Mensual: Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales: Por necesidad fransitoria a plazo determinado.

Modalidad ylo forma de trabajo: Presencial.

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-009

GENERALIDADES:

PLAZA A CONVOCAR: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Ii

DEPENDENCIA DE LINEA Y/Q FUNCIONAL: GERENCIA MUNICIPAL

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL

PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS: DETALLE:

FORMACION

ACADEMICA,  GRADO

ACADEMICO Y/O NIVEL |®  Bachiller/ Técnico de las carreras de contabilidad, Administracion ofros a fines.

DE ESTUDIOS.

CONOCIMIENTO v . gc;r;zzlrr;wlzr;t:rde Sistemas Administrativos y técnicos acordes con las funciones

OTROS REQUISITOS. mpehar. ,

e Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.
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I OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
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/ o Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
CURSOS/ESTUDIOS DE documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
ESPECIALIZACION. capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas) NO APLICA
o  Experiencia General: Un (01) afio de experiencia general en el Sector Piblico
0 Privado.
EXPERIENCIA. ] Exper!enc!a Especn.flca: NO APLICA B o
e Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico: NO
APLICA
o Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion, habilidad
HABILIDADES Y analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA. actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:
¢ Elaborar informes administrativos inherentes a la Oficina de Gerencia Municipal.
e Programar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones y actividades Administrativas de sy area.
o Revisa y realiza la adecuada recepcion y emision de tramites documentarios Hevando un registro
ordenado y correlativo seglin orden cronolégico, seglin norma vigente y directivas internas.
Realiza la desagregacion y archivo de la documentacion segtin normativa vigente y directivas internas.
Administra el adecuado flujo del tramite documentario dentro del &rea en términos de plazos, debiendo
de priorizar y segregar la documentacion de caracter urgente para su atencién inmediata.
»  Mantener actualizado el control de plazos de los documentos inherentes en la oficina de Gerencia
Municipal.
Asiste en la elaboracién de informes u otros documentos de su &rea.
Actualizar informacion en la unidad de organizacion (fichas, documentos técnicos entre otros).
Estudiar documentos técnicos de su competencia y emitir informes preliminares de complejidad baja.
Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos, que corresponda.
Utilizar y Mantener actualizado el procesamiento de la documentacion que le corresponde en el Sistema
de Tramite Documentario STD y uso de la plataforma digital, uso de los documentos digitales en forma
Obligatoria segtin normas internas, en concordancia con el gobierno digital.
o Cumplir con los principios, deberes y valores del codigo de ética de la funcion plblica.
Elaborar y nofificar cartas simples inherentes a la Oficina de Gerencia Municipal.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo &rea.

o  Ofras funciones asignadas por su Jefe Inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:
| Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
Duracién del Contrato: renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
Kuei Koweanapaq
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“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

S/3,000.00 (Tres Mil y 00/100 soles), Incluye los montos
Remuneracién Mensual: y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién aplicable
al trabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial.

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-10

GENERALIDADES:
, ABOGADO Il ESPECIALISTA  EN
i detcnic CONTRATACIONES CON EL ESTADO |
| DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA.
"\ DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
/1| PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:

¢ Universitario Completo

FORMACION e  Titulo Profesional en Derecho

ACADEMICA, GRADO )
ACADEMICO Y/O NIVEL |®  Colegiado
DE ESTUDIOS. e Habilitado

o  Conocimiento general de normas legales y manejo de informacién y tramites.
CONOCIMIENTO Y | e Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.
OTROSREQUISITOS. |4 jdioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado.

e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de

CURSOS/ESTUDIOS DE capaciFacién y programas, diploma'dosl ’no menos r.ie 90 l"nolras)

ESPECIALIZACION. o (02) Diplomado o cursos de capacitacion en Gestién Publica y/o Derecho
Administrativo y/o Contrataciones del Estado y/o Legislacion Laboral o afines.

e Certificacion de la OSCE- nivel basico OBLIGATORIO

o  Experiencia General: Tres (03) afios de experiencia general desde el bachiller
en el Sector Pablico o Privado.

e Experiencia Especifica: Dos (02) afios en la Administracion Pablica, en el area

EXPERIENCIA. ylo similares.

e Experiencia requerida para el puesto en funcioén en el Sector Publico: Un
(01) afio en el &rea de Asesoria Juridica en Gestion Publica.

HABILIDADES v | Probidad y conducta, vocacién de servicio al publico, sensibilidad social y lealtad
COMPETENCIA. institucional.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

e Analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos en materia juridica legal, proyectando u
opinion legal o el pronunciamiento correspondiente.
Emision de informes legales, opiniones legales a nivel de propuesta.
Emitir informes simples, informes técnicos, cartas y otros documentos cuando las circunstancias lo
ameriten.

e Asesorar y orientar legalmente, en materia de Derecho Administrativo, gestion Pablica Municipal, y otros
de competencia municipal.

e Elaborar proyectos de convenios, normas legales, directivas en general, relacionadas al ambito de la
gestion edil.

o Concurrir a reuniones de caracter técnico legal convocados por la entidad en ausencia del responsable
de oficina.
Participar en la elaboracién.
Mantener en reserva la informacién que por razon las funciones se encuentran a cargo de la oficina.
Buscar mecanismos de coordinacion entre las diferentes areas de la entidad para absolver de asuntos
de carécter legal y administrativo.

o  Sistematizar la informacion activa y pasiva a cargo de la oficina y cautelar ! uso adecuado del correo

electrénico.
e Otras funciones que se le sean asignadas por su Jefe Inmediato Superior dentro del ambito de su
competencia.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATQ
CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
Duracién del Contrato: renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
S/ 5,000.00 (Cinco Mil y 00/100 soles), Incluye los
Remuneracién Mensual: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccitn
aplicabte al trabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad ylo forma de trabajo: Presencial.
CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-11
GENERALIDADES:
PLAZA A CONVOCAR: ESPECIALISTA I
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL.: OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA.
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:
FORMACION »  Universitario Completo
ACADEMICA, GRADO |e Titulo Profesional en Derecho
ACADEMICO Y/O NIVEL | o Colegiado
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

»  Conocimiento general de los procedimientos administrativos legales.
OCIMIENTO Y |e Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.
> ROSREQUISITOS.  |e  |dioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado.

e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
CURSOS/ESTUDIOS DE capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)
ESPECIALIZACION. e (02) Diplomado o cursos de capacitacion en Gestion Publica ylo Derecho
Administrativo y/o Contrataciones del Estado y/o Legislacion Laboral o afines.

e  Experiencia General: Tres (03) afios de experiencia general desde el bachilier
en el Sector Publico o Privado.

e  Experiencia Especifica: Un (01) afio en areas o area vinculadas al cumplimiento
EXPERIENCIA. de las funciones.

e  Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico: Un
(01) afio en el &rea de Asesoria Juridica en Gestion Piblica.

HABILIDADES vI® Probidad y conducta, vocacién de servicio al piblico, sensibilidad social y lealtad
COMPETENCIA institucional.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:
o  Analizar proyectos de normas, dispositivos, y procedimientos en materia juridica legal, proyectando u/o
opinion legal, o el pronunciamiento correspondiente.
Emision de informes legales, opiniones legales a nivel de propuesta.

Emitir informes simples, informes técnicos, cartas, y ofros documentos cuando las circunstancias lo
ameriten.

e Asesorar y orientar legaimente, en materia de derecho administrativo, gestion publica municipal,
Contrataciones del Estado y otros de competencia municipal.
o  Elaborar proyectos de convenio, normas legales, directivas en general, relacionadas al &mbito de la

gestidn edil.

¢ Concurrir a reuniones, de caracter técnico legal convocados por la entidad, en ausencia del responsable
de la oficina.

e Participar en la elaboracion, de normatividad de caracter legal, administrativo, interno que fortalezca la
gestion edil.

e  Mantener en reserva la informacién que por razon las funciones se encuentran a cargo de la oficina.
Buscar mecanismos de coordinacion entre tas diferentes areas de la entidad para absolver asuntos de
caracter legal y administrativo.

o Otras funciones que se le sean asignadas por su Jefe Inmediato Superior dentro del ambito de su

competencia.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
Duracion dei Contrato: renovables en funcion a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
k’"ﬂ' X quieam : -
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IPALIDAD

Challhuahuacho

COTABAMBAS - APURIMAC

“Ano de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

S/ 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles), Incluye los
Remuneracion Mensual: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad ylo forma de trabajo: Presencial.

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-12

GENERALIDADES:

PLAZA A CONVOCAR: ASISTENTE LEGAL

DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
' PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:

FORMACION
ACADEMICA, GRADO |e Universitario Completo
ACADEMICO Y/O NIVEL |e  Bachiller en Derecho

DE ESTUDIOS.

e  Conocimiento general de los procedimientos administrativos legales.
CONOCIMIENTO Y | e  Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.
OTROSREQUISITOS. | |dioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado.

o Cursos, programas y diplomas de especializacién (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
CURSOS/ESTUDIOS DE capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)
ESPECIALIZACION. e (01 Diplomado o cursos de capacitacion en Gestion Pablica ylo Derecho
Administrativo y/o Contrataciones del Estado y/o Legislacién Laboral o afines.

e Experiencia General: Tres (02) afios de experiencia general desde el bachiller
en el Sector Publico o Privado.

o Experiencia Especifica: Un (01) afio en &reas o area vinculadas al cumplimiento

EXPERIENCIA. de las funciones.

o Experiencia requerida para el puesto en funcién en el Sector Publico: Un
(01) afio en el cargo similar en Gestion Publica.

HABILIDADES v Probidad y conducta, vocacion de servicio al puiblico, sensibilidad social y lealtad
COMPETENCIA. institucional.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:
e Proyectar informes legales, informes simples, informes técnicos y demas documentos internos de
acuerdo a la necesidad del area.
o  Administrar el acervo documentario activo y pasivo de la oficina.
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Challhuahuacho

COTABAMBAS - APURIMAC

“Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

e Velar por la adecuada conservacion y uso adecuado de los bienes, materiales y acervo documentario,
debiendo mantener actualizado y con el orden correlativo.
¢ Mantener en reserva la informacion que por razén las funciones se encuentran a cargo de la oficina.
*  Asistir en la elaboracion de informes u ofros documentos de su &rea y los que disponga el jefe de érea.
e  Preparar y mantener actualizado la agenda del jefe inmediato.
e Mantener limpio y en buen estado los equipos y materiales de la oficina.
o Otras funciones gue le asigne su jefe inmediato.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:
h Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
2 s\ Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
7,Duraci6n del Contrato: renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
v presupuestal.
S/3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles), Incluye
Remuneracion Mensual: los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad fransitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial.
[} E;l%\}\\
\3 CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-13
A &/
\:%w;:*f" GENERALIDADES:
= . JEFE DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO Y
! B e RAGIONALIZAGION,
. OFICINA  GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: PRESUPUESTO.
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:
) e  Universitario Completo
FORMACION

ACADEMICA,  GRADO e Titulo Profesional en Administracion, Economia, Contabilidad y/o carreras afines.

ACADEMICO Y/O NIVEL |®  Colegiado
DE ESTUDIOS. e Habilitado

o  Conocimiento general de los procedimientos administrativos internos.
CONQCIMIENTO Y |+ Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.
OTROS REQUISITOS. |4 |dioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado.

e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
CURSOS/ESTUDIOS DE documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
ESPECIALIZACION. capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas).
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“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

e (01.) Diplomado o cursos de especializacion en sistema de inversion pablica ylo
planeamiento estratégico y/o presupuesto publico y/o gestion por proceso ylo
sistemas administrativos del Estado.

s  Experiencia General: Cuatro (04) afios de experiencia general desde el bachiller
en el Sector Ptblico o Privado.

e Experiencia Especifica: Dos (02) afios desempefiando funciones en temas

EXPERIENCIA. vinculados o similares al puesto en Gestién Publica.

o  Experiencia requerida para el puesto en funcién en el Sector Publico: Un
(01) afio en el cargo similar en Gestion Pablica.

HABILIDADES v|® Probidad y conducta, vocacion de servicio al piblico, sensibilidad social y lealtad
COMPETENCIA. institucional.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

o Proponer, programar, dirigir, formular y evaluar planes institucionales en el marco del SINAPLAN y
normativa vigente.

e  Formular el Plan Operativo Institucional (POI), Plan Estratégico Institucional PEI, Plan de Desarrollo Local
Concertado PDLC.

» Proponer, formular y actualizar directivas y reglamentos de la Municipalidad teniendo en cuenta la
simplificacién administrativa.

e  Formular y/o coordinar cuando corresponda la actualizacion de los documentos de gestion: Reglamento
de Organizacion y Funciones-ROF, clasificador de cargos-CC, Cuadro para Asignacién de Personal
Provisional-CAPP, Presupuesto Analitico del Personal -PAP, Manual de Perfiles de Puesto MPP, Texto
Unico de Procedimiento Administrativos -TUPA y Texto Unico de Servicios No Exclusivos- TUSNE, el
manual de procedimientos- MAPRO y otros de uso interno.

o Analizar permanentemente la estructura organica, las funciones, y los cargos de las unidades organicas,
proponiendo modificaciones que permitan cumplir con los objetivos institucionales.

o Asesorar y proponer la implementacion, seguimiento y evaluacion en materia de racionalizacion y
simplificacion administrativa.

e Proponer proyectos de directivas, de resoluciones y otros documentos técnico normativos que regulen
proceso presupuestario municipal.

o Brindar asesoria, asistencia técnica y apoyo a la ejecucion del proceso de formulacion del presupuesto
participativo.

e Ofras funciones que le asigne la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacién del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
Duracién del Contrato: renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
S/ 5,500.00 (Cinco Mil Quinientos y 00/100 soles),
Remuneracion Mensual: Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial,

Kusi Kawsanapag _. .-
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MUNICIPALIDAD FTAL

Challhuahuacho

COTABAMBAS ~- APURIMAC

“Afto de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

o CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-14

GENERALIDADES: 5
) JEFE DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE
PLAZA A CONVOCAR: INVERSIONES.
. OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: PRESUPUESTO.
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:

e  Universitario Completo

igzgﬂéﬁ :8': GRADO | * Titulo Profesional en Administracién, Economia, Contabilidad y/o carreras afines. 7

2\ | ACADEMICO Y/O NIVEL |*  Colegiado
%\ | DEESTUDIOS, e  Habilitado
5 VA §) ;
N @?;/ e  Conocimiento general de los procedimientos administrativos internos.
aa CONOCIMIENTO Y | Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.

OTROSREQUISITOS. |4  |dioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado.

e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con

documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
CURSOS/ESTUDIOS DE capaci.tacién y programas, diplor.na?dos. 'no mepos de 90.horas.)’ N
ESPECIALIZACION. e (01.) Diplomado o cursos de especializacion en sistema de inversién publica y/o
planeamiento estratégico y/o presupuesto publico y/o gestién por proceso yio
sistemas administrativos del Estado.

e  Experiencia General: Cinco (05) afios de experiencia general desde el bachiller
en el Sector Pblico o Privado.

e Experiencia Especifica: Cuatro (04) afios en temas relacionados a

EXPERIENCIA. Planegmlento, for‘r'nulamop y evaluaq'on, s'egwmlento de gestion de proyectos de
inversion en gestion municipal, gestion puablica.

o  Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico: Un
(01) afio debe ser en puestos o cargos similares en el Sector Publico.
De acuerdo al MCC y su moento remunerativo requerimiento

HABILIDADES v Probidad y conducta, vocacién de servicio al publico, sensibilidad social y lealtad

COMPETENCIA. institucional.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:
o  Ser responsable de la fase de Programacidén Multianual del ciclo de inversion en el ambito de la
competencia local.

o Elaborar el documento de diagndstico de la situacion de brechas de infraestructura o de acceso a
servicios publicos.

k ;‘g. k 'gm Fad
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

Chadllhuahuacho

COTABAMBAS - APURIMAC

“Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

e Proponer al 6rgano resolutivo los criterios de priorizacién de la cartera de proyectos, incluidos aquellos
en continuidad de inversiones, y las brechas identificadas, a considerarse en el PM! local, los cuales
deben tener en consideracion los Objetivos Nacionales, los planes sectoriales nacionales, el plan de
Desarrollo Local Concertado -PDLC y ser concordante con las proyecciones del Marco Macroeconomico
Multianual cuya desagregacion coincide con la asignacion total de gastos de inversion establecida por el
sistema nacional de presupuesto .

o  Elaborar el Programa Multianual de Inversiones-PMI de fa municipalidad, en coordinacion con la unidad
formuladora-UF y unidad ejecutora de inversiones-UEI respectiva, presentandolo al érgano resolutivo
para su aprobacion, para tal efecto tendra en consideracion las politicas sectoriales nacionales que
correspondan y el marco presupuestal de la entidad.

Verificar que fa inversion a ejecutarse se enmarque en el PMI local.

Elaborar y actualizar, cuando corresponda, la cartera de proyectos de inversién priorizada.

Informar a la Direccién General de Endeudamiento y Tesoro Publico del Ministerio de Economia y
Finanzas sobre los proyectos de inversion a ser financiados con recursos provenientes y operaciones de
endeudamiento plblico mayores a un (01) afio o que cuentes con el aval o garantfa financiera del estado,
solicitando su conformidad como requisito previo a su incorporacion en el PML.

e Registrar a los 6rganos de la Municipalidad que realizaran las funciones de Unidad Formuladora-UF y
Unidad Ejecutora de Inversiones-UEI, asi como a sus responsables, en el aplicativo que disponga la
Direccion General de Programacion Multianual de Inversiones.

e Realizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados previstos en el PMI,
realizando reportes semestrales y anuales, los cuales deben publicarse en el portal institucional de la
municipalidad.

o Monitorear el avance de la ejecucion de las inversiones, realizando reportes en el Sistema de
Seguimiento de Inversiones.

e Otras funciones que se le sean asignadas por su Jefe Inmediato Superior dentro del dmbito de su

competencia.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de fa firma del contrato,
Duracién del Contrato: renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
S/ 5,500.00 (Cinco Mil Quinientos y 00/100 soles),
Remuneracién Mensual: Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable at trabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial.
CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-15
GENERALIDADES:
) ESPECIALISTA Il - PROGRAMACION MULTIANUAL
SLAZE A CONVOCAR: DE INVERSIONES.
. OFICINA  GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: PRESUPUESTO,
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
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COTABAMEAS -~ APURIMAC

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

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

REQUISITOS: DETALLE:

FORMACION e  Universitario Completo
ACADEMICA  GRADO |®  1Ttulo Profesional en Administracién, Economia, Contabildad y/o carreras afines

ACADEMICO Y/O NIVEL |®  Colegiado
DE ESTUDIOS. e Habilitado

e  Conocimiento del Sistema de Inversion Publica.
CONOCIMIENTO Y |e Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.
OTROSREQUISITOS. |4 idioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado.

e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con

documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
CURSOS/ESTUDIOS DE capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)
ESPECIALIZACION. e (01.) Diplomado o cursos de especializacién en sistema de inversion puiblica y/o
planeamiento estratégico y/o presupuesto publico y/o gestién por proceso y/o
sistemas administrativos del Estado.

o  Experiencia General: Tres (03) afios de experiencia general desde el bachiller
“en el Sector Publico o Privado.

»  Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a planeamiento,
formulacion y evaluacién, seguimiento de gestion de proyectos de inversion o

EXPERIENCIA. materias vinculadas con la elaboracion, seguimiento y evaluacion de politicas,
planes o programas, en et sector plblico o privado.

o  Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico: Un
{01) afio debe ser en puestos o cargos similares en el Sector Plblico.

HABILIDADES v|® Probidad y conducta, vocacién de servicio al plblico, sensibilidad social y lealtad
COMPETENCIA. institucional.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

e Ayudar en la elaboracion del documento de diagnéstico de la situacion de brechas de infraestructura o
de acceso a servicios publicos.

o Ayudar en la elaboracién del documento de los criterios de priorizacion de la cartera de proyectos,
incluidos aquellos en continuidad de inversiones, y las brechas identificadas, a considerarse en el PM|
local, los cuales deben tener en consideracion los Objetivos Nacionales, los planes sectoriales
nacionales, el plan de Desarrolio Local Concertado -PDLC y ser concordante con las proyecciones del
Marco Macroeconémico Multianual cuya desagregacion coincide con la asignacion total de gastos de
inversion establecida por el sistema nacional de presupuesto .

e Ayudar en la Elaborar el Programa Multianual de Inversiones-PMI de la municipalidad, en coordinacion
con la unidad formuladora-UF y unidad ejecutora de inversiones-UEI respectiva, presentandolo al 6rgano
resolutivo para su aprobacion, para tal efecto tendra en consideracién las politicas sectoriales nacionales
que correspondan y el marco presupuestal de la entidad.

Elaborar y actualizar, cuando corresponda, la cartera de proyectos de inversion priorizada.

Realizar informes técnicos para la realizacién de incorporaciones No previstas en el PMI.

Realizar el seguimiento y monitoreo def cumplimiento del llenado de formatos del INVIERTE .PE, con
relevancia del Formato 12 -B e Infobras.
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| Challhuahuacho

COTABAMBAS ~ APURIMAC

“Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

e Redlizar el seguimiento y monitoreo de las inversiones en el cumplimiento de metas y objetivos en
concordancia a los cronogramas establecidos en el expediente técnico.

e Redlizar el seguimiento de las metas de producto e indicadores de resultados previsto en el PMI,
realizando reportes semestrales y anuales, los cuales deben publicarse en el portal institucional de la
municipalidad.

e Realizar la evaluacion ex post de los proyectos de inversidn, que cumplan con los criterios que sefale la
Direccion General de Programacion Multianual de Inversiones, cuyos resultados se registraran en el
Banco de Inversiones.

o Ofras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

ZE S
i & !?/OB YA\

EAWe) G o Y5l CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
P 4 /:sCONDICIONES: DETALLE:
o"%;q — &S/ Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
Duracién del Contrato: renovables en funcion a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
S/ 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 00/100 soles),
Remuneracion Mensual: Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador. -
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial.
CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-16
GENERALIDADES:
PLAZA A CONVOCAR: JEFE DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO.

. OFICINA  GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: PRESUPUESTO.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:

FORMACION e  Universitario Completo
ACADEMICA  GRADO o  Titulo Profesional en Administracién, Economia, Contabilidad y/o carreras afines.

ACADEMICO Y/O NIVEL |*  Colegiado
DE ESTUDIOS. e Habilitado

e Conocimiento general de los Procedimientos Administrativos Internos y Sistema
CONOCIMIENTO v Namontsﬂ c'ie Presupue.st?. . . B

OTROS REQUISITOS. | *® Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.

o Idioma: casteliano escrito y hablado nivel avanzado.

o Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
CURSOS/ESTUDIOS DE documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
ESPECIALIZACION. capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)
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\ /} COTABAMBAS - APURIMACG

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

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

o (01.) Diplomado o cursos de especializacion en Gestion Publica y/o Sistemas
Administrativos del Estado.

o Experiencia General: Seis (06) afios de experiencia general desde el bachiller
en el Sector Pablico o Privado.

e  Experiencia Especifica: Dos (02) afios relacionados al area y gestion municipal,

EXPERIENCIA. gestion publica.

e Experiencia requerida para el puesto en funcién en el Sector Publico: Un
(01) afio debe ser en puestos o cargos similares en el Sector Publico.
De acuerdo al MCC y su monto remunerativo requerimiento

HABILIDADES vl Probidad y conducta, vocacion de servicio al ptblico, sensibiiidad social y lealtad

COMPETENCIA. institucional.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

o  Coadyuvar a conducir, proponer y asesorar los lineamientos de la politica de gestion de Gobierno
Municipal, basado en los principios de formulacién, programacion, ejecucion, supervision, control
concurrente y posterior; de los presupuestarios transferidos y recaudados; sujetandose a los objetivos
institucionales establecidos por el Titular de Pliego para cada afio fiscal.

e Proponer y asesorar los lineamientos de la politica de programacidn del proceso del presupuesto
participativo, y los instructivos publicados para el proceso del presupuesto participativo.

e Llevar a cabo el proceso de programacion y formulacion del presupuesto multianual de la entidad, con
participacion de las deméas unidades organicas, en concordancia con los planes de la entidad, norma
vigente y demas sistemas de administracion publica.

e Evaluar el presupuesto del pliego sujetandose a los objetivos institucionales en los planes
correspondientes para la medicion de los resultados obtenidos y el andlisis de las variaciones fisicas
financieras. |

o Normar los procesos de programacion, formulacion, ejecucién y evaluacién presupuestal para un
adecuado desarrollo de los procesos presupuestales.

¢  Coordinar y efectuar las conciliaciones presupuestales financieras.
e  Coordinar, proponer, seguir y controlar las modificaciones presupuestarias e informar la ejecucion de
gasto e ingresos del pliego, teniendo en cuenta los niveles de asignacién presupuestaria autorizada.
e  Emitir opinién técnica previa sobre las propuestas de modificacion presupuestal.
e  Emitir certificaciones presupuestales y previsiones presupuestales, segtin norma.
e  Hacer cumplir la normativa vigente del sistema general de presupuesto publico.
o Brindar asesoramiento a las diferentes unidades organicas de la entidad en materia presupuestal.
e Otras funciones que se le sean asignadas por su Jefe Inmediato Superior dentro del ambito de su
competencia.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:
| Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
Duracion del Contrato: renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
S/ 5,500.00 (Cinco Mil Quinientos y 00/100 soles),
Remuneracion Mensual: Incluye los montos v afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Kusi Kawsanapaq .-
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

: i/ Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial.

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-17

GENERALIDADES:

PLAZA A CONVOCAR: ESPECIALISTA lll - PRESUPUESTO.
.| DEPENDENCIA DE LINEA YIO FUNCIONAL: e AL EMERTOT v
| \DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL

= PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:
o  Universitario Completo
FORMACION

ACADEMICA, GRADO e  Titulo Profesional en Administracion, Economia, Contabilidad y/o carreras afines.

ACADEMICO Y/O NIVEL |®  Colegiado .
DE ESTUDIOS. e Habilitado

e  Conocimiento de Presupuesto Piblico,
CONOCIMIENTO Y |e Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.
OTROSREQUISITOS. | Idioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado.

o Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con

documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
CURSOS/ESTUDIOS DE capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)
ESPECIALIZACION. e (01) Diplomado y/o cursos de especializacion en Sistema de Administracion
Publica y/o en Gestién Plblica.

o Experiencia General: Tres (03) afios de experiencia general desde el bachitler
en el Sector Pablico o Privado.

o  Experiencia Especifica: Dos (02) afios relacionados al area y gestion municipal,

EXPERIENCIA. gestion publica.

o  Experiencia requerida para el puesto en funcién en el Sector Publico: Un
{01) afio debe ser en puestos o cargos similares en el Sector Piblico.

HABILIDADES v|® Probidad y conducta, vocacion de servicio al publico, sensibilidad social y lealtad
COMPETENCIA. institucional.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

e  Coadyuvar a conducir, proponer y asesorar los lineamientos de la politica de gestion de Gobiemno
Municipal, basado en los principios de formulacion, programacion, ejecucion, supervision, control
concurrente y posterior; de los presupuestarios transferidos y recaudados; sujetandose a los objetivos
institucionales establecidos por el Titular de Pliego para cada afio fiscal.
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

e  Coadyuvar a llevar a cabo el proceso de programacion y formulacidn del Presupuesto Multianual de la
Entidad.

e Apoyar en la evaluacion del presupuesto del pliego sujetandose a los objetivos institucionales en los
planes correspondientes para la medicion de los resultados obtenidos y el andlisis de las variaciones
fisicas y financieras.

o Realizar modificaciones presupuestales a nivel funcional programatico en concordancia a la normativa
vigente de los programas presupuestales.

¢ Ayudar en la elaboracion de las concifiaciones presupuestales financieras cuando el jefe de area lo
requiera.

o  Coadyuvar en el control de la ejecucion de gasto.

o  Realizar certificaciones presupuestales.

e  Hacer cumplir la normativa vigente del sistema general de presupuesto plblico.

e Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
Duracion del Contrato: renovables en funcion a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
S/ 5,000.00 (Cinco Mil y 00/100 soles), Incluye los
Remuneraciéon Mensual: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad ylo forma de trabajo: Presencial.
CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-18
GENERALIDADES:
PLAZA A CONVOCAR: PROFESIONAL | - PRESUPUESTO.
. OFICINA GENERAL DE PLANEAMIENTO Y
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL. PRESUPUESTO.
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:
FORMACION

ACADEMICA, GRADO |® Universitario Completo
ACADEMICO Y/O NIVEL |e  Titulo Profesional en Administracion, Economia, Contabilidad y/o carreras afines.
DE ESTUDIOS.

e Conocimiento en SIGA, SIAF, Contrataciones del Estado, Gestion Publica y
CONOCIMIENTO v Ststem.a E.lectromco d-e C':o.ntrata.clone:? c?el Estado.

OTROS REQUISITOS. e Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.

e Idioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado.
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CURSOS/ESTUDIOS DE

Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)

ESPECIALIZACION. e (01.) Diplomado y/o cursos de especializacion en Sistema de Administracion
I Pablica yfo en Gestion Publica.
|« Experiencia General: Un (01) afio de experiencia general desde el bachiller en
; | el Sector Publico o Privado.
m ' e  Experiencia Especifica: Un (01) afio relacionados al area y gestion municipal,
1 vegy % | EXPERENCIA gostonipublica.
l\ai &) s Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico: Un
\% 574 (01) afio debe ser en la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto en el
w Sector Piblico,
HABILIDADES v|® Probidad y conducta, vocacion de servicio al publico, sensibilidad social y lealtad
COMPETENCIA. institucional.

3 ﬁ;s ucf:%

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

e Coadyuvar a conducir, proponer y asesorar los lineamientos de la politica de gestion de Gobierno
Municipal, basado -en los principios de formulacién, programacion, ejecucion, supervision, control

concurrente y posterior; de los presupuestarios transferidos y recaudados; sujetandose a los objetivos
institucionales establecidos por el Titular de Pliego para cada afio fiscal.

e Coadyuvar a llievar a cabo el proceso de programacion y formulacién del Presupuesto Multianual de la

Entidad.

Crear metas y asignar presupuestos correspondientes a programas presupuestales.

Emitir opiniones técnicas presupuestales sobre los programas presupuestales.

Realizar modificaciones presupuestales a nivel funcional programatico en concordancia a la normativa
vigente de los programas presupuestales.

Realizar la-solicitud de finalidad de los programas presupuestales.

Realizar y/o elaborar las notas de los estados presupuestarios, trimestral.

Coadyuvar en el control de la ejecucion de gastos de los programas presupuestales.

Buscar mecanismos de coordinacion entre las Revision de los expedientes para emitir su certificacion
presupuestal en el SIAF cliente y SIAF Web

Emitir informes simples, informes técnicos y otros documentos cuando las circunstancias lo ameriten.
Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES:

DETALLE:

Lugar de prestacion del Servicio:

Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.

Duracion del Contrato:

Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.

Remuneracién Mensual:

S/ 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles), Incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de trabajo:

Presencial.
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GENERALIDADES:
] JEFE DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION
PLAZA A CONVOCAR: FINANCIERA
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
: PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:
, e  Universitario Completo
FORMACION

ACADEMICA, GRADO o Titulo Profesional en Contabilidad, Administracion, Economia o afines.

ACADEMICO Y/O NIVEL |®  Colegiado
DE ESTUDIOS. o Habilitado

e Conocimiento del Sistema Nacional de Contabilidad y demaés Sistemas

CONOCIMIENTQ Yy |  Admimistatvos. = =~
OTROS REQUISITOS. e Conocimiento de Ofimatica: Nivel Béasico.

o ldioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado.

e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con

documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
CURSOS/ESTUDIOS DE capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)
ESPECIALIZACION. e (01.) Diplomado y/o programa de especializacion en Sistema de Gestion Publica
y/o Sistema Nacional de Contabilidad.

o Experiencia General: Cuatro (04) afios de experiencia general desde el
bachiller en el Sector Piblico o Privado.

e Experiencia Especifica: Tres (03) afios en temas relacionados a la gestion

EXPERIENCIA. municipal, gestion publica.

e  Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico: Dos
(02) afios en el cargo o puestos de Jefe de Contabilidad en el Sector Publico y/o

Privado.
HABILIDADES vl Vocacion de Servicio al Pablico, Orientacién a Resultados, Trabajo en Equipoy
COMPETENCIA. Lealtad Institucional.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:
e Gestionar los procesos vinculados a la gestion contable de hechos econdmicos, financieros y
patrimoniales, conforme a las disposiciones normativas del Sistema Nacional de Contabilidad.

Kusi K@Manafaq i
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Proponer y aplicar normas, lineamientos, procedimientos contables y directivas internas, asi como
realizar seguimiento y evaluacion de su cumplimiento, conforme a la Normativa del Sistema nacional de
Contabilidad.

Formular y proponer el manual de procedimientos contables de la Entidad.

Efectuar las acciones conducentes al reconocimiento, medicidn, registro y procedimiento de los hechos
econémicos de la entidad, elaborando los estados financieros y presupuestales e informacion
complementaria con sujecion al sistema contable.

Elaboracion de los libros contables y presupuestales.

Generar los estados financieros de la entidad y efectuar las conciliaciones contables con las
dependencias y entes correspondientes.

Gestionar el registro contable del pliego, asi como su actualizacién, en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera de los Recursos Publicos.

Integrar y consolidar la informacién contable del pliego para su presentacion periddica.

Supervisar el cumplimiento de la rendicion de cuentas por parte del Titular de fa entidad, para la
presentacion de informacion y analisis de los resultados presupuestarios, financieros, econémicos,
patrimoniales, asi como el cumplimiento de metas e indicadores de gestion financiera del ejercicio fiscal
ante la Direccién General de Contabilidad Publica.

Gestionar los procesos vinculados a la gestion del flujo financiero en la entidad, conforme a las
disposiciones del Sistema Nacional de Tesoreria.

Proponer y aplicar normas, lineamientos y directivas internas, ast como realizar seguimienio

Gestionar la sjecucion financiera det gasto en su fase de pago, a través del SIAF-SP o el que lo sustituya.
Ejecutar el proceso de recaudacion, depésito y conciliacion de los ingresos generados por la entidad,
por las diferentes fuentes de financiamiento, efectuando su oportuno registro en el SIAF-SP o el que lo
sustituya.

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

Actualizar y ejecutar el registro, control y verificacién de la autenticidad de las finanzas, garantias y
pblizas de seguros en custodia de la entidad, de acuerdo a la normatividad vigente, asi como
implementar y mantener las condiciones que permitan el acceso al SIAF-SP o el que lo sustituya por
parte de los responsables de las areas relacionadas con la administracion de la ejecucion financiera y
operaciones de tesoreria.

Gestionar la declaracion, presentacion y pago de tributos y otras obligaciones que correspondan a la
entidad con cargo a fondos publicos, dentro de los plazos definidos y en el marco de la normativa vigente.
Gestionar ante el ente rector la apertura, manejo y cierre de las cuentas bancarias de la entidad,
realizando las conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento.

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

Implementar fa gestion de riesgos fiscales de la Municipalidad.

Gestionar los fondos piblicos provenientes del endeudamiento pablico, conforme a las disposiciones del
Sistema Nacional de Endeudamiento Pablico.

Recibir y ejecutar desembolsos de operaciones de endeudamiento de acuerdo a la normatividad vigente.
Otras funciones que le asigne la Oficina General de Administracion dentro del &mbito de sus
competencias y aquellas que le sean dadas por normativa expresa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES:

DETALLE:

Lugar de prestacion del Servicio:

Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.

Duracion del Contrato:

Tres (3) meses, a partir de la firma del contrate,
renovables en funcion a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
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Remuneracion Mensual:

S/ 5,500.00 (Cinco Mil Quinientos y 00/100 soles),
Incluye los montos v afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitotia a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de trabajo:

Presencial.

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-20

GENERALIDADES:

PLAZA A CONVOCAR:

JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION - TIC

DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL:

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

z| DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL
/s PROCESO DE CONTRATACION

LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL

CONCURSO CAS

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:

Universitario Completo
FORMACION Titulo Profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenierfa de Informatica,
ACADEMICA, GRADO ingenieria de Computacion y/o carreras afines.
ACADEMICO Y/O NIVEL Colegiado
DE ESTUDIOS. Habilitado

CONOCIMIENTO Y
OTROS REQUISITOS.

Conocimiento de softwares institucionales gubernamentales.

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION.

Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)

(01.) Diplomado ylo cursos especializados en Gobierno Electronico ylo
Transformacion Digital y/o Administracion en redes y comunicaciones ylo
Administracién en base de datos, y/o Administracion Publica.

EXPERIENCIA.

Experiencia General: Cinco (05) afios de experiencia general desde el bachiller
en el Sector Publico o Privado.

Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados al cargo a la
gestion municipal, gestion pliblica o privada.

Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico: Dos
(02) afios de experiencia en puestos o cargos similares.

HABILIDADES Y
COMPETENCIA.

Vocacidn de Servicio al Publico, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipoy
Lealtad Institucional.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

S ——
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e Formular, proponer y ejecutar el plan de gobierno digital en concordancia con los objetivos estratégicos
institucionales y las necesidades de los 6rganos de la entidad.

e Formular, proponer, ejecutar y evaluar los planes informaticos en concordancia con los objetivos
institucionales y necesidades de los 6rganos de la entidad.

e |dentificar y evaluar necesidades y oportunidades de implementacion de las Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones (TIC) a nivel institucional.

o  Cumplir con las normas, estandares y directivas emitidas por el ente rector del Sistema Nacional de
Transformacion Digital.
Elaborar y actualizar directivas, metodologias y estandares para la gestion de los recursos informaticos.
Administrar los recursos informaticos, asi como proveer el soporte técnico requerido para los usuarios y
recursos.

e  Promover y coordinar acciones con los deméas 6rganos para la adecuada gestioén de la seguridad de la
informacion

e  Asesorar con herramientas informéaticas y necesidades de capacitacién en acciones de transparencia,
gobierno digital, entre otras, que permitan mejorar las intervenciones de la municipalidad.

e Gestionar los servicios de mantenimiento, actualizacion y licenciamiento de los sistemas informaticos,
sistemas de informacion, aplicativos, infraestructura tecnoldgica y otros existentes en la Municipalidad.

e  Ofras funciones asignadas por fa jefatura inmediata, relacionadas las funciones del cargo estructural ylo

ASESO31A ﬁ) area.

SRR &
S CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:
| Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
Duracién del Contrato: renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
S/ 5,000.00 (Cinco Mil y 00/100 soles), Incluye los
Remuneracion Mensual: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial.

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-21

GENERALIDADES: )
PLAZA A CONVOCAR: ABOGADO Il - EN GESTION PUBLICA
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:

. ¢ Universitario Completo
FORMACION

ACADEMICA  GRADO ¢  Titulo Profesional en Derecho.

ACADEMICO Y/O NIVEL |®  Colegiado
DE ESTUDIOS. e Habilitado
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CONOCIMIENTO Y
OTROS REQUISITOS. e  Manejo y conocimiento de los sistemas administrativos del Estado.

e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
CURSOS/ESTUDIOS DE capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)
ESPECIALIZACION. e (01.) Diplomado y/o cursos especializados en Ley de Contrataciones con el
Estado, y/o Procedimiento Administrativo y/o Gestion de Recursos Humanos.

o  Experiencia General: Tres (03) afios de experiencia general desde el bachiller
en el Sector Publico o Privado.

o Experiencia Especifica: Dos (02) afios desempefiando funciones en temas
vinculados al asesoramiento juridico, administracién de contratos, proceso de

EXPERIENCIA. cobranza, notificacion, procesos PAS y ejercicio legal en la administracion
publica.

o  Experiencia requerida para el puesto en funcién en el Sector Publico: Dos
{02) afios de experiencia en puestos o cargos similares.

2 7 = — , :
\?____@z,» HABILIDADES v Vocacion de Servicio al Pablico, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipoy

COMPETENCIA. Lealtad Institucional.

CARACTERISTICAS DE PUESTO YiO CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:
e Prestar y colaborar en el asesoramiento legal especializado al Jefe de la Oficina General de
Administracion.
e  Estudiar, analizar y emitir opinién sobre los expedientes en materia administrativa, provisional, tributaria
y demas casos.
e  Gestionar los procesos judiciales de la entidad en materia civil, penal, de garantias constitucionales,
contencioso administrativo y otros procesos judiciales.
Absolver consultas legales de caracter administrativo, laboral, tributario, civil y penal.
Supervisar y coordinar €l cumplimiento de Normas y/o Dispositivos.
Participar en la elaboracion de proyectos de normas, convenios, directivas y otros documentos de gestion
que impliquen asesoramiento legal.
e  Programar, dirigir, coordinar y ejecutar las acciones concernientes a la realizacién de notificaciones a
realizar por la entidad, debiendo velar por e4} debido proceso legal y los plazos.
Supervisar las actividades de procedimiento de expedientes a cargoe de la oficina.
Redactar resoluciones administrativas y documentos de notificacién bajo los alcances legales vigentes.
Oftras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas las funciones del cargo estructural y/o

area.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
Duracion del Contrato: renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
k ;ng' k 'ﬂwg w
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S/ 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 00/100 soles),
Remuneracion Mensual: Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial.

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-22

GENERALIDADES:
PLAZA A CONVOCAR: ESEE%QL!STA ADMINISTRATIVO Il ~ EN GESTION
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:

e  Universitario Completo
FORMACION

ACADEMICA,  GRADO Titulo Profesional en Administracion, Contabitidad, Economia y Similares.

ACADEMICO Y/O NIVEL |®  Colegiado
DE ESTUDIOS. e Habilitado

CONOCIMIENTO y |® Leyde Procedimiento Administrativo, Ley de Contrataciones del Estado, el
OTROS REQUISITOS. Sistema Nacional de Contabilidad y Sistema Nacional Tesoreria.

e Cursos, programas y diplomas de especializacién (Sustentar con

documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
CURSOS/ESTUDIOS DE capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)
ESPECIALIZACION. e (01.) Diplomado y/o cursos especializados en Ley de Sistema de Administracion
Publica, y/o Gestién Administrativa o similares.

o Experiencia General: Tres (03) afios de experiencia general desde el bachiller
en el Sector Pablico o Privado.

» Experiencia Especifica: Dos (02) afios en el ejercicio de la profesion en areas

EXPERIENCIA. de cumplimiento de su funcion.

o Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico: Un
(01) afios de experiencia en puestos o cargos similares en el Sector Publico.

HABILIDADES vy | Vocacion de Servicio al Piblico, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo y
COMPETENCIA. Lealtad Institucional.

CARACTERISTICAS DE PUESTO YIO CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:
e Revisar e informar que los procedimientos de contratacion cumplan con la Ley de Contrataciones y

normas sectoriales, segun corresponda.
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hallhuahuacho

COTABAMBAS - APURIMAC

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

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Absuelve consultas relacionadas al ambito de su competencia.

Revisar y analizar que la documentacion cumpla con todos los procedimientos administrativos, segin
normas legales vigentes, asi como directivas de la entidad.

Emitir informes técnicos segtin solicitud de su jefe inmediato.

Revisar los requerimientos inmersos en la ley de Contrataciones y como Menores a 08 UIT., directivas
internas y demas normas vinculantes de corresponder; asi como la correspondiente al POl de actividades
ylo fichas de mantenimiento o expedientes. técnicos, en el caso de inversiones o documentos
equivalentes.

Elaborar memorandums, informes y otros.

Coadyuvar (Revisar) en el proceso de Control Previo y Concurrente de la documentacion llegada a OGA,
para su tramitacion correspondiente.

Ayudar y proponer al jefe inmediato, en la elaboracion de Instrumentos de Gestion el cual ayudara al
proceso de modernizacion y simplificacion administrativa.

Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas las funciones del cargo estructural ylo

area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES:

DETALLE:

Lugar de prestacion del Servicio:

Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.

Duracion del Contrato:

Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.

Remuneracion Mensuai:

S/ 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 soles), Incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de trabajo:

Presencial.

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-23

GENERALIDADES:

PLAZA A CONVOCAR:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL:

OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL

LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL

ACADEMICA,  GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL |*
DE ESTUDIOS.

PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS: DETALLE:

FORMACION

Bachiller/ Técnico Incompleta/Secundaria Completa.

a desempefiar.

CONOCIMIENTO Y
OTROS REQUISITOS. *
Basico.

e  Conocimiento de Sistemas Administrativos y técnicos acordes con las funciones

e Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.
Idioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel
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COTABAMBAS - APURIMAC

“Afio de la recuperacion y consolidaciéon de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANDS

e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con

CURSOS/ESTUDIOS DE documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
ESPECIALIZACION. capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas) NO APLICA

e Experiencia General: Seis (06) meses de experiencia general en el Sector
Publico o Privado.
e  Experiencia Especifica: NO APLICA

EXPERIENCIA.
e  Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Plblico: NO
APLICA
HABILIDADES v|® \L/ocacuon dg Sgrwc‘:o al Publico, Orientacion a Resultados, Trabajo en Equipo y
COMPETENCIA. ealtad Institucional.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

Programar, dirigir, coordinar y ejecutar has acciones y actividades Administrativas de su area.
Revisar y realizar la adecuada recepcion y emision de tramites documentarios llevando un registro
ordenado y correlativo seglin orden cronoldgico, segun norma vigente y directivas internas.

e Realizar la desagregacion y archivo de la documentacion segln normativa vigente y directiva interna.
o  Administrar el flujo del tramite documentario dentro del &rea en términos de plazos, debiendo de priorizar
y segregar la documentacion de caracter urgente para su atencion inmediata.
o Asistir en la elaboracion de informes, memorandum u otros documentos de su area.
e  Preparar y mantener actualizado la agenda de su jefe inmediato.
o Brindar orientacion al publico usuario.
o Administrar la adecuada custodia del legado documental.
e  Administrar la adecuada custodia de los bienes asignados.
e Informar a su jefe inmediato para la solicitud de material y equipo necesario para & buen funcionamiento
de su area.
Mantener fimpio y en buen estado los materiales a su cargo.
Otras funciones asignadas por su Jefe [nmediato.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:
| Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
Duracion del Contrato: renovables en funcion a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
$/2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 soles), Incluye
Remuneracion Mensual: los montos y &filiaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial.

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-24

GENERALIDADES:
PLAZA A CONVOCAR: ABOGADO i
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
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“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

__.§‘ng53 Q) OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
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‘%"RAS. p\ﬁk\"‘\&‘ DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSOQ CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:

FORMACION *  Universitario Completo
ACADEMICA, GRADO Titulo Profesional en Derecho.

ACADEMICO Y/O NIVEL |®  Colegiado
DE ESTUDIOS. e Habilitado

e  Conocimiento de las normas y leyes actualizadas en el Sector Piblico y
Gestion de Recursos Humanos.

CONOCIMIENTO Y | e Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.

OTROSREQUISITOS. | |dioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel

Basico.

e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con

documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
CURSOS/ESTUDIOS DE capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)
ESPECIALIZACION. e (01) Diplomado o programa de especializacién en Sistema de Recursos
Humanos y/o Procesos Administrativos Sancionadores o Similares.

s  Experiencia General: Cuatro (04) afios de experiencia general desde el
bachiller en el Sector Publico o Privado.

s Experiencia Especifica: Dos (02) afios en el 4rea de Recursos Humanos o

EXPERIENCIA. areas vinculadas al cumplimiento de las funciones.

e Experiencia requerida para el puesto en funcién en el Sector Publico: Un
(01) afio en el area de Recursos Humanos en et Sector Pblico.

» Trabajo en equipo, orientacidn a resultados, reserva de informacion, habilidad
HABILIDADES Y analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA. actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacion de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

» Revisar y analizar proyectos de normas, dispositivos y procedimientos en materia juridica legal,
proyectando u opinién legal o el pronunciamiento correspondiente.

e Llevar a cabo los Procesos Administrativos Disciplinarios.

e Llevar a cabo los Procesos Administrativos Sancionadores.

e  Brindar orientacion al publico usuario.

e Absolver consultas en asuntos juridicos formulados por las diferentes gerencias de la entidad, respecto
asuntos laborales.

e Revisar y anlisis de expedientes administrativos para la elaboracion de proyectos de informes a
suscribirse por la Unidad de Recursos Humanos,
| Kusi Kawsanapa
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“Aiio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Elaborar informes legales, opiniones legales a nivel de propuesta, segtn el marco normativo aplicable.
Emitir informes simples, informes técnicos, cartas, y otros documentos cuando las circunstancias lo
ameriten.

Dan opinién, andlisis de los documentos emitidos por las diferentes areas seglin concordante con el
marco legal.

Elaborar proyectos, convenios, normas legales, directivas en general, relacionadas al ambito de la
gestion edil.

Reemplazar y concurrir a reuniones de caracter técnico legal convocados por la entidad en ausencia del
responsable seglin necesidad.

Participar en la elaboracion de normatividad de caracter legal administrativo interno que fortalezca la
gestion municipal.

Mantener en reserva la informacion que por razén las funciones se encuentren a cargo de la Oficina.
Buscar mecanismos de coordinacion entre las diferentes areas de la entidad para absolver asuntos de
carécter legal y administrativo.

Sistematizar [a informacion activa y pasiva a cargo de la oficina y cautelar el uso adecuado del correo
electronico.

Proyectar resoluciones de Precalificacion

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

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES:

DETALLE:

Lugar de prestacion del Servicio:

Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.

Duracion del Contrato:

Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
renovables en funcidn a fa necesidad y disponibilidad
presupuestal.

Remuneracion Mensual:

S/ 5,500.00 {Cinco Mil Quinientos y 00/100 soles),
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de trabajo:

Presencial.

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-25

GENERALIDADES:

PLAZA A CONVOCAR:

ESPECIALISTA LEGAL il -~
CONTRATOS

ABOGADO DE

DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL:

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL

LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL

ACADEMICA.  GRADO e Universitario Completo

ACADEMICO Y/O NIVEL | ®

DE ESTUDIOS. e Colegiado

PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS: DETALLE:

FORMACION

Titulo Profesional en Derecho.
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COTABAMBAS ~ APURIMAC

“Afo de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

¢ Habilitado

e  Conocimiento de las normas y leyes actualizadas en el Sector Publico y
Gestion de Recursos Humanos,

CONOCIMIENTO Y [e Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.

OTROSREQUISITOS.  |o  |dioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel

Basico.

e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de

CURSOS/ESTUDIOS DE capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)
ESPECIALIZACION. e (01) Diplomado o programa de especializacion en Sistema de Recursos
Humanos y/o Procesos Administrativos Sancionadores o Similares.

e Experiencia General: Dos (02) afios de experiencia general desde el bachiller
en el Sector Publico o Privado.

e Experiencia Especifica: Un (01) afio en el area o é&reas vinculadas al

EXPERIENCIA. cumplimiento de las funciones.

e  Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico: Un
{01) afio en ef &rea de Recursos Humanos en el Sector Piblico.

o Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion, habilidad
HABILIDADES Y analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA. actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacién de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:
o Elaborar diversos “Contratos y Adendas” de los trabajadores de la Municipalidad sujetos a proyectos de
inversidn bajo el Decreto Legislativo N° 276.
o Elaborar contratos y adendas de personal sujeto al Decreto Legislativo N° 1057,
e  Participar en la Comision de Procesos Administrativos u otras en las que sea requerida.
o  Proyectar informes legales, a solicitud del jefe de personal.
o Revisar, redactar y negociar acuerdos contractuales, incluidos, entre otros, acuerdos de confidencialidad,
acuerdos de servicios, acuerdos de licencia.
e  Garantizar que los contratos cumplan los requisitos legales y las politicas de la Municipalidad.
e  Mantener registro preciso de los contratos y documentacion.
o Ofras funciones que se le sean asignadas por su Jefe Inmediato Superior dentro del ambito de su

competencia.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
Duracion del Contrato: renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
) Km’l K@weauapaq o
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COTABAMEAS ~ APURIMAC
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“Afio de la recuperacion y consolidaciéon de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Remuneracion Mensual:

S/ 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 00/100 soles),
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de trabajo:

Presencial.

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-26

GENERALIDADES:

PLAZA A CONVOCAR:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO lli

DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL:

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL

LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL

ACADEMICA, GRADO |e
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS.

PROCESO DE CONTRATACION CONCURSOQ CAS

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS: DETALLE:

FORMACION e Bachiller/ Universitaria Incompleta/Técnico Superior Completo.

Cursando estudios universitarios (Sexto Ciclo) o estudio técnico culminado
relacionado con la especialidad a las funciones a desempefiar.

CONOCIMIENTO Y |e
OTROS REQUISITOS. |,

Basico.

e  Conocimiento de Sistemas Administrativos, SIGA, SIAF y técnicos acordes con
las funciones a desempefiar.

Conocimiento de Ofimética: Nivel Basico.

Idioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION. N

o Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)

(01) Cursos y/o Programas de especializacién en sistema administrativo u ofro
acorde con las funciones a desempefar

o Privado.

e  Experiencia General: Dos (02) afios de experiencia general en el Sector Publico

e Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiandose funciones o cargos

EXPERIENCIA. similares en el Sector Publico.
¢ Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Piblico: NO
APLICA
o Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion, habilidad
HABILIDADES Y analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA.

actividad, tolerancia al trabajo en presién, vocacion de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

e  Elaborar informes de complejidad baja de aspectos administrativos de la unidad de organizacion.
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
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o  Actualizar informacion en fa Unidad de Organizacion (fichas, documentos técnicos entre otros).

o  Estudiar documentos técnicos de su competencia y emitir informes preliminares de complejidad baja.

o  Recopilar informacion que le sea solicitada para estudios y otros fines.

e  Colaborar en la programacion de actividades técnico — administrativo y reuniones de trabajo.

o Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos, que corresponda.

e  Utilizar y Mantener actualizado el procesamiento de la documentacion que le corresponde en el Sistema
de Tramite Documentario STD y uso de la plataforma digital, uso de los documentos digitales en forma
obligatoria segun normas internas, en concordancia con el gobierno digital.

e Cumplir con los principios, deberes y valores del codigo de ética de la funcion publica.

e Presta apoyo especializado, incluyendo el 'manejo de software especializado (procesador de textos y
hojas de calculo) por medio de equipos de computo.

e Realizar pedidos a través del SIGA las necesidades del area segun el POl y demas instrumentos de

gestion,
o Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo &reas.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:

Lugar de prestacion del Servicio:

Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.

Duracion del Contrato:

Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.

Remuneracién Mensuai:

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles), Incluye
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al frabajador.

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de trabajo:

Presencial.

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-27

GENERALIDADES:

PLAZA A CONVQCAR:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il

DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL:

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL

LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL

PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS: DETALLE:

FORMACION

ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL |e
DE ESTUDIOS.

Bachiller/ Titulo de Técnico.

CONOCIMIENTO Y|®
OTROS REQUISITOS.  |e

Conocimientos técnicos acordes con las funciones a desempefiar.
Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.
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“Afio de la recuperacion y consolidaciéon de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANDS

o Idioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel
Basico.

o Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con

CURSOS/ESTUDIOS DE documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
ESPECIALIZACION. capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas) NO APLICA
e Experiencia General: Un (01) afio de experiencia general en el Sector Plblico
o Privado.
s, J\EXPERIENCI A ° Expenenc!a Especiflca: NO APLICA B o
2 o  Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Plblico: NO

a ’é// APLICA

o  Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion, habilidad
HABILIDADES Y analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA. actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacion de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:
e  Proyectar, dirigir y coordinar las actividades administrativas de su area.
o  Recepcion y emisién de documentos.
*  Realizar tramites documentarios del area en que se vencen los plazos, debiendo priorizar con urgencia.

o  Elaborarlos informes u otros documentos dentro del &rea en que se vencen los plazos, debiendo priorizar
con urgencia.

o  Ordenar el acervo documentario en ia oficina de su area.

e  Conservar limpio y en buen estado del material a su cargo.

e Administrar la adecuada custodia del legajo documental y bienes asignados.

o Apoyar con la orientacién al pblico usuario.

*  Comunicar a su jefe inmediato para abastecer material y equipos necesarios para el mejor cumplimiento
de su area.

e Realizar seguimiento de documentos correspondientes a su area.
e  Otras funciones que le asigne su jefe inmediato de su area.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrifal de Challhuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
Duracién del Contrato: renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal,
S$/3,000.00 (Tres Mily 00/100 soles), Incluye los montos
Remuneracién Mensual: y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial.

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-28

Plaza de Armas S/N. Challhuahuacho - Cotabambas - Apurimac
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“Afio de la recuperacién y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

GENERALIDADES:
PLAZA A CONVOCAR: ESPECIALISTA Il - ESCALAFON
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL.: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:
Universitario Completo
FORMACION

ACADEMICA.  GRADO e  Titulo Profesional en Contabilidad, Administracion, Derecho o afines.

ACADEMICO Y/O NIVEL |®  Colegiado
DE ESTUDIOS. e Habilitado

e  Conocimiento de las normas y leyes actualizadas en el Sector Pdblico y
Gestion de Recursos Humanos.

CONOCIMIENTO Y |e  Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.

OTROSREQUISITOS. | o  |dioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel

Basico.

e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con

documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
CURSOS/ESTUDIOS DE capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)
ESPECIALIZACION. e (01) Diplomado o programa de especializacion en Sistema de Recursos
Humanos y/o Procesos Administrativos Sancionadores o Similares.

o Experiencia General: Dos (02) afios de expetiencia general desde el bachiller
en el Sector Publico o Privado.

«  Experiencia Especifica: Un (01) afio en el area o areas administrativas, legales

EXPERIENCIA. en sector publico y/o privado.

o Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico: Seis
{06) meses en el cargo similar en Gestion Pablica.

e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién, habilidad
HABILIDADES Y analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA. actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacion de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:
o Realizar y verificar la adecuada clasificacion y nivel remunerativo de los Servidores de la Entidad.
e  Administrar la plataforma de |a debida diligencia.
e Hacer el filtro de los antecedentes PENALES, POLICIALES, JUDICIALES, REDJUM, REDAM y otros.
e Administrar de forma oportuna y adecuada los Aplicativos del Sistema Nacional de Recursos Humanos.
e Realizar en reporte mensual de Registro Nacional de Servidores Civiles - RNSSC.
e  Evaluacion de los Curriculum Vitaes de los Trabajadores de la Municipalidad de acuerdo a las Directivas

Vigentes (Escala Remunerativa de los Proyecto de Inversion, MPP, Directiva de la Contraloria).
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1){ Challhuahuacho

COTABAMEAS ~ APURIMAC

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

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

¢ Mantener actualizado el legajo de los trabajadores de la Municipalidad
¢ Ofras funciones que se le sean asignadas por su Jefe Inmediato Superior dentro del ambito de su

competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES:

DETALLE:

Lugar de prestacion del Servicio:

Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.

Duracion del Contrato:

Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
renovables en funcion a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.

Remuneracion Mensual:

S/-4,500.00 {Cuatro Mil Quinientos y 00/100 soles),
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de trabajo:

Presencial.

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-29

GENERALIDADES:

PLAZA A CONVOCAR:

ESPECIALISTA i -~ RESPONSABLE DE
REMUNERACIONES Y ESCALAFON

DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL:

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL

LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL

PROCESO DE CONTRATACION CONCURSOQ CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:
o  Universitario Completo
FORMACION

ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL | *
DE ESTUDIOS. .

Colegiado
Habilitado

e  Titulo Profesional en Contabilidad, Administracion o afines.

CONOCIMIENTO Y

OTROS REQUISITOS. =
Basico.

e  Conocimiento de las normas y leyes actualizadas en el Sector Piblico.
¢ Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.
Idioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION. o

e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 80 horas de
capacitacion y programas, diplomados no menos de 150 horas)

{01) Diplomado de especializacion en SIGA minimo 150 horas.

o  (01) Certificado en especializacion en SIAF minimo 80 horas

EXPERIENCIA.

o Experiencia General: Cinco (05) afios de experiencia general desde el Titulo
Profesional en el Sector Publico o Privado.
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‘—




e MUNICIPALIDAD DISTRITAL

&) Chqllhuqhuqcho
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“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

e  Experiencia Especifica: Dos (02) afios en el area de Recursos Humanos o areas
vinculadas al cumplimiento de las funciones.

e Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico: Un
(01) afio en el area de Recursos Humanos en Gestion Publica.

o Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
HABILIDADES Y analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA. actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacion de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

¢ Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y archivo de documentos técnicos.

o  Recepcionar, clasificar y archivar toda documentacion que ingresa para el proceso de remuneraciones.
Asi como la atencion oportuna de los mismos,

¢  Realizar el compromiso anual en el siaf.

e Formular planillas de pago del personal nombrado y contratado de acuerdo con las resoluciones emitidas,
y planilla de personal de obras y mantenimiento.

e Efectuar descuentos por disposicion expresa del Poder Judicial y lo dispuesto por la oficina de Gestion
de Recursos Humanos.

e  Emitir informes de haberes por beneficios del administrado, por concepto de subsidios por luto, gastos
de sepelio, gratificaciones, entre otros.

o  Formular planillas manuales en atencién a las resoluciones emitidas por conceptos no inducidos en ¢l
Sistema Unico de Planillas.

o Reportar informes de haberes solicitada por las instancias administrativas e instituciones publicas y
privadas de acuerdo Ley.

o lecturay carga de descuentos de entidades.

o  Emision de copia de actuados solicitados por el area de asesorfa juridica.

e  Proceso de planillas de activos y pensionistas.

e Realizar las liquidaciones de reintegro, devengado, gratificaciones, subsidios, asignaciones,
compensacion por tiempo de servicio, encargaturas, confratos y otros.

¢ Recepcionar base de datos de descuentos de las entidades terceras que tienen convenio vigente con la
Municipalidad.

e Realizar permanentemente cruce de informacion con el aplicativo de la RENIEC en internet.

o Redlizar los descuentos de inasistencias, tardanzas, permisos, paros y huelgas de la Municipalidad,
segun consolidado entregado por la oficina de Gestién de Recursos Humanos,

e Rebajar la remuneracion de las planillas en casos de conclusion de contratos, fallecimientos, y otros que
no ameriten la percepcion de remuneracion, segln la informacién remitida por la Oficina De Gestién de
Recursos Humanos.

e  Ejecutar el descuento de remuneracion por dias no laborados segun el control a las posesiones de cargo
ylo reincorporacion por efecto de contratos, resignacion, permuta, sancion y licencias, que realiza la
oficina de Gestion de Recursos Humanos.

e  Coordinar actividades administrativas de su competencia.

e  Apoyar las acciones de comunicacion, informacion, y relaciones publicas.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

| Challhuahuacho

COTABAMBAS - APURIMAC

“Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

&mbito de competencia.

ylo areas.

e Colaborar en la programacion de actividades técnico-administrativas y en reuniones de trabajo, en su

e Cumplir con los principios, deberes y valores del codigo de ética de la Funcion Pablica.

o  Emitir informes técnicos en el area de su competencia.

o  Dar conformidad de los bienes y servicios recibidos en el plazo que sefiala la norma.

e Implementar las acciones y politicas que se deriven del sistema de control interno.

e  Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES:

DETALLE:

Lugar de prestacion del Servicio:

Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.

Duracion del Contrato:

Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.

Remuneracion Mensual:

S/ 5,500.00 {Cinco Mil Quinientos y 00/100 soles),
Incluye los montos y-afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad ylo forma de trabajo:

Presencial.

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-30

GENERALIDADES:

PLAZA A CONVOCAR:

TECNICO ADMINISTRATIVO Il - APOYO EN
REMUNERACIONES

DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL:

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL

LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL

PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS: DETALLE:

FORMACION

ACADEMICA, GRADO |e  Bachiller/ Técnico Completo en la carrera de Contabilidad, Administracion ylo
ACADEMICO Y/O NIVEL carreras afines.

DE ESTUDIOS.

CONOCIMIENTO Y

QOTROS REQUISITOS. ¢
Basico.

o Conocimiento de las normas y leyes actualizadas en el Sector Piblico.
e  Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.
Idioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION.

o Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)

e (01) Diplomado o programa de especializacion en SIAF y/o SIGA o similar.
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MUNICIPALIDAD

| Challhuahuacho

COTABAMBAS - APURIMAC

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

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Experiencia General: Un (01) afio de experiencia general desde el bachiller o
titulo técnico en el Sector Piblico o Privado.
Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando funciones o cargos

EXPERIENCIA, similares en el Sector Publico.
o Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico: NO
APLICA
|e  Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
HABILIDADES Y analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA.

actividad, tolerancia al trabajo en presién, vocacion de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO YIO CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

Formular la Planilla Unica de Pagos de remuneraciones y pensiones teniendo en cuenta las disposiciones
legales (PAP).

Realizar, presentacion y carga de informacién, seglin sea el caso en el AFPNET Y T- Registro SUNAT.
Realizar, registros, carga de informacion o solicitudes, segln sea el caso en el Sistema Integrado de
Administracidn Financiera.

Formutar Planillas de pago del personal nombrado y contratado de acuerdo con las resoluciones emitidas
y personal de obras y mantenimiento.

Formular Planillas Manuales en atencion a las resoluciones emitidas por conceptos no inducidos en el
Sistema Unico de Planillas.

Proceso de Planillas de activos y pensionistas.

Recepcionar base de datos de descuentos de inasistencia, tardanzas, permisos, paros y huelgas de la
Municipalidad, segun consolidado entregado por la oficina de Recursos Humanos.

Administrar de forma oportuna y adecuada los aplicativos informaticos del Sistema Nacional de Recursos
Humanos.

Cumplir con las Normas de la ética de la funcién publica aprobada por la Municipalidad Distrital de
Challhuahuacho.

Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural
ylo éreas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.

Duracion del Contrato:

Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
renovables en funcion a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.

Remuneracion Mensual:

S/3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles), Incluye
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad ylo forma de trabajo: Presencial.

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-31

| GENERALIDADES:
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

Challhuahuacho

COTABAMBAS - APURIMAC

“Ano de la recuperaciéon y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

] TECNICO ADMINISTRATIVO 1lI - APOYO EN
PLAZA A CONVOCAR: PLANILLAS
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:
FORMACION

ACADEMICA, GRADO | e  Bachiller/ Técnico Completo en la carrera de Contabilidad, Administracion ylo
ACADEMICO Y/Q NIVEL carreras afines.
DE ESTUDIOS.

e  Conocimiento de las normas y leyes actualizadas en el Sector Plblico.
CONOGIMIENTO v Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.

OTROS REQUISITOS, | ® ldioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel
Basico.

&/
S

o
N
G
®

e

Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
CURSOS/ESTUDIOS DE docun?ent.? fehaciente, cada. curso debe tener como minimo 12 horas de
ESPECIALIZACION. capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)

e (01) Diplomado o programa de especializacion en SIAF y/o SIGA o similar.

e  Experiencia General: Un (01) afio de experiencia general desde el bachiller o
titulo técnico en el Sector Pablico o Privado.
o Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando funciones o cargos

EXPERIENCIA. similares en el Sector Publico.
e  Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico: NO
APLICA
o Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
HABILIDADES Y analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA. actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacion de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:
»  Redlizar y verificar la adecuada clasificacién y nivel remunerativo de los servidores de la entidad.
e Formular la Planilla Unica de Pagos de remuneraciones y pensiones teniendo en cuenta las disposiciones
legales (PAP).
¢ Administrar de forma oportuna y adecuada los aplicativos del Sistema Nacional de Recursos Humanos.
e Requerir oportunamente fa presentacion de fa Declaracién Jurada de Bienes y Rentas y documentos
personales de los funcionarios de la Municipalidad.
»  Organizar y elaborar el rol anual de vacaciones del personal de la Municipalidad.
o Emitir los informes técnicos correspondientes a los subsidios por fallecimiento, gastos por sepelio, previo
estudio y analisis.

Kusi Kawsanapag __
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“Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

ylo &reas.

e Redactar comunicaciones tales como: proveidos, memorandums, oficios, informes, cuadros vy
documentacion reservadas de acuerdo a instrucciones generales.
e  Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

. 63

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES:

DETALLE:

Lugar de prestacion del Servicio:

Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.

Duracion del Contrato:

Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
renovables en funcion a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.

Remuneracion Mensual:

8/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles), Incluye
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial.

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-32

GENERALIDADES:

PLAZA A CONVOCAR:

TECNICO ADMINISTRATIVO 1l -CONTROL DE
ASISTENCIA.

DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL:

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL

PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:
FORMACION
ACADEMICA, GRADO Bachiller/ Técnico Completa en Contabilidad, Administracién, Informatica o
ACADEMICO Y/O NIVEL similares.
DE ESTUDIOS.
Conocimientos acordes con las funciones a desempefiar.
CONOCIMIENTO y C?n00|m|ento de Oflmatlca: Nivel Bgsuco. .
OTROS REQUISITOS. Idioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel
Basico.
Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
CURSOS/ESTUDIOS DE documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
ESPECIALIZACION. capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas) NO APLICA
Experiencia General: Dos (02) afios de experiencia general en cargos
administrativos y/o auxiliar de areas administrativas o similares en gestion
publica o privada.
EXPERIENCIA. Experiencia Especifica: Un (01) afio en el area o areas vinculadas al
cumplimiento de as funciones en gestion publica o privada.
Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Plblico: Seis
(06) en el cargo similar en gestién publica.
/ g7 -
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“Afio de la recuperaciéon y consolidacién de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad

413,15.;&\3?;/ HABILIDADES Y analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
i COMPETENCIA.

Plaza de Armas S/N. Chalthuahuacho - Cotabambas - Apurimac

‘:

actividad, tolerancia al trabajo en presién, vocacion de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

Realizar el Confrol de asistencia, vacaciones, descansos médicos, licencias de paternidad y maternidad,
y suspension de contratos sin contraprestacion ni remuneraciones de los trabajadores comprendidos en
el Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo N° 276 y N° 728,

Realizar ef registro de [as papeletas de salida, compensacién de horas, entre ofros.

Elaborar reportes de control de asistencia mensuales para el pago de planillas del personal de la
Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.

Elaborar el reporte mensual de descuentos o reduccidn proporcional de la confraprestacion por
inasistencias y tardanzas del personal a fin de tener un reporte que alimente el proceso de
compensaciones.

Promover campafias de asistencia y puntualidad para motivas al personal e incentivar una relacion de
confianza con la institucion,

Validar la informacién de comisiones de servicios, permisos, licencias y uso de vacaciones del personal
debidamente autorizadas por el Jefe inmediato, para mantener actualizada la base de datos.

Participar en las actividades de induccién de personal para la comunicacion se sus derechos, deberes y
beneficios como servidor de la entidad.

Realizar tramites varios relacionados con el control de asistencia bajo los regimenes del Decreto
Legislativo N° 1057, 276 y 728 (Reloj, marcador, fotochecks y huella digital)

Realizar la sistematizacion y analisis de la informacion contenida en el sistema de control de asistencia
de los trabajadores bajo los regimenes del Decreto Legislativo N° 1057, 276 y 728.

Realizar el registro de ingresos y bajas en el sistema de control de asistencia del de los trabajadores bajo
los regimenes del Decreto Legislativo N° 1057, 276 y 728, Elaborar documentos diversos (Informes,
Memorandums, Oficios, Cartas).

Otras funciones que se le asigne y/o encargue el Jefe Inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES:

DETALLE:

Lugar de prestacion del Servicio:

Municipalidad Distrital de Challhughuacho.

Duracion del Contrato:

Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.

Remuneracién Mensual:

$/3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles), Incluye
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad ylo forma de trabajo:

Presencial.
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“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-33

GENERALIDADES:
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il - PARA LA
PLAZA A CONVOCAR: OFICINA DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
DISCIPLINARIOS (PAD)
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL.: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:
FORMACION o  Bachiller/ Universitaria Incompleta/Técnico Superior Completo.

/ gm_k_ ACADEMICA, GRADO |e  Cursando estudios universitarios (Sexto Ciclo) o estudio técnico culminado
§ \i;;%% ACADEMICO Y/O NIVEL relacionado con la especialidad a las funciones a desempefiar.

T jers 33) DE ESTUDIOS.
‘?\{Nﬁ“m&é{ + Conocimiento de Sistemas Administrativos, SIGA, SIAF, Gestion de Recursos
D__ Humanos y técnicos acordes con las funciones a desempefiar.
CONOCIMIENTO Y Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.

OTROSREQUISITOS.  |o  |dioma: castellano escrito y hablado nive! avanzado, quechua hablado Nivel

Basico.

[ ]

e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con

documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
CURSOS/ESTUDIOS DE capacitacion y programas, diploma.\dlos no menos de 90 bo.ras) )
ESPECIALIZACION. e (01) Cursos y/o Programas de especializacion en Gestion Publica y/o Gestion de
Recursos Humanos ylo Procedimientos Administrativos Disciplinarios u otro
acorde con las funciones a desempefiar.

o  Experiencia General: Un (01) afio de experiencia general en el Sector Pliblico o
Privado.

¢ Experiencia Especifica: Seis (06) meses desempefiandose funciones o cargos

EXPERIENCIA. similares en el Sector Pablico.

s  Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico: Tres
(03) meses en la Oficina de Recursos Humanos/PAD.

o Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién, habilidad
HABILIDADES Y analiica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA. actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacion de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:
e  Elaborar informes de complejidad baja de aspectos administrativos de la unidad de organizacion.
o Actualizar informacién en la Unidad de Crganizacion (fichas, documentos técnicos entre ofros).
o  Estudiar documentos técnicos de su competencia y emitir informes preliminares de complejidad baja.
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“Afio de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

y/o dreas.

¢ Recopilar informacion que le sea solicitada para estudios y otros fines.

o Colaborar en la programacion de actividades técnico — administrativo y reuniones de trabajo.

o Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos, que corresponda,

e Cumplir con los principios, deberes y valores del codigo de ética de la funcion publica.

» Presta apoyo especializado, incluyendo el manejo de software especializado (procesador de textos y
hojas de calculo) por medio de equipos de computo.

e  Apoyo en la distribucién de las Cedulas de Notificaciones correspondiente al &rea.

e  Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES:

DETALLE:

Lugar de prestacion del Servicio:

Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.

Duracion del Contrato:

Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.

Remuneracion Mensual:

S/3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles), Incluye
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad ylo forma de trabajo:

Presencial.

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-34

GENERALIDADES:

PLAZA A CONVOCAR:

ESPECIALISTA Ii - INTEGRACION CONTABLE

DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL:

OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL

LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL

PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:

FORMACION

ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL |®
DE ESTUDIOS. .

Colegiado
Habilitado

o  Universitario Completo
o Titulo Profesional en Contabilidad, Administracion o afines.

CONOCIMIENTO Y

OTROS REQUISITOS. ®
Basico.

»  Conocimiento de los Sistemas de Administracion y NICSP.
o  Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.
Idioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION.

e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)

Plaza de Armas S/N. Chalthuahuacho - Cotabambas - Apurimac
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Challhuahuacho

COTABAMBAS - APURIMAC

“Aiio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

e (01) Diplomado o programa de especializacion en sistema de gestion ptiblica yfo
Integracion contable o similares.

o Experiencia General: Tres (03) afios de experiencia general desde el bachiller
en el Sector Publico o Privado.

& Experiencia Especifica: Un (01) afio en el &rea o é&reas vinculadas al

EXPERIENCIA. cumplimiento de las funciones.

s  Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico: Un
(01) afio en el cargo similar en Gestion Publica.

e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién, habilidad

HABILIDADES Y analiica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA. actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacion de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

]

Asistir al jefe de la-Unidad en la Formulacion de los Estados Financieros a través del Sistema Integrado
de Administracién Financiera - SIAF-RP, observando las disposiciones vigentes emanadas de los
drganos rectores.

Revisar y preparar la documentacion de la unidad Contabilidad, que sera firmado por el jefe de unidad
Apoyar con la contabilidad de la entidad.

Realizar en ¢l procedimiento contable en el sistema SIAF.

Realizar y consolidar los analisis de cuenta de los estados financieros

Efectuar la conciliacién de Operaciones reciprocas de activos, pasivos y gestion, en cumplimiento a la
normatividad vigente.

Efectuar la conciliacion de transferencias financieras, en cumplimiento a la normatividad vigente.
Coordinar el registro contable de las operaciones de ingresos y gastos y elaboracién de notas de
contabilidad por ajustes técnicos y peribdicos para su incorporacién al Balance de Comprobacion.
Coordinar la elaboracién de los andlisis de las Cuentas del Balance de Comprobacion para su
consolidacion.

Coordinar la consolidacion de saldos de las cuentas de activos no financieros, existencias bancos con
las areas correspondientes.

Coordinar la conciliacion de transferencias financieras recibidas y otorgadas y las operaciones reciprocas
con entidades ejecutoras del sector piblico.

Comentar las notas de los estados financieros a nivel de Unidad ejecutora

Oftras funciones que le asigne su Jefe Inmediato de acuerdo a sus competencias o por norma le
corresponda.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:

Lugar de prestacién del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.

Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,

Duracion del Contrato: renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad

presupuestal.

S/ 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 00/100 soles),

Remuneracion Mensual: Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Plaza de Armas S/N. Chalhuahuacho - Cotabambas - Apurimac
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\éf*“f_?ﬁ_s_:ﬁ\iyf Modalidad y/o forma de trabajo: | Presencial.

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-35

GENERALIDADES:
. ESPECIALISTA Hi - ANALISTA CONTROL PREVIO Y
PLAZA A CONVOCAR: FISCALIZACION
/ o DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
i V°BAE DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
'3 £ PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
‘g £
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:
. e  Universitario Completo
FORMACION

ACADEMICA,  GRADO o Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién o afines.

ACADEMICO Y/O NIVEL |®  Colegiado
DE ESTUDIOS. e Habilitado

e  Conocimiento de los Sistemas de Administracion y Sistemas Contables.
CONOCIMIENTO vl C(‘)noclmlento de Oflmatlca: Nivel Be?smo. |
OTROS REQUISITOS. |®  Idioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel
Basico.

o Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con

documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
CURSOS/ESTUDIOS DE capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)
ESPECIALIZACION. e  (01) Diplomado o programa de especializacion en sistema de gestion piblica
ylo Sistema contable o similares.

o  Experiencia General: Tres (03) afios de experiencia general desde el bachiller
en el Sector Publico o Privado.

e Experiencia Especifica: Un (01) afio en el &rea o éreas vinculadas al

EXPERIENCIA. cumplimiento de las funciones.

e  Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico: Un
(01) afto en el cargo similar en Gestion Publica.

+  Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion, habilidad
HABILIDADES Y analiica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA. actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacion de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

e Evaluar el cumplimiento de la conformidad de los tramites documentarios, luego de la conformidad de la
prestacion de bienes y servicios, en concordancia con la normativa vigente, directivas internas,
requerimientos, términos de referencia o especificaciones técnica y/o documentos similares, con la
finalidad de garantizar la calidad del tramite, el debido proceso v su legalidad.

] weq -t
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“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Efectuar el control previo de la documentacion que sustenta la ejecucion presupuestaria.

Proponer, disefiar, ejecutar directivas que permitan realizar el adecuado control documentario.

Revisar documentos contables tales como notas de contables, asientos de ajustes y ofros inherentes a
la oficina.

e Revisar, analizar y verificar documentos que sustente ingresos y gastos en cumplimiento de las normas
legales vigentes, dando conformidad a través de su visacion, previo a la fase de devengado en el Sistema
Integrado de Administracion Financiera SIAF-RP, segln corresponda.

e Revisar y verificar todos los documentos que sean objeto de compromiso de pago, érdenes de compra,
ordenes de servicio, planilla de haberes y descuentos, planilla de viéticos, encargos intemos, fondos para
pagos en efectivo, caja chica, detracciones, cuarta categoria, alquileres y todo expediente que origine un
desembolso de dinero por cualquier fuente de financiamiento.

e  Emitir informes técnicos relacionados a acciones de control previo, asi como expedientes referidos a
reconocimientos de adeudos de ejercicios anteriores y las que involucren aspectos contables, tributarios,
financieros y presupuestarios.

¢ Apoyo a la Oficina de Administracion Financiera en el levantamiento de observaciones del Organo de
Control, asi como las auditorias externas, segln corresponda,

e Ofras funciones relacionadas a las labores del puesto que te encargue la Jefatura de la Oficina de
Administracion Financiera.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE:

Municipalidad Distrital de Chalthuahuacho.

Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.

S/ 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 00/100 soles),
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

CONDICIONES:
Lugar de prestacion del Servicio:

Duracion del Contrato:

Remuneracion Mensual:

Otras condiciones esenciales:

Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial.
CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-36
GENERALIDADES:
PLAZA A CONVOCAR: églﬁ;_l’ig;EDADADMIN|STRAT!VO B - EN

DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL:

OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL

LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL

ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL | e
DE ESTUDIOS.

PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS: DETALLE:

FORMACION

Bachiller/ Técnico Completo, en Contabilidad, Administracion.

CONOCIMIENTO Y
OTROS REQUISITOS.

o  Conocimientos técnicos acordes con las funciones a desempefiar.

e  Conocimiento de Ofimética: Nivel Basico.
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

. % o Idioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel
$2 Basico.
o/
N \\}V o Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
- CURSOS/ESTUDIOS DE documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
ESPECIALIZACION. capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas) NO APLICA

*  Experiencia General: Dos (02) afios de experiencia general en el Sector Piblico

0 Privado.
e Experiencia Especifica: Un (01) afio en el area o é4reas vinculadas al
)EXPERIENCIA. cumplimiento de las funciones en sus areas similares.
e Experiencia requerida para el puesto en funcién en el Sector Piblico: NO
APLICA

e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
HABILIDADES Y analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA. actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacién de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:
e  Programar, dirigir, coordinar y ejecutar actividades Administrativas de su 4rea.

e Realizar la fase devengado en sistema informatico que ayuda a la gestion administrativa (SIGA),
debiendo verificar la conformidad de documentacién.

Realizar la fase devengado en sistema integrado de administracion financiera (SIAF).

Ejecutar el control previo de la documentacion de la documentacidn que sustenta la ejecucion
presupuestal.

Realizar términos de referencia para los pedidos (TDR)

Realizar pedidos de compras y servicios mediante el sistema informatico que ayuda a la gestion
administrativa de acuerdo a la necesidad.

Realizar informes de conformidad de bienes adquiridos por la oficina.

o Informar a su jefe inmediato parala solicitud de material y equipo necesario para el buen funcionamiento
de 4rea.

e Realizar otras funciones afines que le sean asignados por el jefe de contabilidad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:
| Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
Duracion del Contrato: renovables en funcion a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
S/3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles), Incluye
Remuneracién Mensual: fos montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al frabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial.
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MUNICIPALIDAD
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“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

GENERALIDADES:

PLAZA A CONVOCAR: ESPECIALISTA Ili - TESORERIA (RESPONSABLE)
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: OFICINA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSOQ CAS

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:

FORMACION e Universitario Completo
ACADEMICA, GRADO |° Titufo Profesional en Contabilidad, Administracion, Economia o afines.

ACADEMICO Y/O NIVEL |®  Colegiado
DE ESTUDIOS. e Habilitado

e  Conocimiento de los Sistemas de Tesoreria, Sistema de Gestion Publica.
CONOCIMIENTO v|® Cc'>nocnm|ento de Oflmatlca: Nivel Bagco. .
OTROS REQUISITOS, |®  Idioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel
Basico.

e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con

documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
CURSOS/ESTUDIOS DE capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)
ESPECIALIZACION. e (01) Diplomado o programa de especializacion en Sistema de Tesoreria y/o
Sistema de Gestion Publica o similares.

o  Experiencia General: Cinco (05) afios de experiencia general desde el bachiller
en el Sector Publico o Privado.

e Experiencia Especifica: Dos (02) afios en el area o &reas vinculadas al

EXPERIENCIA. cumplimiento de las funciones.

e Experiencia requerida para el puesto en funcién en el Sector Publico: Un
(01) afio en el cargo similar en Gestion Plblica.

o Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
HABILIDADES Y analiica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA. actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacion de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO YIO CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:
¢ Revisar la documentacion en general para su pago y disponer depositos en las correspondientes cuentas
corrientes de bancos.
e Asegurar y controlar ef desarrollo de las actividades de caja y pagaduria, presentando la informacion
contable correspondiente.

o  Conciliar estados de cuentas bancarias, de las cuentas del tesoro puiblico, remuneraciones transferencia,
cuentas corrientes, pensiones, bienes vy servicios.
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

e  Controlar y supervisar la utilizacién de los fondos para pagos en efectivos, de acuerdo a las normas

establecidas.

Verificar los montos de las autorizaciones de giro.

Elaborar y visar informes de movimiento de fondos.

Ejecutar liquidaciones, retenciones a favor del Tesoro Pablico y terceros.

Expedir constancias de pago y descuentos de haberes.

Procesar la informacion del movimiento de fondos, hojas de ingresos y egresos y presentar el parte diario

respectivo.

e  Coordinar, revisar, procesar y programar actividades scbre la formulacion del Calendario de Pagos, en
coordinacion con el area administrativa.

e Revisar y firmar los documentos referentes a relacion de Giros Retenciones, Cheque Anulados,

Comprobantes dé Pago y Conciliacion bancarias.

Realizar ef pago para la presentacion del PDT (SUNAT) de la fecha programada.

Recepcion del PDT del marco de planillas.

Elaborar directivas por vidticos, racionamiento, movitidad local y fondos.

Constitucion del comité de firmar electrénicas de los responsables de las cuentas corrientes de la

Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.

Realizar los girados de bienes y servicios, encargos, bienes de capital, devoluciones y otras obligaciones

{en caso de convenios de verificar su vigencia), previa evaluacién de la sustentacion de conformidad a

la normatividad.

Realizar los descuentos judiciales para ser remitidos a su destino.

Revisar y controlar las acciones y documentaciones que ingresan.

Efectuar arqueos normales y sorpresivos a los fondos en efectivo (RDR y fondos de caja chica)

Controla las obligaciones fributarias que tiene la Municipalidad (SNP, SUNAT, 4ta y 5ta Categoria,

ESSALUD y Otras)

Mantener actualizado el procesamiento de la documentacién que le corresponden en el Sistema de

Trémite documentario y uso de la plataforma digital y el uso de los documentos digitales en formas

obligatoria.

Cumplir con los principio, deberes y vaiores del cédigo de ética de la funcion plblica.

Emitir informe técnico en el area de su competencia.

Dar conformidad de los bienes y servicios recibidos en el plazo que sefiala la norma.

Verificar, controlar y custodiar las cartas fianzas que hayan sido acreditados ante la Municipalidad.

Realizar otras funciones de su competencia que le encargue el jefe de la Oficina de Administracion

Financiera.

Implementaras acciones y politicas que se deriven del Sistema de Control Interno.

o Realizar informes mensuales de transferencia financiera de ingreso y gasto por todo rubro y tipo de
recurso a jefe de la Ofician de Administracion Financiera.

o Cumplir con las Normas de la ética de funcion publica, en concordancia con la implicacion administrativa.
Ofras funciones que le asigne su Jefe Inmediato de acuerdo a sus competencias o por norma le

corresponda.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
Duracién del Contrato: - renovables en funcion a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
S/ 5,500.00 (Cinco Mil Quinientos y 00/100 soles),
Remuneracion Mensual: Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad ylo forma de trabajo: Presencial.
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445 7/ PLAZA A CONVOCAR: ESPECIALISTA Il - TESORERIA
=" | DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: OFICINA DE TESORERIA
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATAGION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:
/| FORMACION

ACADEMICA, GRADO Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras de contabilidad,
ACADEMICO Y/O NIVEL administracion, economia o afines a la formacion.

DE ESTUDIOS.
o CONOCIMIENTO DE OFIMATICA' Y MANEJO DE SIAF
CONOCIMIENTO v|® Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.
OTROS REQUISITOS. |*  Idioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel

Basico.

e CERTIFICADOS DE CURSOS Y/O CAPACITACIONES EN EL SIAF,
CURSOS/ESTUDIOS DE | o (01) Diplomado o programa de especializacion en SIAF y/o SIGA o similar.

ESPECIALIZACION.
Experiencia General: tres (03) afios de experiencia general desde el bachiller en el
sector publico o privado.
EXFERIENSLE Experiencia Especifica: Un (01) afios en el area o 4reas vinculadas al cumplimiento
de las funciones, de los cuales dos (01) afios en el cargo similar en gestion publica.
e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
HABILIDADES o analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA. actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacion de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

o  Registrar en el sistema SIAF-SP, la fase determinado y recaudado, de los recibos de ingresos emitidos
o  Registrar en el sistema SIAF-SP, en la fase girado u operacion tipo Y/G

o Emitir las papeletas de deposito T-6, (estado en V"), de los recibos de ingresos

e  emitidos por diversos conceptos de TUPA, devolucién de viaticos, encargos y otros

e  Organizar la documentacion que sustente los ingresos y las devoluciones por todo concepto.

e  Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

ylo &reas.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacién del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Duracion del Contrato:

Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.

Remuneracién Mensual:

S/4,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles), Incluye
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de trabajo:

Presencial.

" CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-39

DE ESTUDIOS.

GENERALIDADES:

PLAZA A CONVOCAR: ASISTENTE ADMINISTRATIVO li - EN TESORERIA
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL.: OFICINA DE TESORERIA

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS: DETALLE:

FORMACION

ACADEMICA, GRADO

ACADEMICO Y/O NIVEL Bachiller/ Técnico en Contabilidad, Administracion y/o a fines

CONOCIMIENTO Y
OTROS REQUISITOS.

Conocimientos técnicos acordes con las funciones a desempefiar.
Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.

ldioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel
Basico.

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION.

Cursos, programas y diplomas de especializacién (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas) NO APLICA

EXPERIENCIA.

Experiencia General: Dos (02) afios de experiencia general en el Sector Pdbfico
o Privado.

Experiencia Especifica: Un (01) afio en el area o 4reas vinculadas al
cumplimiento de las funciones en sus areas similares.

Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Plblico: NO
APLICA

HABILIDADES Y
COMPETENCIA.

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacion de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

o Elaborar informes de complejidad baja de aspectos administrativos de la unidad de organizacion.
»  Actualizar informacién en la Unidad de Organizacion (fichas, documentos técnicos entre ofros).
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

o  Estudiar documentos técnicos de su competencia y emitir informes preliminares de complejidad baja.

e Recopilar informacién que le sea solicitada para estudios y otros fines.

o  Colaborar en la programacion de actividades técnico — administrativo y reuniones de trabajo.

e Verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos, que corresponda.

e Cumplir con los principios, deberes y valores del codigo de ética de la funcion publica.

* Presta apoyo especializado, incluyendo ef manejo de software especializado (procesador de textos y
hojas de célculo) por medio de equipos de computo.

*  Apoyo en la distribucion de las Cedulas de Notificaciones correspondiente al area.

o  Realizar el registro de la fase girado de los expedientes de gasto en el médulo administrativo del SIAF
SP.

*  Apoyo en la gestion de documentos de la oficina de tesoreria, ordenamiento de documentos, seguimiento
de los requerimientos de bienes y servicios solicitado por la Oficina de Tesoreria.

e Realizar la verificacion de los codigos de Cuentas Interbancarias CCI.

¢  Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

ylo areas.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contratc,
Duracion del Contrato: renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
S/3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles), Incluye
Remuneracion Mensual: fos montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad ylo forma de trabajo: | Presencial.
CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-40
GENERALIDADES:
. ESPECIALISTA li - RESPONSABLE DE LA UNIDAD
PLAZA A CONVOCAR: DE PATRIMONIO.
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: OFICINA DE LOGISTICA Y ALMACEN
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:
FORMIACION e  Universitario Completo
AC ADEMI CA  GRADO . TltulolProfesmnaI en Administracion, Economia, Contabilidad y/o carreras afines.
ACADEMICO Y/O NIVEL | ¢ Colegiado
DE ESTUDIOS. ¢  Habilitado
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e Conocimiento del Sistema integrado de Gestién Administrativa, Manejo de
Sistema de Informacion Nacional de Bienes Estatales y Sistema Integrado de

=" CONOCIMIENTO Y Administracion Financiera.

OTROSREQUISITOS.  |e  Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.

o |dioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado.

- CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION. o (01) Diplomado o cursos de especializacion en Sistema de Integrado de Gestion

e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
documento fehacients, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)

Administrativa y/o Sistema Nacional de Bienes Estatales y/o Sistema Integrado
de Administracién Financiera o similar.

e Experiencia General: Dos (02} afios de experiencia general desde el bachifler
en el Sector Publico o Privado.

s  Experiencia Especifica: Dos (02) afios en temas relacionados a planeamiento,
formulacion y evaluacién, seguimiento de gestion de proyectos de inversion o

EXPERIENCIA. materias vinculadas con la elaboracion, seguimiento y evaluacion de politicas,

planes o programas, en el sector publico o privado.
e Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico: Un
(01) afio debe ser en puestos o cargos similares en el Sector Publico.

e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad

HABILIDADES Y analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA. actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacion del servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

Coordinar en Ia ejecucion del inventario fisico anual de bienes patrimoniales.

Efectuar el registro, etiquetado, asignacion y control de desplazamientos de los bienes patrimoniales de
la Municipalidad Distrital de Challhuahuacho y de los que tenga en posesién y uso.

Registrar y controlar mensualmente en el cruce de informacion con el almacén sobre las adquisiciones
de los bienes.

Clasificar los bienes patrimoniales adquiridos, de acuerdo a su naturaleza, precio y duracion, en
condiciones normales de uso, en activos fijos o bienes no depreciables, codificandolos por cuentas
contables.

Verificar las inspecciones técnicas de los bienes muebles patrimoniales y los que se encuentren bajo su
administracion para verificar el uso y su destino a fin de lograr una eficiente gestion de los mismos.
Ayudar a realizar el reporte de bienes muebles, inmuebles y equipos a la Superintendencia Nacional de
Bienes (SBN).

Apoyar en la elaboracion de directivas de Control Patrimonial para una mejor administracion y custodiar
los bienes muebles e inmuebles de la institucion.

Realizar el registro, verificacion y control en la base de datos en el Mddulo Patrimonial del SIGA.
Elaborar informes técnico referentes a la gestion patrimonial. Ast como fos anexos con la relacion de los
bienes.

Ayudar con la elaboracién del registro e informacion sobre el margesi de bienes y controlar su existencia
y conservacién de concordancia con la normativa respectiva.
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e  Elaboracion de formatos, para el controf del patrimonio municipal; difundir las Normas de administracion
de bienes y velar por su estricto cumplimiento.

)
*@h A A0 e Cumplir con los principios, deberes y valores del codigo de ética de la funcion publica.

o Ofras funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE;
Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
Duracién del Contrato: renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
S/ 5,000.00 (Cinco Mil y 00/100 soles), Incluye los
Remuneracién Mensual: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
=< Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
\;\.\ Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial,
£/ CODIGO DE LA PLAZA; MDCH-41
S
~ | GENERALIDADES:
PLAZA A CONVOCAR: ESPECIALISTA it CONTRATACIONES PUBLICAS
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: OFICINA DE LOGISTICAY ALMACEN
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:

Nivel educativo

FORMACION - Universitaria completa

ACADEMICA, GRADO | Grado/ situacion académica

ACADEMICO Y/O NIVEL |  Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras de contabilidad, derecho,
DE ESTUDIOS. administracion, economia o afines a ta formacion.

e Conocimiento en Sistemas Operativos (Windows, Linux, ect), Configuracion y
mantenimiento de equipos de red (routers, switches, firewalls), Administracion de
servidores y sistemas, Configuracion de Routers Mikrotik, Protocolos de

CONOCIMIENTO v comunicacion y herramientas de monitoreo de redes.

OTROS REQUISITOS. | *® Conocimiento de Ofimatica: Nivel Intermedio.

¢ Idioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel
Bésico.

o Certificacién OSCE nivel Basico - OBLIGATORIO

o Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
CURSOS/ESTUDIOS DE docun‘1ent.t? fehaciente, cada' curso debe tener como minimo 12 horas de
ESPECIALIZACION capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)

s (01) Diplomado en contrataciones publicas
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

EXPERIENCIA.

Experiencia

e Experiencia general

Tres (03) afios de experiencia general desde el bachiller en el sector publico o
privado.

e Experiencia especifica

Dos (02) afios en el &rea o areas vinculadas al cumplimiento de las funciones, de los
cuales Un (01) afios en el cargo similar en gestion publica.

e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacién, habilidad

HABILIDADES Y analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA. actividad, tolerancia al trabajo en presién, vocacién de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

Planificar, programar, ejecutar y controlar los procesos de confratacion, adquisicién de bienes, servicios
y ejecucion de obras que requieran los 6rganos y unidades organicas de la Municipalidad, en
cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y demas normas vigentes, en
coordinacion con el jefe de la Oficina de Abastecimiento.

Revisar las Especificaciones Técnicas y Términos de Referencia asignados en coordinacion con el area
usuaria, y realizar la reformulacién de ser el caso.

Revisar los expedientes técnicos de obra, presupuesto de obra, desagregado de gastos generales,
relacion de insumos como parte de la ejecucion de los actos preparatorios realizados bajo el ambito del
TUO de la Ley N° 30225 y su Reglamento y sus modificaciones.

Proyectar los documentos de los diferentes procedimientos de seleccion para la correcta convocatoria
utilizando los formatos aprobados por el OSCE.

Registrar en el SEACE las convocatorias y cada una de las etapas de los procedimientos de seleccion.
Formulacion de proyectos de modificatorias del Plan Anual de Contrataciones.

Elaborar oficios, cartas, informes y memorandos del 6rgano encargado de las contrataciones respecto
de los procedimientos de seleccion.

Proyectar Formatos de aprobacion de expedientes y aprobacion de bases administrativas de los
procedimientos de seleccion.

Cumplir en todos los casos, las formalidades y debera de revisar durante todas las etapas de
convocatoria y procesar y publicar a través del SEACE, a fin de cumplir la normativa de contrataciones
a la vez evaluar y tomar acciones inmediatas en caso de apelaciones yfo nulidades.

Preparar oportunamente (cuando se solicite) la documentacion necesaria para la Contraloria General
de la Replblica, el OSCE u otra oficina dentro del marco juridico legal que solicite algun tipo de
informacion referente a los procesos de la Entidad.

o Integrar los Comités de Sefeccion segun corresponda.

e  Mantener actualizado el procesamiento de la documentacion que le corresponde en el Sistema de
Tramite documentario y uso de la plataforma digital y el uso de los documentos digitales en forma
Obligatoria segiin normas internas y el gabierno digital.

o Cumplir con los principios, deberes y valores del codigo de ética de la funcién publica.

e Emitir Informe técnico en el area de su competencia,

o  QOtras funciones que se e sean asignadas por su jefe inmediato superior dentro del ambito de su
competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacién del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
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=/ | Duracién del Contrato:

Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
renovables en funcion a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.

Remuneracion Mensual:

S/ 5,000.00 (Cinco Mil y 00/100 soles), Incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de trabajo:

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-42

GENERALIDADES:
PLAZA A CONVOCAR: ESPECIALISTA Il CONTRATACIONES PUBLICAS
- | DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: OFICINA DE LOGISTICA Y ABASTECIMIENTOS
e ,DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
5:,.._5 PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:
FORMACION
ACADEMICA, GRADO | e  Formacién académica.
ACADEMICO Y/O NIVEL - Universitaria completa Titulo profesional, carreras de contabilidad, derecho,
DE ESTUDIOS. administracion, economia o afines.
e Conocimiento de Ofimatica: Nivel Intermedio.
s |dioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel
CONOCIMIENTO Y Basico.
OTROS REQUISITOS.
s  Certificacion OSCE nivel basico - OBLIGATORIO
» Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)
» (1 diplomado y/o curso de especializacién en contrataciones del estado minimo
CURSOS/ESTUDIOS DE 80 horas
ESPECIALIZACION. e 01diplomado y/o curso de especializacion SEACE minimo 80 horas
¢ (tdiplomado y/o curso de especializacion en catalogo electronico de acuerdo
marco
*  O1diplomado y/o curso de especializacion en SIGA y SIAF
» Experiencia General: Tres (03) afios de experiencia general desde el bachiller
o titulo técnico en el Sector Publico o Privado.
e  Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando funciones relacionadas al
EXPERIENCIA. cumplimiento en el cargo.
»  Experiencia requerida para el puesto en funcién en el Sector Publico: NO
APLICA
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién, habilidad

HABILIDADES Y analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA. actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacion de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

Recepcionar, revisar las especificaciones técnicas y términos de referencia del requerimiento que
ingresan a la oficina de logistica de las &reas usuarias de las compras menores a 8UIT, debiendo
coordinar con el &rea usuaria en caso de detectar deficiencias u vicios para su subsanacién en
concordancia a la Ley de contrataciones del estado y norma vinculantes segn tipo de adquisiciones.
Monitorear el proceso compras en la fase de indagacion de mercado, elaboracion de cuadros
comparativos, emisién de 6rdenes de compra y servicio, y registro SIAF,

Emitir y firmar contraprestaciones de Ordenes de Compra y Servicio menores a 8UIT con terceros, en
concordancia con las especificaciones técnicas o términos de referencia, estudio de mercado y otros,
parasu prestacion efectiva.

Manejar la plataforma del SEACE con eficacia, eficiencia y legalidad

Informar a su jefe inmediato sobre el estado situacional de las compras menores a 8UIT a su cargo.
Asistir a los usuarios en materia de contrataciones.

Proyectar Formatos de aprobacion de expedientes y aprobacion de bases administrativas de los
procedimientos de seleccion.

Cumplir en todos los casos, las formalidades y debera de revisar durante todas las etapas de
convocatoria y procesar y publicar a través del SEACE, a fin de cumplir la normativa de contrataciones
a la vez evaluar y tomar acciones inmediatas en caso de apelaciones y/o nulidades.

Mantener actualizado el procesamiento de la documentacion que le corresponde en el Sistema de
Tramite documentario y uso de la plataforma digital y el uso de los documentos digitales en forma
Obligatoria seglin normas internas y el gobierno digital. 10.Cumplir con los principios, deberes y valores
del codigo de ética de la funcion publica.

Otras funciones que se le sean asignadas por su jefe inmediato superior dentro del mbito de su
competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:

Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.

Tres (3) meses, a partr de la firma del contrato,

Duracién del Contrato: renovables en funcioén a la necesidad y disponibilidad

presupuestal.

S/ 5,000.00 (Cinco Mil y 00/100 soles), Incluye los

Remuneracién Mensual: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial.

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-43

GENERALIDADES:
PLAZA A CONVOCAR: ESPECIALISTA Il PERU COMPRAS
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL. OFICINA DE LOGISTICA Y ALMACEN
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
| PROCESO DE CONTRATACION CONCURSQ CAS
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:

FORMACION ” N A —
ACADEMICA,  GRADO e  Formacion académica. Nivel educativo - Universitaria completa Grado/ situacion

ACADEMICO Y/O NIVEL académica Bachiller otorgado por universidad, en carreras de contabilidad,
DE ESTUDIOS. administracién, economia o afines a la formacion.

ALOES L e  Sistema de Logistica, Perti compras
£ e Conocimiento de Ofimatica: Nivel Intermedio.

/4> 1, | CONOCIMIENTO Y |e Idioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel
/- _/|°OTROS REQUISITOS. Basico.

o Certificacion OSCE nivel basico - Obligatorio

e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)

CURSOS/ESTUDIOS DE o 2(1) :i;ls;nado yfo curso de especializacion en contrataciones del estado minimo

ESPECIALIZACION.

¢ (Otdiplomado y/o curso de especializacion SEACE minimo 80 horas

o (ldiplomado y/o curso de especializacion en catalogo electrénico de acuerdo
marco- Perti Compras minimo 120 horas

+  Experiencia General: Tres (03) afios de experiencia general desde el bachiller
o fitulo técnico en el Sector Publico o Privado.

EXPERIENCIA. e  Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando funciones relacionadas a

su area en el Sector Publico.

e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién, habilidad
HABILIDADES Y analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA. actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacion de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR;
e  Revisidn de términos de referencia y/o especificaciones técnicas; de corresponder, gestionar con las
areas usuarias el levantamiento de las observaciones.
e Realizar los actos preparatorios en atencion a los requerimientos de las areas usuarias (indagacion de
mercado, elaboracion de informes de estudio de mercado, etc.).
Gestionar la aprobacion de expedientes de contratacion, segln la normativa vigente.
Gestionar compras a fravés de la plataforma de los catalogos electronicos de Acuerdos Marco — Per
Compras.

o Emision de boletos aéreos a traves de la plataforma de los catalogos electronicos de Acuerdos Marco -
Pera Compras.

] k m? -
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@ Challhuahuacho

“Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

o Elaborar proyectos de documentos internos (informes, Memorando, Oficios, carta, etc.) segin sea
requerido.

‘ *  Recepcionar, revisar las especificaciones técnicas y términos de referencia del requerimiento que

ingresan a la oficina de abastecimiento, de las areas usuarias de las compras por Perli compras,

debiendo coordinar con el area usuaria en caso de detectar deficiencias u vicios para su subsanacion en

concordancia a la Ley de contrataciones del estado y norma vinculantes segln tipo de proceso.

Realizar los cuadros comparativos de las compras por Per(t Compras.

Realizar a seleccion del proveedor.

Solicitar la emision de Orden de Compra y notificar a los proveedores.

Manejar la plataforma del SEACE con eficacia, eficiencia y legalidad.

informar a su jefe inmediato sobre el estado situacional de las compras a su cargo.

Mantener actualizado el procesamiento de la documentacién que le corresponde en el Sistema de

Tramite documentario y uso de la plataforma digital y el uso de los documentos digitales en forma

Obligatoria segiin normas internas y el gobierno digital.

Cumplir con los principios, deberes y valores del codigo de ética de la funcién publica.

Oftras funciones que se le sean asignadas por su jefe inmediato superior dentro del ambito de su

competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE;
| Lugar de prestacién del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
Duracién del Contrato: renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
S/ 4,000.00 (Cuatro Mil y 001100 soles), Incluye los
Remuneracion Mensual: montos v afiliaciones de ley, asi como foda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad ylo forma de trabajo: Presencial.

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-44

GENERALIDADES: )

. ESPECIALISTA ill CONTRATACIONES PUBLICAS
atenad oM TR (SEACE Y CONTROL POSTERIOR)
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: OFICINA DE LOGISTICAY ALMACEN
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:

FORMACION ¢ Formacion académica. Nivel educativo - Universitaria completa Grado/ situacién
ACAD!:EMICA, GRADO académica Titulo profesional otorgado por universidad, en carreras de
ACADEMICO Y/O NIVEL contabilidad, derecho, administracién, economia o afines a la formacion.

DE ESTUDIOS. e Habilitado

Kuei Kawauapaq o
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P T OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
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. o  Conocimiento de Ofimatica: Nivel Intermedio.
G - 2 ioma: : ) .
'xﬁ?&_@{:\ A L ONOCIMIENTO v Idioma: castellano escrito y hablado nivef avanzado, quechua hablado Nivel

| OTROS REQUISITOS. Basico.
e Certificacién OSCE nivel basico - OBLIGATORIO

e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)

e (1 diplomado y/o curso de especializacion en contrataciones del estado minimo

80 horas
-,., gggggiﬁig%gs = e  (Mdiplomado y/o curso de especializacion SEACE minimo 80 horas
. | 'y o (tdiplomado y/o curso de especializacién en catalogo electronico de acuerdo
¥ G- A ’2 marco
\ > ¢ . ‘.v/

e (1diplomado y/o curso y/o similar de especializacién en Ejecucion contractual
segin la Ley de contrataciones del estado.

e  Experiencia General: Tres (03) afios de experiencia general desde el bachiller
en el Sector Pablico o Privado.

EXPERIENCIA. e Experiencia Especifica: Un (02) afio desempefiando funciones relacionadas en

el area Sector Publico.

e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion, habilidad
HABILIDADES Y analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA. actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacion de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

«  Elaborar plan de control posterior de los procesos menores a 8 UITs y procesos de contrataciones segin
ley y reglamento de contrataciones e Indagar y/o recopilar informacion relacionada con la contratacion. 2.
Realizar investigaciones y verificar el cumplimiento de disposiciones legales y detectar anomalias en los
expedientes de los procesos de contratacién y de la veracidad de los documentos presentados por los
postores de acuerdo a ley.

o Revisar y analizar todos los documentos de los expedientes que forman parte de una contratacion y el
cumplimiento de la aplicacién de las normas internas y de la ley de contrataciones del estado, en todas las
etapas.

o  Realizar el procedimiento de fiscalizacion posterior a la documentacion presentada por los proveedores o
contratistas, segln corresponda, en la presentacion de la oferta en los procedimientos de seleccion y para
aquella presentada por los proveedores durante el curso del procedimiento de contratacién y el
perfeccionamiento de la orden de servicio, compra o Contrato en las contrataciones iguales 0 menores a
8 UIT, y mayores a 8 UiTs lo que se sujeta a los principios de presuncién de veracidad y privilegio de
controles posteriores previstos segln las normas.

(LY l‘{@ auapaaq o
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“Afo de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

e  Solicitar a las personas naturales, entidades publicas y privadas, nacionales o extranjeras, que corroboren
la autenticidad de las declaraciones, documentos e informacion proporcionadas por los administrados o

| sus representantes, en forma escrita y/o a través de medios electronicos, y que sirvieron de sustento de
su oferta en los procedimientos de seleccién, o para el perfeccionamiento de la OS, OC o Contrato, en las
contrataciones segun reglamento y ley de contrataciones y procedimientos menores o iguales a 8 UIT.

e Realizar la Fiscalizacion Posterior a la documentacion presentada en la oferta por los postores ganadores
de la buena pro de los procedimientos de seleccion en el marco de la Ley de Contrataciones del Estado y
su Reglamento, y realizaré a la documentacion de la oferta del ganador de la buena pro que se encuentre
consentida o haya quedado administrativamente firme.

e Realizar informes mensuales a la Oficina General de Administracién con conocimiento de la Oficina de
Abastecimiento, indicando las acciones efectuadas, asi como los resultados alcanzados en cada proceso
0 accién posterior realizada.

o Elaborar proyecto de carta y documentos adjuntos para remitir al Tribunal de Contrataciones del estado,
comunicando indicios de comision de infraccion, detectada en la revision realizada, a la vez realizar
seguimiento de que se comunique [os hechos a la Procuraduria Publica de la Municipalidad y el inicio de
las acciones legales correspondientes.

e Elaborar un registro de acciones de fiscalizacion posterior y la situacion de cada hecho y mantener
actualizado.

o Mantener actualizado el procesamiento de la documentacion que le corresponde en el Sistema de Tramite
documentario y uso de la plataforma digital y el uso de los documentos digitales en forma Obligatoria segin
normas internas y el gobierno digital. 11. Cumplir con los principios, deberes y valores del codigo de ética
de la funcion publica.

» Otras funciones que se le sean asignadas por su jefe inmediato superior dentro del ambito de su

competencia.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:
| Lugar de prestacién del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
Duraci6n del Contrato: renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal,
S/ 4,500.00 (Cuafro Mil Quinientos y 001100 soles),
Remuneracion Mensual: Incluye los montos v afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a ptazo determinado.
Modalidad ylo forma de trabajo: Presencial.
CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-45
GENERALIDADES:
PLAZA A CONVOCAR: 02 ESPECIALISTAS 1 INDAGACION DE MERCADOS
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: OFICINA DE ABASTECIMIENTO
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

{ REQUISITOS: DETALLE: -

FORMACION iy - . e niarcitar .
ACADEMICA  GRADO o Formacion académica. Nivel educativo - Universitaria completa / técnico

ACADEMICO Y/O NIVEL Completo Grado/ situacion académica Bachiller/Titulo Licenciado, en carreras de
DE ESTUDIOS. contabilidad, derecho, administracién, economia o afines a la formacion.

¢ Conocimiento de Ofimética: Nivel Intermedio.
CONOCIMIENTO y | ldioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel

OTROS REQUISITOS. Basico.
e Certificacion OSCE nivel basico - obligatorio

e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)

CURSOS/ESTUDIOS DE |e 01 diplomado y/o curso de especializacion en contrataciones del estado minimo

ESPECIALIZACION. 80 horas

e O1diplomado y/o curso de especializacién SEACE minimo 80 horas

» Otdiplomado y/o curso de especializacién en catalogo electronico de acuerdo
marco

» Experiencia General: Tres (02) afios de experiencia general desde el bachiller
en el Sector Publico o Privado.

EXPERIENCIA. e  Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando funciones relacionadas en

el Sector Publico.

e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
HABILIDADES Y analiica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA. actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacion de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

e Elaborar las solicitudes de cotizaciones de los diferentes bienes y servicios que seran remitidos a los
proveedores; de acuerdo a lineamientos impartidos por el jefe de la Oficina de Abastecimientos y
conforme a disposiciones legales.

o  Solicitar oportunamente a las diferentes unidades organicas los términos de referencia y/o
especificaciones técnicas respecto de los requerimientos de bienes o servicios formulados o disponer
su levantamiento de observaciones a través del responsable de adquisiciones.

Mantener Actualizado el Registro de Proveedores segun rubro de prestacion de bienes y/o servicio.
Atender consultas de los proveedores y/o areas usuarias referentes a los requerimientos.

Elaborar la relacion precios de bienes y servicios comunes, de acuerdo a los precios del mercado y
mantenerlos actualizados.

o Llevar el control de tramites de pedidos en la plataforma de Gestion de Tramite Documentario, en
concordancia con las directivas internas y normas generales de uso de documento digital y demas.
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ST OFICINA DE RECURSOS HUMANDS
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§ ?;;\\f% o Asistir al jefe de fa Oficina de Abastecimientos, asi como a las areas usuarias, en la programacion, y
o ejecucion de actividades de los procedimientos Administrativos que integran la oficina, en lo que
S4B

respecta al proceso de adquisiciones.

o Verificar el tipo y cantidad de bienes y/o servicios que se pueden adquirir de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal debidamente autorizada.

e Solicitar a los proveedores cotizaciones respectivas a las compras a través del uso digital y simplificado
en cumplimiento de normas y directivas internas.

¢ Participar en la programacion de actividades técnico administrativos y en reuniones de trabajo.

Firmar las cotizaciones en conformidad af procedimiento desarrollado.

e Mantener actualizado el procesamiento de la documentacion que le corresponde en el Sistema de
Tramite documentario y uso de la plataforma digital y el uso de los documentos digitales en forma
Obligatoria segiin normas internas y el gobierno digital. 13. Cumplir con los principios, deberes y
valores del codigo de ética de la funcion publica.

e Otras funciones que se le sean asignadas por su jefe inmediato superior dentro del ambito de su

| competencia.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Chalthuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
Duracién del Contrato: renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
S/ 4,000.00 {Cuatro Mil Quinientos y 00/100 soles),
Remuneracion Mensual: Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad ylo forma de trabajo: Presencial.
CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-46
GENERALIDADES:
) 02 ESPECIALISTAS | RESPONSABLE DE CUADRO
PLAZA A CONVOCAR: COMPARATIVO
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: OFICINA DE LOGISTICA Y ALMACEN
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:
FORMACION o Nivel educativo - Universitaria completa / técnico Completo Grado/ situacion
ACADEMICA, GRADO - - o o
ACADEMICO Y/O NIVEL académica Bachiller/Titulo Licenciado, en carreras de contabilidad, derecho,
DE ESTUDIOS, administracion, economia o afines a la formacion.
CONOGIMIENTO v e  Conocimiento de Ofimatica: Nivel Intermedio.
OTROS REQUISITOS.  |° g;:;::: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel

Kusi Kawsamapaq . .-
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

e Certificacion OSCE nivel basico - obligatorio . 37

e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)

CURSOS/ESTUDIOS DE | e 01 diplomado y/o curso de especializacion en contrataciones del estado minimo

ESPECIALIZACION. 80 horas

o 01diplomado y/o curso de especializacion en SIGA minimo

e  (1diplomado y/o curso de especializacion en SIAF

o  Experiencia General: Tres (02) afios de experiencia general desde el bachiller
o titulo técnico en el Sector Plblico o Privado.

EXPERIENCIA. e Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando funciones relacionadas

con el &rea Sector Pablico.

o Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
HABILIDADES Y analiica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA. actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacion de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

e Verificar el cumplimiento de conformidad documentaria, en concordancia con la normativa del Sistema
Nacional de Contrataciones, directivas, términos de referencia, especificaciones técnicas y otros, para
la emision de cuadros comparativos de la Municipalidad.

o  Emitir los cuadros comparativos de la entidad con eficacia y eficiencia, debiendo de visar en
conformidad del proceso.

e Informar a su jefe inmediato sobre el estado situacional de la emision de cuadros comparativos asu |
cargo.

o  Asistir a los usuarios en materia de contrataciones y sus funciones.

e Mantener actualizado el procesamiento de la documentacion que le corresponde en el Sistema de
Tramite documentario y uso de la plataforma digital y el uso de los documentos digitales en forma
Obligatoria seglin normas internas y ef gobierno digital.

e Cumplir con los principios, deberes y valores del codigo de ética de Ia funcion plblica.

e Ofras funciones que se le sean asignadas por su jefe inmediato superior dentro del ambito de su

competencia.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:
| Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Chailhuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
Duracién del Contrato: renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal,
S/3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles), Incluye
Remuneracion Mensual: los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad ylo forma de trabajo: Presencial.
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

GENERALIDADES:
. ESPECIALISTA LEGAL lil (ABOGADO EN
I A CONVORAR: CONTRATACIONES PUBLICAS).
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: QOFICINA DE ABASTECIMIENTO
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:
,/iFORMACION
ACADEMICA, GRADO |e  Formacion académica. Nivel educativo - Universitaria completa Grado/ situacion
ACADEMICO Y/O NIVEL académica Titulo profesional otorgado por universidad, en carrera de derecho
DE ESTUDIOS.

CONOCIMIENTO Y

e Conocimiento de Ofimética: Nivel Intermedio.

o ldioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel
Basico.

OTROS REQUISITOS.,
» Certificacion OSCE nivel basico — OBLIGATORIO
e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)
o 01 diplomado y/o curso de especializacién en contrataciones del estado minimo
80 horas
CURSOS/ESTUDIOS DE | e O1diplomado y/o curso de especializacion SEACE minimo 80 horas
ESPECIALIZACION. e 0f1diplomado y/o curso de especializacion en catalogo electronico de acuerdo
marco
e  (1diplomado y/o curso de especializacion en SIGA y SIAF
e Oldiplomado y/lo curso de especializacion en 27444 - LEY DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL y Codigo Civil
e  Experiencia General: Tres (03) afios de experiencia general desde el bachiller
o titulo técnico en el Sector Piblico o Privado.
EXPERIENCIA. e Experiencia Especifica: Un (02) afio desempefiando funciones relacionadas
con ¢l area en el Sector Piblico.
o Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
HABILIDADES Y analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA,

actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacion de servicio.
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

e Realizar la revision de expedientes de contratacion acorde a la normativa legal, y emitir opinion legal en
materia de contrataciones en cumplimiento de funciones segiin reglamento y normas internas.

e Elaborar los coniratos, previa verificacion de la documentacion, tomando en cuenta la Ley de
Contrataciones del Estado, Sistema Nacional de Abastecimiento y demas normas vinculantes.

¢  Realizar el seguimiento y control de los plazos y procedimientos para la suscripcién del contrato.

e Realizar el seguimiento del cumplimiento del registro de los contratos en la plataforma SEACE

o Verificar el cumplimiento de los cronogramas establecidos en el contrato.

o Responder las solicitudes, consultas y rectamaciones del contratista segin corresponda en coordinacion
con los demas involucrados.

o Realizar el seguimiento, supervision y control de los contratos vigentes que mantiene la municipalidad
con proveedores y terceros.

o  Asistir a los usuarios en materia de sus funciones.

o  Asistir alos usuarios en materia de contrataciones y sus funciones.

e Mantener actualizado el procesamiento de la documentacion que le corresponde en el Sistema de
Tramite documentario y uso de la plataforma digital y el uso de los documentos digitales en forma
Obligatoria segiin normas internas y el gobierno digital.

¢ Cumplir con los principios, deberes y valores del codigo de ética de Ia funcion pablica.

e Otras funciones que se le sean asignadas por su jefe inmediato superior dentro del dmbito de su
competencia.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

DETALLE:

Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.

Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.

S/ 5,000.00 (Cinco Mil y 00/100 soles), Incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

CONDICIONES:
Lugar de prestacién del Servicio:

Duracion del Contrato:

Remuneracion Mensual:

Otras condiciones esenciales:

Modalidad ylo forma de trabajo: Presencial.
CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-48
GENERALIDADES:
. ASISTENTE LEGAL N  (CONTRATACIONES
PLAZA A CONVOCAR: PUBLICAS)

DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL:

OFICINA DE LOGISTICA Y ALMACEN

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL

LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL

PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:

Plaza de Armas S/N. Challhuahuacho - Cotabamhas - Apurimac
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

FORMACION
ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS.

Nivel educativo Titulo / Titulo Profesional de Derecho
Habilitado y colegiado

CONOCIMIENTO Y

Conocimiento de las normas y leyes actualizadas en el sector plblico.
Conocimiento de Ofimatica: Nive! Intermedio.
Idioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel

J OTROS REQUISITOS. Bésico.
Certificacion de la OSCE nivel basico - obligatorio
01 diplomado y/o curso de especializacion en contrataciones del estado
CURSOS/ESTUDIOS DE minimo 80 horas
ESPECIALIZACION. 01diplomado ylo curso de especializacién en 27444 — LEY DEL
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL y Cédigo Civil
Experiencia General: Tres (02) afios de experiencia general desde el bachiller
en el Sector Piblico o Privado.
EXPERIENCIA. Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando funciones relacionadas en
el-cargo en el Sector Publico y/o Privado.
Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
HABILIDADES Y analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA.

actividad, tolerancia al trabajo en presidn, vocacioén de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

area.

competencia.

o - Redactar proyectos de Informes Legales y Memorandum de expedientes administrativos.

e Revisar Resoluciones, Convenios y otros.

e Registra y digita la documentacion emanada del Concsjo Municipal, analizando y verificando su
conformidad técnica legal.
Registra y digita los proyectos de Resolucién de Alcaidia.
Participa en la programacion de actividades técnico-administrativas verificando el cumplimiento de las
disposiciones y procedimientos técnicos legales.
Redactar Informes Legales sobre Convenios de Cooperacién Interinstitucional y otros.
Elaborar Informes y/o Memos, Informes Legales, Informes simples, informes técnicos y demas
documentos internos de acuerdo a la necesidad del area.

»  Asistir en la elaboracion de informes u ofros documentos de su area y los que disponga el jefe de

o Utilizar y Mantener actualizado el procesamiento de la documentacion que le corresponde en el
Sistema de Tramite Documentario STD y uso de la plataforma digital, uso de los documentos digitales
en forma Obligatoria segtin normas internas, en concordancia con el gobierno digital.

Cumplir con los principios, deberes y valores del ¢codigo de ética de la funcion plblica.
Otras funciones que se le sean asignadas por su jefe inmediato superior dentro del dmbito de su

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES:

DETALLE:

Lugar de prestacion del Servicio:

Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.

Plaza de Armas S/N. Chalihuahuacho - Cotabambas - Apurimac
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
Duracion del Contrato: renovables en funcidn a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
S/.3,500.00 {Tres Mil Quinientos y 00/100 soles), Incluye
Remuneracion Mensual: los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial.

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-49

GENERALIDADES:
. ESPECIALISTA It - RESPONSABLE DE LA UNIDAD
PLAZA A CONVOCAR: DE ALMACEN
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: OFICINA DE LOGISTICA Y ALMACEN
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABOEL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:
, e  Grado Académico:
FORMACION

ACADEMICA,  GRADO Titulado universitario en Economia, Administracion, Contabilidad u otras carreras

ACADEMICO Y/O NIVEL afines.
DE ESTUDIOS. e Habilitado y colegiado

o  Conocimiento de Ofimatica: Nivel Intermedio.
CONOCIMIENTO ik Idioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel

OTROS REQUISITOS. Basico.
e Conocimiento de los procesos de manejo de la unidad de almacén

e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de

CURSOS/ESTUDIOS DE capacitacién y pr.ogramas, d'iplomados no menos de 90 horas)

ESPECIALIZACION. o 01 curso en manejo de almacén o afines

¢ 01 Diplomado en gestion publica

e 01 Diplomado en manejo de almacenes

e  Experiencia General: Tres (03) afios de experiencia general desde el bachiller
o titulo técnico en el Sector Publico o Privado.

EXPERIENCIA. e  Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando funciones relacionadas en

el area en el Sector Publico.

¢ Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
HABILIDADES Y analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA. actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacion de servicio.

Plaza de Armas S/N. Challhuahuacho - Cotabambas - Apurimac
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“JT:CE}ARACTERiSTl(:AS DE PUESTO Y/O CARGO

? ~PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

¢ Recibir y verificar que los bienes adquiridos cumplan con las caracteristicas y la cantidad sefialada en la
orden de compra y/o donaciones y convenios. Firmar las Guias de remision de los Proveedores, dando
la conformidad de Ia recepcion de los mismos.

e Organizar y custodiar mercancias que permanecen en el almacén, ubicandolas en el espacio fisico
correspondiente. Coordinar la recepcion, registro y tramite de los documentos que ingresan al Almacén,
efectuando el seguimiento y control. Organizar y mantener actualizado el archivo documentario, previa
calificacion y codificacién de los mismos, preservando su integridad y confidencialidad.

e Realizar el registro valorado de los ingresos y saldos de bienes del almacén ( Kardex valorado) en formato
Excel 0 en el médulo de! aplicativo SIGA.

o Realizar los registros de Ingreso y Salida de bienes en la "Tarjeta de control fisico" (bincard) y colocar
|las junto a los respectivos bienes. Elaborar informes periddicos de los saldos de las existencias; y evitar
el posible desabastecimiento de los mismos. Registrar y controlar mensualmente el suministro de
Combustibles a las Areas usuarias, de acuerdo a las Placas de los vehiculos que son abastecidos.

o  FElaborar Notas de entrada ala almacén (NEA), que corresponden a ingresos por donacidn y/o convenios;
y archivarlas con la documentacién sustentatoria.

o  Realizar la distribucion de los bienes a las Areas Usuarias utilizando el formato "Pedido Comprobante de
salida” (PECOSA), con la autorizacion de la Oficina de Abastecimiento; y remitifo a la oficina de
administracién financiera, para su registra contable.

1 e  Coordinar con la oficina de control patrimonial, el registro en el Inventario Institucional de los bienes

‘ muebles ingresados al Almacén clasificados como: Equipos de Oficina, Mobiliario, Vehiculos, y otros

bienes; que sean susceptibles de ser inventariados y asignarles el Codigo Patrimonial correspondiente.

e Efectuar la conciliacion contable de los inventarios valorizados y actualizados de las existencias de
Almacén, para la elaboracién de los estados financieros con la Oficina de Administracion Financiera.

o Mantener actualizado el procesamiento de la documentacién que le corresponde en el Sistema de
Tramite documentario y uso de la plataforma digital y el uso de los documentos digitales en forma
obligatoria segun normas internas y el gobierno digital.

o  Cumplir con los principios, deberes y valores del codigo de ética de la funcion publica

o  Otras funciones que lesean asignadas por su jefe inmediato superior det ambito de su competencia

e  Ofras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones del cargo estructural

ylo éreas.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Chalthuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
Duracién del Contrato: renovables en funcion a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
S/ 4,500.00 (Cuatro Mil Quinientos y 00/100 soles),
Remuneracion Mensual: Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
| Modalidad ylo forma de trabajo: Presencial.
CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-50
GENERALIDADES:
PLAZA A CONVOCAR: ESPECIALISTA EN REDES Y COMUNICACIONES
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
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DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL
PROCESO DE CONTRATACION

LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
CONCURSO CAS

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS:

DETALLE:

FORMACION
ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS.

Técnico completo en Informatica, Ingenieria de Sistemas, Redes y
Comunicaciones o carreras afines.

CONOCIMIENTO Y

e  Conocimiento del Sistema de Administracion, Gestion Piblica

¢ Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.

o [dioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado
Nivel Basico.

e Dominio de sistemas operativos (Windows, Linux, etc.).

o Configuraciéon y mantenimiento de equipos de red (routers, switches,

OTROS REQUISITOS.
firewalls).
¢ Administracion de servidores y sistemas.
o Administracion, configuracion de Routers Mikrotik.
e Protocolos de comunicacion y herramientas de monitoreo de redes.
o  (Certificaciones técnicas (CCNA, ITIL, CompTIA Network+ o similares) son
CURSOS/ESTUDIOS DE valoradas positivamente.
ESPECIALIZACION.
e  Experiencia General: Cinco (03) afios de experiencia general desde el Titulo en
el Sector Publico o Privado.
e  Experiencia Especifica: Tres (01) afios en areas vinculadas al cumplimiento de
EXPERIENCIA. las funciones.
o  Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico: Un
(01) afio en el cargo similar en el Gestion Publica.
o Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
HABILIDADES Y analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA,

actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacion de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

e Coordinar, implementar y supervisar la instalacion, configuracion y mantenimiento de redes de
comunicacion, sistemas informéticos y equipos tecnoldgicos.
*  Gestionar la conectividad de redes LAN, WAN y Wi-Fi, garantizando la seguridad y disponibilidad de los

datos.

e Planificar y supervisar el soporte técnico a los usuarios en el uso de software y hardware institucional,
resolviendo problemas técnicos de manera eficiente.
o Disefiar estrategias para la optimizacion de recursos tecnoldgicos y la actualizacion de sistemas

informaticos.

‘l—
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institucional.
comunicaciones de [a entidad.

comunicacion.

tecnoldgicos y de redes.

por norma expresa.

e Velar por el cumplimiento de los estandares de seguridad informatica y la proteccién de la informacion
o  Elaborar informes técnicos y proponer soluciones para mejorar la infraestructura tecnolégica y las
e Supervisar la adquisicién, instalacion y actualizacion de equipos tecnolégicos y sistemas de

Gestionar la capacitacion del personal en el uso de nuevas tecnologias y sistemas de informacion.
Coordinar con proveedores externos para garantizar el correcto funcionamiento de los servicios

¢ Las demas responsabilidades que se le asigne la Gerencia de desarrollo social o [as que le corresponda

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES:

DETALLE:

. | Lugar de prestacion del Servicio:

Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.

Duracion del Contrato:

Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
renovables en funcion a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.

Remuneracion Mensual:

S/3,500.00 (Tres Mit Quinientos y 00/100 soles), Incluye
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidn aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de trabajo:

Presencial.

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-51

GENERALIDADES:

PLAZA A CONVOCAR:

JEFE DE AREA TECNICA MUNICIPAL - ATM

DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL.:

GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y
GESTION AMBIENTAL

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL

LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL

PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:

o  Universitario Completo
FORMACION .

ACADEMICA, GRADO | afines.
ACADEMICO Y/O NIVEL |o  Colegiado
DE ESTUDIOS. o Habiltado

Titulo Profesional en Contabilidad, Ingenieria Ambiental, Biologia, Quimica o

CONOCIMIENTO Yl|e
OTROS REQUISITOS. |4

Basico.

e  Conocimiento del Sistema de Administracion, Gestién Pablica y Administracion
de los Servicios de Saneamiento Bésico.

Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.

ldioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel

Plaza de Armas S/N. Challhuahuache - Cotabambas - Apurimac

‘:

. I/
Kusi Kawsanapaq _, .

".‘




“Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”
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o/ CURSOS/ESTUDIOS DE
517 ESPECIALIZACION, B

o Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)

(01) Diplomado o programa de especializacion en Sistemas de Administracion
[ Publica y/o Administracion de los Servicios de Saneamiento Basico o Similares.

=X

LRt

S

Af EXPERIENCIA.

|e  Experiencia General: Cinco (05) afios de experiencia general desde el bachiller
en el Sector Publico o Privado.

¢ Experiencia Especifica: Tres (03) afios en areas vinculadas al cumplimiento de
las funciones.

s Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico: Un
(01) afio en el cargo similar en el Gestion Publica,

78| HABILIDADES Y
”'| COMPETENCIA.

e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
actividad, tolerancia al trabajo en presién, vocacién de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

Planificar y promover ef desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de conformidad con las
leyes y reglamentos sobre la materia.

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de saneamiento
del distrito.

Velar por la sostenibilidad de los servicios de saneamiento existentes en el distrito.

Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores especializados,
organizaciones comunales o directamente.

Promover la formacion de organizaciones comunales (JASS, comités u otras formas de organizacién)
para la administracion de los servicios de saneamiento, reconocerlas y registrarlas.

Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de servicios de
saneamiento de la provincia.

Programar, dirigir y ejecutar campafias de educacion sanitaria y cuidado del agua.

Resolver en su instancia administrativa los reclamos de los usuarios de los servicios de saneamiento.
Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto at cumplimiento de las organizaciones
comunales JASS.

Evaluar en coordinacién con el Ministerio de Salud la calidad del agua que brindan los servicios de
saneamiento existentes en el ambito distrital.

Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de servicios de
saneamiento.

Brindar apoyo técnico en la formulacion de proyectos e implementacion de proyectos integrales de agua
y saneamiento, en sus componentes de infragstructura, educacion sanitaria, administracion, operacién y
mantenimiento en aspectos ambientales de acuerdo a su competencia.

Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacion y aplicacion del Texto Unico
de Procedimientos Administrativos TUPA, en el ambito de su competencia.

Presenta ante la instancia competente la informacion que corresponda ser presentada o publicada en
cumplimiento de las normas de transparencia.

Elabora o brinda informacion para el manual de procedimientos administrativos de la unidad orgénica a
Su cargo.

Elabora la memoria anual de la unidad orgénica a su cargo y la presenta a la Oficina inmediata superior
hasta el ultimo dia habil del mes de enero del afio siguiente.

Plaza de Armas S/N. Challhuahuacho - Cotabambas - Apurimac

_:

~* oy

*-
,,
s




Challhuahuacho

COTABAMBAS - APURIMAC

“Aiio de la recuperacién y consolidacion de la economia peruana”
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Elabora con oportunidad la informacion correspondiente al &mbito de su competencia para la rendicién
de cuentas del resultado de gestion del Titular del Pliego, para la Contraloria General de la Republica,
procesos de presupuesto participativo, audiencias publicas, entre otros.

Propone la mejora de procesos y de procedimientos en su éarea, propendiendo a la mejora continua de
los mismos, a fravés de Directivas y Manuales de Procedimientos, elaborados en coordinacion con fas
reas competentes.

Elaborar y aprobar el Plan de Fortalecimiento de capacidades de las organizaciones comunales, en un
solo instrumento de gestion que comprenda a todas aquellas que se encuentren ubicadas en el ambito
de su jurisdiccion.

Las demas responsabilidades que se le asigne la Gerencia de desarrolio social o las que le corresponda
por norma expresa.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES:

DETALLE:

Lugar de prestacion del Servicio:

Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.

Duracion del Contrato:

Tres (3) meses, a pariir de la firma del contrato,
renovables en funcidn a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.

Remuneracion Mensual:

S/ 5,000.00 (Cinco Mil y 00/100 soles), Incluye los
montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

-aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de trabajo:

Presencial.

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-52

GENERALIDADES:

PLAZA A CONVOCAR:

JEFE DE LA UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL.
UGM

DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL:

GERENCIA DE SERVICIOS MUNICIPALES Y
GESTION AMBIENTAL

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL

LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL

PROCESO DE CONTRATACION CONCURSOQ CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:

FORMACION ’
ACADEMICA, GRADO afines.
ACADEMICO YIONIVEL |o  Colegiado

e  Universitario Completo
Titulo Profesional en Contabilidad, Ingenieria Ambiental, Biologia, Quimica o

CONOCIMIENTO Y
OTROS REQUISITOS.

e  Conocimiento del Sistema de Administracion, Gestion Pablica y Administracién
de los Servicios de Saneamiento Basico.
¢ Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.

Plaza de Armas S/N. Challhuahuacho - Cotabambas - Apurimac
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e ldioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel
Basico.

- 97

o Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
CURSQOS/ESTUDIOS DE capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)
ESPECIALIZACION. e (01) Diplomado o programa de especializacién en Sistemas de Administracion
-l Puablica y/o Administracion de fos Servicios de Saneamiento Béasico o Similares.

[, e Experiencia General: Cuatro (04) afios de experiencia general desde el

' bachiller en el Sector Publico o Privado.

e Experiencia Especifica: Tres (03) afios en areas vinculadas al cumplimiento de

EXPERIENCIA. las funciones. ’

o  Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico: Un
{01) afio en el cargo simitar en el Gestion Pdblica.

e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
HABILIDADES Y analiica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA. actividad, tolerancia al trabajo en presién, vocacién de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

¢ Implementar la normativa que regula el desarrolio de los servicios de saneamiento, asi como la atencion
y orientacion del usuario, regulando el uso, instalacion y mantenimiento de los servicios de saneamiento
de su competencia.

e  Elaborar el Plan Operativo Anual que permita ordenar y orientar fa gestion de fa UGM.

e  Otorgar conformidad para la autorizacién de instalacién de nuevas conexiones domiciliarias de los
servicios de saneamiento de su competencia.

s  Otorgar conformidad de la evaluacion de los aspectos técnicos para el otorgamiento de la autorizacion
de instalacion de conexiones domiciliarias de los servicios de saneamiento de su competencia.

e Verificar la factibilidad de la instalacion de las nuevas conexiones domiciliarias de agua potable y
alcantarillado, en los servicios de saneamiento de su competencia.

e  Organizar y la prestacion directa de los servicios de saneamiento rural, en el ambito de su competencia.

e Promover la participacion de la poblacion en la operacion, mantenimiento, ordenamiento y modernizacion
de los servicios de saneamiento

e  Emitir pronunciamiento previo al otorgamiento de facilidades de pago para las conexiones domiciliarias
de agua potable y alcantarillado, en los servicios de saneamiento de su competencia.

o Informar semestralmente el estado fisico de la infraestructura de saneamiento de su competencia.

o  Organizar y difundir programas de educacion sanitaria en la poblacion rural. .

e Desarrollar un sistema de informacién de los servicios de saneamiento de su competencia.

e Emitir trimestralmente informes estadisticos sobre el logro de los objetivos especificos y metas
alcanzadas.

e Las demas responsabilidades que se le asigne la Gerencia de desarrollo social o tas que le corresponda
por norma expresa.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

Challhuahuacho

COTABAMBAS - APURIMAC

“Aiio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

%\
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: CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
¥ CONDICIONES: DETALLE:
~=="| Lugar de prestacién del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
Duracién del Contrato: renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
S/ 5,000.00 (Cinco Mil y 00/100 soles), Incluye los
Remuneracién Mensual: montos v afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de trabajo; Presencial.
\CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-53
GENERALIDADES:
PLAZA A CONVOCAR: RESPONSABLE DE CAJA
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL; SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSQ CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:
o  Universitario Completo
FORMACION

ACADEMICA, GRADO o  Titulo Profesional en Administracion, Contabilidad, Economia o afines.

ACADEMICO Y/O NIVEL |®  Colegiado
DE ESTUDIOS. e Habilitado

o  Conocimiento de Sistemas Administrativos y técnicos acordes con las funciones
a desempefiar.

CONQCIMIENTO Y |e Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.

OTROS REQUISITOS.  |o  |dioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel

Basico.

o Cursos, programas y diplomas de especializacién (Sustentar con
CURSOS/ESTUDIOS DE docun?ent.tf fehaciente, cada. curso debe tener como minimo 12 horas de
ESPECIALIZACION. capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)

e (01) Diplomado o programa de especializacién en Gestién Piblica o similar.

o  Experiencia General: Cuatro (04) afios de experiencia general desde el egreso
o titulo técnico en el Sector Pablico o Privado.

e Experiencia Especifica: Un (01) afio desempefiando funciones como

EXPERIENCIA. recaudador en el Sef:tor Publico. .

e  Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico:

e  Un Afio (01) desempefiando funciones o cargos similares en el Sector Publico,
recaudador en caja.
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“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion, habilidad
HABILIDADES Y analitica y- comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA. actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacion de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:
e Llevar el control de las cajas recaudadores que estén a su cargo
e Recaudar valores de titulos de crédito por concepto de tributos, impuestos, tasas, etc., y venta de
e especies en general.
S Conciliar diariamente la recaudacion.
Brindar informacion inherente a sus funciones al usuario en general.
Entrega de valores recaudados e informes al inmediato superior con la respectiva documentacién de
soporte.
Mantener los equipos en éptimo estado de funcionamiento.
Cumplir con las disposiciones impartidas y las normas de seguridad e higiene del trabajo
Realizar la cobranza por todo concepto en concordancia con la normativa vigente de ingresos de la
entidad.
o Controlar, custodiar y manejar los ingresos captados por todo concepto a la municipalidad, en
concordancia a la normativa

o Elaborar el registro diario de ingresos, informando al jefe de area
o  Formular el libro auxiliar de ingresos
o Controlar y realizar el cobro de los documentos valorados
o Efectuar el depdsito de ingresos a las cuentas corrientes bancarias
e Formular cuadros demostrativos mensuales d ellos ingresos y fondos propios
s Seleccionar, codificar y archivar los documentos valorados
e  Otras funciones que le designe su jefe inmediato. por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o areas.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
Duracién del Contrato: renovables en funcion a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
S/3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles), Incluye
Remuneracién Mensual: los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial.
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i OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
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= (w012 | 540DIGO DE LA PLAZA: MDCH-54

L)

\A5iymr5e /| GENERALIDADES:
= PLAZA A CONVOCAR: ESPECIALISTA lll - RESPONSABLE DE DEMUNA
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:

o

’ :~‘§é.’4 Taﬁ:;‘;y
-y FORMACION e Universitario Completo

) ACADEMICA, GRADO o Titu|ovProfeS|onaI en Derecho.

ACADEMICO Y/O NIVEL |®  Colegiado

DE ESTUDIOS. o Habilitado

+  Conocimiento de las normas y leyes actualizadas en el Sector Puiblico, Riesgo
de Desproteccion Familiar, Derecho Familiar y La Ley N° 30364 Ley para
prevenir, sancionar y erradicar la Violencia Contra la Mujeres y los Integrantes

CONOCIMIENTO Y del Grupo Familier.

OTROSREQUISITOS. e  Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.

e Idioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel
Basico.

e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)

e  (01) Diplomado o programa de especializacion en Derecho Familiar y/o Violencia

CURSOS/ESTUDIOS DE Contlrla Las.M.ujeres y Los Integrantes del Grupo Familiar y/o Desproteccion

ESPECIALIZACION. Familiar o Similares.

e Curso de Riesgo de Desproteccion del MIMP. D.L. 1297., emitido por el
MIMP. - OBLIGATORIO.

o Curso Basico de Formacion de Defensores, emitido por el MIMP. -
OBLIGATORIO.

e Experiencia General: Tres (03) afios de experiencia general desde el bachiiler
en el Sector Publico o Privado.

o Experiencia Especifica: Dos (02) afios en areas vinculadas al cumplimiento de

EXPERIENCIA. las funciones.

o Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico: Un
{01) afio en el cargo similar en el Gestion Publica.

o Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion, habilidad
HABILIDADES Y analiica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA. actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacion de servicio.
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“Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

[Jm; i ’%_EARACTERI’STICAS DE PUESTO Y/O CARGO d.
penec PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR: 101

¥/ e Formular el plan de desarrollo de actividades de la unidad de DEMUNA del distrito.

*  Promover y fomentar los derechos del nifio y nifta y del adolescente en el distrito,

e  Promover el fortalecimiento de los lazos familiares mediante acta de compromisos, conciliaciones entre

los conyugues, padres, y familiares en relacion al régimen de visitas, alimentos y tenencia siempre en

cuando no exista procesos judiciales en relacion a la materia.

Fomentar el reconocimiento voluntario de la filiacién de paternidad.

Brindar asistencia técnica de nifios y nifias en situacién de abandono fisico y psicologico.

Realizar el procedimiento de riesgo de desproteccion y la desproteccion en menores.

Efectuar seguimiento y visitas domiciliarias para la verificacion de los casos en situacion de riesgo.

Realizar intervenciones en situacion de vulnerabilidad o presentan amenaza de sus derechos en

nifios(as) y adolescentes para hacer prevalecer el principio de interés superior del nifio(a) y adolescente.

Formutar e implementar programas de atencion en beneficio de los nifios(as) y adolescentes

Denunciar y derivar ante las autoridades competentes los delitos de violencia familiar en agravio de la

muijer, nifios(as), y adolescentes.

e Cumplir con la normatividad expresa para la atencion, conduccién y desarrollo de actividades que se
deben cumplir desde una Defensoria Municipal de! Nifio, nifia'y del Adolescente - DEMUNA.

e Proponer a la sub gerencia las directivas que sean necesarias para su-aprobacion en el cumplimiento de
sus funciones.

e Brindar atencién de orientacion multidisciplinaria, buscando alternativas de solucién en temas de
alimentos, tenencia, régimen de visitas y abandono de hogares.
Custodiar por el aspecto socio econémico, laboral y su condicién social de los beneficiarios.
Formular planes de seguimiento a los nifios, nifias y adolescentes que se encuentren inmiscuidos en
problemas de tipo familiar.

o Formular e implementar planes orientados al desarrollo de capacidades en materia de derechos de los
nifios, nifias y adolescentes.

s  Emitir informes periddicos y ofras que le disponga su jefe inmediato superior.
Las demas responsabilidades que se le asigne la Gerencia de desarrollo social o fas que le corresponda

por norma expresa.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contralo,
Duracién del Contrato: renovables en funcion a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
S/ 5,000.00 (Cinco Mil y 00/100 soles), Incluye los
Remuneracién Mensual: montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad ylo forma de trabajo: Presencial.

Kusi Kawsanapay . .-
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

| GENERALIDADES:

Y/ | PLAZA A CONVOCAR:

TECNICO I - RESPONSABLE DE OMAPED

DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL:

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL

LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL

PROCESO DE CONTRATACION CONCURSQ CAS
_|_PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:
FORMACION
ACADEMICA, GRADO |e Egresado/ Técnico Completo en la carrera de Administracion, Informatica,
ACADEMICO Y/O NIVEL Contabilidad, Educacién u otros.
DE ESTUDIOS.

CONOCIMIENTO Y
OTROS REQUISITOS.

Conocimiento de Sistemas Administrativos y técnicos acordes con las funciones
a desempefiar.

Conocimiento de Ofimatica; Nivel Basico.

Idioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel
Basico.

CURSOS/ESTUDIOS DE
ESPECIALIZACION.

Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)

(01) Diplomado o programa de especializacion en Atencion Integral a Personas
con Discapacidad o similar.

EXPERIENCIA.

Experiencia General: Dos (02) afios de experiencia general desde el egreso o
tituto tecnico en el Sector Publico o Privado.

Experiencia Especifica: Seis (06) meses desempefiando funciones o cargos
similares en el Sector Publico.

Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico: NO
APLICA

HABILIDADES Y
COMPETENCIA.

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad
analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
actividad, tolerancia al frabajo en presién, vocacion de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

discapacidad.

»  Promovery proponer que en la formulacion el planeamiento y la ejecucion de las politicas y los programas
locales, se tomen en cuenta de manera expresa las necesidades e intereses de la persona
con discapacidad.

o Coordinar, supervisar y evaluar las politicas y programas locales sobre cuestiones relativas a la

Realizar los trémites al Programa Contigo en beneficio de las personas con discapacidad severa,
Coordinar y supervisar la ejecucion de los planes y programas nacionales en materias de discapacidad.
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Promover y organizar los procesos de consulta de caracter local.
Difundir informacion sobre cuestiones relacionadas a la discapacidad, incluida informacion actualizada
acerca de los programas y servicios disponibles para la persona con discapacidad.
Realizar los tramites para la obtencidn del carnet de CONADIS,
Administrar el registro Municipal de la persona con discapacidad en el dmbito de su jurisdiccion,
considerando los lineamientos emitidos por el Registro Nacional de la Persona con discapacidad.

o Cumplir con la normatividad expresa para la atencion, conduccion y desarrollo de actividades que se
deben cumplir desde una Unidad de Atencion a las Personas con Discapacidad - OMAPED.
Planificar el plan de trabajo de desarrolio de actividades de la unidad de OMAPED del distrito.

e Supervisar el cumplimiento de los dispuestos de la Ley N°® 29973, en el &mbifo de su competencia y
denunciar su incumplimiento ante el érgano administrativo competente.

e Las demas funciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que le sean
asignadas por la Gerencia de Desarrollo Social.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del Servicio: Municipalidad Distrital.de Challhuahuacho.
Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
Duracion del Contrato: renovables en funcidn a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.
S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles), Incluye
Remuneracion Mensual: flos montos y afiliaciones de ley, asi como foda
deduccion aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.
Modalidad ylo forma de trabajo: Presencial.
CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-56
GENERALIDADES;
PLAZA A CONVOCAR: TECNICO 1l - RESPONSABLE DE PVL
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:
FORMACION

A e  Técnico Completo
ﬁgﬁggm:gé Y /OG m%?_ o  Egresado en la carrera de Administracion, Informéatica, Contabilidad, Educacion

DE ESTUDIOS. u otros.

o  Conocimiento de Sistemas Administrativos y técnicos acordes con las funciones
a desempeiiar.

CONOCIMIENTO Y | Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.

OTROS REQUISITOS. o ldioma: castellano escrito y hablado nivel avanzado, quechua hablado Nivel

Basico.

k '“g. k M ot
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“Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CURSOS/ESTUDIOS DE o .
ESPECIALIZACION. capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)

o (Cursos, programas y diplomas de especializacién (Sustentar con
documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de

e (01) Diplomado o programa de especializacion en gestion ptblica o similar.

S|
39//_\ ‘ y \

e  Experiencia General: Dos (02) afios de experiencia general desde el egreso o
titulo técnico en el Sector Plblico o Privado.

e Experiencia Especifica: Seis (06) meses desempefiando funciones o cargos

EXPERIENCIA. similares en el Sector Publico.
e Experiencia requerida para el puesto en funcion en el Sector Publico: NO
APLICA
e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacién, habilidad
HABILIDADES Y analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA. actividad, tolerancia al trabajo en presion, vocacién de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO |

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

e & o o

Organizar y coordinar las reuniones del programa de Vaso de Leche y preparacion la programacion
respectiva anual, mensual segin POI.

Organizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan al programa de vaso de leche,
preparando periodicamente los informes situacionales.

Incidir en elevar los niveles de nutricién en la poblacion vulnerable de pobreza y extrema pobreza
Registrar y controlar los productos alimenticios u otros del PVL

Controlar y verificar la actualizacion de los padrones de cada uno de los comités periodicamente.
Plantear las politicas del Programa del Vaso de Leche, para el mejoramiento continuo de la asistencia
alimentaria

Controlar y velar por la seguridad e higiene del almacenamiento de los alimentos del programa.
Contribuir con capacitaciones continuos con proyectos productivos para una calidad de vida.

Controlar las actividades de los procesos de seleccion de insumos del Programa del Vaso de Leche

Informar periédicamente sobre el manejo de las entradas y salidas de los productos, conforme al registro
de Kardex.

Verificar y controlar la calidad adecuada, cantidad exacta, entrega oportuna distribucion en el lugar
indicado, los productos del programa del Vaso de leche.

Otras funciones que le designe su jefe inmediato. por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
del cargo estructural y/o areas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:

Lugar de prestacién del Servicio: Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.

Duracién del Contrato: renovables en funcion a la necesidad y disponibilidad

Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,

presupuestal.

Remuneracién Mensual: los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

S/ 3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles), Incluye

deduccion aplicable al trabajador.

Qtras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial.
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“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

CODIGO DE LA PLAZA: MDCH-57

GENERALIDADES:
PLAZA A CONVOCAR: '(I':IE:‘\?;ICO Il - RESPONSABLE DE ULE ~ SISFOH Y
DEPENDENCIA DE LINEA Y/O FUNCIONAL: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL | LA COMISION ENCARGADA DE LLEVAR A CABO EL
PROCESO DE CONTRATACION CONCURSO CAS
PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS: DETALLE:
FORMACION

ACADEMICA, GRADO Técnico Completo en la carrera de Administracion, Informatica, Contabilidad,
ACADEMICO Y/O NIVEL Educacion u otros.
DE ESTUDICS.

[ ]

e  Conocimiento de Sistemas Administrativos y técnicos acordes con las funciones
a desempefiar.

CONOCIMIENTO Y |s Conocimiento de Ofimatica: Nivel Basico.

OTROSREQUISITOS. |« |dioma: castellano escrito y hablado nivef avanzado, quechua hablado Nivel

Basico.

e Cursos, programas y diplomas de especializacion (Sustentar con

documento fehaciente, cada curso debe tener como minimo 12 horas de
CURSOS/ESTUDIOS DE capacitacion y programas, diplomados no menos de 90 horas)
ESPECIALIZACION. ¢ (01) Diplomado o programa de especializacion en Sistema de Focalizacion de
Hogares (SISFOH) o simitar.

e Experiencia General: Dos (02) afios de experiencia general desde el egreso o
titulo técnico en el Sector Pablico o Privado.
e Experiencia Especifica: Seis (06) meses desempefiando funciones o cargos

EXPERIENCIA. similares en el Sector Piblico.
o  Experiencia requerida para el puesto en funcién en el Sector Publico: NO
APLICA
s  Trabajo en equipo, crientacién a resultados, reserva de informacion, habilidad
HABILIDADES Y analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y confiabilidad, pro
COMPETENCIA. actividad, tolerancia al trabajo en presién, vocacion de servicio.

CARACTERISTICAS DE PUESTO Y/O CARGO
PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:
e  Planificacion, ejecucién y conduccion operativa de la aplicacion de la Fichas Socio econémicas Unicas
en su jurisdiccién (Empadronamiento de Hogares).
e Atencion de pedidos de aplicacion de la Fichas Socio econémicas Unicas (Atencion de solicitud de
empadronamiento por Demanda).
Control de calidad de la informacion recogida mediante la FSU en su jurisdiccion.
Seguimiento de la aplicacion de la Fichas Socio econémicas Unicas en su jurisdiccion.
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COTABAMBAS - APURIMAC

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

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

Identificar los bolsones de pobreza de nuestro distrito; asi como a las familias en situacion de riesgo
social, aguellas que especialmente no han tenido acceso a los diferentes programas sociales que
desarrollamos.

Contar con la Base de Datos del Padron General de Hogares para que los diferentes programas sociales
puedan seleccionar a sus beneficiarios de manera eficiente.

Registrar a los beneficiarios de los programas sociales.

Administrar los reclamos por registro incorrecto.

Elaborar y emitir informes de su competencia.

Planificar, ejecutar y conducir la aplicacion de la FSU en el distrito de Challhuahuacho

Atender los Pedidos de aplicacion de FSU.

Difundir informacién sobre cuestiones relacionadas a la discapacidad, incluida informacion actualizada
acerca de los programas y servicios disponibles para la persona con discapacidad.

Realizar los tramites disponibles para las personas con discapacidad.

Realizar trdmites para la obtencién del carmet de CONADIS,

Administrar el Registro Municipal de la persona con discapacidad en el ambito de su jurisdiccion,
considerando los lineamientos emitidos por el Registro Nacional de la Persona con discapacidad.
Cumplir con la normatividad expresa para la atencion, conduccion y desarrollo de actividades que se
deben cumplir desde una Unidad de Atencion a las personas con Discapacidad- OMAPED

Planificar el plan de trabajo de desarrollo de actividades de la Unidad de OMAPED del distrito.
Supervisar el cumplimento de los dispuestos de la Ley N°29973, en el ambito de su competencia y
denunciar su incumplimiento ante el érgano administrativo competente.

Las demas funciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que le sean
asignadas por la Gerencia de Desarrollo Social.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES:

DETALLE:

Lugar de prestacion del Servicio:

Municipalidad Distrital de Challhuahuacho.

Duracién del Contrato:

Tres (3) meses, a partir de la firma del contrato,
renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.

Remuneracion Mensual:

S/3,500.00 (Tres Mil Quinientos y 00/100 soles), Incluye
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales:

Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad ylo forma de trabajo:

Presencial.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

Challhuahuacho

COTABAMBAS - APURIMAC

“Afo de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO N° 01
o Q\\\’
R A CARTA DE POSTULANTE
i.l-.e' /Wfﬁ[Q/ D):‘§|
"I‘\"’%o My 'S

/B “?NOR:

e

‘45.-1-; RESIDENTE DE LA COMISION DEL PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CHALLHUAHUACHO

Apellidos y Nombres: DNIN®
gar y fecha de Nacimiento: , Edad
ireccién Domiciliaria Actual:

resenta alguin tipo de discapacidad (acreditada):

Si( ) NO( )

N° de teléfono: , Estado Civil: , Que habiéndome enterado mediante aviso de la
Convocatoria del Proceso de Seleccion, para la contratacion de los servicios de: ,
del area de: , de la Municipalidad Distrital de CHALLHUAHUACHO y

teniendo interés en dicha contratacion, solicito dentro del Plazo establecido en el cronograma publicado por la Comision que
usted preside, se me considere como postulante, para lo cual acompafio los documentos requeridos en las bases de dicha
convocatoria.

POR TANTO,
A usted senor presidente de la comision de seleccion, pido acceder a mi solicitud.

CHALLHUAHUACHO, , de: , de 2025

HUELLA

Firma

Apellidos y Nombres:

DNIN®

Plaza de Armas S/N. Challhuahuacho - Cotabambas - Apurimac

S




MUNICIPALIDAD DISTRITAL

Chadllhuahuacho

COTABAMBAS -« APURIMAC

“Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

S, ANEXO 02
& ]
£ @ < FICHA DESCRIPTIVO CURRICULUM VITAE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
% i
St CHALLHUAHUACHO
NOMBRES ¥ ARELLIDOS.
[ T
SRAGT € TITULD
FORMACION FECH4 DEL IFLOM Y, o
PROFESIONAL sGREse
COLEGIATURS
COMGO DEPLAZA T T
CARGD
SUBGERENCIAS
OFCINAS
EXPERIENCIA LABORAL
CION PRESENTADA POR £ /L2 /4 PUBLICA/A EVALUADD/A EMPO DE SERVICID )
BARAERR. |  PARKEXP . .
Emm%zgwns T&;f;;&e&?‘fz? CARGD FE:,?;:E FECHARIN | A0 | MES | OIA | GENERAL | ESPECIFICA :;i:ﬁg IDEFOLIDS ]| OBGERVACIONES
|
|
|
TOTAL EXPERIENCIA GENERAL
TOTAL EXPERIENCIA
J ESPECIFICA

FIRMA Y HUELLA
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MUNICIPALIDAD

Challhuahuacho

COTABAMBAS ~ APURIMAC

DISTRITAL

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

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRES COMPLETO

ANEXO 003

FICHA CAPACITACIONES Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALLHUAHUACHO

DNt N2

FORMACION

GRADO O TTULO:

PROFESIONAL FECHA DEL D PLOMA
CODIGO DE PLAZA,
CARGD
SUB GERENCIAS OFICINAS
INFORMACION PRESENTADA POR EL/LA SERVIDDR/A PUBLICA/A EVALUADO/A
1 FERENCIA
CONFERE NOMBRE DEL CURSO Y/O NOMBREDELA FECHADE N° HORAS
CURSO . FECHAFIN N DE FOLIOS | OBSERVACIONES
DIPLOMADO DIPLOMA INSTITUCION iNICIO ACADEMICAS

FIRMA Y HUELLA
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

Challhuahuacho

COTABAMBAS - APURIMAC

“Afio de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANDS

ANEXO N° 004
DECLARACION JURADA AUSENCIA DE IMCOMPATIBILIDADES

= Y B ettt e et it Identificado (a) con DNI N°
............................................... RUC Con domicilio
< T T OO PO PP PP OURPURPROPPPPIN del distritode ..., Provincia
T8 (e Departamento de .............covcer i

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE:

1. Ser ciudadano (a) peruano (a) de nacimiento en ejercicio, encontrandome en pleno goce de mis derechos y deberes
civiles, sin reserva de ninguna clase.
Tengo Registro Unico de Contribuyente.
No tengo impedimento legal alguno o incompatibilidad, para laborar al servicio del Estado y del Pais.
No he sido despedido de alguna Entidad Publica o empresa det sector Privado por falta grave.
No tengo antecedentes penales, Judiciales ni policiales.
No tengo vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, o por razén de
matrimonio, con el Titular del Pliego ~ ALCALDE asi mismo con ninglin Regidor, funcionario o servidor de Ia
Municipalidad Distrital de Challhuahuacho, Provincia de Cotabambas, Region de Apurimac.
. No he sido sancionado por falta grave en Proceso Administrativo Disciplinario — PAD.

8. Que, no estoy impedido de contratar, para el Estado en la modalidad de servicio, ni estar dentro de las prohibiciones

e incompatibilidades sefialadas en el Decreto Supremo N° 019-02-PCM.

9. Que la informacion sefialada y documentada en el Curriculum Vitae adjunto es verdadera, comprometiéndome a
/o0 JSTAT, presentar los documentos originales cuando lo requieran desde la Oficina de Recursos Humanos.
o AN 10. Que me comprometo a cumplir con las actividades sefialadas en los Términos de Referencia y las actividades y
funciones sefialadas en los Instrumentos de Gestion de la Municipalidad Distrital de Challhuahuacho, Provincia de
Cotabambas, Region Apurimac.

R

" ASI TAMBIEN DECLARO que todo lo contenido en Mi CURRICULUM VITAE Y LOS DOCUMENTOS QUE LO SUSTENTAN
SON VERDADEROS, de no ser asi me sujeto a las disposiciones legales correspondientes.
En consecuencia, manifiesto que me encuentro libre de impedimentos de toda indole que pudiera significar incompatibilidad en
el desempefio de las labores que pretendo. Y por tanto la presente DECLARACION la efectud con caracter de DECLARACION
JURADA, POR CORRESPONDER EXACTAMENTE A LA REALIDAD Y LA HAGO DENTRO DE LOS ALCANCES DE LA
Ley N°. 27444 Ley General de Procedimos Administrativos; por lo que de ser el caso me someteré a las sanciones penales
correspondientes.

Challhuahuacho, ........ G i del 2025

..................................................................

Kuei Kawcauafaq s

it
:-:o“'«.
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 Challhuahuacho

COTABAMBAS - APURIMAC

“Afio de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO N°. 005
DECLARACION JURADA DE NO FIGURAR EN EL REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS - REDAM.

R o TSRS URRPRTRTRP , identificado con
Documento Nacional de [dentidad N e Domiciliado
1= T P OO distrito de
...................................................................... provincia de PPN 1 -1 o 4 1411111 (¢
oS PO TO R PP OU P OTRPTUP , en virtud a lo dispuesto en el articulo 8° de la Ley N° 28970, que crea

el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, concordante con el articulo 11° de su Reglamento, aprobado por Decreto
Supremo N° 002-2007-JUS; y al amparo de los articulos 41° y 42° de la Ley N° 27444 Ley de Procedimiento Administrativo
General y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos.

DECLARO BAJO JURAMENTEO QUE:
SI{ ) NO( )
Estoy registrado en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM®

Challhuahuacho,.........cc.ccevv.ee. 8 e del 2025

*Mediante el articulo 1° de la Ley N° 287970, se crea en el Organo de Gobierno del Poder Judicial, el Registro de Deudores
Alimentarios Morosos, donde seran inscritas de conformidad don el procedimiento establecido en el articulo 4° de la presente
Ley, aquellas personas que adeuden tres (03) cuotas, sucesivas o no, de sus obligaciones alimentarias establecidas en
sentencias consentidas o ejecutorias, o acuerdos conciliatorios con la calidad de cosa juzgada. También seran inscritas aquelias
personas que no cumplan con pagar pensiones devengadas durante el proceso judicial de alimentos si no las cancelan en un
periodo de tres (03) meses desde que son exigibles.

ot
LS p’e g

Kusi Kawsanapaq _ .
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MUNICIPALIDAD ITAL

Challhuahuacho

COTABAMBAS -~ APURIMAC

“Afio de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana”

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

, ANEXO N° 006
DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO

07 Y0 oottt Rt , identficado con
Documento  Nacional de Identidad  N° i con domicilio en
............................................................................................................................................ del  Distrito  de
................................................................. Provincia de Del
Departamento de..........cccoo oo DECLARO BAJO JURAMENTO que:

() NO PERCIBO OTROS INGRESOS POR () Sl PERCIBO OTROS INGRESOS POR 5
PARTE DEL ESTADO PARTE DEL ESTADO oS

respuesta es S|, detallar institucion donde labora:

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en al articulo 42° de la Ley N°. 27444 Ley del Procedimiento
Administrativo General.

del 2025

FIRMA DEL TRABAJADOR Y HUELLA
DNLN®. s
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Challhuahuacho

COTABAMBAS - APURIMAC

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

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO N° 007
DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOSTISMO - LEY N° 26771 D.S. N° 021-2000 -~ PCM, D.S. 017-2002-
PCMy D.S. N° 034-2005-PCM

| T PP =St SR identificado  con  DNI
N , al amparo del Principio de Veracidad sefialado por el articulo 1V, numeral 1.7 del
Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 42 de la Ley de Procedimientos Administrativos General — Ley N° 27444,
DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

- Notener en la Institucién, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén de matrimonio,
con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el ingreso a laborar a la
Municipalidad Distrital de Challhuahuacho, Provincia de Cotabambas, Regién Apurimac.

- Por el cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su Reglamento aprobado por
D. S. N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accion que
configure ACTO DE NEPOTISMO (conforme a lo determinado en las normas sobre la materia).

EN CASO DE TENER PARIENTES

t Declaro bajo juramento que, en la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHALLHUAHUACHO, laboran las personas cuyos apellidos
y nombres indico, a quien (es) me une la relacion o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o
union de hecho (UH), seftalados a continuacion:

RELACION APELLIDOS NOMBRES AREA DE TRABAJO

Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que, si lo declarado es falso, estoy
sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438° del Codigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta 04
afios, para los que hacen una falsa declaracion, violando el principio de veracidad. Asi como para aquellos que cometen
falsedad, simulando o aiterando la verdad intencionalmente.

Challhuahuacho,...........cocoevnnn. e i del 2025

FIRMA DEL TRABAJADOR Y HUELLA
DNLN®. e

§ 4
- " f.U a &
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Challhuahuacho

COTABAMBAS ~ APURIMAC

P “Afio de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana”

Fes OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO 008
DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO Y CUMPLIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA

Y0, e e e identificado (a) con DNIN®
................................................ , domicifiado (@) €N del Distrito de
........................................... , de la provinCia Gy del departamento
..

Declaro bajo juramento, tener pleno conocimiento del CODIGO DE ETICA DE LA FUNCION PUBLICA, aprobado por Ley N°
27815, y me comprometo a cumplir los principios y deberes establecidos en dicha norma, asi como no incurrir en actos que
contravengan las prohibiciones que ella dispone.

Asimismo, declaro que, si en el ejercicio de mis funciones tomo conocimiento de algin acto de corrupcién en la administracion
ylo gestién de la institucion, que sea contrario Codigo de Etica de la Funcion Publica, me comprometo a comunicar dichos actos
ante las autoridades competentes.

Challhuahuacho,.............c........ 8 o del 2025

FIRMA DEL TRABAJADOR Y HUELLA
DNLN®. e
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL

Challhuahuacho

COTABAMBAS ~ APURIMAC

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

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

ANEXO 009
DECLARACION JURADA DE AUTORIZACION DE USO DE CORREO ELECTRONICO, NUMERO DE CELULAR -
WHATSAPP
| YO, et s e e e e en g e gene e s e o SO R . | SS_—— identificado (a) con DNIN°
e — , domiciliado  (8) M. del Distrito de
........................................... , de la provincia de........ccccocoiiiiiiiiiiin,  del departamento

Conforme a lo establecido en el numeral 20.4 del Art. 20 de la Ley de Procedimiento Administrativo General, 27444 modificado
por el Decreto Legislativo N°. 1452, aprobado por Decreto Supremo N°. 004-2019-JUS. AUTORIZO a la Municipalidad Distrit

al de Challhuahuacho - Cotabambas ~ Apurimac, que se me notifique, llamadas de trabajo, coordinaciones, comunicaciones y
otros.

2. WNaISADD; «.veovvecrrieir sttt
3. Celular NO, e

Challhuahuacho,..................... A8 v del 2025

......................................................................

FIRMA DEL TRABAJADOR Y HUELLA
DNL N e s
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