MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHURCAMPA
! BASES DE LA CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
> (POR NECESIDAD TRANSITORIA)
1. GENERALIDADES:
1.1 ENTIDAD CONVOCANTE
Nombre: Municipalidad Provincial de Churcampa
RUC N°: 20165762470
1.2 DOMICILIO LEGAL
Jr. Dos de mayo s/n
1.3 OBIJETO DE CONVOCATORIA
El objeto de la convocatoria es la contratacion administrativa de servicio de 08 (ocho) plazas para la
prestacion de servicios en la Municipalidad Provincial de Churcampa.
1.4 DEPENDENCIA A CARGO DE LA CONTRATACION
Gerencia de Administracién y Finanzas
BASE LEGAL
Las bases contenidas en los numerales que a continuacion se consignan corresponden estrictamente al proceso
de seleccidn por concurso publico de mérito para la contratacion de servicios de acuerdo a lo regulado por:
e Ley Organica de Municipalidades, Ley N° 27972.
Ley N" 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
LEY N2 31638 - Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2023.
Decreto Legislativo N° 1440 — Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativo de Servicios,
modificado por la Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorgada derechos laborales.
e Decreto Supremos N° 075-2008-PCM Reglamento del D. Ley. N° 1057 modificada por el Decreto Supremo N°
065-2011- PCM.
/ e LeyN° 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratacién de personal
en el sector publico en caso de parentesco y normas complementarias.
e ley N°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
e Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Pdblica.
e Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 061-201 SERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificacion a los licenciados
de las fuerzas armadas.
e Ley N° 31131 ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes laborales del
sector publico.
e ley N°26771. que regula la prohibicién da ejercer la facultad de Nombramiento y Contratacién de personal
en el sector publico en caso de parentesco y normas complementarias.

PLAZAS PARA COBERTURAR POR PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS - CAS N2 001-2023-GAF/MPCH (POR NECESIDAD TRANSITORIA).

N ITEM CARGO NIVEL
CODIGO
REMUNERATIVO
RESPONSABLE DE LA UNIDAD LOCAL DE
0L | &MPCH | oo neoNAIENTO ULE NO APLICA S/ 1,500.00
02 | 2-MPCH | SUB GERENTE DE LOGISTICA (CODIGO - 041) S/ 2,600.00
SUB GERENTE DE EDUCACION, ;
03 | 3-MPCH | o oot SON Y CULTURA (CODIGO - 093) S/ 1,800.00
04 | 4-MPCH | SUB GERENTE DE CONTABILIDAD (CODIGO Ne S/ 2,500.00
034)
9 °
05 |s-mpcu | CMERO ECRIEO K S/ 1,500.00
040)
TE DE RECURSOS HUMANO ) e
66 | o TAREH SUB GERENTE DE R ANOS (coggga N 5/ 2,500.00
> ]
07 | 7-MPCH | SUB GERENTE DE ESTUDIOS Y PROYECTOS (cog;c;;) N S/ 2,500.00
08 | 8-MPCH | RELACIONISTA PUBLICO | (CODIGO 017) S/ 1,500.00




3. « PERFILES DE LOS PUESTO.

4,

Organo: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHURCAMPA

Unidad Organica: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES.

Nombre del Puesto: RESPONSABLE DE LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO (ULE
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

Administrar, organizar, dirigir y controlar las actividades concernientes al drea

1. Asistir en el llenado de los formatos de solicitud vigente.

2. Aplicar la fecha Socioeconémico Unico (FSU) u otros instrumentos de recojo de datos en los hogares, de acuerdo con
los documentos técnicos establecidos por la DGFO.

2N Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacién de la FSU u otros instrumentos de recojo de datos en su
\ jurisdiccién.

| Digitar la informacidn contenida en la FSU, asi como en otros instrumentos de recojo de datos, mediante lineamientos
establecidos por la DGFO.

Archivar y resguardar, en original, la Solicitud de Clasificacion Socioeconémico (CSE) o de Verificacién de la CSE
(FORMATO S100), incorporada en el anexo 1 de la presente Directiva, la FSU, la Constancia de Empadronamiento, el
formato D100, el Formato N100, el Formato IR 100, y otros documentos que, en el marco del proceso para la
determinacion de la CSE, establezca la DGFO, generando condicha documentacién un expediente por cada solicitud de
CSE.

Remitir a la DOF en formato D100 suscrito por el alcalde autorizado los mecanismos electrénicos.

Brindar informacidn a los integrantes de los hogares que soliciten el resultado de la CSE de hogar.

La persona encargada de la digitacion de la informacion contenida en los instrumentos de recojo de datos debe verificar
que lo digitado sea integro y consistente.

Participar en las actividades de capacitacién definidas por el MIDIS, para lo cual la Municipalidad tiene la obligacién de
asignar viaticos para sus gastos y operativos.

Solicitar a la DOF asistencia técnica para el fortalecimiento de sus capacidades de la ULE.

Impulsar y promover la adecuada y oportuna solicitudes de SE presentadas por las personas solicitantes.

Implementar las estrategias de difusién del proceso de determinacién ante la unidad que reside en su jurisdiccién, asi
como las estrategias de atencion a la ciudadania que remite el MIDIS.

=149, Otrasfunciones que son inherentes de acuerdo a las normas legales inherentes y asignadas por la instancia competente.
/

Coordinaciones internas:
Todas las areas de la entidad.
Coordinaciones Externas:
Unidades organicas del estado

A) Nivel Educativo f B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
NP ; e — S i
| - e e S
Incompleta C leto : ;—_~ | Egresado(a) [ ; Bachiller Tx 1 Titul Si Pl No i X
ncomple omple | | { | Titulo :
L-..J |__~; _J L L)
| e | | |
| 1 Biads i i | | 5
: J Primaria | ! { { | D) ¢Habilitacién
T B — TECNICO TITULADO Y/O EGRESADO { profesional?
— - 7 UNIVERSITARIO T Mo
{ | Secundaria [ ] E i PS8t | No p X
b d L I i L A
£  §
i | TécnicaBasica | | 1 i 7 ™ ‘
| | S | ! | | | Maestria ] Egresado | | Grado I
[ l(1d2afos) [ | L L L L
|
PR P —_— , NO APLICA |
I | Técnica Superior | | x } { i
| (36 4afios) | R :
| |
[ | — — {
§ ; : Doctorado | Egresado ! | Grado [
| Lol bt} ! !




-

Y | i
fUniversitaria Lol NO APLICA ;

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

e Gestién Publica, Legislacion Laboral, Ley N° 30057-Ley del Servicio Civil
e Conocimiento en manejo de Ofimatica, Word, Excel, Publisher, Data Base, Power Point y Adobe Reader a nivel de

Informatica

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
o Capacitacién en computacion y manejo de lengua originaria de manera fluida (quechua).
o Amplio manejo de Ofimatica, Word, Excel, Publisher, Data Base, r y Adobe Reader a nivel de Informatica

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/
No aplica Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
rocesador X Ingles X
e Textos
ojas de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Prestacion (Especificar)

7S
,/g; _Experiencia general
< =AY . . . - . .
= sliidique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
|= T

xperiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

01 afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

. 01 afio
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
]

E cd@g‘é Practicante Auxiliar o Analista DEspeciaHsta Supervisor/ jefe de dreao Gerente o
=" Pprofesional Asistente Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
NO APLICA

o Capacidad para trabajar bajo presion.
e Proactividad para el trabajo en equipo u organizacién.
e Orientacién al logro de Objetivos.

| Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo

Lugar de Prestacion del Servicio: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES
Horario (*) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el drea usuaria para la
vinculacién.
Disponibilidad del puesto Vacante
Duracion de Contrato: Tres (03) meses
(*) Al momento de la vinculacion se informara la modalidad y horario de trabajo.
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacio'n del servicio Municipalidad Provincial de Churcampa

Duracién del contrato
Remuneraciéon mensual

Tres (03) meses, renovables segtin la necesidad.

S/.1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador e impuestos de Ley




Organo: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHURCAMPA
Unidad Orgénica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Nombre del Puesto: SUB GERENTE DE LOGISTICA (CODIGO N° 041)
Dependencia Jerdrquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Administrar, organizar, dirigir y controlar las actividades concernientes al drea

2.

22.

24,
25.
26.
27.
28.
29.

30.

31.
32.

Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, en base a los cuadros de necesidades de bienes y servicios reportados por las
unidades organicas.

Proponer las politicas y normar los procesos técnicos de Abastecimiento y Servicios Auxiliares de la Municipalidad
Provincial de Churcampa.

Organizar, programar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con el Sistema de
Abastecimiento y los Servicios Auxiliares, en concordancia con la politica institucional y dispositivos legales vigentes.
Velar por el mantenimiento, conservacion y seguridad de los muebles, inmuebles, maquinarias, equipos y otros bienes
de la Institucion.

Elaborar expedientes de contrataciones para los respectivos procesos de seleccién.

Elaborar estudios de las posibilidades que ofrece el mercado, aplicable en los procesos de seleccién.

Realizar el proceso de adjudicacién de bienes y servicios conforme a Ley.

Revisar, controlar y custodiar los expedientes de contratacion de los procesos de seleccién, elaborar los contratos y
efectuar las liquidaciones respectivas.

Participar como secretario técnico de los Comités a cargo de los Procesos de Seleccién por las distintas modalidades
de adquisicién y otros de su competencia.

Mantener actualizado el Registro de Procesos de Seleccion, con indicacién de la situacidn actual en que se encuentren
los mismos.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones internas y externas sobre adquisicién de bienes, servicios y sobre el
proceso de almacenamiento.

Coordinar la valorizacién del inventario de bienes de Almacén y conciliar con la Sub Gerencia de Contabilidad.
Evaluacién de expediente administrativo para la anulacién de Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio.

Supervisar el mantenimiento actualizado del Margesi de Bienes la misma que comprende el registro de terrenos,
edificaciones, infraestructura publica, mobiliarios, bienes culturales, estudios y otros.

Establecer y ejecutar las medidas de seguridad en lo referente a infraestructura; bienes patrimoniales, titulos y otros
similares de propiedad municipal.

Evaluar y verificar el servicio de mantenimiento y reparacion de las maquinarias, equipos mecanicos, vehiculos y bienes
inmuebles de propiedad municipal.

integrar la Comisién de Altas y Bajas de bienes a través de la Unidad orgénica correspondiente.

Brindar los servicios generales y auxiliares que requieren las unidades organicas de la Municipalidad para su
funcionamiento a través del responsable correspondiente.

Supervisar y controlar el ingreso y salida de los bienes que adquiere la Institucién.

Supervisar el Inventario General de Bienes Patrimoniales y saldo de materiales de obras.

Administrar el suministro de combustibles, lubricantes, y similares.

Supervisar el control visible de los vehiculos y equipos (bitacora).

Supervisar los inventarios de activos fijos y bienes corrientes de almacén segin periodicidad establecida en las normas
vigentes.

Supervisar la administracién y controlar el uso de la maquinaria pesada, vehiculos y equipos.

Designar a los controladores de maquinarias, de personal y almaceneros de obras.

Designar al almacenero de los programas sociales. .

Gestionar el seguro de bienes, equipos, maquinarias, vehiculos y edificios de propiedad municipal.

Formular y evaluar su Plan Operativo institucional del sistema de logistica.

Programar y controlar los trabajos de mantenimiento, conservacion y limpieza de los focales municipales, asi como la
administracién adecuada de materiales de limpieza

Programar, ejecutar y controlar el mantenimiento preventivo de los bienes muebles, inmuebles y equipo no
informatico de la Municipalidad.

Programar, controlar y operar las centrales telefénicas de las dreas Administrativas de la Municipalidad.

Otras que le correspondan de acuerdo a su naturaleza y competencia y que su inmediato superior le encargue.

Coordinaciones internas:
Todas las areas de la Entidad
Coordinaciones Externas:

Unidades orgénicas del estado



2
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= 'A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
e Certificacion OSCE
e Conocimiento de la ley de contrataciones y su reglamento.
Conocimiento de Sistemas Administrativos del Estado.
?: B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
N Diplomado en Gestién Publica
Curso en el Sistema Nacional de Abastecimientos
Curso en Contrataciones del Estado.
Capacitacion en SIAF-SP.
Capacitacion en SIGA
C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

| e

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
Procesador X Ingles X
de Textos
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de x Otros
Prestacién (Especificar)

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

| 04 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

03 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector piblico:

] 01 afios

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante
Profesional

Auxiliar
Asistent

Analista
=

Especialista D

Supervisor/
Coordinador|

Jefe de drea o
Departamento

X

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA




e Capacidad para trabajar bajo presién.
e Proactividad para el trabajo en equipo u organizacion.
e Orientacion al logro de Objetivos.

| Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo

Lugar de Prestacion del Servicio: SUB GERENCIA DE LOGISTICA

Horario (*) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el drea usuaria para la

vinculacién.
\“Disponibilidad del puesto Vacante
’?/SDuracién de Contrato: Tres (03) meses

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servic'o ® Municipalidad Provincial de Churcampa
Duracién del contrato e  Tres (03) meses, renovables seglin la necesidad.
Remuneracion mensual e 5/.2,600.00 (Dos Mil Seiscientos con 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccidn aplicable al trabajador e impuestos
de Ley




Organo: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHURCAMPA

Unidad Organica: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
Nombre del Puesto: SUB GERENTE DE EDUCACION, RECREACION Y CULTURA (CODIGO N° 093)
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

Administrar, organizar, dirigir y controlar las actividades concernientes al drea

1. Organizar, coordinar y supervisar el disefio ejecucién y evaluacién de proyectos educativos, en coordinacién con la
Direccion Regional de educacién de Huancavelica y la UGEL.
2. Organizar, coordinar y supervisar el monetario de la gestion pedagdgica y administrativa de las instituciones educativas
de Churcampa, promoviendo la diversificaciéon curricular, incorporando contenidos significativos de la realidad
— sociocultural, econémica, productiva ecolégica y turistica de la provincia y la Regién.
""if’?fﬁir%impulsar la organizacién y desarrollo del concejo participativo local de educacién
& organizar la creacién y el sostenimiento de centros culturales, bibliotecas, teatros y talleres de arte
oE%‘fxganizar, coordinar y supervisar el establecimiento de canales de concertacién entre las instituciones que trabajan en
g _%'ensa de los derechos de nifios y adolescentes, mujeres discapacitadas y adultos mayores, asi como de los derechos
manos en general mantenimiento un registro actualizado.
Zorganizar coordinar y supervisar el registro actualizado de organizaciones juveniles del distrito capital y la provincia, asi
como de su participacidn activa en la vida politica, Social cultural y econdmico en la jurisdiccién.
500NN - organizar, coordinar y supervisar el control y funcionamiento de los complejos deportivos publicos y privados con fines
”Q’,"w,de proteccidn a los usuarios.

{ga;*grindar una atencidn a la juventud en las dreas de educacién, deporte, recreacién y en todos los aspectos relacionados

;%'ii;’on su bienestar y calidad de vida

planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de desarrollo de capacidades de la Ciudadania

en cuanto a orientacién vocacional, desarrollo personal y cultural, formacién educativa en los campos de la ciencia, las

artes y las letras, practicas deportivas, actividades de recreacidn, recuperacion de valores e identidad local y nacional.

[ 10. planificar y coordinar las actividades civico patridticas con las dependencias correspondientes del ministerio de
Educacién y Autoridades Locales.

11. planificar, organizar, dirigir y supervisar el desarrollo e implementacién de los programas municipales para la
?\f\ erradicacién del analfabetismo de la poblacién y coordinar con las municipalidades del gobierno nacional para el mejor
L‘?,;;,\\ logro de los objetivos en este ambito distrital y provincial.

212. planear acciones de implementacién de bibliotecario municipales y/o escolares, asi como su administracién mediante

n servicio eficiente.

".;'13. promover la creacién y organizacién de grupos culturales, folcléricos, artisticos y musicales propios de la zona con

" jévenesy nifios para fomentar el turismo

14. coordinar campafias y forestacion con centros educativos, programas de extensién educativa (Cursos seminarios,
talleres y otros) y el de alfabetizacién en coordinacién con el Ministerio de Educacién.

15. Atender a las zonas marginales y centros educativos rurales des previstos en escuelas, seguridad, idoneidad, higiene y
mantenimiento de los locales escolares.

16. Realizar campafias de rescate de los monumentos histéricos del distrito y a nivel provincial

17. otras funciones que sean asignados por la Gerencia.

le encargue.

Coordinaciones internas:
Todas las dreas de la Entidad
Coordinaciones Externas:
Unidades orgéanicas del estado

A) Nivel Educativo | B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢ Colegiatura?

| Egresado(a) i | Bachiller ‘ X | Titulo/ Licenciatura | Si | | No | X |
. | PX ~ 5 el

Incompleta ~ Completo |

{ —_ | —

| D) ¢Habilitacién
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! Técnica Bésica
(1 62afios)

1 (364afios)

" Universitaria

| Técnica Superior |

| Maestria

=
|

Egresado . Grado
_ P | "l
NO APLICA
| Doctorado ' Egresado | Grado
NO APLICA

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

‘ ®  Conocimiento de Ofimatica.

]

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

l e  Capacitacion relacionada al cargo.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

;:\“ﬁf}\ OFIMATICA
7 0(0‘ N,

Nivel de dominio IDIOMAS/

z No aplica Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
;’@;ocesador X Ingles X
<>de Textos
Hojas de X Quechua X

alculo

i Programa de X Otros

Prestacion (Especificar)

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

73\ 03 afios
2

‘a?kperiencia especifica

| 01 afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:

Practicante
Profesional

Auxiliar of
Asistente

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Analista

Especialista

| NO APLICA

Jefe de drea o
Departamento X

Supervisor/
Coordinador

Director

Gerente o

,‘ M
)

¢ Capacidad para trabajar bajo presion.
e Proactividad para el trabajo en equipo u organizacion.
e Orientacion al logro de Objetivos.

[ Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo

Lugar de Prestacion del Servicio:

Horario (*):

Disponibilidad del puesto:
Duracién de Contrato:
(*) Al momento de la vinculacion se informara la modalidad y horario de trabajo.

Sub Gerencia de Educacién, Recreacion y Cultura

Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el 4drea usuaria para la
vinculacién.
Vacante

Tres (03) meses

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Provincial de Churcampa

Duracion del contrato

Tres (03) meses, renovables segin la necesidad.

Remuneracion mensual

S/.1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 Soles).

Incluyen

los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién

aplicable al trabajador e impuestos de Ley.




Organo: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHURCAMPA

Unidad Orgénica: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Nombre del Puesto: SUB GERENTE DE CONTABILIDAD (CODIGO N¢ 034)
Dependencia Jerérquica Lineal: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Administrar, organizar, dirigir y controlar las actividades concernientes al area

17.

18.

19.
20.
21.

22.
23.
24.
25.
26.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades contables para elaborar los Estados Financieros y
Presupuestarios y toda otra informacién gerencial de la

Municipalidad Provincial de Churcampa.

Aplicar las Normas Legales del Sistema Administrativo de Contabilidad Gubernamental y toda otra norma de control
financiero y contable

Hacer cumplir la actualizacién permanente de los libros contables principales y auxiliares

de la entidad, ya sea por el sistema manual o computarizado.

Dirigir la labor de analisis financieros y econémicos traducidos en un informe contable

gerencial.

Administrar los registros contables de las operaciones financieras y la rendicién de cuentas por anticipos concedidos.
Elaborar y presentar los Estados Financieros, Balance General, Estado de Gestién, Estado de Cambios en el Patrimonio
Neto vy el Estado de Flujos de Efectivo con periodicidad mensual, trimestral, semestral y todos los Estados
Presupuestarios con sus respectivos anexos y notas explicativas, Segin corresponda.

Evaluar y sustentar la Cuenta Municipal del ejercicio fenecido ante el Concejo Municipal.

Organizar los registros contables de las operaciones econémicas financieras,

presupuestarias y patrimoniales a través del sistema de integracién contable de la

Municipalidad.

Efectuar las coordinaciones del caso con la Subgerencia de Recursos Humanos y la Sub Gerencia de Tesoreria y otros
érganos con el fin de asegurar el control y pago de los tributos y/o retenciones que se efectian por impuestos (SUNAT),
aportes (AFP o

ESSALUD), contribuciones, tasas y retenciones judiciales y/o legales.

Efectuar el control previo y concurrente de las operaciones administrativa-financieras de la Municipalidad en
concordancia con las normas técnicas de control y dispositivos vigentes, proponiendo oportunamente los ajustes y
modificaciones necesarias.

Supervisar el registro presupuestario de la ejecucién de los egresos e ingresos conforme el marco presupuestal
aprobado.

Hacer cumplir la formulacién y remisién de la informacién contable requerida por la Direccién Nacional de Contabilidad
Publica y otras Instancias.

Determinar los indicadores financieros a utilizarse para proceso de analisis financiero, patrimonial y presupuestal.
Visar los comprobantes de pago generado por la Sub Gerencia de Tesoreria para la Ejecucién de pagos a terceros.
Formular directivas, instructivo, Manuales de procedimientos que regulan el proceso contable en sujecién al sistema
de contabilidad gubernamental.

Efectuar la centralizacién de las operaciones de fondos, bienes, servicios, cuentas por cobrar, remuneraciones y otros.
Analiza los saldos del balance y formula los anexos analiticos para sustentan contables al detalle.

Realizar los cierres mensuales, realizar la consolidacidn y analisis de cuentas.

Revisar las rendiciones de cuentas de los anticipas otorgados a los funcionarios, servidores y autoridades.

Otras Funciones que la Alta Direccidn estime pertinente

Coordinaciones internas:

Todas las areas de la Entidad.
Coordinaciones Externas:

Todas las unidades orgénicas del estado

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académicay carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

SR ey

i Egresado(a) Bachiller 1 X ' Titulo/ Licenciatura
i | | !

I — | | L -

Incompleta Completo !

<)
x
=
o




| Técnica Basica

Ay

| Primaria o | Lo

1
| Secundaria

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y/O

ECONOMIA

§

o]
| (162 afios) B Maestria o Egresado ’__! Grado
E
R R : - NO APLICA
| Técnica Superior | | .
| (364afios) L N
|
| |_‘1 1
! | | Doctorado i _i Egresado | Grado
WA i { i
Y2\ i I = i : o= = = e =
2\ i :
L0 | Universitaria i ‘ X
= J [ 5 NO APLICA

D) ¢ Habilitacién
| profesional?

si X | No

e Conocimiento del Sistema Nacional de Contabilidad
e Conocimiento en Sistemas Administrativos del Estado
e Conocimiento en SIAF SP Modulo Contable

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

e Curso y/o capacitacién en el manejo de SIAF-SP
e Curso y/o capacitacién en el manejo del SIGA

C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/
No aplica Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

.}TProcesador X Ingles X

de Textos

Hojas de X Quechua X

calculo

Programa de X Otros

Prestacion (Especificar)

Experiencia general

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.

' 03 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

r01 afio.

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piiblico:

| 01 afio

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector ptblico o privado:

Practicante
Profesional

AnalistaD Especialista D

Auxiliar
Asistent

Supervisor/
Coordinador

Jefe de drea o
Departamento

X

Gerente o
Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

[ NO APLICA

e Capacidad para trabajar bajo presion.
e Proactividad para el trabajo en equipo u organizacion.
e Orientacion al logro de Objetivos.




Al

¢ Lugar de Prestacion del Servicio: Sub Gerencia de Contabilidad

Horario (*) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el 4rea usuaria para la
vinculacién.

Disponibilidad del puesto Vacante

Duracion de Contrato: Tres (03) meses

(*) Al momento de la vinculacion se informara la modalidad y horario de trabajo.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Provincial de Churcampa
; e Tres (03 ;s bl in | idad.
\Durac:lon del contrato res (03) meses, renovables segtn la necesida
1) emuneracidon mensual S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles).

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador e impuestos de Ley.




MUNICIPALIDAD DE CHURCAMPA
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
CAJERO (CODIGO N2 040)

SUB GERENCIA DE TESORERIA

Organo:

Unidad Organica:

Nombre del Puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

Administrar, organizar, dirigir y controlar las actividades concernientes al area

1. Recaudar por ventanilla el pago en efectivo o en cheque de los contribuyentes o recurrentes, previa verificacion del

billete, moneda o cheque.
Recepcionar, registrar, verificar y clasificar la documentacién de los ingresos de fondos y valores.
Registrar, controlar y efectuar la venta de formularios y especies valoradas, emitidas por la Municipalidad

Verificar que los montos de los recibos emitidos por los drganos correspondientes estén debidamente girados con

sus partidas presupuestarias.
Estampar el sello de Cancelado en los recibos de Caja en sefial de conformidad del dinero recibido.

diariamente, y entregar al Pagador para el depdsito en bancos, dentro del plazo de Ley.

conformidad.

Informar y exigir su recupero sobre los cheques rebotados.

Entregar formatos a registro civil para elaboracién de partidas de nacimiento, matrimonio y defuncién.
Realizar otras funciones adicionales que le encomiende la Sub Gerencia de Tesoreria

Coordinaciones internas:
Todas las areas de la Entidad.

Emitir los listados y reportes de Caja al terminar la jomada para, totalizar y liquidar los fondos recaudados

Velar por la seguridad de los fondos recaudados, y no retener mas del tiempo autorizado. Facilitar el Arqueo de Caja,
cuando lo requiera la entidad, otorgando toda la informacién o documentacién necesaria para verificar su

J Coordinaciones Externas:
4 YWNC//fz,, Banco de la nacién, usuarios de la entidad

AN
A)‘?\}@\Educativo ! B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
o\t . 1 i
- ol | o«
Incompleta Completo | ’ ! Egresado(a) | ‘ Bachiller . X |T|tulo Sio !
I N
| ‘ Primaria ! | E | TECNICO TITULADO Y/O EGRESADO D) ¢Habilitacién
o UNIVERSITARIO DE LAS CARRERA DE Brolseio
™ 1 .
™ Jsoemaas [ ] [ ] ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y/O ECONOMIA s | 1 e
[ —— | W L ] ‘ L)
igl Téenica Baxlcs : T—_‘ r": Maestria r 11 Egresado I'_j‘ Grado
L jé2ahes) ||| 1 [ I e | |
Z
NO APLICA [
ey R P K {
! i Técnica Superior | i | » ! i i :
| [ (364afios) . . \ i
|| [ Doctorado | | Egresado | |Grado |
{ § | I |
- mEemE
! | Universitaria i ! ! . E
| 2 | | | | NO APLICA i
T [ !

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

| e Conocimiento en manejo de caja.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:




<

e Curso y/o capacitacién en deteccién de monedas y billetes falsos
< e Curso y/o capacitacién en SIAF SP.
e Curso y/o capacitacién en caja.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/
No aplica Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador X Ingles X
de Textos
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Prestacién (Especificar)

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pliblico o privado.

| 02 Afios

s Experiencia especifica
~A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

4101 Afio

,' En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seitale el tiempo requerido en el sector piblico:
eN ~
01 Afo

s ” . Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado: ]
ZZRR Practicante Auxiliar % Analista Especialista Supervisor/ D Jefededreao Gerente o
PSS w/;;\Profesiona! Asistent Coordinador Departamento Director ¢

[/ (4

)
&n
=

Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA

e Capacidad para trabajar bajo presién.
e Proactividad para el trabajo en equipo u organizacién.
e Orientacion al logro de Objetivos.

)

- 'f, )Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo

Lugar de Prestacion del Servicio: Caja de la Municipalidad Provincial de Churcampa
Horario (*) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el drea usuaria para la
vinculacién.
Disponibilidad del puesto Vacante
Duracion de Contrato: Tres (03) meses
(*) Al momento de la vinculacion se informara la modalidad y horario de trabajo.
CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Provincial de Churcampa

Duracidn del contrato Tres (03) meses, renovables segtn la necesidad.

Remuneracidon mensual S/.1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador e impuestos de Ley




Organo:

Unidad Organica:
Nombre del Puesto:
Dependencia Jerarquica Lineal:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHURCAMPA

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANOS (CODIGO N2 031)
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Administrar, organizar, dirigir y controlar las actividades concernientes al 4rea

1.

)

@/ 1s.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

Programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la Administracién de recursos
humanos, de conformidad con la politica institucional y dispositivos legales vigentes.

Administrar los procesos técnicos de personal: clasificacidn, seleccién, asignacién, promocidn, capacitacion,
escalafén, evaluacidn, control y bienestar del personal de la Municipalidad.

Procesar, controlar y evaluar el tramite administrativo para el otorgamiento de beneficios y cumplimiento de
deberes del personal.

Integrar el Comité de Administracion de Fondos de Asistencia y Estimulo (CAFAE) de los empleados y obreros de
la Municipalidad Provincial de Churcampa.

Transmitir, reconocer y otorgar los derechos econémicos, sociales (Bonificaciones, beneficios, gratificaciones,
subsidios, indemnizaciones, pensiones, etc.) a los trabajadores de la Municipalidad que por Ley le corresponde
Realizar desplazamientos de personal con autorizacién y en coordinacién con Alcaldia y/o Gerencia Municipal.
Integrar la Comision Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios en calidad de Secretario Técnico.
Elaborar y difundir documentos técnicos normativos del Sistema Administrativo de Personal.

Oficializar mediante Resolucién la sancién de amonestacion y suspensién a los

trabajadores sujetos al régimen, asi como al personal obrero sujeto al régimen laboral de la actividad privada.
Velar por el cumplimiento de las normas laborales: Decreto Legislativo N° 276, Régimen privado y Régimen
Previsional, Decreto Ley N° 20530.

Expedir Resoluciones Jefatura les en primera instancia, en asuntos de su competencia.

Aplicar sanciones administrativas en temas de su competencia, en cumplimiento a lo establecido en el Decreto
Legislativo N° 276 y normas complementarias, asi como del régimen laboral del Decreto Legislativo N° 728.
Elaborar y proponer a la Gerencia de administracién Financiera el presupuesto Analitico de Personal (PAP), el
Presupuesto Nominativo de Personal (PNP), asi mismo participar en la formulacién del Cuadro de Asignacién para
Personal (CAP).

Emitir opinién técnica sobre desplazamiento de personal: destaques, permuta, rotacién,

promocidn, contratacién y cese de personal.

Administrar y ejecutar los procesos de remuneraciones y estimulos que dispone la Ley N°28112.

Formular el Cuadro Nominativo de Personal CNP.

Revisar y dar conformidad las planillas de remuneraciones y pensiones del personal de la Municipalidad.
Efectuar el control de obligaciones y deberes laborales del personal.

Elaborar y aprobar el rol de vacaciones del personal de la Municipalidad mediante Resolucién.

Solicitar y mantener el registro de declaraciones juradas de bienes y rentas de los trabajadores, funcionarios y
autoridades municipales.

Responsable del cumplimiento de las declaraciones juradas sobre incompatibilidades para ejercer cargo publico.
Otras funciones que Gerencia de Administracion y Finanzas que determine.

Coordinaciones internas:
Todas las éreas de la Entidad.
Coordinaciones Externas:

Todas las unidades orgdnicas del estado

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académicay carrera/especialidad requeridos

Incompleta

S SRS ety

Completo ‘

[ ! |
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| { i
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"-""" | ]
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A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
e Conocimiento en Gestion Publica.
e Conocimiento en Sistemas Administrativos del Estado y otros relacionados a las funciones.
Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
le Cursos en Administracién de Recursos Humanos o afines.
/ e Curso de Ofimética.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/
No aplica Bdsico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
x Ingles X
X Quechua X
i Programa de X Otros
Prestacién (Especificar)

1dique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.

=3 afios

2xperiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

| 01 Afio

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

| 01 Ao

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:

Practicante Auxiliar o DAnalista DEspecialista Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Profesional Asistente Coordinador Departamento X | Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA

e Capacidad para trabajar bajo presion.
e Proactividad para el trabajo en equipo u organizacion.
e Orientacion al logro de Objetivos.

‘ Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo

Lugar de Prestacion del Servicio: Sub Gerencia de Recursos Humanos




Hotario (*) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el &rea usuaria para la

© vinculacién.
Disponibilidad del puesto Vacante
Duracion de Contrato: Tres (03) meses

(*) Al momento de la vinculacion se informara la modalidad y horario de trabajo.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Provincial de Churcampa
Duracidn del contrato Tres (03) meses, renovables segin la necesidad.
Remuneracidn mensual S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles).
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador e impuestos de Ley.

O
%,




‘\

Organo: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHURCAMPA

Unidad Organica: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

Nombre del Puesto: SUB GERENTE DE ESTUDIOS Y PROYECTOS DE INVERSION (CODIGO N2 078)
Dependencia Jerarquica Lineal: GERENCIA DE DESARROLLO URBANO E INFRAESTRUCTURA

Administrar, organizar, dirigir y controlar las actividades concernientes al area

Organizar, dirigir, coordinar y controlar los estudios de pree inversién (perfiles, pre factibilidad y factibilidad) de
proyectos de Inversion Publica enmarcados en el Sistema Nacional de Inversién Pdblica SNIP.

Elaborar los estudios de inversidn definitiva con arreglo a las normas técnicas y al Sistema Nacional de Inversién
Publica (SNIP), preservando el proceso de calificacién previa que implica esta normativa.

Dirigir y coordinar la formulacién de estudios de pre inversién (perfil, pre factibilidad y factibilidad enmarcados en
el Sistema Nacional de Inversion Publica SNIP.

Informar periédicamente sobre el avance fisico de los estudios de inversidn definitiva.

Controlar las acciones relacionadas a los expedientes técnicos de ingenieria para la ejecucién de obras publicas por
las diversas modalidades en la jurisdiccién provincial.

6. Registrar y archivar los expedientes técnicos formulados por contrata o ejecucién directa.

7. Proponer prioridades, en base a los planes de desarrollo, para la ejecucién de los estudios y/o proyectos de
inversion.

Coordinaciones internas:
Todas las 4reas de la Entidad.
Coordinaciones Externas:

//x/éﬁﬁzﬂkcz;\) Nivel Educativo E B) Grado(s)/situacidn académica y carrera/especialidad requeridos | €) éColegiatura?
P Y — : ?
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A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
e Conocimiento del marco normativo del sistema nacional de programacion multianual y gestién de inversiones.
e Conocimiento en la formulacién de inversién publica.
B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
e  Certificados de capacitacién en programas de ingenieria (510, Ms Project y/o Primavera Project, AutoCAD, etc.).
e  Capacitacion especializada en areas afines al cargo.
C) Conocimientos de Ofimatica e ldiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/
Noaplical Bésico [Intermedio| Avanzado | DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado




<

Ingles

Procesador b X
de Textos

Hojas de X Quechua X
calculo

Programa de X Otros

Prestacién (Especificar)

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

I

03 afios

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

I

Un (01) afio

l?h En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

’SL(n (01) afio

\

Auxiliar o
Asistente

DAnalista D EspecialistaD

- iMarque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Gerente o
Director

Jefe de drea o
Departamento

Supervisor/

Coordinador X

e Capacidad para trabajar bajo presion.
¢ Proactividad para el trabajo en equipo u organizacién.
e Orientacion al logro de Objetivos.

=

% .{Jgar de Prestacion del Servicio:
Horario (*)
vinculacion.
Disponibilidad del puesto Vacante
Duracién de Contrato: Tres (03) meses
(*) Al momento de la vinculacion se informara la modalida

Municipalidad Provincial de Churcampa

Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el érea usuaria para la

dy horario de trabajo.

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Provincial de Churcampa

Duracidn del contrato

Tres (03) meses, renovables segtin la necesidad.

Remuneracidon mensual

S/. 2,500.00 (Dos Mil Quinientos con 00/100 Soles).
Incluyen los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador e impuestos de Ley.




Organo: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHURCAMPA
Unidad Organica: SECRETARIA GENERAL

Nombre del Puesto: RELACIONISTA PUBLICO | {CODIGO 17)
Dependencia Jerarquica Lineal: ALCALDIA

Administrar, organizar, dirigir y controlar las actividades concernientes al drea

Planificar, organizar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar acciones de relaciones ptblicas, protocolos, imagenes
y marketing de la institucién.

Elaborar notas, entrevistas y reportajes sobre actividades de la municipalidad que sean difundidos por medios de
comunicacién para conocimiento de la ciudadania.

Preservar la imagen institucional difundiendo con transparencia veracidad y objetividad las actividades
desarrolladas por la municipalidad y que no menoscaben el prestigio de la entidad.

Efectuar acciones orientadas a asegurar la buena imagen de la municipalidad a través de los diferentes medios
de comunicacion de la provincia y la region.

Establecer y sostener una efectiva relacién con los medios de comunicacidn, asi como las instituciones ptblicas y
privadas.

Organizar y atender sesiones solemnes del consejo, ceremonias y actos oficiales que se realicen en el local
municipal y coordinar a las que asisten el Alcalde y/o su representante en coordinacién con la Secretaria General.
Recopilar informacién relacionada a la gestién municipal tanto interna como externa y mantener actualizado el
Calendario Civico Municipal.

Organizar adecuadamente el archivo impreso y audiovisual de la Municipalidad para la provisiéon de datos de la
memoria de Gestién Anual.

Mantener informado a los vecinos y publico en general, a través de los diferentes medios de comunicacién
masiva, los planes, proyectos y toda informacion de interés general de la municipalidad.

Formular estrategias de difusién y publicidad para potenciar la imagen municipal y mejorar el posicionamiento
de la Municipalidad en ambito de los servicios municipales.

Apoyar a la Alta Direccién, con relacién a las normas de protocolo observadas en cualquier tipo de ceremonia
publica en la cual participe el Alcalde, o el funcionario que éste designe en su presentacion.

Otras funciones que se le asigne en materias de su competencia.

Coordinaciones internas:
Todas las &reas de la Entidad.
Coordinaciones Externas:

A) Nivel Educativo i B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos | C) éColegiatura?
W eyt bttt S S ; Tt e n .._L. o e
g |
e — R — ] -
Incompleta Completo | ‘ ! Egresado(a) i % Bachiller | X Titulo | Si i No | X
|| Primaria Lo | | | D) eHabilitacion
- i TECNICO TITULADO Y/O EGRESADO | protesionsl?
1 | {
4 . | i"‘_— : ! UNIVERSITARIO DE LAS CARRERA DE CIENCIAS | 5 [ N IMX ]
I Dl S - DE LA COMUNICACION Y/O AFINES A B R Bl
7] Técnica Basica || T — — 5
| ! (Tle Zn;c:ﬁiass)lca . [ | Maestria | ! Egresado | Grado
| A— —t | S | S | S— |
E
— S , NO APLICA i
‘ [ Técnica Superior | { Lx |1 |
| 1(364afos) L . ' g
|
‘ | Doctorado ‘ ) Egresado Grado |
S I - | — L
i | Universitaria I | | |
NO APLICA
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A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

e Conocimiento en relaciones Publicas u Protocolos o en cargos similares

B) Cursosy Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

® Manejo de Sistemas informaticos.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/
No aplica Bésico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Bésico Intermedio | Avanzado
X Ingles X
X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Prestacién {Especificar)

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

] 02 afios

K;Ex eriencia especifica
o A Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

3,

’,!.lln (01) afio

"g/ En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), seiiale el tiempo requerido en el sector piblico:

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar Analista Especialista Supervisor/ Jefe de éreao Gerente o
7 ., Profesional Asistente X Coordinador Departamento Director
‘;/’é;v N
(A

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

NO APLICA

e Capacidad para trabajar bajo presién.

e Proactividad para el trabajo en equipo u organizacién.

e Orientacion al logro de Objetivos..

e Capacidad de cumplimiento con los compromisos laborales que se adquiere.
e Dirigir procesos de trabajo alineado a objetivos estratégicos o institucionales

| Compromiso; Proactividad, Responsabilidad y Trabajo en Equipo

Lugar de Prestacion del Servicio: Municipalidad Provincial de Churcampa

Horario (*) Conforme a la modalidad de trabajo que establezca el drea usuaria para la
vinculacién.
Disponibilidad del puesto Vacante

Duracion de Contrato: Tres (03) meses
(*) Al momento de la vinculacion se informara la modalidad y horario de trabajo.

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prestacién del servicio Municipalidad Provincial de Churcampa

Duracidn del contrato Tres (03) meses, renovables seglin la necesidad.

Remuneracién mensual

S/.1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 Soles). Incluyen
los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador e impuestos de Ley.




CRONOGRAMA'Y FASES DEL PROCESO

.‘:N

FASE DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
01 Registro de la convocatoria en el Portal Talento 13 de setiembre del 2023 Oficina de Informética
Pert
02 Publicacion de la convocatoria a través del portal Del 14 de setiembre al 27 Gerencia de
Talento Perd, en el portal de la entidad de setiembre del 2023 Administracion y Finanzas.

https://www.munichurcampa.gob.pe/y en ia
vitrina de transparencia informativa de la
municipalidad provinciai de Churcampa

03 Presentacion de hoja de vida documentada 28 de setiembre del 2023 Tramite documentario.
{Curriculum Vitae) en fisico por mesa de partes de | desde de las 8:00 a.m.
la Municipalidad Provincial de Churcampa. Las hasta las 5:30pm

hojas de vida presentadas fuera de la fecha y hora
sefialada no seran consideradas en la evaluacion.

SELECCION

FASES DE EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

04 Evaluacion de hoja de vida (Curriculum Vitae). El 29 de setiembre del 2023 | Comisién de Seleccidn y
Evaluacion

05 Publicacion de resultados de evaluacion de la hoja | El 02 de octubre del 2023 Comision de Seleccion y
de vida a través del portal institucional de la Evaluacion

Municipalidad Provincial de Churcampa.

06 Publicacion de postulantes aptos para la entrevista | El 02 de octubre del 2023 Comision de Seleccion y
personal vida a través del portal institucional de la Evaluacion
Municipalidad Provincial de Churcampa.

07 Entrevista personal El 03 de octubre del 2023 Comision de Seleccidn y
(de 9:00am a 5:30pm). Evaluacion
08 Publicacion de resultados finales vida a través del | 04 de octubre del 2023 Comision de Seleccion y
portal institucional de la Municipalidad Provincial Evaluacion
de Churcampa.
Suscripcion y registro de contrato
19 Suscripcion y registro del contrato Hasta cinco (05) dias Gerencia de
habiles posterior a la Administracion y Finanzas.
presentacion de resultados
finales

Neta 1: El cronograma podrd estar sujeto a variacicnes por diversas causales gue se dardn a conocer
oportunamente, al finalizar cada etapa se publicara fecha y hora de siguiente etapa.

Nota 2: Todas las etapas del proceso se llevardn de manera presencial, desde la presentacion de cv hasta la etapa
de la entrevista.

Nota 3: De presentar alguna observacion sobre los resultados parciales o finales del concurso, podra solicitar la
revisién y reconsideracion a través del correo convocatoria@munichurcampa.gob.pe el cual serd atendido en un
plazo de hasta un (01) dia habil de haber sido presentado.
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" 5. DE LA ETAPA DE EVALUACION:

[0S

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccién tendran un maximo y un minimo de puntos,
distribuyéndose de esta manera:

Evaluaciones Peso Puntaje minimo Puntagje
madximo
Evaluacién de la hoja 60% 30 60
de vida (Curriculum
Vitae).
Formacién académica 40 20 40
Experiencia laboral 10 5 10
Curso y/o estudios de 10 5 10
especializacién.
Evaluacion de 40% 20 40
capacidades
(entrevista).
Entrevista personal 40 20 40
Puntaje total 100% 50 100

3 ’;’:""‘/\ Nota: Formacién académica y experiencia laboral, se acredita con copias simples y legibles el grado o situacién

%(;.\" académica de acuerdo a lo sefialado en el perfil del puesto. Se otorgara el puntaje minimo cuando la/el candidato/a

\Y
é\\} presente la documentacidn que satisface el requisito de formacién académica establecido en el perfil de puesto; y se
>

3

=i otorgara el puntaje méximo cuando la/el candidato/a presente documentacién adicional que supera la formacién
j solicitada.

5.1 EVALUACION DEL EXPEDIENTE (CURRICULUM VITAE):

e  Se verificara que el Curriculum vitae cumpla con todos los requisitos minimos y el perfil establecido.

| ® las propuestas que no cumplan con uno (1) o mas requisitos minimos del perfil no serdn admitidas, quedando

DESCALIFICADO(A).
De ser clasificados (APTO) pasaré a la siguiente etapa con minimo 30 puntos y maximo 60.
e Laformacién académica debe ser de acuerdo a lo solicitado en el perfil del puesto.

e la experiencia laboral debera acreditarse con las constancias o certificados de trabajo, prestacién de servicios,
contratos, adendas, resoluciones de encargatura, érdenes y conformidad de servicio, necesariamente sustentado
con las boletas de pago o cualquier otro documento que acredite fehacientemente la experiencia laboral; también
en dichos documentos deben sefalar la fecha de inicio y término de labores conteniendo como informacién
minima el cargo o funciones desarrolladas en el puesto al que postula.

e Los cursos y/o programas de especializacién requeridos en los perfiles de puesto seran acreditados con las
constancias o certificados correspondientes.

e Todos los documentos que acrediten cursos y/o programas de especializacién y/o diplomado, deberan indicar
cantidad de horas o créditos, segtin corresponda, para la contabilizacién del minimo solicitado en los respectivos
perfiles, de lo contrario; los documentos no seran considerados para efectos de la postulacién.

e  Cada curso, debera tener una duracién minima de doce (12) horas de capacitacién continua y los programas de
especializacién no menos de 90 horas; las cuales, son acumulativas hasta alcanzar las horas requeridas en el perfil
del puesto.

e Los cursos, capacitaciones y diplomados seran considerados solo de los tGltimos 5 afios hasta la fecha de
iniciado el proceso.

e La documentacién presentada, deberd ser clara y legible, de ello, el postulante es responsable. A ello, los anexos
deberan ser rellenados de manera pertinente, con la firma y la huella digital.

e  Enelcasode la documentacién presentada por el postulante, la MPCH como control posterior y en
cumplimiento de sus funciones verificard y/o solicitard la evidencia de la informacién que justifique su legalidad.

5.2 ENTREVISTA DEL DOMINIO DE LAS CAPACIDADES AL CARGO AL QUE POSTULA:

e  Ensusegunda fase la comisién verificara el dominio de las capacidades al cargo al que postula segtin los criterios
sefialados lineas arriba, para lo cual el puntaje, como minimo 20 puntos y maximo 40.
e [sta etapa tiene cardcter obligatorio, tiene puntaje y es eliminatoria.



[

La entrevista personal serd de manera PRESENCIAL, se realizara en la fecha, horas establecidas por el Comité de
Seleccion.

El postulante que no se presente en esta etapa (PRESENCIAL) en la fecha y hora establecida, quedard
automaticamente ELIMINADO del proceso de seleccién y obtendra la condicién NO SE PRESENTO (NSP).

En virtud de los resultados obtenidos en la etapa de entrevista final, los postulantes podran pasar a la
adjudicacién.

El puntaje final se obtendra de las dos evaluaciones tanto de la evaluacién curricular y la entrevista personal.

DE LA DOCUMENTACION A PRESENTAR.

El postulante debera presentar el curriculo vitae documentado en sobre cerrado, debidamente rotulado dirigida
a la Comisidn de Seleccién de Evaluacién y Adjudicacién del PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS - CAS N2 001-2023-GAF/MPCH (POR NECESIDAD TRANSITORIA). Consignando los datos establecidos en
ella, en forma digital. Siendo responsable de la informacién consignada en dichos documentos, sometiéndose al
proceso de fiscalizacién posterior que lleve la entidad, por lo cual la misma deberé estar debidamente suscrita.

MODELO DEL ROTULO

Sehores
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CHURCAMPA

Atte.: Comité de Seleccion de Evaluacion y Adjudicacion del Proceso De
Contratacion Administrativa De Servicios - CAS N° 001-2023-GAF/MPCH
(POR NECESIDAD TRANSITORIA).

PRIMERA CONVOCATORIA

NOMBRE DEL POSTULANTE

CODIGO AL CUAL POSTULA: ........ccovcennnee S—

NUMERO FOLIOS: .........ccorrrrcarnnnen P

C.

5.1 CONTENIDOS:

La presentacién de la documentacién que sustente la formacion profesional/académica, capacitaciones y
actualizaciones, experiencia laboral y méritos (CV) se realizara en forma presencial. Aquellas propuestas que no
cumplan con lo antes sefialado se tendran como no presentada. Asimismo, los documentos no legibles e
incompletos en su presentacidn no serdn considerados para la evaluacién.

La documentacidon solicitada y/o que sustente la formacidon profesional/académica, capacitaciones y
actualizaciones, experiencia laboraly méritos, deben ser en copias simplesy legibles, los anexos (01,02 y 03), deben
presentarse en original con su respectiva firma y huella digital.

El postulante sera responsable de la exactitud y veracidad de los documentos presentados bajo su responsabilidad.

5.2 DE LA PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA

d.

> e =

_33.\?r.\->v

Documentacion de presentacidn obligatoria:

Carta de postulante, dirigido al presidente de la comision de seleccion y evaluacién, indicando la plaza y lugar a la
que postula. Anexo N° 01,

Copia de DN/ del postulante.

Copia de ficha RUC (opcional).

Hoja de vida (Curriculum Vitae) documentado

Formacion Académica.

Cursos de Capacitacidn, diplomas y/o especializaciones (de los ultimos 5 afios)
Experiencia General y especifica. (Resaltar o colorear sus datos y las fechas)
Resoluciones de Felicitacion.

Presentar declaracion jurada del postulante segin Anexo N° 02.

Presentar declaracion jurada de afiliacion al Régimen Provisional {Anexo N°3).
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‘Nota importante: Los documentos mencionados, son declaraciones juradas, por lo que deben registrar todos los datos
solicitados y deberan estar firmadas.

5.3 LAS CONDICIONES PARA SER POSTULANTE SON LAS SIGUIENTES:

Ser mayor de edad.

Cumplir con el perfil del puesto convocado.

No contar con sentencia firme por delito de terrorismo, apologia al terrorismo o violacidn contra la libertad sexual,
ni delitos de corrupcidn de funcionarios publicos.

De encontrarse inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM, previo a la suscripcion del
contrato deberd acreditar el cambo de su condicidn a través de la cancelacidn respectiva o autorice el descuento
por planilla, o por otro medio de pago, el monto de la pension fijada en el proceso de alimentos, conforme a lo
establecido en el Articulo 10 de la Ley N° 28970.

No estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles — REDERECI.

No poseer antecedentes policiales, penales y/o judiciales.

No estar inhabilitado para ejercer la funcién publica por decision administrativa firme o sentencia judicial con
calidad de cosa juzgada.

En caso se compruebe en cualquiera de las etapas, que el postulante incumple las condiciones sefialadas sera
DESCALIFICADO del proceso de seleccion.

Todas las etapas de contratacién CAS (Evaluacidn curricular y entrevista) tienen caracter eliminatorio {(debiendo de
superar el puntaje minimo requerido de cada puesto para continuar en el proceso).

Nota: De no ser llenado la informacién y foliado correctamente, tal cual indica en los anexos, serd causal de
descalificacion.

Luego la evaluacidn se hara a los postulantes aptos.

La presentacion de hoja de vida debera presentarse de manera ordenada cronoldgicamente conforme la descripcion
efectuada en el anexo, Asimismo, los documentos presentados deberédn estar debidamente foliados. No se devolverdn

8.2

las propuestas presentadas, por ser parte del expediente de la convocatoria.

2\ Las postulaciones que no cumplen con las indicaciones antes establecidas, no daran lugar a reclamo alguno, y no serén
oL .
i- consideradas aptas para el proceso.

BONIFICACIONES:

Para el caso de bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas, el comité otorgara una bonificacion
del 10% sobre el puntaje obtenido en la fase de entrevista personal, de conformidad en lo establecido en el articulo
4° de la resolucidn de presidencia ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE en la que se establecen criterios para asignar.
Una bonificacion en curso para puestos de trabajo en la administracion publica en beneficio del personal licenciado
en las fuerzas armadas, al personal que lo haya indicado en su hoja de vida y haya adjuntado en copia autenticada
del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion de licenciado.

Para el caso de la bonificacién por discapacidad, el comité otorgara una bonificacion por discapacidad del 15%
sobre el puntaje final al postulante que lo haya indicado en la hoja de vida y haya adjuntado copia autenticada del
correspondiente certificado de inscripcién en el registro nacional de personas con discapacidad emitido por el
consejo nacional para la integracion de las personas con discapacidad — CONADIS.

DECLARATORIA DE DESIERTO O CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto.
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a. Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccidn.
b.  Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
c. Cuando, habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje minimo
en las fases de evaluacién del proceso.
Cancelacién de proceso de seleccion.
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la entidad:
a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion.
b.  Por restricciones presupuestales.
c. Otras debidamente justificadas.

DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
La adjudicacidn de las plazas/puestos/cargos, sera en estricto orden de acuerdo al Rankin establecido.

Los aspectos no contemplados en la presente norma, seran absueltos por la comision de contrataciones.
En caso de empate en puntaje total, se tendra en cuenta lo que dispone en la normativa legal vigente.

10. ANEXOS



CARTA DE DECLARACION JURADA DE DATOS DEL POSTULANTE

ANEXO N° 01

PROCESO DE CONTRATACION CAS N° 001-2023-GAF/MPCH (POR NECESIDAD TRANSITORIA).

1. DATOS PERSONALES

PLAZA AL QUE POSTULA: |

DNIN®

wfﬁpellidosyNombres

it
:‘._f’}?cha de Nacimiento Dia/Mes/Afio

réireccic’m

Distrito

Estado Civil

Teléfono celular

Teléfono fijo

Correoelectrénico

Medio por el cual se enteré del proceso.

no adjunte dc

(*) N
MEs/ANO s de Folio
7 documento | PARA SER
POMBREDLE VELALANZACD PROFESION O ESPECIALIDAD Aoside tieneque | LLENAD
INSTITUCION DESDE L acra estudios S |
sefialado ETAPA
FORMACION TECNICA / /
FORMACION ; /
UNIVERSITARIA
_*MAESTRIA / /
OCTORADO / /
" |OTROS ESTUDIOS (0tras
profesiones, Especialidades y/o / /
| Maestrias)
{*) DEBERA SER LLENADO OBLIGATORIAMENTE EN LA PRESENTACION DEL CURRICULUM DOCUMENTADO
3. ESTUDIOS RELACIONADQS A ESPECIALIZACIONES O DIPLOMADOS (RELACIONADO A LOS
TERMINOS DE REFERENCIA).
PN
Que de Folio
q = documento PARA
ARO QUE REALIZO EL HORAS | tiene Ud. que
NOMBRE DEL DIPLOMADO CONDICION INSTITUCION i e SER
sefalado LLENAD
OEN LA

(*) DEBERA SER LLENADO OBLIGATORIAMENTE EN LA PRESENTACION DEL CURRICULUM DOCUMENTADO




. lOTROS DATOS

ISe encuentra
Lo Usted Colegiado

Es Ud. Una Persona
con

se encuentra
Usted Habilitado

Ud. Es Licenciado de
las Fuerzas

Pertenece Usted al
Cuerpo de Gerentes
Publicos?

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS (ACORDE PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS MINIMOS)

CONOCIMIENTO Y/O CURSO (Seminarios, oS . PARA SER
Computacidn, Ingles considere agregar el nivel NIVEL it : Qué documento LLENADO EN LA
alcanzado, acorde a los requisitos del perfil) upblos tiene que sustente lo ETAPA DE LA

EN HORAS sefialado EVALUACION

(*) N° de Folio

PARA SER
é d to
CURSOS (Seminario, Congresos, Tolleres acordes HjEMEORD 5 Sus; doctimen LLENADO EN LA
252 ;s INTITUCION ESTUDIOS EN | tiene que sustente lo
a los requisitos del perfil) oA cefialado ETAPA DE LA
EVALAUCION
CURRICULAR

(*) DEBERA SER LLENADO OBLIGATORIAMENTE EN LA PRESENTACION DEL CURRICULUM DOCUMENTADO

{*) N°de
Folio PARA
Que SER
CARCO, FECHA DE FECHA DE (d)ot:l::e::le I:l-\llall‘.J: =
UNIDAD ORGANICA NOMBRE DE LA
EMPRESA Y/O INSTITUCION / AREA SECTOR FUNCION INICIO TERMINO ANOSY MESES DfAS |sustente lo|ETAPA DE
D/M/A D/M/A sefialado |LA
EVALUACH
ON.

o | o | o | o |

{*} DEBERA SER LLENADO OBLIGATORIAMENTE EN LA PRESENTACION DEL CURRICULUM DOCUMENTADO

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LA INFORMACION QUE HE PROPORCIONADO ES VERAZ Y ASUMO LAS RESPONSABILIDADES Y CONSECUENCIAS LEGALES QUE ELLO PRODUZCA

Firma $
Nombre y Apellidos :
DNI N°

- Huella Digital




ANEXO N° 02
DECLARACION JURADA

_, identificado (a) con DNI

con domicilio en

CUMPLO CON TODOS LOS REQUISITOS MINIMOS EXIGIDO PARA EL PUESTO AL m m
CUAL POSTULO - -

ITENER CONDENA POR DELITO DOLOSO

ESTAR IMPOSIBILITADO NI INHABILITADO LEGAL, ADMINISTRATIVA O

\JUDICIALMENTE PARA EL EJERCICIO DE LA PROFESION O PARA

3= DESEMPENAR FUNCION PUBLICA.
%o// REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES, SEGUN LO DISPUESTO POR LA LEY N° 29607,

PUBLICADA EL 26 DE OCTUBRE DE 2010 EN EL DIARIO OFICIAL “EL PERUANO”.
REGISTRAR ANTECEDENTES POLICIALES Y JUDICIALES, A NIVEL NACIONAL.

IME ENCUENTRO INCURSO EN LOS ALCANCES DE LA LEY N° 26771, ARTICULO 83

DE LA LEY 30057, LEY DEL SERVICIO CIVIL (ACTO DE NEPOTISMO)

ENCONTRARME INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES DE REPARACIONES
CIVILES (REDERECI)

NO HABER RENUNCIADO A LOS PROGRAMAS PRESUPUESTALES, LOS AROS
ANTERIORES, 2018, 2019, 2020 y 2021.

TODOS LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS SE AJUSTAN A LA VERACIDAD.

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 411 del Cédigo Penal,

concordante con el articulo 33 del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por el
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS.

Firma
Nombre y Apellidos
DNI N°

Huella Digital



] ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PREVISIONAL

Me encuentro afiliado a algin régimen de pensiones: Si No

Elijo el siguiente régimen de pensiones:

Sistema Nacional de Sistema Privado de INTEGRA
Pensiones DL 19990 Pensiones D.L.25897 PRIMA
i PROFUTURO
HABITAT

En un plazo de cinco (05) dias habiles de suscrito el Contrato Administrativo de Servicios me
comprometo a presentar ante el Area de Recursos Humanos mis documentos que acrediten mi
afiliacion a algan régimen previsional y la solicitud de continuar aportando a dicho régimen,
debiendo indicar si suspendi los pagos o si me encontraba aportando un monto voluntario, y en
su caso de optar por aportar como afiliado regular, a fin que la Municipalidad Provincial de
Churcampa efectie la retencién correspondiente.

Churcampa,

Firma
Nombre y Apellidos
DNI Ne : Huella Digital

Nota: Debera elegir necesariamente algin régimen de pensiones. En caso de haberse afiliado al Sistema Privado de
Pensiones debera necesariamente presentar copia de su contrato y/o constancia de afiliacion. NO PROCEDE elegir
afiliarse al Sistema Nacional de Pensiones si se encuentra registrado en el Sistema Privado de Pensiones.



