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BASES DEL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION POR NECESIDAD
TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

CAS N°001-2026-MDCH

1. FINALIDAD

Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccion de personal que cubra las
plazas vacantes de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Chinchero, bajo el
régimen especial laboral del decreto legislativo N° 1057 — CAS por necesidad transitoria a plazo
determinado, en el marco de los establecido en la resolucion de presidencia ejecutiva N° 000132-2022-
servir-pe.

2. DISPOSICIONES GENERALES
2.1. De la entidad convocante
Municipalidad Distrital de Chinchero

2.2. Unidad organica encargada de la contratacion de personal
Oficina de Unidad de Personal

2.3. Organo designado para llevar a cabo el proceso de seleccion
El proceso de seleccion estara a cargo de la comision encargada de los actos preparatorios,
convocatoria, evaluacion y seleccion designada con Resolucion de alcaldia N° 007-2026-A-
MDCH/U-C, de fecha 12 de enero del 2026 y aprobacion de bases con resolucion de Alcaldia
N° 010-2026-A-MDCH/U-C de fecha 15 de enero del 2026.

2.4. Base legal

e Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades y modificatorias
Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de deportistas de Alto Nivel a la Administracion
Publica y modificatorias; asi como su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 089-
2003-PCM.
Ley N° 27815, Ley de Cédigo de Etica de la Funcion Publica.
Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificado por el
Decreto Legislativo N® 1377; y su Reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 008-
2019-JUS.

» LeyN® 29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como su Reglamento aprobado por
Decreto Supremo N° 003-2013-DE.

» Ley N° 29607, Ley de Simplificacion de la Certificacion de los Antecedentes Penales en
Beneficio de los Postulantes a un Empleo.

e Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y modificatorias; asi como su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 003-2013-JUS y modificatorias.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y modificatorias, asi como su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP y modificatorias.

» Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas profesionales
como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401.

e Ley N° 31564 Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el acceso y salida
de personal del servicio publico. j) Ley N° 30220, Ley Universitaria.
Ley N° 30353, Ley que crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles (REDERECI).
Ley N° 30794, Ley que establece como requisito para establecer servicios en el sector
publico, no tener condena por terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos.
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e Ley N° 32003, Ley que modifica la Ley N° 28983, Ley de igualdad entre mujeres y hombres,
para precisar el uso del lenguaje inclusivo.

e Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios y modificatorias; asi como su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
075-2008-PCM y modificatorias.

Decreto Legislativo N 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion administrativa.
Decreto Legislativo N° 1401, Decreto Legislativo que aprueba el Régimen Especial que
regula las modalidades formativas de servicios en el sector publico, modificatorias y su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 083-2019-PCM.

o Decreto Legislativo N° 1417, Decreto Legislativo que promueve la inclusion de las Personas
con Discapacidad. Tiene por objeto establecer disposiciones para promover y fortalecer la
inclusion de las personas con discapacidad en condiciones de igualdad, a través de medidas
especificas que garanticen el ejercicio de sus derechos fundamentales.

 Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N°
27444 - Ley de Procedimiento Administrativo General.

» 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”.

* Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los
“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad
en el proceso de seleccion que realicen las entidades del sector piblico”.

e Demas disposiciones que regulen el régimen de la Contratacién Administrativa de Servicios.

3. OBJETIVO
Seleccionar al personal que cubra las plazas vacantes de las diferentes unidades organicas de la
Municipalidad distrital de Chinchero, conforme a los requerimientos de cada area usuaria

4. DE LA COMISON DE SELECCION
4.1. El presente proceso de contratacion de personal se llevara a cabo por la comision designada
mediante Resolucion de Alcaldia N° 007-2026-A-MDCH/U-C, de fecha 12 de enero del 2026.

TITULARES
N° | CARGO PROCEDENCIA
1 | PRESIDENTE Ing. Jairzinho Quispe Quispe — Gerente Municipal

Ing. Henri Mauro Huaméan Huamén - Gerente de
2| PRIMER MIEMBRO Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural.
3 | SEGUNDO MIEMBRO C.P.C. Jose Luis Ampuero Flores— Jefe de la Unidad de

Logistica
SUPLENTES
N° | CARGO PROCEDENCIA
1 | PRESIDENTE Juan Carlos Rios Baca -~ Gerente de Desarrollo Social y

Servicios Municipales
2 | PRIMER MIEMBRO Econ. Eloy Condori Huillca - Jefe de la Unidad Formuladora

Abg. Sergio Palacios Figueroa — Jefe de la Oficina de
3 | SEGUNDO MIEMERO Asesoria Juridica

4.2. Atribuciones y Responsabilidades de la Comisién
e Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas para el proceso de seleccion de
personal
e Formular las bases y las normas para el desarrolio del proceso de seleccion de
personal.
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Convocar el proceso de seleccion

Elaborar y publicar el cronograma respectivo del proceso de seleccion de personal

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

Corresponde al presidente de la comision convocar a las reuniones que fueran
necesarias.

Fijar en base a la informacion proporcionada por la Unidad de Personal los requisitos
minimos a considerarse en la convocatoria del proceso de seleccion de personal.

La comision podra requerir informacion de todas las unidades organicas de la
Municipalidad Distrital de Chinchero, quedando obligados estas a brindar la informacion
requerida.

Realizar la calificacion de los postulantes, de acuerdo con los criterios establecidos en
estas bases administrativas.

Dictar las disposiciones para la solucion de los casos no previstos en el presente
proceso CAS.

Elaborar y consignar en actas el cuadro de méritos de los participantes con la indicacion
del puntaje total en cada etapa y de cada uno de los participantes, incluyendo las
observaciones encontradas durante el desarrollo del proceso de seleccién del personal.
Resolver los casos que se presenten en el proceso de seleccion de personal y que no
hayan sido previstos en las presente bases, dejando constancia en el acta
correspondiente.

En caso de que se de un empate en la sumatoria del puntaje total, la comision lo
delibera con una segunda entrevista.

Publicar los resultados de las evaluaciones, conforme al cronograma aprobado por la
comision.

Publicar el resultado final del proceso de seleccién de personal.

5. PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE DE LOS POSTULANTES
Los postulantes deberan presentar su curriculum vitae documentado en fotocopias simples,
legibles en folder A-4, con su respectivo fastener, ordenado cronoldgicamente, foliado
(comenzando por la primera hoja de atrés hacia adelante) con la respectiva firma en cada folio:
debiendo ser remitido de acuerdo al cronograma en el siguiente orden; caso contrario seran
descalificados del presente concurso.

Anexo 1: formato “carta de presentacion del postulante”, dirigida a la Comision del
Proceso de Contratacion de personal.
Copia simple de DNI
FICHA RUC activo y habido
Anexo 2: formato “ficha resumen del curriculum vitae”
v" Documentos que acrediten formacion académica en referencia al puesto que
postula.
v" Documentos que acrediten la experiencia faboral en referencia al puesto que
postula en orden cronolégico (comenzar por el mas reciente)
v" Documentos que acrediten (cursos y/o estudios de especializacion), en orden
cronoldgico de los Ultimos cinco afios (comenzar por el méas reciente)

Anexo 3: formato “declaracion jurada de ausencia de incompatibilidades”, antecedentes
penales y policiales, no percibir del estado otro ingreso a excepcion de docencia y, de
no figurar en el registro de deudores alimentarios morosos.

Anexo 4: declaracion jurada de ausencia de nepotismo
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e Anexo 5: declaracion jurada de datos personales

La Experiencia Laboral, se acreditara con copia de certificado y/o constancia de trabajo,
resoluciones de designacion y cese de funciones, contratos de trabajo y adendas, y en caso de

m ordenes de servicio debera presentar las conformidades de servicio y/o constancia de
Y amcvope.  Prestaciones de servicios.
TP TS |

p
E /: De acuerdo a lo sefialado en la Ley N° 31396 “Ley que reconoce las practicas preprofesionales y
G g practicas profesionales como experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativo N° 1401, se
considerara como experiencia laboral:

* Las practicas preprofesionales no menor de tres meses o hasta cuando se adquiera la
condicion de Egresado.

» Las practicas profesionales que realizan los egresados por un periodo de hasta un
maximo de veinticuatro meses.

e Para los casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA DERECHO se
reconoce como tiempo de servicios prestados al Estado, inclusive en los casos que se
han realizado previo a la fecha de egreso de la formacién correspondiente. Para tal
efecto el postulante debera presentar la constancia de egresado y el Certificado de
SECIGRA Derecho otorgado por la Direccién de Promocion de Justicia de la Direccion
General de Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

La Formacién Académica debera acreditarse con copia simple del grado académico minimo
requerido en el perfil.

Los Cursos ylo Estudios Especializacion deberan acreditarse con copias simples de los
ultimos cinco (05) afios

Los documentos anteriormente sefialados seran entregados en sobre cerrado (colocar en el sobre el
rotulo segin modelo debidamente llenado), debera ser presentada en la Municipalidad Distrital de
Chinchero, a través de mesa de partes de la entidad, ubicado en la plaza de armas S/N del distrito de
Chinchero, seglin cronograma:

Modelo de rotulo que debera llevar el sobre cerrado

Sefiores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHINCHERO
Comision del Proceso de Seleccion

PROCESO CAS N° 001-2026-MDCH

PUESTO AL QUE POSTULA:
UNIDAD ORGANICA DEL PUESTO:

POSTULANTE:
Apellidos y Nombres

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

El postulante podra descargar la Ficha de Resumen Curricular y los Anexos en la pestafia de Informacion
Institucional Pagina Web de la institucion www.munichinchero.gob.pe

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

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

6. PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL
El proceso de seleccion consta de las siguientes etapas
a. Evaluacion curricular
b. Entrevista personal

Las etapas del proceso tendran caracter eliminatorio.

a. Evaluacion Curricular

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

o EL POSTULANTE QUE NO PRESENTE las declaraciones juradas debidamente
firmadas y con huella dactilar queda descalificado del proceso de seleccion.

e El postulante solo podra remitir y presentarse a un solo puesto, de presentarse a méas
de uno en el mismo proceso, sera DESCALIFICADO automaticamente del proceso de
seleccion de personal.

* En caso se acredite la experiencia mediante ordenes de servicio debera de acreditar
con conformidades y/o constancia de prestacion de servicios emitidas por las oficinas
de logistica, abastecimiento, contrataciones o la que haga sus veces en la entidad.

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

e Correspondera calificar a los postulantes como APTOS o NO APTOS. Siendo los
postulantes considerados como aptos los que pasen a la siguiente etapa del proceso.
Los postulantes que no obtengan el puntaje minimo no pasaran a la entrevista personal.
La relacion de postulantes evaluados y que pasan a la siguiente etapa sera publicada a
través de la pagina institucional de la Municipalidad Distrital de Chinchero y en el mural
institucional en la fecha establecida en el cronograma.

Puntaje de la evaluacion:

EVALUACION PROPORCION | PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
Evaluacion Curricular 50% 35 50
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b. Entrevista Personal
La entrevista personal es de caracter eliminatorio, sera conducido por la comisién de
seleccion, quienes evaluaran los conocimientos técnicos, desenvolvimiento, actitud,
cualidades y competencias del postulante requeridas al servicio al cual postula.

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

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

Puntaje de la evaluacion:

EVALUACION PROPORCION | PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO

Entrevista Personal 50% 35 50

Nota: los criterios de evaluacion de entrevista personal se indican en el Anexo 6.

7. PUNTAJE MAXIMO DE CALIFICACION

7.1, El puntaje méximo de calificacion es de Cien (100) puntos y la nota aprobatoria minima es
de Setenta (70) puntos.

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

8. RESULTADO FINAL Y BONIFICACIONES
El cuadro de resultados finales se elabora solo con aquellos/as postulantes que hayan aprobado todas las
etapas del proceso de seleccion, evaluacion curricular y entrevista personal.

El resultado final se publicara en el web de la Municipalidad Distrital de Chinchero y mural institucional
conforme al cronograma.

8.1. Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas.

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la etapa de
Entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su hoja de vida y
adjunte copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

8.2. Bonificacion por discapacidad

Se otorgara una bonificacion por Discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje Total, al
postulante que lo haya indicado en su hoja de vida y haya adjuntado documento probatorio de tal
condicion. Asimismo, debera adjuntar obligatoriamente copia simple del camet de discapacidad
emitido por el CONADIS en su hoja de vida documentada.

8.3. Bonificacion por ser deportista destacado calificado de alto nivel.

Conforme a lo establecido en el articulo 7° del reglamento de la Ley N° 27674, Ley que establece el
Acceso de Deportistas Calificados de Alto Nivel a la Administracion Publica, los postulantes que
tengan la condicion de deportista calificados, obtendran una bonificacion sobre la evaluacion
curricular.

Para acceder al otorgamiento de la bonificacion sera de caracter obligatorio que el postulante
consigne tal condicion en su Ficha de Resumen Curricular (Formato 1) y que adjunte copia simple de
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la acreditacion de deportista calificado respectiva, en la oportunidad que presente la documentacion
sustentatoria, al momento de su postulacion.
La bonificacion antes mencionada sera asignada de acuerdo a los siguientes niveles.

m%\ NIVEL DESCRIPCION BONIFICACION
f,'-§«::‘ Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
(SOMUNIO R Z NIVEL 1 campeonatos mundiales y se ubiquen en los cinco primeros

VeBpeY/& puestos, o hayan establecidos récord o marcas olimpicas
X ‘ mundiales 0 panamericanos
Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Panamericanos y/o campeonatos Federados Panamericanos y se
ubique en los tres primeros lugares o que establezcan récord o
marcas sudamericanas.
Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o campeonatos federados sudamericanos y
hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan
record 0 marcas bolivarianas.
Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Deportivos  Sudamericanos y/o Campeonatos Federados
Sudamericanos ylo participado en Juegos Deportivos
Bolivarianos y obtenido medallas de oro y/o plata.
Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales

20%

NIVEL 2 16%

NIVEL 3 12%

NIVEL 4 8%

NIVEL S 4%

Esta bonificacion se determina aplicando los porcentajes sefialados a la nota obtenida en Ia
evaluacion curricular, siempre que el perfil del puesto en concurso establezca como requisito la
condicion de deportista y cuando el postulante haya obtenido la condicion “califica” en la evaluacion
curricular.

Para tales efectos, el postulante debera presentar una Certificacion de Reconocimiento como
Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto Peruano del Deporte, el mismo que
debera encontrarse vigente.

9. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE CANCELACION DEL PROCESO
9.1. El proceso puede ser declarado desierto en algunos de los siguientes supuestos
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion
b)  Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo aprobatorio en las etapas de la evaluacion del proceso.
d) Cuando no se suscriba el Contrato Administrativo de Servicios.

9.2. Asimismo, el proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la Entidad.
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad con posterioridad al inicio
del proceso.
b) Por restricciones presupuestales
¢) Otros supuestos debidamente justificados.

La postergacion del proceso de seleccion debera ser publicada o justificada por la oficina de la
Unidad de Personal hasta antes de la Etapa de Entrevista Personal.
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No se devolvera la documentacion entregada por los postulantes calificados por formar parte del
expediente del proceso de seleccion. Los postulantes no seleccionados tendran el plazo de 15
dias habiles para recoger su documentacion presentada.

10. IMPUGNACION

El postulante que considere que el Comité encargado de conducir el proceso de seleccion haya
emitido un acto que desconozca, lesione un derecho o interés legitimo; podra remitir a la comisién
CAS correspondiente a través de mesa de partes de la Entidad, en el plazo establecido en el presente
cronograma del proceso CAS, la misma que seré resuelto por el Comité del Proceso de Seleccién a
cargo.

11.DEL RESULTADO Y LA CONTRATACION
El postulante que obtenga el puntaje acumulado més alto, en el servicio convocado siempre que haya
obtenido el acumulado minimo requerido sera considerado como ‘GANADOR" de la convocatoria. Asi,
mismo, el postulante que haya obtenido la nota minima aprobatoria y no resulte ganador, sera
considerado como accesitario, de acuerdo al orden de mérito.

Los postulantes que resulten "GANADORES" del proceso de seleccion de personal para efectos de la
suscripcion y registro de Contrato Administrativo de Servicios deberan presentarse a la Unidad de
Personal al siguiente dia habil posterior a los resultados finales, con los documentos originales, que
acrediten lo indicado en las declaraciones juradas a afectos de realizar la verificacion y el fedateo

respectivo

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

Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, la
Oficina de la Unidad de Personal debe declarara seleccionado al postulante que ocupa el orden de
merito inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcion del respectivo contrato dentro del
mismo plazo, contados a partir de la respectiva notificacion.

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la Oficina de la Unidad de
Personal podra declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente
siguiente o declarar desierto la plaza, comunicandose dicha decision al area usuaria.

Una vez suscrito el contrato, la Oficina de la Unidad de Personal procedera a ingresar los datos del
trabajador al sistema de registro de trabajadores de la Municipalidad.

Si durante la prestacion de servicio el postulante considerado ganador, la Unidad de Personal,
encontrara documentacion fraudulenta que presento en su file personal sera retirado de inmediato del
servicio.

IMPORTANTE:
e En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algun postulante, sera eliminado
del proceso de seleccion adoptando las medidas legales y administrativas que correspondan.
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12. TABLA DE EVALUACION
El siguiente proceso de seleccion comprende las siguientes etapas y puntajes de acuerdo a lo detallado

a continuacion:
CRITERIOS DE EVALUACION
1. FORMACION ACADEMICA
Formacion Académica minima requerida para el puesto al que postula (15 puntos) Maximo
\ | Grado académico adicional al requerido (+4 puntos) | acumulable 22
| Titulo profesional adicional al requerido (+ 3 puntos) puntos
2. EXPERIENCIA LABORAL
Experiencia general minima requerida para el puesto que postula (5 puntos) Maximo
Experiencia especifica minima requerida para el puesto que postula (10 puntos) | acumulable 18
Mas de un (01) afio adicionales de experiencia especifica (+ 3 puntos) puntos
3. CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
Capacitacion minima requerida para el puesto que postula (5 puntos) Maximo
Ofimatica: Procesador de textos, Hojas de calculo y Programa de presentacionesa | acumulable 10
nivel basico. (+ 5 puntos) puntos
PUNTAJE MAXIMO 50 PUNTOS
El puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa es 35 puntos
CRITERIO ENTREVISTA PERSONAL
ENTREVISTA
A. Aspecto Personal 05 puntos
B. Seguridad y estabilidad emocional 10 puntos
C. _Conocimientos inherentes al cargo solicitado 20 puntos
D. Conocimientos de cultura general 15 puntos
PUNTAJE MAXIMO 50 PUNTOS
El puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa es 35 puntos
EVALUACION PROPORCION | PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO
Evaluacion Curricular 50 % 35 puntos 50 puntos
Entrevista Personal 50 % 35 puntos 50 puntos
TOTAL 100 % 70 puntos 100 puntos
13. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Distrital de Chinchero
Duracion del Contrato 03 meses
Modalidad de Trabajo Presencial

Conforme al numeral 15 resumen de puestos convocados de las
bases, lo cual incluye afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador

Remuneracion del Contrato
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14. CRONOGRAMA Y ETAPAS
ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
Registro en el portal Talento Peru - SERVIR 19 de enero del 2026 UNIDAD DE PERSONAL
Publicacion de la convocatoria en el portal Web
del Servicio Nacional del Empleo Publico y Desde el 20 de enero
Ofertas Laborales; Pagina Web de la del 2026 al 02 de COMISION CAS
institucion www.munichinchero.gob.pe febrero del 2026
Presentacion del Curriculum Vitae MESA DE PARTES DE
documentado, en mesa de partes de la gz:;efleazr%rggglhigg LA MUNICIPALIDAD
Municipalidad Distrital de Chinchero, en la plaza Niata as 1 6'.30 Héras DISTRITAL
de armas S/N ' CHINCHERO
SELECCION

Evaluacion de CurriculumVitae. 04y.05 ‘;%;%b’em del | comISION cAS
Publicacion de resultados Curriculum Vitae en
la P4gina de la entidad y/o pizarrin de la 06 de febrero del 2026
entidad. 17:00 horas COMISION CAS
www.munichinchero.gob.pe
Presentacion de reclamos, mesa de partesde | 09 de febrero del 2026
la Municipalidad Distrital de Chinchero, en la desde las 08:00 horas COMISION CAS
plaza de armas S/N hasta las 13:00 horas

. 09 de febrero del 2026
Absolucion de reclamos 17:00 horas COMISION CAS
Publicacion de resultados Curriculum aptos
para la entrevista personal i de::%rgr:ocr!:; 202 COMISION CAS
www.munichinchero.gob.pe ‘

11y 12 de febrero del
Entrevista Personal : Presencial 2026 , desde las 08:30
Municipalidad Distrital de Chinchero horas, segun COMISION CAS
cronograma.
Publicacion de resultado final en la Paginade | 13 de febrero del 2026,
la entidad y/o pizarrin de la entidad. a partir de las COMISION CAS
www.munichinchero.gob.pe 15:00 horas
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Adjudicacion de Plazas. 16 de febrero del 2026 | UNIDAD DE PERSONAL
Inicio de labores. 16 de febrero del 2026 | UNIDAD DE PERSONAL
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15 RESUMEN DE PUESTOS CONVOCADOS
ORGANOS Y o
UNIDADES UNIDAD ORGANICA PUESTO A REQUERIR PLaza | REMUNERACION
ORGANICAS
ORGANO DE . S7.2.000.00
kS ALCALDIA TECNICO ADMINISTRATIVO |
ORGANO DE GERENCIA 1 S/, 2.500.00
et S TECNICO ADMINISTRATIVO |l
1 S/ 4.000.00
OFICINA DE :
ASESOR JURIDICO Il
—— ASESORIA JURIDICA
ASESORAMIENTO OFICINA DE JEFE DE LA UNIDAD DE 1 S/. 4,000.00
PRESUPUESTO PRESUPUESTO
TECNICO EN PRESUPUESTO Nl | 1 $/.2,000.00
SECRETARIA ASISTENTE ADMINISTRATVO | 1 S/, 2.000.00
GENERAL AUXILIAR EN MESA DE PARTES | 1 S/, 1.800.00
OFICINA DE 1 S/. 3,500.00
RELACIONES RELACIONADOR PUBLICO Ii
PUBLICAS
UNIDAD DE JEFE DE UNIDAD DE PERSONAL | 1 S/, 4.000.00
PERSONAL TECNICO EN PERSONAL I : $/.2.000.00
OPERADOR SEACE . S/.3.000.00
UNIDAD DE COTIZADOR : S/, 2.500.00
LOGISTICA, ASISTENTE TECNICO EN : S/.2.000.00
PATRIMONIO, LOGISTICA
opr | ALMACENE TECNICO EN ARCHIVO | 1 S/.1.800.00
2§g¢g0 E | INFORMATICA TECNICO EN PATRIMONIO || 1 S/.3,000.00
TECNICO EN INFORMATICA Il | S/.3.000.00
UNIDAD DE : S/.2.000.00
e e ASISTENTE DE TESORERIA
TECNICO 1 S7.1.600.00
UNIDAD DE RENTAS | A DMINISTRATIVO(RECAUDACION)
UNIDAD DE 1 S7.3.000.00
FISCALIZACION JEFE DE LA UNIDAD DE
TRIBUTARIA Y FIZCALIZACION TRIBUTARIA Y
NOTIFICACION DE | NOTIFICACION DE COBRANZA
COBRANZA
—— é%FNEnglld\DlingAD DE i S7.4.000.00
CONTABILIDAD
TECNICO EN CONTABILIDAD 1 S/.2.000.00
GERENCIA DE : S/.2.000.00
INFRAESTRUCTURA.
il U TECNICO ADMINISTRATIVO I
URBANO Y RURAL
DIVISION DE 1 S/, 350000
ORGANO DE LINEA: | MANTENIMIENTO DE fﬁ;&%@#"@ggfgg‘mm DE
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
INFRAESTRUCTURA, ['SUB GERENCIADE | o cocen oo S/ 4.000.00
DESARROLLO DESARROLLO e i
URBANOYRURAL | URBANO Y RURAL
— T ————————— ————— —

——
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GERENCIA DE GERENTE DE DESARROLLO
ORGANO DE LINEA: | DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE S/, 4,000.00
GERENCIA DE ECONOMICO Y
DESARROLLO MEDIO AMBIENTE | TECNICO ADMINISTRATIVO I S/.2,000.00
ECONOMICO Y DEPARTAMENTO S/.3,000.00
MEDIO AMBIENTE AREA TECNICA TiglNlCO EN SANEAMIENTO
MUNICIPAL BASICO Il
GERENCIA DE S7.2,000.00
DESARROLLO
SOGIAL Y SERVICIOS | TECNICO ADMINISTRATIVO I
MUNICIPALES
ORGANO DE LINEA: ggg’l‘s’}?ggmf DE | TECNICO EN REGISTRO CIVIL I §/.2,500.00
GERENCIA DE DEPARTAMENTO DE S/, 2,500.00
DESARROLLO TECNICO EN PROGRAMA VASO - 2,500.
PROGRAMAS
SOCIAL Y DE LECHE I
SERVICIOS SOCIALES
UNIDAD LOCALDE | TECNICO EN UNIDAD LOCAL DE S7.2,000.00
EMPADRONAMIENTO | EMPADRONAMIENTO Il
DEPARTAMENTO S7.2,000.00
Sl ASISTENTE SOCIAL Il
DEPARTAMENTO S7.3.000.00
Se i ABOGADO |l
UNIDAD DE GESTION S7.2,000.00
p—_— MUNICIPAL DE LOS
SERVICIOS DE ASISTENTE COMERCIAL
DESCENTRALIZADO | grtHmOS DS
UGMSS




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHINCHERO
Convocatoria Contratacién de Personal por Necesidad Transitoria a Plazo Determinad
2026

PERFIL DE PUESTOS CONVOCADOS

1. ORGANO DE GOBIERNO

DENOMINACION DE LA
UNIDAD ORGANICA ALGALDIA
PERFIL DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO |
AN REQUISITOS MINIMOS DETALLES
,/'
% M Vo2 DE’ Experiencia e Experiencia General: 01 afio en el sector publico y/o pn\{aQO
D wP 4 e Experiencia Especifica: 01 afio en el puesto y/o cargo similar
’3_?!}‘,5;—“/ Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus
funciones.
Vocacion de servicio
Responsabilidad
Competencias Etica
Compromiso
Calidad de Trabajo
Disposicion para el trabajo en equipo
Formacion Académica, grado ; ; ; - ) v -
académico ylo nivel de estudios Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico / Bachiller Universitario
Conocimiento para el Puesto Capacitacion técnica en la especialidad
ALCALDIA

Funciones Especificas.

1. Brindar apoyo y asistencia administrativa en el despacho de alcaldia

2. Recepcionar, clasificar, registrar, distribuir, hacer el seguimiento y archivar

documentacion que se administra en alcaldia.

3. Verificar, revisar, preparar y ordenar los documentos para la firma del alcalde.

4. Administrar y redactar los documentos

5. Administrar y redactar los documentos que por su naturaleza se consideren reservados,
confidenciales y secretos.

6. Administrar sistematicamente las reuniones, entrevistas y citas del alcalde con personalidades,
autoridades, vecinos y dirigentes.

7. Coordinar con el secretario general en asuntos de administracion documentaria.

8. Apoyar en atenciones en las sesiones de Concejo Municipal.

9. Orientar al publico sobre gestiones y situaciones o estados de tramites administrativos.

10. Registrar informacion de los acuerdos que se establezcan en reuniones que celebre el alcalde.
11. Tomar acciones para la seguridad del despacho de alcaldia.

12. Atender las comunicaciones telefonicas e informar oportunamente.

13. Otras que le asigne el alcalde

REQUISITOS DETALLE

Lugar de prestacion del N . .
‘ sarviclo Municipalidad Distrital de Chinchero.
' Duracion del contrato Tres (03) meses

S/2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles) mensuales.
| Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
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[ | deduccién aplicable al trabajador. \
2. ORGANO DE DIRECCION
GERENCIA MUNICIPAL
3&2%’:@2‘3'0" DE LA UNIDAD GERENCIA MUNICIPAL
PERFIL DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO Il
REQUISITOS MINIMOS DETALLES
e Experiencia General: 02 afios en el
o sector publico y/o privado
Bxperienaia e Experiencia Especifica: 01 afio en el
puesto y/o cargo similar
- Amplio criterio y responsabilidad en el
Competencias desempefio de sus funciones.
Vocacion de servicio
Responsabilidad
Etica
Compromiso

Calidad de Trabajo
Disposicion para el trabajo en equipo
Formacion Académica, grado académico y/o | Titulo profesional universitario con certificado

nivel de estudios de habilitacién vigente
Conocimiento para el Puesto Capacitacion técnica en la especialidad

Funciones Especificas.

Analizar expedientes y formular 6 emitir informes técnico-administrativos.

Custodiar, clasificar, conservar y actualizar los archivos de la Gerencia Municipal.

Apoyar a la Gerencia Municipal en la elaboracion de planes y programas, y coordinar su
cumplimiento.

Mantener informado al Gerente Municipal sobre las actividades asignadas

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Estudiar expedientes técnicos sencillos y evacuar informes preliminares

Recopilar y preparar informaciones para estudios e investigaciones

Preparar actividades técnico-administrativas y reuniones de trabajo de la Gerencia Municipal.
Verificar el cumplimiento  de disposiciones  de la Gerencia Municipal
y procedimientos administrativos de la Municipalidad;

10. Otras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

$RUNN =

0 QoSO o B

REQUISITOS DETALLE
Lugar de prestacion del i _— . [
sorvicls Municipalidad Distrital de Chinchero.
Duracién del contrato Tres (03) meses
S/2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles) mensuales.
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHINCHERO
.3 Convocatoria Contratacién de Personal por Necesidad Transitoria a Plazo Determinad

2026
3. ORGANO DE ASESORAMIENTO
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
DENOMINACION DE LA UNIDAD
ORGANICA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
PERFIL DEL PUESTO ASESOR JURIDICO Il
REQUISITOS MINIMOS DETALLES
Experiencia * Experiencia General: 04 afios en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica: 02 afios en el puesto y/o cargo similar
Amplio criterio y responsabilidad en el desemperio de sus funciones.
Vocacion de servicio
Responsabilidad
Competencias Etica
Compromiso
Calidad de Trabajo
Disposicién para el trabajo en equipo
Formacion ~ Académica, grado ; : : g
académico y/o nivel de estudios Titulo profesional de abogado con certificado de habilitacion vigente.
o Contar con capacitacion y/o cursos relacionados con el puesto
Conocimiento para el Puesto (comprobable con certificado o constancias).

-/ Funciones Especificas.

1. Planifica, organiza dirige y supervisa las actividades administrativas y legales de su
competencia funcional.

2. Absolver consultas a través de informes o dictamenes escritos o verbales formulados por las
distintas dependencias de la municipalidad en asuntos de caracter técnico legal y juridico.

3. Revisar las propuestas y emitir su opinion legal respecto a los convenios, contratos y otros
documentos que se suscriban con terceros en sus diferentes modalidades, protegiendo y
salvaguardando los intereses de la municipalidad.

4. Proponer Directivas y/o instructivos que permitan cumplir con los procesos de seleccion que
determina la normatividad sobre contrataciones y adquisiciones del estado.

5. Dirigir, ejecutar, sistematizar el ordenamiento juridico de la municipalidad, recopilado,
actualizado y concordado con las distintas disposiciones legales vinculadas a ellas,

6. Atender los recursos impugnativos interpuestos contra la municipalidad en la via
administrativa.

7. Emitir opinién técnica legal para la venta, compra, donacion, concesion en uso de bienes
muebles e inmuebles de la municipalidad.

8. Emitir opinién Legal respecto a las ordenanzas, Edictos, Decretos de Alcaldia, Resoluciones
de alcaldia, resoluciones de concejo y otros para su aprobacion de acuerdo a ley.

9. Revisar, informar y absolver consultas sobre las resoluciones, contratos y demas documentos
que formulen las diferentes dependencias de la municipalidad, emitiendo la opinion legal
respectiva.

10. Revisa adendas y/o contratos adicionales y reducciones, contratos complementarios,
ampliaciones de plazos, etc.

11. Absolver las consultas que efectiien modificaciones legales y las implicancias que éstas
tienen en el desemperio de sus funciones.

12. Brindar el asesoramiento correspondiente a fin de realizar el saneamiento de los titulos de
propiedad de los bienes de la Municipalidad distrital de Chinchero en coordinacion con la
Division de Logistica y Patrimonio.
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13. Elaborar un informe sustentatorio de la legalidad del cobro de tasas por la prestacion de
servicios, segun los requisitos establecidos en texto Unico de Procedimientos Administrativos y
la base legal de los mismos.

14. Por delegacion puede intervenir en la solucién de conflictos de la municipalidad.

15. Otras que le asigne el alcalde y el Gerente municipal, acorde a la Ley Orgénica de
Municipalidades, en competencia de sus funciones.

REQUISITOS DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Chinchero.
Duracién del contrato Tres (03) meses, desde la adjudicacion de la Plaza
S/.4,000.00 (Cuatro mil con 00/100 Soles) mensuales;
Remuneracion mensual incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

OFICINA DE PRESUPUESTO

DENOMINACION DE LA UNIDAD oo/ i e oeec oeero

ORGANICA
\PERFIL DEL PUESTO JEFE DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO
, REQUISITOS MINIMOS DETALLES
3 4 Experiencia e Experiencia General: 04 afios en el sector piblico y/o privado

» _Experiencia Especifica: 02 afios en el puesto y/o cargo similar
Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
Vocacion de servicio
Responsabilidad

Competencias y Habilidades Etica
Compromiso

Calidad de Trabajo

Disposicion para el trabajo en equipo

Formaciéon Académica, grado | Titulo Profesional en Economia y/o Contador; colegiado y habilitacion
académico y/o nivel de estudios | vigente

e Cursos y/o diplomados y/o programas de especializacion en
Gestion Publica.

=\| Cursos, Certificaciones y otras e Cursos y/o diplomados y/o programas de especializacion en
Formaciones o Conocimiento para SIAF, SIGA.

el Puesto e Cursos y/o diplomados y/o programas de especializacion en
Presupuesto Publico.

e Curso en ofimatica (Word, Excel y otros).

Funciones Especificas.

1. Formular, planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del proceso
presupuestario de la institucion relacionados con el Presupuesto Institucional y Presupuesto
Participativo.

2. Implementar y aplicar las directivas presupuestales emitidas por la Direccién Nacional del
Presupuesto Publico del MEF, y la normatividad vigente del Sistema de Gestion Presupuestaria
del Estado.

3. Participa en el proceso del presupuesto participativo en coordinacién con la Oficina de
Planeamiento Racionalizacion.
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4. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional, correspondiente a su 4rea organica,
en coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Racionalizacion.

5. Elaborar la Memoria Anual de Gestion del afio fenecido, correspondiente a su areaorganica, en
coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Racionalizacion, y presentarlo en el plazo
establecido.

6. Programar y formular el presupuesto institucional municipal.

7. Atender los requerimientos de asignacion presupuestal para la ejecucion de actividades y
proyectos; asi como llevar un control exhaustivo del presupuesto institucional.

8. Evaluar la ejecucion presupuestal en funcion a las metas previstas en el Plan Operativo
Institucional, proponiendo las modificaciones presupuestales y transferencias de asignacion
necesaria para el cumplimiento de objetivos.

9. Formular la memoria anual correspondiente a su oficina, de acuerdo a la normativavigente.

10. Evaluar la ejecucion presupuestal periddicamente de conformidad con la ley.

11. Informar al Gerente Municipal y Titular de pliego sobre el avance en el cumplimiento de los
Objetivos institucionales y en la ejecucion de las metas presupuestarias, efectlia el seguimiento
de la disponibilidad presupuestaria para la elaboracién de los compromisos y propone las
modificaciones presupuestarias necesarias para el cumplimiento de las metas.

12. Mantener permanente coordinacion y relacion directa en materia técnico funcional de caracter
presupuestario con la Direccion General de Presupuesto Publico, sin que medie instancia
administrativa o técnica alguna.

13. Proponer las modificaciones que sean necesarias de acuerdo a la Ley de presupuesto.

14. Elaborar la informacion, asi como las propuestas técnicas que requieren para mejorar la gestion
presupuestaria de la Municipalidad. Para tal efecto centraliza y consolida la informacion sobre la
fase de la ejecucion y control presupuestal.

15. Brindar asesoramiento a las unidades organicas de la institucion en materia de presupuesto, en
relacion a la programacion, formulacién, ejecucion, control y evaluacion del presupuesto
institucional.

16. Coordinar con la Gerencia Municipal y la Unidad de Rentas el presupuesto de ingresos de la
Municipalidad para cada periodo anual.

17. Realizar seguimiento de las acciones que coadyuven al cumplimiento de susfunciones, realizar
las afectaciones presupuestarias de acuerdo al clasificador.

18. Elaborar y presentar en los plazos establecidos por la ley las evaluacionespresupuestarias de
la Municipalidad debidamente consolidadas y con sus anexos.

19. Elabora en lo que corresponde Ia informacion para la rendicién de cuentas del titular del titular a
la Contraloria General de Republica de acuerdo a la normatividad vigente.

20. Conciliar el marco presupuestal y financiera con la Unidad de Contabilidad y remitira la Direccion
Nacional de Contabilidad Pablica (DNCP) del MEF.

21. Otorgar las certificaciones presupuestales.

22. Elaborar informes de ingresos y gastos.

23. Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento delas normas
legales y las funciones que sean asignadas por la Gerencia Municipal.

REQUISITOS DETALLE

Lugar de prestacion del b3 e S .
saricis Municipalidad Distrital de Chinchero.
Duracién del contrato Tres (03) meses

Remuneracion mensual

S/4,000.00 (Cuatro mil con 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.
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OFICINA DE PRESUPUESTO
8%%:@2””“ LAUNIDAB | oFiCINA DE PRESUPUESTOS
PERFIL DEL PUESTO TECNICO EN PRESUPUESTOS |l
— REQUISITOS MINIMOS DETALLES
»/\"@\ B Experiencia General: 01 afio en el sector pablico y/o privado
g %) Xperiencia . . S
TIRUNICIPA- 1 & e Experiencia Especifica: 01 afio en el puesto y/o cargos similares
2\ gF Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus
NS funciones.
] Vocacion de servicio
_ Responsabilidad
Competencias Etica
Compromiso
Calidad de Trabajo
Disposicion para el trabajo en equipo
Formacion  Académica, grado . ; ; - ' W
académico y/o nivel de estudios Titulo de Instituto Superior Tecnolégico / Bachiller Universitario.
s Capacitacion especializada en el area, experiencia en labores
Conocimiento para el Puesto administrativas en gobierno local.

Funciones Especificas.

1. Emitir opinion técnica en materia presupuestal y absolver consultas que incidan en el
Presupuesto Municipal.

2. Conciliar y remitir la informacion del proceso presupuestario en coordinacion con las diferentes
unidades organicas de la Municipalidad.

3. Programar, formular, controlar y evaluar el Presupuesto de la Municipalidad Distrital de
Chinchero, sujetandose a los objetivos Institucionales establecidos de acuerdo a Ley.

4. Verificacion que la ejecucion de Ingresos y Gastos de cada mes guarde relacion en la
programacion de los mismos.

5. Verificar el cumplimiento de las metas establecidas para el afio fiscal respecto a la ejecucion
presupuestaria del gasto.

6. Verificar el cumplimiento de metas establecidas para el afio fiscal respecto a la programacion
de gastos elaborada para el mismo periodo.

7. Centralizar y consolidar la informacion.

8. Coordinar con la Sub Gerencia de Contabilidad y Sub Gerencia de Tesoreria la aplicacion de
normas y procedimientos del sistema financiero.

9. Contar con la informacion de los ingresos recaudados, donados y otros de la Municipalidad.

10. Registrar en el modulo presupuestal las modificaciones presupuestarias propuestas por las
areas.

11. Informar sobre los gastos y/o ingresos presupuestales, verificando la correcta aplicacion de
las partidas genéricas y especificas.

12. Apoyar a las dependencias organicas de la Municipalidad en asuntos presupuestales.

13. Llevar el registro de las afectaciones y modificaciones presupuestarias, aplicando el SIAF-SP
en el modulo de Presupuesto.

14. Emitir Informes de caracter técnico que solicite el Gerente.

15. Otras funciones de su competencia que le asigne el Jefe de la Oficina de Presupuesto.
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REQUISITOS DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Chinchero.
Duracién del contrato ;Ir:;(OB) meses, desde la adjudicacion de la
S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles)
mensuales.
Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccién aplicable al trabajador.
|
O 4, ORGANOS DE APOYO
TECNICO ADMINISTRATIVO
DENOMINACION DE LA
UNIDAD ORGANICA SECRETARIA GENERAL
PERFIL DEL PUESTO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
REQUISITOS MINIMOS DETALLES
Exoerienci e Experiencia General: 01 afio en el sector piblico y/o privado
xperiencia S ; . .
¢ __Experiencia Especifica: 01 afio en el puesto y/o cargo similar
Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus
funciones.
Vocacion de servicio
) Responsabilidad
Competencias Etica
Compromiso
Calidad de Trabajo
Disposicion para el trabajo en equipo
Fomacion AcadSmica, grado Titulo de Instituto Superior Tecnologico / Bachiller Universitario
académico y/o nivel de estudios '
Conocimiento para el Puesto Capacitacion en la especialidad

Funciones Especificas.

1. Apoyar las acciones para la celeridad de la tramitacion documentaria, de conocimiento del
secretario(a) general.

2. Mantener al dia los libros de Actas de las Sesiones de Concejo.

3. Revision y asentamiento de las Actas de Sesiones de Concejo, en los libros correspondientes.
4. Elaboracion y digitacion del resumen de los Acuerdos de Concejo.

5. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el secretario(a) general

REQUISITOS DETALLE
Lugar de prestacion del — . .
servicio Municipalidad Distrital de Chinchero.
Duracién del contrato Tres (03) meses
S/2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles) mensuales.
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.
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AUXILIAR EN MESA DE PARTES

DENOMINACION DE LA UNIDAD

ORGANICA SECRETARIA GENERAL

PERFIL DEL PUESTO AUXILIAR MESA DE PARTES

REQUISITOS MINIMOS DETALLES

Exisaiierct e Experiencia General: 01 afio en el sector publico y/o privado

xperiencia . o
e _Experiencia Especifica: 01 afio en el puesto y/o cargo similar
Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus
funciones.
Vocacion de servicio
) Responsabilidad

Competencias Efica

Compromiso

Calidad de Trabajo

Disposicién para el trabajo en equipo

Formacion Académica, grado
academico y/o nivel de estudios

Egresado de un centro de estudios superiores no universitario

Conocimiento para el Puesto

Cursos de especializacion

Funciones Especificas.

1. Recepciona, califica y da tramite a la documentacion que ingresa a la Municipalidad.

2. Responsable de la custodia de los documentos que ingresan.

3. Clasificar la documentacion recepcionada segiin los sistemas establecidos.

4. Inventariar la documentacion recepcionada.

5. Controlar la salida o devolucion de los documentos.

6. Orientar a los usuarios sobre tramitacion, procedimientos y requisitos de tramite.

7. Coordinar y verificar la limpieza y conservacion de los documentales, ambientes, equipos y

mobiliario.
8.0tros que le asigne el jefe inmediato.
REQUISITOS DETALLE
Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Distrital de Chinchero.
~\2}\Duracion del contrato Tres (03) meses

< /1 Remuneracién mensual

S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS

gggmg:cuén DELAUNIDAD | oeiciNA DE RELACIONES PUBLICAS
PERFIL DEL PUESTO RELACIONADOR PUBLICO il
REQUISITOS MINIMOS DETALLES
Edaiens! e Experiencia General: 03 afios en el sector pablico y/o privado
xperiencia v

e Experiencia Especifica: 02 afios en el puesto y/o cargo similar
Competencias Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
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Vocacion de servicio

Responsabilidad

Etica

Compromiso

Calidad de Trabajo

Disposicién para el trabajo en equipo

Formacion Académica, grado

académico y/o nivel de estudios de la comunicacion con habilitacion vigente.

Conocimiento para el Puesto Capacitacion técnica en la especialidad

Funciones Especificas.

Cumplir y hacer cumplir la normatividad legal vigente en materia de su competencia.

2. Formular y proponer los lineamientos de politicas, planes y programas de informacion, prensa,
imagen institucional, relaciones publicas y posicionamiento estratégico de la Municipalidad
Distrital de Chinchero.

3. Coordinar con los medios de comunicacién externos, la difusion, las actividades y acciones de
gestion institucional.

Efectuar la evaluacion permanente de la imagen institucional;
Organizar los actos protocolares y coordinar los aspectos de protocolo en las actividades de la
Municipalidad Distrital Chinchero.

6. Coordinar las publicaciones informativas externas e internas de la Municipalidad Distrital
Chinchero, tendientes a mejorar y mantener la imagen institucional, asi como la integracion del
personal.

7. Dirigir las acciones de orientacion e informacién a los usuarios de la Municipalidad Distrital
Chinchero.

8. Dirigir, disefiar, relatar y difundir el boletin de prensa, de la Municipalidad Distrital.

9. Coordinar con emisoras, canales de televisién, diarios para la publicacion de las actividades
ejecutadas por la Municipalidad Distrital y supervisar la emision de los noticieros de TV. y de
radio emitidos por la Municipalidad.

10. Recibir y atender a las comisiones y delegaciones que visiten la Municipalidad sobre asuntos
relacionados al desarrollo local, educativo y cultural.

11. Verificar las actividades de informacién, comunicacion y similares antes de su impresion y
divulgacion.

12. Formular el Plan Operativo Institucional de actividades de Imagen Institucional;

13. Atender las solicitudes de acceso a la informacion dentro de los plazos establecidos por la Ley.

14. Realizar la labor de maestro de ceremonias, en los actos oficiales del Municipio;

15. Organizar y supervisar campaas oficiales de difusién.

16. Otros que le asignen el Alcalde y el Gerente de la Municipalidad, en cumplimiento de sus
funciones.

REQUISITOS DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Chinchero.
Duracion del contrato Tres (03) meses, desde la adjudicacion de la Plaza

Titulo profesional universitario de periodista o licenciado en ciencias
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S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos y 00/100 Soles)
Remuneracion mensual MoNsUaRs,
Incluyen los montos y filiaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.
_ UNIDAD DE PERSONAL
= [ DENOMINACION DE LA UNIDAD
| ORGANICA UNIDAD DE PERSONAL
PERFIL DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD DE PERSONAL
REQUISITOS MINIMOS DETALLES
Experiencia o Experiencia General: 04 afios en el sector pablico y/o privado
 Experiencia Especifica: 02 afios en el puesto y/o cargo similar
Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
Vocacion de servicio
Responsabilidad
Competencias Etica
Compromiso
Calidad de Trabajo
Disposicion para el trabajo en equipo
; ¥ .| Titulo Profesional de Licenciado en Administracién, Abogado,
Formacnbn Academaca, grado academico Economista, Ingeniero Industrial y/o carreras afines con habilitacion
y/o nivel de estudios :
vigente
Conocimiento para el Puesto gz;r)saoclct’aecg: It:e-sggmahzada ylo especialidad en gestion publica.

Funciones Especificas.

1. Administrar, organizar, conducir y asumir las acciones del sistema de personal con

responsabilidad y capacitacion del area de su competencia.

Velar el permanente cumplimiento de la normatividad aplicable al sistema de personal,

Planificar, organizar, controlar supervisar dirigir y evaluar las actividades relacionadas con el

1 personal de la Division.

4. Reglamentar y elaborar mediante la emision de directivas, normas relacionadas al sistema de
personal y procedimientos internos del area.

" 5. Proyectar e informar, sobre las resoluciones, contratos a la oficina de asesoria legal para su
conformidad, aprobacion y el respaldo legal respectivo.

6. Elaborary y dar conformidad de contratos, resoluciones, certificados, constancias de trabajo,
boletas de pagos, AFP y otros correspondientes a su dependencia.

7. Coordinar con las instancias correspondientes para acciones de seleccion de personal control y
evaluacion entre otros afines.

8. Coordinar y elaborar el Presupuesto analitico de personal y el cuadro nominativo de personal de
la Municipalidad con la Gerencia de Administracion y Direccién de Planificacion y Presupuesto.

9. Coordinar y elaborar el diagnéstico y programa de capacitacion Institucional y presentar a la Alta
Direccion para su aprobacion.

10. Dirigir y coordinar la ejecucion de las acciones de personal, sobre registro y legajo , seleccion ,
capacitacion, evaluacion , movimiento de personal , remuneracion , subsidios , bienestar social ,
actualizacion del tiempo de servicios , ceses y tramite de pensiones.

11. Elaborar planilla de remuneraciones del personal permanente y eventual y boletas de pago, asi
como el cuadro de dietas de Regidores.

12. Absolver consultas técnico administrativo, sobre acciones y administracion de personal.

w N
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13. Organizar y mantener actualizado el padron de personal por unidades organicas y el padron de
plazas vacantes; personal por orden alfabético, grado de instruccion, niveles de remuneracién,
fecha de ingreso a la carrera y deméritos; por cargos clasificados segiin el CAP aprobado.

14. Elaborar el PAP, Cuadro Normativo de Personal y participar en la formulacion de CAP con el
responsable de la oficina de Planificacion y Racionalizacion.

15. Coordinar y ejecutar el cumplimiento de las normas y acciones de bienestar social.

16. Analizar los problemas socio-econémicos y culturales que interfieren en el rendimiento del
personal y proponer la solucion de los mismos.

17. Elaborar directivas y controlar la puntualidad, asistencia y permanencia del personal.

18. Realizar acciones tendientes a mejorar las relaciones humanas entre todos los trabajadores de

19. Consolidar el informe mensual de actividades del personal y areas de las unidades de
20. Imponer sanciones acordes a su jerarquia, a los trabajadores por sus faltas disciplinarias

cometidas por los servidores conforme a Ley.
21. Las demas funciones que le asigne el gerente de Administracion conforme a ley.

REQUISITOS

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Chinchero.

Duracién del contrato

Tres (03) meses, desde la adjudicacion de la Plaza

Remuneracion mensual

S/ 4,000.00 (Cuatro mil con 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

UNIDAD DE PERSONAL

DE“")%“émgf" DELAUNIDAD | y;NiDAD DE PERSONAL

PERFIL DEL PUESTO TECNICO EN PERSONAL Il

REQUISITOS MINIMOS DETALLES

. e Experiencia General: 01 afio en el sector publico y/o privado
Experiencia 2 S
e Experiencia Especifica: 01 afio en el puesto y/o cargo similar
Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus
funciones.
Vocacion de servicio
) Responsabilidad

Competencias Etica
Compromiso
Calidad de Trabajo
Disposicion para el trabajo en equipo

Fo":::é%?ﬂé?gﬁ)":&tl %r:ggtu s Titulo de Instituto Superior Tecnologico / Bachiller Universitario.

Conocimiento para el Puesto Capacitacion en sistemas operativos.

Funciones Especificas.

—

Llevar un registro de personal que se ha capacitado, y a quiénes se les ha otorgado certificados.

2. Realizar el control de asistencia y permanencia del personal, en las horas de trabajo elaborando

los respectivos informes.

. ol

Organizar y mantener actualizado el registro de tarjetas de control de plazas presupuestadas.
Coordinar la formulacion del rol de vacaciones;
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5. Procesar papeletas de control de asistencia, vacaciones y otros a su cargo, emitiendo los
correspondientes informes.
Promover acciones tendientes a la atencion descuentos judiciales, descuentos indebidos y otros.
Organiza, controla, custodia y actualiza los legajos y registros del personal de la Municipalidad
Preparar informes técnicos que le sean solicitados.
8. Cumpliry hacer cumplir las acciones de desplazamiento de personal, participando en la
elaboracion de directivas o reglamentos.

. Mantener actualizado la informacién del Nominativo de Personal.

10. Apoyar en la formulacion de planilla de pago de sueldos y salarios, asi como los diferentes

resiimenes.
11. Otras, que se le asigne el Jefe de Division, en competencia de sus funciones
REQUISITOS DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Chinchero.
Duracion del contrato Tres (03) meses
S/2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles) mensuales.

Remuneracion mensual B
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

UNIDAD DE LOGISTICA, PATRIMONIO, ALMACEN E INFORMATICA

DENOMINACION DE LA UNIDAD UNIDAD DE LOGISTICA, PATRIMONIO, ALMACEN E
ORGANICA INFORMATICA

PERFIL DEL PUESTO OPERADOR SEACE

REQUISITOS MINIMOS DETALLES

Experiencia e Experiencia General: 03 afios en el sector publico y/o privado

e Experiencia Especifica: 01 afio en el puesto y/o cargo similar
Amplio criterio y responsabilidad en el desemperio de sus funciones.
Vocacion de servicio

Responsabilidad

Competencias Etica

Compromiso

Calidad de Trabajo

Disposicién para el trabajo en equipo

= |[Formacion Académica, grado académico

£/ vio nivel de estudios Titulo Profesional universitario; colegiado y habilitacion vigente

Manejo de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
Certificado OECE vigente.

Cursos y/o diplomados y/o programas de especializacion en Gestion
Publica.

Cursos y/o diplomados y/o programas de especializacion en SIAF, SIGA.
Curso en ofimética (Word, Excel y otros).

Conocimiento para el Puesto

Funciones Especificas.
1. Apoyar en los procedimientos establecidos para la ejecucion de las adquisiciones de bienes y
servicios por proceso de Seleccion: estudios de mercado, determinacion del valor referencial,
caracteristicas de los bienes y servicios requeridos, etc.




2. Armar el Expediente de Contratacién.
3
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Hacer el seguimiento para la emision de la Resolucion de aprobacion del Expediente de

contratacion.

4. Preparar el otorgamiento de la buena pro de los diferentes procesos de seleccion de la

Municipalidad en el sistema de SEACE.

5. Registro de la informacion en el SEACE.

6. Preparar los informes técnicos que soliciten.

7. Demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las
que le sean asignadas por la Alta Direccion o la jefatura inmediata superior, acorde a las leyes y
normas vigentes; y en la competencia de sus funciones.

REQUISITOS

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Chinchero.

Duracion del contrato

Tres (03) meses, desde la adjudicacion de la Plaza

Remuneracion mensual

S/3,000.00 (Tres mil con 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley; asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.

UNIDAD DE LOGISTICA, PATRIMONIO, ALMACEN E INFORMATICA

DENOMINACION DE LA UNIDAD
ORGANICA

UNIDAD DE LOGISTICA, PATRIMONIO, ALMACEN E
INFORMATICA

PERFIL DEL PUESTO

COTIZADOR

REQUISITOS MINIMOS

DETALLES

Experiencia

o Experiencia General: 02 afios en el sector publico y/o
privado

e Experiencia Especifica: 01 afio en el puesto y/o cargo
similar

Competencias

Amplio criterio y responsabilidad en el desempeio de sus
funciones.

Vocacion de servicio

Responsabilidad

Etica

Compromiso

Calidad de Trabajo

Disposicién para el trabajo en equipo

Formacion Académica, grado académico

Titulo profesional universitario con certificado de habilitacion

y/o nivel de estudios _ vigente
Conocimiento para el Puesto Manejo de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.
Certificado OECE vigente.

Cursos ylo diplomados y/o programas de especializacion en
Gestion Pablica.
Cursos ylo diplomados y/o programas de especializacion en SIAF,
SIGA.

Curso en ofimatica (Word, Excel y otros).

Funciones Especificas.

1. Recepcion de los requerimientos en forma ordenada
2. Generar las solicitudes de cotizacion, consignado caracteristicas de los bienes a cotizar, valides
de la oferta, fecha de la entrega del bien, forma de pago, fecha de cotizacion, etc.
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3. Distribuir la solicitud de cotizacion a nivel local y nacional

4. Cotizar los bienes y servicios que son solicitados mediante requerimiento por las distintas
unidades organicas para su posterior adquisicion

5. Rerepcionar las solicitudes de cotizacion en sobre cerrado, revisar que estén correctamente
llenados

6. Proceder con los procedimientos establecidos para continuar con el flujo de informacion y poder
realizar las adquisiciones de bienes y servicios

7. Llevar el registro institucional de proveedores.

8. Absolver consultas relacionadas con la materia de su competencia

9. De mas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimento de sus funciones y las
que sea asignadas por la alta direccion o la jefatura inmediata superior, acorde de las leyes y
normas vigentes; y en la competencia de sus funciones

REQUISITOS DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Chinchero.
Duracion del contrato Tres (03) meses, desde la adjudicacion de la Plaza
S/2,500.00 (Dos mil quinientos y 00/100 Soles)
y mensuales.
Remuneracion mensual

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

d UNIDAD DE LOGISTICA, PATRIMONIO, ALMACEN E INFORMATICA

4
DENOMINACION DE LA UNIDAD UNIDAD DE LOGISTICA, PATRIMONIO, ALMACEN E
ORGANICA INFORMATICA
PERFIL DEL PUESTO ASISTENTE TECNICO EN LOGISTICA
REQUISITOS MINIMOS DETALLES
Experiencia e Experiencia General: 01 afio en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica: 01 afio en el puesto y/o cargo
similar
Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus
funciones.
Vocacion de servicio
Responsabilidad
‘ Competencias Etica
Compromiso

Calidad de Trabajo
Disposicion para el trabajo en equipo

Formacion Académica, grado académico Titulo de Instituto Superior Tecnolégico / Bachiller

y/o nivel de estudios Universitario

Conocimiento para el Puesto Experiencia en computacion entorno Windows (Word y Excel)
Conocimientos de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones
del Estado.

Funciones Especificas.

Recepcionar los expedientes para la elaboracion de las Ordenes de compra y de servicio.
Realizar el control previo de la informacion recepcionado.

Procesar la informacién para la elaboracién de las Ordenes de Compra y de Servicio, segin
corresponda.




/| REQUISITOS DETALLE
_,y Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Chinchero.
Duracién del contrato Tres (03) meses
S/2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles) mensuales.
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
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*  Proceder con los procedimientos establecidos para continuar con el flujo de informacion y poder
realizar las adquisiciones de bienes y servicios.

» Demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las
que le sean asignadas por la Alta Direccién o la jefatura inmediata superior, acorde a las leyes y
normas vigentes; y en la competencia de sus funciones

deduccion aplicable al trabajador.

UNIDAD DE LOGISTICA, PATRIMONIO, ALMACEN E INFORMATICA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE LOGISTICA, PATRIMONIO, ALMACEN
E INFORMATICA

PERFIL DEL PUESTO TECNICO EN ARCHIVO |

REQUISITOS MINIMOS DETALLES

Experiencia e Experiencia General: 01 afio en el sector publico
y/o privado

e Experiencia Especifica: 01 afio en el puesto y/o
_cargo

Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de
sus funciones.

Vocacion de servicio

Responsabilidad

Competencias Etica

Compromiso

Calidad de Trabajo

Disposicion para el trabajo en equipo

Formacion Académica, grado académico y/o nivel Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico / Bachiller
de estudios Universitario

Conocimiento para el Puesto Tener capacitacion en sistema nacional de archivo

‘ T I y tecnologia informatica basica.
7 P Tener aptitudes y actitudes para desempefiar el

; /g cargo asignado con calidad y eficiencia.

” Funciones Especificas.

1. Orientar y facilitar al publico usuario, el acceso al servicio de informacion documentaria,
garantizando el uso adecuado del acervo documental de Ia Municipalidad, dando al mismo
tiempo fe al documento que se otorga.

2. Recepcionar, clasificar y registrar documentos transferidos que se centralizan para ser
administrados por el responsable del archivo central,

3. Mantener, conservar y custodiar el patrimonio documental centralizado de la Municipalidad
Distrital de Chinchero, en forma organizada, clasificada y codificada.

4. Ordenar en forma cronolégica, numérica, alfabética o en su defecto bajo una combinacion de los
sistemas indicados, todo el patrimonio documental de la institucion.

5. Ordenar, analizar e identificar en orden de importancia establecida, ordenanzas y acuerdos
municipales, resoluciones, expedientes, planillas de remuneraciones, planillas de dietas, oficios,
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solicitudes, recibos o comprobantes de pago, facturas y demas documentos administrativos y de
gestion institucional, que se encuentran en archivo central de la Municipalidad.

Mantener actualizado los registros, cargos y demés actividades de su competencia.

Identificar y codificar el sistema municipal de archivo, con los siguientes datos: sector, unidad
organica, serie documental, fecha, entre otros datos necesarios establecidos.

Analizar y evaluar los requisitos de los documentos a destinarse al archivo central.

Brindar eficiente servicio de informacion a los administrados que soliciten.

. Archivar ordenada y clasificadamente todo el patrimonio documental de la Municipalidad, en las

estanterias del archivo central, para su conservacion y de acuerdo al orden de llegada y la
disponibilidad del espacio fisico existente.

. Llevar el registro del inventario del patrimonio documental de la institucion, conforme lo instruya y

ordene el jefe inmediato.

. Apoyar al comité evaluador de documentos, llevando al dia las actas correspondientes respecto

a la eliminacion de documentos que son calificados como innecesarios, entre otros casos.

. Mantener la integridad del soporte y del texto de los documentos de la Municipalidad, a traves de

la implementacién de medidas de conservacion o preservacion responsable y sostenible
planificada.

llevar el inventario general de documentos a eliminarse.

Atender consultas de usuarios internos de la Municipalidad, conforme acrediten su documento
de ser empleado de la institucion.

Recomendar a los usuarios respecto al cuidado de los documentos prestados, instruyendo que
tampoco efectiien anotaciones o escriban sobre los mismos, bajo su responsabilidad y
sanciones pertinentes.

Otras funciones especificas permanentes que le asigne el jefe de la Unidad de Archivo.

REQUISITOS

DETALLE

Lugar de prestacién del servicio

Municipalidad Distrital de Chinchero.

Duracion del contrato

Tres (03) meses, desde la adjudicacion de la
Plaza

Remuneracion mensual

S/ 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles)
mensuales.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.

UNIDAD DE LOGISTICA, PATRIMONIO, ALMACEN E INFORMATICA

~DENOMINACION DE LA UNIDAD

UNIDAD DE LOGISTICA, PATRIMONIO, ALMACEN E

|| ORGANICA INFORMATICA
PERFIL DEL PUESTO TECNICO EN PATRIMONIO il
REQUISITOS MINIMOS DETALLES
Experiencia e Experiencia General: 03 afios en el sector publico y/o
privado

e Experiencia Especifica: 01 afio en el puesto y/o cargo

Competencias y Habilidades

Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus
funciones.

Vocacion de servicio

Alto sentido de responsabilidad

Etica

Iniciativa y Compromiso de trabajo

Calidad de Trabajo
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Disposicion para el trabajo en equipo

Formaciéon Académica, grado | Titulo en Contabilidad, Administracion, Informatica ylo afines,
académico ylo nivel de estudios | colegiado y habilitado

Cursos, Certificaciones y otras e Curso(s) en bienes estatales o gestion patrimonial o
Formaciones o Conocimiento similares.
para el Puesto e Curso SIGA - Modulo patrimonio

e (Ofimética

10.

15.

16.

17.

18.

=\
W _%._\,\ Funciones Especificas.
(_';i'

Realizar el inventario fisico de las existencias de Almacén, en coordinacion con la Unidad de
Contabilidad.

Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional, correspondiente a su area organica.
Elaborar la Memoria Anual de Gestion del afio fenecido, correspondiente a su 4rea organica, en
coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Racionalizacion, y presentarlo en el plazo
establecido

Mantener actualizado el margesi de bienes y programar, ejecutar y controlar el registro de los
activos fijo y bienes no depreciables de la Municipalidad, coordinando con los organos
competentes la valorizacion, revaluacion, bajas y excedentes de los inventarios.

Administrar, controlar y verificar insito los bienes muebles de patrimonio (activos fijos, bienes no
depreciables y equipo auxiliar) destinados a las diferentes dependencias dela Municipalidad.
Efectuar el diagnéstico de la situacion técnica de os bienes de la municipalidad y los que se
encuentra bajo la administracion, ejecutando cuando corresponda las acciones de saneamiento
tecnico y legal de los mismos de acuerdo a la normatividad vigente.

Programar, ejecutar y supervisar los procesos de codificacion, valorizacion, depreciacion,
revaluacion, altas, bajas y excedentes de los bienes patrimoniales.

Informar del estado de los bienes obsoletos, deteriorados, en desuso, malogrados, rotos,
extraviados, perdidos, sustraidos, etc., para establecer las responsabilidades del caso,
determinar su baja correspondiente, transferencia, donacion y/o remate.

Efectuar el mantenimiento y conservacion de los bienes patrimoniales en coordinacion con los
érganos competentes.

Gestionar y viabilizar los procedimientos para la donacion o transferencia de bienes a ofras
entidades, asi como para la aceptacion de donacion de otras entidades a la Municipalidad.

. Tramitar las rectificaciones de éreas linderas de los predios o inmuebles de propiedad de la

municipalidad.

. Mantener actualizado y conciliado con la Unidad de Contabilidad, el inventario de los bienes

patrimoniales y bienes no depreciables de la municipalidad.

. Requerir a los organismos piiblico la informacion para el saneamiento Fisico Legal depropiedad

de los bienes patrimoniales de la Municipalidad.

. Procurar que los bienes inmuebles de la municipalidad mantengan o incrementen su valor de

acuerdo a la finalidad asignada.

Aprobar los actos de saneamiento, adquisicion, y administracién de los bienes, organizados los
expedientes sustenta torios correspondientes, procurando el mejor aprovechamiento social y
econdmico de los mismos.

Efectuar el inventario fisico de los bienes muebles, enseres, inmuebles y culturales de la
municipalidad y remitir a los drganos competentes y a la SBN de acuerdo a los requisitos y
plazos establecidos.

Formular denuncia correspondiente ante las autoridades por el uso indebido o perdido de los
bienes de la municipalidad y los que se encuentran bajo su administracion.

Participar en actos administrativos relacionados con la entrega, recepcion de cargo por parte de
los funcionarios y servidores de la entidad Municipal, en resguardo de la propiedad fiscal,
suscribiendo los documentos a que hubiese lugar
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19. Mantener actualizado la informacion en el SOFTWARE Inventario de la Institucion

20. Programar, ejecutar y controlar los procesos técnicos para la toma de inventarios., codificacion y
asignacion de bienes patrimoniales, integrados por muebles, maquinarias, equipos, mobiliarios,
ensere y otros bienes.

21. Registrar, verificar y controlar la base de datos de inmuebles y terrenos de propiedad de la
Municipalidad, asi como programar, ejecutar y controlar el mantenimiento y recuperacion de
mobiliario.

22. Las demas que el correspondan de acuerdo a la normatividad en vigencia y las que lesean
delegados por la autoridad superior.

REQUISITOS DETALLE
Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Distrital de Chinchero.
Duracién del contrato Tres (03) meses

S/'3,000.00 (Tres mil con 00/100 Soles) mensuales. Incluyen los
Remuneracion mensual montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador.

DENOMINACION DE LA UNIDAD | AREA DE INFORMATICA

ORGANICA

PERFIL DEL PUESTO TECNICO EN INFORMATICA Il

REQUISITOS MINIMOS DETALLES

Experiencia » Experiencia General: 05 afios en el sector publico y/o privado
e _Experiencia Especifica: 03 afios en el puesto y/o cargo similar
Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
Vocacion de servicio
Responsabilidad

Competencias Etica

Compromiso

Calidad de Trabajo

Disposicion para el trabajo en equipo

Formacion ~ Académica,  grado | Titulo de Instituto Superior Tecnolégico en Informatica / Bachiller Universitario
académico y/o nivel de estudios en informatica o afines.

Conocimiento para el Puesto Capacitacion especializada en el sistema informético.
Certificado en manejo de Base de Datos

Funciones Especificas.

1. Establecer las prioridades en el desarrollo de actividades y proyectos relacionados con
tecnologias de informacion y comunicacion.

2. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional, correspondiente a su area organica.

3. Elaborar la Memoria Anual de Gestion del afio fenecido, correspondiente a su rea organica, en
coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Racionalizacion, y presentarlo en el plazo
establecido.

4. Implementar el Portal de Transparencia Estandar de la municipalidad y la actualizacion del
mismo de acuerdo a Ley.
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5. Supervisar el cumplimiento de las directivas, lineamientos y normas emitidas por la Oficina
Nacional de Gobierno Electronico e informatica (ONGEI), ente rector del Sistema Nacional de
Informatica.

6. Conducir la aplicacion de Tecnologias de Informacién y Comunicaciones (TICs) en los procesos
de la Municipalidad.

7. Mantener actualizada la pagina web y el portal de transparencia en coordinacion con todas las
dependencias de la municipalidad.

8. Administrar y coordinar el disefio, perfeccionamiento y actualizacion de los sistemas de
informatica para su mejor desarrollo de la gestion en el &mbito de su competencia.

9. Monitorear, capacitar y absolver consultas del personal ejecutor de las unidades organicas.

10. Realizar la publicacion en el Portal Electronico de la Municipalidad respecto a los tributos
municipales y licencias municipales.

11. Mantener estrecha coordinacion con las diferentes areas de la municipalidad para el
mantenimiento del portal Web, en particular con la Oficina de Relaciones Publicas.

12. Instalar, mantener, reparar los equipos y programas informaticos y brindar asesoramiento y
capacitacion en aspectos relacionados con el sistema de informacion, en base a un Plan de
Mantenimiento.

13. Vigilar y controlar el uso y acceso a paginas que no rifian contar la moral y las buenas
costumbres de la comunidad local.

14. Llevar el registro de control de uso de horas maquina por dia.

15. Las demés que le corresponden por mandato de Ley, y las que le asignen.

REQUISITOS DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Chinchero.

Duracion déf contrato ;:'ae:a(%) meses, desde la adjudicacion de la
S/ 3,000.00 (Tres mil y 00/100 Soles)
mensuales.

Remuneracion mensual e .
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi

como toda deduccién aplicable al trabajador.

UNIDAD DE TESORERIA

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE TESORERIA

PERFIL DEL PUESTO ASISTENTE DE TESORERIA

REQUISITOS MINIMOS DETALLES

Experiencia o Experiencia General: 01 afio en el sector pablico
y/o privado

» Experiencia Especifica: 01 afio en el puesto y/o

cargo similar
Competencias Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de
sus funciones.

Vocacion de servicio
Responsabilidad

Etica

Compromiso

Calidad de Trabajo

Disposicion para el trabajo en equipo
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‘ Formacion Académica, grado académico y/o Titulo de Instituto Superior Tecnologico / Bachil
nivel de estudios Universitario

Funciones Especificas.

1. Confronta informacién de Planillas de Remuneraciones de Empleados y Obreros con
reportes de Planilla de pagos de Obligaciones Sociales.

2 Elabora Resumen de Ingresos diarios para su remision a la Oficina de Contabilidad.

3 Elabora archivos digitales de Remuneraciones para su remision al Banco.

4. Revisay archiva los documentos de Rendiciones por concepto de habilito de fondos.

5 Elabora Conciliaciones Bancarias de los Auxiliares de Bancos con los extractos
Bancarios.

6. Registra diariamente en SIAF-GL las operaciones de Ingreso.

7. Llevar el archivo de extractos Bancarios, Nota de Cargo, Abonos y boletas de deposito.

8. Custodiar y controlar las chequeras por toda fuente de financiamiento.

9. Organizar, revisar, archivar y custodiar los documentos sustentatorios por todo ingreso

10. Organiza y archiva documentos de Ingreso para su remision a oficina de contabilidad.
11. Otras funciones que sean encomendadas por la jefatura de la unidad

REQUISITOS DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Chinchero.
Duracion del contrato lTD::;.a(%) meses, desde la adjudicacion de la
S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles)
" mensuales.
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi
como toda deduccion aplicable al trabajador.
UNIDAD DE RENTAS
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA UNIDAD DE RENTAS
PERFIL DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO (RECAUDACION)
REQUISITOS MINIMOS DETALLES
Experiencia o Experiencia General: 01 afio en el sector publico
ylo privado
e Experiencia Especifica: 01 afio en el puesto y/o
cargo similar
Competencias Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de
sus funciones.
Vocacion de servicio
Responsabilidad
Etica
Compromiso
Calidad de Trabajo
Disposicion para el trabajo en equipo
Formacion Académica, grado académico y/o Titulo de Instituto Superior Tecnologico / Bachiller
nivel de estudios Universitario J

Funciones Especificas.
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. recaudaciones.

Llevar al dia los registros y padrones auxiliares o complementarios de
recaudaciones de competencia de Rentas.
. Consolidar y mantener al dia los saldos en cobranza por contribuyente, sobre los
. diferentes conceptos de pago de tributos de competencia de Rentas.
Tramitar documentos recepcionados de los contribuyentes como son: reclamos,
apelaciones, solicitudes resoluciones de afectaciones o exoneraciones, de
prescripciones y demas documentos
recepcionar, registrar, clasificar y distribuir el despacho documentario.
Coordinar trabajos especificos a ejecutar.
. Apoyar la recepcion de las declaraciones juradas y emision de recibos de

. Efectuar la sistematizacion de las informaciones tributarias y no tributarias, tal
. conforme lo instruye o requiere.
. Otras funciones especificas permanentes que le asigne el jefe inmediato

REQUISITOS

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Chinchero.

Duracion del contrato

Tres (03) meses

Remuneracion mensual

S/ 1,800.00 (Mil ochocientos con 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y filiaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA Y NOTIFICACION DE COBRANZAS

DENOMINACION DE LA UNIDAD
ORGANICA

UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA Y NOTIFICACION DE
COBRANZAS

PERFIL DEL PUESTO

JEFE DE LA UNIDAD DE FISCALIZACION TRIBUTARIA Y

NOTIFICACION DE COBRANZAS
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

e Experiencia General: No menor a 03 afios en el sector publico
Experiencia ¥l0 privado

e Experiencia Especifica: No menor a 02 afios en el puesto,
cargo y/o en similares.

Competencias y Habilidades

Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus funciones.

Vocacion de servicio

Alto sentido de responsabilidad

Etica

Iniciativa y Compromiso de trabajo

Calidad de Trabajo

Disposicion para el trabajo en equipo

Formacion ~ Académica,  grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo universitario en las carreras de derecho, administracion de
empresas, contabilidad y/o afines; colegiado y con habilitacion
vigente

Cursos, Certificaciones y otras
Formaciones o Conocimiento para el
Puesto

Curso y/o especializacion en Gestion Publica Curso y/o
Especializacion en Fiscalizacion tributaria Municipal
Capacitacion especializada en el area
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] Curso de Ofimética (Word, Excel y Power Point), de nivel basico.

Funciones Especificas.

© o

10.
1.
12.
13.
14.
15.

16.

19.

20.
21.

22.

17.

18.

Programar, coordinar, supervisar, ejecutar y evaluar las actividades operativas de fiscalizacion
con respecto al cumplimiento de las obligaciones tributarias de los contribuyentes.

Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional, correspondiente a su area organica.
Elaborar la Memoria Anual de Gestion del afio fenecido, correspondiente a su areaorganica, en
coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Racionalizacion, y presentarlo en el plazo
establecido.

Disefiar, formular, elaborar y ejecutar estrategias que permitan una adecuada fiscalizacion para
el cumplimiento de las disposiciones municipales.

Recibir, registrar, clasificar y entregar las notificaciones por tributos, multas, de cobranzas y
otros.

Aplicar sanciones por infracciones relacionados con el funcionamiento de establecimientos
dedicados a diferentes actividades econémicas.

Emitir los actos administrativos por las omisiones o infracciones detectadas cursando cartas
inductivas, imponer notificaciones de infraccion administrativa.

Emitir el proyecto de constancia de no adeudo a solicitud del contribuyente.

Actualizar los registros de fiscalizacion de las obligaciones tributaria, incluido losde ejercicios
anteriores no prescritos.

Revisar y fiscalizar la informacion tributaria declarada por los contribuyentes, en base a la
informacion alcanzada de la Division de Catastro, Planeamiento Urbanoy Rural de la Sub
Gerencia de Desarrollo Urbano y Rural.

Verificar y/o constatar el uso de los predios.

Acotar y liquidar la deuda tributaria segin las normas legales y municipales vigentes, para la
emision de resoluciones de determinacion de multa y 6rdenes de pago, segun corresponda.
Elaborar y proponer proyectos de ordenanzas, directivas, procedimientos, reglamentos y otros
instrumentos de gestion de su competencia.

Realizar el seguimiento de contribuyentes y mayores deudores, con la finalidad de garantizar el
cumplimiento del pago de sus obligaciones tributarias.

Informar de manera permanente a la Gerencia Municipal sobre las deudas tributarias que
mantienen los contribuyentes en coordinacién con la Unidad De Rentas, a fin de realizar las
acciones oportunas de rigor, para el cumplimiento de las normas legales vigentes.

Supervisar el cumplimiento de las obligaciones tributarias, fiscalizando y sancionando conforme
alaLey.

Fiscalizar los tributos por espectaculos no deportivos, aplicando las sanciones en los casos que
corresponda, de acuerdo a las normas.

Calificar los descargos de notificaciones correspondientes y la procedencia o no deimponer
sancion administrativa, determinando el monto de la multa y sancion complementaria,
precisando la infraccién y el tipo de sancién de acuerdo a laTabla de Infracciones y Sanciones
Administrativas (TISA).

Elaborar los proyectos de Resolucion de Sancion Administrativa, previa evaluacion de los
informes finales de calificacion, de conformidad con el Reglamento de Aplicacién de Sanciones
(RASA).

Remitir al area de Cobranzas Coactivas los valores que no fueran cancelados, fraccionados
o reclamados dentro de los plazos otorgados para cada efecto.

Programa intervenciones sorpresivas para identificar actividades econémicas trasgresores de la
Ley, asi como participar en los operativos interinstitucionales.

Cumplir con las demés funciones que le sean asignadas por la Gerencia Municipal.
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REQUISITOS

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Chinchero.

Duracion del contrato

Tres (03) meses

Remuneracién mensual

S/.3,000.00 (Tres mil con 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

UNIDAD DE CONTABILIDAD

DENOMINACION DE LA UNIDAD UNIDAD DE CONTABILIDAD

ORGANICA

PERFIL DEL PUESTO JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

REQUISITOS MINIMOS DETALLES

Experiencia e Experiencia General: No menor a 04 afios en el sector

publico y/o privado
* Experiencia Especifica: No menor a 02 afios en el puesto y/o
cargo similar

/| Competencias y Habilidades

Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus
funciones.

Vocacion de servicio

Alto sentido de responsabilidad

Etica

Iniciativa y Compromiso de trabajo

Calidad de Trabajo

Disposicion para el trabajo en equipo

Formacion Académica, grado
académico ylo nivel de estudios

Titulo Profesional Universitario de Contador Pablico Colegiado y
con habilitacién vigente

Cursos, Certificaciones y otras
Formaciones o Conocimiento para el
Puesto

e Curso y/o diplomado y/o especializacion en Gestion Publica
e Curso y/o diplomado y/o especializacion en SIAF

e Curso y/o diplomado y/o especializacion en SIGA
L}

Curso y/o diplomado y/o especializacion en Contabilidad
Publica

e Ofimatica

Funciones Especificas.

* Formular la politica general de administracion de la municipalidad y/lo reformas de carécter

administrativo.

* Organizar y dirigir y planificar actividades de programacion, ejecucion y evaluacion del Sistema de

Contabilidad.

Coordinar y controlar, conciliar los registros en los libros principales: Caja, Diario y Mayor.
Coordinar y evaluar el desarrollo de las actividades contables y presupuestales con otras unidades de

las Municipalidad.

* Llevarel control y mantener actualizados la Contabilidad Municipal.
Cumplir estrictamente sus funciones de acuerdo a normas contables de la administracion

gubernamental.

Velar por el cumplimiento de las normas legales que regulen el Sistema Contable.

Elaborar y presentar los estados financieros mensual, trimestral y anual.

Revisar y visar los documentos procesados para ingresos y gastos; asi como en los documentos
contables presupuéstales y financieros.
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Determinar los saldos de cuentas de gestion y de patrimonio.
Coordinar el desarrollo de las actividades presupuéstales y financieras, con las Oficinas Ejecutoras ylo
con las oficinas competentes en manejo presupuestal.
Realizar arqueos de caja sorpresivos y programados.
Informar a la Gerencia Municipal, sobre el cumplimiento de las acciones programadas y otras que
hayan sido encomendadas.
Emitir y absolver preguntas sobre asuntos de su competencia.
Orientar las actividades de analisis financiero contable, en las diversas Unidades Organicas de la
Municipalidad Distrital de Chinchero.
e Actualizar de acuerdo a la necesidad, el Manual Contable Interno de la Institucion.
Otras funciones, que se le asigne el Gerente de Administracion en competencia a su cargo.

REQUISITOS DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Chinchero.
Duracion del contrato Tres (03) meses
S/4,000.00 (Cuatro mil con 00/100 Soles) mensuales.
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.

UNIDAD DE CONTABILIDAD
DENOMINACION DE LA UNIDAD
ORGANICA UNIDAD DE CONTABILIDAD
PERFIL DEL PUESTO TECNICO EN CONTABILIDAD i
REQUISITOS MINIMOS DETALLES
o Experiencia General: No menor a 01 afio en el sector publico
& /o privado
Experiencia y
Kpeg e Experiencia Especifica: No menor a 01 afio en el puesto y/o
cargo similar
Amplio criterio y responsabilidad en el desempeio de sus funciones.
Vocacion de servicio
Responsabilidad
Competencias Etica
Compromiso
Calidad de Trabajo
Disposicion para el trabajo en equipo
Formacion Académica, grado | -, ! ; o ; o g
académico ylo nivel de estudios Titulo de Instituto Superior Tecnologico / Bachiller Universitario.
G Conocimiento del manejo del SIAF, software de uso obligatorio de las
Conocimiento para el Puesto entidades del estado

Funciones Especificas.

1. Formular de las hojas de operaciones complementarias, registrando los asientos contables

2. Analizary revisar los documentos fuente como: Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio,
Planillas, Planillas de Viaticos, Rendiciones de Caja Chica, resoluciones de Alcaldia y otros;

3. Concordar y/o conciliar con las tarjetas de compromisos presupuestarios de funcionamiento y/o
inversion;
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4. Concordar y conciliar con las hojas de trabajo, cuenta por cuenta;

5. Fraccionar la hoja de resumen mensual de las operaciones complementarias:

6. Elaborar las notas de contabilidad de correcciones seglin se presenten;

7. Registrar los Auxiliares Standard, de los documentos originales y comprobantes de pago.

8. Registrar en los auxiliares Standard, las cuentas, con sus respectivas subcuentas, los ingresos
recaudados por partidas y los préstamos realizados;

! 3 - 9. Conciliacion de las cuentas, con las hojas de trabajo, por meses;
5. 10. Otras funciones, que le asigne el jefe de la Unidad de Contabilidad.
T,
REQUISITOS DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Chinchero.

Duracioén del contrato Tres (03) meses
S$/2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles) mensuales.

Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

< T:V GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y RURAL

-

DENOMINACION DE LA UNIDAD| qeencia DE INFRAESTRUCTURA, DESARROLLO URBANO Y

ORGANICA RURAL

PERFIL DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO I

REQUISITOS MINIMOS DETALLES
» Experiencia General: No menor a 01 afio en el sector plblico y/o

Exotenct privado

e » Experiencia Especifica: No menor a 01 afio en el puesto y/o
cargo similar

Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
Vocacion de servicio
Responsabilidad

Competencias Etica
Compromiso

b~ Calidad de Trabajo
Disposicion para el trabajo en equipo
isies J#)Formacion  Académica,  grado ; ; . . .
“A académico ylo nivel de estudios Titulo de Instituto Superior Tecnologico / Bachiller Universitario

Capacitacion en el area; I

Conocimiento para el Puesto Conocimientos de Computacion (entorno Windows o equivalente)
Especializacion comprobada en temas relacionados con el cargo.

Funciones Especificas.

1. Recepcionar, analizar y sistematizar y archivar la documentacion clasificada de la Oficina;

2. Organizar y Coordinar las reuniones, atencion de los usuarios y preparacion de la agenda del 7
Gerente de Infraestructura con la documentacion respectiva;

Recepcionar, registrar y preparar la documentacion para despacho;

Orientar a los usuarios sobre la situacion de los expedientes, proporcionarles informacion

relacionada con la Gerencia, derivandolos hacia los profesionales indicados:

3.
4.
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5. Organizar y efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan, garantizando la atencion
oportuna;

6. Tener actualizado el archivo administrativo de la Oficina:
7. Registrar, recepcionar y efectuar llamadas telefénicas y transmitir oportunamente su mensaje;
X ) 8. Velar por la seguridad y conservacion de los documentos y equipo de oficina;
@r_ 9. Otras funciones que le asigne el Gerente de Infraestructura.
LANB 5
e/ [REQUISITOS DETALLE
- Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Chinchero.
Duracion del contrato Tres (03) meses
S/2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles) mensuales.
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

UNIDAD DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA

gs;amg:cuéu DE LA UNIDAD | ;ipAD DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
PERFIL DEL PUESTO JEFE DE MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA
REQUISITOS MINIMOS DETALLES
Experiencia e Experiencia General: 04 afios en el sector publico y/o privado
e Experiencia Especifica: 02 afios en el puesto y/o cargo similar
Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
Vocacion de servicio
Responsabilidad
Competencias Etica
Compromiso
Calidad de Trabajo
Disposicion para el trabajo en equipo
Formacion Academica, grado | Titulo Profesional de Ingeniero Civil y/o Arquitecto, colegiado y
académico y/o nivel de estudios habilitado.
Conocimiento para el Puesto g:g:;g?;:g:: ?rr::lgzgzae 2: It:r;e:é relacionados con el cargo.

Funciones Especificas.

1. Administrar Realizar el monitoreo y evaluacion de la gestion técnica y financiera de las metas
presupuestarias programadas de los diferentes proyectos;

2. Supervisar y controlar la correcta aplicacion de las normas y directivas técnicas en los procesos
de los proyectos que tiene la Municipalidad;

3. Orientar en lo que respecta a los aspectos técnicos, que deben considerar para ejecutar las
obras y/o estudios;

4. Verificar que el potencial humano, asi como los recursos materiales y financieros, se utilicen tal
como se ha previsto en la programacion de cada proyecto y teniendo en cuenta las normas
establecidas;

5. Proponer a la Gerencia, las medidas que estime por conveniente para el mejor funcionamiento

de los Proyectos;
Formular el Plan de Actividades y evaluar su cumplimiento;
Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato superior, en el cumplimiento de sus funciones.

N
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REQUISITOS DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Chinchero.
Duracion del contrato Tres (03) meses, desde la adjudicacion de la Plaza
S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos y 00/100 Soles)
mensuales.

Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL

DENOMINACION DE LA UNIDAD | SUB GERENCIA DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
ORGANICA
PERFIL DEL PUESTO SUB GERENTE DE DESARROLLO URBANO Y RURAL
REQUISITOS MINIMOS DETALLES
Experiencia * Experiencia General: 04 afios en el sector piblico y/o privado
» Experiencia Especifica: 02 afios en el sector publico en el
puesto, cargo y/o en similares.
Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus
funciones.
Competencias y Habilidades Vocacion de servicio
Responsabilidad
Etica
Compromiso
Calidad de Trabajo
Disposicion para el trabajo en equipo
Formacion Académica, grado Titulo Profesional de Arquitecto y/o Ingeniero Civil colegiado vy
acadeémico y/o nivel de estudios habilitacion vigente.
Conocimiento para el Puesto *  Curso y/o especializacion en Gestion Pablica.
o Cursos ofimética,
® _Curso en AutoCAD, AutoCAD Civil y AutoCAD Map

unciones Especificas.

1. Planificar, programar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las actividades de las Unidades Organicas que
se encuentran a su cargo.

Es responsable de la Fase de Ejecucion del ciclo de inversion publica.

Elaborar el expediente técnico o documentos equivalentes para el proyecto de inversion declarados
viables por la Unida Formuladora, sujetandose a la concepeion técnica y dimensionamiento contenidos
en la ficha técnica o estudios de pre inversion, seguin sea el caso.

4. Elaborar el expediente técnico o documentos equivalentes para la ejecucion de proyectos de inversion,
teniendo en cuenta la informacion registrada en el Banco de Inversiones.

Es responsable de la ejecucion fisica y financiera en el caso de ejecutar unproyecto de inversion.

Mantener actualizado la informacion de la ejecucion de las inversiones en el Bancode Inversiones
durante la fase de Ejecucion, en concordancia con la Ficha Técnicao el estudio de pre inversion y con el
Programa Multianual (PMI) respectivo.

7. Participar en la Formulacion y/o actualizacion de Plan de Desarrollo Local Concertado Distrital y el Plan
Estratégico Institucional.

8. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional, correspondiente a su area organica.
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9. Elaborar la Memoria Anual de Gestion del afio fenecido, correspondiente a su &rea organica, en
coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Racionalizacion, y presentarlo en el plazo establecido.

10. Estudiar y proponer a la Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural, la politica del Plan de
Desarrollo Urbano y la propuesta del Plan Urbano Distrital, previa coordinacion y de conformidad con el
Plan de Desarrollo Local Concertado del Distrito para su respectiva aprobacion, supervision y control.

11. Asesorar y absolver consultas sobre la normatividad vigente de desarrollo urbano, y elaborar los
informes técnicos que le sean requeridos de conformidad con la normatividad vigente.

12. Aprobar los proyectos de habilitacion urbana, planeamiento fisico y lotizaciones.
13. Emitir licencias de obra, demolicion y otros, previo cumplimiento de requisitos de Ley.

14. Expedir certificados de habitabilidad, parametros urbanisticos y edificatorios, numeracion, negativos de
catastro y otros previos cumplimientos de requisitos exigidos en el TUPA.

15. Elaborar y/o verificar la documentacion técnica para la expropiacion y adjudicacion de terrenos en
concordancia con las leyes vigentes y el Plan Urbano Director.

16. Procesar expedientes para la aprobacion de los proyectos de habilitacion urbana, sub division de
tierras, planeamiento fisico, cambios de zonificacion, parcelaciones, lotizaciones y para la evaluacion
técnica de los proyectos urbanisticos provenientes de las unidades de gestion urbanisticas.

17. Procesar expedientes de inscripciones, transferencias, cambios de nombre, denuncias y litigios sobre la
propiedad inmueble.

18. Normar y procesar solicitudes de adjudicacion de terrenos Urbanos.

19. Disponer la nomenclatura de avenidas, jirones, calles, pasajes, parques, plazas, y la numeracion
predial.

20. Atencion y resolucion de quejas y denuncias presentadas por los recurrentes, por concepto de
violaciones de las normas y/o ocupacion de areas publicas.

21. Dirigir y conducir los procesos técnicos normativos para el planeamiento, administracion y control del
desarrollo urbano y rural del distrito, adecuando para ello los dispositivos, directivas, reglamentos y
normas legales vigentes que regulensu administracion.

22. Proporcionar a la Gerencia de Infraestructura, Desarrolio Urbano Y rural, las politicas de inversion,
estudios y proyectos relacionados con el desarrollo urbano del distrito, en concordancia a los planes
integrales de desarrollo.

23. Estudiar y proponer a la Gerencia de Infraestructura, Desarrolio Urbano y Rural,las politicas sobre el
control de edificaciones privadas y publicas, asi como las habilitaciones urbanas, de conformidad a la
Ley Organica de Municipalidades, Reglamento Nacional de Construcciones y otros dispositivos.

24. Presidir la comision de calificacion de proyectos y habilitaciones urbanas.
25. Proponer y supervisar el catastro; y velar por su permanente actualizacion.

26. Estudiar, proponer y conducir el proceso del uso de suelos y regulacion de las areas urbanas
delimitadas de acuerdo a la Ley.

27. Proponer proyectos de ordenanzas, acuerdos, decretos y resoluciones que regulen la toma de
decisiones pertinentes a los servicios urbano y rural.

28. Proponer, regular y orientar los proyectos de obras publicas de caracter urbano.

.\““c”ql 27N

29. Hacer cumplir con las ordenanzas y reglamentos municipales que regulan y fiscalizan el desarrollo
urbano del distrito.

30. Realizar el control financiero y fisico de los proyectos de inversion que esta a su cargo.

31. Otras funciones que sean encomendadas por la Gerencia Municipal y las que estén establecidas en las
normas legales vigentes.
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REQUISITOS DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Chinchero.
Duracion del contrato Tres (03) meses
S/4,000.00 (Cuatro mil con 00/100 Soles) mensuales.
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

6. ORGANOS DE LINEA
GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y

MEDIO AMBIENTE
PERFIL DEL PUESTO GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO Y

MEDIO AMBIENTE
REQUISITOS MINIMOS DETALLES |
Experiencia o Experiencia General: 04 afos en el sector |

publico y/o privado

e Experiencia Especifica: 03 afios en el puesto
y/o cargo similar

Competencias Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio

de sus funciones.

Vocacion de servicio

Responsabilidad

Etica

Compromiso

Calidad de Trabajo

Disposicion para el trabajo en equipo

Formacion Académica, grado académico y/o nivel | Titulo profesional de Ingeniero  Agrénomo,

de estudios Zootecnista, Agroindustrial y afines con habilitacion

vigente.

Conocimiento para el Puesto Capacitacion especializada

: ¢ \ Funciones Especificas.

1. Planificar, organizar, dirigir y controlar, asi como promover, coordinar y evaluar los procesos y
las acciones dirigidas al desarrollo econémico en el ambito del distrito.

2. Proponer las politicas y estrategias vinculadas con la promocion del desarrollo economico, de
micro y pequefias empresas, asi como fomentar las inversiones publicas y privadas.

3. Supervisar las actividades vinculadas con el desarrollo econémico, empresarial, productivo y
comercial.

4. Planificar, promover, organizar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades de administracion y
gestion en los mercados de la localidad, velando por el cumplimiento de las disposiciones
legales y reglamentarias vigentes.

5. En la fase de Programacion Multianual en el marco del Sistema Nacional de Programacion
Multianual y Gestion de Inversiones, la UEI debe remitir toda la informacion que requiera la
OPMI relativa a las inversiones a su cargo, con independencia de la etapa en la cual se
encuentre. Asimismo, coordina con la OPMI la informacion que esta requiera para la elaboracion
PMI, siendo la veracidad de dicha informacion de su estricta responsabilidad. Los plazos para la
remision de la referida informacion son establecidos y comunicados por la OPMI.
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11

12.

14.
15.
16.
1.
18.
19.

23.

24,
25.
26.
27.

28.
29,

13.

Es responsable de la Fase de Ejecucion del ciclo de inversion publica.

Elaborar el expediente técnico o documentos equivalentes para el proyecto de inversion
declarados viables por la Unida Formuladora, sujetandose a la concepcion técnica vy
dimensionamiento contenidos en la ficha técnica o estudios de pre inversion, segln sea el caso.
Elaborar el expediente técnico o documentos equivalentes para la ejecucion de proyectos de
inversion, teniendo en cuenta la informacion registrada en el Banco de Inversiones.

Es responsable de la ejecucion fisica y financiera en el caso de ejecutar un proyecto
multianuales de inversion.

. Mantener actualizado la informacién de la ejecucion de las inversiones en el Banco de

Inversiones durante la fase de Ejecucion, en concordancia con la Ficha Técnica o el estudio de
pre inversion y con el Programa Multianual(PMI) respectivo.

Participar en la Formulacion y/o actualizacion de Plan de Desarrollo Local Concertado Distrital y
el Plan Estratégico Institucional.

Promover e impulsar la competitividad de los sub sectores economicos estratégicos
(agropecuario, turistico, artesanal, comercio u otros) del Distrito de Chinchero.

Promover, identificar y priorizar las correspondientes cadenas productivas en las que existan
restricciones y/o cuellos de botella que no permite articularse en mejores condicione al mercado
local y regional, a través de la implementacion de PROCOMPITE, denominado a las iniciativas
de Apoyo a la Competitividad Productiva, mediante la ejecucion lo dispuesto por la Ley 29337,
que es una adecuada estrategia de desarrollo productivo a favor de organizaciones productoras
que estan afectadas por fallas de mercado, y debido a esta situacion les dificulta ser
competitivos y capitalizar las rentabilidades de su produccion.

Recibir los proyectos declarados viables remitidos por la Unidad Formuladora de Proyectos de
Inversion (UF) y elaborar el estudio definitivo y/o expediente técnico respectivo.

Ejecutar proyecto de inversion publica en estricto cumplimiento a las especificaciones técnicas
establecidas en el expediente técnico del PIP.

Coordinar acciones con la Unidad de Logistica para consolidar el Plan Anual de Adquisiciones y
Contrataciones en el rubro de gasto de capital.

Elaborar la programacion de ejecucion de proyecto de inversion, cuadro de necesidades,
presupuesto, calendarizacion de presupuesto mensual, requerimiento de bienes y servicios.
Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional correspondiente a las areas organicas
a su cargo; y presentarlo en el plazo establecido.

Elaborar la Memoria Anual de Gestion del afio fenecido, correspondiente a las areas organicas a
su cargo organica, en coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Racionalizacion, y
presentario en el plazo establecido.

. Elaborar en coordinacion con el responsable del proyecto las modificaciones, ampliaciones de

plazo, presupuestales para su respectiva aprobacion en Reunion de Concejo Municipal mediante
resolucion de Alcaldia.

. Realizar el control de avance fisico y financiero de los proyectos de inversion que esta a su

cargo.

. Proponer, elaborar y canalizar los proyectos de inversion local en la busqueda de financiamiento

a través de instituciones de cooperacion técnica y financiera local, nacional e interacional.
Fomentar polos de desarrollo, cluster, conglomerados, corredores econémicos y otros vinculados
al desarrollo de la economia.

Promover y fomentar la capacidad emprendedora de la poblacion.

Promover y desarrollar las potencialidades econoémicas en el territorio.

Promover y fomentar la generacion del empleo en el ambito territorial.

Propiciar a través de convenios y alianzas estratégicas, la presencia de organismos de
desarrollo, instituciones u otros, para la mejora de capacidades y la inversion en las
organizaclones.

Velar por el desarrollo sostenible de las actividades econdmicas.

Promover el control sanitario permanente de los alimentos y/o productos que se expenden en el
mercado de abastos y/o establecimientos comerciales del distrito.
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30. Proponer acciones dirigidas a concertar el desarrollo econdmico de la circunscripcion en armonia
con las politicas nacionales y planes regionales y distritales, aplicando estrategias participativas
que permitan el desarrollo de capacidades para superar la pobreza.

31. Reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realizan acciones de promocion
econdmica concertada con la Municipalidad.

32. Promover la participacion de la poblacion en la elaboracion y/o actualizacion del Plan de
Desarrollo Local Concertado del Distrito, Plan Estratégico Institucional y el presupuesto
participativo, en estrecha coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Racionalizacion y la
Oficina de Presupuestos.

33. Supervisar la autorizacion de las licencias de funcionamiento de establecimientos comerciales,
industriales y de servicios de acuerdo a la Ley Marco de Licencia de Funcionamiento N° 28976,
asi como las Inspecciones Técnicas de Seguridad en Edificaciones (ITSE), las Visitas de
Seguridad en Edificaciones (VISE), asi como la Evaluacion de las Condiciones de Seguridad en
los Espectaculos Publicos Deportivos y No Deportivos (ECSE), realizadas por si o via
tercerizacion

34. Otras funciones propias de su competencia que le sean asignadas por le superior jerarquico o
que la normatividad legal determine.

REQUISITOS DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Chinchero.
Duracion del contrato Tres (03) meses
S/4,000.00 (Cuatro mil con 00/100 Soles) mensuales.
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y MEDIO AMBIENTE

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y

MEDIO AMBIENTE
PERFIL DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO I
REQUISITOS MINIMOS DETALLES
Experiencia e Experiencia General: 01 afio en el sector

publico y/o privado

o Experiencia Especifica: 01 afio en el puesto
y/o cargo similar

Competencias Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio

de sus funciones.

Vocacién de servicio

Responsabilidad

Etica

Compromiso

Calidad de Trabajo

Disposicion para el trabajo en equipo

Formacion Académica, grado académico y/o nivel | Titulo de Instituto Superior Tecnologico / Bachiller

de estudios Universitario
Conocimiento para el Puesto Capacitacion en el area
Conocimiento de Ofimética

Funciones Especificas.
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1. Recepcionar, analizar y sistematizar y archivar la documentacion clasificada de la Oficina.
2. Organizar y Coordinar las reuniones, atencion de los usuarios y preparacion de la agenda de la Gerencia
de Desarrollo Economico y Medio Ambiente con la documentacion respectiva.
3. Recepcionar, registrar y preparar la documentacion para despacho.
m;\ 4. Orientar a los usuarios sobre la situacion de los expedientes, proporcionarles informacion relacionada con
% la Gerencia, derivandolos hacia los profesionales indicados.
Organizar y efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan, garantizando la atencion oportuna.
Tener actualizado el archivo administrativo de la Oficina.
Registrar, recepcionar y efectuar llamadas telefonicas y transmitir oportunamente su mensaje.
Velar por la seguridad y conservacion de los documentos y equipo de oficina.
Otras funciones que le asigne el Gerente de Infraestructura.
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REQUISITOS DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Chinchero.
Duracion del contrato Tres (03) meses
\% S/2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles) mensuales.
o |=|| Remuneraciéon mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

DEPARTAMENTO AREA TECNICA MUNICIPAL

gER’é‘mgﬁc'o" DE LA UNIDAD| hepARTAMENTO AREA TECNICA MUNICIPAL
PERFIL DEL PUESTO TECNICO EN SANEAMIENTO BASICO Il
REQUISITOS MINIMOS DETALLES
Exoatienc ¢ Experiencia General: 03 afios en el sector publico y/o privado
xperiencia ; ; =
o Experiencia Especifica: 02 afios en el puesto y/o cargo similar
Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
Vocacion de servicio
Responsabilidad
Competencias Etica
Compromiso
: Calidad de Trabajo
g'-_f 3 b;\"‘;’o,n L Disposicion para el trabajo en equipo
é e :E;*/Egg; :ﬂ;’; yio nic:lag eé ?:t::&i n 9rado! Tityio profesional universitario con certificado de habilitacion vigente
&l _ N Capacitacion especializada en el area.
\{e 2| Conocimiento para ef Fuesto Conocimiento de Computacién e informatica basico (Word y Excel)

Funciones Especificas.

1. Proponer la politica de gestion integral, reglamentos, normas y directivas aplicables en el area y
actividades de su ambito o de los usuarios del servicio.

2. Planear, programar, organizar, ejecutar, coordinar y monitorear la gestion del servicio de agua y

saneamiento basico rural.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional, en lo que corresponde al 4rea organica.

Promover y cautelar el desarrollo y eficiencia de la gestion del saneamiento en el distrito de Chinchero,

en coordinacion con las instancias intemas (Gerencia Municipal, Oficina de Planeamiento y

Racionalizacion, Oficina de Presupuestos, Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural,

Unidad de Personal) y las instituciones de salud y educacion del distrito.

B w
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5. Planificar y promover el desarrollo de los servicios de saneamiento en el distrito, de conformidad con las
leyes y reglamento sobre la materia, con la finalidad de garantizar la calidad de servicios de agua y
saneamiento en zonas rurales.

6. Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones relacionadas con los servicios de saneamiento.

7. Administrar los servicios de saneamiento del distrito a través de los operadores especializados,
organizaciones comunales o directamente.

8. Promover la formacion de organizaciones comunales (JASS, Comités u otras formas de organizacion)
para la administracion de los servicios de saneamiento, reconocerlas y registrarlas.

9. Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de servicios de
saneamiento del distrito.

10. Programar, dirigir y ejecutar campafias de educacion sanitaria y cuidado del agua.

11. Disponer las medidas correctivas que sean necesarias respecto al cumplimiento de las obligaciones de
las organizaciones comunales JASS.

12. Evaluar en coordinacion con el Ministerio de Salud la calidad del agua que brinda los servicios de
saneamiento existentes en el distrito.

13. Operar y mantener actualizado el registro de coberturas y estado situacional de servicios de
saneamiento.

\ 14. Brindar apoyo técnico en la formulacion de proyectos e implementacion de proyectos integrales de agua
ey y saneamiento, en sus componentes de infraestructura, educacion sanitaria, administracion, operacion y
" mantenimiento; y en aspectos ambientales de acuerdo a su competencia. ,

15. Atender, coordinar, supervisar, controlar y evaluar la correcta formulacion y aplicacion del Texto Unico
de Procedimientos Administrativos TUPA, en el &mbito de su competencia.

16. Presentar ante la instancia competente la informacion que corresponde ser presentada o publicada en
cumplimiento de las normas de transparencia.

17. Elaborar el Manual de Procedimientos Administrativos de la Unidad Orgéanica a su cargo.

18. Elaborar la memoria anual de la unidad organica a su cargo y presentarla a la Oficina inmediata
superior hasta el ltimo dia habil del mes de enero del afio siguiente.

19. Elaborar con oportunidad la informacién correspondiente al ambito de su competencia para la rendicion
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.

20. Programar, coordinar y ejecutar actividades de: Organizacion, Capacitacion y fortalecimiento de la JASS
conformadas, en la Administracion de los Servicios de Agua y Saneamiento Basico en las zonas
rurales, en coordinacion con los residentes de las obras de agua y saneamiento que se ejecuten, con la
finalidad de garantizar la sostenibilidad de los proyectos.

21. Promover, apoyar y liderar de ser el caso, en el proceso de formulacion, aprobacion, implementacion,
monitoreo y evaluacién de los planes de saneamiento de largo, mediano y corto plazo, en el marco del
Plan de Desarrollo Local Concertado Distrital, Plan Estratégico Institucional y el Plan Operativo
Institucional.

22. Programar, coordinar y ejecutar actividades en torno a la organizacion, constitucion, capacitacion,
monitoreo y acompafiamiento de las organizaciones comunales de la JASS, en las diferentes etapas de
intervencion (antes, durante, despues y post intervencion).

23. Desarrollar todas las acciones necesarias para lograr habitos de higiene saludables en las personas,
familias y comunidades rurales intervenidas, y el manejo adecuado de sus servicios de saneamiento.

24. Llevar y actualizar el Libro de Registro y Reconocimiento de las JASS del Distrito.

25. Organizar y dirigir un programa de suministro de Cloro a las JASS, para facilitar las actividades de
desinfeccion y mantenimiento de los sistemas de agua potable.

26. Participar e implementar un programa de control y vigilancia de la calidad del agua para consumo
humano y calidad de los servicios de saneamiento, en coordinacion con los establecimientos de salud |
del MINSA (Centro de Salud, y Puestos de Salud del Distrito). |

27. Coordinar acciones con las instituciones locales publicas y privadas para la ejecucion de proyectos y |
actividades concertados en saneamiento ambiental basico, asi como participar en reuniones técnicas de
trabajo interinstitucional en representacion de la Municipalidad.

28. Apoyar y realizar capacitaciones a la JASS, para mejorar la gestion y mantenimiento del sistema de
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agua y saneamiento, de acuerdo a las necesidades y atender las emergencias que se presenten en los
servicios.

29.Resolver administrativamente los reclamos de usuarios respecto de los servicios de agua vy
saneamiento basico.

30. Verificar el cumplimiento de las obligaciones de los usuarios.

31. Organizar la administracion de los servicios de agua y saneamiento basico en las zonas rurales del
distrito.

32. Programar, coordinar y ejecutar actividades de: organizacion, capacitacion y fortalecimiento de la JASS
conformadas, en la Administracion de los Servicios de Agua y Saneamiento Basico en las zonas
rurales, en coordinacion con los residentes de las obras de agua y saneamiento que se ejecuten, con la
finalidad de garantizar la sostenibilidad de los proyectos.

33. Asesorar y realizar el seguimiento a la gestion de las JASS para que cumplan sus actividades de
operacion, mantenimiento y administracion de los servicios de agua y saneamiento basico en sus
sectores/comunidades.

34. Efectuar un diagnéstico permanente de la situacion de los servicios de agua y saneamiento basico en
las zonas rurales.

35. Velar por la sostenibilidad de los proyectos de inversion de servicios de agua y saneamiento ejecutados
en el distrito.

36. Ejecucion de metas establecidas en el programa de modemizacion e incentivos municipales; en
coordinacién con los 6rganos competentes.

37.Las demés atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de las normas legales y
las funciones que le sean asignadas por el alcalde o el Concejo Municipal; asi como la Gerencia de
Desarrollo social y Servicios Municipales.

REQUISITOS DETALLE

Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Distrital de Chinchero.

Duracion del contrato Tres (03) meses
S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 Soles) mensuales.

Remuneraciéon mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS MUNICIPALES

DENOMINACION DE LA UNIDAD |GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS
ORGANICA MUNICIPALES
PERFIL DEL PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO |l
REQUISITOS MINIMOS DETALLES
Esssariaia e Experiencia General: 01 afio en el sector pablico y/o privado
xperiencia & 2
e Experiencia Especifica: 01 afio en el puesto y/o cargo similar
Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus funciones.
Vocacion de servicio
Responsabilidad
Competencias Etica
Compromiso
Calidad de Trabajo
Disposicion para el trabajo en equipo
;g:::ﬁ:gg ylo niegla gsrg;:ai - grado Titulo de Instituto Superior Tecnol6gico / Bachiller Universitario
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Capacitacion especializada en el area. W
Conocimiento de Ofimatica

[Conocimiento para el Puesto

Funciones Especificas.

1. Recepcionar, analizar y sistematizar y archivar la documentacion clasificada de la Oficina.

2. Organizar y Coordinar las reuniones, atencion de los usuarios y preparacion de la agenda de la
SN Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Municipales con la documentacién respectiva. i
S A 3. Recepcionar, registrar y preparar la documentacion para despacho.
? GS‘:“ AL\ 4 Orientar a los usuarios sobre la situacion de los expedientes, proporcionarles informacion
& MeBe i relacionada con la Gerencia, derivandolos hacia los profesionales indicados.
\%. P _.%2;; 5. Organizar y efectuar el seguimiento de los expedientes que ingresan, garantizando la atencion
N oportuna.
6. Tener actualizado el archivo administrativo de la Oficina.
7. Registrar, recepcionar y efectuar llamadas telefonicas y transmitir oportunamente su mensaje.
8. Velar por la seguridad y conservacion de los documentos y equipo de oficina.
9. Otras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Servicios Municipales.
|
REQUISITOS DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Chinchero.
Duracién del contrato Tres (03) meses
S/2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles) mensuales.
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL

DENOMINACION DE LA UNIDAD f
ORGANICA DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL

PERFIL DEL PUESTO TECNICO EN REGISTRO CIVIL Il

REQUISITOS MINIMOS DETALLES

Experiencia o Experiencia General: 03 afios en el sector publico y/o privado

e Experiencia Especifica: 02 afios en el puesto y/o cargo similar
Amplio criterio y responsabilidad en el desempeio de sus funciones.
Vocacion de servicio

Responsabilidad

Competencias Etica

Compromiso

Calidad de Trabajo

Disposicion para el trabajo en equipo

Formacion Académica, grado

académico ylo nivel de estudios Titulo de Instituto Superior Tecnologico / Bachiller Universitario

Capacitacion especializada en el area.

Conocimiento para el Puesto Cursos en Registro Civi

Funciones Especificas.

1. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de los Registros del Estado
Civil, en estricto cumplimiento de la normatividad legal vigente.
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2. Realizar las inscripciones de nacimientos, matrimonios, defunciones en estricta sujecion a las
normas legales vigentes, particularmente en el cumplimiento de los requisitos disposiciones
legales o municipales.

3. Elaborar estadisticas basicas y del flujo operacional de los registros civiles debidamente
sistematizada y actualizada.

4. Celebrar matrimonios civiles de los vecinos, de acuerdo con las normas del Codigo Civil; cumplir
con los procedimientos legales para la inscripcion judicial de divorcios y de rectificaciones de
acuerdo a ley.

5. Cumplir con los procedimientos legales para las rectificaciones de partidas notariales y
administrativas sujetandose a la normatividad legal vigente.

6. Expedir certificaciones de solteria, viudez, filiacion y otros a solicitud de los interesados,
observando la normatividad legal vigente.

7. Coordinar con ofras entidades
complementarias.

8. Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional, y remitir en el plazo establecido.

9. Otras que se le asigne el responsable de oficina zonal

que  realicen actividades analogas ylo

REQUISITOS DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Chinchero.
Duracién del contrato Tres (03) meses

S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

Remuneracion mensual

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES

DENOMINACION DE LA UNIDAD

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES

ORGANICA
PERFIL DEL PUESTO TECNICO EN EL PROGRAMA DE VASO DE LECHE II.
REQUISITOS MINIMOS DETALLES

Experiencia e Experiencia General: 04 afios en el sector publico y/o

privado
e Experiencia Especifica: 03 afios en el puesto y/o cargo
similar

Competencias

Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus
funciones.

Vocacion de servicio

Alto sentido de responsabilidad

Etica

Iniciativa y Compromiso de trabajo

Calidad de Trabajo

Disposicion para el trabajo en equipo

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo de Instituto Superior Tecnoldgico / Bachiller Universitario

Cursos, Certificaciones y otras
Formaciones o Conocimiento para el
Puesto

o Capacitacion especializada en el area.

e Poseer especializacion en atencion de Programas de
Vaso de Leche.
e Especializacion y buen desempefio del SISFOH

Certificacion en uso del aplicativo Padron Nominal
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Funciones Especificas.

1. Planificar, organizar, dirigir, ejecutar evaluar, supervisar, controlar y calendarizar las actividades
tecnico administrativas y de abastecimiento del programa con participacion de la poblacion,
conforme a las politicas nacionales y del Gobierno Local.

2. Dirigir el empadronamiento y actualizacion de los beneficiarios.

3. Programar y controlar la distribucion y redistribucion del alimento lacteo.

4. Coordinar planificar, ejecutar, controlar y/o supervisar las actividades relacionadas al Programa
del Vaso de Leche.

5. Promover la participacion de la comunidad organizada para la obtencion de alimentos lacteos.

6. Desarrollar acciones de coordinacion mediante convenios y/o proyectos con los organismos
nacionales e internacionales.

7. Realizar visitas inopinadas supervisando a los Comités.

8. Juramentar a los Consejos Directivos de los Comités del Vaso de Leche.

9

1

. Controlar los almacenes, y firma las PECOSAS.
0. Enviar la propuesta de las Madres Beneficiarias  al Comité Especial de
Adquisiciones, sobre insumos alimenticios del Programa del Vaso de Leche.
11. Realizar visitas de supervision a los Comités del Vaso de Leche para asegurar la preparacion y
entrega adecuada de la racion correspondiente a los Beneficiarios.
12. Realizar la inspeccion de la calidad del producto para su distribucion.
13. Participar en la programacion de actividades técnicas administrativas, en reuniones y comisiones
de trabajo relacionado con el Programa del Vaso de Leche.
14. Gestionar y concertar la cooperacion publica, privada, nacional e internacional en actividades del
programa.
15. Sistematizar y actualizar permanentemente el registro de beneficiarios del programa, de
conformidad a las regulaciones vigentes.
16. Implementar, bajo responsabilidad, las recomendaciones contenidas en los informes de auditoria
interna.
17. Elaborar y evaluar el Plan Operativo Institucional correspondiente a sus funciones; y presentarlo
en el plazo establecido.
18. Otras que le asigne el jefe de la Unidad de Servicios Municipales.

REQUISITOS DETALLE
Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Chinchero.
Duracion del contrato Tres (03) meses

= $/2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 Soles) mensuales.
>0 A\Remuneracién mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

IDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO

DENOMINACION DE LA UNIDAD | DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS SOCIALES
ORGANICA
PERFIL DEL PUESTO TECNICO EN UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO I
REQUISITOS MINIMOS DETALLES
Experiencia e Experiencia General: 02 afios en el sector publico y/o
privado
e Experiencia Especifica: 01 afio en el puesto y/o cargo
similar
Competencias Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus
funciones.
Vocacidn de servicio
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Alto sentido de responsabilidad

Etica

Iniciativa y Compromiso de trabajo

Calidad de Trabajo

Disposicion para el trabajo en equipo

Formacion Académica, grado | Titulo de Instituto Superior Tecnolégico / Bachiller

Puesto

académico y/o nivel de estudios Universitario
oy | Cursos,  Certificaciones y otras e Capacitacion especializada en el area
“[wudicieaL )z | Formaciones o Conocimiento para el Especializacion y buen desempeiio del SISFOH

L ]
e Cursos en programas sociales.
e Curso de ofimética

Funciones Especificas.

Elaborar, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional, y remitir en el plazo establecido.

2. Procesar las solicitudes de clasificacion y actualizacion de la clasificacion socioecondmica.

3. Realizar el empadronamiento en la modalidad de demanda o en la modalidad selectiva mediante
la aplicacion de la ficha socioecondmica tnica (FSU), en forma continua.

4. Desarrollar y/o determinar las estrategias para ejecutar el empadronamiento.

5. Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacion de FSU en la jurisdiccion del distrito
de Chinchero.

6. Realizar el control de calidad de la informacion recogida mediante la FSU en la jurisdiccion del
distrito de Chinchero.

7. Digitar la informacion contenida en FSU mediante el uso del aplicativo informatico proporcionado
por la Unidad Central de Focalizacion (UCF).

8. Remitir al UCF, mediante el mecanismo que esta Unidad determine, el archivo digital de FSU
consistente y las constancias de empadronamiento, asi como los documentos que la UCF
solicite para los fines de la actualizacion de clasificacion socioeconémica (ACSE) u otros.

9. Acceder al resultado de CSE de las personas que residan en la jurisdiccion del distrito de
Chinchero a través del aplicativo que la UCF determine.

10. Notificar a las personas, el resultado de CSE proveniente de las modalidades de
empadronamiento a demanda, selectiva o de zonas geograficas.

11. Participar y colaborar en las actividades de capacitacion definidas por el Ministerio de Desarrollo
e Inclusion Social.

12. Resguardar las FSU con sus respectivos expedientes de clasificacion y actualizacion de la
clasificacion socioeconomica.

13. Seguimiento de la aplicacion de la FSU en la jurisdiccion del Distrito de Chinchero, con el
acompafiamiento de la Unidad Central de Focalizacion (UCF).

14. Formulacién de recomendaciones para mejorar el desempefio del SISFOH.

15. Otras responsabilidades que se deriven del cumplimiento de las normas legales y las funciones
que les sea asignadas por la Gerencia de Desarrollo Social y Servicios Municipales.

REQUISITOS DETALLE

Lugar de prestacion del servicio Municipalidad Distrital de Chinchero.

Duracion del contrato Tres (03) meses

S/2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles) mensuales.

Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.
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DEPARTAMENTO OMAPED

DENOMINACION DE LA UNIDAD
ORGANICA

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS
MUNICIPALES

OFICINA MUNICIPAL DE ATENCION A PERSONAS CON

ABEA DISCAPACIDAD-OMAPED
_ | PERFIL DEL PUESTO ASISTENTE SOCIAL II
' | REQUISITOS MINIMOS DETALLES

2=/ | Experiencia

e Experiencia General: 02 afios en el sector publico y/o privado

e Experiencia Especifica: 01 afio en el puesto y/o cargo similar
Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus funciones.

Vocacion de servicio
Responsabilidad

Etica

Compromiso

Calidad de Trabajo

Disposicion para el trabajo en equipo

Competencias

Formacion Académica,

N grado
\ -hacademico y/o nivel de estudios

Titulo de Instituto Superior Tecnologico / Bachiller Universitario

Capacitacion especializada en el area de OMAPED.
Especializacién comprobada en temas relacionados con el cargo.

< 1: sl
' )z{/Conocimiento para el Puesto

" Funciones Especificas.

1. Sensibilizar y crear conciencia en la comunidad acerca de la problematica y los derechos de las
Personas con Discapacidad o habilidades especiales;

2. Detectar a las personas con discapacidad o con habilidades especiales a fin deponerlos en 2
contacto con la Municipalidad, con el objeto de elaborar un registro de las personas que viven en
el distrito de CHINCHERO;

3. Fomentar la participacion de las personas con discapacidad o con habilidades especiales en las
actividades que la Municipalidad realiza y en las cuales tiene directa injerencia y coordinacion
(cultura, deporte, educacion, salud, transporte, recreacion, etc.) proporcionando el acceso e
inclusion de las personas con discapacidad o con habilidades especiales a los servicios de las
instituciones del Distrito;

4, Canalizar los requerimientos de las personas con discapacidad o con habilidades especiales
hacia los sectores respectivos para su posible solucion; personas con discapacidad o con
habilidades especiales y

5. Gestionar conjuntamente con las sus organizaciones, financiamiento para sus proyectos
productivos y de servicios promoviendo la generacion de empleo;

6. Organizacion de Programas de Alfabetizacion de las personas con discapacidad o con
habilidades especiales;

7. Elaboracion de charlas sobre valores, autoestima y otros;

8. Otras funciones que le asigne su Jefe inmediato de acuerdo a sus competencias.

REQUISITOS
Lugar de prestacion del servicio

Duracion del contrato

DETALLE
Municipalidad Distrital de Chinchero.

Tres (03) meses

S/2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Remuneracion mensual
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DEPARTAMENTO DE DEMUNA
DENOMINACION DE LA UNIDAD | DEPARTAMENTO DE DEMUNA
ORGANICA
PERFIL DEL PUESTO ABOGADO Il
REQUISITOS MINIMOS DETALLES
Experiencia e Experiencia General: 03 afios en el sector publico y/o privado
e Experiencia Especifica: 02 afios en el puesto y/o cargo
Competencias Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus funciones.

Vocacion de servicio

Responsabilidad

Etica

Compromiso

Calidad de Trabajo

Disposicion para el trabajo en equipo

Formacion Académica, grado
académico y/o nivel de estudios

Titulo profesional de Abogado colegiado y habilitacién vigente

Conocimiento para el Puesto

e Contar con certificacion por el Ministerio de la Mujer y
Poblaciones Vulnerables (MIMP), de haber aprobado el curso

de capacitacion de defensores.

Poseer especializacion en atencion de nifios y adolescentes
Capacitacion especializada en el area

Curso de Ofimatica

Funciones Especificas.

o~

10.

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional, en lo que corresponde al area
organica.

Elaborar la Memoria Anual de Gestion del afio fenecido, correspondiente a su area organica, en
coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Racionalizacion, y presentarlo en el plazo
establecido.

Promover o desarrollar acciones de prevencion y atencion de situaciones de vulneracion de
derechos de las nifias, nifios y adolescentes para hacer prevalecersu Interés Superior y
contribuir al fortalecimiento de las relaciones con su familia, y su entorno comunal y social.
Difundir e informar sobre los derechos y deberes de las nifias, nifios y adolescentes.

Efectuar conciliacion extrajudicial especializada sin necesidad de constituirse enCentros de
Conciliacion, emitiendo actas que constituyen titulo ejecutivo en materia de alimentos, tenencia
y régimen de visitas, siempre que las mismas materias nohayan sido resueltas por instancia
judicial.

Disponer la apertura de cuentas de consignacién de pension de alimentos derivada de los
acuerdos conciliatorios que haya celebrado.

Promover la inscripcion de nacimientos y solicitarla en caso de orfandad o desproteccion
familiar, con conocimiento de la autoridad competente.

Promover la obtencion del Documento Nacional de Identidad, coordinando con el Registro
Nacional de Identificacion y Estado Civil - RENIEC y las Oficinas de Registro Civil de la
Municipalidad.

Promover el reconocimiento voluntario de nifias, nifios y adolescentes, y con dicha finalidad
estan facultados a elaborar actas de compromisos siempre que alguno de los progenitores
solicite hacer constar dicho reconocimiento voluntario de filiacion extrajudicial.

Comunicar o denunciar las presuntas faltas, delitos o contravenciones en contra de nifias, nifios
y adolescentes, a las autoridades competentes.
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11. Ejercer la representacion procesal en lo
en el Cadigo Procesal Civil.

s procesos por alimentos Y filiacion, segun loestablecido

12. Intervenir como instancia técnica en la gestion del riesgo de desastres a nivel local en los temas

de infancia y adolescencia, asi como en
13. Actuar en el procedimiento por riesgo
materia.

7 15. Otras funciones que se le designe.

los Centros de Operacion de Emergencia.
de desproteccion familiar, conforme a la ley sobre la

14. Colaborar en los procedimientos de desproteccion familiar a solicitud de la autoridadcompetente.

REQUISITOS DETALLE

Lugar de prestacion del servicio | Municipalidad Distrital de Chinchero.

Duracion del contrato Tres (03) meses

S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 Soles) mensuales.
Remuneracion mensual Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

7. ORGANO DESCENTRALIZADO

UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE SANEAMIENTO - UGMSS

DENOMINACION DE LA UNIDAD
ORGANICA

UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL DE LOS SERVICIOS DE
SANEAMIENTO - UGMSS

PERFIL DEL PUESTO

ASISTENTE COMERCIAL

REQUISITOS MINIMOS

DETALLES

Experiencia

» Experiencia General: 01 afio en el sector publico y/o privado
o Experiencia Especifica: 01 afio en el puesto y/o cargo

similar

Amplio criterio y responsabilidad en el desempefio de sus
funciones.

Vocacion de servicio

Responsabilidad

Competencias

Etica

Compromiso

Calidad de Trabajo

Disposicion para el trabajo en equipo

Formacion Académica, grado académico
y/o nivel de estudios

Titulo de Instituto Superior Tecnologico / Bachiller Universitario

Conocimiento para el Puesto

Capacitacion técnica en la especialidad

Funciones Especificas.

1. Formular y ejecutar, evaluar el plan
funciones en su area
2. Elaborar la memoria anual de gestion d

operativo institucional, en lo que corresponde a sus

el afio fenecido, correspondiente a su area organica en

coordinacion con la Oficina de Planeamiento y Racionalizacion, y presentario en el plazo

establecido
3. Apoyar al jefe de la UGMSS en la realiz
se le encargue

acion de las acciones administrativas y comerciales que
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9.
10.
1.
12.
13.
14.
18.
16.
17.

Apoyar a la ejecucion de las actividades del plan operativo anual y las actividades comerciales
de la UGMSS de acuerdo a las politicas, normas establecidas.

Operar el software comercial de la UGMSS

Mantener actualizado el proceso de catastro de clientes en lo concemiente a las actividades de
planimetria, actualizacion, mantenimiento catastral e inspeccion domiciliaria

Mantener la informacion de catastro de usuarios de los servicios de saneamiento

Coordinar y programar mensualmente el proceso de medicion y control de consumo
estableciendo los mecanismos necesarios

Realizar el proceso de facturacion desde el software y la impresion de los recibos

Realizar acciones operativas de emision y control de las ordenes de corte y reconexion
Programar la emision y distribucion de los recibos a los clientes

Adoptar medidas para mantener y mejorar la imagen de la UGMSS

Afectar acciones de reduccion de la cartera morosa de la UGMSS

Tramitar las solicitudes de facturacion

Elaborar los expedientes para el quiebre de deudas incobrables debidamente sustentadas
Atender los procesos de nuestro usuarios y atencion de reclamos

Desempefio las nuevas funciones que le asigne el jefe de la UGMSS

i

REQUISITOS

DETALLE

Lugar de prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Chinchero.

N TE)
e

Duracion del contrato

Tres (03) meses, desde la adjudicacion de la Plaza

Remuneracion mensual

S/ 2,000.00 (Dos mil con 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda deduccion aplicable al trabajador.
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ANEXO N° 01
PROCESO CAS N° 001-2026-MDCH

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHINCHERO

e &Comisién encargada del proceso de contratacion
R A

RN,
9,
&
5/

7" PRESENTE

(Nombre y Apellidos) identiﬂcado(a) OOT DINEN. oo smmmmsianinnonsiinine bl , mediante la presente le

solicito evaluacién de mi expediente presentado en las fechas establecidas en el cronograma y en un total

s - PO 001 folios, para el presente proceso de seleccion de personal, de acuerdo al puesto que
postulo: -

PUESED AL GUE PO -t st nsvissma oG 55 04 idnnsav s ssaibanas sl saiognsss v sovsns akiins v bt
UNIDAD ORGANICA A LA QUE PERTENCE EL
PUBSTO. ... fxevvosesnossmiiiaminnmensssssoit i v ssssdner s apssoanpsseesssshehss sata st sgh¥o os s et

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles
establecidos en la publicacion correspondiente al servicio convocado y que adjunto a la presente la

documentacion requerida y declaraciones juradas solicitadas, Sujetandome en ese sentido a los alcances
Yde lo normado en los sub numerales 1.7 Y 1.16 del numeral 1 del articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley

7 N°® 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, asi como reglado en el Articulo 42° del cuerpo
normativo precitado.

Chinchero,........... de - e del 20........

FIRMA DEL POSTULANTE
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ANEXO N° 02
PROCESO CAS N° 001-2026-MDCH

FORMATO “FICHA RESUMEN DEL CURRICULUM VITAE”
(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)
DATOS PERSONALES.

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE(S)

FECHA DE NACIMIENTO SEXO ESTADO CIVIL NUMERO DE HIJOS

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

DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL

DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO

NUMERO DOCUMENTO
TIPO DE DOCUMENTO IDENTIDAD IDENTIDAD
TELEFONO FIJO TELEFONO MOVIL CORREO ELECTRONICO

Il.  FORMACION ACADEMICA.

CONCLUID CERTIEICADO. Gmoo
ESTUDIOS 08 ACADEMICO, TITULO
i REALIZADOS 5 . = CENTRODE ESTUDIOS OBTENDO U OTRA
OBSERVACION
PRIMARIOS
SECUNDARIOS
TECNICOS
UNIVERSITARIOS
POST GRADO
OTROS
1. (*) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.
2. Puede insertar filas si lo considera necesario.
COLEGIO PROFESIONAL
HABILITADO
NUMERO DE COLEGIATURA ANO DE COLEGIATURA (**)
Sl NO

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

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

NOMBRE DE LA ENTIDAD

TENPODE | FECHADE | FECHADE | FOLIO
SECTOR (**) CARGO SERVICIOS INICIO FIN
PUBLICO | PRIVADO
FUNCIONES PRINCIPALES I

NOMBRE DE LA ENTIDAD
TENPODE | FECHADE | FECHADE | FOLIO
SECTOR (**) CARGO SERVICIOS INICIO FIN
PUBLICO | PRIVADO
FUNCIONES PRINCIPALES l

NOMBRE DE LA ENTIDAD
TENPODE | FECHADE | FECHADE | FOLIO
SECTOR (**) CARGO SERVICIOS INICIO FIN
PUBLICO | PRIVADO
FUNGIONES PRINCIPALES T

NOMBRE DE LA ENTIDAD
i TENPODE | FECHADE | FECHADE | FOLIO
SECTOR (**) CARGO SERVICIOS INICIO FIN
PUBLICO | PRIVADO
FUNCIONES PRINCIPALES I

| NOMBRE DE LA ENTIDAD |
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TIEWPODE | FECHADE | FECHADE | FOLIO
SECTOR (™) CARGO SERVICIOS INICIO FIN
PUBLICO | PRIVADO
FUNCIONES PRINCIPALES |

NOMBRE DE LA ENTIDAD
TIEMPO DE FECHA DE FECHA DE FOLIO
SRETORL™) GARGO SERVICIOS INICIO FIN
PUBLICO PRIVADO
FUNCIONES PRINCIPALES [

NOMBRE DE LA ENTIDAD
TIEWPODE | FECHADE | FECHADE | FOLIO
SECTOR (") CARGO SERVICIOS INICIO FIN
PUBLICO | PRIVADO
FUNCIONES PRINCIPALES I

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

IV. CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION.

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

2. De preferencia los realizados en los tltimos cinco (5) afios, en orden cronolégico, empezando del mas reciente
al méas antiguo.

3. Puede insertar mas filas de ser necesario.

INICIO FIN HORAS
DESCRIPCION INSTITUCION (ODMWAA) | (DDMWAA) | LECTIVAS
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4. CONOCIMIENTOS INFORMATICOS.
1. De acuerdo con lo exigido para la plaza que postula.
2. Puede insertar méas cuadros de ser necesario.

NOMBRE DE LA INSTITUCION

- [ CONOCIMIENTO
. | INFORMATICO

NIVEL
OTROS (**)

NOMBRE DE LA INSTITUCION

CONOCIMIENTO
INFORMATICO

NIVEL
OTROS (***)
3. (™) Especifique.

4. OTROS DATOS DE RELEVANCIA.

¢ POSEE REGISTRO DE CONADIS? DOCUMENTO QUE LO ACREDITA
SI[_INO[ ]

¢ES LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS? DOCUMENTO QUE LO ACREDITA
SI{ JNO[ |

| LES DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO NIVEL? DOCUMENTO QUE LO ACREDITA
SI[ INO[ ]

Declaro bajo juramento que los datos consignados son veraces y se sustentan en la documentacion presentada en este proceso;

sujetandome en ese sentido a los alcances de lo normado en los sub numerales 1.7 y 1.16 del numeral 1 del articulo iv del titulo

F preliminar de la ley n° 27444 *Ley del procedimiento administrativo general’, asi como reglado en el articulo 42° del cuerpo
normativo precitado.

Chinchero, de de20 ___

Firma

Huella
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ANEXO N° 03

PROCESO CAS N° 001-2026-MDCH

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDADES

...................................................................................................... declaro  bajo

juramento 1o percibir mas de una remuneracion, retribucién, pension. emolumento o cualquier otro

tipo de ingresos. salvo por funcion docente: no tener antecedentes penales, policiales ni judiciales,

no tener sentencias condenatorias o haber sido sometido a procesos disciplinarios 0 sanciones

administrativas que me impidan laborar en el Estado; no tener deudas por concepto de alimentos.

Esta declaracion se formula en aplicacion del principio de veracidad establecido en el
Articulo 51 ° del Texto Unico Ordenado de la Ley N 27444, Ley del Procedimiento Administrativo

General, aprobado por el Decreto Supremo N°004-2019-JUS, y sus modificatorias.

Chinchero, de de20

........................................................

Huella




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHINCHERO
Convocatoria Contratacion de Personal por Necesidad Transitoria a Plazo
Determinado -~ 2026

ANEXO N° 04
PROCESO CAS N° 001-2026-MDCH

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO - Ley N° 26771
D.S.. N° 021-2000-PCM, D.S. 017-2002-PCM y D.S. N° 034-2005-PCM

%“// la Ley de Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo
siguiente:

No tener en la Institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razon de
matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en
el ingreso a laborar a la Municipalidad Distrital de Chinchero

Por lo 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

Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital de Chinchero, laboran las personas cuyos apellidos
y nombres indico, a quien(es) me une la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo
matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a continuacion. Relacion Apellidos Nombres Area de
Trabajo

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 cometan falsedad, simulando o alterando la verdad
_ intencionalmente.

Chinchero, de de 20

Huella
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ANEXO N° 05
PROCESO CAS N° 001-2026-MDCH

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

V0 s snmnsns vommsmanestARREGRRH MRS SRR S e Gas R ayos s AU ARSI S5 . identificado ()

con domicilio en

Distrito

A NBY /S, s - ProvinClRiciausisssssssnsssoissionsssssossommmanssssnnzes - departamento
' "’;gn_-gy;_:f%" .......................................... ~en mi condicion de postulante al Concurso Publico de Meritos

CAS N° 001-2026-MDCH/U, para la Municipalidad Distrital de Chinchero, DECLARO BAJO
JURAMENTO lo siguiente:

1. No ser pensionista del Estado (en caso de resultar ganador, presentare la Resolucion de
suspension de pension)

No estar inscrito en el Registro de deudores alimentarios morosos. (REDAM)

No estar registrado en el Registro Nacional de Sanciones del Servicio Civil (RNSSC)

No estar inscrito en el Registro de deudores de reparaciones Civiles — REDERECI.

Gozar de salud optima para desempefiar el cargo al puesto que postulo.

. No tener indecentes penales y judiciales

Ratifico la veracidad de lo declarado, manifestando someterme a la autoridad vigente y a las
responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que algunos de los datos
consignados sean falsos, siendo posible de cualquier fiscalizacion posterior que la Municipalidad
Distrital de Chinchero considere pertinente.

oo s wN

Chinchero,....... 4B de 20.......

......................................................

Huella




