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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
CASTILLA

. UAPROVINCIAL,
G’ﬁ‘“_l. E Hl[*‘,

BASES ADMINISTRATIVAS
PROCESO DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
D. LEG. N°1057 CAS - TEMPORAL

N°003-2023-MPC-CASTILLA

GERENCIA MUNICIPAL

GERENGIA DE SECRETARIA GENERAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

GERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

MARZO 2023
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BASES PARA LA SELE_CCIQN DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN D. LEG. N° 1057 DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS CAS- TEMPORAL

« GERENCIA MUNICIPAL

s GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

« GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA

« GERENCIA DE ASESORIA JURIDICA

« GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

« GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

« GERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

i cerene 12]1.  GENERALIDADES
3\ SECRETARIA -

2 S
GENERAL Y~ a, Objeto delaConvocatoria

La Municipalidad Provincial de Castilla requiere seleccionar y contratar bajo el regimen
de Contratacién Administrativa de Servicios CAS, en el marco de la Ley del Presupuesto
N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2023.

b. Dependencia, Unidad Orgénica y/o areas solicitantes:

e REMUNERACION
cOoD. N° PUESTO AREA SOLICITANTE CANTIDAS | ™ HensUAL S,
PROCURADURIA PUBLICA
0001-MPC | ABOGADO sy 1 $/3.000.00
0002-MPC | AciSTENTE ADMINISTRATIVO | GERENCIA MUNICIPAL 1 S/1,600.00
oROVING ESPEGIALISTA EN RELACIONES
. '%:, 0003-MPC | SUBLICAS E IMAGEN GERENCIA DE SECRETARIA 4 /2 000.00
L VB \g INSTITUCONAL GENERAL i
€ JBTGERENTE )=
2\ "RECURSDS /£
F \ HUMAI
£3
APLN 0004-MPC | TECNICO ADMINISTRATIVO EN | GERENCIA DE SECRETARIA ] ol BaoiEh
MESA DE PARTES GENERAL ,800.
0005-MPC GERENCIA DE SECRETARIA
ABOGADO O ERAL 1 $/2.200.00
0006-MPC GERENGIA DE SECRETARIA
PORTAPLIEGOS R 1 S/1.400.00
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=

0007-MPC | SUB GERENTE DE GERENCIA DE 1 $/3,500.00
CONTABILIDAD ADMINISTRACION FINANCIERA S

0008-MPC |g\)5 GERENTE DE TESORERIA | SERCNCIADE 1 $/3,500.00

ADMINISTRACION FINANCIERA

0009-MPC | ESPECIALISTA EN CONTROL GERENCIA DE 1 $/3.000.00
PATRIMONIAL ADMINISTRACION FINANCIERA st

GERENCIA DE
ASISTENTE ADMINISTRATIVO ADMINISTRACION FINANCIERA 1 5/1,600.00

0011-MPC | rECNICO ADMINISTRATIVO SUB GERENCIA DE TESORERIA 1 S$/1.600.00
i 0012-MPC
SCRUVING> APOYO ADMINISTRATIVO SUB GERENCIA DE TESORERIA 1 S/1.400.00
7 a3 '"ﬁi\a;.',,l"\,.
3/ B Ne)
/3 )
(;Cz serbure |0
\-:c:!_ Y ‘-I’y"ﬁ" i
e wea /=) | oo13-mpe SUB GERENCIA DE CONTROL
N,/ TECNICO ADMINISTRATVO | ppo e SE 1 $/1,600.00
ARPLASF
0014-MPC SUB GERENCIA DE LOGISTICA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO [ S\ ot XILIARES 1 $/1,600.00
0015-MPC | ESPECIALISTA EN SUB GERENGIA DE LOGISTICA ] 475 Anien
CONTRATACIONES Y SERVICIOS AUXILIARES ,000.

0016-MPC | ESPECIALISTA EN EJECUCION | SUB GERENCIA DE LOGISTICA

CONTRACTUAL Y SERVICIOS AUXILIARES 1 $/3,000.00
0017-MPC SUB GERENCIA DE LOGISTICA

TECNIGO ADMINISTRATIVO T s 1 S/1,600.00
0018.MPC | JEFE DE LA OFICINA DE EQUIPO | SUB GERENCIA DE LOGISTICA ; o

MECANICO Y SERVICIOS AUXILIARES ,000.
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5/1,400.00

APQYO EN MANTENIMIENTO,

0019-MPC

LIMPIEZA Y GUARDIANIA DEL
HOSPEDAJE MUNICIPAL

GERENCIA DE
ADMINISTRACION FINANCIERA

GERENCIA DE
ADMINISTRACION FINANCIERA

T
TRy

0029-MPC

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

0020-MPC [APOYO EN COBRANZA EN
PISCINA MUNICIPAL
0021-MPC SUB GERENCIA DE RECURSOS
TECNICO ADMINISTRATIVO HUMANOS §/1,600.00
0022-MPC |ESPECIALISTA EN GERENCIA DE S/3.000.00
RECAUDACION TRIBUTARIA ADMINISTRACION TRIBUTARIA S
0023-MPC |SUB GERENTE DE EJECUCION | GERENCIA DE S/3.500.00
COACTIVA ADMINISTRACION TRIBUTARIA i
e | oozempc |SYB GERENTE DE GERENCIA DE
: INFRAESTRUCTURA Y INFRAESTRUCTURA Y $/3,500.00
DESARROLLO URBANO DESARROLLO URBANO
o025.MpC | SUB GERENTE DE OBRAS GERENCIA DE
PRIVADAS, HABILITACION INFRAESTRUCTURA Y $/3,500.00
URBANA Y CATASTRO DESARROLLO URBANO
ooz6.Mpc | SUB GERENTE DE GERENCIA DE
" FORMULACION DE ESTUDIOS Y | INFRAESTRUCTURA Y S/3,500.00
PROYECTOS DESARROLLO URBANO
OUZMRC | SUB GERENTE BE LY DGARROLLD $/3,500.00
DEMUNA,CIAM Y OMAPED o
' ECONOMICO LOCAL
o -
0026-MPC GERENCIA DE BIENESTAR
; ASISTENTE SOCIAL SOCIAL Y DESARROLLO 1 S/2,500.00
ECONOMICO LOCAL
GERENCIA DE BIENESTAR
SOCIAL Y DESARROLLO 1 $/1,600.00
ECONOMICO LOCAL
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SISTEMA DE FOCALIZACION DE
0030-MPC HOGARES (SISFOH)Y LA
APOYO EN CAMPO UNIDAD LOCAL DE 1 5/1,400.00
EMPADRONAMIENTO
GERENCIA DE SERVICIOS
0031-MPC |SUB GERENTE DE SEGURIDAD | copmyNALES Y PROTECCION 1 $/3,500.00
CIURADANA AMBIENTAL '
GERENGIA DE SERVICIOS
0032-MPC ?gﬁijﬁ‘o‘?’g&“ COMUNALES Y PROTECCION 1 S/3,500.00
AMBIENTAL
ooz | SUB GERENTE DE AREAS GERENCIA DE SERVICIOS
4. VERDES Y PROTECCION COMUNALES Y PROTECCICN 1 5/3,500.00
AMBIENTAL AMBIENTAL
0034-MPC GERENCIA DE SERVICIOS
ABOGADO COMUNALES Y PROTECCION 1 $/2,200.00
AMBIENTAL
0035-MPC GERENCIA DE SERVICIOS
APOYO ADMINISTRATIVO COMUNALES Y PROTECCION 1 S/1,400.00
AMBIENTAL
0036-MPC SUB GERENCIA DE AREAS
APOYO ADMINISTRATIVO VERDES Y PROTEGCION 1 S/1,400.00
AMBIENTAL
\[ 0037-MPC SUB GERENCIA DE
- ASISTENTE ADMINISTRATIVO | 320 SRiDAD CIUDADANA 1 $/1,600.00
RECURS0S /&

c. Dependencia encargada de realizar el proceso de seleccion de personal

El Proceso de Seleccion del Personal requerido, estara a cargo de un comité
evaluador, conformado por miembros de la Municipalidad Provincial de Castilla.

LA COMISION tiene las Siguientes Funciones:
. Establecer los criterios de evaluacién para cada etapa.
« Remitir informacion a Recursos Humanos de cada etapa de evaluacién en forma
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oportuna para que sea colgada en la pagina web institucional y asi cumplir con el
cronograma establecido.

« Elaborar y suscribir las actas de todas las reuniones referidas al proceso de
seleccién.

« En el caso que un miembro de LA COMISION tenga relacién de parentesco de
hasta cuarto grado de consanguinidad, o segundo de afinidad por razén de
matrimonio o convivencia, con un postulante del proceso de seleccion convocado,
debera inhibirse de participar de este proceso de seleccion, a partir de fecha cierta
en gue toma conocimiento de este hecho; sin perjuicio de las normas relacionados
al nepotismo (Ley N° 26771 y su Reglamento) y la Ley del Cédigo de Etica de la
Funcién Publica.

« Otras que le permita la Normatividad Vigente.

d. Base Legal:

¢ Ley N° 31638 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Aho Fiscal 2023.
» Decreto Legislativo 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion

_ Administrativa de Servicios (en adelante, “régimen CAS").

« Decreto Supremo 075-2008-PCM — Reglamento Del Decreto Legislativo 1057,
modificado por Decreto Supremo 065-201 1-PCM,

« Ley N° 27815, Codigo de Etica de la Funcion Pablica y normas complementarias.

« Ley N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico en caso de parentesco y normas
complementarias.

« Ley N° 31131 Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en
los regimenes laborales del sector publico

« Tribunal Constitucional recaido en la Sentencia del Expediente N°® 00013- 2021-
PI/TC, que declara improcedente el pedido de aclaracién presentado por el Poder
Ejecutivo.

« Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC

Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.

= Il. PUESTOS A CONVOCAR

—_—————————

1. PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

ABOGADO
« PERFIL DEL PUESTO
REQUIS[TOS ~ DETALLES
« Experiencia laboral en el sector publico y/o privado no menor de 02
a) EXPERIENCIA afios, asumiendo cargos como asesor legal, asistente legal, analista
legal y/o puestos afines. Debidamente acreditado. J
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« Planificacidn
b) COM c s Control
) PETENGIAS « Responsabilidad
= Proactividad
c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO « Titulo Profesional en Derecho
ACADEMICO Y/O NIVEL « Profesional Colegiado y habilitado

DE ESTUDIOS

) CURSOS Y/O ESTUDIOS « Gestion Publica
DE ESPECIALIZACION « Ofimatica basica

« Conocimiento en procesos judiciales civiles, constitucionales,

e) CONOCIMIENTO PARA contenciosos administrativos y/o laborales.
EL PUESTO Y/O CARGO s Ley de Procedimiento administrativo general.
- b « Ley orgénica de municipalidades.

« CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

« Brindar apoyo en la elaboracién de informes y demas documentos relacionados a los tramites
internos y externos a cargo de la Procuraduria.

« Organizar las actividades relacionadas con la defensa de los intereses y derechos de la
Municipalidad en sede judicial, arbitral o de conciliacion asumiendo su plena representacion.

« Llevar a cabo las diligencias de presentacion de escritos ante las diferentes instituciones
como Poder Judicial, Centros de Arbitraje, de Conciliacion y el Ministerio de Justicia y
Derechos Humanos.

« Proyectar las respuestas de atencion a los pedidos de acceso a la informacion publica
solicitados al amparo de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica de los
expedientes que se encuentran en la Procuraduria Publica Municipal.

+ Seguimiento de los expedientes que se le encarguen con el fin de evitar inaccion en los
procesos judiciales, arbitrales y/o conciliatorios de corresponder.

« Seguimiento de las actividades estratégicas del POI consideradas en el aplicativo CEPLAN.

e Las demas funciones que le designe el Procurador Municipal.

« CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES | DETALLES T
Lugar de prestacién de servicio . ii::;i};&:: Plaza Buenos N°100 Aplac-Castilla
Duracién del contrato 03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023
Remuneracién mensual S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles)

L
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REQUISITOS

DETALLES

a) EXPERIENCIA

Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en el sector publico
ylo privado. Debidamente acreditado.

Experiencia laboral en el sector publico en labores similares no
menores a 06 meses Debidamente acreditado.

DE ESPECIALIZACION

+ Habilidad analitica
e Trabajo en equipo
b) COMPETENCIAS « Tolerancia a la presion.
= Qrientacion a resultados
« Alto sentido de responsabilidad.
) FDRME.CION
Al
23 Agém:gg'gg?d?\?EL « Bachiller o técnico titulado en administracion, contabilidad y/o afines
DE ESTUDIOS
d) CURSOS Y/0 ESTUDIOS | °  Seston publice

Sistema integrado de Gestién Administrativa
Ofimatica basica

) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

Conocimiento en la elaboracién de documentos de gestion vy
documentos téenicos normativos del sector publico.
Ley de Procedimiento administrativo general

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

» Recepcionar, analizar, registrar, distribuir y archivar la documentacion clasificada.
« Revisar, preparar y ordenar la documentacion para |a firma del gerente.
« Redactar documentos con criterios propios de acuerdo con indicaciones del gerente.

« Realizar el control y seguimiento de los expedientes qu

e ingresan a la oficina, preparando

periddicamente los informes de situacion.
»  Brindar informacion sobre los tramites y expedientes que se encuentren en la oficina.
«  Automatizar la documentacién por medios informaticos.

« Cautelar que la oficina cuente con copia de res

paldo (backup) de la informacion del sistema

informatico en lo concerniente a su competencia funcional.

»  Organizar y preparar la documentacion g

custodia.

ue anualmente se debe remitir al archivo central para su

s Cumple estrictamente con &l reglamento interno de trabajo y el codigo de ética de la municipalidad.

«  Formular los pedidos de materiales y (tiles de oficina encargandose de distribuirlos y llevar e

de los mismos.

| control

«  Velar por la seguridad y conservacién de los bienes asignados a esta unidad organica.
o  Las demas atribuciones que le corresponden conforme a ley y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por el gerente municipal.
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. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

e 'CONDICIONES | DETALLES |
Lugar de prestacién desenviclo = Eir;é;&is;:hlaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Duracion del contrato 03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023
Remuneracién mensual S/1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles)

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
ESPECIALISTA EN RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL

« PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS ‘ ~ DETALLES

« Experiencia laboral no menor de un (02) afo en el sector plblico

a) EXPERIENCIA ylo prl_vadg. Debidamente acredltgdt_n.

« Experiencia laboral en el sector piblico no menar a 01 afio en
puestos similares Debidamente acreditado.

Organizacion de informacion
Comunicacion oral

Habilidad analitica

Alto sentido de responsabilidad.

b) COMPETENCIAS

c) FORMACION

ACADEMICA, GRADO « Bachille Ciencias de la Comunicacion y/ as afines
ACADEMICO Y/O NIVEL achiller en Ciencia a Comunicacion y/o carreras afine

DE ESTUDIOS

d) gg%%%zgffjgagﬁ 8 s Curso en Gestion Publica

¢) CONOCIMIENTO PARA s Conocimiento en manejo de prensa
EL PUESTO Y/O CARGO « Conocimiento en manejo de Corel draw y sistemas de diseno de

paginas web. J
/ #
« CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
~ PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR 7]

= Realizar las notas de prensa

e Coordinar con los distintos medios de comunicacion sobre las distintas actividades de la
municipalidad

. Cubrir todas las actividades culturales, sociales y celebrativas de |a institucion.

e Mantener actualizado el directorio de las diferentes instituciones publicas y privadas a nivel
regional y nacional con las cuales tenga relacién a la Municipalidad.

e Analizar la informacion y apoyar en |a ejecucion de procesos Técnicos.
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Publicas.

« Otras que designen las estancias superiores.

Efectuar el tramite y procesar informacién de las actividades que desarrolla la Municipalidad.
Mantener Actualizadas las fichas y documentacion de la Gerencia.

Orientar al publico en general sobre las gestiones a realizar en el 4rea de Relaciones

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion de servicio

Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Arequipa

Duracién del contrato

03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023

Remuneracion mensual

5/ 2.000.00 (Dos mil con 00/100 soles)

GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
TECNICO ADMINISTRATIVO — MESA DE PARTES

« PERFIL DEL PUESTO

~ REQUISITOS

DETALLES

—

a) EXPERIENCIA

Experiencia laboral no menor de un (01) afio en el sector publico
ylo privado, Debidamente acreditado.

Experiencia laboral en el sector publico no menor a 06 meses en
labores administrativas. Debidamente acreditado.

b) COMPETENCIAS

Organizacion de informacion
Comunicacion oral

Habilidad analitica

Alto sentido de responsabilidad.

c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Bachiller o técnico titulado en administracién, contabilidad y/o
afines

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

Gestion Publica.
Ofimatica basica.

e) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

Conacimiento de Texto Unico de Procedimientos Administrativo
Ley de Procedimiento administrativo general.
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. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

« Recepcionar, seleccionar, derivar y controlar los documentos que ingresan a |a Municipalidad,
informando sobre su ubicacion de acuerdo a la Ley del Procedimiento Administrativo General.

« Mantener actualizado los registros de ingreso y salida de la documentacién municipalidad.

s Recepcionar y remitir inmediatamente al Secretario General las solicitudes de informacion formuladas
por los ciudadanos, en virtud a la ley de transparencia y acceso a la informacién publica: a fin de que
se dé cumplimiento a lo establecido en dicha ley y al documento.

« Supervisar la recepcion de la documentacion que ingresa a las diferentes oficinas internas y externas
de la Municipalidad

. Ofras funciones afines con el cargo que disponga el Gerente de Secretaria General.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES i
o dé — Y gi:cc‘:;i;;u: F’Iéza Buenos N°100 Aplao-Castilla
TR | Duracién del contrato 03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023
i e Remuneracién mensual $/1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles)

5. GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL
ABOGADO

« PERFIL DEL PUESTO
~ REQUISITOS DETALLES

« Experiencia laboral no menor de un (01) afio en el sector publico
ylo privado. Debidamente acreditado.
&) EXPERENGIN + Experiencia laboral en el sector publico no menor a 06 meses en
labores administrativas. Debidamente acreditado.

s Organizacion de informacion
« Comunicacion oral
b) COMPETENCIAS « Habilidad analitica
e Alto sentido de responsabilidad.
c) FORMACION N
ACADEMICA, GRADO « Titulo Profesional en Derecho
ACADEMICO Y/O NIVEL » Profesional colegiado y habilitado

DE ESTUDIOS

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS « Gestion Plblica.
DE ESPECIALIZACION « Ofimética basica.
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e) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

« Ley de Procedimiento administrativo general.
« Elaboracién de documentos técnicos.

« CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

su Jefe.

funcional.

custodia.

control de los mismos.

« Conocer las sanciones
gue pueda cometer.

« Cumple estrictamente con el reglamento |
« Formular los pedidos de materiales y til

« Organizar, ejecutar y coordinar las actividades secretariales de la Oficina, con el manejo del equipo
del proceso automatico de datos.

s Recepcionar, analizar, registrar, distribuir y archivar |la documentacion clasificada.
« Revisar, preparar y ordenar la documentacion para la firma del Jefe de la Oficina.
« Redactar documentos con criterio propios de acuerdo con indicaciones generales y/

e Realizar el control y seguimiento de los expedientes que ingresan a la Oficina, preparando
periédicamente los informes de situacion.

e Brindar informacion sobre los tramites y expedientes que se encuentra en la oficina.

« Automatizar la documentacion por medios informaticos.

« Cautelar que la Oficina cuente con copia de resp
informatico en lo que consiente a su competencia

« Organizar y preparar la documentacion que anualmente se debe remitir al Archivo Central para su

« Velar por la seguridad y conservacion de los bienes asignados esta unidad organica.
administrativas aplicables a su cargo 'y funciones por las faltas disciplinarias

2\ * CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES ‘ ~ DETALLES il

Lugar de prestacion de servicio

Direccion: Plaza Buenos N?100 Aplao-Castilla
Arequipa

Duracién del contraio

03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023

Remuneraciéon mensual

5/ 2,200.00 (Dos mil doscientos con 00/100

soles) J

6. GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL

PORTAPLIEGOS

« PERFIL DEL PUESTO

L REQUISITOS

DETALLES

Plaza Buenos Aires N°100 Aplao - Castilla - Arequipa

o referencias de

aldo (BACKUP) de la informacion del sistema
funcional en lo concerniente a su competencia

nterno de Trabajo, y el cédigo de ética de la Municipalidad.
es de Oficina encargandose de distribuirlos y llevarlo el




MoNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CASTILLA

g M
\’} * ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO"

a) EXPERIENCIA « Experiencia laboral en el sector publico y/o privade no menor & 06
meses, Debidamente acreditado.

Organizacion de informacion

co s« Comunicacion oral
L MPETENCIAS = Habilidad analitica
s Alto sentido de responsabilidad.
c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO ; . ;
ACADEMICO Y/O NIVEL s FEstudios secundarios concluidos
DE ESTUDIOS

. Conocimiento de los diferentes distritos y anexos de la juridiccion.
d) CONOCIMIENTO PARA o
EL PUESTO Y/O CARGO = Notificacion de documentos
« Archivo y clasificacién de documentacion

« CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

« Distribuir y notificar la documentacion interna y externa de la municipalidad, a las entidades y o

administrados dentro y fuera de la jurisdiccion.

« Coordinar con la jefatura de la Gerencia, asi como las demas instancias de la Municipalidad, la
correcta recepcién y entrega de la documentacion, oficios, resoluciones u otros, a ser eniregados o
notificados.

e Velar por la oportuna entrega de |a documentacion que se le encargue, estableciendo un
cronograma de entrega en base a los términos y plazos establecidos, siendo responsable de
cualquier perjuicio que se genere a la Municipalidad por la falta de entrega o entrega a destiempo

de la documentacian.
« Otras que le asignen las instancias superiores.

-

. JRQVING, %
¥ o\e CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

‘_“? \’IB <2
3| el |2 CONDICIONES _ DETALLES ]
Z)\ RECURS0S /E ' | ‘ \
% RF\"JMA 0% : : Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
3 * Lugar de prestacion de servicio
APLAQ Arequipa

Duracién del contrato 03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023

Remuneraciéon mensual

S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles) J

7. GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
SUB GERENTE DE CONTABILIDAD

« PERFIL DEL PUESTO

Plaza Buenos Aires N°100 Aplao - Castilla - Arequipa
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REQUISITOS T DETALLES i

« Experiencia laboral no menor de tres (03) afios en el sector publico

a) EXPERIENCIA ylo pnyado. Debidamente ac:remt.adc;. )

« Experiencia laboral en el sector publico no menor a 01 afc en
labores similares. Debidamente acreditado.

Habilidad analitica

Planificacion

Iniciativa

Tolerancia a la presién.

Orientacion a resultados

Alto sentido de responsabilidad.

c) FORMACION i

ﬁgﬁgim:gg‘\ﬁgm?\?EL . Titulo Profesional en Contabilidad, habilitado y colegiado.

DE ESTUDIOS

b) COMPETENCIAS

Gestion Publica.

Sistemas administrativos del estado.

Curso mangjo SIAF

Curso en normas de contabilidad del sector publico

. d) CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

L

e) CONOCIMIENTO PARA
o L EL PUESTO Y/O CARGO

'« CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Conocimiento en normas de contabilidad
Conocimiento de las directivas vigentes

7 ~ PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

« Organizar, ejecutar y supervisar el proceso de control y ejecucion presupuestal y patrimonial, en
estricta observancia de la disponibilidad presupuestal por cada fuente de financiamiento aprobado
en el presupuesto municipal del ejercicio.

« Dirigiry gjecutar bajo responsabilidad las conciliaciones mensuales y anuales de cuentas de ingresos
y gastos de la Municipalidad.

e Elaborar y suscribir los estados financieros de la municipalidad y proponer a la gerencia de

administracion y finanzas.

Ejecutar, controlar y mantener actualizado el registro de operaciones contables en los libros

principales y auxiliares, asi como elaborar los Estados Financieros Y Presupuestales

correspondientes.

s Cumplir y hacer cumplir la aplicacién del Plan de cuentas de la Contabilidad Patrimonial de
conformidad con lo establecido en el Plan Contable Gubernamental.

+  Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar la administracion de los recursos presupuestarios
y financieros de la Municipalidad, de acuerdo con las normas y dispositivos legales vigentes.

s Elaborar y presentar oportunamente la informacién contable y presupuestal, de acuerdo a lo
establecido por la normatividad legal vigente, haciendo llegar los mismos al érgano rector del sistema
de Contabilidad — Contaduria Publica de la Nacion y otros entes normativos y fiscalizadores.

«  Administrar los registros contables de las operaciones financieras y las rendiciones de cuentas en
coordinacion con la Sub Gerencia de Tesoreria.

« Elaborar los informes contables, requeridos como resultado del control de evaluacion de la gestion
financiera para la toma de decisiones.

Plaza Buenos Aires N°100 Aplao - Castilla - Arequipa



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CASTILLA

* ARO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO”

Verificar la correcta formulacién y sustentacion de la documentacion fuente para la ejecucion de
compromisos de pago.

Controlar, revisar y visar la documentacion sustentadora de rendiciones de cuenta de caja chica y
fondos fijos renovables.

Verificar y controlar el cumplimiento de las abligaciones Tributarias; como retenciones del impuesto
a la Renta, Es salud, AFP, y otros,

Llevar los registros diarios de caja y efectuar las conciliaciones de las cuentas corrientes bancarias
por todas las fuentes de financiamiento.

Proporcionar informacion y asesoramiento en asunios de su competencia a los diferentes programas
del pliego y oficinas que lo requieran.

Efectuar periédicamente y bajo responsabilidad arqueos a las unidades orgéanicas que manejan
fondos y valores.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las
que le designe su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES : : DETAQ.LES
Lugar de prestacion de servicio Elrecc_lén: Plaza Buenos N®100 Aplao-Castilla
reguipa
Duracion del contrato 03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023
: S/ 3,500.00 (Tres mil guinientos con 00/100
Remuneracion mensual soles)

8. GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
SUB GERENTE DE TESORERIA

« PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS | T ‘ - DETALLES
@m « Experiencia |laboral no menor de dos (02) afios en el sector publico
() o, O\ ylo privado. Debidamente acreditado.
,%’ = % 2) EXPERIENCIA « Experiencia laboral en el sector publico no menor a 01 afio en
=\ SuB e = labores similares. Debidamente acreditado.
RECURSOS /&

& \HUMANODS

b) COMPETENCIAS

Habilidad analitica
Planificacion

Iniciativa

Tolerancia a la presién.
Orientacion a resultados

Alto sentido de responsabilidad.

ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL

DE ESTUDIOS

"¢) FORMACION o
Titulo Profesional en Contabilidad, Economia, Administracion y/o

Plaza Buenos Aires N°100 Aplao - Castilla - Arequipa
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“ ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO®

Mn CURSOS Y/O ESTUDIOS | « SIAF
DE ESPECIALIZACION « Legislacion Laboral

s

e) CONOCIMIENTO PARA « SIGA
EL PUESTO Y/O CARGO « Conocimiento de las directivas vigentes de Tesoreria.

e CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PSS

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Programar, ejecutar y controlar las acciones propias del Sistema Nacional de Tesoreria, asl como
cautelar la adecuada capacitacion, custodia, deposito de los ingresos, titulos y valores, en forma
inmediata e intacta,

Formular los partes diarios de fondos e informacion a la Gerencia de Administracion y Finanzas,
Gerencia Municipal y Alcaldia, sobre el movimiento de 7ondos en efectivo, cheques, transferencias
y otros.

Programar y ejecutar arqueos de fondos fijos, cajas recaudadoras, especies valoradas y otros,
informando a la Gerencia de Administracion y Finanzas, las observaciones y recomendaciones.
Elaborar y suscribir el flujo de caja de la Municipalidad y proponer a la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

Recaudar y controlar los ingresos de fondos de la Municipalidad, de acuerdo a las normas técnicas
de control y directivas del sistema.

Efectuar el registro por captacion de Tributos y otras fuentes de ingresos de la Municipalidad y
efectuar el depésito de las cuentas respectivas, de los ingresos propios y donaciones en efectivo o
en cheque dentro de las 24 horas siguientes de su ingreso.

Formular la programacion de pagos en concordancia con la captacion de ingresos y el calendario de
compromisos de gastos.

Centralizar, registrar y controlar las finanzas municipales (ingresos y egresos) y elaborar el flujo de
caja, conforme a la captacion de ingresos y al calendario de compromisos presupuestales.
Administrar y registrar diligentemente todas las cuentas corrientes bancarias de la Municipalidad,
girando los cheques debidamente sustentados y autorizados, cuidando de revisar en los estados de
cuentas mensuales todos los cargos realizados en los bancas por cada cuenta.

Efectuar las conciliaciones de saldos contables vy bancarios mensualmente (conciliaciones
bancarias).

Registro en el SIAF —GL: Ingresos en la fase determinado y recaudado y ejecutado en la fase de
girado.

Formular los comprobantes de pago y girar los cheques para cancelar los compromisos contraidos
por la Municipalidad, asi como, custodiar la documentacion sustentatoria correspondiente.

« CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES ~ DETALLES i

Lugar de prestacion de servicio

Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Areguipa

l

Duracién del contrato

03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023

Plaza Buenos Aires N°100 Aplao - Castilla - Arequipa
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Remuneracién mensual gélz,;o{i.uﬂ (Tres mil quinientos con 00/100 J

9. GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ESPECIALISTA EN CONTROL PATRIMONIAL

« PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS ~ DETALLES

« Experiencia laboral no menor de tres (02) anos en el sector plblico

a) EXPERIENCIA ylo pn_vadg. Debidamente acramtgdq :

« Experiencia laboral en el sector publico no menar a 01 ano en
labores administrativas. Debidamente acreditado,

« Habilidad analitica
+ Planificacion
= b) COMPETENCIAS $# |niciativa, .
« Tolerancia a la presion.
s Orientacion a resultados
s Alto sentido de responsabilidad.
¢) FORMACION
ACADEMICA, GRADO « Titulo Profesional en Contabilidad, Economia, Administracion y/o
ACADEMICO Y/O NIVEL afines.
DE ESTUDIOS
d) CURSOS Y/O ESTUDIOS . Ofmtica ks
DE ESPECIALIZACION IHgticn SEIC8

e) CONOCIMIENTO PARA » Manejo de SIGA
EL PUESTO Y/O CARGO + Manejo de SIAF

« CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

« Verificar la necesidad real de los bienes solicitados por las diferentes dependencias Municipales
dentro de los objetivos y limites de la Municipalidad.

. Coordinar con la Gerencia de Asesoria Juridica la consecucion de documentos legales que acrediten
la propiedad de la municipalidad sobre los bienes e inmueble.

« Autorizar la canalizacién de bienes por cualquier modalidad o concepto (traslado, prestamo,
asignacion, rotacion, mantenimiento, etc).

« Aprovechar los planes de toma de inventario de activos fijos y almacenes, supervisar su ejecucion y
la conciliacion con la Sub Gerencia de Contabilidad.

« Planificar y supervisar los procesos técnicos del registro y control de los bienes patrimoniales de |1a
Municipalidad.

« Efectuar acciones de revision, sin limites de espacios o tiempos, mediante 3 modalidades:
El inventario ordinario, el inventario extraordinario y el inventario cautelatorio.

e Tramitar la incorporacién y /o dar de baja a los bienes patrimoniales en armonia con |a normatividad
correspondiente.

Plaza Buenos Aires N°100 Aplao - Castilla - Arequipa
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|_ . Recomendar la apertura de procesos administrativos disciplinario, cuando con conocimiento de
causa, se incumpla las normas de control sobre bienes Municipales y se presuman la

responsabilidad administrativa del usuario.

Administrar los inventarios clasificados y supervisar los bienes patrimoniales dando prioridad a su

uso en funcién a las necesidades del servicio y al cumplimiento de ejecucién de plazos por

préstamos.

Organizar y elaborar el registro e informacion sobre el margesi de bienes y controlar su existencia y
conservacion y concordancia en la actividad respectiva.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

~CONDICIONES | ~ DETALLES I
Lugar de prestacién de sm;vicié = gir;e:js:: Plaza Buenos N*100 Aplao-Castila
Duracion del contrato 03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023 i
Remuneracion mensual S/3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles)

10. GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

« PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS TR ~ DETALLES i

« Experiencia laboral no menor de un (01) afio en el sector ptblico y/o
privado. Debidamente acreditado.

3} [EXPERIENGIA « Experiencia laboral en el sector publico no menor a 08 meses en
labores administrativas. Debidamente acreditado.

Sistematizacion de la informacion
Habilidad analitica

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion.
Orientacion a resultados

Alto sentido de responsabilidad.

b) COMPETENCIAS

c) FORMACION
ggﬁggﬂ}gg’ wonr%?. « Bachiller o técnico titulado en administracién, contabilidad y/o afines
DE ESTUDIOS

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS o
DE ESPECIALIZACION | ° Ofimatica basica.

« Conocimiento en gestion municipal

e) CONOCIMIENTO PARA | o Conocimiento en la elaboracion de documentos de gestién y
EL PUESTO Y/O CARGO documentos técnicos normativos del sector publico.

Manejo de SIAF

Plaza Buenos Aires N°100 Aplao - Castilla - Arequipa
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« CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

~ PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

« Realizar actividades relacionadas con el registro, clasificacién, verificacion y archivo de la
documentacion de la Gerencia de Administracién y Finanzas

+ Recepcionar, analizar y atender la documentacion que llegue al despacho de gerencia.
e  Elaborar el cuadro de necesidades de la Gerencia de Administracién y Finanzas.

« Elaborar informes, hojas de coordinacion, memorandum, entre otros documentos que disponga su
jefe inmediato.

e Elaborar informes de evaluacion de cumplimiento de las medidas de austeridad y racionalidad y
disciplina presupuestaria

« Verificar los pedidos y comprobantes de salida de |os bienes y/o servicios a fin de establecer la
conformidad y visacion de los mismos

« Apoyar a las actividades protocolares, deportivas, culturales y otros dispuestos por la Gerencia de
Administracién Financiera.

e Ofras funciones afines con el cargo que disponga el Gerente de Administracion y Finanzas.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

; ~ CONDICIONES ~ DETALLES

= ‘I\ Lugar de prestacion ﬁe serviv;-.lo i 21;9:1?52: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Duracion del contrato 03 de Abril del -2023 al 31 de Mayo del 2023 i
Remuneracién mensual S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles) ]

11, SUB GERENTE DE TESORERIA
TECNICO ADMINISTRATIVO

» PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS 3 DETALLES

» Experiencia laboral no menor de un (01) afio en el sector publico y/o
privado. Debidamente acreditado.

a) EXPERIENCIA « Experiencia laboral en el sector puiblico no menor a 01 afio en
jabores administrativas. Debidamente acreditado.

Sistematizacion de la informacion
Habilidad analitica

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion.
Orientacion a resultados

Alto sentido de responsabilidad. _‘

b) COMPETENCIAS

L

Plaza Buenos Aires N°100 Aplao - Castilla - Arequipa
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c) FORMACION
ACADEMICA,  GRADO

DE ESTUDIOS

ACADEMICO Y/O NIVEL | ° Bachiller o técnico titulado en administracion, contabilidad y/o afines

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS | « Ofimatica basica.
DE ESPECIALIZACION s Gestion Publica.

o) CONOCIMIENTO PARA s Conocimiento de manejo de SIAF

EL PUESTO Y/O CARGO e Conocimiento en la elaboracién de documentos de gestion y
documentos técnicos normativos del sector publico.

« CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

semestral.
en el Sistema de administracién financiera.

revision de su jefe inmediato.

3 % « Redactar documentos variados de acuerdo a instrucciones especificas.
Rt « Recibir, revisar y registrar documentos de la sub gerencia.

« Verificar los procedimientos técnicos y evacuar los informes respectivos.
e Velar el acervo documentario existente en la Sub Gerencia de Tesoreria

gue le designe su jefe inmediato

« Mantener y cautelar el acervo documentario, expedientes y valores a su cargo.
s Inventariar y controlar el archivo de los Comprobantes de pago originales por fuente de
financiamiento con su debida documentacion sustentadora y remitirlos al Archivo Central en forma

« Pagar planillas de sueldos y salarios del personal de la Municipalidad, mediante la fase de Girado

. Revisar minuciosamente las rendiciones de encargo interno, rendiciones de caja chica, previa

e Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las

« CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion de servicio

Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla

Arequipa

Duracién del contrato

01 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023

Remuneraciéon mensual

S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles)

12. SUB GERENTE DE TESORERIA
APOYO ADMINISTRATIVO

« PERFIL DEL PUESTO

] REQUISITOS

DETALLES

Plaza Buenos Aires N°100 Aplao - Castilla - Arequipa
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« Experiencia laboral en el sector publico y/o privado no menor a 01

a) EXPERIENCIA afo. El)eblcljamente acreditado. -

s Experiencia laboral en el sector publico no menar a 06 meses en
labores administrativas. Debidamente acreditado.

« Organizacién de informacion
s Habilidad analitica
b) COMPETENCIAS » Trabajo en equipo
s Alto sentido de responsabilidad.
c) FORMACION « Egresado en carreras técnicas administracion, contabilidad,
ACADEMICA, GRADO computacion y/o afines

ACADEMICO Y/O NIVEL  Estudiante universitario a partir del séptimo semestre de las
DE ESTUDIOS carreras de administracion, economia y/o afines

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS L
DE ESPECIALIZACION | ¢ Ofimatica basica.

€) gggggy‘.gﬁgg g::go s Conocimiento de manejo de SIAF

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

s Archivar, registrar la documentacion sustentatorios de los ingresos y egresos

« Efectuar la conciliacién de la cuenta caja-bancos, con contabilidad en forma trimestral y anual
. Administrar las cuentas bancarias y registros correspondientes de la municipalidad.

» Registrar operaciones contables y preparar balances de comprobacion.

e Velar el acervo documentario existente en la Sub Gerencia de Tesoreria

e Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y las que le designe su jefe inmediato J

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES TR DETALLES
2| : e : : } { e
Al . Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplac-Castilla
L /Lugar de prestacion de servicio Arequipa
Duracion del contrato 03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023
Remuneracion mensual S/ 1.400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles)

Plaza Buenos Aires N
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13. SUB GERENCIA DE CONTROL PATRIMONIAL
TECNICO ADMINISTRATIVO

« PERFIL DEL PUESTO
gﬁgglsrros; ‘ j s DETALLES
a) EXPERIENCIA « Experiencia laboral no menor de un (01) afic en el sector publico y/o

privado en labores administrativas. Debidamente acreditado.

Sistematizacion de la informacion
Habilidad analitica

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion.
Orientacion a resultados

n Alto sentido de responsabilidad.
c) FORMACION

C
ﬁcigﬁml‘é@ Woaﬁﬁ,%?_ « Bachiller o técnico titulado en administracion, contabilidad y/o afines

b) COMPETENCIAS

DE ESTUDIOS
« Ofimatica basica.
4 d) CURSOS Y/O ESTUDIOS | « SIAF
DE ESPECIALIZACION e SIGA
+ (Gestion Publica

e) CONOCIMIENTO PARA | « Conocimiento en la elaboracién de documentos de gestion vy
EL PUESTO Y/O CARGO documentos técnicos normativos del sector publico.

« CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

. « Distribuir y notificar la documentacion interna y externa de la municipalidad, a las entidades y 0
administrados dentro y fuera de la jurisdiccion.

e Coordinar con la jefatura de la Gerencia, asi como las demas instancias de la Municipalidad, la
correcta recepcién y entrega de la documentacion, oficios, resoluciones u otros, a ser entregados o
notificados.

« Coordinar y ejecutar la realizacién de inventarios fisicos, asi como la actualizacion del registro y
codificacion de bienes patrimoniales.

« Velar por la oportuna entrega de la documentacién que se le encargue, estableciendo un
cronograma de entrega en base a los términos y plazos establecidos, siendo responsable de
cualquier perjuicio que se genere a la Municipalidad por la falta de entrega o entrega a destiempo
de |a documentacion.

« Proponer controles internos para el buen uso de los inmuebles, muebles y equipos de |a oficina.

s Mantener el registro de bienes asignados, por usuarios y areas y efectuar el control de altas, bajas
y Transferencias de Bienes Patrimoniales.

« Mantener actualizado &l Registro de los ingresos y salidas de los Bienes del Almacén, debidamente
valorizados.

« Otras que le asignen las instancias superiores.

Plaza Buenos Aires N°100 Aplao - Castilla - Arequipa



. MONICIPAUDAD PROVINCIAL DE CASTILLA

e
b
\’} * ARG DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DISARROLLO"

« CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES R DETALLES
Lugar de prestacion de servicio Dlrecqic&n: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Arequipa
Duracién del contrato 03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023
@vauifw%{
1.;? V°B® 6;31 Remuneracion mensual S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles) J
o
S| cealefe |2
2\ SECRETARIA /£
NGENERAL / 14. SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES
PLASS ASISTENTE ADMINISTRATIVO
+ PERFIL DEL PUESTO
= REQUISITOS ' ~ DETALLES

« Experiencia laboral no menor de un (01) afio en el sector publico y/o

a) EXPERIENCIA prlvadp. L?abldamente acreditado. .

« Experiencia laboral en el sector plblico no menor a 06 meses
Debidamente acreditado.

Organizacién de la informacion
Habilidad analitica

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion.
Orientacién a resultados

Alto sentido de responsabilidad.

b) COMPETENCIAS

c) FORMACION

ACADEMICA, GRADO | « Bachiller o técnico titulado en administracion, ingenieria industrial
ACADEMICO Y/O NIVEL ylo afines

DE ESTUDIOS

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS BT an i
DE ESPECIALIZACION ¢ feiica Basia.

s Conocimiento de manejo de SIAF
e) CONOCIMIENTO PARA | = Conocimiento en gestion municipal

EL PUESTO Y/O CARGO | . Conocimiento en la elaboracion de documentos de gestion vy
documentos técnicos normativos del sector publico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR ]

« Realizar, formular, registrar y suscribir las érdenes de Compra y de Servicios verificando gue
estén con la documentacion sustentatoria producto del resultado de los procesos técnicos de
adquisiciones y contrataciones.

= Reportes de compras y servicios por fuente, metas, centro de costos, proveedores, bienes,
suministros.
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MONICIPALIDAD PROVINCIAL DR CASTICLA

* ARO DE 1A UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO"

» Verificar y validar las 6rdenes de compra.
« Llevar y mantener actualizado el registro de proveedores.
« Programar, controlar y mantener actualizada la informacion referente a los servicios de agua,

energia eléctrica, telefonia fija, telefonia movil y radio de comunicacién de la municipalidad, asi
como supervisar el uso correcto, la operatividad y calidad de los mismos.

o Las demas atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidad que se deriven
del cumplimiento de sus funciones, las que le sean asignadas por las instancias superiores.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

" CONDICIONES T DETALLES ]
uuds o kAt d;semm " }E:Ir;ec;:;;:; Plaza Buenos N*100 Aplao-Castilia
Duracion del contrato 03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023
Remuneracion mensual | S/1.600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles)

15. SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES
ESPECIALISTA EN CONTRATACIONES

{1\ « PERFIL DEL PUESTO
. ,J REQUISITOS AR 7 DETALLES

« Experiencia laboral no menor de (03) afios en el sector publico ylo

EX EN privado. Debidamente acreditado. .

a) PERENGS « Experiencia laboral no menor de un (01) afios en el sector publico
en labores similares

Organizacion de la informacion
Habilidad analitica

Trabajo en equipo

Tolerancia a |a presion.
Orientacion a resultados

Alto sentido de responsabilidad.

b) COMPETENCIAS

c) FORMACION
’:\giggmgg’ YIDG:RIDE?. « Profesional titulado en Administracién, contabilidad y/o afines.

DE ESTUDIOS

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS e Acreditacién de la OSCE

« Ofimatica Basica
DE EAPECIALIZACKIN « Ley de contrataciones con el estado.

« Conocimiento de mangjo de SIAF y SIGA

¢) CONOCIMIENTO PARA | e Conocimiento en procesos de contrataciones con el estado.
EL PUESTO Y/O CARGO | « Conocimiento en gestién municipal
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« CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINGIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR i

« Planificar, programar, ejecutar y controlar los procesos de contratacion, adquisicion de bienes,
servicios y ejecucion de obras gue requieran los érganos y unidades orgénicas de la Municipalidad,
en cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado, su Reglamento y demas normas vigentes,
en coordinacion con el Subgerente de Logistica.

« Registrar, difundir e informar a través de Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado SEACE,
el Plan Anual de Contrataciones aprobado y los procesos de seleceién convocados hasta su
adjudicacion.

e Elaborar 6rdenes de servicio y de compra menores a o iguales a 8 UIT en atencién a los
requerimientos de las areas usuarias de la Unidad Ejecutora y sus Proyectos.

» Proponery participar en la conformacion de los Comités de Seleccion para las Licitaciones Publicas,
Concursos Publicos, Adjudicacion Simplificada, Seleccién de Consultores Individuales, Subasta
Inversa Electrénica, de acuerdo a las normas vigentes.

e Formalizar las decisiones de otorgamiento de la buena pro acogida por el Comité de Seleccion, a
través de la elaboracién de los proyectos de contrato y la emision de las ordenes de servicio y/o
compra, conforme a las normas vigentes.

« Realizar el compromiso SIAF de las érdenes de compra y de servicios menores a 8 UIT, apoyar en
el seguimiento de las contrataciones, apoyo en solicitar conformidades y gestionar el tramite de
pago.

« Las demas funciones y responsabilidades que se deriven de las disposiciones legales o que le sean
asignadas por la Gerencia de Administracion y Finanzas.
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« CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES ‘ ~ DETALLES
Lugar de prestacion de servicio | gir:a:lj:iign:: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Duracién del contrato 03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023
Remuneracién mensual S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles)

16. SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES
ESPECIALISTA EN EJECUCION CONTRACTUAL

« PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS | DETALLES
« Experiencia laboral no menor de (02) afios en el sector publico y/o
privado. Debidamente acreditado.
a) EXPERIENCIA « Experiencia laboral no menor de un (01) afos en el sector publico
- en labores similares. Debidamente acreditado.
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“ ANO DE A UNIDAD, LAPAZ Y IL DESARROLLO"

« Organizacion de la informacién
e« Habilidad analitica
b) COMPETENCIAS « Trabajo en equipo
« Tolerancia a la presion.
s Orientacién a resultados
s Alto sentido de responsabilidad.
c) FORMECIC)N
A M D : ; - . .
Agggém:ggr Y :'OGERIE?. « Profesional titulado en Derecho, Administracion y/o afines
DE ESTUDIOS
s Derecho administrativo
d) CURSOS Y/O ESTUDIOS | « Acreditacion de la 0OSCE
DE ESPECIALIZACION « Ofimatica Basica
e« Contrataciones con el estado
[ ]

Contrataciones y adquisiciones en el estado

| e) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

Conocimiento de manejo de SIAF y SIGA
Conocimiento en procesos de contrataciones con el estado.

« CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

prestacion del servicio.

= devengado

ejecucion.

e FElaborar informes técnicos sobre reconocimien

e Elaborar informes sobre nulidades, pérdidas
otras incidencias que se presenten.
« Evaluary elaborar cuadros de aplicacién de penalidades en el marco d

Gestionar la celebracion de los contratos derivados de procedimientos de seleccion, de
acuerdo a la normativa vigente.

e Realizar el tramite de prestaciones adicionales, reducciones, amp
contrataciones complementarias,
coordinaciones con las areas usuarias y/o contra

« Revisar cuadros de liquidacion de contratos elaborados por los asistentes.
e Realizar la verificacion de documentos sustentatorios que acrediten los files de pagos de

la prestacion de servicios de consultoria, bienes y servicios, entre otros.
. Otras funciones relacionadas a las labores del puesto.

« CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion de servicio

Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Arequipa

Plaza Buenos Aires N°100 Aplao - Castilla - Arequipa

liaciones de plazo,
resoluciones de contratos, debiendo realizar las
tistas, a efectos de garantizar la
tos de deuda y reconocimiento de crédito

de buena pro, ejecucion de garantias, entre

e los contratos en
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Duracién del contrato 03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023
Remuneracién mensual S/ 3.000.00 (Tres mil con 00/100 soles)

17. SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES
TECNICO ADMINISTRATIVO

« PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS | ~ DETALLES
« Experiencia laboral no menor de un (01) afio en el sector publico y/o
a) EXPERIENCIA privado, Debidamente acreditado.
s Experiencia laboral en el sector publico no menor a 06 meses
_ Debidamente acreditado.
« Organizacion de la informacion
« Habilidad analitica
b) COMPETENCIAS = Trsodie o0 aulpo
s Tolerancia a |a presion.
¢ Orientacion a resultados
e s Alto sentido de responsabilidad.
= ~. " [c) FORMACION
Vige N3 ACADEMICA, GRADO | s Egresado universitario o técnico fitulado en administracion,
‘ ACADEMICO Y/O NIVEL ingenieria industrial y/o afines
b= DE ESTUDIOS

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS | © SooHon publica
DE ESPECIALIZ ACION e Gontr‘atac:one.s con el estado
s Ofimatica Basica.

¢) CONOCIMIENTO PARA e Conocimiento de manejo de SIAF
EL PUESTO Y/O CARGO « Conocimiento en la elaboracion de documentos de gestion vy
L documentos téenicos normativos del sector publico.

« CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINGIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

o Asistir al Jefe, en la programacion, y ejecucion de actividades de los procedimientos Administrativos
que integran la oficina, en lo que respecta al proceso de adquisiciones.

« Cotizar la programacion de necesidades de los diferentes érganos de la Municipalidad y consolidar
la informacion en el plan anual de adquisiciones y contrataciones de la Municipalidad, efectuando
|as coordinaciones pertinentes y verificando que los requerimientos estén debidamente autorizados.

« Verificar el tipo y cantidad de bienes y/o servicios que se pueden adquirir de acuerdo a la
disponibilidad presupuestal debidamente autorizada.

« Solicitar a los proveedores cotizaciones respectivas a las compras.

« Elaborar el cuadro comparativo de costos de los proveedores y presentarlo debidamente
sustentados.

= Emitir y controlar las 6rdenes de compra o servicios debidamente autorizadas para las adquisiciones
respectivas.
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« Verificar los pedidos y comprobantes de salida de los bienes y/ o servicios a fin de establecer Ia |

conformidad y visar los mismos.

« Participar en la programacién de actividades técnico administrativos y en reuniones de trabajo.
e Archivar la documentacion utilizada, debidamente clasificada (Cuadros Comparativos, Cotizaciones

y otros).

Realizar labores de apoyo inherente a su cargo en el almacén.

o Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones.

&
e
A
£

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion de servicio

Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Arequipa

Duracion del contrato

03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023

Remuneracién mensual

s/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles)

18. SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y SERVICIOS AUXILIARES
JEFE DE LA OFICINA DE EQUIPO MECANICO

» PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLES

-

a) EXPERIENCIA

Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en el sector publico
ylo privado, Debidamente acreditado.

Experiencia laboral en el sector pliblico no menor a 06 meses
Debidamente acreditado,

b) COMPETENCIAS

Habilidad analitica.

Trabajo en equipo.

Tolerancia al trabajo bajo presion.
Alto sentido de responsabilidad.

c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Profesional y/o Bachiller en Ingenieria Mecanica.

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

Curso en Microsoft office basico
Capacitacion en el area en que se desarrolla.

e) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

Conocimiento en mecanica automotriz

Conocimiento en programas de mantenimiento preventivo y
correctivo.
Conocimiento en inventario mecanico

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Plaza Buenos Aires N°100 Aplao - Castilla - Arequipa
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 PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

« Realizar evaluaciones del estado de los equipos mecanicos

« Controlar, coordinar y evaluar los trabajos realizados del personal a su cargo

» Planear y supervisar los mantenimientos preventivos y correctivos de los equipos mecanicos,
« Elaborar requerimientos de insumos, materiales y repuestos

« Elaborar informes al jefe inmediato del mantenimiento y reparacion realizado.

« Programar el uso racional y adecuado de los bienes de su area

. Otras funciones que le asigne el sub gerente de logistica.

A CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

| 7 CONDICIONEST S el el DETALLES
Lugar de prestacion de servicio Direcqién: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Arequipa
Duracién del contrato 03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023
hRemunaracién mensual S/ 3,000.00 (Tres mil con 00/100 soles)
L
‘ 19. GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
S _'j,»"H APOYO EN MANTENIMIENTO, LIMPIEZA Y GUARDNIANIA DEL HOSPEDAJE
S MUNICIPAL
« PERFIL DEL PUESTO
REQUISTOS [ DETALLES 7
e a) EXPERIENCIA « Experiencia laboral no menor de dos (03) meses en el sector

publico y/o privado. Debidamente acreditado.

s |Integridad
« Trabajo en equipo.

b) COMPETENCIAS « Tolerancia al trabajo bajo presién.
« Alto sentido de responsabilidad.
« |niciativa.

=|'c) FORMACION T
ggiggm:gg’ﬁg‘;ﬁ?ﬂ « Secundaria completa
DE ESTUDIOS

d) CONOCIMIENTO PARA . :
EL PUESTO Y/O CARGO No aplica

« CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Plaza Buenos Aires N°100 Aplao - Castilla - Arequipa
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 PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Vigilancia del Hospedaje Municipal
Control, registro de ingreso y salida de huespedes

Brindar seguridad a los colaboradores y deméas personas dentro de |as instalaciones.
Limpieza y mantenimiento del hotel municipal
Las demas funciones que le designe su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

TCONDICIONES | DETALLES

S e By
Lugar de prestacion de servicio Direccién: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla

Arequipa

Duracién del contrato

03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023

==

Remuneracion mensual

S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles)
-

vy « PERFIL DEL PUESTO

20. GERENCIA DE ADMINISTRACION FINANCIERA
APOYO DE COBRANZA EN PISCINA MUNICIPAL

REQUISITOS

DETALLES

e) EXPERIENCIA

Experiencia laboral no menor de dos (03) meses en el sector
puiblico y/o privado. Debidamente acreditado.

f) COMPETENCIAS

Integridad

Trabajo en equipo.

Tolerancia al trabajo bajo presion.
Alto sentido de responsabilidad.
Iniciativa.

g) FORMACION
ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Secundaria completa

h) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

No aplica

« CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Plaza Buenos Aires N°100 Aplao - Castilla - Arequipa




MONICIPATIDAD PROVINCIAL DE CASTILA

“ ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO"

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Atencién de la Piscina municipal

Control, registro de ingreso y salida de administrados
Brindar informacién a los concurrentes a la piscina
Limpieza y mantenimiento de piscina municipal

Las demas funciones que le designe su jefe inmediato.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion de servicio

Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Areguipa

Duracion del contrato

03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023

Remuneracion mensual

5/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles)

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

TECNICO ADMINISTRATIVO

« PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS _

DETALLES

a) EXPERIENCIA

Experiencia laboral no menor de un (01) afio en el sector publico
y/o privado. Debidamente acreditado.

Experiencia laboral en el sector publico no menor a 06 meses
Debidamente acreditado.

b) COMPETENCIAS

e ® 0 @ ® @

Organizacién de la infermacion
Habilidad analitica

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presion.
Orientacion a resultados

Alto sentido de responsabilidad.

Tse

SUE GERENTE |
RECURSOS
UM N[.l&‘:1=

L 3
APLAD =
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c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Bachiller o técnico titulado en administracion, contabilidad ylo
afines

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

Curso en Microsoft office basico

e) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

Conocimiento en sistema administrativo en recursos humanos.

Conocimiento en la elaboracién de documentos de gestion y
documentos téenicos normativos del sector publico.

Plaza Buenos Aires N°100 Aplao - Castilla - Arequipa
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Realizar la recepcién y derivar los documentos con los cargos correspondientes y realizar el
registro correspondiente en el sistema informatico documentario de |a entidad para el control
correspondiente de |a entidad

Elaboracién de contratos de personal.

Realizar la digitalizacion de documentos emitidos por la Subgerencia de Recursos Humanos
para el archivo digital del érea.

Brindar atencion a los usuarios respecto a los tramites que solicitan

Archivar y clasificar documentos del area con la finalidad de |levar el correcto control del acervo
documentario.

Brindar apoyo en la gestion de notificacion de documentos.
Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES L DETALLES
; Lugar de prestacion de servicio Rirf:chf:: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
: Duracién del contrato 03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023
h Remuneracion mensual S/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles)

22. GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

ESPECIALISTA EN RECAUDACION TRIBUTARIA Y CONTROL

« PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS % DETALLES |
« Experiencia laboral no menor de (06) meses en el sector publico y/o
s) EXPERIENCIA privado. Debidamente acreditado.
Habilidad analitica
Planificacion
Iniciativa

b) COMPETENCIAS

Tolerancia a la presion.
Orientacion a resultados
Alto sentido de responsabilidad.

c) FORMACION

iggggm:ggﬁgﬁ\?& + Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién y/o Derecho.

DE ESTUDIOS

Plaza Buenos Aires N°100 Aplao - Castilla - Arequipa
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d) CURSOS YIOESTUDIOS | | (u oo v
DE ESPECIALIZACION Imslica pasica

¢) CONOCIMIENTO PARA = Conocimiento en gestién municipal
EL PUESTO Y/O CARGO s Conocimiento en normas de contabilidad

Qw,\:\\'lm % B s Conocimiento es gestién tributaria
&y G
3 VBay\g .
S| cerewt |2 CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

g | ~ PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e Emitr los valores por omisiones al pago e incumplimientos detectados a partir de la
presentacion de declaraciones por parte de los contribuyentes de la provincial.

s « Planificar y proponer programas y/o campafias destinadas a incentivar la recaudacion de los
tributos y demés obligaciones a su cargo.

« Sistematizar la recaudacién, seguimiento y el control de las rentas y tributos municipales,
manteniendo actualizada las estadisticas correspondientes.

« Determinar los montos de loa cobranza onerosa de acuerdo a la norma y directivas de
competencia.

« Remitir a la Sub Gerencia de Ejecucion Coactiva los documentos de cobranza que contenga
deudas exigibles.

] « Resolver las solicitudes o recursos o recursos contenciosos © no contenciones de naturaleza
CRILT tributaria sobre asuntos relacionados a: Prescripcion, compensacién devolucion de pagos
indebidos o en exceso, consolidacién, fraccionamiento, emitiendo proyectos de resolucion.

« Administrar mediante los sistemas aprobados, el proceso de recaudacion y control de deuda
tributaria de los contribuyentes de la Provincia.

« Emitir y notificar instrumentos de cobranza por el incumplimiento de pago de las obligaciones
tributarias y no tributarias de su competencia.

s FEfectuar el andlisis y conciliacion de recibos de pagos efectuados por los contribuyentes y el
usuario en general, estableciendo la cuadratura entre lo emitido y lo colaborado; & fin de
garantizar la conformidad de los mismos.

« Administrar toda la documentacién institucional que se encuentre en el ambito de su
competencia, conforme a la normatividad vigente.

« Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y las que le designe su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

.CD,_NDI:C,IDN,ES, e IEE) DETALLES ‘
o A AIEN 48 ericlo iur;e:;lsg Plaza Buenos N°100 Aplac-Castilla
Duracién del contrato 03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023
Remuneracién mensual S/ 3,00.00 (Tres mil con 00/100 soles)

L }
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* ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO"

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA
SUB GERENTE DE EJECUCION COACTIVA

« PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

TDETALLES . .

a) EXPERIENCIA

Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en el sector publico
y/o privado, Debidamente acreditado.

Experiencia laboral en el sector plblico no menor a 06 meses
Debidamente acreditado.

b) COMPETENCIAS

Habilidad analitica
Planificacion

Iniciativa

Tolerancia a la presion.
Orientacion a resultados

Alto sentido de responsabilidad.

c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Titulo Profesional en Contabilidad, Administracién y/o Derecho.

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

Ofimética basica
Otros cursos en gestion publica

e) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

Conocimiento en gestion municipal

Conocimiento en normas de contabilidad
Conocimiento es gestién tributaria

e« CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

« Sistematizar, dirigir y controlar las acciones ejecutivas inherentes a los procesos y procedimientos
coactivos para |a cobranza de deudas tributarias y no tributarias, asi como la ejecucion forzada de

-

las resoluciones administrativas.

Ejecutar las acciones de cobranzas coactivas que le remitan las diferentes Unidades Organicas de
la Municipalidad, en concordancia con el Codigo Tributario y la Ley de Procedimientos de Ejecucion
Coactiva.

Dictar las disposiciones necesarias destinadas a cautelar el pago de la deuda tributaria.

Emitir la resolucién de inicio del procedimiento de ejecucion coactiva una vez que hubiera sido
calificado y notificado el acto administrativo en donde consta que la obligacién es exigible
coactivamente.

Aplicar las Medidas Cautelares y los actos de ejecucion forzosa que establecen la Ley del
Procedimiento de Ejecucién Coactiva y su Reglamento, las Ordenanzas, Leyes, Reglamentos y
otras normas respecto a las deudas, multas tributarias y obligaciones de hacer y no hacer,
transferidas a |a Ejecucion Coactiva.

Informar sobre los resultados del procedimiento de cobranzas por expediente coactivo o tipo de
valor, precisando las cobranzas efectuadas de manera periodica e individualizada.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y
las que designen su jefe inmediato.
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o> * ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO"
k-4 ® CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO
CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién de servicio Direcqién: Plaza Buenos N°100 Aplac-Castilla
Arequipa
Duracion del contrato 03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023
Rafunaracidn Meneial S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100
soles) J

. GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
SUB GERENTE DE INFRAESTRUCTURA Y OBRAS PUBLICAS

« PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS | ~  DETALLES

« Experiencia laboral no menor de dos (02) anos en el sector plblico

ERIEN ylo pnvadg. Debidamente acreditado.

8 BXP el « Experiencia laboral en el sector publico no menor de un (01) afio.
Debidamente acreditado

Liderazgo

Capacidad de Gestion
Visién estratégica
Planificacion

Control
Responsabilidad
Proactividad
Vocacidn de Servicio

Sl LRSS b) COMPETENCIAS

c) FORMACION
ﬁgﬁgém:gg’ﬁg‘?&?ﬂ « Titulo Profesional en Ingenieria Civil y/o Arquitectura

DE ESTUDIOS

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS « Cursoylo d?plomado en Gestion Pyblica
DE ESPECIALIZACION » Curso y/o diplomado en Contrataciones con el Estado
« Curso y/o diplomado en Ejecucion de Obras
s« Conocimiento en lectura de planos.
« Evaluacién de proyectos de inversion
e) CONOCIMIENTO PARA

EL PUESTO Y/O CARGO | ° Costosy presupuestos
« Ejecucion de obras

Evaluacion de expedientes técnicos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

( . ~ PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR 1

Plaza Buenos Aires N°100 Aplao - Castilla - Arequipa




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DB CASTIXA

A EIALT £

* ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO"

Formular y proponer los objetivos, lineamientos generales y los planes de accion que orienten
el desarrollo de las actividades propias del érgano

Ejecutar obras de Infraestructura Piblica, bajo la modalidad de Administracion Directa, por
Encargo o por Contrata,

Brindar asistencia técnica para el desarrollo de Infraestructura basica y comunal, y emitir opinién
téenico administrativa sobre los asuntos de su competencia.

Preparar expedientes técnicos de obras pliblicas de administracién municipal.

Formular en coordinacién con la gerencia de Planificacion y Presupuesto los proyectos de
desarrollo urbano provincial, de acuerdo a las normas establecidas por el Sistema Nacional de
Inversion Publica.

Cumplir lo dispuesto por las leyes nacionales, regionales y locales a la ejecucion de obras
plblicas, asi como la correcta utilizacion de las mismas. Dirigir las acciones de mantenimiento
y conservacion de los bienes de dominio publico, excepto los que corresponden a otros
organismos del Estado de acuerdo a ley.

Ejecutar el proceso de supervision y liquidaciones de obras,

Proponer y recomendar directivas y/o lineamientos para la Ejecucion de Obras, se realice dentro
de las normas y disposiciones técnico legales vigentes.

Participar en la recepcién de las obras gjecutadas, de acuerdo a los procedimientos
establecidos en la Ley de Contrataciones y Adguisiciones del Estado.

Emitir resoluciones de acuerdo a las atribuciones que le confiere el Alcalde.

Atender los diferentes tramites administrativos establecidos en el TUPA vigente.

Realizar, evaluar y proponer los sistemas de sefalizacion previstos para la correcta
identificacion de las vias, plazas, parques y otros.

Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones
a las que le designe su jefe inmediato.

« CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

 CONDICIONES ks ~ DETALLES
Lugar de prestacion de servicio ;D\:;e:&is:: Pléza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Duracion del contrato 03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023
Remuneracién mensual S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles)

_ GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
SUB GERENTE DE OBRAS PRIVADAS, HABILITACION URBANA Y CATASTRO

» PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOZS[ i SiMR 2 DETALLES
« Experiencia laboral no menor de dos (02) afos en el sector publico
y/o privado. Debidamente acreditado.
a) EXPERIENCIA « Experiencia laboral en el sector publico no menor de un (01) afio.
Debidamente acreditado.
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Liderazgo

Capacidad de Gestion
Vision estratégica
Planificacion

Control
Responsabilidad
Proactividad
Vocacién de Servicio

b) COMPETENCIAS

e & @ @ ® @ @0 @

c) FDRMQCION
M e . .
ﬁgﬁgémigg’gg?ﬁ?& e Titulo Profesional en Ingenieria Civil y/o Arquitectura

DE ESTUDIOS

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS « Curso y/o diplomado en Contrataciones con el Estado
DE ESPECIALIZACION « Curso ylo diplomado en Habilitaciones Urbanas

s Conocimiento en lectura de planos.
« Conocimiento en organizacion catastral
e) CONOCIMIENTO PARA

EL PUESTO Y/O CARGOM| @  Fostos y presupuesios
« Ejecucion de obras

s Evaluacion de expedientes técnicos

© ~_ -+ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Ay ~ PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

s Planificar, normar y supervisar la ejecucion de las obras privadas, otorgando las licencias,
autorizaciones, finalizaciones y conformidad de obra.

« Autorizar y supervisar las obras que ejecutan las empresas prestadoras de servicios publicos o
privados en areas de dominio publico.

» Supervisar y controlar la ejecucién de obras privadas y obras que se ejecuten en areas de
dominio publico.

« Evaluary aprobar los expedientes de habitabilidad o inhabitabilidad, parametros urbanisticos y
edificatorios; certificados de retiro municipal.

« Formular y proponer ordenanzas, directivas y reglamentos en materia de su competencia.

« Elaborar, monitorear, controlar y ejecutar el Plan de Urbano.

s Asignar nomenclatura de vias y la numeracion de predios.

« Visar los planos para servicios basicos y prescripcion adquisitiva de dominio.

« Otorgar constancias de jurisdiccién y posesion.

« Promover, supervisar y controlar programas y proyectos de habilitacion urbana.

« Supervisar y controlar los procesos de habilitaciones urbanas nuevas y/o ejecutadas y sub
divisiones de tierras sin cambio de uso.

« Emitir Certificado de Zonificacion y/o Compatibilidad de uso con fines de comercio industrial,
educacién, servicios y otros Certificados de Parametros Urbanisticos.

« Recepcionar las obras de habilitacién urbana de acuerdo a las normas vigentes.

« Promover el proceso de expropiacion de terrenos por necesidad publica,

« Normar los usos del sueldo y proponer la zonificacién, asi como identificar las &reas de
expansion urbana en concordancia con el Plan de Desarrollo Urbano.

« Evaluar y otorgar autorizacién para construccion de buzones, camaras o similares de servicio
de telefonia y/o telecable y otros similares.
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« Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de funciones y
las que le designe su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES DETALLES
Lugar de prestacién de servicio Elrecglon: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
requipa
Duracién del contrato 03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023
T —— ?:;lz.sﬁ)D0.00 (Tres mil quinientos con 00/100

26. GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO
SUB GERENTE DE FORMULACION Y ESTUDIOS DE PROYECTOS

« PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS W ‘ ~ DETALLES

e « Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en el sector publico
WL ylo privado. Debidamente acreditado.
7 &) EXPERIENCIA « Experiencia laboral en el sector plblico no menor de un (01) ano.
Debidamente acreditado.
Liderazgo
Capacidad de Gestién
Vision estrategica
Planificacion
Control
Responsabilidad
Proactividad
Vocacion de Servicio

b) COMPETENCIAS

c) FORMACION
igiggmgg’%ﬁ\?a « Titulo Profesional en Ingenieria Civil y/o Arquitectura
DE ESTUDIOS

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS « Curso y/o diplomado en Auditoria de Obras Publicas

DE ESPECIALIZACION « Curso y/o diplomado en Registro de informacion de Obras
Publicas

e Formulacién de proyecios
e) CONOCIMIENTO PARA « Costos y presupuestos
EL PUESTO Y/O CARGO « Ejecucion de obras

Evaluacion de expedientes tecnicos

« CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
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_ PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

. Elabora los estudios de Preinversian, siendo responsable del contenido de dichos estudios.

. Formula proyectos en concordancia con los lineamientos de politica dictados por el sector
responsable de |a funcion, programa o subprograma en el que enmarca el proyecto de inversion
publica, el programa multianual de inversion publica, el Plan Estratégico Sectorial de caracter
multianual y los planes de desarrollo.

« Realiza, cuando corresponda, las coordinaciones y consultas necesarias para evitar la
duplicacién de proyectos, como requisito previo a la remision del estudio para la evaluacion de
la Sub Gerencia e Programacién de Inversiones.

» Solicita la opinion favorable de |a oficina correspondiente cuando el financiamiento de los gastos
de operacién y mantenimiento que genere el proyecto de inversién publica, luego de su
gjecucion, este a cargo de una entidad distinta a la que pertenece la unidad formuladera, antes
de remitir el perfil para su evaluacion.

« Coordina con las oficinas involucradas en la intervencion de los proyectos.

. Coordina con la alta direccion para monitoreo del avance de trabajo.

+ Realiza visitas de campo a las diferentes localidades de la provincia para efectos de verificacion
de datos.

« Coordina con la Oficina de Asistencia Tecnica

_ . Elabora términos de referencia para la elaboracion de estudios de preinversion.

e . et « Coordina con la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto para determinar las metas
‘ ‘ presupuestarias y fuentes de financiamiento.

2 (B s Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de funciones y

: ;, las que le designe su jefe inmediato.

= -

« CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES JCEE, DETALLES
Lugar de prestacion de servicio Dlrecc_lén: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Arequipa
& Duracién del contrato 03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023

5/ 3.500.00 (Tres mil quinientos con 00/100

Remuneracién mensual
soles)

. GERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
SUB GERENTE DE DEMUNA, CIAM Y OMAPED

» PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS -- DETALLES

« Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en el sector publico
a) EXPERIENCIA ylo privado. Debidamente acreditado.
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Liderazgo ]
Capacidad de Gestion
Vision estrategica
Planificacion

Control
Responsabilidad
Proactividad
Vocacion de Servicio

b) COMPETENCIAS

e & ® & & @& @ @

c) FORMACION
A IC .
Agﬁggmcgﬁg‘m\?ﬂ « Titulo Profesional en Derecho, Psicologia y/o afines.

DE ESTUDIOS

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS i P
DE ESPECIALIZACION « Curso en ofimatica basica

s Conocimiento y manejo de conciliaciones extrajudiciales y en
e) CONOCIMIENTO PARA materia de familia.
EL PUESTO Y/O CARGO s Conocimiento en gestion publica

e Conocimiento en sistemas administrativos.

- .°  « CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

| PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

+ Organizar los registros de Organizaciones Scciales del Discapacitado, Adulto Mayor.

« Organizar y desarrollar programas de apoyo y promocion a favor del adulto mayor y en general
de la poblacion de la tercera edad con menores recursos.

« Elaborar, organizar y dirigir y controlar las actividades relacionadas con las organizaciones del
Discapacitado y Adulto Mayor.

« Canalizar las Sub Gerencias que presenten las organizaciones de Discapacitados y Adultos
Mayores, para una mayor atencion.

< « Gestionar e inscribir el reconocimiento de las organizaciones de Discapacitados y Adultos
Mayores.

« Evaluar de forma directa los casos recurrides en la OMAPED y CIAM, como parte de su
evaluacién integral, para la busqueda de una alternativa integral del problema que acusa al
recurrente.

« Promover actividades de evaluacion de grupos vulnerables, a efecto de determinar su situacion
socio - cultura, y canalizar propuestas de solucion.

s Programar, dirigir, organizar y ejecutar programas de apoyo contra las violaciones de los
derechos de las personas con discapacidad y/o habilidades diferentes, la agresién fisica y
psicologica.

« Realizar actividades relacionadas con el bienestar e integracion social del discapacitado en
concordancia con las politicas nacionales emanadas del Consejo Nacional del Discapacitado -
CONADIS.

« Promover la constitucion, el reconocimiento y el registro de organizaciones sociales de base,
juntas Formular planes de seguimiento y control del Discapacitado y el Adulto Mayor que se
encuentre empadronado.

Difundir, cumplir y hacer cumplir las normas que amparan a las personas con discapacidad, y
L del adulto mayor. J
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* ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO®

« Ejecutar programas, actividades y certamenes orientados al bienestar, proteccién y promocion

de Evaluar psicolégicamente a los integrantes de los grupos de nifios, adolescentes, adultos
mayores, y discapacitados, a efecto de proponer a una mejora en su salud mental afectiva.
Las demas atribuciones que le correspondan conforme a la ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por las instancias
superiores. Derechos de la poblacion de |a tercera edad.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

Lugar de prestacion de servicio Dlrecc_ncsn: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Arequipa
Duracion del contrato 03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023
Rérlinsracion mensaal 5;2;5)00‘00 (Tres mil quinientos con 00/100

28. GERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

\ ASISTENTE SOCIAL
', «PERFIL DEL PUESTO
| REQUISITOS | ~ DETALLES
s Experiencia Iaboral‘ no menar de dos (02) afios en el sector publico
ylo privado. Debidamente acreditado.
a) EXPERIENCIA .

Experiencia laboral no menor de (01) afio en el sector publico en
funciones similares.

Liderazgo

Capacidad de Gestion
Visién estratégica
Planificacion

Control
Responsabilidad
Proactividad
Vocacion de Servicio

b) COMPETENCIAS

c) FORMACION
ggiggm:gg’ 33%?\?& « Titulo Profesional en Trabajo social

DE ESTUDIOS

e Curso en ofiméatica basica
d) gg%%%ég{gﬁf ;&g‘ﬁ S « Curso de formacién de defensores y defensoras de la nifia, nifioy
adolescente

e) CONOCIMIENTO PARA + Conocimiento en gestion publica
EL PUESTO Y/O CARGO « Conocimiento en sistemas administrativos.
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MONICIPATIDAD PROVINCIAL DE CASTILLA

“ ARO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO"

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

vigente.

superiores.

Programar, dirigir, ejecutar las acciones de la Defensoria Municipal del Nifio y del Adolescente
(DEMUNA) y acciones de servicio legal de defensoria al ciudadano, conforme al marco legal

Desarrollar acciones para atender y prevenir la violencia familiar y sexual a partir de la
educacién y capacitacion, principalmente de las mujeres, ninos y nifas.
Cumplir con la normatividad expresada para la atencién, conduccion y desarrollo de actividades
que se deben cumplir desde una Defensoria Municipal del Nifio, Nifia y Adolescentes.

Evaluar de forma directa los casos recurridos en la DEMUNA como parte de su evaluacion
integral para la busqueda de una alternativa integral del problema que acusa al recurrente.
Orientar y asesorar a las personas de escasos recursos economicos en la solucion de sus
problemas legales.
Formular propuestas de solucion por medic de la conciliacion a los vecinos de la jurisdiccion
por alguna controversia.
Promover actividades de evaluacién de grupos vulnerables, a efecto de determinar su situacion
socio-cultural, y canalizar propuestas de solucion.
Las demas atribuciones que le correspondan conforme a Ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones y de las que se desean asignadas de las instancias

¥ g
£ &
« & m

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion de servicio

Arequipa

Duracion del contrato

Remuneracién mensual

soles)

« PERFIL DEL PUESTO

GERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO ECONOMICO LOCAL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

REQUISITOS

DETALLES

a) EXPERIENCIA

ylo privado. Debidamente acreditado.,

Plaza Buenos Aires N°100 Aplao - Castilla - Arequipa

“Direccifm: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla

03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023

S/ 2.500.00 (Dos mil quinientos con 00/100

Experiencia laboral no menor de un (01) afio en el sector publico
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b) COMPETENCIAS

Organizacion de la informacion
Habilidad analitica

Trabajo en equipo

Tolerancia a la presién.
Orientacion a resultados

Alto sentido de responsabilidad.

c) FORMACION

AL ACADEMICA, GRADO « Bachiller o técnico titulado en administracién, contabilidad y/o
S pe Q) ACADEMICO Y/O NIVEL afines
& <\ DE ESTUDIOS
2| GERENTE |5 )
SASECRETARIA/Lf ) CURSOS Y/O ESTUDIOS | «  Ofimética basica
o ’ DE ESPECIALIZACION s Capacitacion técnica en el area en que se desarrolla.

e) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

Conocimiento en gestion municipal

Conocimiento en la elaboracién de documentos de gestion Y
documentos técnicos normativos del sector publico. J

« CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

 PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

promocion social,

L

« Registrar y mantener actualizada las organizaciones que realicen actividades relacionadas a la

« Apoyar en la organizacién y verificacion de las actividades de promocién social.

« Apoyar en la difusion de campafias de promocion social, derechos del nifio y adolescente, proteccion
de la mujer y otras que se lleven a cabo.

« Mantener actualizado la documentacion de la oficina.

« Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones y las

que le designe su jefe inmediato.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES

DETALLES

Lugar de prestacion de servicio

Direccion: Plaza Buenos N*100 Aplao-Castilla
Areguipa

Duracién del contrato

03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023

{ Remuneracion mensual

5/ 1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles)

GERENCIA DE BIENESTAR SOCIAL Y DESARROLLO ECONOMICO LOCAL

APOYO EN CAMPO- SISTEMA DE FOCALIZACION DE HOGARES (SISFOH) Y LA
UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO
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s PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS | ‘ DETALLES e
s Experiencia laboral en el sector publico y/o privado no menar a 01 afio.
Qpaﬂvw% 3) BXFERIENCIA Debidamente acreditado,
S o &
V°B %
GE E |2 ) N
SECREAARIA /- » Organizacion de la informacion
~SENERALY /' | b) comPETENCIAS ¢ Teodoen sguipo
L APLAD e Tolerancia a la presion,
s Alto sentido de responsabilidad.

¢) FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O = Secundaria completa
—_ NIVEL DE ESTUDIOS

d) CURSOS Y/O ESTUDIOSDE | = Ofimatica basica
ESPECIALIZACION s Gestion Publica

) CONOCIMIENTO PARA EL « Conocimiento en la elaboracién de documentos.
il PUESTO Y/O CARGO s« Conocimiento de la jurisdiccion,
10 Conocimiento en notificacion documentaria,

"/« CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

s Realizar empadronamientos a nivel social

« Registro de firmas en el padron de supervivencia, Beneficiarios del programa Nacional de
Asistencia

« Realizar el seguimiento y verificacion de la condicidn economica de cada uno de los
beneficiarios

. Notificacién de documentos a nivel distrital de la Gerencia de Bienestar Social y Desarrollo
Econémico Local

@@ ?RDWNCZ’ (a
s/ VB \g
% SUB GERENTE 7| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO
RECURS0S /= -
S \tukanas /<) CONDICIONES T DETALLES
4PLHD o7 BEREEs — — . .
Lugar de prestacién de servicio Dwecqon. Plaza Buenos N°100 Aplac-Castilla
Arequipa
Duracion del contrato 03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023
Remuneracion mensual S/ 1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles)
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. GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y PROTECCION AMBIENTAL
SUB GERENTE DESEGURIDAD CIUDADANA

« PERFIL DEL PUESTO

REQUISTOS | DETALLES

« Experiencia laboral no menor de dos (02) afios en el sector publico
: A ylo privado. Debidamente acreditado.

~JPYAY =) EAPERIENGIA . Explzariencia laboral no menor de (01) afio en el sector publico.

Debidamente acreditado

Liderazgo

Capacidad de Gestién

Visidn estratégica

Planificacion

Control

Responsabilidad

Proactividad

Vocacion de Servicio

- b) COMPETENCIAS

c) FORMACION

_ ACADEMICA, GRADO « Titulo Profesional en Derecho, Administracion y/o afines.
= ACADEMICO Y/O NIVEL « Constancia de prestacion de Servicio militar y/o fuerzas armadas.
DE ESTUDIOS

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS | « Diplomado en gestion publica
DE ESPECIALIZACION « Planeamiento estratégico

) CONOCIMIENTO PARA s Conocimiento y manejo de personal
e o 34 i

EL PUESTO Y/O CARGO ° Conuc!mfento en glestmn publmr':: _ .
Conocimiento en sistemas administrativos. J

« CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

 PRINGIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

« Programar, coordinar y supervisar las actividades de la seguridad ciudadana, con la
participacion del vecindario y las normas que sefalen los organismos rectores, conforme a Ley.

« Conducir la politica de prevencion del delito, garantizar la seguridad a los vecinos en
coordinacian con los organismos del Gobierno Local Regional y las Organizaciones Sociales.

« Supervisar el servicio de serenazgo y vigilancia municipal cuando se crea conveniente, de
acuerdo a las normas establecidas.

« Evaluar el diagnéstico de la seguridad ciudadana en la provincia y el mapa provincial de la
incidencia delictiva.

« Coordinar con la Fiscalia de Prevencion de Delito y dependencia de la Palicia Nacional de |a
jurisdiccion, acciones de apoyo vinculadas a la seguridad ciudadana.

« Organizar al distrito en diversas plataformas centros educativos, centro de salud, vendedores
ambulantes, etc. Con la finalidad de integrarlos al sistema.

« FEfectuar los programas de vigilancia y patrullaje aprobados, dando cuenta de su cumplimiento
\_ e informando de los resultados.

Plaza Buenos Aires N°100 Aplao - Castilla - Arequipa
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« Recibir, procesar, mantener y analizar la informacion relacionada a las actividades de
seguridad, disponibles en el ambito provincial, que contribuyan al mejor cumplimiento de los
planes de seguridad.

s Recibir, clasificar y derivar las denuncias vecinales a las Unidades organicas competentes.

« Planificar, organizar y dirigir el centro de la formacion de capacitacion permanente a la
ciudadania.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO
CONDICIONES | DETALLES

Direccién: Plaza Buenos N°®100 Aplao-Castilla

Lugar de prestacion de servicio Arequipa

Duracion del contrato 03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023

S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100

Remuneracion mensual
soles)

32. GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y PROTECCION AMBIENTAL

SUB GERENTE TRANSPORTES

« PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS | | "~ DETALLES

« Experiencia laboral no menor de dos (02) afos en el sector publico
a) EXPERIENCIA ylo privado. Debidamente acreditado.

s« Liderazgo
s Capacidad de Gestion
« Vision estratégica
b) COMPETENCIAS 2 2'::;53""5’”
Q@‘J“ww%a » Responsabilidad
5}} ve %) « Proactividad
% SUBBERHN "'\ s Vocacion de Servicio
S\ REcURspe /) ©) FORMACION _ _”
NHUMAN iy ACADEMICA, GRADO « Titulo Profesional en Ing. Industrial, Derecho, Administracion, y/o
AP0 ACADEMICO Y/O NIVEL afines.
=it DE ESTUDIOS
o) pmace v . Gestenpiblca
/ ESPECIALIZACION « Ofimatica basica.

e) CONOCIMIENTO PARA « Conocimiento en manejo de personal.
EL PUESTO Y/O CARGO Conocimiento en sistemas administrativos.

. |
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« CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

e« Elaborar, ejecutar, controlar y actualizar el plano vial y/o plan de rutas de Castilla y sus distritos.

« Regular y controlar el servicio de transporte urbano en interurbano.

« Otorgar autorizaciones o licencias de concesion de rutas, paraderos y servicios de transportes
especiales, conforme al plan de rutas 'y normas vigentes.

« Regular, registrar y controlar la propiedad y uso de vehiculos menores y otorgar las licencias
de conducir correspondientes.

« Organizar, desarrollar y conservar el sistema de sefiales y semaforos.

s Reglamentar y controlar el transito urbano y peatones y vehiculos, asi como desarrollar
programas de educacion vial.

« Emitir resoluciones de acuerdo a las atribuciones que le confiere el acalde.

— « Ejercer la secretaria Técnica de la comision de Transito, viabilidad y transporte publico.

« Normar y reglamentar el parque de vehiculos menores (carretillas, bicicletas, motos Y
analogos), condiciones de uso, especificaciones técnicas y registro de propiedad vehicular.

« Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y las que le designen su jefe inmediato.

" * « CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES DETALLES
T " Lugar de prestacién de servicio Dlrecc‘ién: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
s Arequipa
Duracién del contrato 03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023

S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100

Remuneraciéon mensual
soles)

33. GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y PROTECCION AMBIENTAL
SUB GERENTE DE AREAS VERDES Y PROTECCION AMBIENTAL

» PERFIL DEL PUESTO

- REQUISITOS | ‘ \ DETALLES
« Experiencia laboral no menor de tres (01) afio en el sector publico
a) EXPERIENCIA ylo privado. Debidamente acreditado.
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e Liderazgo
« Capacidad de Gestion
s Vision estratégica
b) COMPETENCIAS s  Planificacin
s Control
¢ Responsabilidad
= Proactividad
) « Vocacion de Servicio
c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO « Titulo Profesional en Ing. Ambiental, Forestal, Bidlogo y/o afines.
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS e Ofimatica basica.
DE ESPECIALIZACION s Cursos entorno al ambito Ambiental.

e) CONOCIMIENTO PARA « Conocimientos en temas ambientales y legislacién vigente
EL PUESTO Y/O CARGO

« CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

« Planificar, organizar y dirigir y controlar las actividades de supervision de los servicios de
manejo de areas verdes.

« Programar, ejecutar y supervisar las actividades que conciernen a la conservacion,
recuperacion, ampliacién y mantenimiento y mejoramiento de |as areas verdes en la provincia.

s Promover, programar, gjecutar y supervisar campanas de forestacion y reforestacion a fin de
contribuir a la disminucion de la contaminacién ambiental de la provincia.

« Normar, promover la educacion y cultura ambiental, estableciendo necesidades y recursos para

. el manejo de las politicas establecidas.

« Elaborar planes, programas y proyectos para resolver problemas de contaminacién ambiental,
agua, suelo y/o aire de la provincia.

« Planificar, organizar, dirigir, controlar y difundir programas de saneamiento ambiental.

» Generar proyectos a favor del ordenamiento ecoldgico, la calidad del agua para riego,
ampliacion de éreas verde, asl como el control de riesgos a la salud publica.

« Elaborar material de difuncién, promover y apoyar programas de educacion ambiental.

« Proponer normas y procedimientos para la conservacion de areas verdes y vigilar su
cumplimiento.

« Las demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones
y las que le designen su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO
CONDICIONES | ~ DETALLES

Direccién; Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla

Lugar de prestacion de servicio Arequipa

.

Plaza Buenos Aires N°100 Aplao - Castilla - Arequipa
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Duracidon del contrato

03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023

Remuneracion mensual

S/ 3,500.00 (Tres mil quinientos con 00/100
soles)

34. GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y PROTECCION AMBIENTAL

AMBIENTAL

« PERFIL DEL PUESTO

ABOGADO PARA LA GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y PROTECCION

REQUISITQS -

T DETALLES.

a) EXPERIENCIA

Experiencia laboral no menor de 06 meses de experiencia general
en el sector Plblico o Privado.

b) COMPETENCIAS

Liderazgo

Capacidad de Gestién
Visién estratégica
Planificacion

Control
Responsabilidad
Proactividad
Vocacion de Servicio

c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Titulo Profesional en Derecho.

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

Ofimatica Basica.
Otros relacionados a la Gestién Publica.

e) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

b

Redaccion de documentos técnicos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

~ PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

¢ Programar, dirigir,

« Emitir opinién técnica ambiental para los proyectos de inversién publica, segun
competencia correspondiente.

monitorear y supervisar el cumplimiento de objetivos, metas e

indicadores y la ejecucion de actividades y presupuesto de |a Gerencia, conforme a su
ambito de competencia.
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e Formular, proponer e implementar ordenanzas, acuerdos, decretos, resoluciones,

directivas, instructives, contratos, convenios y otras normas de aplicacién en ambito de
funciones administrativas gerenciales.

Proponer, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su
competencia.

« Cumplir con las demés funciones que le asigne la Gerencia de Servicios Comunales,
Seguridad y Proteccion Ambiental.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES i) RETALLED
Lugar de prestacion de servicio Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Areguipa
_ Duracion del contrato 03 de Abril def 2023 al 31 de Mayo del 2023
Refuneracion merisual gélzgoo.oo (Dos mil doscientes con 00/100

. 35. GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y PROTECCION AMBIENTAL

APOYO ADMINISTRATIVO PARA LA GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y
PROTECCION AMBIENTAL

« PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS ‘ DETALLES |
a) EXPERIENCIA « Experiencia laboral no menor de 06 meses en el sector Publico y/o
- Privado.
» Liderazgo
« Capacidad de Gestion
‘ » Vision estratégica
b) COMPETENCIAS s Planificacion
« Control
e« Responsabilidad
« Proactividad
¢ Vocacion de Servicio
c¢) FORMACION
ACADEMICA, GRADO « Bachiller en Ing. Industrial o carreras afines debidamente
ACADEMICO Y/O NIVEL acreditados.
DE ESTUDIOS
d) CURSOS Y/O ESTUDIOS « Ofimatica Basica.
DE ESPECIALIZACION « Otros relacionados a la Gestion Publica.
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e) CONOCIMIENTO s _—
PARA EL PUESTO s Redaccion de documentos técnicos.

Y/O CARGO

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

Controlar y velar por que se brinde la adecuada atencién y orientacién al vecine para la correcta
aplicacion de los dispositivos legales que regulan el medio ambiente.

Coordinar y supervisar el desarrollo de la gestion de residuos sdlidos y proteccion ambiental.
Apoyar técnica y administrativamente al equipo de la Gerencia.

Mantener actualizados los registros estadisticos de la Gerencia.

Coordinar y participar en la planificacion de las campanas de Limpieza Publica, Proteccion
Ambiental y cuidado de areas verde.

Apoyar en control de forma directa el cumplimiento de las funciones del personal operativo de
todas las divisiones de la Gerencia y los servicios a |a Cuidad.

Reportar al Gerente y al Sub Gerente de personal todo inconveniente que se presente con el
personal operativo de la Gerencia, en cuantas faltas, tardanzas, inconductas funcicnales o
incumplimiento de funciones.

Elaboracién de Documentos administrativos para el desarrollo de las actividades de la Gerencia
de Servicios Comunales, Seguridad y Proteccion Ambiental.

Las demas atribuciones que le correspondan conforme a Ley y responsabilidades que se

deriven el cumplimiento de sus funciones las que le sean gsignadas por las instancias
superiores.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

s CONDICIONES ‘ ] DETALLES
T | Lugar do prestacon de seMciO 2:;;?;: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
B"B'E ‘. F)uracidn del contrato 03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023
Remuneracion mensual $/1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles)

36. GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y PROTECCION AMBIENTAL

APOYO ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE AREAS VERDES Y
PROTECCION AMBIENTAL.

« PERFIL DEL PUESTO
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REQUISITOS ~ DETALLES

a) EXPERIENCIA « Experiencia laboral no menor a 01 afio en el sector Publico,

Liderazgo

Capacidad de Gestion
Visién estratégica
Planificacion

Control
Responsabilidad
Proactividad
Vocacion de Servicio

b) COMPETENCIAS

c) FORMACION

ACADEMICA, GRADO « Estudios Universitarios, en las carreras de Contabilidad,
- ACADEMICO Y/O NIVEL Administracion, Derecho o carreras afines.
o | DE ESTUDIOS |
« Ofimatica Basica.
d) CURSOS Y/O ESTUDIOS s Capacitacion en Asistente Administrativo.
» DE ESPECIALIZACION « Capacitacion en Gestién Publica por resultados.
e aaVilg > « Otros relacionados a la Gestién Pablica.

it -1 | e) CONOCIMIENTO PARA
ALy EL PUESTO Y/O CARGO

Redaccion de documentos técnicos.

» CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR

« Controlary velar por que se brinde |a adecuada atencion y orientacion al vecino para la correcta
aplicacion de los dispositivos legales que regulan el medio ambiente.

« Coordinar y supervisar el desarrollo de la gestion de residuos solidos y proteccion ambiental.

SUB GERENTE |2 « Apoyar técnica y administrativamente al equipo de la Gerencia.

RECURSOS /[~ o Mantener actualizados los registros estadisticos de la Gerencia.
UMANOS . i s e A _— . =

« Coordinar y participar en la planificacion de las campanas de Limpieza Publica, Proteccion
Ambiental y cuidado de areas verde.

» Apoyar en control de forma directa el cumplimiento de las funciones del personal operativo de
todas las divisiones de la Gerencia y los servicios a la Cuidad.

« Reportar al Gerente y al Sub Gerente de personal todo inconveniente que se presente con el
personal operativo de la Gerencia, en cuantas faltas, tardanzas, inconductas funcionales o
incumplimiento de funciones.

« Elaboracién de Documentos administrativos para el desarrollo de las actividades de la Gerencia
de Servicios Comunales, Seguridad y Proteccién Ambiental.

e Las demas atribuciones que le correspondan conforme a Ley y responsabilidades que se

deriven el cumplimiento de sus funciones las que le sean asignadas por las instancias
superiores.
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« CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

CONDICIONES

DETALLES

—

Lugar de prestacion de servicio

Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplau-Casti!la
Arequipa

Duracion del contrato

03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023

Remuneraciéon mensual

L

S/1,400.00 (Mil cuatrocientos con 00/100 soles)

. GERENCIA DE SERVICIOS COMUNALES Y PROTECCION AMBIENTAL

ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA SUB GERENCIA DE SEGURIDAD

CIUDADANA.

» PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLES

a) EXPERIENCIA

Experiencia laboral no menor a 01 afio en el sector Publico y/o
Privado.

b) COMPETENCIAS

Liderazgo

Capacidad de Gestion
Visién estratégica
Planificacion

Control
Responsabilidad
Proactividad
Vocacion de Senvicio

c) FORMACION
ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS

Bachiller y/o Técnico Titulado, en las carreras de Contabilidad,
Administracion, Derecho o carreras afines.

d) CURSOS Y/O ESTUDIOS
DE ESPECIALIZACION

Ofimatica Basica.

e) CONOCIMIENTO PARA
EL PUESTO Y/O CARGO

Redaccion de documentos técnicos.

« CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

"

 PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR
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L

Recepcionar, ordenar y archivar la documentacion de la Unidad Orgénica. _‘
Custodiar el Acervo Documentario y archivo de la Unidad Organica.

Revisar y preparar en forma ordenada de acuerdo al ingreso cronolégico el despacho del dia
de la documentacion para el anélisis, evaluacién decreto y firma respectiva del jefe inmediato.
Redactar documentos de gestion como oficios, informes, cartas y otros documentos.
Mantener al dia la base de datos de |la Unidad Organica.

Orientar e Informar al Publico sobre el otorgamiento de autorizaciones.

Supervisar que se cumplan estrictamente las especificaciones determinadas en los expedientes
técnicos respectivos

Supervisar las actividades laborales del personal a cargo adoptando las acciones para su
adecuada productividad.

Las demés atribuciones que le correspondan conforme aley y responsabilidades que se deriven
del cumplimiento de sus funciones y las que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO DE TRABAJO

~ CONDICIONES - DETALLES

Lugar de prestacion de servicio

Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-Castilla
Arequipa

Duracion del contrato

03 de Abril del 2023 al 31 de Mayo del 2023

Remuneracion mensual

$/1,600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles)

Iil. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

demas documentacion suscrita en

todas sus hojas en

3:00 p.m.

la siguiente
Direccion: Plaza Buenos N°100 Aplao-
Castilla, en el horario de 8:00 am. a

Viernes, 24 de
marzo del 2023

DEL CRONOGRAMA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
- Sub Gerencia de
Publicacion de la convocatoria en 12 | pel 16 de Marzo EacRa
pagina web de la entidad al 23 de Marzo | . Oficina da
https://www.gob.pe/municastilla del 2023 Informatica
Presentacion de Curriculum vitae y Sub Gerencia da

Tramite Documentario y
Archivo de la
Municipalidad Provincial
de Castilla

-
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SELECCION

Verificacion y  evaluacion  del
Curriculum vitae de cumplimiento de
requisitos de perfil de postulantes
aptos para continuar el presente
proceso de seleccion.

Lunes 27

de

marzo del 2023

Comision del proceso

Publicacién de los resultados de la
evaluacion curricular por la pagina web
de la entidad.

https:!!www.qnb.pelmunicastil!a

Miércoles 29 de
marzo del 2023.

Comision del proceso

Entrevista personal de acuerdo a los
resultados de la evaluacién curricular
Lugar: Direccién: Plaza Buenos N*100
Aplao-Castilla, Auditorio Municipal

Los postulantes deberan presentarse a
las 8:00 horas

Jueves

30 de

marzo del 2023,

Comision del proceso

Publicacién de Resultado final de
entrevista en la pagina web de la
Municipalidad Provincial de Castilla
https://www.gob.pe/municastilla

Viernes 31

Marzo del 2023.

de

Comision del proceso

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Suscripcion y registro de contrato Lunes 03 de abril | Sub Gerencia de

(Oficina de la Sub gerencia de personal) | del 2023. Personal

liléie da |abisre Lunes 03 de abril | Sub Gerencia de
e ores del 2023. Personal

'2)V. DE LA ETAPA DE EVALUACION:

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un maximo y un minimo de

puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAUJE | PUNTAJE
EVALUACIONES PESO MINIMO | MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 80% 40 60
| Formacion Académica 20 % 15 20
L. Cursos Especializacion o Pos Grado 05 % 00 05

i
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. Curso de Capacitacion relacionados al 10 % 05 10
puesto

IV. | Cursos de Informatica 05 % 00 05

V. Experiencia Laboral 20 % 10 20

Puntaje Total de la Evaluacién de la Hoja de 60 % 50
Vida

ENTREVISTA PERSONAL 40% 20 40

PUNTAJE TOTAL 100% 60 100

El puntaje aprobatorio sera de sesenta y cinco (65) puntos.

V. DOCUMENTACION A PRESENTAR

a. De la presentacién de la hoja de vida:

De la informacién consignada en el Curriculum vitae (firmado) tiene caracter de
declaracién jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacion
consignada en dicho documento y se somete a la fiscalizacion posterior que lleve a
cabo la entidad, Asimismo, deberan presentar los requisitos exigidos por la entidad en
un file y sobre manila cerrado (obligatorio), ordenado cronolégicamente, foliado y
rubricado en cada hoja, copia simple de documentacion, y con un rotulo dirigido a la

SENORES
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CASTILLA
ATTE.: COMISION DE SELECCCION Y CONTRATACION

BASES DEL PROCESO DE SELECCION CAS TEMPORAL N°001 -2023-MPC
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CASTILLA

NOMBRE DE PERFIL (PUESTO):
CODIGO:

NOMBRES Y APELLIDOS:

DNI:

DIRECCION:

TELEFONO:

N° DE FOLIOS PRESENTADOS:
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comisién de Evaluacién consignando, cédigo del puesto, numero de convocatoria

CAS, nombre del perfil, nombres y apellidos del postulante, dni, direccién, telefono,
numero de folios conforme al detalle adjunto.

Asi mismo la presentacién del file debera contener el siguiente orden:

o Anexo N° 01. Carta de presentacion del postulante
« Copia simple del DNI. Vigente

« Anexo N° 02. Declaracién Jurada de no encontrarse inscrito en el registro de
deudores  alimentarios morosos —REDAM

« Anexo N° 03. Declaracion jurada de no tener impedimento para contratar y de
no percibir otros ingresos del estado

e Anexo N° 04. Declaracion jurada de no tener sancién administrativa ni haber
sido suspendido en el ejercicio de sus funciones.

s Anexo N° 05. Declaracion jurada de Nepotismo

» Anexo N° 06. Declaracion Jurada de no registrar antecedentes penales

« Anexo N° 07. Declaracion Jurada de presentacién del postulante

» Ficha Curricular

« Curriculum Vitae documentado en el orden: (formacién profesional, formacion
complementaria y experiencia laboral en orden cronologico descendente)

% Cada postulante podra presentar inicamente una carta de presentacion, en caso
de advertirse duplicidad (postulacién a dos plazas), se anulara la inscripcion del
postulante. La adulteracion, falsificacion o falta de veracidad en los documentos
determinara la descalificacion del postulante. Toda documentacion estara sujeta
a verificacion posterior con los respectivos originales.

< El postulante que no presente su Curriculum Vitae en la fecha establecida y/o no
sustente con la documentacion correspondiente los requisitos sefialados en el
perfil del puesto, en forma completa sera DESCALIFICADO automaticamente del
proceso de seleccion de personal.

4 lLa presentacién de los documentos para la presente convocatoria debera
efectuarse necesariamente en la fecha, lugar y horario establecidos en el
cronograma. Se considerara extemporanea a la entrega de documentos fuera de
la fecha (dias antes o dias después) y horario establecido.

< La presentacion extemporanea de los documentos dard lugar a la
DESCALIFICACION del postulante.

< La no presentacion de los documentos que acrediten, dara lugar a la
DESCALIFICACION del postulante.

% El no cumplir con la presentacién del file con los alcazes en el literal a) del punto
V, dara lugar a la DESCALIFICACION del postulante.

b. Otra informacién que resulta conveniente:

e Para la acreditacién de la experiencia solo se aceptaran constancias o
certificados de trabajo, u otro documento oficial que demuestre la misma en
copia simple.

ﬁ
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e Parala acreditacion de conocimiento en algun tema o estudios de cualquier tipo
incluyendo idiomas, solo se aceptaran diploma o certificados para los
concluidos y constancias para los gue se encuentren en curso.

vi. RESULTADOS DEL PROCESO

« Las etapas de seleccién son de caracter eliminatorio, siendo responsabilidad de cada
postulante el seguimiento del proceso en el portal institucional de la Municipalidad
Provincial de Castilla, en el link convocatorias CAS https:/lwww.gob.pe/municastilla, el
cronograma del proceso se encuentra publicado dentro de la convocatoria.

e Para ser declarado ganador, el postulante debera obtener el puntaje minimo, que es
resultado de la suma de los puntajes obtenido en las etapas que conforman el proceso
de seleccién. Si dos (02) o mas postulantes superan el puntaje minimo aprobatorio, se
adjudicara como ganador al postulante que obtenga el mayor puntaje.

De Las Bonificaciones

» Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje final, a los
postulantes que hayan acreditado ser licenciado de las fuerzas armadas de conformidad
con la Ley N° 292348 y su reglamento.

& « Asi mismo, las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el cargo
e obtendran una bonificacién del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, segun
el Ley N° 28164, ley que modifica diversos articulos de la Ley N° 27050, ley de personas
/ con discapacidad.

Vil. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Las personas que resulten ganadoras del proceso de seleccion y que a la fecha de
publicacién de los resultados finales mantengan vinculo laboral con el Estado, deberan
presentar su carta de renuncia o licencia correspondiente, para proceder a suscribir el

i nuevo contrato.

Asimismo, para la suscripcion y registro del contrato administrativo de servicios, el
postulante debera presentar obligatoriamente ante la Sub Gerencia de Personal los
documentos originales que sustentaron la Hoja de Vida, tales como Certificados de
Estudios, Certificados de Trabajo, Certificado de Salud, etc. a efectos de realizar la
verificacion respectiva.

De no presentar el postulante seleccionado dentro del plazo establecido para la
suscripcion del contrato la documentacién requerida, que acredite toda la informacion
consignada en la hoja de vida presentada, se considerara este hecho como una causa
objetiva imputable a él, y se declarara seleccionado a la persona que ocupe el orden de
mérito inmediatamente siguiente.

De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores se declarara
seleccionado a la persona que ocupe el orden de mérito inmediatamente siguiente o
declarar desierto el proceso.
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De verificarse durante la prestacién de servicios que el seleccionado presento
documentacion fraudulenta para acreditar los documentos ya presentados y mencionados
en su hoja de vida se procedera a la resolucién del contrato y al inicio de las acciones

legales correspondientes.

iI. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

« Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes

obtiene puntaje aprobatorio (65 puntos).

« Cancelacion del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea

responsabilidad de la entidad.

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

et b) Por restricciones presupuestales.
TN c) Otras debidamente justificadas.

NOTA: Los expedientes de los candidatos gue no sean seleccionados podran recogerlos en
la Oficina de Recursos Humanos, durante los siguientes diez dias habiles de haberse
publicado los resultados finales de todo el proceso de seleccion, posteriormente seran

eliminados.

Plaza Buenos Aires N°100 Aplao - Castilla - Arequipa



MONICIPALIDAD PROVINCIAL DR CASTILLA

* ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO"

ANEXO N° 01
CARTA DE PRESENTACION
con DNI N P , domiciliado
................................................................ . me presento ante ustedes para postular al
[, R 2023-MPC, puesto de trabajo
(indicar la dependencia, unidad organica ylo areas

e (L1112 a1 ) T PP IR PP Ree A0y e B e e L R T O S L L LR TLLCELR AL
Cumpliendo con los requisitos solicitados en el perfil de la posicién a la cual postulo, presento
los documentos requeridos para la evaluacion correspondiente.

Indicar marcando con un aspa (x), condicion de discapacidad o licenclatura de las
fuerzas armadas:

Discapacidad (S (NO)

Licenciado de las fuerzas armadas (sl (NO)

Atentamente;

Firmay huelladigital: ...........coooni

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

ADJUNTO:

1, Copia del DNI vigente con holograma de la tltima votacién electoral ( ).

2. Copia de carnet de vacunacién COVID 18 (con las 03 dosis) ( ).

3. Declaracion jurada simple de no encontrarse inscrito en el registro de deudores alimentarios
morosos —REDAM.{Anexo N°2) ( )

4, Declaracion jurada simple en original de no tener impedimento para contratar y de no percibir
otros ingresos del estado. .(Anexo N° 3) ()

5. Declaracién jurada de no tener sancion administrativa ni haber sido suspendido en el ejercicio
de sus funciones (Anexo N° 4) ( )

6. Declaracion jurada simple en original sobre nepotismo. (Anexo N°5) ( )
Declaracion jurada simple en original no registrar antecedentes penales. (Anexo N°6) ()

8. Declaracion jurada de presentacion del postulante. (Anexo NeT) ()
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL REGISTRO
DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS -REDAM

v vemen e ye s S SRS NS A L S RGN NS e s e O R identificado(a) con DNI
.............................. . dOmICIEAD BN .ciiiiiiiiiiais e s sy declaro bajo

juramento que, a la fecha, no me encuentro inscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Moroscs”
a que hace referencia la Ley N* 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y
su reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 002-2007-JUS, el cual se encuentra a cargo y bajo
la responsabilidad del Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

Aplao....... delmesde ............... del 2023..

Firma y huella digital

M
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y DE
NO PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO

W, ooeiserenad s T B R A R LR T e identificado(a) con
DNIN® s B [oT3 9171 1= Ta Lo 0= | R PR s OO Hi e et FE e SR Provincia,.........

............... departamento.......................postulante al proceso de Convocatoria de Contratacion
Administrativa de Servicios-Temporal N°*....... -2023/MPC “al amparo del principio de veracidad

establecido en el articulo IV. Numeral 1.7 del titulo Preliminar de la Ley N° 27444- Ley de Procedimiento

Administrativo General, y de lo dispuesto en el Art. 42° y el Art. 242° de la referida norma, DECLARO
BAJO JURAMENTO lo siguiente:

NO PERCIBO OTRO INGRESO POR EL ESTADO
S| PERCIBO OTRO INGRESO POR EL ESTADO.

— p—

)
)

a) Que, no me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el Estado.

b) Que, no he sido condenado ni me hallo procesado por delito Doloso.

¢) Que, no me encuentro imposibilitado para contratar con el Estado al no registrar sancion alguna
por Despido o Destitucién bajo el regimen laboral privado o publico, sea como funcionario,
servidor u obrero.

d) Que, no tengo impedimento para ser postor o contratista, segun las causadas contempladas en
el Art. 9° de la Ley de Contrataciones y adquisiciones de Estado, no en ninguna otra causal
contemplada en alguna disposicion legal o reglamentaria de ser postor o contratista del Estado.

. e) Que, no percibo otros ingresos provenientes del Estado, de percibir otro ingreso del Estado

distinto a la actividad docente o por ser miembro Unicamente de un organo colegiado, y resultar
ganador del presente proceso de seleccion, me obligo a dejar de percibir dichos ingresos durante
el periodo de contratacién administrativa de servicio.

f) Que, no he tenido litigios con el Estado.

g) Que, de encontrarme en alguno de los impedimentos previstos en el presente documento, acepto
mi descalificacion automatica del proceso de seleccion, y de ser el caso, la nulidad del contrato
a que hubiere lugar, sin perjuicio de las acciones a que hubiere lugar.

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento; que si lo

declaro es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 4417 y 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,

Aplao....... delmesde............oo..e del 2023

=15 5 4 £- IR P S s

Nombres y Apallidos: ...
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER SANCION ADMINISTRATIVA NI HABER SIDO
SUSPENDIDO EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES

N0, eeeveraneresanennnnnsvnnssitsbbiessaunsesnesshnsssansautaasionanionenstnsnaiiainss brnssh bl aiionsinasnensin. ;
identificado(a) con DNI N°.....ooioiiiiiiiinnnn con domicilio @N ..l e
........................................... mediante la presente solicito se me considere participar en el
proceso CAS N° vereen..=2023-MPC, cuyo puesto de trabajo
L PP 70 . a fin de participar en el proceso de seleccion
descrito.

Para tal efecto DECLARO BAJO JURAMENTO no tener sancién administrativa ni haber sido
sancionado en el ejercicio de sus funciones

Firmo la presente declaracién, de conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la Ley
N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Aplao, ........ o |- del 2023
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ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO

......................................................................................... Jidentificado(a) con DNI

.............................. C domiGili@do BN s i i s e e, T
presento ante ustedes para postular al proceso CAS N".iri -2023-MPC, puesto de trabajo
(perfil).......cocvnann ... al amparo del principio de veracidad

establecido en el articulo IV. Numeral 1.7 del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento
Administrativo General, y de lo dispuesto en el Art. 42° y Art. 242" de la referida norma, DECLARO BAJO
JURAMENTO lo siguiente:

- Quealafecha( ) (Sio No) tengo familiares laborando en la Municipalidad Provincial de
. Castilla, los cuales sefialo a continuacion:

APELLIDOS (PATERNO Y | DEPENDENCIA EN LA QUE] T
: : N° | MATERNO) Y NOMBRES | LABORA ©O  PRESTA| PARENTESCO
g COMPLETOS DEL FAMILIAR SERVICIOS EL FAMILIAR

a) Vinculo Matrimonial

A b) Hasta el Cuarto Grado de
' Consanguinidad

c) Hasta el segundo grado de
Afinidad

(En caso falte espacio, sirvase consignario en hoja adicional)

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento; que si o
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el Art. 441 ° y el Art. 438° del Codigo
Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 anos, para los que hacen una falsa declaracion,

violando el principio de veracidad, asl como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando
la verdad intencionalmente.

En ese sentido, acepto mi descalificacion automatica del proceso de seleccion, y de ser el caso, la nulidad
del contrato a que hubiere lugar, sin perjuicio de las acciones a que hubiere lugar.

Aplao...... delmesde.....ooeve veeens del 2023

=51 (0 1 ORI AN S
Nombres ¥ Apellidos: ..ot e
DI N s st e S s S s AR
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RADO DE PARENTESCO POR LINEAS DE CONSANGUINIDAD Y AFINIDAD

HIJO (A) DEL
40 CONYUGUE
Grado | PADRES HIJO SUEGRO | YERNO/NUERA | QUE NO ES
foathc HIJO (A DEL
TRABAJADOR)
NIETO (A) DEL
HIJO DEL
2° HERMANO ; CONYUGE QUE
B Srado | METO () ) ABUELO CUNADO(A) | xp ES  HUO
DEL
TRABAJADOR
AT AR 3° BISNIETO (A) | 110 (a) SOBRINO
A A Gl Grado | BISABUELO (A) (A)
TI0 (A)
4° TATARANIETO (A){ PRIMO (A) | ABUELO (A)
Grado | TATARABUELO | HERMANO | SOBRINO
(A) (A) (A)
NIETO (A)

*Leyenda: Afinidad / Consanguinidad

E| matrimonio produce parentesco de afinidad entre cada uno de los conyugues con los parientes
consanguineos del otro. Cada conyugue se halla en igual linea de parentesco por afinidad que el otro
por consanguinidad. La afinidad en linea recta na acaba por la disolucion del matrimonio que la produce.
Subsiste la afinidad en segundo grado de la linea colateral en caso del divorcio y mientras viva el (1a)
ex conyugue. (Art. 237° del Cédigo Civil).
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ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DE NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES

Ante usted me presento y digo:

Que, DECLARO BAJO JURAMENTO, no registrar antecedentes penales, a efecto de postular a

una vacante segun lo dispuesto por la Ley N° 29607, publicada el 26 de octubre del 2010 en el
Diario Oficial “El Peruano”.

Autorizo a su entidad a efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente declaracion jurada
solicitando tales antecedentes al Registro Nacional de Condenas del Poder Judicial.
Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Aplao ......delmesde . .......c.oeinns del 2023,

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

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

Huella dacitilar

w
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, ANEXO N° 07
DECLARACION JURADA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Bl QUE SUSCIHIR, 1. cotive i iuiiie e imie e s s it b s s et st identificado(a) con DNI N°
| , me presento como postulante al proceso de Contratacién Administrativa de servicios-
Temporal N°.....-2023-MPC ,para el puesto de... e iviiiiiiiinn., motivo por el cual

DECLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente informacion de mi representada se sujeta a la verdad.

FICHA CURRICULAR

1. DATOS PERSONALES

APELLIDOS Y
NOMERES

LUGAR DE FECHA DE EDAD T
NACIMIENTO NACIMIENTO

1

DNI N°® RUC N° ESTADO CIVIL

B DIRECCION

DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO

LICENCIA DE
CONDUCIR N° CATEGORIA

CELULAR TELEFONO FIJO

| CORREO
ELECTRONICO

2. EORMACION UNIVERSITARIA/TECNICA (si no cuenta con el tipo de
formacion indicada, mencione si culmino 5to. Afio de secundaria)

NIVEL FECHA DE FECHA DE
_ Universidad/Instituto CARRERA ALCANZADO DURACION INICIO TERMINO |PAG
(colegio de ser el caso) (mm/aa) (mm/aa)
NOTA: Inscrito en el Colegio:..........oooiiiiiinnn. N° De Colegiatura:........ccccooeveeeee fecha de
Colegiatura..c....coeeriinsnasenas Habilitado: (Si) (No)
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3. ESPECIALIZACION, DIPLOMADO Y/O POSTGRADO (MAESTRIA Y/O DOCTORADOS)

NIVEL ; FECHA FECHA
INSTITUTO/UNIVERSIDAD ESPECIALIDAD | 4, ~ANZADO DURACION DE INCIO DE TERMINO | PAG.
(mm/aa) (mm/aa)

e

4. EXPERIENCIA LABORAL VINCULADA AL OBJETO DE LA CONVOCATORIA (empezar
por la mas reciente)

INSTITUCION/EMPRES CARGO FUNCIONES PRINCIPALES | TECHADE | FECHNG P;
A DONDE LABORO DESEMPENADO (maximo 4 funciones) (dd/mm/aa) (ddfmm/aa '
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5. CURSOS, CAPACITACION, SEMINARIOS, TALLERES (vinculados al perfil de la Convocatoria)

o NIVEL SURAGION | FECHA DE | FECHA DE

INSTITUTO/UNIVERSIDAD NOMBRE ALCANZADO | DE HORAS INICIO TERMINO |PAG.
LECTIVAS (dd/mm/aa) | (dd/mm/aa)

INFORMATICA
FEGHA DE FECHA DE = |
CURSOS INSTITUCION NIVEL ALCANZADO INICIO TERMINO | PAG.
(dd/imm/aa) (ddimm/aa)
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T. CONOCIMIENTOS REQUERIDOS NO ACREDITADOS

NOMERE NIVEL COMENTARIO (Opcional)

8. REFERENCIAS PERSONALES

- [ NOMBRESY TELEFONOS (CELULARY |
APELLIDOS EMPREEA CARGO F1JO)

L

9. INFORMACION SOBRE DISCAPACIDAD (de acuerdo a la Ley N° 27015- Ley General de la
persona con discapacidad, Art. 36).

; Tiene alguna discapacidad? Si( ) No ( ) ¢Cudles?

Formulo la presente declaracion en virtud del principio de veracidad previsto en el IV, Numeral
17yAr. 42°delaleyde Procedimiento Administrativo General aprobada por la Ley N° 27444,
sujetandose a las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la legislacion
nacional vigente

Huella dactilar
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