Municipalidad Provincial

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARAVEL

de Caravel; CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

N° 001 — 2024 / MPC DE NECESIDAD TRANSITORIA
PROCESO CAS N° 001 - 2024 / MPC DE NECESIDAD TRANSITORIA

L. OBJETO

El presente proceso tiene como objetivo ejecutar el proceso de convocatoria v seleccién en funcién
a los criterios de calidad, aptitud, idoneidad, experiencia y formacién para ocupar las diferentes
plazas a contratar bajo la modalidad contractual de Contratacién Administrativa de Servicios-CAS,

regulado por el decreto N°1057 y su Reglamento.

Municipalidad Provincial de Caraveli, se encuentra en el proceso de seleccién de personal para
de las diferentes unidades organicas, bajo el régimen laboral del Decreto
Legislativo N° 1057 Contrato Administrativo de Servicios (CAS) aplicando la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N.° $00065-2020-SERVIR-PE publicada el 14 de agosto de 2020, donde
Aprueban la “Guia para la virtualizacién de concursos pitblicos del Decreto Legislativo N.°1057”.
Asimismo, respecto a la prohibicién sobre las contrataciones CAS en el marco de la Ley N° 31131
de 09 de marzo ds 2021, donde en 1a DISPOSICION COMPLEMENTARIA MODIFICATORIA
UNICA. (...) “Articulo 5.- Duracién El contrato administrativo de servicios es de tiempo
indeterminado, salvo que se utilice para labores de necesidad transitoria o de suplencia.

cubrir las plazas vacantes

cubrir las plazas requeridas; segan el siguiente detalle:

El presente proceso tiene como objetivo seleccionar el personal idoneo en el orden de méritos para

CODIGO | CANTIDAD PUESTOS O CARGOS SUELDO
01 1 SECRETARIA DE ALCALDIA 2,900.00
02 1 ENCARGADO DE RELACIONES PUBLICAS Y COMUNICADOR|  2.900.00

INSTITUCIONAL ]
03 1 ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO PARA LA GERENCIA DE| 4.00000
| PLANIFICACION Y PRESUPUESTO -
04 1 APOYO ADMINISTRATIVO DE ALMACEN 2,300.00
05 1 ASISTENTE TECNICO DE PROGRAMAS SOCIALES 2 65000
06 3 FISCALISADOR TRIBUTARIO 2,800.00
07 2 AGENTES DE SEGURIDAD CIUDADANA 2,100.00
08 4 | PERSONAL DE LIMPIEZA, PARQUES Y JARDINES 1,850.00
09 6 INSPECTOR DI TRANSITO Y VIAS 2,100.00
10 1 ENCARGADO DE LA OFICINA GESTION DE RIESGOS Y 3700 .00
DESASTRES DEFENSA CIVIL
11 1 JEFE DE LA UNIDAD DE CATASTRO 4.000.00
12 1 JEFE DE LA OFICINA DE EJECUCION COACTIVA 4,00\').00
13 1 AUXILIAR COACTIVO 3,450.00
14 1 ASISTONTE ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE TESORTRIA 2,300.00
i35 3 AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA UNIDAD DE REGISTRO, 1._50(}_%)0
FORMALIZACION Y EDUCACION VIAL
DURACION DE _
DEL 02/05/2024 AL 30/07/2024
CONTRATO
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' I. FINALIDAD
unicipalidad Provincial o ]
de Caraveli Establecer los procedimientos que orienten las acciones referidas al proceso de convocatoria y
seleccion para la contratacion de personal bajo la modalidad de CAS en la Municipalidad
Provincial de Caraveli, Region Arequipa, garantizando los principios de mérito v capacidad,

igualdad de oportunidades, profesionalismo y nentralidad de transparencia en su contratacion.

Il. ENTIDAD CONVOCANTE
Municipalidad Provincial de Caraveli
Rue: 20199539478

ifll. BASE LEGAL

a) Ley N*27972, Ley Orgénica de Municipalidades

b) Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del decreto
legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

¢} Decreto legislativo N® 1057, que regula el Régimen especial de Contratacién
Administracién de Servicios, decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM

d) Ley N° 31396, ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas profesionales

como experiencia laboral y modifica el decreto legislativo 1401.

€) Ley N° 31131, ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los

regimenes laborales del sector publico.

f) Ley N° 31953, ley de Presupuesto del Sector Piiblico para el afio fiscal 2024.

g) Ley N° 27815, ley del codigo de ética de 1a funcidén publica

h) Ley N° 29248, ley de Servicio Militar y su Reglamento.

1) Ley N°29973, ley General de la Persona con Discapacidad y su reglamento.

1) Ley N° 28970, ley que crea el registro de deudores alimentarios morosos, modificado por
el decreto legislativo N° 1377, v su reglamento, aprobado con decreto supremo N° 008-
2019-JUS

k) Resolucion de presidencia gjecutiva N° 000065-2020-SERVIR-PE, que aprueba la guia

para la virtualizacion de concurso pablico del D. L. 1057,
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de Caraveli
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opinién vinculante, relativa, a la identificacion de los contratos CAS indeterminados y
determinados.

Informe técnico N° 00149-2022-SERVIR-GPGSC, informe técnico vinculante sobre
identificacion de los contratos CAS indeterminados y detenminados a partir de la sentencia
det tribunal constitucional y su auto emitido respecto del pedido de aclaracién.

Las demas disposiciones que resulten aplicables al contrato Administrative de Servicios.

OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION

a)
b)

)

d)

€)

D

Cumplir y hacer cumplir 1as normas establecidas para el proceso de seleccién de personal.
Formular las bases y las normas para el normal desarrollo del proceso de seleccidn de
personal.

Convocar el proceso de seleccion de personal.

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

En caso que uno o mis miembros de la Comisién se vea imposibilitado de continuar con
el cargo, el suplente alterno asumira las funciones en la Comision en el estado en el cual
el proceso se encuentre hasta la reincorporacion del miembro titular o hasta 1a culminacién
del proceso de seleccién de personal.

Corresponde al Presidente de le Comision convocar a las reuniones que fueren necesarias
Fijar en base a la informacion proporcionada por las unidades organicas competentes los
requisitos minimos a considerarse en la convocatoria del proceso de seleccion de personal
La Comistén podra requerir informacion a todas las unidades organicas de la
Maunicipalidad Provincial de Caraveli, quedando obligadas estas a brindar la informacion
requerida.

Realizar 1a calificacion de los postulantes, de acuerdo con los criferios establecides en
estas bases administrativas,

Dictar les disposiciones para la solucion de los casos no previstos en la presente norma
Elaborar y consignar en actas el Cuadro de Méritos de los participantes con la indicacion
del puntaje total en cada etapa y de cada uno de los participantes, incluyendo las
observaciones encontradas durante el desarrollo del proceso de seleccidn de personal
Resolver los casos que se presenten en el proceso de seleccion de personal y que no hayan

sido previstos en las presentes bases dejando constancia en el acta correspondiente




I m) Publicar los resultados de las evaluaciones conforme cronograma aproba
{unicipalidad Provincial

de Caraveli

Comisidn

n) Publicar el resuttado final del proceso de seleccion de personal
0) Dar cuenta a través del informe final y la documentacion sustentadora del proceso de
seleccion de personal al Gerente Municipal y titular de la entidad, para los fines

correspondientes de contratacion de los ganadores del proceso

Y. PERFIL DE PUESTOS

DEPENDENCIA: ALCALDIA
CODIGO | CANTIDAD PUESTO O CARGO SUELDO
01 01 SECRETARIA DE ALCALDIA 2,900.00

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Titulado o Egresado Técnicoﬂen Administracion, Secretariado

%| Formacion General
i y/o carreras afines.

Experiencia laboral de 02 afio de experiencia en el sector

Experiencia o

piblico.
Cursos y/o estudios ) ) )

Curso ofimdtica, secretariado, otras relacionadas al cargo.
especializacién.

= Ofimatica
* Declaracién Jurada de gozar de buena salud fisica y
mental,

= Declaracion jurada de No tener vinculo de parentesco
Otros requisitos para . i L
con los funcionarios de la Municipalidad.
pueste y/o carge. ) )
= No estar impedido de Contratar con el Estado
* Contar con RUC, DNI vigente.

= Capacidad para trabajar bajo presién y con enfoque

multidisciplinario.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES | DETALLE

Municipalidad Provincial de Caraveli. Jr. Jose Felix
Andia N° 401 Caraveli - Arequipa

Lugar de Prestacién de Servicios
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\ | Otras Condiciones Esenciales
unicipalidad ProviL1 ,

::liuil Gonteat Modalidad de Trabajo: Modalidad Presencial
de Caraveli | ¢¢t L-onirato

Duracion del contrato Tres (3) Meses

S/. 2,900.00 (Dos Mil Novecientos y 00/100 Soles)
Remnuneracion Mensual Mensnales, Incluyen afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroliar:

a) Registrar, clasificar y ordenar los documentos que ingresan y salen del Despacho de Alcaldia,
b) Mantener en orden, al dia los archivos fisicos y magnéticos de la oficina.
Preparar, redactar y digitar toda documentacion correspondiente al Despacho de Alcaidia:
(Oficios, memorandos, cartas, oficios miltiples, y otros).
Preparar 1a agenda de las actividades a realizar por el sefior Alcalde
Realizar citaciones por encargo del sefior Alcalde a los gerentes, funcionarios y responsables
de las diferentes areas y coordinar reuniones de trabajo en el Despacho de Alcaldia
Preparar documentadamente los expedientes, informes y otros, para ser vistos por el sefior
alcalde y. luego ejecutar y controlar la remision de respuestas y observaciones que recaiga
sobre ellas.
Atender al publico, recepcionar las llamadas telefonicas internas y externas, controlar las
Hlamadas y el servicio del teléfono de ia Mumicipalidad a los funcionarios y elaborar el
calendario de entrevistas con el Alcalde de acuerdo a la naturaleza e importancia de ellas.
Apoyar al logro de la simplificacion administrativa en beneficio de los usuarios.
Apoyar en la atencién y resolver los pedidos que formulen las organizaciones vecinales o, de
ser el caso, tramitarlos ante el concejo municipal,
Otras que designe el Alcalde.

DEPENDENCIA: GERENCIA MUNICIPAL
CODIGO | CANTIDAD PUESTO O CARGO SUELDO

ENCARGADO DE RELACIONES PUBLICAS
Y COMUNICADOR INSTITUCIONAL
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

02 01 2,900.00




TITULADO O BACHILLER en Ciencias de

de Caraveli Comunicacion.
Experiencia laboral de 05 afio de experiencia en el sector
Experiencia i
piblico.
Curses y/o estudios Curso Ofimatica, Disefio Grafico, Marketing Digital, Gestion
especializacién. Publica, otras relacionadas al cargo.
=  QOfimatica

= Declaracioén Jurada de gozar de buena salud fisica y
mental.,

= Declaracion jurada de No tener vinculo de parentesco
— Otros requisitos para o S
2OVING cor los funcionarios de la Municipalidad.

9% i '(0\ puesto y/o cargo. ) ,

% P * No estar impedido de Contratar con ¢l Estado

%q;c{r;,- ’@gj = Contar con RUC, DNI vigente.
&
=’ » (Capacidad para trabajar bajo presion y con enfoque

multidisciplinario.

} . CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Provincial de Caraveli. Jr. Jose Felix

N~ Lugar de Prestacién de Servicios | , _
Andia N° 401 Caraveli - Arequipa

Otras Condiciones Esenciales ] ) _ )
Modalidad de Trabajo: Modalidad Presencial

del Contrate
Duracidén del contrato Tres (3) Meses

S/. 2,900.00 (Dos Mil Novecientos v 00/100 Soles)
Remuneracién Mensual Mensuales, Incluyen afiliaciones de ley, asi como toda

I
deduccion aplicable al trabajador. |

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarvollar:
a) Coordinar las actividades a realizarse con las diferentes areas de la Municipalidad Provincial

de Caraveli, para su buena difusion.




acion de las hero

b) Participar y coordinar la publicidad de las diferentes actividades sociales y obras ejecUts
unici palldad Provincial

de Caraveli

por 1a Municipalidad Provincial de Caraveil.

¢) Realizar la difusion radial, redes sociales y pagina digital permanente de todas las acciones y
gestion municipal,

d) Programar, organizar, dirigir y controlar las ceremonias, actos oficiales y protocolo en los que
participe el alcalde, regidores o sus representantes.

¢) Formular los lineamientos para optimizar la imagen municipal.

f) Promover la coordinacion intermunicipal e intersectorial.

g) Atender el trdmite de solicitudes de audiencias de la Alcaldia

h) Mantener informado a los vecinos y publico en general, a través de los diferentes medios de
comunicacion masiva, los planes, programas, proyectos y toda la informacién de interés
general de la Municipalidad,

1) Establecer y mantener coordinaciones al mas alto nivel, con organismos e instituciones
piblicas y privadas, nacionales y exiranjeras, transmitiendo la imagen de 1a iabor y mistica de
1a Municipalidad

j) Mantener actualizado el archivo de prensa de alcaldia.

e \ k) Asistir a los eventos de caracter oficial que determine el alcalde.
:;5" ‘< \ 1) Planificar, organizar y dirigir el Protocolo de 1a Municipalidad, recibir y atender a los invitados

Jgos &) oficiales, a personas y delegaciones que soliciten entrevistas con el alcalde
\,‘_. ,f ' m) Realizacion de Spots radiales y edicion de videos, spots digitales, hacer diario de la gestion
municipal.

n) Cobertura de actividades sociales e istitucionales
0) Velar por la imagen de la institucion.
p) Coordinacion permanente con los medios de comunicacion.

q) Cumplir con las demas funciones que le asigne.

DEPENDENCIA: GERENCIA DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

CODIGO | CANTIDAD PUESTO O CARGO SUELDO
ENCARGADO DE LA UNIDAD DE
03 01 4,000.00
PRESUPUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
TITULADO O BACHILLER en Contabilidad y/o carreras
Formacién General .
mes
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Experiencia laboral de 03 afio de experiencia en el sectd

unicipali&ud ProanElberiencia

de Caraveli pliblico y/o privado.

. Curso  Ofimitica, plancamiento estratégico, SIAF,
Cursos y/o estudios L o )
especializacion en administracion gubernamental, otras

especializacién.
relacmnadas al cargo.
= Ofimatica -
= Declaracion Jurada de gozar de buena salud fisica y
mental.

Declaracion jurada de No tener vinculo de parentesco
Otros requisitos para ) ) o
con los funcionarios de la Municipalidad.
puesto y/o carge. i )
® No estar impedido de Contratar con ¢l Estado

* Contar con RUC, DNI vigente.
= Capacidad para trabajar bajo presién y con enfogue

multidisciplinario.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Provincial de Caraveli. Jr. Jose Felix
Andia N° 401 Caraveli - Arequipa

Lugar de Prestacién de Servicios

Otras Condiciones Esenciales ] ) ) )
Modalidad de Trabajo: Modalidad Presencial

del Contrato
Duracién del contrate Tres (3} Meses
S/. 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 Soles) Mensuales,
Remuneracién Mensual Incluyen afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O0 CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Programar, dirigir, coordmar, controlar, supervisar los procesos de formulacidn, evaluacién y
control del Presupuesto de la Municipalidad Provincial Caraveli, asi como proponer normas y
directivas.

b) Programar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades propias de 1a Unidad de Presupuesto.

I?O‘I”
Jge\ W i
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unicipalidad Provincial
de Caraveli

d)

g)

0)

¢) Proponer las politicas y acciones necesarias para una adecuada distiibucion de los 1

presupuestarios institucionales, a nivel de la Municipalidad Provincial Caraveli.

Elaborar el proyecto de presupuesto de ingresos, gastos e inversiones de la Municipalidad
Provincial Caraveli,

Elaborar y proponer las Modificaciones Presupuestarias en forma consolidada a nivel de
Pliego Presupuestario.

Elaborar informes de Evaluacién Presupuestaria de la Municipalidad Provincial Caraveli, de
acuerdo a la normatividad establecida para el proceso presupuestario.

Coordinar con la unidad de contabilidad la informacién necesaria para la evaluacion de la
gjecucion presupuestaria.

Coordinar con los organismos vinculados al sistema presupuestario, los aspectos relacionados
a las fases del proceso presupuestario de 1a municipalidad,

Proponer normas, directivas y otros dispositivos legales inherentes al Sistema Presupuestario
de 1a Municipalidad Provincial Caraveli.

Elaboracién y presentaciéon de informacién de caracter presupuestario que requiera la
Municipalidad, para la toma de decisiones, asi como para la Direccion General de Presupuesto
Pablico.

Revisar el Plan Anual de Inversiones y su financiamiento, informando los recursos disponibles
para financiar inversiones.

Presentar a la gerencia de administracion y finanzas, los reportes de informacion
presupuestaria establecida en la ley y normas vigentes, asi como reportes de gestion
presupuestana correspondientes.

Organizar, programar, dirigir, coordinar, ejecutar, supervisar, proponer normas para el control
de las actividades del sistema de presupuesto de la Municipalidad.

Cumplir y bhacer cumplir las normas del Sistema Nacional de Control; asi como la
implementacidn de las recomendaciones emitidas por ¢l Organo de Control.

Otras que le asigne o delegue el Gerente de Planificacién v Presupuesto.

DEPENDENCIA: UNIDAD DE LOGISTICA

CODIGO | CANTIDAD PUESTO O CARGO SUELDO
04 01 APOYO ADMINISTRATIVO DE ALMACEN 2,300.00

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formacion General SECUNDARIA completa y/o carreras TECNICAS.

W Sienpre Corligel
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Expetiencia laboral de 03 aflo de experiencia en el sec

unicipalidad ProvinBigberiencia

de Caraveli publico.
Cursos y/o estudios Curso Ofiméitica, Gestion de Almacenes, Logistica y
especializacién. Almacenes, otras relacionadas al cargo.
= Ofimatica u

®*  Declaracion Jurada de gozar de buena salud fisica y
mental.

= Declaracion jurada de No tener vinculo de parentesco
con los funcionarios de la Musicipalidad.

®=  No estar impedido de Contratar con el Estado

= Contar con RUC, DNI vigente.

Oftros requisitos para

puesio y/o cargo.

* Capacidad para trabajar bajo presion y con enfoque

multidisciplinario.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Provincial de Caraveli. Jr. Jose Felix
Andia N° 401 Caraveli - Arequipa

Lugar de Prestacién de Servicios

Otras Condiciones Esenciales
Modalidad de Trabajo: Modalidad Presencial

del Contrato
Duracién del contrato Tres (3) Meses

S/. 2,300.00 (Dos Mil Trecientos vy 00/100 Soles)
Remuneracion Mensuaal Mensuales, Incluyen afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

/ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroliar:
a) Velar por el cuidado y mantenimiento de los bienes que se encuentran en almacén.
b) Realizar ¢l despacho oportuno de los bienes de acuerdo a los requerimientos a las diferentes
unidades organicas de la Municipalidad
¢) Cumplir v hacer cumplir las nommas del sistema nacional de confrol, asi como la

implementacion de las recomendaciones emitidas por el 6rgano de control.

e w%u
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d) Llevar registro central mediante documento ( Kardex, vinkar, notas de salida entre otra

ncial

€) Apoyo en monitoreo y arquero a los almacenes de obra, almacenes de programas sociales.

f) Apoyo en la verificacion de vales de combustible con coordinacién de la unidad de logistica.

g) Llevar ¢l control de Kardex de combustible consiste en (requerimiento, vales, papeletas de

salidas de combustible).

h) Tener ordenado los diversos materiales para su provisién oportuna v eficiente.

1) Recibir y custodiar las donaciones mediante documentos solicitados

1) Apoyo en la recepcion de materiales de ingreso a almacén

k) Emitir documentos por salida de materiales

1) Apoyo en la elaboracion de inventario de bienes.

m) Las de mas funciones que le asigne su feje inmediato.

CODIGO | CANTIRAD PUESTO O CARGO SUELDO
ASISTENTE TECNICO DE PROGRAMAS
05 01 2,650.00
SOCIALES
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién General TITULO TECNICO en administracion y/o carreras afines.
. Experiencia laboral de 04 afio de experiencia en el sector
Experiencia .
piblico.
Cursos y/o estudios _ . .
Curso Ofimdtica, otras relacionadas al cargo.
especializacién.
= Ofimatica
® Declaracion Jurada de gozar de buena salud fisica y
mental.
. = Declaracion jurada de No tener vinculo de parentesco
Oftros requisitas para o L
con los funcionarios de la Municipalidad.
puesto y/o cargo.

= No estar impedido de Contratar con el Estado
= (ontar con RUC, DNI vigente.
* (Capacidad para trabajar bajo presién y con enfoque

multidisciplinario.
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COE&ICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién de Servicios

Municipalidad Provincial de Caraveli. Jr. Jose Felix
Andia N° 401 Caraveli - Arequipa

Otras Condiciones Esenciales

Modalidad de Trabajo: Modalidad Presencial

del Contrato
Duracién del contrate Tres (3) Meses

S/. 2,650.00 (Dos Mil Seiscientos Cincuenta y 00/100
Remuneracién Mensual Soles) Mensuales, Incluyen afiliaciones de ley, asi como

toda deduccidn aplicable al trabajador.

a)

)
k)

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Prmc!pales funciones a desarrollar:

Realizar el empadronamiento de 1a ciudadania en los programas sociales que le corresponda
segin los requisitos previstos por el programa social como pension 65, Sishoh, Contigo, Beca
18, Juntos.

Gestionar la documentacidn administrativa de los programas sociales.

Realizar la proyeccion de informes.

Efectuar el ingreso de informacion en el aplicativo PCA, Contraloriay Vaso de Leche.
Ordenar, rotular y foliar los archivadores de la unidad.

Registrar ia documentacidn gue ingresen por tramite documentario.

Diligenciar entre oficinas los diversos documentos.

Apoyar en la redaccion de las actas de las reuniones realizadas en los COVALES.

Coordinar la entrega del vaso de leche de los cindadanos que no hayan asistido a su recojo por
motivo de fuerza mayor.

Apoyar en 1a organizacion y planificacion de sensibilizacion de comedores y COVALES

Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

DEPENDENCIA: UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

CODIGO | CANTIDAD PUESTO O CARGO SUELDO
06 02 FISCALIZADOR TRIBUTARIO 2,800.00
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

B o,fd“%u
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Formacién General SECUNDARIA completa y/o carreras TECNICAS.

unici pulldad Prov

de Caravel; L Experiencia iaborai de 01 afio de experiencia en el secior
Experiencia o
piblico.

Cursos y/o estudios i )
Curso Ofimatica, otras relacionadas al cargo.

especializacion.
= QOfimatica
=  Declaracion Jurada de gozar de buena salud fisica y
mental.

_ o = Declaracion jurada de No tener vinculo de parentesco
Oftros requisitos para S o
/ = J\ y con los funcionarios de la Municipalidad.
/au NG, uesto y/o cargo.
E?':'E \\; ! = *  No estar mpedido de Contratar con el Estado

]
AN % = Contar con RUC, DNI vigente.

Capacidad para trabaiar baio presion v con enfogue

multidisciplinario.

~~— . CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

e CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Provincial de Caraveli. Jr. Jose Felix
Andia N° 401 Caraveli - Arequipa

Lugar de Prestacion de Servicios

Otras Condiciones Esenciales
Modalidad de Trabajo: Modalidad Presencial

del Contrato
Duracion del contrato Tres (3) Meses

S/, 2,800.00 (Dos Mil ochociento y 00/100 Soles)
Remuneracién Mensual Mensuales, Incluyen afiliaciones de ley, ast como toda

deduccién aplicable al trabajador.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroflar:
a) Conocimiento en sistema tributario peruano
b) Apoyo a unidad de catastro con conocimiento a la Ley N° 29090 ley de regulacion de
habilitaciones urbanas y de edificaciones segiin su reglamento.

¢} Conocimiento de ley de procedimientos administrativo general y sus modificaciones

o @:@AM
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acion de las hero

: d) Revisar las declaraciones juradas respecto de los tributos que administra 1a municipaie
unicipalidad Provincial

de Caravel; previa a las inspecciones, que pueden ser objeto de fiscalizacién y/o verificacidn tributaria.

) Verificar base de datos de contribuyentes para la seleccion de predios a fiscalizar

f) Realizar la notificacion de la carta de requerimiento, con lo cual el contribuyente conocera que
sera objeto de fiscalizacion y con ello se dara inicio al procedimiento de fiscalizacion.

g) Realizar coordinaciones con los contribuyentes para el levantamiento de informacion del
predio y tributos fiscalizados en los casos que sea necesario.

h) Realizar el levantamiento de informacion de campo, como son: medicion de areas, verificacion

de caracteristicas constructivas, verificacion de documentos y otras constataciones, de acuerdo

con ia naturaleza del tributo, a fin de detectar omisiones y subvaluaciones respecto de los

tributos que administra la Municipalidad

Realizar ¢l armado de expediente de fiscalizacién, asegurando gue contenga la informacion

correspondiente para el sustento de las variaciones del valor del predio, que determine nuevo

calculo del impuesto predial.

Elaborar informe de campo, una vez realizada la inspeccion predial, culminando con la ficha

unica de verificacion de impuesto predial, acreditando con los archivos fotograficos digitales.

Realizar cruces de informacion necesarios para detectar omisos y/o subvalnados a la

declaracion jurada del impuesto predial respecto de las caracteristicas fisicas de los predios.

Realiazar las notificaciones de Carpetas de Contribuyentes, Ordenes de Pago, Resoluciones

de Determinacion, Resoluciones de Multa, Resoluciones de Ejecucion Coactiva y otros

documentos emitidos por la Unidad de Administracion Tributaria.

BEPENDENCIA: UNIDAD DE SEGURIDAD CIUDADANA
CODIGO | CANTIDAD PUESTO O CARGO SUELDO

AGENTE DE SEGURIDAD SEGURIDAD
07 02 2,100.00
CIUDADANA
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formaciéon General SECUNDARIA completa y/o carreras TECNICAS.
o Experiencia laboral de 01 afio de experiencia en el sector
Experiencia . _
publico y/o privado.
Cursos y/o estudios

Relacionadas al cargo.

especializacién.




. =

Declaracion Jurada de gozar de buena salud fisica

unicipalidad ProanciaI

de Caraveli mental.

» Declaracion jurada de No tener vinculo de parentesco

. con los funcionarios de la Municipalidad.
Otros requisitos para

= No estar impedido de Contratar ¢con el Estado
puesto y/o cargo.

* No tener antecedentes penales, ni policiales.
=  Contar con RUC, DNI vigente.
*  Capacidad para trabajar bajo presién y con enfoque

multidisciplinario.

_zew  CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

N CONDICIONES DETALLE
Municipalidad Provincial de Caraveli. Jr. Jose Felix
Andia N° 401 Caraveli - Arequipa

Lugar de Prestacién de Servicios

Otras Condiciones Esenciales

_ { Modalidad de Trabajo: Modalidad Presencial
del Contrato

Duracién del conirato Tres (3) Meses
S/. 2,100.00 (Dos Mil Cien y 00/100 Soles) Mensuales,

Remuneracién Mensual Incluyen afiliaciones de ley, asi como foda deduccion

aplicable al trabajador.

b) Solicitar apoyo de la pohc1a nacional en casos de intervencion de alto riesgo.

¢} Apoyo a la comunidad en caso de incendios

d) Apoyo a mujeres y nifios por maltrato fisico y psicolégico, reportando 2 1a comisaria de 1a

mujer.

¢) Apoyo a victimas de asaltos y robos, auxiliar por emergencia médica, conduciendo a la
persona al hospital mas cercano.

f) Apovo en bisqueda de personas desaparecidas.

g) Intervencidn en la captura de asaltantes.
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emoracion de las heroicas

k) Intervencionesy erradicaciones de drogadictos que perturban la tranquilidad de la comuiit

unicipalidad Provincial )

de Caravel; 1) Intervencién y erradicacion de indigentes y gente de mal vivir que pone en nesgo la
tranquilidad de la comunidad

J) Intervencion y erradicacion de meretricios clandestino, pandillaje pernicioso

k) Intervenciones conjuntas con la policia municipal en incautaciones y decomisos

1) Participacion en acciones civica - patriéticos

m) Servicios de segundad y vigilancia en el cementerio, las calles, avenidas y parques, centros
educativos, municipalidad provincial, eventos artisticos musicales y culturales

n) Servicios de seguridad y patrullaje en los mercados y ferias

o) Efectuar patrullaje en las areas jurisdiccionales asignadas (ronda o vehicular), observando,
anotando e informando a Base cualquier acto sospechoso que atente contra la seguridad y
tranquilidad de la comunidad.

p) Comunicar por radio a Base de cualquier desplazamiento del lugar determinado como

detenimiento estratégico, utilizando siempre los codigos y claves establecidas; asi como, de
cualquier intervencion a efectuar en el ambito de su competencia.

q) Prevenir 1a comision de delitos o faltas en el area de su responsabilidad, sea en servicio de

4///‘::\\ . ronda o puesto fijo.
SV a5
A ‘o\‘ \ . . R s zmal ® n 5 e P A .z "
';,\Q 0 1) Acudiry apoyar a la ciudadania en caso de emergencia, previa disposicién y autorizacién de
& Fil
S e 4
‘{’_ s e A SO @/f la base.
W vemanzas S ) . ., ) . < 0 T
- s) Coordinar con la Policia Nacional del Perd para la intervencion de los actos ilicitos que se

presenten en el ambito de su competencia,

Apoyar al personal de la PNP, Bomberos Voluntarios, Comité de Juntas Vecinales, Defensa
Civil y Policia Municipal en el cumplimiento de su deber.

Tomar el servicio puntualmente (15 minutos antes de la hora) y conocer las consignas
existentes, impartidas por el supervisor a todos los serenos antes del inicio de su servicio.
Conducir vehiculos motorizados livianos en cumplimiento de los requerimientos
correspondientes, de acuerdo a las normas establecidas,

Guardar reserva de la informacion gue pueda poner en riesgo la seguridad individual del

personal operative o administrativo de la municipalidad, asi como, de aspectos relacionados
al sistema de seguridad, codigos, claves y otros cuando sea solicitada por personas extrafias;
debiendo dar parte de inmediato al supervisor de turno.

x) Coordinar el mantenimiento y la reparacion de la unidad moévil asignada.

y) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision del puesto

b2 M




{unici pullda Provi
de Caraveli

DEPEVDER CIA: UNIDAD DE GESTION AMBIENTAL

CODIGO | CANTIDAD PUESTO O CARGO SUELDO
PERSONAL DE LIMPIEZA, PARQUES Y
08 04 1,850.00
JARDINES
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacion General SECUNDARIA completa.
Experiencia laboral de 01 afio de experiencia en el sector
Experiencia o )
publico y/o privado.
Cursss y/o estadios )
No aplica.
especializaciin.
Declaracion Jurada de gozar de buena salud fisica y
mental.
Declaracion jurada de No tener vinculo de parentesco
) con los funcionarios de la Municipalidad.
Otros requisitos para . X
No estar impedido de Contratar con el Estado
puesto y/o carge. o
No tener antecedentes penales, i policiales.
Contar con RUC, DNI vigente.
Capacidad para trabajar bajo presién y con enfoque
multidisciplinario.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion de Servicios

Municipalidad Provincial de Caraveli. Jr. Jose Felix
Andia N° 401 Caraveli - Areqiiipa

Otras Condiciones Esenciales

del Contrato

Modalidad de Trabajo: Modalidad Presencial

Puracion del contrato

Tres (3) Meses

Remuneracién Mensual

S/. 1,850.00 (Mil Ochocientos Cincuenta y 00/100
Soles) Mensuales, Incluyen afiliaciones de ley, asi como

toda deduccion aplicable al trabajador.

re W?Jn
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apmemoracion de las

7N ) ARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

unicipalidad Provincial ) B

de Caravelrmcipales funciones a desarroliar:

a) Realizar labores de barrido de vias, veredas y 4reas verdes.

b) Realizar actividades de recoleccion de residuos solidos en vehiculos asignados.

¢) Acumular los residuos solidos productos del barrido de vias en lugares autorizados.

d) Recomendar las acciones convenientes para mejorar la recoleccién y barmdo de residuos
solidos.

¢) Realizar facnas de limpicza plblica a fin de minimizar la contaminacion ambiental de zonas
criticas.

f) Custodiar los parques y jardines y, los bienes que existen en su interior.

g) Realizar trabajos de poda, riego, deshierbe, aporque, control sanitario, siembra y resiembra de
plantas.

h} Cumplir las recomendaciones o sugerencias que les brinde el Jardinero y/o paisajista
efectivizar el relanzamiento y acondicionamiento de parques y jardines.

i) Realizar trabajos relacionados al mantenimiento de parques y jardines.

7 Coordinar con ¢l jardinero y/ o paisajista los pedidos de herramientas, materiales ¢ insumos,

k) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

CODIGO | CANTIDAD PUESTO O CARGO SUELDO
09 06 INSPECTOR DE TRANSITO Y VIAS 2,100.00
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Formacién General SECUNDARIA completa y/o carreras TECNICAS.
L Experiencia laboral de 02 afio de experiencia en el sector
Experiencia _ |
piblico y/o privado y 6 meses en puestos especificos.
Cursos y/o estudios
Curso Ofimatica, otras relacionadas ai cargo.
especializacidon,

*  Ofimatica

= Declaracién Jurada de gozar de buena salud fisica y
Otros requisitos para
mental.
puesto y/o carge. o )
s Declaracion jurada de No tener vinculo de parentesco

con los funcionarios de la Municipalidad.




de Caraveli

unicipulitiud Prov

incial

No estar impedido de Contratar con el Estado

o tener antecedentes penales, ni policiales.

Contar con RUC, DNI vigente.

Capacidad para trabajar bajo presion y con enfoque

multidisciplinario.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

\rn oNiks ~'"

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion de Servicies

Municipalidad Provincial de Caraveli. Jr. Jose Felix
Andia N° 401 Caraveli - Areguipa

Otras Condiciones Esenciales

del Contrato

Modalidad de Trabajo: Modalidad Presencial

Duracién del contrate

Tres (3) Meses

Remuneraeién Mensual

S/. 2,100.00 (Dos Mit Cien y 00/100 Soles) Mensuales,
Incluven afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.

k,/ Principales funciones a desarroilar:

/ CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Aplicar 1a multa por infraccion al reglamento de transito y demds normas mumicipales

Desarrollo Urbano

vehiculos menores.

b) Control y ordenamiento en los centros educativos en los horarios establecidos

¢) Controlar el orden en los paraderos de acuerdo a las Ordenanzas Municipales y al Plan de

) Verificar y Controlar permanentemente el funcionamiento de los seméforos

¢) Realizar operativos inopinados para regular el servicio de transporte especial de pasajeros en

f) Realizar operativos inopinados para regular el servicio de transporte al de pasajeros v carga

en vehiculos Mayores dentro de la Provincia.

g2) Apoyo en ¢l Tramite de Habilitacion Vehicular,

h) Solicitar el pintado de la sefializacion de transito en las vias.

1} Realizar las mtervenciones a los conductores infractores, que incumplan los dispositivos del

reglamento nacional de trénsito y las ordenanzas municipales

% re/ Co«d'?oill




unicipalidad Proviﬁic);ial ) . )
de Caraveli k) Realizar operativos para el control de vehiculos mayores y menores

Brindar el apoyo en casos de accidentes de transito.

1) Apoyo en la expedicion de licencias a vehiculos menores

m) Ejecutar el ordenamiento de vehiculos mayores y menores

n) Apoyo a la oficina de ejecucioén coactiva en operativos de vehiculos mayores v menores por
infraccion

0) Realizar informes de las ocurrencias suscitados en su horario de trabajo

p) Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata.

DEPENDENCIA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO URBANO

CODIGO | CANTIDAD - PUESTO O CARGO SUELDC
ENCARGADO DE LA OFICINA GESTION DE
10 01 . i ) ' 3,700.00
I RIESGOS Y DESASTRES DEFENSA CIVIL
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
TITULADO O BACHILLER en arquitectura y urbanismo y/o
Formacién General
carreras afines.
Experiencia laboral de 01 afio de experiencia en el sector
Experiencia . S . ) o5
) publico y/o privado, con 06 meses en puestos especificos.
Cursos y/o estudios Curso Ofimatica, gestién de riesgos,otras relacionadas al
especializacién. cargo.
»  Ofimética
*  Declaracion Jurada de gozar de buena satud fisica y
mental,

* Declaracion jurada de No tener vinculo de parentesco
Otros requisitos para sl o o
con los fimcionarios de ia Municipalidad.
puesto y/o cargo. . )
= No estar impedido de Contratar con el Estado

= Contar con RUC, DNI vigente,

»  Capacidad para trabajar bajo presién y con enfoque

multidisciplinaric,




\

" CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
unicipalidad Provinci
Municipalidad Provincial de Caraveli. Jr. Jose Felix

Andia N° 401 Caraveli - Arequipa

Lugar de Prestacion de Servicios

Otras Condiciones Esenciales )
Modalidad de Trabajo: Modalidad Presencial

del Contrato
Duracién del contrato Tres (3) Meses
S/. 3,700.00 (Tres Mil Setecientos y 00/100 Soles)
Remuneracién Mensual Mensuales, incluyen afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
72
S“) CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

S s e . " -
&7 Principales funcienes a desarroliar:

a) Elaborar la propuesta de Plan Operativo Institucional correspondiente a su unidad organica,
alineada a los Objetivos del Plan Estratégico Institucional (P.E.1,) y el Plan de Desarrollo
Concertado (P,D.C.) y ejecutarlo, una vez aprobado

ZEROVING ™,

(e QREVING , . . . . .y s
1,{9@ o 4‘2:\ b) Elaborar 1a Memeria Anual correspondiente a su 4rea y resaltar los objetivos y cumplimiento
T 5] S , .

3 g. de metas programadas; asi como evaluar trimestralmente, logros y problemas de sus
B earlistiacon 577
2 Yiwas <

> actividades .

| Formular el Plan de Riesgos y de Emergencia de 1a Municipalidad, en el marco de la Gestién

de Riesgo de Desastres en concordancia con el Plan Nacional de Gestidn del Riesgo .

Ejecutar los procesos de la Politica Nacional de la Gestion de Riesgo y Prevencidn de

Desastres en la jurisdiccion de la Municipalidad Provincial de Caraveli de acuerdo a las

normas y planes establecidos .

Desempediar las funciones de Jefe de la Plataforma de Defensa Civil de la Municipalidad.

Proponer a la Plataforma de Defensa Civil de la Municipalidad, la aprobacién del Plan de

Prevencion y Reduccidn de Riesgo de Desastres, Plan de Operaciones de Emergencia Distrital

(P.O.E.D.), Plan de Contingencia en el ambito del Provincia de Caraveli

g) Realizar inspecciones técnicas de seguridad de Defensa Civil Basica, para el otorgamiento de
licencias de funcionanmiento

h) Realizar el control de las instalaciones y actividades en la comunidad en los que exista una

numero.sa 0 Masiva concurrencia de la poblacién, de acuerdo con el Plan de Defensa Civil,




nmemoracion de {as heror

que apruebe el Concejo Municipal en funcién ala propuesta de la Plataforina de Defenisa
umclpulldud Provincial
de Caravel; 1 Participar como miembro del Grupo de Trabajo de la Gestién de Riesgo de Desastres de ia
Municipalidad Provincial de Caraveli, en la elaboracién de los Planes establecidos en el marco
del Sistema Nacional de Gestion de Rigsgo de Desastres de la Municipalidad
§) Plamificar, organizar, promover y/o gjecutar acciones de capacitaciones en gestion de riesgo
de desastre.
k) Ejecutar estudios de mitigacion de Riesgos, proyectos de politicas y normas, asi como
proponer recomendaciones y gjecutar las acciones correspondientes, en prevencion y
reduccion de riesgo, y atencion de desastres o situaciones de emergencia en la Provincia
Promover entre 1a poblacion y sus instituciones, la cultura de 1a seguridad, a fin de proteger la
viday asegurar las adecuadas y mejores condiciones para la subsistencia de la poblacién y sus

actividades dentro del territorio de la jurisdiceion

Es responsable de la organizacion, instalacion y funcionamiento del centro de operaciones de
Emergencia Local (COEL) v de su operatividad permanente, a través del sisterna de
comunicaciones y enlace directo con Jos centros de operaciones de emergencia regional y las
instituciones de respuesta ante situaciones de emergencias o desastre

i Responsable de los reportes y evaluaciones de dafios, ante situaciones de emergencia mediante
el sistema EDAN. (Evaluacion de Dafios y Andlisis de Necesidades), al Centro de Operaciones
de Emergencia (COE) regional y del Sistema Nacional

Programar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades de capacitacion de los
brigadistas Voluntarios de Defensa Civil y/o Brigadas de Seguridad y Gestién del Riesgo de
Desastres

Realizar el inventario de los recursos humanos y materiales en la jurisdiccion aplicables a la
Gestion de Riesgo de Desastres

Realizar la implementacion, custodia, mantenimiento preventivo de las instalaciones, equipos

y almacenes destinados a la realizacion de las acciones de Defensa Civil.

Realizar la implementacién, custodia y mantenimiento de los almacenes de bienes de ayuda
humanitaria que permitan la recepcion de la ayuda material en caso de desastres o emergencias
s) Realizar Inspecciones Técnicas de Seguridad Basica en Edificaciones, que se encuentran
enmarcados en la Ley 29664, que crea el Sistema Nacional de Gestion de Riesgos de Desastres
(SINAGERD), su reglamento D.S. 048-2011- PCM, y demds normas complementarias

t) Realizar Inspecciones Técnicas inopinadas, evaluando el grado de riesgo y mantenimiento de

las condiciones de seguridad que presentan instalaciones y se1'v1c1os de personas naturales 0
re ( N\-j




onmemoracion de las herc

A juridicas; coordinando con la subgerencia de fiscalizacién tributaria 1as acciones de
unicipalidad Provincial

de Caraveli

de 1a facultad sancionadora -de la Municipahidad

u) Elaborar y mantener actualizado los mapas de identificacién de riesgos, mapa de
vulnerabilidad mapa de sectores criticos, mapa de zonas seguras, mapa comunitario de riesgos
MCR, y el Sistema de Alerta Temprana -SAT, acorde con los lineamientos técnicos vigentes

v) Proponer a la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano, las normas y directivas
conducentes a la mejora de los procesos y calidad de las acciones en el d4mbito de su
competencia

//eg\zc“a,?fc;;\x\ w) Coordinar con la Gerencia de desarrollo comunal y social, para identificar pobladores en
AN] .:'(%‘,,-,‘ i
(] i o

./ y § %\3‘\ necesidad y estatus econdmico al momento de brindar ayuda bumanitaria y con ia Oficina de
} A &k» gﬁj Imagen Institucional la sjecucién de las actividades de promocidn y campafias de difusion a
=~ la comunidad en materia de Gestidn de Riesgo de Desastres.

x) Coordinar con instituciones piiblicas y privadas, asi como con inspectores autorizados para

visitas de inspeccidn en alto y muy alto riesgo, el cumplimiento de los acuerdos del grupo de

ﬁdg@éﬁf\‘;\\ trabajo de la gestion al riesgo de desastres de la Municipalidad.
<

. y) Mantenery llevar al dia los registros de las actas y acuerdos de la Plataforma de Defensa Civil

SURA 3
g

de la Municipalidad, realizando las citaciones a sesion de la Plataforma de Defensa Civil por
encargo del Alcalde
z) Efectuar mspecciones permanentes en las instalaciones de la municipalidad para identificar
las condiciones de seguridad asi como gjecutar simulacros de evacuacion
aa) Programar y realizar simulacros y simulaciones en instituciones educativas, organizaciones
%\ vecinales, asentamientos human?s, establecimientos piblicos y privados de 1a Municipalidad
2

H bb) Elaborar y mantener los reportes estadisticos de las acciones y servicios de su competencia

./\/ cc) Organizar los archivos digitales y documentacion fisica de su competencia, manteniendo su
custodia de forma segura

dd) Desarrollar el estudio de zonas de bajo, medio, alto y muy alto riesgo en toda la provincia,
proponiendo al equipo especializado que pueda realizarlo

ee) Cumplir y hacer cumplir las normas del Sistema Nacional de Control; asi como la

implementacién de las recomendaciones emitidas por el Organo de Control

ff) Realizar las demas funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Infraestructura y
Desarrollo Urban




AN Merno acién de 'as

S DEPENDENCIA: GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROUI]
Municipalidad Provincial

de Caraveli | CODIGO | CANTIDAD PUESTO O CARGO SUELDO
JEFE DE LA UNIDAD DE CATASTRO Y
11 01 4,000.00
ASENTAMIENTOS HUMANQS
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
TITULADO  en  arquitectura (COLEGIADO Y
Formacion General ,
HABILITADO).
Experiencia laboral de 02 afio de experiencia en el sector
Experiencia .
piblico.
Cursos y/o estudios Curso Ofimatica, saneamiento fisico legal de predios, otras
especializacion. relacionadas al cargo.
= Ofimatica
= Declaracion Jurada de gozar de buena salud fisica y
mental,
= Declaracion jurada de No tener vinculo de parentesco
Otros requisitos para

o v con los funcionarios de la Municipalidad.
puesto y/o cargo.

'\. s,

NS S ; .
Thdizas ™) = No estar impedido de Contratar con ¢l Estado
A

* Contar con RUC, DNI vigente.
» Capacidad para trabajar bajo presién y con enfoque

multidisciplinario.

CONDICIONES DETALLE
| Municipalidad Provincial de Caraveli. Jr. Jose Felix
Andia N° 401 Caraveli - Arequipa

Lugar de Prestacion de Servicios

Otras Condiciones Esenciales

Modalidad de Trabajo: Modalidad Presencial

del Contrato
Duracién del contrate Tres (3) Meses

S/. 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 Soles) Mensuales,
Remuneracién Mensual Incluyen afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aphicable al trabajador.




CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

unicipaliciad Provincial

de CaravdFincipales funciones a desarroliar:

a)

b)

¢)

1)

m)

n)

o)

Formular ¢l Plan de Desarrollo Urbano, ¢l Esquema de Zonificacion de dreas urbanas, el Plan
de Desarrolle de asentamientos Humanos y demas planes especificos de acuerdo con el Plan
de Acondicionamiento Territorial.

Ejecutar las acciones administrativas y de control urbano conforme a lo establecido en ¢l Plan
de Desarrollo Urbano y en el Reglamento Nacional de Edificaciones.

Desarrollar controles de las construcciones, mobiliario urbano v otros que s¢ gjecuten en la
Jurisdiccion, levando a cabo operativos fiscalizadores en coordinacién con las éreas
municipales.

Control Interno de catastro y Base de datos SICAM.

Proponer le conformacion de la Comisién Técnica de Revisiones de las solicitudes de las
Licencias de Construccion, de conformidad con la normatividad de 1a materia.

Revision Confrol v aprobacion de expedientes de Licencias de Construccion en Comisidn
Técnica.

Conformar la Comision Técnica de nomenclatura de calles, parques y vias,

Remitir Informes para otorgamiento autorizaciones de caracter temporal, de anuncios v
propaganda cultural, espectiaculos plblicos deportivos y no deportivos a ia Gerencia de
mfraestructura y/o Gerencia Municipal.

Emitir Informes correspondientes a Defensa Civil, en cumplimiento de las funciones de
secretario técnico de Defensa Civil.

Disponer la fiscalizacién permanente y en cumplimiento de los planes de desarrolio urbano,
sobre ocupacién de las vias puiblicas, construcciones sin licencie, y otros que corresponde a la
Unidad.

Disponer se efectiien fiscalizaciones y notificaciones, asi como remitir Informe
correspondientes de las Notificaciones de las Infracciones al RASA de ia Municipalidad a Ia
Gerencia correspondiente

Emitir informes técnicos sobre conformidad de zonificacion de uso para establecimientos
comerciales, industriales, de servicios residenciales.

Supervisar y mantener actualizado el catastro urbano y rural del distrito.

Emitir informes técnicos sobre autorizacién de funcionamiento de grifos en coordinacién con
la Gerencia correspondiente.

Ejecutar la titulacion y saneamiento fisico legal de asentamientos humanos y derech?s de

Jg:%
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propiedad individual.

p) Controlar las acciones referentes al control urbano, el omato v catastro de acuerdo con la
normatividad vigente.

q) Elaborar y mantener actualizado ¢l Catastro de los predios urbanos, de los predios riisticos y
eriazos que se ubican dentro del rea de expansion urbana prevista en los planes urbanos, de
acuerdo a la normativa vigente aplicabie al catastro.

r) Planear, ejecutar y evaluar el desarrollo y mantenimiento del sistema de informacién
geografica y georreferenciar, como herramienta de apoyo a los diferentes Organos de la
Municipalidad.

s} Tener actualizado el registro de vias, nomenclaturas de avenidas, calles, plazas y Ia
numeracion de los predios urbanos e inmuebles del Distrito, ademas del registro actualizado
de lotes, manzanas, construcciones, terrenos sin construir; para expedir la certificacion a
solicitud del usuario.

t) Procesar expedientes de inscripciones, transferencias, cambio de nombre, denuncias y litigios
sobre 1a propiedad inmueble.

u) Llevar ¢l proceso de demolicion de obras publicas y privadas sin licencia de construccion.

v) Notificar y multar a los vecinos que hacen uso de las vias sin antorizacion, ademas de clansurar
ias actividades de los vecinos que incurran en falta segln el Art. 78 de la Ley 27972, en
coordinacion con el responsable de rentas.

w) Calificar los expedientes para otorgar autorizacion de anuncios y propaganda publicitaria, en
coordinacion con el responsable de rentas.

%) Realizar otras funciones que le sean asignadas por la Gerencia de Infraestructura y Desarrolio

Utbano.

EPENDENCIA: UNIDAD DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

CODIGO | CANTIDAD PUESTO O CARGO SUELDO
JEFE DE LA OFICINA DE EJECUCION
12 01 4,000.00
COACTIVA

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Formaciéon (zeneral TITULADO en Derecho
Experiencia laboral de 02 afio de experiencia en el sector

Experiencia ) ) n )
publico y/o privadoe, 01 afios de experiencia en sector piiblico.

gwm w?om
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g N Ciirsos y/o estudios Curso Ofimética, gestiéon piiblica, tributacién municipa
unicipalidad Provincial ‘ _ ' .
de Caravel; | especializacin. ejecucion de cobranza coactiva, otras relacionadas al cargo.

s Ofimatica

® Declaracion Jurada de gozar de buena salud fisica y
mental,

. *  Declaracion jurada de No tener vinculo de parentesco

Otros requisitos para ) ) o

con los funcionarios de la Municipalidad.

puesto y/o cargo. ) )

= No estar impedido de Contratar con el Estado

= Contar con RUC, DNI vigente.

= (Capacidad para trabajar bajo presion y con enfoque

muitidisciplinario.

© CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Provincial de Caraveli. Jr. Jose Felix
Andia N° 401 Caraveli - Arequipa

Lugar de Prestacion de Servicios

Otras Condiciones Esenciales . ) , )
| Modalidad de Trabajo: Modalidad Presencial
del Contrato

Duracién del contrato Tres (3) Meses
S/. 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 Soles) Mensuales,
Incluyen afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.

Remuneraciéon Mensual

a) Ejecutar las multas administrativas y los tributos impagos que le remiten.

b) Iniciar acciones coercitivas de clansura y demolicion una vez agotada la via administrativa,
previa emision del acto administrativo debidamente notificadlo, que sirve de titulo para su
ejecucion.

¢) Aplicar las sanciones de clausura y demolicion una vez agotada 1a via administrativa.

d) Ejecutar las medidas cautelares

€) Suspender la gjecucion coactiva con arreglo a ley.




[/ f) Realizar todas las diligencias inherentes a la gestion de cobranza coactiva, haciend
vMunicipalidad Provincial

de Caraveli

forma aplicada de las leyes pertinentes.

g) Adoptar las medidas necesarias a fin de garantizar y procurar el cobro de la deuda.

h) Practicar, de ser necesario, fuera del horario establecido, las diligencias correspondientes,
habilitando previamente dia y hora.

1) Conocer el procedimiento coactive de los actos de ejecucién forzosa referidos a las
obligaciones tributarias y no tributarias, impulsando frecuentemente las acciones a tomar para
su cobranza.

J) Mandar a ejecutar forzosamente la obligacién de hacer o no hacer (medida cautelar previa),
siempre que la fiscalizacion de tales actividades sea de competencia de la entidad y se
encuentre en peligro la salud, higiene o seguridad publica, asi como en los que se vulnere las

normas sobre urbanisme y zonificacion,

Aplicar la medida de descerraje previa autorizacion judicial.

Admitir 1a terceria de propiedad suspendiendo el remate de los bienes.

Encargar al responsable del deposito 1a custodia de los vehiculos de acuerdo a la papeleta de
internamiento en la cual se detalla la situacion real del bien incautado,

Librar exhorto a otras Municipales para extender sus funciones a otra jurisdiccion provincial
o distrital.

Formular y ejecutar el Plan Operativo Institucional-POI, de la Dependencia a su cargo en
armonia con la politica institucional.

Elaborar la Memoria Anual correspondiente a su drea y resaltar los objetivos y cumplimiento
de metas programadas; asi como evaluar trimestralmente, logros y problemas de sus
actividades.

Organizar, coordinar y controlar la gjecucion coactiva de obligaciones tributarias y no

tributarias que sean exigibles coactivamente

Formular el Plan Anual de Cobranza de obligaciones tributarias v no tributanias en cobranza

coactiva

s) Programar y evaluar las ejecuciones coactivas, informando de los resultades a las unidades
organicas pertinentes.

t) Reportar, periddicamente a ia Unidad de Administracién Tributaria, Informacién sobre la

recaudacion y deuda en estado coactivo

u) Disponer y ejecutar las medidas cautelares y los actos de ejecucion forzosa sefialadas en la

% g Senpre Crliel
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Ley de Procedimientos de Ejecucion Coactiva y su reglamento.
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v) Informar a las unidades orgénicas que correspondan, sobre la gjecucion de los proced

coactivos de obligaciones administrativa

w) Emitir resoluciones sobre acumulacion de expedientes y documentos administrativos.

x) Informa mensualmente, sobre los recaudos obtenidas, detallando minuciosamente la situacion

de cada deuda, conjuntamente con los niimeros de los recibos de caja como de la liquidacion

coactiva.

y) Otras que le sean de su competencia conforme a la ley del Procedimiento de Ejecucion

Coactiva y su reglamento, asi como las delegadas por la Unidad de Administracion Tributaria.

DEPENDENCIA: OFICINA DE EJECUCION COACTIVA

PUESTO O CARGO SUELDO

13

i CODIGO | CANTIDAD
>

01

AUXILIAR COACTIVA 3,450.00

REQUISITOS MINIMOS

DETALLE

Formaciéon General

TITULADO o BACHILLER en derecho y/o carreras afines

Experiencia

Experiencia laboral de 02 afio de experiencia en el sector

publico y/o privado.

Curses y/o estudios

Curso Ofimética, ftributacion municipal y e¢jecucion de

puesto y/o cargo.

especializacion, cobranza coactiva, otras relacionadas al cargo.
« Ofimética 5 _
*=  Declaracién Jurada de gozar de buena salud fisica y
mental.
Otros requisitos pars v Declaracion jurada de No tener vinculo de parentesco

con los funcionarios de 1a Municipalidad.

No estar impedido de Contratar con <] Estado

Contar con RUC, DN vigente,

Capacidad para trabajar bajo presion y con enfoque

multidisciplinario,

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacién de Servicios

Municipalidad Provincial de Caraveli. Jr. Jose Felix

Andia N° 401 Caraveli - Arequipa
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Otras Condiciones Esenciales |

def Coniraio

Modalidad de Trabajo: Modalidad Presencial

Duracién del contrato Tres (3) Meses

Remuneracién Mensual 00/100 Soles) Mensuales, Incluyen afiliaciones de ley,

asi como toda deduccion aplicable al trabajador.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarroliar:

Formmular y proponer las politicas estratégicas de ejecutar la cobranza coactiva, tal conforme
dispone la Ley y la Oficina de Ejecucion Coactiva; asimismo, tiene la facultad discrecional de
aphicar las acciones de coercion para el cumplimiento de la obligacion; dando por finalizado
el procedimiento de fiscalizacion, con Ia emisidén vy nofificacidn de las resoluciones de
determinacion, de multa u orden de pago; salvo las medidas cautelares previas en proceso.
Recepeionar las tesoluciones de determinacion, de multa u orden de pago, emitidas por la
Gerencia de Administracion Tributaria v otra instancia o dependencia administrativa de la
Municipahidad, confonme a ley, debidamente notificada y no reclamada en el plazo de ley;
revisando su contenido conforme a ley.

Proyectar resoluciones de cobranza coactiva, ¢l mismo que debera de contener y cumplir los
requisitos de acuerdo a ley.

Monitorear el seguimiento y control de las medidas cautelares.

Tramitar y/o procesar la suspensién del procedimiento de cobranza coactiva, conforme al
Codigo Tributario, la Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva, Ley de Tributacion
Municipal y Ley Orgénica de Municipalidades.

Investigar en el acto la terceria de propiedad del bien o bienes embargados, antes que se inicie
su remate, aplicando las reglas técnico legales.

Tramitar y custodiar €l expediente coactivo a su cargo.

Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento de
gjecucion coactiva.

Realizar las diligencias ordenadas por ¢l Ejecutor Coactivo.

Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameriten.

Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones.
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D)  Apoyar la ejecucion de las garantias otorgadas a favor de la Municipatidad, por los detide

de Caraveli tributarios y/o terceros, cuando corresponda, con arreglo al procedimiento convenido o, en su

vEl Ay <

defecto, al que establezca la ley de 1a materia.

m) Concertar la posibilidad de proceder al pago voluntario de la deuda tributaria, antes de aplicar
el procedimiento de ejecucion coactiva, a los dendores que tienen cabal conocimiento de su
deuda y de su estado de insoluta o impago de sus obligaciones.

n) Coordinar sobre la colocacion de carteles, afiches u otros similares alusivos a las medidas
cautelares que se hubieren adoptado, debiendo permanecer colocados durante €l plazo en que
se aplique la medida cautelar, bajo responsabilidad del ejecutado.

o) Devolver bajo cargo o acta correspondiente los bienes embargados, cuando el Tribunal Fiscal
lo establezca, de conformidad con lo dispuesto en el Codigo Tributario, la Ley de

Procedimiento de Ejecucion Coactiva, asi como en los casos que corresponda de acuerdo a

ley.
p} Emitir informes, opiniones, dictamenes o similares, asumiendo la responsabilidad de su
contenido.
// ‘x\\ q) Atender los tramites administrativos que lleguen a la Oficina, con prontitud y sean resueltos
35’9 ‘Ql\ dentro de los plazos y términos establecidos en la Ley N° 27444
."2”3, T o AE r) Otras funciones especificas permanentes que le asigne el Ejecutor Coactivo.

DEPENDENCIA: UNIDAD DE TESORERIA

CODIGO | CANTIDAD PUESTO O CARGO SUELDO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA
14 01 2,300.00
X UNIDAD DE TESORERIA
} REQUISITOS MINIMOS DETALLE
TITULADO TECNICO en Contabilidad, administracién y/o
Formacién General
carreras afines
Experiencia laboral de 02 afio de experiencia en el sector
Experiencia )
piblico.
Cursos y/o estudios ) )
Curso Ofimatica, otras relacionadas al cargo.
especializacién.

= Ofimatica
Otros requisitos para ) )
= Declaracion Jurada de gozar de buena salud fisica y
puesto y/o cargo.

mental.
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Declaracién jurada de No tener vincilo de parentesca

ncial

con los funcionarios de ia Municipaiidad.
= No estar impedido de Contratar con el Estado
= Contar con RUC, DNI vigente.
» Capacidad para trabajar bajo presion y con enfoque

multidisciplinario.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Municipalidad Provincial de Caraveli. Jr. Jose Felix

Lugar de Prestacién de Servicios i _ )
Andia N° 401 Caraveli - Arequipa

Otras Condiciones Esenciales
Modalidad de Trabajo: Modalidad Presencial

del Contrato
Duracién del contrato Tres (3) Meses
S/. 2,300.00 (Dos Mil Trescientos y 00/100 Soles)
| Remuneracién Mensual Mensuales, Incluyen afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

Recepcidn de expedientes

Apoyo en la gestion de documentos de la unidad de tesoreria

Resguardo y ordenamiento de documentos

Remiston de los comprobantes de pago para firmas

Formular los partes diarios de fondos e Informar a la gerencia de administracion y finanzas el

movimiento de fondos en efectivo, cheques, transferencias y otros.

Redaccion de informes, hoja de coordinacion y/u otro documentos.

g) Ejecutar el control de la captacion de ingresos, realizando el registro diario de los ingresos y
giros en el SIAF-GL, asi como los aplicativos aprobados por la municipalidad.

h) Formular los partes diarios de ingresos y elaborar la informacion estadistica respectiva ¢

informar a mi superior inmediato

i} Programar, ejecutar y controlar los pagos a los proveedores y ofros de conformidad con las
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' norinas vigentes.
unicipalidad Provincial _ ) ) - o ) ) o )
de Caraveli #) Coordinar, informar y remitir periédicamente el consolidado de informacién financiera,
relativa a la ejecucion de ingresos, a la gerencia de planificacién y presupuesto
k) Llevarlos registros, las cuentas y efectuar las operaciones de tesoreria, informando a jefe
inmediato sobre el movimiento de fondos en efectivo v en bancos.
1) Efectuar las conciliaciones mensuales de todas las cuentas bancarias de 1a municipalidad

m) Otros que le asigne su jefe inmediato

DEPENDENCIA: UNIDAD DE REGISTRO, FORMALIZACION Y EDUCACION VIAL

CODIGO | CANTIDAD PUESTO O CARGO SUELDO
15 o1 AUXHJAg ADM]NISTRATIVO DE LA UNIDAD DE 1,500.00
REGISTRO, FORMALIZACION Y EDUCACION VIAL
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
SECUNDARIA COMPLETA y/o TITULO TECNICO en
Formacidn General .
secretariado, administracion y/o otras carreras.
Experiencia laboral de 01 afio de experiencia en el sector
Experiencia o ]
) \ piblico y/o privado.
| <! [ Curses ylo estudios . . )
\Z, s & Curso Ofimatica, otras relacionadas al cargo.
NZ" Vrwaans especializacion.
= =  Ofimética
* Declaracién Jurada de gozar de buena salud fisica y
mental.
. *  Declaracion jurada de No tener vinculo de parentesco
Otros requisitos para

con los funcionarios de la Municipalidad.
puesto y/o cargo.

*  No estar impedido de Contratar con el Estado
* Contar con RUC, DNI vigente.

* Capacidad para trabajar bajo presion y con enfoque

multidisciplinario.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE |

Municipalidad Provincial de Caraveli. Jr. Jose Felix
Andia N° 401 Caraveli - Arequipa

Lugar de Prestacion de Servicios
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Otras Condiciones Esenciales
ncia
dei Coniraio

unicipalidad Provi
de Caraveli

Modalidad de Trabajo: Modalidad Presencial

Duracién del contrato Tres (3) Meses

S/. 1,500.00 (Mil Quinienientos y 00/100 Soles)
Remuneracion Mensusal Mensuales, Incluyen afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroliar:

ot
":‘19 <
7 A [y}

/gﬁg“\"ﬁ% a) Recepcién de expedientes
QY A A ., ) .
’4 17 . b) Recepcidn de documentos para los permisos de las diferentes empresas de transportes

Recepcién de documentos de papeletas

Recepcion de documentos para 1a emisidn de licencias de conducir de vehiculos menores
Brindar informacidn a los usuarios con respecto a cualquier documentacion a presentar
Apoyo para las constataciones vehiculares

Recepcidn de actas de control

Seguimientos a la documentacién presentada

Foliado de documentacién

Reaccion de documentos

Digitacion de Formatos del MTC

Otras labores encomendadas por 1a Unidad de Registro, Formalizacién v Educacion, asi como

por la Gerencia de Transporte
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Municipalidad Provincial de Caraveli. en el horario

de 08:00a17:30

CRONOGRAMA
rovincial
o|FTAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria 12/04/2024 Comisién especial
| CONVOCATORIA ) -
1 | Publicacién en Talento Peri 15/04/2024
Comisién Especial
25/04/2024
1 | Publicacién de la convocatoria en Pagina Web de la | 15/04/2024
Comisién Especial
Municipaiidad Provincial de Caraveli. { 2570472024
2 | Presentacién de la hoja de vida documentaria:
Formato fisico, en la sigulentes direccion Jr. lose
Felix Andia N° 401, por mesa de partes de la | 26/04/2024 Comisién Especial

SELECCION

3

Evaluacion de Hoja de Vida

1. Evaluacién Curricular:

a) Formacién bésica, 29/04/2024 Comisién Especial
b} Formacidn téenica o profesional
¢) Experiencia laboral
4 | Publicacién de resultados de la evaluacién de la | 29/04/2024
_ _ ) ) Comisién Especial
Hoja de Vida en Pagina Web de Ja Entidad.
5 | 1.- Entrevista Personal 30/04/2024
Q. . . ) g
o\ | Lugar: Jr. Jose Felix Andia N° 401 - Caraveli Comision Especial
£ } Municipalidad Provincial de Caraveli
V/6 | Publicacién de resultado final en 30/04/2024
/| Comisién Especial
{Pagina Web de la Municipalidad)
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
7 | Suscripcion del Contrato 02/05/2024 Recursos Humanos
8 | Inicio de actividades 02/05/2024 Recursos Humanos

% o Simpre Coliel
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e VH ETAPA DE EVALUACION
unici palldud Provincial
de Caravdh?s factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendrén un méximo y minimo de puntos,

distribuyéndose de esta manera:
EVALUACIONES PESO R
MINIMO | MAXIMO
EVALUACIONES DE LA HOJA DE VIDA 50% 25 50
' a) Formacién o 20% | 0 20 |

b} Experiencia 15% 0 15
c) Capacitacién 15% 0 15

Puntaje de la Evaluacidn de la Hoj .
Vida s @ - 50% 0 50
Entrevista Personal . & | I_5~()% L 50

Nota: El puntaje aprobatorio serd de 50 puntos como minimo (puntaje de la hoja de vida y de la

entrevista personal).

i .. : Puntaje | Puntaje
Factores de Evaluacién Nivel | . i
v . | Parcial | Mixime
T Secundaria Completa 1 "
Estudios Técnicos sin concluir 2
"\ Titulo Técnico 3
%\ Formacién Téenica o 20
g) . Estudios Universitarios sin concluir 4
k3 Profesional
7 Bachiller 5
Titulo profesional 6
o por cada afio se oforgara 3 puntos (se
Experiencia ) 3 15
calificara hasta 5 afios)
L por cada 5 horas se evaluara hasta 75
Capacitacion i 15
horas
Total 50

S—mfr& Conli H
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\




CRITERIOS DE EVELUACION DE ENTREVISTA PERSONAL
unicipalidad Provincial

de Caravel CRITERIOS DE EVALUACION EN LA ENTREVISTA | PUNTAJE
Dominio temético-Conocimiento acorde al puesto que postula 15
Capacidad analitica 15
Actitud Personal 10
Comunicacion asertiva 10
TOTAL l 50

1. En el concurso no podran presentarse las personas que tuviesen impedimentos contemplados
en el Art. 4° del Decreto Supremo N°075-2008-PCM.

2. No encontrarse inmerso dentro de un proceso de investigacion en calidad de investigado.

3. Agquellos postulantes que superen las etapas mencionadas y acrediten documentalmente la
condicion de personal licenciado de las Fuerzas Armadas, recibiran una bonificacién del 10
% en la entrevista.

4. Ley General de la persona con discapacidad Ley N°27050 Art. 36-Bonificacion en el concurso
de méntos para cubrir vacantes. En los concursos para la contratacion de personal del sector
publico, las personas con discapacidad tendrén una bonificacién de 15(15) puntos en el
concurso de méritos para cubrir la vacante.

DOCUMENTACION A PRESENTAR

4.X: CV proceso de fiscalizacion posterior que Heve a cabo 1a entidad.
| 1. Los postulantes deberan presentar de forma obligatoria y en el siguiente orden los documentos:
a) Romtlo
b) Carta de presentacion del postulante. ANEXO N°01
c) Copia del DNI
d) Resumen Curricular. Anexo N° 02
¢) Declaracion Jurada de no estar inscrito en registro de deudores alimentarios morosos.
Anexo N° 03

f) Declaracién Jurada de no tener antecedentes policiales. Anexo N° 04

% Senpre Colipl
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ONmem racién delas

Za. g) Declaracién Jurada de ausencia de nepotismo. Anexo N°© 05
unicipalidad Provincial ~ B o L - L .
de Caraveli } Declaracion Jurada de conocimiento de codigo de ética en 1a funcién pablica. Anexo N

06

i) Declaracion Jurada de no percibir otros ingresos del estado. Anexo N° 07

1) Declaracién Jurada de no tener inhabilitacién o sancion vigente segin RNSDD. Anexo
N°0O8

k) Formato para levantamiento de informacion de servidores en el grupo de riesgo — covid
19 — Anexo N° 09

1)  Curnicolum Vitae, con la documentacion sustentaria

m) Todas las hojas deberan estar debidamente foliade y firmado de forma ascendente (de
atras para adelante), adjuntando los documentos sustentatorios para el cumplimiento de
los requisitos solicitados del perfil que ha solicitado cada gerencia y/o unidad. De no
contarse con documentos de acuerdo a lo solicitado el postulante quedara NO APTO del
proceso de seleccion. La foliacién debera ser en ia parte superior derecha.

Documentacion adicional ....................................(detallar).

Oftra informacidn que resalte conveniente: ..............ooev e reevenns o (detallar)

La documentacidén anteriormente sefialada sera presentada en:

a) Fommato fisico ¥ en sobre manila cerrado, en 1a siguiente direccién Jr. Jose Felix Andia
N° 401 — Caraveli - Municipalidad Provincial de Caraveli.

Detallando en Asunto: €l puesto o cargo que postula,

Los postulantes que deseen presentarse, solo podran hacerlo a un puesto de la Convocatoria

caso contrario serd declarado NO APTO en los cargos postulados.

:47.  Elrotulo en el archivo PDF sera de la siguiente manera;

— = A= ——————

- Sefores:

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARAVELI

COMISION EVALUADORA — CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA
| DE SERVICIOS N° 001 — 2024 / MPC DE NECESIDAD TRANSITORIA i
PUESTO AL QUE POSTULA: q
|
|
|

I POSTULANTE:
| (Apellidos y Nombres) ) %"I”
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DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION O EL PRO

1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no s¢ presentan postulantes al proceso de seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢} Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene

puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleceion

El proceso puede ser cancelado en alguma de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad.

Cuando desaparece la necesidad de servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso.

Por resfricciones presupuestales

Otros supuestos debidamente justificados.

e comrm

Jgﬁ“?’i 0
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unicipulidu Provincial

PROCESO CAS N° 001-2024/MPC DE NECESIDAD TRANG®

TORIA

de CaravifONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
PUBLICACION DE RESULTADOS PRELIMINARES

** Etapa sin puniaje
! NOMBRES Y APELLIDOS CALIFICACION:
(en orden alfabético) APTO/MNO APTO
1
2
3
** Etapa con puniaje
ORDEN
NOMBRES Y APELLIDOS DE PUNTAJE
MERITO
1
2

convocatonia;

Etapa:  {(detallar)
Fecha:

Hora;

Lugar:

2. Los postulantes deberdn presentar los siguientes documentos:

a.
b.

(detallar, en caso corresponda)

FECHA:

1. La siguiente etapa del proceso se realizard de acuerdo al cronograma establecido en la




PROCESO CAS N° 001-2024/MPC DE NECESIDAD TRANSITORIA
unicipalidad Provincial

de Caraveli PUBLICACION DE RESULTADO FINAL
NOMBRES Y APELLIDOS RESULTADO;
(en orden alfabético)
I GANADOR

1. El postulante declarado GANADOR deberd acercarse a la Municipalidad Provincial de
Caravehi, situado en Calle Jose Felix Andia N° 401, el dia 02 de mayo del 2024 a fin de
presentar los documentos originales de la hoja de vida presentado en 1a fase de presentacién
de hoja de vida documentaria.

2. l.os detalles de la contratacion deberan ser coordinados con la Unidad de Recursos Humanos
el 02 de mayo del 2024,

sy, NOTA
6@l

¢\ Deberérespetarse lo sefialado para la etapa de suscripcion y registro del contrato en el Reglamento

Y FINANZAS \_ i

ili:cKJ o) del Decreto Legislativo 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios, aprobado por Decreto Supremo 075-2008-PCM y modificatorias.

FECHA:

e w?om
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ANEXO 01

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
PROCESO CAS N°001-2024-MPC DE NECESIDAD TRANSITORIA

unicipaliciqd Provincial
de Caraveli

Sefiores
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARAVELI
Comision encargada del proceso de contratacion

PRESENTE
YO0, ittt et e sre et e resarm s e ernasn en e s sas s s s sr s sensbenen {(Nombres y Apellidos) identificado(a) con
DNIN® e cesestsrcvssircsisnessecsrineos , mediante la presente Ie solicito se me considere para participar

en el Proceso CAS WN°001-2024-MPC DE NECESIDAD TRANSITORIA, convocade por la
MUNICICPALIDAD PROVINCIAL DE CARAVELI, 2 fin de acceder al Servicio cuya denominacién es

R

"

& N
/:3{9 %Q .......................................................................................... Sesasaseunrienayrasettans 03 aasns snesenars s
=i g Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo mtegramente con los requnsatos basicos y perfiles
”’; s establecidos en la publicacién correspondientes al servicio convocado y que adjunto a Ia presente la
N documentacion requerida y declaraciones juradas solicitadas.
N
Caraveli, ........ de ... del 2024.
/ 2
6 ;f
[t .N‘:‘.IA YA
v
FIRMA
DNi HUELLA

re cua%n
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ANEXO 02
FICHA DE RESUMEN CURRICULAR
PROCESO CAS N°001-2024-MPC DE NECESIDAD TRANSITORIA

PUESTO AL QUE POSULA:

N
unicipalidad Provincial
de Caraveli

1. DATOS PERSONALES:
DNIN®

APELLIDOS Y NOMBRES

FECHA DE NACIMIENTO
DiA / MES / ANG

DIRECCION
DISTRITO
ESTADO CIVIL

TELEFONOQ / CELULAR

TELEFONOC FUO

CORREQ ELECTRONICO

MEDIO POR EL CUAL SE
ENTERO DE CAS
Los datos consignados en esta ficha deberan ser acreditados en la etapa de evaluacién

curricular. Cuando el postulante no adjunte documentos necesarios, sera declarado coma NO
AFTO.

INFORMACION ADICIONAL
INFORMACION DE CALEGIATURA

COLEGIO PROFESIONAL OTROS (SI-NOQ)

Pertenece 2l cuerno
de Gerente Publicos
Es Ud. Una persona

N° COLEGIATURA

Condicion a la fecha

(HABILITADO, NO con Discapacidad
HAB!LITAD;)) Es Ud. Licenciado de

ias Fuerza Armadas
REGIMENES DE PENSIONES {(MARQUE CON “X” Y LLENE LO UE CORRESPONDA)

AFP ONP NINGUNO
NOMBRE AFP

CODIGO DE AFILIACION

gmwfm cw:r%n

Jg@“ FQRY 1




e, 2. .FPRMACION ACADEMICA (Completar obligatoriamente)
unicipalidad Provincia
i ! E ) </AR I
dle [Caravl; NQM&?‘ DE NIVEL PROFESION O MES/ANO AROS DE
INSTITUCION AVANZADO | ESPECIALIDAD | DESDE | HASTA | ESTUDIO
FORMACION
TECNICA
FORMACION
UNIVERSITARIA
/“'1"'%\
K(““.O. IV | OTROS
15 1Y < | EsTuDIOS
E{f% o LU(E & 8Profesionales,
\\\f,?;ﬂ \ﬁ Especialidades
Y = y/o Maestrias)
Otros

3. EXPERIENCIA LABORAL (completar obligatoriamente con aquellos puestos de trabajo afines a
las funciones del servicio solicitado, iniciando por la experiencia mas reciente)

DESCRIPCION DE LAS
Y/0 ERERAD FURICISNES FECHA FECHA MOTIVO DE
CION ORGANICA CARGO PRINCIPALLES o | Termmo Benio
JAREA RELACIONADAS AL
PUESTO QUE POSTULA

Declaro bajo juramente que la informacion que he proporcionade, es veraz y sume las
responsabilidades legales que ello produzca.

FIRMA
DNI HUELLA

%y S Coldl

B0k
\




sracién de las hero

ANEXO 03
unicipalidad Provincial

de Caraveli DECLARACION JURADA DE NO ENCONTRARSE INSCRITO EN EL REGISTRO DE DEUDORES
ALIMENTARIOS MOROSOS — REDAM

HO e creeeseee s e receese s e s sr et s s sancns s aeeenneneeeeene. (OENEIfICEAE cOn DN N , COn
QOMICHIO BN e e se s sss s s s s s s st vas s sveseb s sbans declaro bajo juramento no tener
deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas en sentencia
o ejecutorias, 0 acuerdo conciliatorio con calidad de cosa juzgada, asi como tampoco mantener
adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, que ameriten la inscripcién del
suscrito en el “Registro de Deudores Alimentarios Morosos” a que hace referencia la Ley N°2970,
Ley que crea & Registro de Deudores Alimentarios Morosos, y su Regiamento, aprobado por

Decreto Supremo N°002-2007-1US, el cual se encuentra a cargo v bajo la responsabilidad del
7 Consejo Ejecutivo del Poder Judicial.

Caraveli, Da ... Del 2024
)
c 3
2|
o>
5/;
FIRMA _
Dni HUELLA

m Condi 704"
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unicipalidad Provincial

acion de las

ANEXO 04
de Caraveli DECLARACION JURADA
h (o J— seensenennennnene, 10€NLIfiIcado con D.NLL Ne.oae... y domiciliado
Elurrcrnmrsmmmrmass sy DISTITO  d€uiviiniisimmsiinens PIOVINGIA 08  vvvvevsoransiisiens ¥
Departamento de ..ccnanannne. , manifestando mi deseo de postular en la presente Convocatoria de

Contratacién Administrativa de Servicios, declaro bajo juramento lo siguiente:

1. Que no tengo antecedentes penales ni policiales, asi como que no tengo conflicto de
intereses con la Municipalidad Provincial de Caraveli.

2. Que gozo de buena salud.

3. Que la informacion sefialada y documentada ene | Curriculum Vitae adjunto es verdadera,
comprometiéndome a presentar los documentos originales que acrediten la informacién,
en caso que resulte seleccionado.

4. Que acepto y me someto a las normas y resultados del proceso.

5. Que me comprometoe a cumplir con el horario, lugar de trabajo y las funciones sefialadas,
en las bases del puesto al cual postulo, en caso sea seleccionado.

' Por lo expuesto asumo la responsabilidad por la veracidad de la informacién antes mencionada.

FIRMA
DN

HUELLA




onmemoracion de las hero

Anexo 05
unicipalidad Provincial

de CaraveRECLARACION JURADA DE AUSENCIA NEPOTISMO — LEY N°26771 D.SN° 021-2000-PCM, D.S. 017-
2002-PCM Y D.S. N° 034-2005-PCM

YOt rmesmisemsressmrissrssnasssassssseermmnenens J0ENLIFICAAO cON DUNL Novvnevermsererenes @l
amparo del Principio de Veracidad sefialado por &l articulo 49° de TUO de la ley del Procedimiento
Administrativo General, DECLARADO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la institucion, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén

de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o
indirecta en el ingreso o laborar a la MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARAVELI.

% Por lo cual declaro no me encuentro incurso en los alcances de Ley N° 26771 Y su Reglamento

«- aprobado por D.S. N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar
" en ninguna accién que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas
sobre la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES

REALACION APELLIDOS NOMBRES AREA DE TRABAJO

{E ek

e —

<|
= Manifiesto, que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, gue silo
"Aeclarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 438° del Codigo Penal.

Caraveli, cormvevermrerces QB sovvsvaseeeesivasessssarernans del 2024

FIRMA
DNl HUELLA




unlClpalldud Provi E&LA ANEXO 06 : "
s RACION JURADA DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE £TICA DE L FUNCION PUBLICA

de Caraveli
YO it ettt st e s et ems s e r s sran e en con DNl N, y domiciliado
Bl ireerirrrerierenseseesnanraeassnseasannes Distrito  de.vcvinecevinn departamento

declaro bajo juramento, gque:
Tengo conocimiento de la siguiente normatividad:

1. Ley N° 28496, “Ley que modifica el numeral 4.1 del articulo 4° Y el articulo 11° de la Ley
N°27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

2. Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la ley del Codigo de
Etica de la Funcion Piblica.

“F -~/ Asi mismo declaro que me comprometo a observarlas y cumpilirlas en toda circunstancia.

Caraveii, ...... de e saenenes G081 2024

FIRMA
DNI HUELLA

gwmco«:r n
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de las heroicas

ANEXO 07
DECLARACION JURADA DE NOPERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO

unicipalidad Provincial
de Caraveli

YO i i s sntessssssnessssssassasssessnssssasecissssnsraessssonssess. GO DINE N oorovoinieieeceeenaens y domiciliado
Bllaucieisinsestseert i ses bt e sia ses et s s e sre e er e ratsRe e e s oA raseR oY eRe peARen SR S b bR s e aas shsebRetaree , declaro bajo juramento
gue:

{ ) NO PERCIBO OTRO INGRESO POR EL ESTADO

{ ) SIPERCIBO OTRO INGRESO POR EL ESTADO

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articuio 42° de la Ley N° 27444
) Ley del Procedimiento Administrativo General.

Caravell, .o, R« 1= SRR del 2024

FIRMA
DNi HUELLA

e cwa“%n
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acion de las hero

ANEXO 08

unici ’;""g“d P";""B‘éELARAuéN JURADA DE NO TENER INHABILITACION O SANCION VIGENTE SEGUN RNSDD
e Caraveh

N°.rvrvecceee. Y domiciliado
declare baio

juramento no tener inhabiiitacion y/o sancién vigente para prestar servicios al Estado, conforme al
REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO - RNSDD (*}

Por lo expuesto, firmo y asumo la responsabilidad por la veracidad de la informacidn antes
mencionada

%
%
U2
= =
o
N
20

£ 5 N\

\\% ; /& Caraveli, oo s Y s = .+ 7.
FIRMA
DNI HUELLA

{*} Mediante Resolucion Ministerial 0172007-PCM, publicado el 20 de enerc de 2007, se aprobd ia
“Directiva para el uso, registro y consulta del Sistema Electronico del Registro Nacional de Sanciones
de Destitucion y Despido —RNSDD”. En ella se establece la obligacion de realizar consulta o consultar
que ningun candidato se encuentre inhabilitado para ejercer funcién publica conforme al RSNDD,
respecto de los procesos de nombramiento, designacion, eleccidn, contratacién laboral o de locacién
de servicios. Asimismo, aquellos candidatos que se encuentren con inhabilitacién vigente deberan
ser descalificados del proceso de contratacion, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna
modalidad.

e w?om
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ANEXO 09
unicipalidad Proxingigly o pARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION DE SERVIDORES EN EL GRUPO DE RIESGO —~

de Caraveli COVID 19
DECLARACION JURADA
Yo, identificado{a) con DNI/CE N*® , declaro lo
siguiente respecto a mis condiciones de salud:
PRESENTO ALGUNA DE LAS SIGUIENTES st NO
CONDICIONES DE SALUD

Mavyor a 65 afios

Hipertension arterial

Enfermedades cardiovasculares

Diabetes Mellitus

Obesidad con tMC de 40 a mas

Asma

Enfermedades respiratorias crénicas

Insuficiencia Renal cronica

Enfermedad o tratamiento inmunosupresor

“uk

si

O.F\actores de riesgo de acuerdo a Documento técnico aprobado mediante MINSA.
((‘.
(4}

WEPGRTE %\

0 Agifnismo, declaro que dentro de mi vivienda residen los siguientes famifiares que cuentan con las
4 ™~ . . . .
uientes condiciones que los ubican dentro del grupo de riesgo:

FiIRMA




