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PROCESO DE SELECCION DE PERSONAL CAS N2 003-2023-MPC
NECESIDAD TRANSITORIA

PLAZO DETERMINADO

CAPITULO I

DISPOSICIONES GENERALES
1.1 ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANO RESPONSABLE

ENTIDAD : Municipalidad Provincial de Calca.
\ ‘ ORGANO RESPONSABLE : Unidad de Recursos Humanos.
( \ | RUC : 20156074242,

1.2 OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA

La Municipalidad Provincial de Calca, requiere contratar los servicios de las
ras, profesionales, técnicos, Administrativos, enire otros, segiin requerimiento
de diversas Gerencia, Sub Gerencias, Oficinas, Unidades y demas dependencias de la
entidad, por necesidad transitoria a plazo determinado.

1.3 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/0 AREA SOLICITANTE:
Las dependencias solicitantes se encuentran detalladas en la parte superior del
perfil de cada puesto y/o plaza

1.4 BASE LEGAL
» Constitucidn Politica del Estado.
Ley N2 27972, Ley Organica de Municipalidades.
Ley N° 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la Discriminacion
en los Regimenes Laborales del Sector Publico.
» Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Y
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CIFATITAD PROVINGIAL DE CALCA

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de servicios.

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

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 132-2022-SERVIR-PE, Formalizar el
acuerdo de Consejo Directivo adoptado en la sesién N° 012-2022-CD del 19 de
agosto de 2022, mediante el cual se aprobé como opinién vinculante, relativa a
la identificacién de los contratos CAS indeterminados y determinados a partir
de la sentencia del Tribunal Constitucional (Pleno. Sentencia 979/2021) y el
Auto 2 - Aclaracién del Tribunal Constitucional, recaidos en el expediente N°
00013-2021-PI/TC; el Informe Técnico N° 001479-2022-SERVIR-GPGSC.

Ley N2 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio fiscal 2023.
Ley N2 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el Sector Publico, en casos de
parentesco.

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

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

TUO de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado con Decreto Supremo N° 004-2019.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y Modificatorias.
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece los
criterios para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos
para puestos de trabajo en la administracién publica en beneficio del personal
licenciado de las Fuerzas Armadas, conforme lo establecido en la Ley No 29248,
Ley del Servicio Militar y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo
No 021-2009-DE-SG.

Resoluciéon de Gerencia Municipal N° 002-2023-MPC/GM, que aprueba la
conformacién de la Comisién Encargada para el Proceso de Seleccién de
Personal bajo el régimen de Contratacién Administrativa de servicios (CAS),
para el ejercicio fiscal 2023.

Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.
Decreto Supremo N© 003-2018-TR, Establecen las disposiciones para el registro
y difusién de las ofertas laborales del Estado.

Las demas normas aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Q Plaza de Armas - Calca
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CAPITULO II

DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1 DE LA COMISION DE SELECCION

El presente proceso para la contratacion de personal sera llevado a cabo por el Comité
de Seleccion de Personal, designados mediante Resolucién de Gerencia Municipal N2
0182-2023-GM-MPC de fecha 04 de Agosto de 2023.

Son miembros de la Comisiéon de Seleccién de Personal los funcionarios que a
continuacion se detalla:

TITULARES
(\‘\.\. ‘ CARGO OFICINA/DEPENDENCIA
§ ‘ Presidente Jefe de la Unidad de Recursos Humanos
% g Primer Miembro . Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica.
= = 76 Miembro Jefe de la Oficina de Planificacion y Presupuesto
SUPLENTES
CARGO OFICINA/DEPENDENCIA
Primer Suplente Gerente de Desarrollo Econémico
Segundo Suplente Gerente de Desarrollo Humano y Social.
Segundo Suplente Gerente de Medio Ambiente

2.2 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

El desarrollo de las etapas del presente proceso de seleccién se efectuard segin el
cronograma establecido.

JUNTOS AL
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ETAPAS DEL PROCESO

CRONOGRAMA

RESPONSABLE

Aprobacion de las bases y Convocatoria

16 de Noviembre de

Comision CAS.

2023
Publicacion del Proceso en el portal Talento| Del 17 de Noviembre Unidad de
Pert ' - Servir. de 2023 al 30 de Recursos
https://www.servir.gob.pe/talento-peru Noviembre de 2023 Humanos
CONVOCATORIA
Del 17 de Novi
Publicaciéon de la convocatoria en el portal el 17 de Noviembre Oficina de
3 s titucional (https://municalca.gob.pe) de 2023al 30 de Informatica
i i 5 .
institucional (https = LD Noviembre de 2023 ©
Presentacion de la hoja de wvida| 01 deDiciembre del Tramite
4 |documentada: MESA DE PARTES de la|2023 HORA: de 08:00a documentario
Municipalidad. 16:00 horas.
SELECCION
; - 5 | Evaluacién curricular. 01 de Dzlglsénbre de Comision CAS.

Publicacién de resultados para la entrevista
personal pagina web de la municipalidad y
correos electrénicos de los participantes.

02 de Diciembre de
2023

Oficina de
Informatica

\
Entrevista personal de manera PRESENCIAL

04 de Diciembre de
2023

Comision CAS.

a ae A

8 Publicacién de resultado final en el portal| 05 de Diciembre de Oficina de
institucional 2023 Informatica
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
Dentro de los tres (03)
dias habiles contados a Unidad de
Suscripcién del Contrato partir del dia siguiente Recursos
de publicado el Humanos
resultado final.
- 05 de Diciembre de Ymdat e
Inicio de labores Recursos
2023
Humanos
AD o
va\ QQOL
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2.3 VARIACION DEL CRONOGRAMA DE CONVOCATORIA
El cronograma de convocatoria esta sujeto a modificaciones por motivos de caso
fortuito y/o fuerza mayor. Las modificaciones se comunicaran mediante el
portal institucional

(https://municalca.gob.pe)

2.4 CRITERIOS DE EVALUACION
Los criterios de evaluacion dentro del proceso de seleccién tendran un maximo
y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

PUNTAJE | PUNTAJE

EVALUACIONES PESO MINIMO | MAXIMO
EVALUACION DE LA HOJA DE 60%
VIDA
a) Formacién académica 30% 20 30
"' L0 b) Experiencia. 30% 20 30
- Puntaje Total de la Evaluacion de la

Hoja de Vida e 60
ENTREVISTA 40%
Puntaje de la Entrevista 30 40
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

2.5 PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

Los participantes que deseen postular a la presente convocatoria, deberan presentar el
Expediente en sobre cerrado por Mesa de Partes de la Municipalidad Provincial de Calca,
con el siguiente formato en la parte exterior.

PROCESO CAS N2 003-2023-MPC.
NECESIDAD TRANSITORIA - PLAZO DETERMINADO

Cargo al que postula:

Apellidos y Nombres:

Celular:

JUNTOS AL
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2.5.1. DE LA PRESENTACION DEL CURRICULUM VITAE
El postulante debera adjuntar los siguientes documentos, segun el siguiente orden:

Anexo N° 01 - Carta de postulante.

Anexo N° 02 (Ficha del postulante - Ficha Resumen Curricular). Debidamente llenado y
firmado en cada hoja, las mismas que deben guardar congruencia con el detalle de la
documentacién adjuntada, caso contrario sera descalificado.

Documentacién que acredite el contenido de la FICHA RESUMEN CURRICULAR, donde
debera acreditar el cumplimiento de los requisitos minimos, asi como los criterios de
evaluacién (Formacion académica, Cursos y/o estudios de especializacién, experiencia
laboral, etc).

» Copia del Documento Nacional de Identidad.

» Constancia o Consulta RUC activo y habido.

» Anexo N° 03 (Declaracion Jurada).
>
>
Vg

Y Y

74

Anexo N° 04 (Declaracién Jurada de Gozar de Buena Salud).
Anexo N° 05 (Declaracion Jurada de Referencias Laborales).
Anexo N° 06 (Declaracion Jurada de Nepotismo).

< v Elpostulante deberd emplear los formatos (Declaraciones Juradas) de las bases del proceso,
» evitando otros mecanismos.

] . . . .

5% Lapresentacién de documentos debe realizarse en estricto orden correlativo de los anexos
atos, caso contrario quedara descalificado.

H

= O L . . T 7 .

2 =.&¢ Los Diplomados de especializacion deberan ser no menor de 80 horas.

2 \lii=z ; os Cursos de capacitacién deberan ser no menor de 08 horas.

= g; El postulante que no acredite los requisitos minimos de la plaza al que postula, serad
= w2 & descalificado.

El postulante que se presenta a mas de una plaza, sera descalificado automaticamente.

JEFE

La recepcién de documentos se efectuara UNICAMENTE a través de Mesa de Partes de la
Municipalidad.

2.5.2. OTRA INFORMACION QUE RESULTE CONVENIENTE.

La informacién contenida en la ficha de postulacién (anexo N° 02), tiene caracter de

- 1 %\ falsa sera excluido del proceso de seleccidn, y se procedera a iniciar las acciones legales
(’T;é 5 Sjcorrespondientes.
N5

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

JUNTOS AL
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2.6 ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR.

CALCA

En esta etapa se realizara una evaluacion y calificacidn de la informacién de los Curriculum
Vitae presentados por los postulantes. Los factores a considerar en dicha evaluacién son la
de cumplimiento de requisitos requeridos para cada puesto y/o Cargo esto es, formacion
académica, capacitacién y experiencia en consonancia a los puntajes el mismo que se detalla

en el cuadro siguiente:

CUADRON° 01

CRITERIOS DE EVALUACION

- : Puntaje Puntaje
Criterio Descriptor Puntaje 2 ;
maximo obtenido
FORMACION ACADEMICA, 20
MINIMA REQUERIDA
Grado academico adicional
a. Formacién | al requerido  (Maestria, 05 Max.
Académica Doctor) 28
Titulo profesional y grado puntos
académico  adicional  al 03
requerido (segunda
= especialidad)
b. Cursos ylo Cursos o diplomados en
estudios de gestion Publica o gestion Max.
ke . ) 02Pt.—-D
capacitacion administrativa. 2 puntos por 8
. . 01Pt-C
afines al diplomado y un punto por puntos
puesto curso.
£ L. Cumplimiento de la totalidad
¢. =xperiencia de experiencia requerida 07 puntos
General:
Experiencia en Maximo
el’gF 2l seatar Adicional a la experiencia 03 puntos 10
publico © general requerida puntos
privado
d. Exp’e_rlencm Cumpllmllentc-) dela to’Falldad 10 puntes
Especifica: de experiencia requerida
Maximo
En labores 14
administrativas Adicional de la experiencia | 04 PUNtOS | ont6g
requeridas para el | especifica requerida
Cargo
TOTAL DE PUNTAJE 60

JUNTOS AL
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(*) El puntaje minimo para pasar a la siguiente etapa - entrevista personal es de 40
(cuarenta) puntos.

(*) Los criterios de: Estudios de maestria y doctorado, y los grados de magister y doctor se
consideraran de acuerdo al area que postula, caso contrario no se seran tomados en cuenta.

Respecto a la experiencia general, se otorga el puntaje minimo cuando se cumple con los
requisitos establecidos en las bases y se otorga el puntaje maximo cuando se supera los
requisitos minimos y el postulante demuestre tener mas afios de experiencia de lo
requerido.

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

Experiencia General: Todos los documentos que acrediten experiencia deben precisar
fecha de inicio y fin del tiempo laborado.

° para aquellos puestos donde se requiera formac1on técnica o universitaria completa, el

el postulante debera anexar documento de fecha cierta que acredite tal condicién, en
caso contrario se tomara en consideracion la experiencia adquirida a partir de la
obtencién del grado de bachiller o titulo profesional segiin documentacién presentada.
para aquellos casos donde no se requiera formacién técnica o universitaria completa, o
solo se requiere educacién basica, se contard cualquier experiencia laboral u
ocupacional.

Las Constancias de Practicas Profesionales, Secigra y otros similares seran tomas en
cuenta para la experiencia general mas no para la especifica.

Experiencia especifica: La experiencia especifica, se acredita con documentos escaneadas
simples y legibles de certificados, constancias de trabajo o de servicios, resoluciones de
encargatura o designacién, que evidencie inicio y cese, de ser el caso, sus respectivas
adendas o boletas de pago de remuneraciones; u otros documentos que evidencien
Q}\fehacientemente la experiencia especifica del postulante.

U/l

e, /f Aquellos postulantes que no cumplan con los requisitos exigidos: experiencia, formacién
>+ académica, grado. cursos y/o estudios de especializacién para cada una de las plazas o
puestos del presente concurso. asi como aquellos que no presenten DNI, ficha de la SUNAT

o documentos que acredite el perfil minimo requerido. Entre otros, Seran eliminados

: | =5 JUNTOS AL
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2.7 ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL.

En esta etapa se realizara una evaluacion y calificacién de los conocimientos y competencias
requeridas para los Cargos/Puestos convocados.

El Comité Evaluador, estd conformado por la Comisiéon Encargada de la Convocatoria,
Evaluacién y Seleccién para Contratacidén de Personal CAS.

Esta etapa tiene un peso del 40% del puntaje total, Siendo el puntaje minimo de 30 puntos
y el mdximo de 40 puntos.

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

INDICADORES PESO

Compatibilidad y conocimientos con 25% - Puntaje maximo 25
las funciones del puesto.

Evidencias de logros vinculados al 5% - Puntaje maximo 5
= puesto
=2 .
. § Motivacién y adaptacion al puesto. 10% - Puntaje maximo 10
z
)

a entrevista se efectuara de acuerdo al siguiente protocolo:

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

2. Elpostulante debera presentarse con vestimenta adecuada.

3. Laentrevista personal iniciara en la hora y la fecha indicada segtin el cronograma y los
comunicados.

La entrevista personal tendra una duracién maxima de 10 minutos, con una tolerancia
de 2 minutos, si pasado el tiempo el postulante no se presenta, se dejara constancia en
el acta de su inasistencia a la entrevista.

La comision solicitara al participante que muestre su DNI.

La entrevista personal se efectuara de manera presencial.

Unicamente serdn convocados a la siguiente etapa, aquellos postulantes con condicién
de "APTO" en la Etapa de Evaluacién Curricular.

Cada etapa del concurso es de caracter eliminatorio, asi mismo los reclamos u
observaciones se veran al termino de cada etapa correspondiente, con laaclaracién que
los reclamos posteriores no seran atendidos.

JUNTOS AL
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2.8 RESULTADO DEL PROCESO.

La Comision publicara en el portal institucional de la Municipalidad Provincial de Calca los
resultados de la evaluacién curricular, asi como el lugar, fecha y hora en que se desarrollara
la Etapa de Entrevista Personal.

2.9 SITUACIONES IREGULARES Y CONSECUENCIAS (CASO DE NO PRESENTACION

ABSOLUCION DE CONSULTAS, CASO DE SUPLANTACION, ENTRE OTROS).

e Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran alas disposiciones establecidas en las presentes bases del
concurso participando en iguales condiciones con los demés postulantes.

e En caso el/la postulante presentard informacién inexacta con caracter de
declaracién jurada, sera descalificado/a del concurso.

e La Entidad estd obligada a brindar informacién en detalle de los resultados
alcanzados en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la
misma se refiera a los supuestos de informacién secreta, reservada o confidencial.
Al respecto la Autoridad de Proteccién de Datos Personales en la Opinién Consultiva

v N2 061-2018-JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N2 31-2020-
A _. JUS/DGTAIPD) indicé que, salvo la informacién calificada como secreta, reservada o
‘ ’ confidencial, la demas informacién que se genere en el proceso de seleccion es de
caracter publico, prescindiendo si el mismo se encuentra en “tramite” o “concluido”.
Ademas, puntualizé que “el acceso a la informacién estara restringido cuando se
requiera informacién personal como la referida al domicilio, el ntimero telefénico o
Leorreo electrénico de los/las postulantes, ya que esta informaciéon no esta
vinculada al cumplimiento de los requisitos del puesto o cargo al que se postula.
Similar restriccion tiene los resultados de una evaluacién psicolégica, por estar
comprendida en la salud personal y formar parte del derecho a la intimidad del/la

=
..-..;% postulante. Respecto a las actas de calificacion de las entrevistas de los/las
i postulantes aptos, se precis6 que constituyen informacion publica sobre las que no
of L . .z )]
=f recae ninguna excepcién al acceso”.

e En caso el ganador que no se presente para la adjudicacién de la plaza y firma del
contrato, en el plazo maximo de tres (03) dias, dara lugar a adjudicar al siguiente
postulante segin orden de prelacién.

2.10 BONIFICACION.
Bonificacion por ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas.

}.;

Conforme ala Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las fuerzas armadas

z";} ue haya cumplido el servicio militar bajo la modalidad de acuartelado, Se otorgara
gl q y P g
/ '-;.{" una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
4 Entrevista, de conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N2 061-2010-SERVIR.PE, Siempre que el postulante cumpla
obligatoriamente con los siguientes requisitos:
\OP\D P@
.'Q?'v ]\ \\‘ Ol;
S/ VR \z
= pLani \ o)
z? vRESO/\s
% Jo
Cer\>
>
2
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a. Indicar en su Ficha de Postulacién su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

b. Adjuntar copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

Bonificacion por discapacidad

Conforme al Art. 48 y la Séptima disposicién complementaria final de la Ley N°
29973, Ley General de la Persona con discapacidad se otorgara una bonificacion por
discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el Puntaje total, Siempre que el
postulante cumpla obligatoriamente con los siguientes requisitos:

- Adjuntar copia simple del documento de carnet de discapacidad y/o resolucién
emitida por el CONADIS.

2.11 PUBLICACION DE RESULTADOS FINALES.
La publicacién de los resultados finales se realizara en la fecha establecida en el
cronograma a través del portal institucional de la Municipalidad.

MECANISMOS DE IMPUGNACION.

» Si algin postulante considerara que el Comité de Seleccion encargado de
conducir el Concurso Publico, o quien haga sus veces, haya emitido un acto que
supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo, podra
presentar ante dicho érgano un recurso de reconsideracién o apelacién parasu
resolucién o traslado al Tribunal del Servicio Civil segiin corresponda
(debidamente comprobado).

El Comité de Seleccién, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo maximo de treinta (30) dias habiles, de presentado
el recurso formulado.

Los recursos de impugnacién (reconsideracién y apelacién), se interponen
dentro de los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la
publicaciéon del acto definitivo con el que concluye el proceso de seleccién
(publicacién del resultado final o lista de  ganadores) resultando
improcedente que se impugnen los resultados preliminares o
calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o cualquier

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

DECLARATORIA DE DESIERTO DEL PROCESO
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presentan postulantes a una plaza del proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

,vvaD 5 c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los
;’S OB lf_,_ postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacién del proceso.
AR 0

D\ PRESULEE >

Q=g

S £ O
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2.14 CANCELACION DEL PROCESO

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

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad
al inicio del proceso de seleccion.
‘ b) Por restricciones presupuestales.
k c) Otras debidamente justificadas

i Tisoc
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U
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CAPITULO IIT

PLAZAS A CONVOCARSE.

La Municipalidad Provincial de Calca, requiere contratar los servicios profesionales
para las jefaturas, asi como plazas de profesionales, técnicos, Administrativos, entre
otros, para cubrir la necesidad de dichas plazas, segiin requerimiento de las
Gerencia, Sub Gerencias, Oficinas, Unidades y demas dependencias de la entidad, el
cual serd a plazo determinado y por necesidad transitoria.

Las plazas a convocar son estrictamente por necesidad para la oportuna y correcta
atencion de las dependencias que forman parte de la administracién municipal de la
Municipalidad Provincial de Calca, siendo las plazas que a continuacion se detallan:

PLAZAS:
CODIGO DE CANTIDAD
AREA CARGO PLAZA DE PLAZAS
= MPC-013
E Jefe de la Oficina de Ejecucién y (Numeracién
LLERENCIA MUNICIPAL
> fC ¢ NI Cobranza Coactiva conforme a la 1
£ Convocatoria Nro. 01-
' 2023-MPC)
OFICINA DE EJECUCION MPC-014
TICDERAREG (Numeracién
COACTIVA Técnico II - Auxiliar Coactivo conforg it fa 1
Convocatoria Nro. 01-
0GA 2023-MPC)
L AD ys)
ARG
o8B\
Z{ !
) ?4 F’RES c ‘\Q"
] Cd i ~
N

BICENTENARIO
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PERFIL DEL PUESTO

El perfil de puestos consignado en la presente convocatoria, obedece a los considerados por
casa drea usuaria para el requerimiento de personal de acuerdo a la necesidad del servicio
y la disponibilidad presupuestal por la Oficina de Planificacién y Presupuesto.

CODIGO DE PLAZA: MPC-013

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: JEFE DE LA OFICINA DE EJECUCION Y COBRANZA COACTIVA

Dependencia de linea y/o funcional: | Gerencia Municipal

Dependencia encargada de realizar | La Unidad de Recursos Humanos v la Comisién encargada de
el proceso de contratacion: llevar a cabo el concurso CAS.

PERFIL DE PUESTO

SREQUISITOS DETALLE

5 1 Experiencia: General: 04 afios Especifica: | 03 afios

Competencia: e Trabajo en equipo, orientacién a resultados, reserva de informacion,
habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presion, redaccién
de documentos, probidad y vocacién de servicio.

Formacion académica, e Titulo profesional en Derecho, habilitado con colegiatura vigente, con
grado académico y/o nivel experiencia laboral profesional.

de estudios:

Cursos y/o estudios de ¢ Administracion Publica y/o Gestién publica.
especializacion: o Derecho Tributario.
e Derecho Administrativo.
Requisitos para el puesto e Conocimientos en Gestion Publica u otros relacionados a la Gestion
y/o0 cargo: minimos y/o Publica.
indispensables. o Conocimientos en Ofimatica.

¢ Conocimientos en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

1. Disponer y ejecutar las acciones de coercion para el cobro eficaz de las obligaciones exigibles
coactivamente velando por la celeridad, legalidad, eficiencia y economia y los actos de ejecucion forzosa
sefialados en la ley y su reglamento.

. Emitir Resoluciones de ejecucién coactiva.

| = VLN JUNTOS AL
® Blaza de Armas - Calca " BICENTENARIO
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8 nc1amlento de las notificaciones y documentos coactlvos

5. Reallzar el seguimiento del estado de la tramitacién de los procedimientos de ejecucion coactiva.

6. Suspender el procedimiento de ejecucion coactiva conforme a las causales establecidas en la ley.

7. Proponer documentos internos de gestion, para el adecuado ordenamiento de las actividades de su
competencia.

8. Las demads funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.

9. Otras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES: DETALLE:
Lugar de prestacion del servicio: Municipalidad Provincial de Calca.
Duracion de contrato: Desde la adjudicacién hasta el 31 de Diciembre del afio 2023,
\ renovables en funcion a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.

Remuneracion mensual: S/. 5,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccidén aplicable al trabajador

;Wdiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.

PO
5\ &2 Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial.

GENERALIDADES:

Plaza a convocar: TECNICO I - AUXILIAR COACTIVO

Dependencia de linea y/o funcional: | OFICINA DE EJECUCION Y COBRANZA COACTIVA

Dependencia encargada de realizar | La Unidad de Recursos Humanos y la Comision encargada de
el proceso de contratacion: llevar a cabo el concurso CAS.

|| PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLE
Experiencia: General: 03 afos Especifica: | 02 afios
\O‘p}? Competencia: e Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion,
A \]gol;z habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
L_z AN X 16 confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presién, redaccién
2 oS Y de documentos, probidad y vocacién de servicio.
_Caict Formacion académica, o Técnico Titulado y/o Bachiller Universitario en Derecho,
K2 grado académico y/o nivel Administracién Contabilidad o afines, con experiencia laboral.
F de estudios:
T

I JUNTOS AL
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2023 - 2026 Pi's Derecho Tributario.

e Derecho Administrativo.
Requisitos para el puesto e Conocimientos en Gestion Publica u otros relacionados a la Gestion
y/o cargo: minimosy/o Publica.
indispensables. e Conocimientos en Ofimatica.

e Conocimientos en Quechua.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

PRINCIPALES FUNCIONES A REALIZAR:

Ejecutar actividades de recepcidn, calificacién, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.

Coordinar actividades administrativas sencillas.

Elaborar documentos administrativos referentes a su érgano o unidad organica.

Apoyar en la recopilacién de datos y documentos para la elaboracién de informes.

Colaborar con la programacion de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo, asi

como verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos dispuestos por la unidad.

6. Tramitar diferentes documentos que le sean asignados.

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

8. Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se
deriven del cumplimiento de sus funciones.

9. Otras funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

A Bl Rl I L

F=-COMDTEIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
(52
o
iﬁ@ONDlCIONES: DETALLE:

: j-éugar de prestacion del servicio: Municipalidad Provincial de Calca.

H™ Duracién de contrato: Desde la adjudicacion hasta el 31 de Diciembre del afio 2023,
renovables en funcién a la necesidad y disponibilidad
presupuestal.

Remuneracién mensual: S/. 2,000; incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador

Otras condiciones esenciales: Por necesidad transitoria a plazo determinado.

Modalidad y/o forma de trabajo: Presencial.

AL JUNTOS AL
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ANEXO N2 01
CARTA DEL POSTULANTE
SENOR:

PRESIDENTE DE LA COMISION DEL PROCESO DE SELECION DE PERSONAL DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA.

3 Apellidos v Nombres: DNI N2

’

Lugar y Fecha de Nacimiento: ; , Edad: . Direccion

Domiciliaria Actual:

Presenta algtin tipo de Discapacidad (acreditada):

SIC ) NO( )

N2 de teléfono: , Estado Civil: , Que, habiéndome

enterado mediante aviso de la convocatoria del Proceso de Seleccidn, para la contratacién

de los servicios de: , del area de:

, de la Municipalidad Provincial de Calca y

-ff,eniendo interés de dicha contratacion, solicito dentro del plazo establecido en el

RECURBOS HL

cronograma publicado por la Comision que usted preside, se me considere como postulante,
<<

- para lo cual acompafio los documentes requeridos en las bases de dicha convocatoria.

]
!

JEFED

"4 POR TANTO,

V' Aisted sefior presidente de la comisién de seleccién, pido acceder a mi solicitud.

Calca, , de: ,de 2023.

Firma

Apellidos y Nombres:

DNI N@

| A - Cal o JUNTOS AL
feeaie Armes s Lt ) BICENTENARIO
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ANEXO N° 02
(USAR ARCHIVO EXCEL ADJUNTO)

ANEXQ NEOZ
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALCA
FICHA DE POSTULANTE

{FICHA RESUMEN CURRICULAR]
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

FPROCESO CAS
N 001-2023fMPC

FETHI LERGFERLES
CHEIE® B¢HEPEE FEL FEESTS® fECRES

ERIBEE SREGEANICH JEFE IBHERIGTS |FREST® BEL JEFE IRHEFIATE

“l BRTHE FEEISESLES

oL BE IBB AFELLINGT ¥ BAHEEES SERERS
=
A Batmma | H | ¥
BIRECCISE BISTRITS
<D
*
&
=) FEOTIECIA | PEFARTAHERTS REFERERCIS BIRECCISE
b s it ] R RG-S = == .~ WL mspa
T =
— —
—4 e ]
= & BECIHIERTS ECaEk BE BACIHICET & CIRUEL CLECTREBICE FEESRIEL
e, SRR YT T EETI — A - e
=&
S
T o7«
- R {eErems pomiciiriErons CrimLaMriErens Crimtan] CORRES ELECTESNICS PERTONAL GLTERES
gq=3
a8 b
H 0 [oHADIS H-Cararl? Cidins - Jrueezas ARHADAS M- Cararl ¢ Chiins,
< d
720 IDEPGRTISTACALIFICADO ALTY Daswmrale gar anerdile
L
g ESPECIFICAR 5| REQUIERE DE ALGOH TIFG DE ASISTEHCIA [RJUSTE RAZCHABLE], DURAHTE EL FROCESS DE SELECCIGH:
1

TIEHF O DE EXFERIEHCIA EH ELY TIEHF® DE EXPERIEHCIA EH ELY
SECTOR PORLICY SECTOR FRIYADOS
[#R aRan g HH mrura] [Af s8an g HH mrura]

FREHACIFE aCabEHICE

wkliraids Harslr afBanlarads de

Daalarada

E \C p,? Plrae |[Eapraifinar| §

oV, (o)

S‘T “.} L/z COLEGIATRES
O 3

O & of . -

-,_-a PN )@& 5 fruie Peafraia
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ANEXO N2 03
DECLARACION JURADA
APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI N@ , DIRECCION DOMICILIARIA:

Declaro bajo juramento y en honor a la verdad lo siguiente:

No registrar antecedentes penales ni judiciales.

No percibir remuneraciones o pension del estado.
3. No tener incompatibilidad por razones de parentesco, hasta el cuarto grado de

N

» L
s o - . . . . - - .
S |\ i2., consanguinidad ni afinidad con funcionario y autoridad de la Municipalidad
v ) ¥ [ ]
- = |iEZ Provincial de Calca.
= = ener incompatibilidad ninguna para contratar con el estado.
= P
2\ %2 5. No he sido destituido o despedido de la administracién publica o de empresas
= S S Ay Desp e BE > : P
2 2] estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o falta
= o grave laboral.
=] oz - 5 . ¢ =
= \lz #.‘:gZJ 6. No he cesado durante los (5) afios anteriores a la presente convocatoria
{ - e - . - . .
o Fjg acogiéndome a programas de renuncias voluntarias con incentivos ejecutados por
ﬁ? & cualquiera de las instituciones comprendidas de los pliegos presupuestales de la Ley

de Presupuesto del Sector Publico.
7. No encontrarme en situacién de licencia con goce de haber o sin ella, 0 en uso del

descanso vacacional otorgado en razén del vinculo laboral existente con alguna

entidad del estado.
8. No estar registrado en el registro de deudores alimentarios.

9. No estar registrado en el registro de sanciones y destituciones de servir.

Declaro que los datos consignados en la presente son ciertos y me someto a las sanciones
estipuladas en las normas legales vigentes en caso de haber dado informacion falsa.

Calca, , de: ,de 2023.

Firma

JUNTOS AL
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ANEXO N¢ 04

DECLARACION JURADA DE GOZAR DE BUENA SALUD

Yo: DNI N@

participante del Proceso de Seleccidn N2 003-2023-MPC por Necesidad Transitoria a Plazo

Determinado.
DECLARADO BAjO JURAMENTO:

Gozar de buena salud.

Firmo la presente de conformidad al articulo 42 de la Lay N2 27444, Ley del procedimiento

Administrativo General.

Calca, , de: ,de 2023.

Firma

Apellidos y Nombres:

G _Cal o JUNTOS AL
@ Plaza de Armas - Calca - BICENTENARIO
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ANEXO N2 05
DECLARACION JURADA DE REFERENCIA LABORAL

Yo: identificado(a) con DNI

Ne , participante del Proceso de Seleccién N2 003-2023-MPC por Necesidad

Transitoria a Plazo Determinado, autorizo a la Municipalidad Provincial de Calca, a validar

la informacién de mis datos personales en fuentes accesibles publicas y/o privadas.

Asi mismo brindo referencias laborales de mis tltimos trabajos, verificando que los
teléfonos se encuentran actualizados:

REFERENCIA REFERENCIA REFERENCIA REFERENCIA
1 2 3 4

EMPRESA/
ENTIDAD

senseasencen

DIRECCION

589654

{5 4= CARGO/PUESTO
1< 2| 5DEL POSTULANTE

NOMBRE Y CARGO
DEL JEFE
INMEDIATO

TELEFONOS

CORREO
ELECTRONICO

En caso resulte falsa la informacién que proporciono, me sujeto a los alcances de lo
\ establecido en el Articulo 4112 del Cédigo penal, concordante con el Articulo 322 de la ley
N2 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.

Calca, , de: ,de 2023.

)

>
O
Y

O—b

Firma

(3
2
m
L3
=l
.

B> Apellidos y Nombres:

B o DNI N@

I o _Cal Yo JUNTOS AL
@ Plaza de Armas - Calca = ) BICENTENARIO
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ANEXO N2 06

DECLARACION JURADA DE PARENTESCO Y NEPOTISMO

Yo, Identificado(a) con DNI
N2 , con domicilio actual en
DECLARO BAJO JURAMENTO:

Declaro bajo juramento, no tener relacién de parentesco hasta el 42 grado de
consanguinidad, 2¢ de afinidad con alguna autoridad, sea Alcalde, Regidor, funcionario de
confianza o directivo, asesor o servidor de la Municipalidad Provincial de Calca, ni con
persona alguna que tenga la potestad de participar o influenciar en la toma de la decisién
administrativa de contratacién o de nombramiento de personal, de manera directa o
indirecta. Por lo cual declaro que no me encuentre incurso en los alcances de la Ley N¢
26771 y sus modificatorias, su Reglamento aprobado por D.S. N2 021-2000-PCM y sus
modificatorias.

EN CASO DE TENER PARIENTES Declaro bajo juramento que en la Municipalidad
Provineial de Calca, laboran las personas cuyos apellidos y nombres indico, a quien(es) me
zyne la relacién o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o

“unién de hecho (UH), sefialados a continuacién.

ALOA

UG

APELLIDOS NOMBRES PARENTESCO AREA DE TRABAJO

Firmo la presente declaracién, de conformidad con lo establecido en el Art. 51.1 del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444 “Ley de Procedimiento Administrativo General”,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 004-2019-JUS. Por lo que suscribo la presente en
honor a la verdad.

Calca, de, de 202__.

firma

Nombre y Apellidos:

o DNI Ne
>

%3\ Siendo las 04:00 p.m. horas del mismo dia, que se concluye la reunién y habiendo
acuerdo por unanimidad, se procede a firmar la presente acta en sefial de conformidad.
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ACTA DE REQUERIMIENTO DE PERSONAL CAS NECESIDAD
TRANSITORIA - PLAZO DETERMINADO

En las instalaciones de la oficina de Gerencia Municipal, de la Municipalidad
Provincial de Calca, siendo las 02:30 pm del dia 06 de Noviembre del 2023, nos
reunimos y/o instalamos en mérito a la Resolucién de Gerencia Municipal Nro. 0182-
2023-GM/MPC de fecha 04 de Agosto del 2023, la misma que conforma la Comisién
Permanente de Seleccién que se encargara de conducir el Proceso de seleccién para
contratar personal bajo el Reg. Laboral del Decreto Legislativo Nro. 1057, ejerciendo
funciones en ésta oportunidad con el fin de llevar a cabo el Proceso de Contratacion
Administrativa de Servicios - CAS - 2023 conforme al D. Leg. Nro. 1057 y su
Reglamento y demés norma aplicable , la misma que esta integrada por;

MIEMBROS TITULARES
JEFE DE RECURSOS HUMANOS PRESIDENTE
JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA PRIMER MIEMBRO
JURIDICA
2 | GERENTE DE PLANIFICACION Y SEGUNDO MIEMBRO
Z | PRESUPUESTO
=z MIEMBROS SUPLENTES
2 GERENTE DE  DESARROLLO PRESIDENTE
35 ECONOMICO
3 GERENTE DE  DESARROLLO PRIMER MIEMBRO
= | HUMANO Y SOCIAL
2~ | GERENTE DE MEDIO AMBIENTE SEGUNDO MIEMBRO

{

Posterior a ello, el presidente del comité de Seleccién, indica que; EXISTIENDO
' UN ACTA DE REUNION Y COORDINACION FISCAL
PREVENCION DEL DELITO de fecha 30 de octubre del afio

=~ 2023 es indispensable la convocatoria publica de plazas -
2 i‘:\\ obj eto de la presente, mediante un formato que contenga requerimiento de
f{,?,/ plaza (RATIFIQUE LOS TERMINOS DE REFERENCIA - CONTENIDA EN EL

/ PERFIL DE PUESTO DEL PROCESO CAS NRO. 001-2023 O MODIFIQUE DE
ACUERDO A LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS POR SERVIR) y que esta

misma sea parte del expediente del PROCESO DE SELECCION CAS - D. LEG. NRO.

S W 5 L"é contratacion Administrativa de servicios, para efectos de ATENDER LA
za,p «2>Y2 NECESIDAD EXISTENTE Y EXPUESTA EN EL ACTA y es como sigue -

‘/_‘3/ RATIFICANDO EN TODOS SUS EXTREMOS EL AREA

@ Plaza de Armas - Calca
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IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Orgénica:

Denominacion:

Nombre del puesto:
Dependencia jerdrquica Lineal:
Dependencia Jerdrquica funcional:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

|

(Hoja de Trabajo N° 04)

Oficina de Ejecucidn y Cobranza Coactiva

CALCA

Jefe de la Oficina de Ejecucidn y Cobranza Coactiva

Jefe de la Oficina de Ejecuciény Cobranza Coactiva

Gerencia Municipal

Gerencia Municipal

No tiene

Liderary coordinar eficientemente todas las actividades relacionadas con la ejecucién de medidas coactivas y el proceso de

cobranza, con el objetivo de garantizar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y financieras establecidas por fa

UMANOS

FUNCIONES DEL PUESTO

Disponery ejecutar las acciones de coercidn para el cobro eficaz de {as obligaciones exigibles coactivamente velando p

Emitir Resoluciones de ejecucidn coactiva.

Politicas.

Ejecutar los procesos de cobranza coactiva, producto de las multas administrativas impuestas a las Organizaciones

—
=

Gestionar el correcto diligenciamiento de las notificacicnes y documentos coactivos.

Realizar el seguimiento del estado de la tramitacién de los procedimientos de ejecucién coactiva.

Suspender el procedimiento de ejecucién coactiva conforme a las causales establecidas en la iey.

competencia.

Proponer documentos internos de gestidn, para el adecuado crdenamiento de las actividades de su

Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y su responsabilidades que se deriven
del cumplimiento de funciones.

Otras Funciones que sean asignados por su superior jerdrquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia Municipal

Coordinaciones Externas

Usuarios y otros

=W EDS AL

.
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FORMACION ACADEMICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) E Si D No

A.) Formacidn Académica B.) Grado(s}/situacién académica y estudios requeridos para el puesto

Titulo profesional en Derecho,
1, T < P’
| Isec“"da' 2 l:| D DsaCh"'e’ habilitado con colegiatura vigente, con
L . experiencia laboral profesional. fRequieie

Técnica Basica Titulo/ Licenciatura habilitacién

(162 afios) profesionai?

Técnica = .
Clmee ] [ [veesws L] = ]
[____lumwmm [:l IZ] [:]sgresm D Titutado

D Doctorado
Dsgmsado ]:] Titutado

CONOCHVHENTOS

A} G imientos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria):

Conocimiento en Gestidn Publica u otros relacionados a la Gestién Publica.

Conocimiento en Ofiméatica.

Conocimiento en Quechua.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horos de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacion requeridos:
Administracion Publica y/o Gestién Publica.

Derecho Tributario.

Derecho Administrativo.

\ C.}) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas,

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Noaplica | Basico jntermediq Avanzado IDIOMIAS Noaplica| Bdsico [ntermediq Avanzado
Word X Inglés ’
Excel b4 Quechua X
X | Castellano

gﬁjxperlenc:a general

Qa\dxque la cantidad total de afios de experiencia laborai; ya sea en el sector ptiblico o privado.

j E/IAS DE 4 AROS
o

Experiencia especifica

L
5 g.lj A.} Marque el nivel mini d sto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxiliaro Analista / Supervisor/ Gerente o
profesional Asistente Especiaiista Coordinador Director
B.} Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:
MAS DE 3 ANCS 1

C.) En basea la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:
ESI, el puesto requiere contar con experiencio en el sector pubiico DNO, el puesto no requiere contor con experiencia en el sector publico.

* En caso que sise requiera experiencio en el sector publice, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Ninguno

* Mencione otros ospectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicionol para el puesto.
Ninguno I

HABILIDADES O COMPETENCIAS

- iTrabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacién, habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, 1

honestidad y confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presidn, redaccién de documentos, probidad y vocacidn




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
Calea, Capa‘a/ del Vealle Sag.wc[dz de lss Incas

2023 - 2026 A 10 U
{Hoja de Trabajo N° 04}

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Oficina de Ejecucion y Cobranza Coactiva

Denominacion: Técnico 1 - Auxiliar Coactivo

Nombre del puesto: Técnico 1- Auxiliar Coactivo

Dependencia Jerarquica Lineal: Oficina de Ejecucién y Cobranza Coactiva

Dependencia Jerdrquica funcional: Oficina de Ejecucién y Cobranza Coactiva

Puestos que supervisa: Notiene

MISION DEL PUESTO

Brindar un apoyo técnico especializado para el adecuado desarrollo de las actividades vinculadas a la ejecucién y cobranza
coactiva. Colaborando activamente en la implementacién de medidas coercitivas, asegurando la legalidad, eficacia y
rencia en cada procedimiento.

FUNCIONES DEL PUESTO

Ejecutar actividades de recepcién, calificacién, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.
Coordinar actividades administrativas sencillas.

Elaborar documentos administrativos referentes a su érgano o unidad organica.

Apoyar en la recopilacion de datos y documentos para la elaboracién de informes.

—

Colaborar con la programacién de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo, asi como
verificar el cumplimiento de disposiciones y procedimientos dispuestos por la unidad.
Tramitar diferentes documentos que le sean asignados.

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

Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del

cumplimiento de funciones.
Otras Funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Oficina de Ejecucion y Cobranza Coactiva

Coordinaciones Externas

Usuarios y otros

JINEOS AL

2 BICENTENARIO




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
Calea, Zp&h/a%/%b/eémguuﬁad%ﬂ%,[uﬁé

2023 - 2026

FORMACION ACADEMIICA

C.) éSerequiere
Colegiatura?

Incompleta Completa DEgresado(a) _— . . D Si E No
Técnico titulado y/o Bachiller

A.) Formacion Académica B.} Grado(s)/situacidén académica y estudios requeridos para el puesto

Secundaris Elsachmer Universitario en Derecho,
Administracion, Contabilidad o afines, = .
éRequiere
Técnica Basica i i litaci
enica | Futof ticenciatars con experiencia laborat. habilitacién
(162 afios) profesionat?

Técnica
Superior (364

DMaestn‘a D si E No
D Eoresado Dmm
D Doctorado

DEgresadc I:]Tilulada

Universitario

LILLIL
Himnn
] <] L]

CONOCIMIENTOS

A.) Conodmientos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacién sustentaria):

Conocimiento en Gestién Publica u otros reiacionados a la Gestién Publica.

Conocimiento en Cfimatica.

Conocimiento en Quechua.

B.) Programas de especializadén requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los dipfomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacidn requeridos:
Administracién Publica y/o Gestidn Piblica.

Derecho Tributario.

Derecho Administrativo.

C.}) Conodmientos de Ofimatica e idiomas.

Nivel de dominio Niveide dominio
VOF"VIAT‘CA__ o !\quglica Basico ntermedjg _Avanzado R &D’!\_A__AE_ LAl Noaplica §és_>cf: ntermedid Avanzado
Word X Inglés
Excel X Quechua X
/)ﬁgowerpoint X Castellano

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique |2 cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
MAS DE 3 ANOS

Experiencia especifica

A.) Marque el nivel minimo de pu que serequiere como experiencia; ya sea en el sector piblico o privado:
Practicante Auxitiar o Analista / Supervisor/ Jefe de Area Gerente o
profesionai Asistente Especialista Coordinador o Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

'MAS DE 2 ANOS

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto {parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Pablico:

[)Z]Sl: el puesto requiere contar con experiencia en el sector ptblico D NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector publico.

™ En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Ninguno 1

* Mencione otros aspectos complementorios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera olgo adicional para el puesto.
IN inguno l

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad analiticay comunicativa, responsabilidad,
nestidad y confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presién, redaccién de documentos, probidad y vocacién
servicio.

J.'

3 o L JINTOS AL
@ Plaza de ,_Armas Calca BICENTENARIO
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Asi mismo el Area Usuaria solicita disponer las medidas necesarias para lograr la
autorizacion de (del) los puesto(s) CAS segun cuadro anterior a cuenta del
presupuesto del presente arfio fiscal.

Siendo las 04:00 p.m. horas del mismo dia, que se concluye la reunién y habiendo
acuerdo por unanimidad por la necesidad existente, se procede a firmar la presente
acta en sefial de conformidad.

B33 MUNCIPA
gns

..............
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CA
Calea, Capital del Valle Sagrads de lss Tncas

Gestion
2023 - 2026

SRS R L RN S GRACE

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Puestos que supervisa:

MISION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacion:

Dependencia Jerarquica Lineal:

Dependencia Jerarquica funcional:

g m, A oA e
?"’HT“J v ?;:ﬁyauﬂ

(Ho;a de Trabajo N° 04)

Oficina de Ejecucion y Cobranza Coactiva

Jefe de la Oficina de Ejecucién y Cobranza Coactiva

Jefe de la Oficina de Ejecucion y Cobranza Coactiva

Gerencia Municipal

Gerencia Municipal

No tiene

Liderar y coordinar eficientemente todas las actividades relacionadas con la ejecucién de medidas coactivas y el proceso de cobranza,
con el objetivo de garantizar el cumplimiento de las obligaciones fiscales y financieras establecidas por la entidad.

FUNCIONES DEL PUESTO
H
Disponer y ejecutar las acciones de coercidn para el cobro eficaz de las obligaciones exigibles coactivamente velando por la celeridag
Emitir Resoluciones de ejecucion coactiva.
2
Ejecutar los procesos de cobranza coactiva, producto de las multas administrativas impuestas a las Organizaciones Politicas.
3
Gestionar el correcto diligenciamiento de las notificaciones y documentos coactivos.
4
. Realizar el seguimiento del estado de la tramitacion de los procedimientos de ejecucién coactiva.
; Suspender el procedimiento de ejecucion coactiva conforme a las causales establecidas en la ley.
. Proponer documentos internos de gestion, para el adecuado ordenamiento de las actividades de su competencia.
. Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y su responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de funciones.
. Otras Funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Berencia Municipal

ordimagiones Externas

JUNTOS AL

@ Plaza de Armas - Calca

BICENTENARIO



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
Calea, Capital del Valle Sagrade de lss Incas C A LC

Gestion

2023 - 2026

lUbudIlUb y Otros

FORMACION ACADEMICA

C.) éSe requiere
Colegiatura?

Egresado(a) E Si D No

Titulo profesional en Derecho, habilitado
Baghilier con colegiatura vigente, con experiencia

Técnica Basica laboral profesional. ¢Requiere  habilitacién
(162 afios) Titulo/ Licenciatura profesional?

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Incompleta  Completa

[]

Secundaria

Técnica Superior . ,
e Maestria Si No
(3 6 4 afios)
W&rgumversitario DEgresado l:ITitulado

1“":9"@

Doctorado

Egresado DTitulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento en Gestién Publica u otros relacionados a la Gestidn Publica.

Conocimiento en Ofimatica.

Conocimiento en Quechua.

B.) Programas de especializacidn requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacion deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Administracién Publica y/o Gestién Publica.

Derecho Tributario.

Derecho Administrativo.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica | Basico | Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Basico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés
Excel X Quechua X
Powerpoint X Castellano

EXPERIENCIA

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

MAS DE 4 ANOS

A

£ Experiencia especifica

JUNTOS AL

- BICENTENARIO

=



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
Calea, Capital del Valle Sagrade de lss Incas C A Lc

2023 - 2026

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
MAS DE 4 ANOS

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o X Analista / X Supervisor / X lefe de Area o Gerente 0
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

MAS DE 3 ANOS

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

Izlsﬁ el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico I:]NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptiblico.

* En caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

Ninguno

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

HABILIDADES 0 COMPETENCIAS
Trabajo en equipo, orientacion a resultados, reserva de informacion, habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presidn, redaccion de documentos, probidad y vocacion de servicio.

JUNTOS AL

BICENTENARIO




PERFIL DEL
AUXILIAR

COACTIVO




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CA
Calea, Capital del Valle Sagrade de lss Tneas

Gestion

2023 - 2026
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(Hoja de Trabajo N‘; 04)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Oficina de Ejecucion y Cobranza Coactiva
Denominacién: Técnico 1 - Auxiliar Coactivo
Nombre del puesto: Técnico 1 - Auxiliar Coactivo
Dependencia Jerarquica Lineal: Oficina de Ejecucidn y Cobranza Coactiva
Dependencia Jerarquica funcional: Oficina de Ejecucion y Cobranza Coactiva
Puestos que supervisa: No tiene

MISION DEL PUESTO

Cola

Brindar un apoyo técnico especializado para el adecuado desarrollo de las actividades vinculadas a la ejecucion y cobranza coactiva.

procedimiento.

borando activamente en la implementacién de medidas coercitivas, asegurando la legalidad, eficacia y transparencia en cada

FUN

CIONES DEL PUESTO

Ejecutar actividades de recepcioén, calificacion, registro, distribucién y archivo de documentos técnicos.
Coordinar actividades administrativas sencillas.

Elaborar documentos administrativos referentes a su érgano o unidad organica.

Apoyar en la recopilacion de datos y documentos para la elaboracién de informes.

Colaborar con la programacién de actividades técnico administrativas y en reuniones de trabajo, asi como verificar el
cumplimiento de disposiciones y procedimientos dispuestos por la unidad.

Tramitar diferentes documentos que le sean asignados.

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

Las demas funciones y atribuciones que le correspondan conforme a ley y responsabilidades que se deriven del
cumplimiento de funciones.

Otras Funciones que sean asignados por su superior jerarquico.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Ofic

ina de Ejecucién y Cobranza Coactiva

Coordinaciones Externas

Usuarios y otros

4



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALC

Calea, Capital del Valle Sag/ww/& de lps

2023 - 2026

FORMACION ACADEMICA

C.) ¢éSe requiere
_Colegiatura?

Incompleta  Completa DEgresado(a) D Si m No

A.) Formacion Académica B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos para el puesto

Técnico titulado y/o Bachiller Universitario
en Derecho, Administracion, Contabilidad o
afines, con experiencia laboral.

Secundaria Bachiller

Técnica Bésica
(16 2 afios)

x profesional?
Técnica Superior < .
3w Maestria Si No
(3 6 4 afios)
@Universitario

I:,Egresado I_——lTituIado
moad

éRequiere  habilitacion
Titulo/ Licenciatura

N
=] <] L]

ZXN
N7 ) DDoc‘corado
Egresado D Titulado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion sustentaria) :

Conocimiento en Gestidn Publica u otros relacionados a la Gestién Publica.

Conocimiento en Ofimatica.

Conocimiento en Quechua.

B.) Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Nota : Cada curso de especializacién deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los diplomados no menos de 90 horas.

Indique los cursos y/o programas de especializacién requeridos:
Administracion Publica y/o Gestién Publica.

Derecho Tributario.

Derecho Administrativo.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio

OFIMATICA No aplica | Bésico [ Intermedio| Avanzado IDIOMAS No aplica Bdsico | Intermedio| Avanzado
Word X Inglés
Excel X Quechua X

Powerpoint X Castellano

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
$MAS DE 3 ANOS

JUNTOS AL

BICENTENARIO




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CALC

C&/C@, ()6?,/9(1‘[8/ (/6/ ?)ﬁ//? Sfcg’lﬁ(/& ([6 /&é .ZI‘LC(L‘é

Gestién
2023 - 2026

Experiencia especifica

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

Practicante Auxiliar o Analista / Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B.) Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto; ya sea en el sector publico o privado:

MAS DE 2 ANOS

C.) En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con experiencia en el Sector Publico:

SI, el puesto requiere contar con experiencia en el sector publico l:l NO, el puesto no requiere contar con experiencia en el sector ptblico.

n caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

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

{ﬂguno

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, orientacidn a resultados, reserva de informacién, habilidad analitica y comunicativa, responsabilidad, honestidad y
confiabilidad, pro actividad, tolerancia al trabajo en presién, redaccién de documentos, probidad y vocacién de servicio.

@ Plaza de Armas - Calca JUNTOS AL

BICENTENARIO

€ www.municalca.



