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PERSONAL EN LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CHECCA

BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS D.L. N° 1057,
PROCESO CAS N° 03-2023-MDCH-
POR NECESIDAD TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO

BASES DEL PROCESO DE SELECCION
OBJETIVO:

Establecer los alcances, requisitos, perfil profesional, modalidad de contratacion,
etapas, evaluacion, resultados y aspectos complementarios para la contratacion
de personal para la Municipalidad Distrital de Checca, bajo el régimen de
contratacion administrativa de servicios, regulado mediante decreto legislativo °
1057, a plazo DETERMINADO-TEMPORAL.

BASE LEGAL:
« Constitucion Politica del Estado peruano 1993.
e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen

Especial de Decreto Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

Ley 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica.

TUO de la ley N° 27444, aprobado por Decreto Supremo N° 04-2019-JUS.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de

Contratacion Administrativa de Servicios y Modificatorias

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM que aprueba el Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Regimen Especial de
Contratacion Administrativa de servicios.

e Ley N° 28970 ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos
modificado por el Decreto Legislativo N° 1377, y su Reglamento, aprobado
con Decreto Supremo N° 008-2018-JUS.

« Decreto Legislativo N° 1265, que crea el Registro Nacional de abogados
sancionados por mala practica profesional y su Reglamento.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°® 61-2010-SERVIR/PE, que
establece criterios para asignar una bonificacion del diez por ciento (10%)
en concursos para puestos de trabajo en la administracion publica en
beneficios del personal licenciado de las fuerzas armadas.

» Ley N° 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal
2023.

e Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECCA
“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLD"

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 20-2017-CONADIS/PRE que
aprueba el reglamento del registro nacional de la Persona con
Discapacidad del Consejo Nacional para la Integracion de la Persona con
Discapacidad.

Ley N° 28973, Ley General de la persona con discapacidad.

Ley N° 26771, ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico en caso de
parentesco y su reglamento, aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-
PCM.

Ley N° 30294, Ley que modifica el Articulo 1° de la ley 26771, que
establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico en caso de parentesco.

Ley N° 30294, ley que modifica el articulo 1° de la ley 26771, que establece
la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el sector publico en caso de parentesco.

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

Decreto supremo N° 021-2000-PCM, que aprueba el reglamento de la ley
gue establece la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el sector publico, en casos de parentesco.
Decreto supremo N° 034-2005-PCM, otorgamiento de declaracion jurada
para prevenir casos de nepotismo.

Ley N 29607, LEY de Simplificacion de la certificacion de los antecedentes
penales en beneficio de los postulantes de un empleo.

Informe Técnico N° 1479-2021-SERVIR-GPGSC, informe técnico
vinculante sobre identificacidn de los contratos CAS indeterminados y
determinados a partir de la sentencia del tribunal constitucional y su auto
emitido respecto del pedido de aclaracion.

Ley N° 31396 ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas
profesionales como experiencia laboral. ’

Demas normas legales vigentes.

ll. DISPOSICIONES GENERALES:

3.1.

3.2.

Modalidad de Contratacion

El proceso de seleccion para el personal administrativo se desarrollara
conforme a las presentes bases. El personal seleccionado se vinculara a
la Municipalidad Distrital de Checca, bajo el regimen laboral especial de
contratacion administrativa de servicios. Regulado por el decreto
legislativo N® 1057 y sus reglamentos.

Organos Responsables

Comité de Seleccion: responsables del proceso de seleccion en todas
sus etapas; responsables de supervisar y resolver cualquier situacion
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especial y/o no prevista que se presente, aun cuando no esté contemplada
en las bases como Unica y definitiva instancia. Esta conformado de
acuerdo a la Resolucion Gerencial N° 040-2023-MDCH/GM, de fecha
09 de mayo del 2023 de la siguiente manera.

MIEMBROS TITULARES
PRESIDENTE GERENCIA MUNICIPAL
PRIMER MIEMBRO  UNIDAD FORMULADORA
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
| SEGUNDO MIEMBRO | DESARROLLO TERRITORIAL

'MIEMBROS SUPLENTES i
GERENCIA DE DESARROLLO |

FRESE | SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS |
'GERENCIA DE  DESARROLLO }

' PRIMER MIEMBRO | ECONOMICO Y GESTION |
' AMBIENTAL |

3.3. Procedimientos de contratacion:

« Preparatoria: comprende el requerimiento del érgano o unidad
organica usuaria que incluye la descripcion del servicio a realizar y los
requisitos minimos y las competencias que debe reunir el postulante,
asi como la descripcion de las etapas del procedimiento, la justificacion
de la necesidad de contratacion y la disponibilidad presupuestaria
determinada por la Oficina de planeamiento, presupuesto e inversion o
la que haga sus veces de la entidad. No son exigibles los requisitos
derivados de procedimientos anteriores a la vigencia del decreto

7 - legislative N° 1057 y su reglamento decreto supremo N° 075-2008-
PCM.

« Convocatoria: comprende la publicacion de la convocatoria en el
portal talento Peru-servir, para la difusion de la presente convocatoria.
La publicacién de la convocatoria, en el portal institucional de la
Municipalidad Distrital de Checca.

La publicacion de la convocatoria debe hacerse y mantenerse desde,
cuando menos, Diez (10) dias habiles previos al inicio de |a etapa de
seleccion. Debe incluirse el cronograma y etapas del procedimiento de
contratacién, los mecanismos de evaluacion, los requisitos minimos a
cumplir por el postulante y las condiciones esenciales del contrato y el
monto de la retribucion a pagar conforme a la segunda disposicion
complementaria final del Decretoc Supremo N° 075-2008-PCM
modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

o Seleccion: comprende la evaluacion objetiva del postulante dada la
especialidad del regimen, se realiza necesariamente, mediante
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evaluacion curricular y entrevista (en la cual se podra incluir la
evaluacion de conocimientes), los resultados de cada evaluacion, asi
como los resultados finales se publican en la sede digital de la entidad,
en ausencia de ella en un lugar visible de acceso publico del local de
la entidad; siendo responsabilidad del/la postulante la revisién de los
resultados dentro de los plazos establecidos por cada evaluacion.

« Suscripcion registro del contrato: comprende la suscripcion del

contrato dentro de un plazo no mayor de tres (3) dias habiles, contados
a partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales si
vencié el plazo el seleccionado no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a él, se debe declarar seleccionada a la persona
gue ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente, para que
proceda a la suscripcion del respecto contrato dentro del mismo plazo,
contado a partir de la respectiva notificacion. De no suscribirse el
contrato por las mismas consideraciones anteriores, la entidad puede
declarar seleccionada a |la persona que ocupa el orden de merito
inmediatamente siguiente o declarar seleccionada a la persona que
ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente o declarar desierto
Una vez suscrito el contrato, la entidad tiene cinco (05) dias habiles
para ingresarlo al registro de contratos administrativos de servicios de
la entidad y a la planilla electrénica regulada por el Decreto Supremo
N® 018-2007-TR, establece disposiciones relativas al uso del
documento denominado “planilla Electrénica”.

La duracion del contrato es de tres (03) meses, pudiendo ser renovado
sin exceder el afio fiscal, cumplido dicho plazo, tales contratos
concluyen de pleno derecho y son nulos los actos contrarios que con
lleven a sus respectivas ampliaciones.

3.4. Requisitos del postulante:

Los requisitos minimos para participar en el proceso de seleccion son los
siguientes:

« Cumplir con los requisitos y el perfil establecido parte integrante de las
bases

+ Disponibilidad inmediata para asumir el cargo.
Plena capacidad de ejercicio.

¢ No estar inhabilitado administrativo y/o judiciaimente para contratar con
el estado.

« No tener parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad o
segundo de afinidad con los funcionarios y/o servidores que tengan
injerencia directa en el proceso de seleccion convocado.
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V.

« No haber sido destituido con medida disciplinaria por entidad publica
alguna

« No tener antecedentes penales y/o policiales.

« No estar incluido en el Registro Nacional de Deudores Alimentarios
Morosos

* No percibir doble remuneracion del estado

Para cada puesto convocado, los postulantes deben cumplir con el perfil
(requisitos minimos) que se encuentran publicadas en la pagina web de la
Municipalidad Distrital de Checca: www municheccagobpe que
contempla los siguientes requisitos:

a) Titulo profesional, grado académico (Bachiller, Maestro, Doctor)
formacion superior, tecnologica, entre otras.

b) Experiencia profesional y/o laboral sefialandose el tiempo.
c) Experiencia general (en instituciones publicas o privadas)
d) Experiencia especifica relacionada las actividades del area.

e) Capacitacion especializada (post grado, diplomado, especializacion
cursos, otros).

Publicacion y difusion de la convocatoria:

a) La publicacién de la convocatoria se efectuara a través del portal de
Talentos Peru-Servir por un plazo de diez dias, y en la pagina web de
la Municipalidad Distrital de Checca www munichecca gob pe, en link
de convocatoria CAS y en los paneles informativos ubicados en la
Municipalidad Distrital de Checca, por un plazo de cinco (05) dias
habiles.

b) La publicacion de la informacién relacionada al proceso de seleccion y
sus resultados, se efectuaran a traves de la pagina web de la
Municipalidad Distrital de Checca y los paneles informativos ubicados
en la Municipalidad Distrital de Checca.

c) Los procesos de seleccion se regiran de acuerdo al cronograma.
d) Asimismo, siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta

responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del proceso
en la pagina web de la Municipalidad Distrital de Checca.

DEL PROCESO DE SELECCION:

4.1.

El presente proceso de seleccion consta de dos (02) etapas:

a) Evaluacion curricular
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4.2,

b) Entrevista personal

A continuacion, se detalla los puntajes de calificacion, segin las
caracteristicas de los puestos convocados:

EVALUACIONES

PUNTOS

PUNTAJE
MINIMO

PUNTAJE
MAXIMO

EVALUACION DEL
CURRICULUM VITAE
DOCUMENTADO

40

60

a) Formacién académica:

Formacion académica minima
requerida

|
20 puntos

|

Grado academico adicional al

requerido (maestria, doctor)

05 puntos |

Titulo profesional y grado
académico adicional al
requerido (segunda
especializacion)

03 puntos

28 puntos

b) Experiencia laboral:

Experiencia minima requerida.

20 puntos

Experiencia

minima.

mayor a la

2 puntos

22 puntos

Capacitacion (10 certificados
diplomados y otros) 1 pto por
certificado y diploma y otros.

10 puntos
| |

10 puntos

ENTREVISTA PERSONAL

30

40 puntos

' Puntaje de entrevista personal

|

PUNTAJE TOTAL

70 puntos

100 puntos

Verificacion de Requisitos Minimos(perfil)

No tiene puntaje y tiene caracter eliminatorio.

Es responsabilidad del postulante presentar la documentacion que
sustente fehacientemente los requisitos establecidos Para el puesto al
cual postula, asi como para la obtencion de los puntajes adicionales
sefialados en la evaluacion curricular.

La presentacion del Curriculum Vitae documentado, debe ser
presentado en la fecha establecida en el cronograma, solo podra
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4.3.

postular a un (01) puesto vacante del proceso de seleccién. En caso
de advertirse doble postulacion, el postulante sera descalificado.

La informacioén que consigne el postulante, en sus Curriculum vitae
documentado, tiene caracter de DECLARACION JURADA,
reservandose la Municipalidad Distrital de Checca, la facultad de
efectuar la verificacion correspondiente, durante y posterior del
proceso de seleccion si la postulante consigna falsa, sera excluido del
proceso de seleccion.

¢ Los estudios complementarios solicitados en el perfil (requisitos
minimos), deberan ser acreditados con las certificaciones emitidas
dentro de los ultimos cinco (05) afios a la fecha de la convocatoria,
debiendo ademas el postulante remitir solo certificados relacionados al
puesto al cual postula.

¢ El Curriculum Vitae documentado, debe ser presentado en sobre
manila cerrado, rotulado de la siguiente manera:

{l_\IDMERES Y APELLIDOS: E
DNI:
CODIGO DE PLAZA:

\LDENDMINACIDN DE LA PLAZA )

¢ El Curriculum vitae documentado, debe contener copia simple de la
documentacion debidamente foliada, firmada y con huella original en
cada pagina de atrds hacia adelante, debera presentar su
CURRICULUM VITAE DOCUMENTADQO, vy los anexos N° 1,2.3 y 4,
debidamente llenados, firmados y con su respectiva huella digital en
cada una de las hojas (firmado y foliado), caso contrario dara lugar a
descalificacion del postulante en el proceso de seleccion.

« El Curriculum vitae, debe ser presentado UNA SOLA VEZ, en el caso
de que el postulante lo hizo por mas de una vez, SOLO SE
CONSIDERARA EL PRIMER EXPEDIENTE PRESENTADO, para ello
la comision tomara en cuenta la hora de presentacion.

Evaluacion Curricular:

En esta etapa se verificara el CURRICULUM VITAE documentado y
anexo (1;2,3 y 4) de aquellos postulantes que hayas obtenido la condicion
de APTO en la etapa de verificacion de requisitos minimos, relacionada al
perfil del puesto al que postula, en el plazo establecido.

a) CRITERIOS DE EVALUACION:
« Esta etapa es de caracter eliminatorio.
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¢ En la evaluacion curricular, el postulante sera considerado
"APTO", siempre que obtenga una puntuacién, entre cuarenta

(40) y sesenta (60):
PUNTAJE PUNTAJE
ETAPA MINIMO | MAXIMO
Evaluacion
____curricular 40 -

e« En la evaluacion curricular el postulante, sera considerado “NO
APTOQ’, si luego de la verificacion de los documentos presentado con
el CURRICULUM VITAE, no acredita de manera fehaciente el
cumplimiento de uno (01) o mas de los requisitos minimos y el perfil
exigido para el puesto al cual postula o esta registra datos eligibles,
errores 0 contradictorios; asimismo al postulante que no haya
presentado su Curriculum vitae en la fecha y hora indicada.

« Laformacién académica debe ser acreditada de acuerdo al perfil del
puesto. Con copia simple del grado académico debe ser acreditada
de acuerdo al perfil del puesto. Con copia simple del grado
académico de bachiller, titulo profesional, habilitacion vigente segun
corresponda, colegiatura segun corresponda. es importante
considerar, para lo estudios realizados en el extranjero y de
conformidad con lo establecido en la ley N° 30057, ley del servicio
civil y su reglamento, los titulos universitarios, grados academicos o
estudios de post grado emitidos por una universidad o entidad

\ extrajera, debe contar con registro de la SUNEDU.

@ » Para efectos de la acreditacion de experiencia laboral, se tomara en
j \ cuenta: certificados de trabajo de prestacion de servicios, contratos
| y/o adendas, resoluciones de encargatura y de cese, ordenes de
servicio (debera constar de manera obligatorio el tiempo de servicio),
boletas de pago o cualquier otro documento que acredite
fehacientemente la experiencia solicitada, documentos claros y
legibles. No se aceptaran declaraciones jurada de prestacion de

servicios.

« En relacion a la contabilizacion del tiempo de experiencia, si el
postulante laboro simultdneamente en dos o mas instituciones
dentro del mismo periodo de tiempo solo se considerara uno de ellos.

e Segun la ley N° 27444, |ley del procedimiento administrativo general,
senala que, para el caso de documentos expedidos en idioma
diferente al castellano, el postulante debera adjuntar la traduccion
oficial o certificacion de los mismos en copia simple.
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e« No seran evaluados documentos con enmendaduras, ilegibles,
deteriorados, tal forma que no se queda verificar el contenido.

e Finalmente, el postulante debera presentar como parie de sus
documentos, que son los ANEXOS 1;2,3;4 disponibles en la pagina
web de la Municipalidad Distrital de Checca.

1. Solicitud de postulante-anexo 01.

2. Presentacion del expediente-Anexo 02.

3. Hoja de resumen del postulante-Anexo 03.
4, Declaracion jurada -Anexo 04

b) BONIFICACIONES ESPECIALES

1. DE LOS LICENCIADOS DE LAS FUERZAS ARMADAS.
En atencion a lo prescrito por el numeral 1 del Articulo 61 de la Ley N°
25248, concordante con el numeral 1 del Articulo 882 del Decreto
Supremo N° 003-2013-DE, los licenciados de las Fuerzas Armadas que
cumplan con los requisitos para el cargo y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio obtendran una bonificacion del DIEZ POR CIENTO (10%)
del puntaje total obtenido.

2. POR DISCAPACIDAD

Para el caso de la bonificacién por discapacidad el Comité otorgara una

| bonificacién por discapacidad del QUINCE POR CIENTO (15%) sobre el
puntaje final al postulante, previamente al haber obtenido el puntaje
minimo sefialado en las dos fases de evaluacién, sin perjuicio de indicar
dicha condicién deberé adjuntar en forma obligatoria en su Curriculum
Vitae copia simple de la Resolucién del Registro Nacional de |a Persona
con Discapacidad, emitido por el Consejo Nacional para Integracion de
la persona con Discapacidad CONADIS.

3. BONIFICACION A DEPORTISTAS CALIFICADOS DE ALTO
RENDIMIENTO

Conforme con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674,
aprobado con Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, que establece el
acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion Publica, se
otorgara a la nota obtenida en la evaluacién curricular conforme al
siguiente detalle:



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECCA
“ANO DE LA UNIDAD, LA PAZ Y EL DESARROLLO"

NIVEL CONSIDERACKINES BOMIFICACION

DeporistEs que hayan pErhicpado en juegos Olimpecos 'r."#
Campeonatos Mundiales v se ubiguen en los cinco primeros
Nivel 1 20%
pueftot. o hayan establecido record o marcas obmpeacas

mundBlés y panamencanas

Deportistas gue hayan pamticpado &n los Juagos Deportivos

Paramericancs y/o Campeonatos Federados Panamericanos y
Nivel 2 16%

L SDguEn &n los tres primernss |L.=arf’i o Que establezcan
recofd © Mmarcas sudamedicanas.

Deportistaz que hayan participado en Juegos Deportives
Sudamericanos y/o Campeonatos Federadod Sudamericancs y
Nivel 3 11%
Fayan oblenido medallay de oro yfo plats o gue sstablercsn

récord 0 marcas bolivanasnas.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Jusgos
Deportives  Suodamenicanos yfo Campeonates Federados

Nivel 4 £%
Sudamericanes yfo participsdo en Juegos Deportivos
Boltvaranos y oblenido medallas de oro y/'o plata
Deportizstas gue hayan obtenido medailas e bronce en Juego:

Nivel 5 Deportivos Belvariaros o establecide récord o marcas 4%

racionales

Esta bonificacion se determina aplicando los porcentajes sefialados
a la nota obtenida en la evaluacion curricular, siempre que el perfil
del puesto en concurso

establezca como requisito la condicion de deportista y cuando el/la
postulante haya obtenido la condicion “califica” en la evaluacion
curricular. Para tales efectos, el/la postulante debera presentar una
Certificacion de Reconocimiento como Deportista Calificado de Alto
Nivel expedido por el Instituto Peruano del Deporte, el mismo que
debera encontrarse vigente.

c) PUBLICACIONES DE RESULTADOS DE LA EVALUACION
CURRICULAR

El comité de seleccion en el portal web de la Municipalidad Distrital de
Checca www munichecca gob pe link convocatoria CAS N°003-2023-
MDCH y en los paneles informativos ubicados en la entidad, en la
fecha establecida en el cronograma.

4.4. ENTREVISTA PERSONAL:
El puntaje minimo es treinta (30) y tiene caracter eliminatorio.

CRITERIOS DE EVALUACION:

« Se publicara un cronograma de entrevistas en el portal web de la
Municipalidad Distrital de Checca, www munichecca gob pe link
Convocatoria CAS N° 003-2023-MDCH.
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« En la entrevista personal, se evaluara la idoneidad del postulante
para el perfil del puesto y se profundizara en aspectos abordados
en las evaluaciones anteriores, aquellos referidos en el Curriculum
Vitae.

« El postulante sera considerado APTO, en esta etapa, siempre que
tenga una puntuacion entre treinta (30) y cuarenta (40) puntos.

PUNTAJE
| ETAPA PUNTAJE MINIMO MAXIMO
| Entrevista personal | 30 40

 Los postulantes que resulten convocados para la etapa de
entrevista personal deberan informarse mediante el purtal wab de
la Municipalidad Distrital de Checca www munichecca qob pe, en
el link convocatoria CAS N® 003-2023-MDCH y en los pane!es
informativos ubicados en la entidad.

« El postulante que no se presente en la fecha y horario establecido
segun el cronograma de la entrevista personal, quedara
automaticamente ELIMINADO del proceso y obtendra la condicién
de NO SE PRESENTO (NSP).

« La entrevista personal estara a cargo del comite evaluador, cuya
conformacion se precisa en el punto 3,2,1 de la presente bases de
la convocatoria.

« El comité tiene la facultad de integrar a los miembros suplentes y
formar comisiones de acuerdo a la necesidad y/o cantidad de
postulantes.

« Se recomienda asistir a la entrevista personal con vestimenta
formal, en la fecha hora y lugar establecidos; las mismas gue se
encontrara publicadc: en el portat web de la Municipalidad Distrital

de Checca www munichecca gob pe, en el limk convocatoria CAS
N° DDE-ZGZS-MDCH, y en ios paneles informativos ubicados en la
entidad.

4.5. Puntaje Total y Puntaje Final
e El puntaje total (PT), es la suma de los puntajes obtenidos en las
etapas de evaluacion de curricular(P1) Y Entrevista personal (P2),
ponderados con los pesos especificos detallados en el punto 4.1.

- PT=(PI'80%)+P(P2*40%)

« De corresponder se adicionara la bonificacion por ser personal
licenciado de las fuerzas armadas

- PT=PT+10% del PT.
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En el caso de la bonificacion por discapacidad al puntaje final (PT) se

le adicionara la bonificacion del 15%.

- PT=PT+15% del PT

« La calificacion se hara sobre la base de los criterios de evaluacion
descritos en las presentes bases. El postulante que obtenga el puntaje
final (PF) mas alto sera seleccionado como ganador del puesto
convocado bajo el régimen de contratacion administrativa de servicio-
decreto legislativo N° 1057.

« El comité expedira un cuadro de méritos con los nombres y apellidos
de los postulantes del proceso de seleccion que llegaron hasta la
ultima etapa.

+ E| postulante del proceso de seleccion que llegaron hasta la dltima
etapa el postulante que haya alcanzado el mayor puntaje le
correspondera el primer puesto al cual postulo.

+ Los resultados del proceso de seleccién seran publicados en la pagina

link convocatoria CAS N° 003-2023-MDCH, y en los paneles del
postulante y el puntaje obtenido.

+ Los puestos que gueden vacantes por renuncia y/o no firma de
contrato de los postulantes ganadores, podran ser cubiertos por quien
ocupo el segundo lugar de acuerdo al orden de méritos y por orden
de prelacion.

e En caso de EMPATE, en el puntaje final, la comision realizara el
sorteo respectivo con la presencia obligatoria de los postulantes.

Declaratoria de Desierto o de Cancelacion del Proceso.

. Declaratoria de desierto del proceso de seleccion:

. El proceso y/o puesto vacante puede ser declarado desierto en
/ alguno de los siguientes supuestos:
? a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos
minimos exigidos.

c¢) Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno
de los postulantes obtiene el puntaje minimo establecido en las
etapas del proceso de seleccion.

d) Cuando el postulante seleccionado como ganador, no se
presente a su suscribir el contrato, dentro del plazo establecido
para dicho fin y no se cuenten con accesitanos.
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e Cancelacion del proceso de seleccion:

El proceso de seleccion puede ser cancelado hasta antes de la
publicacion de los resultados finales, en algunos de los siguientes
supuestos, sin que estos supongan responsabilidad de |la entidad:

a) Cuando desaparece la necesidad de servicios de la entidad al
inicio del proceso de seleccion.

b) Por restricciones presupuestales.

c) Otros supuestos debidamente justificados.

4.7. SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

El contrato que se suscriba como resultado del presente proceso de
seleccion sera suscrito dentro de un plazo no mayor de tres (03) dias
habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los
resultados finales. Pudiendo prorrogarse o renovarse, segun sea el caso,
de comun acuerdo y en el marco de los dispositivos legales vigentes si
vencida el plazo el seleccionado no suscribe el contrato por causas,
objetivas imputables a él, se debe declarar seleccionada a |la persona que
ocupa el orden de mérto inmediatamente siguiente. La duracion del
contrato es de tres (03) meses pudiendo ser renovables, no pudiendo en
ningun caso exceder el ano fiscal.

ASPECTOS COMPLEMENTARIOS.

a) Durante el proceso de seleccion, el comitée levantara las actas
correspondientes consignando los acuerdos de cada sesion y la informacion
necesaria, estas actas seran firmadas por cada uno de los miembros del
comité.

b) en caso de que el postulante sea suplantado por otro postulante o por un
tercer, sera automaticamente descalificado, sin perjuicio de las acciones
civiles y/o penales que corresponda.

¢) Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanente el portal
institucional de la Municipalidad Distrital de Checca, a fin de tomar
conocimiento de los comunicados que emita el comité de seleccion.

d) De detectarse falsedad en falsedad en algin documento o informacion
proporcionada por el postulante o haya incurrido en incumplimiento las
instrucciones para el desarrollo de cualguier etapa del proceso de seleccion,
sera automaticamente descalificado; sin perjuicio de las acciones civiles y/o
penales que correspondan.

e) Toda la documentacion presentada por el postulante no sera devuelta y en
los casos de los postulantes NO APTOS dicha documentos sera destruida
treinta (30) dias despues de culminar el proceso, por lo cual no deberan
presentar documentos originales.
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f) El comité de seleccion tiene la facultad de aplicar e interpretar las bases del
proceso de seleccion, en caso de presentarse dudas o vacios en estas y/o
resolver los hechos o situaciones que se presenten, en merito a los principios
de igualdad y equidad.

g) La Municipalidad Distrital de Checca tiene la potestad de realizar la
verificacion posterior de la documentacion presentada por los ganadores y de
encontrarse alguna documentacion falsa o adulterada, la municipalidad
distrital de Checca podra rescindir el contrato del postulante que obtuvo la
condicion de GANADOR, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles
y/o penales.

h) Los aspectos que no se encuentran previstos en las bases del proceso de
convocatoria, seran resueltos por la comision.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:

o AREA
N ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacion de bases CAS N° | 15 de agosto del
" | 003-2023 2023 GOSN

Registro de |la convocatoria en el

portal del talento humano | Del 16 de agosto del

Publicacion del proceso en 2023

portal del SERVIR '

' Publicacion del proceso en Del 16 de agosto al

' 3 |portal de la Municipalidad | 29 de agosto del Unidad de informatica

Distrital de Checca 2023

CUHVUCATORIA -
| El31de aguato del |

| Presentacion del Curriculum | 2023 en el horario Mesa de partes de la

4 | \itae documentado y anexocs de = de 08:00 a 13:00 municipalidad distrital

Recursos humanos

manera presencial horas y de 14:00 a de Checca
- | 17:00 horas
} .~ SELECCION :
[ ' 01de Septiembre | Comisién de concurso

| 5 | Evaluacién curricular del 2023 cas ’

Publicacion de resultados de |

6 evaluacion curricular en el portal | 04 de septiembre
de la institucion Municipalidad del 2023
Distrital de Checca

Recursos humanos

—

‘ .' - Presentacion de |
reclamos:
- Absolucién de
Presentacién y absolucion de reclamos -
7 i reclamos 05 de septiembre LA Gomision
del 2023 de 08:00 a
| | 13:00 horas y de
. . 14:00 a 17:00 horas
Entrevista personal. uadgfz‘?;zgt{:r:{e
Lugar: local central segun : ’ i
8 cronograma a publicarse en el h;:-:ﬁ}nunhd:mﬂ;ﬁfg: La comisién
portal institucional de Ia 14:00 a 17:00 horas,
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Municipalidad  Distrital de | segun cronograma |
Checca. de aptos. |
Publicacion de  resultados
finales en el portal institucional | 07 de septiembre |
9 | de Ia Municipalidad Distrital de del 2023 RGNS humenas
Checca |
SUSCRIPCION Y REGISTRO . UNIDAD DE
10 | DEL CONTRATO E INICIO DE | 08 d@ septiembre RECURSOS
LABORES _ HUMANOS

La adjudicacion de la plaza a élfla GANADOR(A), se realizara el dia 08 de
septiembre del 2023 a partir de las 08:00 a 13:00 Pm horas, en la UNIDAD
DE RECURSOS HUMANQOS de la Municipalidad Distrital de Checca.

El cronograma es tentativo sujeto a variacion que se dara a conocer
oportunamente en el aviso de publicaciones de resultados de cada
etapa, se anunciara fecha y hora de la siguiente etapa.
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CUADRO DE PUESTOS A CONVOCATORIA
z DEPENDENCIA UNIDAD ORGANICA N°® DE [ NOMBRE DEL
N'| perarquica | soucanTe | puazas | PUESTO | RS R
RESPONSABLE
DE LA UNIDAD
1 | ALCALDIA ALCALDIA | |DE RELACIONES 1 | $/3,000.00
PUBLICAS
RESPONSABLE
GERENCIA DE LA OFICINA
2 | MUNICIPAL | ' IpE ReEcursos| 2 | $/2.500.00
| HUMANOS
T JEFEDELA |
| UNIDAD DE
ABASTECIMIENTO| 1 |COTIZADOR 3 | $/2,500.00
Y CONTROL |
PATRIMONIAL |

PERFIL DE CADA PUESTO OFERTADO

« CODIGO: 001
* (1) RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS

|. GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

La municipalidad distrital de Checca requiere contratar un (01) RESPONSABLE
DE LA UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS para el despacho de Alcaldia.

2. Area solicitante

Alcaldia

3. LUGAR DE PRESENTACION DE SERVICIOS

UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS de la Municipalidad Distrital de Checca.

Il. PERFIL DE PUESTO
]
REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia general

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

EXPERIENCIA Experiencia especifica
Experiencia no menor de un (01) afic en el

puesto y/o cargos similares, cumpliendo las
' funciones detalladas.
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HABILIDADES Y ‘ Analis, empatia, proactivo, asertivo, capacidad |
COMPETENCIAS | de trabajo en equipo.

|
FORMACION ' Titulo profesional universitario/ en ciencias de la

ACADEMICA | comunicacion colegiado, habilitado i
- curso en edicion de audio y video
- Tener conocimientos y destrezas en la
ggi%gﬁ; Eﬁ;ﬂg}gﬁ prcd_uncién y ed_icién de videos.
- Certificado de disefio grafico
« Word basico
o [Excel basico
« Power point basico
'« Tener buenas habilidades
CONOCIMIENTO PARA de comunicacion, tanto escrita como
EL PUESTO oral.

« Ser extrovertido y tener seguridad en si
mismo, para transmitir confianza a la
audiencia.

REMUNERACION S/ 3,000

DURACION DEL
CONTRATO | Tres meses

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Funciones:

« Programar, crganizar, dirigir y controlar las actividades de comunicacion
social y publicaciones de los actos y resultados de la gestion de la
municipalidad. .

« Organizar las audiencias y/o visitas a la poblacion, fin de evitar malestar de
los mismos

« Organizar, dirigir y evaluar el sistema de comunicacion institucional, en
coordinacion con los organos de la municipalidad.

« Programar, organizar, ejecutar y coordinar las ceremonias, actos oficiales
protocolares que se realizaran en la municipalidad.

« Promover eventos para dar a conocer a la ciudadania la labor realizada por
la municipalidad.

+ Coordinar con todos los funcionarios y responsables de las actividades y
proyectos de Gestion Municipal los asuntos que deben ser de conocimiento
publico y difundir.

e Supervisar y coordinar la conduccién de los programas radiales y
televisivos.

+ realizar flmaciones de actividades que realiza |a entidad, con respecto a
los actos protocolares sesiones de concejo, ceremonia, entre otros.
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« organizar las conferencias de prensa de la Municipalidad Distrital de
Checca.

« Las demas funciones de su competencia y las que le asigne el secretario
general o alcaldia.

2. GERENCIA MUNICIPAL

« CODIGO: 002
* (1) RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

La Municipalidad Distrital de Checca requiere contratar un (01) RESPONSABLE
DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS para el despacho de Gerencia
Municipal

2. Area solicitante

Gerencia Municipal

3. LUGAR DE PRESENTACION DE SERVICIOS

UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS de la Municipalidad Distrital de Checca.

PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Experiencia general
Experiencia no menor de dos (02) afios en el
! sector publico y/o privado.
EXPERIENCIA | Experiencia especifica
Experiencia no menor de un (01) afio en el
; puesto y/o cargos similares, cumpliendo las
| funciones detalladas
| Vocacion de servicio, creatividad pro actividad
ggﬁ%&‘;ﬁ%ﬂg responsabilidad adaptacion al cambio, trabajo
en equipo y bajo presion.
FORMACION Titulo de Administracién, abogado,
ACADEMICA administracion/ y afines al cargo
- Gestion publica
- Legislacion laboral
gg%ss{ggé ESESE& - Conocimiento de ofimatica Word y Excel
- Sistema de remuneraciones
- Sistemas tributarios
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| Word basico
CONQCIMIENTO PARA | Excel basico

ELFURSITQ Power point basico |
REMUNERACION S/. 3,500.00 |
DURACION DEL

! CONTRATO

Tres meses

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
Funciones:

« Propiciar, promover, programar, dirigir, ejecutar y controlar las actividades
relacionada con el desarrollo y administracion del potencial humano de la
municipalidad.

« Elaborar el proyecto del cuadro para asignacion de personal provisional
(CAPP) de la municipalidad.

« Evaluar, controlar y procesar la documentacion referente al otorgamiento de
licencias por enfermedad, maternidad, sepelio, motivos personales, subsidios
por fallecimiento; beneficios, bonificaciones, reintegro, indemnizaciones y
subsidios familiares; peticiones sobre permisos destaques, asignaciones y
designaciones y otros beneficios al trabajador municipal.

e Cumplir y hacer cumplir las normas internas y disposiciones legales
relacionadas con la administracion de personal.

« Controlar la asistencia, permanencia y puntualidad del personal de acuerdo a
su reglamento vigente.

« Disefar el sistema de evaluacion del personal y ejecutarlo una vez aprobado,
dentro de los criterios establecidos por las normas al respecto y lo referente a
la productividad técnico profesional.

» Elaborar mensualmente las planillas de pago de remuneraciones y pensiones,
Asi como cumplir con entregar el certificado de retenciones correspondientes.

+ Propiciar, promover, consolidad y mantener una administracién de recursos
humanos en el marco de la ley marco del empleo publico y normas legales
concerniente a la carrera del servidor publico, funcionarios publico y empleado
de confianza, sistema de remuneraciones, entre otros.

+ Demas funciones de su competencia o las que sean asignadas por el jefe de
la oficina gerencia municipal.

3. UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL

« CODIGO: 03
(1) COTIZADOR(A)

I. GENERALIDADES
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1. Objeto de la convocatoria

La Municipalidad Distrital de Checca requiere contratar un (01) COTIZADOR (A)
para la UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL de la
Municipalidad Distrital de Checca.

2. Area solicitante

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL

3. LUGAR DE PRESENTACION DE SERVICIOS

UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL de Ia
Municipalidad Distrital de Checca.

Il. PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE :

Experiencia general

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

EXPERIENCIA Experiencia especifica

Experiencia no menor de un (01) afio en el
puesto ylo cargos similares, cumpliendo las
' funciones detalladas

Vocacién de servicio, creatividad pro actividad
ggﬁ%&%ﬂ%sl;é ' responsabilidad adaptacion al cambio, trabajo
' en equipo y bajo presion. |
FORMACION Titulo técnico, bachiller en contabilidad
ACADEMICA  Administracion y/o afines
. - Certificado por el organismo supervisor
de las contrataciones del estado -
OSCE. ;
- Diplomado de gestion publica
- Capacitacién y/o curso en gestion de las
CURSOS Y ESTUDIOS contrataciones del estado y su
DE ESPECIALIZACION reglamento
- Cursos analisis de cuadro comparativo
se la ley N° 30225
- Capacitacion y/o curso logistico
- Capacitacion ylo curso de leyes de
contrataciones del estado.

CONOCIMIENTO PARA | Word basico
EL PUESTO Excel basico |
= | Power point basico
REMUNERACION | 2,500.00
' DURACION DEL '
| CONTRATO Tres meses

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO
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Funciones:

Recepcion de requerimiento de bienes y servicios

Control previo de revision de requerimiento de servicios y términos de
referencia.

Control previo de revision de requerimiento de bienes vy
especificaciones técnicas.

Registrar los requerimientos y generar sus respectivas cotizaciones
en el sistema SIADEG.

Adjuntar a las cotizaciones sus respectivos términos de referencia y/o
especificaciones técnicas para enviar a los proveedores.

Estudioc de mercado ylo indagaciones de precios de bienes vy
servicios.

Las cotizaciones deberan ser efectuadas a empresas de personas
naturales o juridicas.

Evaluar las cotizaciones del proveedor y que contengan los elementos
y anexos que posibiliten la contratacion de bienes y servicios.
Evaluar los adicionales que debera adjuntar el proveedor a las
cotizaciones de ser el caso.

Visacion de las cotizaciones de bienes y servicios y buenas practicas
de gestion interna sobre la operatividad en las contrataciones de
bienes y servicios.

Otras funciones que sean asignadas por el jefe de la unidad de
abastecimiento.
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