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BASES ADMINISTRATIVAS PARA LA CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS N° 003-2024/MDCH-C
CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA

{1, ENTIDAD CONVOCANTE:

NOMBRE - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECCA
RUC - 20189848227
DOMICILIO LEGAL . PLAZA DE ARMAS SIN

2. GENERALIDADES:

A. FINALIDAD:
Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccion de personal que cubra
las plazas vacantes de las diferentes unidades organicas de la Municipalidad Distrital de Checca, bajo el
Régimen Especial laboral del Decreto Legislativo N© 1057 - CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA a
plazo determinado, en el marco de lo establecido en RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N°
000132-2022-SERVIR-PE

. OBJETO DE LA CONVOCATORIA:
Ejecutar el proceso de seleccion de personal CAS, en razon a la calidad, idoneidad, actitud, experiencia
y formacion para ocupar las diferentes plazas requeridas por las diferentes dependencias y unidades de
la Municipalidad Distrital de Checca, en funcion a los requerimientos de servicios efectuados por parte de
las 4reas usuarias.

Asimismo, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Informe Técnico N° 001479-2022-
SERVIR-GPGSC, informe técnico vinculante sobre la identificacion de los contratos CAS Indeterminados
y determinados a partir de la Sentencia del Tribunal Constitucional y su Auto emitido respecto del Pedido
de Aclaracion, con la finalidad de coadyuvar oportunamente con el cumplimiento de las metas, funciones
de la entidad y para cubrir las plazas 0 puestos vacantes, formalizado mediante la RESOLUCION DE
PRESIDENCIA EJECUTIVA N° 000132-2022-SERVIR-PE

i C. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:
/ e Comité Especial de Seleccion.

ALCANCE DEL SERVICIO:
Los servicios para contratar estan definidos en los requisitos y en el perfil de contratacion sefialada en las
Bases.

4. BASE LEGAL:
o Constitucion Politica del Perti y sus Reformas Constitucionales.
o LeyN°27972, Ley Organica de Municipalidades y Modificatorias.
o Decreto Legislativo N° 1440, Sistema Nacional de Presupuesto Publico y modificatorias.
o LeyN°31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2024.
o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
o Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.
s Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que requla el Régimen Especial de Contratacion
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Administrativa de Servicios, aprobado por el Decreto Supremo N°® 075-2008-PCM, modificado por el
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
o Ley N°27558, que establece prohibiciones € incompatibilidad de funcionarios y servidores publicos, asi
como de personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.
o Ley N°29973, Ley General de personas con discapacidad.
o Ley N°29248, Ley del Servicio Militar, su reglamento y modificatorias.
o Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas pre profesionales y practicas profesionales como
experiencia laboral.
o Ley N 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.
o LeyN°28175 - Ley Marco del Empleo Publico.
Decrelo Legislativo N°.1023 que crea la Autoridad Nacional de Servicio Civil — SERVIR. Rectora del
Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.
Decreto Legislativo N°.1025 que aprueba Normas de Capacitacion y Rendimiento para el Sector Publico.
Ley Nro.29783 — Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo
Ley N°. 26771 - Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion
de personal en el Sector Publico, en casos de parentesco y su modificatoria Ley Nro.30294.
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 00065-2020-SERVIR-PE, aprueban, por delegacion, la "Guia
para la virtualizacion de concurso pliblicos del Decreto Legislativo N° 1057".
Resolucion de presidencia ejecutiva N° 00132-2022-SERVIR-PE, Formalizan acuerdo de Consejo
Directivo adoptado en la sesion N° 012-2022-CD, mediante el cual se aprobé opinion vinculante, relativa
a la identificacion de los contratos CAS indeterminados y Determinados.
Informe Técnico N° 001479-2021-SERVIR-GPGSC, informe técnico vinculante sobre identificacion 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° 29973 Ley General de la Persona con discapacidad. Art. 48. Bonificacion en los concursos. “En
los concursos piblicos de méritos convocados por las entidades publicas, independientemente del
régimen laboral, la persona con discapacidad que cumpla con los requisitos para el cargo y alcance un
puntaje aprobalorio, obtiene una bonificacion del 15% sobre el puntaje final obtenido en la etapa de
evaluacion”.
Ley N° 27806 — Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Demas normas vigentes.

5. OBJETO:
Seleccionar al personal que cubra las plazas vacantes de las diferentes Unidades Organicas de la
Municipalidad Distrital de Checca conforme a los requerimientos de cada area usuaria.

6. OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION:

e  Cumpliry hacer cumplir las normativas establecida para el proceso de seleccion de personal.

e Formular las bases y las normas para el normal desarrollo del proceso de seleccion de personal.

e Convocar el proceso de seleccion de personal.

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

« En caso de que uno 0 mas miembros de la comision se vea imposibilitado de continuar con el cargo, el
suplente alterno asumira las funciones en la comision en el estado en el cual el proceso se encuentre,
hasta la reincorporacion del miembro titular o hasta la culminacion del proceso de seleccion de personal.

« Corresponde al presidente de la Comision convocar a las reuniones que fueren necesarias.
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e Fijar en base a la informacion proporcionada por las unidades organicas competentes los requisitos

minimos a considerarse en la convocatoria del proceso de seleccion de

personal.

« La Comision podra requerir informacién a todas las unidades organicas de la Municipalidad Distrital de
Checca quedando obligadas a brindar la informacion requerida.

administrativa.

o Dictar las disposiciones para la solucion delo

o Elaborary consignar en actas el Cuadro de M
total en cada etapa y de cada uno de los participantes, incluyend
ol desarrollo del proceso de seleccion de personal.

e Resolverlos casos que se presenten en el proceso de seleccion
en la presente base, dejando constancia en el acta correspondiente.

« Publicar el resultado final del proceso de seleccion del personal.

7. SERVICIOS A CONTRATAR:

Servicios Administrativos para los diferentes organos

o Realizar la calificacion de los postulantes, de acuerdo con los criterios establecidas en esta base

s ¢asos no previstos en la presente norma.

éritos de los Participantes con las indicaciones del puntaje

Checca, los mismos que se detallana continuacion:

o las observaciones encontradas durante

de personal y que no hayan sido previsto

de linea y de apoyo de la Municipalidad Distrital de

~ DEPENDENCIA

NRO. [
1| GERENCIAMUNICIPAL

T2 "i GERENCIA MUNICIPAL

CARGO Y/O PUESTO

~JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS
HUMANOS

CANT. |
—]

“JEFE DE LA UNIDAD CONTABILIDAD

3" DESPACHO DE ALCALDIA
1

JEFE DE LA OFICINA SECRETARIA
GENERAL

4 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

ESPECIALISTA DE PLANILLAS Y
REMUNERACIONES EN RECURSOS
HUMANOS

OFICINA DE PLANEAMIENTO,

JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

R PRESUPUESTO E INVERSION
6 | GERENCIA MUNICIPAL

ESPECIALISTA LEGAL O
ADMINISTRATIVO EN GERENCIA
MUNICIPAL

7 | OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

JEFE DE LA UNIDAD DE RELACIONES
PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL

8 GERENCIA MUNICIPAL

JEFE DE LA OFICINA DE ASESORIA
JURIDICA

9 | GERENCIA DE DESARROLLO SOCIALY
| SERVICIOS PUBLICOS

JEFE DE LA OFICINA OMAPED

|10 | OFICINA DE PLANEAMIENTO,
-. | PRESUPUESTO E INVERSION

JEFE DE LA OFICINA DE OFICINA DE
PROGRAMACION MULTIANUAL DE

I - | INVERSIONES OPMI
11| GERENCIA DE DESARROLLO JEFE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL | 1
ECONOMICO Y GESTION AMBIENTAL (ATM)
75T GERENCIA DE DESARROLLO SOCIALY | JEDE DE LA OFICINA DE REGISTRO i
SERVICIOS PUBLICOS CIVIL
7T GERENCIA DE DESARROLLO SOCIALY | JEFE DE LA OFICINA DE ULE SISFOH 1
| SERVICIOS PUBLICOS
14 T UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE 1
' CONTROL PATRIMONIAL | CONTROL PATRIMONIAL

e e = e
8. REQUISITOS PARA LA INSCRIPCI

ON DEL POSTULANTE:
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o Los postulantes deberan remitir la documentacion en el siguiente orden:

« Copia de Documento Nacional de Identidad vigente y otros que requiera la plaza vacante.

o Ficha de Inscripcion '

o Declaracion Jurada de Ficha de Resumen Curricular, para lo cual utilizara el Anexo N°.2 que se adjunta
3 las Bases. Adjuntando copias simples de los certificados de estudios y constancias laborables
correspondientes, debidamente firmado por el postulante en sobre cerrado

e Declaracion Jurada Simple, para cual utilizara el Anexo N°.3 que se adjunta a las Bases.

o Declaracion Jurada de Ausencia de Incompatibilidad, para cual utilizara el Anexo N° 4, que se adjunta a

las Bases.

Declaracion Jurada de no Registrar Antecedentes Penales, para cual utilizara el Anexo N° 5, que se

adjunta a las Bases.

Declaracion Jurada de no Registrar Antecedentes Policiales y/o Antecedentes Judiciales, para cual

utilizara el Anexo N° 6, que se adjunta a las Bases.

Declaracion Jurada de Ausencia de Nepotismo, para cual utilizara el Anexo N° 7, que se adjunta a las

Bases.

o Declaracién Jurada de Datos Personales, para cual utilizara el Anexo N° 8, que se adjunta a las Bases.

« Rolulo de Sobre, para cual utilizara el Anexo N° 9, que se adjunta a las Bases.

£ caso de ser licenciado de las Fuerzas Armadas, adjuntar diploma de Licenciado.

En caso de ser persona con discapacidad, se adjuntara el Certificado o Resolucion de Discapacidad

otorgado por CONADIS.

En caso de ser Deportista Calificado, se adjuntara el Certificado 0 Resolucion otorgado por entidad

Correspondiente.

IMPORTANTE:

La experiencia se acreditara con Certificado y/o Constancia de Trabajo, Resoluciones, Ordenes de

Servicio y Contratos de Trabajo.

Los documentos anteriormente sefalados seran entregados en sobre cerrado (colocar en el sobre el

rotulo segun Modelo debidamente llenado), debera ser presentada en la Municipalidad Distrital de

Checca. a traves de Mesa de Partes de |a Municipalidad, segun cronograma.

Los documentos anteriormente sefialados que sean presentados fuera del horario establecido en el

cronograma no seran admitidos.

. Es de absoluta responsabilidad del/ de la postulante consignar en la ficha de Resumen Curricular su
direccion de correo electronico vigente y legible, el cual sera el Unico medio a través del cual se
mantendra comunicacion con ellla postulante, de ser el caso.

o Elpostulante podra descargar la Ficha de Resumen Curricular y los anexos en pagina del Portal Web de
'a Municipalidad Distrital de Checca. (https://munichecca.gob.pe/)

s El postulante sera responsable de los datos consignados en la Ficha de Resumen Curricular, que tiene
caracter de declaracion jurada; en caso la informacion registrada sea falsa, 1a entidad se reserva el
derecho de realizar las acciones legales correspondientes.

o Las Entidades someten a fiscalizacion posterior conforme a 1o previsto en el articulo N° 32 de la Ley N°
27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias, Ia documentacion, declaraciones
Juradas presentada por ella ganadorala.

9. EL PROCEDIMIENTO Y ETAPAS DE PROCESO DE SELECCION:
Las etapas del proceso de seleccion para la contratacion Administrativa de Servicios, son cancelatorias, por
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lo que los resultados de cada etapa tendran caracter eliminatorio, solo formaran parte del proceso de seleccion
aquellos postulantes que cumplan con los requisitos minimos del perfil del puesto, los cuales no seran materia

de puntaje.

Corresponde calificar a los postulantes como apto/no apto.
Z! presente proceso consta de dos (02) etapas:
« Evaluacion Curricular
« Entrevista Personal

Evaluacion Curricular:

Es de caracter eliminatorio, la relacion de postulantes aptos para la etapa de entrevista personal
sera publicada en el Pizarrin Municipal de la Municipalidad Distrital de Checca, ubicado en el local
Municipal sito en la Plaza de Armas, del Distrito de Checca; siendo de exclusiva responsabilidad
del postulante efectuar el sequimiento del Proceso. Asimismo, la publicacion debera efectuarse a
través de Talento Peru. (https:Hmunichecca.gob.pef)

El postulante que no presente su Curriculum Vitae debidamente firmado, huella digital, foliado en
numeros y letras (La foliacion se realizara de atras hacia adelante, en la parte superior derecha
del documento), SERA DESCALIFICADO; el participante que no sustente en la fecha establecida,
los documentos, el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados en el perfil de puestos sera
DESCALIFICADO.

El Postulante que no presente las Declaraciones Jurada debidamente Firmadas y huella digital,
queda descalificado de! proceso de seleccion.

El postulante solo podra remitir y presentarse a un solo puesto, de presentarse a mas de uno en
el mismo proceso, sera DESCALIFICADO automéaticamente del proceso de seleccion de personal.
Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de inicio y fin del tiempo
laborado bajo apercibimiento de ser descalificados).

Correspondera calificar a los postulantes como APTOS o NO APTOS, Siendo los postulantes
considerados como aptos los que pasen ala siguiente etapa del proceso.

Los postulantes que no obtengan el puntaje minimo no pasaran a la entrevista personal. Siendo
el puntaje minimo TREINTA (30) puntos.

La relacion de postulante evaluados y que pasan a la siguiente etapa sera publicada a traves de
|a del Protal Web de la Municipalidad Distrital De Checca. (https://munichecca.gob.pe/)

El puntaje maximo que se obtendra en la evaluacion curricular es de CINCUENTA (50) puntos.

Entrevista en forma presencial.

L ]

La entrevista permitira evaluar el desenvolvimiento del postulante para el desarrollo del cargo.

La entrevista personal es de caracter eliminatorio, sera conducida por la comision de seleccion y
también se podra requerir a la unidad organica solicitante que designe personal especializado y/o
técnico para realizar |a Entrevista: quienes evaluaran los conocimientos  técnicos,
desenvolvimiento, actitud, cualidades, y competencias del postulante requerido al servicio al cual
postula.

Siel postulante no se presenta a |a Entrevista Personal en la fecha y hora sefialada, se le considera
DESCALIFICADO, eliminandolo del proceso de seleccion.

Durante la entrevista se verificara la identidad del postulante a través del DNI mostrado por el/la
candidatola, con la finalidad de evitar fraude o suplantacion. En caso no Presentar Sera
DESCALIFICADO.
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¢ El puntaje maximo que se obtendra en la entrevista es de CINCUENTA (50) puntos. El puntaje

minimo es de CUARENTA (40) puntos.

PUNTAJE FINAL:

« El puntaje final se obtendra de la sumatoria del puntaje de la evaluacion curricular y la entrevista
« FEl puntaje maximo de calificacion es de CIEN (100) puntos y la nota aprobatoria minima es de

SETENTA (70) puntos.

» El puntaje final se obtendra de la sumatoria de los puntajes parciales de cada una de la etapa solo

a los postulantes que hayan superado &l puntaje minimo en cada una de las etapas.

o El puntaje maximo que se obtendra de la entrevista es de 50 puntos,

coeficiente:
ETAPAS DEL PROCESO

aplicando el siguiente

EVALUACION

PUNTAJE 4

PRIMERA ETAPA:
EVALUACION CURRICULAR. Se evaluara los siguientes criterios:
v Formacion academica.
v/ Capacitacion en temas relacionados al puesto.
v Experiencia Laboral y General afines al puesto.
v Cumplimiento de los requisitos generales y especificos de cada cargo
v Otros certificados ylo constancias.

<

50 PUNTOS

SEGUNDA ETAPA:
ENTREVISTA PERSONAL PRESENCIAL. Se evaluara los siguientes criterios:
v Aspectos personales.
‘ v Desenvolvimiento y estabilidad emocional.
v Conocimientos inherentes al cargo solicitado.
v Conocimiento Y cultura general. \

50 PUNTOS

EVALUACION CURRICULAR
A. DE LA EVALUACION.

[EVALUACIONES PUNTOS | PUNTAJE
MINIMO

PUNTAJE
MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR

A). Grado Académico

2\ Formacion Académica Minima requerida 15

18 puntos

Grado académico adicional de maestria 3

B). Experiencia laboral

_Experiencia general minima requerida 15

Experiencia especifica mayor en un ano a la minima 2

20 puntos

requerido. . . .
_Experiencia especifica minima requerida 3

Cj.‘DipIomado ylo Especializacion en el area al que 2
postula (minima de 150 horas)

02 puntos

D). Cursos con antigiiedad no mayor de 05 afos (03 7.5
certificados) 2.5 Ptos por certificado.

10 puntos
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E). Ofimatica 25 |
Puntaje Total de Evaluacion Curricular | 30 puntos 50 puntos
“ENTREVISTA PERSONAL: 'PRESENCIAL B

A. Aspecto Personal 05 05 puntos

B. Desenvolvimiento y estabilidad emocional 05 05 puntos

C. Conocimientos inherentes al cargo 35 35 puntos

D. Conocimientos de cultura general 05 05 puntos
3 Puntaje total de Entrevista Personal 40 puntos 50 puntos

g T T PUNTAJETOTAL 7100 PUNTOS

Todo lo no complementado en el presente documento sera resuelto, en el dia por la Comision Evaluadora,
las mismas que son inapelables para estos efectos.

11. DE LAS BONIFICACIONES.

A. BONIFICACION POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS.

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en la etapa de Entrevista,
a los postulantes que hayan acreditado ser licenciados de las Fuerzas Armadas de conformidad con la
Ley N°.29248 y su Reglamento, y de conformidad con lo establecido en el articulo 4° de la resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 303-2017-SERVIR/PE, siempre que el postulante lo haya indicado en su hoja
de vida y adjunte copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su
condicion de Licenciado de las Fuerzas Armadas.

B. BONIFICACION POR DISCAPACIDAD.

Se otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total, a los postulantes que
acrediten dicha condicion de conformidad con la Ley N°.29973 — Ley General de la Persona con
Discapacidad y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP. al postulante
que lo haya indicado en su Hoja de Vida y haya adjuntado documento probatorio de tal condicion.
Asimismo, debera adjuntar obligatoriamente copia simple del carnet de discapacidad emitido por el
CONADIS en su Hoja de Vida documentada.

C. BONIFICACION POR DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO RENDIMIENTO.
Se otorgara la bonificacion por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo a la vigencia de la
acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre el puntaje de la
evaluacion curricular, siempre y cuando haya aprobado la evaluacion, a los/las postulantes que hayan
indicado al momento de postulacion dicha condicion, debiendo ademas ser acreditado con la copia simple
del documento oficial emitido por Instituto Peruano del Deporte.

Dicha bonificacion sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:
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' Nota: Las Bonificaciones no son acumulativas

12. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO Y/O CANCELACION DEL PROCESO:

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO:

El Proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
& N ¢ Cuando no se presenten postulantes.

(] o e Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.

% y » Cuando no se suscriba el Contrato Administrativo de Servicios.

DE LA CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION:
» El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la Entidad:
« Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso
de seleccion.
e Por restricciones presupuestales.
Otros supuestos debidamente justificados.

43. IMPUGNACION:

El postulante que considere el comité encargado de conducir el proceso de seleccion haya emitido un acto
que desconozcea o lesione un derecho o interés legitimo; y, estando a que cada etapa de la convocatoria es
exclusiva, podra remitir a traves de mesa de partes de la entidad, ante dicho 6rgano el recurso impugnatorio
correspondiente, en el plazo maximo de un (1) dia de publicado el resultado de cada etapa, la misma que
sera resuelto por el comité del proceso de seleccion a cargo.

14. PUBLICACION DEL RESULTADO DEL PROCESO:

o El resultado del Proceso de Seleccion se publicara en el Portal Web de la Municipalidad Distrital de
Checca. Aquellos que no hayan resultado ganadores de las plazas podran solicitar la devolucion de sus
expedientes a partir de los cinco dias siguientes de dados a conocer los resultados finales.

« Los que hayan resultado ganadores de las plazas, para la suscripcion de los correspondientes contratos
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segun el cronograma establecido y llenado de las declaraciones correspondientes, deberan presentarse
en la Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad, caso contrario se procedera de acuerdo con el
Decreto Legislativo 1057 y su Reglamento.

« El postulante que obtenga el puntaje acumulado mas alto, en el servicio convocado siempre que haya
obtenido el acumulado minimo requerido sera considerado como “GANADOR” de la convocatoria; asi
mismo, el postulante que haya obtenido la nota minima aprobatoria y no resulte ganador, sera
considerado como accesitario, de acuerdo con el orden de mérito.

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

« Sivencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputable a él, la Unidad

fTJ"“_o"‘ " de Recursos Humanos debe declarar seleccionado al postulante que ocupa €l orden de merito
JaeT TR inmediatamente, para que proceda a la suscripeion del respectivo contrato dentro del mismo plazo,
Iy ’ ) i . . ige Vi

J 77 ) contado a partir de |la respectiva nalificacion.

: ,_.;”5' De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la Unidad de recursos humanos
: podra declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente 0

declarar desierto la plaza, comunicandose dicha decision al area usuaria.

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

« FEl seleccionado tiene un plazo de presentacion de documentos originales, que acrediten o indicado en
|as declaraciones juradas a efectos de realizar |la verificacion y el fedateado respectivo.

o Si durante la presentacion del servicio del postulante considerando ganador, la Unidad de Recursos
Humanos, encontrara documentacion fraudulenta de la documentacion que presento un file personal sera
retirado de inmediato del servicio. Reservandose la Municipalidad el Derecho de Iniciar las Acciones
legales contra el postulante que incurriera en fraude.

IMPORTANTE:

« Esde absoluta responsabilidad del postulante el sequimiento permanente del proceso en el Portal Web
y el Periodico Mural de la Municipalidad de Checca. (https:Hmunichecca.gob.pef)

« En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de alglin postulante, sera eliminado del proceso
de seleccion adoptando las medidas legales y administrativa que correspondan.

15, ADQUISICION DE LAS BASES:

.~ Elpostulante podra descargar la Ficha de Resumen Curricular y los anexos en Portal Web de la Municipalidad
" Distrital de Checca (https://munichecoa.gob.pe/); y podréan solicitar informes adicionales en la Unidad de
Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Checca, ubicada en la Plaza de Armas del Distrito de
Checca de la provincia de Canas.

16. PRESENTACION DE DOCUMENTOS:
Los interesados deberan presentar los documentos en |a Oficina de Tramite Documentario (Mesa de Partes)
de la Municipalidad Distrital de Checca en sobre manila A-4 cerrado y debidamente rotulado, indicando el
nombre del puesto al que postulan.

17. CONDICIONES PARA SER POSTULANTES:
o Cumplir con el perfil del puesto convocado.
o Gozar de pleno ejercicio de sus derechos civiles
» Tener conducta intachable, solvencia e idoneidad moral.
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CONVOCATORIA CAS N° 003-2024/MDCH-C
CAS — POR NECESIDAD TRANSITORIA

BASES ADMINISTRATIVA

e No iener sentencia firme por delito de terrorismo, apologia al terrorismo 0 violacion contra la libertad

sexual y delitos de corrupcion de funcionarios publicos.

o Paraefecto de la acreditacion de la experiencia se tomara en cuenta constancias o ce
o prestacion de servicios, contratos ylo adendas, resoluciones de encargatura y de cese, ordenes de
servicio, boleta de pago u otro documento que acredite fehacientemente la experiencia solicitada,
documentos en los cuales debera constar de manera obligatoria fecha de inicio y fecha de term

labores. No se aceptara declaraciones juradas.

o Los cursos y/o programas de especializacion requeridos en los perfiles de puesto seran acreditados con
las constancias o certificados correspondientes donde indique la cantidad de horas lectivas de

siempre y cuando lo exija el perfil de puesto.
se pueda verificar su contenido.

18. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

£| contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra un plazo determinado de
TRES MESES, contado desde el dia siguiente de su suscripcion hasta la fecha indicada en el cronograma
prorrogarse 0 renovarse.

del requerimiento de acuerdo con lo indicado en las presentes Bases, pudiendo

| UGAR DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS:
e Municipalidad Distrital de Checca.

'\« No seran evaluados documentos con enmendaduras, llegibles, roto o deteriorados de tal modo que no

MODALIDAD DE TRABAJO:
e presencial.
19. [C_BONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO:
AREA
ETAPAS DEL PROCESO o CRONOGRAMA RESPONSABLE
_Aprobaci()n_qe BASES 08 de julio del 2024 Gerencial Municipal
Publicacion de la convocatoria en el portal web del Comision de
de la Municipalidad Checca. | Del 09 de julio del 2024 Evaluacion de
_@tﬂsz!/munichegc_agob.pef) Personal
Presentacion de expediente en Mesa de Partes de 24 de _JUI'O - 210_24 feSde gomlsmn ded
la Municipalidad Distrital de Checca. la; UE0 am a1.00 pm valuacion e
- o S 2:00 pm a 5:00 pm. Personal
ETAPA DE SELECCION
_ Comision de
Evaluacion de Expedientes (Hoja de Vida). 25 de julio def 2024 Evaluacion de
- - o Personal
Publicacion de los resultados de la evaluacion de Comisién de
Expedientes (Hoja de Vida) en el Portal Web de la | 30 de julio del 2024, Evaluacion de
Municipalidad. (https://munichecca.qob.pe/) Personal
. o - Comision de
Presentacion de Reclamos se realizara, por mesa 31 de julio del 2024 desde Evaluacion de
de partes de la Municipalidad de Checca las 08:30 am a 10:30 am b
B ] NS R ersonal
| Absolucion de reclamos publicada en el Portal 01 de agosto del 2024 Comision de

Evaluacion de

LWeb de la Municipalidad. desde las 14:00 hrs a

rtificados de trabajo

ino de

estudios
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=% MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECCA
CONVOCATORIA CAS N° 003-2024/MDCH-C
CAS — POR NECESIDAD TRANSITORIA
BASES ADMINISTRATIVA

17:00 hrs Personal
Entrevista Personal, Lugar: Sala de Regidores de 02 de agosto del 2024, Ei;?ﬂg%gze
la Municipalidad Distrital de Checca. Desde 09:00 hrs.
o N Personal
Publicacion del resultado final en el Portal Web de Comision de
la Municipalidad y Periodico Mural de la 05 de agosto del 2024 Evaluacion de
Municipalidad. Personal
SUSCRIPCION DE CONTRATO
Dentro de los cinco dias
Presentacion de documentos originales y habiles de |2 pl_JbIlcamon Unidad de
b de resultados finales del
suscripcion de Contrato Recursos Humanos

06 al 13 de agosto del
2024

Inicio de labores y firma del contrato 06 de agosto del 2024 Unidad de

Recursos Humanosj

La comision deja Constancia, que, en caso de suscitarse alguna situacion de caso fortuito o fuerza mayor, se
tomaran las medidas correspondientes y se procedera a disponerla suspension del presente PROCESO CAS
N° 003-2024/MDCH-C, medida que sera notificada por este medio del Portal Web y el Periodico Mural de la
Municipalidad Distrital de Checca

20. DE LOS PERFILES DE PUESTOS:

A continuacion, se detallan los perfiles de los puestos a convocar:




FORMATO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL

/{‘ DE CHECCA PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 01

Unidad Orgdnica: GERENCIA MUNICIPAL

Pucsto Lstructural: no aplica

Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD RECURSOS HUMANOS

Dependencia jerarguica lineal: GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia funcional: no aplica

Puestos a su cargo! 1

MISION DEL PUESTO

Planificar y dirigir las actividades relacionadas al sistema de personal de la municipalidad.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular, ejecuhtar y evaluar el Plan de Desarrollo de Capacidades -PDC, y el Plan de Desarrollo de las Personas - PDP, el primero aprobado por el Alcalde y el

1 : . .
sepundo para ser elevado @ SERVIR para su validacion.

2 Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional - POI, en lo que corresponda a la Unidad Organica

Proponer politicas de gestion municipal en materia de Bienestar del Personal, Incentivos, Progresion en la Carrera Administrativa, Desplazamiento de personal,

3 procesos Administrativos Disciplinarios, Cesantia y Jubilacion.
Brindar informacion oportuna y completa debidamente documentada en forma fisica o magnetica, asesoria y asistencia tecnica a las comisiones ordinarias o
1 comisiones Especiales de Regidores.
5 parlicipar en las sesiones del Concejo Municipal y apoyar en la sustentacion de los temas en debate de la agenda a pedido del Presidente de la Comision Ordinaria o

Especial, inherentes a las funciones de la Unidad Organica.
6 Proponer, cjecutar y evaluar el Programa Anual de Bienestar del Persanal de la Municipalidad,
Proponer, cjecutar y evaluar el Programa anual de Incentivos del Personal de la Municipalidad.

Regular y controfar el cumplimiento de lus deberes, derechos y obligaciones de los {uricionarius, empleados de confianza, servidores publicos y obreros de acuerdo

8
al regimen laboral al gue pertengcen.

[-mitir opinion Lecnica sobre la aplicacion de normas legales o normas tecnicas vinculadas a la administracion de los recursos humanos.

=1

Gostionar ante la Gerencia Municipal, o expedientes administrativos de la programacion anual del proceso de concurse publico de meritos para seleccion de
10 personal para nombramiento y/o contratos por servicios personales a plazo fijo o a plaze indeterminado del regimen laboral de la actividad publica sujetos al

Decreto Legislativo 276.

Gestionar ante la Gerencia Municipal, lo contratos administrativos de servicios - CAS, sujetos al Decreto Legislativos 1057 y los contratos de los obreros sujetos al

11
regimen laboral de la actividad privada del Decreto Legislativo 728.

Gostionar ante el Gerente Municipal, los contratos por locacién de servicio en coordinacién con la unidad de abastecimientos, en los casos excepcional para el

12
contrato de personal.

Verificar diariamente el cumplimiento efectivo del Reglamento Interno de Servidores Civiles — RIS y permanencia de personal aprobado por el drgano de alta

13
direccion.

Programar y ejecutar el rol anual de vacaciones de personal nombrado y contratado por los servicios personales de la municipalidad, debiendo alcanzary aprobar en

14 "
el rmes de noviembre.

15 Gestionar anle el Gerencia Municipal por conducto regular, las solicitudes de licencias con goce de dominaciones, sin goce de remuner:
vacacional del personal de la municipalidad.

aciones y a cuenta de periodo

16 MRegistrar las papeletas de permiso del personal de la municipalidad debidamente autorizadas por el correspondiente jefe inmediato superior.

tjecutar ef proceso técnico del sistema remunerativo que comprende la planilla Unica de pago de remuneraciones, bonificacionies, beneficios sociales, compensacion

17 o . .
por tiempo de servicio y los pagos del recibo de honorarios.

18 Informar & la Direccion Nacional del Presupuesto PUblico — DNPP, Respecto a la celebracion de los nuevos contratos laborales.

Dar cumplimienito a la ejecucion de sentencias judiciales que ordenan pagos y/o descuentos de las remuneraciones de los funcionarios, empleados de confianza,

19 . bk
servidores pubilicos y obreros.

20 Comunicar el Cese, conclusion del contrato a los funcionarios y servidores por orden de Alcaldia o Gerencia Municipal.
21 Acluar como drgano Instructor y Sancionador en los casos que corresponde en el Proceso Administrativo Disciplinario.
29 Verilicar el Regislro de Sanciones en SERVIR antes de suscribir ¢l contrato.

73 Registrar las Sanciones de Suspensidn e despido cn la pagina de SERVIR.

24 Otras [unciones de acuerdo a la normativa del sistema de Recursos Humanos.

25 Y olras que lc asigné la gerencia municipal.

COORDINAGIONES PRINCIPALES

Covrdinaciones Internas:

Organos y Unidad organicas de 1 Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Organizaciones Publicas y Privadas vinculadas a sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

—
A, FORMACION ACADEMICA B) Grado(s)/situacién académica y carrerafespecialldad requeridos

COMPLETA

INCOMPLETA

]Egrcsado(a)
_—JBachiIIer

CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, DERECHO O AFINES

PRIMARIA
l SECUNDARIA

E1 itulo/Licenciatura

) | IECNICA BASICA {1 O

2 ANOS)
—| TCCNICA SUPERIOR (1

No aplica

C. ¢ Se requiere calegiatura?
W [

D. ¢Requiere habilitacion?

CAS N2 03-2024/MDCH




O 2 ANOS)
X iUNlVCRSIT ARIA D Doctorado

No aplica

Egrasado r_l'ril.ul
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Tecnicos princlpales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
lConocimientos en ofimalica (excel, Power Point, word)
Conocimiento en SIAF
Conocimiente en SIGA

8. Especializacion o Diplomado requeridos en el drea y sustentados con documentos:
Diplomado en seclor publico
Cerlificado modular en procedimientos y contratacion de estado

Indigue los cursos y/o especializacion requeridos:

Curso de especializacién en Recursos Humanos
Curso en Sector Publico
Curso de Ofimatica (obligatorio)

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

e
Nivel de Dominio Nivel de Dominlo
OFIMATICA - : - IDIOMAS - é =
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado No Aplica Basico |Intermedio| Avanzade
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros {especificar} X
Olros (especificar) X
EXPERIENCIA
Exparientia Genera!
Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
|03 anos
Experiencia Especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion, materia o similar al cargo:
[(7amos
B. Cn base a la experiencia requerida para el puesto, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:
][)LZ afos
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Particante . . . Supervisor / Gerente 0
Auxiliar o Asiitente Apalista Especialista Jefe de Area o Departamento Sub Gerente )
Profesional Coordinader Director

¢ Mencione otros aspectos complamentarios sobre el requisito de experiencia ; en caso existiera algo adicional para el puesto

Wo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

FMHLIDADES O COMPETENCIAS VOCACIN AL SERVICIO, RESPONSABILIDAD, ETICA, TRABAJO EN EQUIPO, MOTIVACION, DIALOGO, HONESTIDAD Y COMUNICACION ORAL.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial l Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S/. 3,500.00 Duracion de Contrato

03 Meses




MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N 03-2024/MDCH

DE CHECCA

HLEANANMIVNIA CCL FeRU Gl CHICE PERFIL DE PUESTO GERENCIA MUNICIPAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 02

Unidad Qrganica: GERENCIA MUNICIPAL

Puesto Estructural: no aplica

Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

Dependencia jerarquica lineal: GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia funcional: no aplica

Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO

Ejecutar, administrar y supervisar el sistema de contabilidad, determinar los costos y efectuar el

registro de |a ejecucion presupuestal, de conformidad con la normatividad l

vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

1
2
3

0~ O U

10

11

12
13
14
15
16

17

18

19

20

21
22

Programar, organizar, ejecutar, controlary coordinar 1as actividades del Sistema de Contabilidad Gubernamental de la Municipalidad; 3
Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional — POI, en lo que corresponda a la Unidad Organica; I
Contabilizar los expedientes de la ejecucion presupuestaria en el Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF SP;
Mantener actualizada la Contabilidad Municipal en el Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF 5P, y su transmisién correspondiente en el Aplicativo Wek de
la Direccion General de Contaduria Publica — DGCP;

Procesar |a Hoja de Trabajo Financiera y Presupuestaria en el Aplicativo Web para obtener los Estados Financieros y Presupuestarios, y ser presentados ante la Direccién
Formular los Estados Financieros y Presupuestarios en el Aplicativo Web de la Direccién General de Contaduria Publica - DGCP;
Presentar la Informacion Financiera y Presupuestal en forma Trimestral a la Direccion Nacional de Contabilidad Publica;
Brinda informacion para la formulacién del Presupuesto Institucional de Apertura - PIA;
Elaborar mensualmente el Balance de Comprobacién, Balance General y Estados Presupuestarios; asi mismo, anualmente elaborar el Estado de Flujo de Efectivo y Estado
de Cambios en el Patrimonio Neto, con sus respectivos Analisis y Notas de Contabilidad;
Efectuar los ajusles, reclasificaciones y conciliaciones de las cuentas en los libros contables, manteniendo registros analiticos en cada caso;

Coordinar con la Unidad de Logistica y el Area de Control Patrimonial, responsable de las funciones de la administracion del Margesi de Bienes, respecto al proceso

técnico de Toma de Inventario Anual y Conciliacién Contable de los bienes del activo fijo, bienes no depreciables y de existencias fisicas de Almacén;
Coordinar con la Unidad de Logistica y el Area de Control Patrimonial, responsable de las funciones de la administracidn del Margesi de Bienes, respecto al proceso de

Saneamiento Patrimonial de los bienes muebles e inmuebles y contingencias valorizadas;
Efectuar el control previo de la documentacién gue sustenta la ejecucién presupuestaria;

Elevar a la Gerencia Municipal los Estados Financieros de |a Municipalidad, para su presentacién a la Alcaldia para su posterior aprabacién por el Concejo Municipal;
Proporciana la informacion contable para la determinacion de los costos de los servicios publicos locales;

Coordinar con la Unidad de Recursos Humanos con el fin de asegurar el control y pago de los tributos y/o retenciones que se efectdan por impuestos (SUNAT), aportes
(AFP 0 ESSALUD), contribuciones, tasas y retenciones judiciales y/o legales; £
Revisar documentos contables tales como notas de contables, asientos de ajustes y otros inherentes al area;

La Unidad de Contabilidad, mantiene interrelacion interna con las Unidades Organicas de la Municipalidad en materia de ejecucién financiera. Asi mismo, mantiene
interrelacion externa con la Direccion General de Tesoro Publico, Banco de la Naci6n, Banca Privada, Superintendencia Nacional de Administracién Tributaria - SUNAT, y
otras Entidades Publicas y Privadas; 2
Realizar en forma inopinada Arqueos de Caja, Caja Chica, y Caja y Bancos;

Programar, ejecutar y evaluar el proceso de Sinceramiento Contable Institucional, segin las Cuentas Contables existentes, bajo el Monitoreo y Supervision del Comité de

1

Sinceramiento Contable de la Municipalidad; y
Cumplir con las demas funciones que le asigne la Gerencia Municipal.

Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

'Organos y Unidad organicas de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Organizaciones Publicas y Privadas vinculadas a sus funciones.

BN

FORMACION ACADEMICA

PRIMARIA
SECUNDARIA

]

ANOS) No aplica
TECNICA SUPERIOR {10
2 ANOS)
X lUvaERSITAHIA ]Doctorado
No aplica

A. FORMACION ACADEMICA B) Gradols)/situacién académicay carrera/especlalidad requerldos C. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA :]Egresado(a) Ess DNo

D [Bachiller CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O AFINES D. ¢Requlere habllitaclon?

(] [ X ituto/ticencistura [x]s [vo
O | Do

] | Jeeresado [ Jrituio
[

TECNICA BASICA{102

OO0ood

ngresado I_i‘hlulo

-




CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

Conocimientos en ofimatica (excel, Power Point, word)
Conocimiento en SIAF

B. Especializacién o Diplomado requeridos en el drea y sustentados con documentos:
Diplomado en auditoria y control gubernamental
Diplomado en gestion de las contrataciones del estado

Indique los cursos y/o especializacion requeridos:

“Curso de especializacion en sistema integrado de administracion financiera SIAF.
Curso en sinceramiento contable

Curso en sistema de control

Curso de a la especializacion en cierre contable en el SIAF RP

Curso de Ofimatica (obligatorio)

C. Conocimientos de Ofimatica e idiomas /Dialectos:

Mivel de Dominio

IDIOMAS = " n
No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Ingles X
Quechua X
Otros (especificar) X

Nivel de Dominio
OFIMATICA - - "
No Aplica Basico Intermedio Avanzado

word X

Excel X

Power Point X

Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Exparigncia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

133 afios

Experigncia Especitica

A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

]—2 afios

B. En base a la experiencia requerida para el puesto, sefiale el tiempo requerido en el sector plblico:

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

Parlicante Auxiliar o . -
) N Analista Especialista
Profesional Asistente

* Mencione otras aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto

Supervisor /
Coordinador

Jefe de Area o
Departamento

Sub Gerente D

Gerente o
Director

]

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|HI\BILID/\DES O COMPETENCIAS VOCACION AL SERVICIO, RESPONSABILIDAD, ETICA, TRABAJO EN EQUIPO, MOTIVACION, DIALOGO, HONE

STIDAD Y COMUNICACION ORAL.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial E Remoto D Mixto

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial [ 5/.4,000.00

Duracion de Contrato

03 Meses

i




__ : | MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE FORMATO

w9 S5O

CHECCA PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 03

Unidad Orginica: DESPACHO DE ALCALDIA

Puesto Estructural: no aplica

Nombre del puesto: JEFE DE LA OFICINA SECRETARIA GENERAL

Dependencia jerdrquica lineal: DESPACHO DE ALCALDIA

Degendencia funcional: no aplica

Pugestos a su Carpot 1

MISION DEL PUESTO —~ o iy I

Asesoral @ la administracién municipal en el aspecto juridico y, tramitar de acuerdo con los reglamentos y disposiciones legales vigentes

FUNCIONES DEL PUESTO
| Citar a los regidores a las seciones, ordinarias, extraordinarias, y solemnes que convogue el titular delpliego o el encargado de alcaldia

2 Asislir, apoyar y proveer informacion relevante a los sefiores regidores del consejo m
3 tlaborar y/o adecuar los proyectos de ordenanzas, acuerdo, decretos de alcaldia y resoluciones adoptadas por el consejo municipal
4 Dar e alos actos de consejo y de los dispositivos municipales emitidospor la alcaldia

L Concurrir a las seciones de consejo, elaborar y custodiar las actas de fas seciones que el consejo celebre y suscribirlas conjuntamente con el sefior alcalde

6 Certificar las resoluciones de alcaldia u otras normas emitidas por
Organizar las seciones de consejo, notificando la convocatoria respectiva a losregidores por dispocicionde alcaldia

8 Apoyar al alcalde en |a conduccion de las seciones de consejo
9 Alender a las solicitudes que n materia de acceso 3 Ja informacion, formulen los ciudadanos

Controlar el adecuado funcionamiento del sistema de tramite documentario y del sistema institucional de archivo

c

11 Archivary custodiar los convenios de cooperacion que suscriba el titular del pliego

12 Otras funciones que le asigne el alcalde
COORDINACIDNES PRINCIPALES

unicipal y al titular de pliego, relaionado a la agenda de |a secion de consejo

el sefior alcalde, asi como los documentos internos que obran en el archivocentral de la municipalidad distrital de

ADINALILUTNES 2o

Coardinaciones internas:

Organns y Unidad organicas de la Municipalidad

Coardinaciones Externast

Orpanizaciones Publicas y Privadas vinculadas a sus funciones,

FORMACION ACADEMICA

A, 1 ORMACION ACADEMICA B Grado(s)/siuacion académicay carrera/especialidad requeridos

INCOMPLETA COMPLETA ngrcsn:!nla]

* | Bachiller DERECHO O AFINES

IPRIMARU\

C. ¢ Se requiere colegiatur
[Js

D. {Requlere habllitacion

Dsi No

l&i.EUNDi\kh‘- ITitqu/Li:enciatura

jm.&ﬂtna

TECNICA BASICA (102

O0o0oo
EOo000

ANOS) No aplica
~ |7eCNICA SUPERIOR (10 2 ngresadu :]mmo
ANOS)
_l(T'I.WlVERSlTARtA jDocmrado
No aplica
_1(arcslda I_]Tilulo
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
Conocimientos en ofimatica (excel, Power Point, word)
B. Especializacion o Diplomado requeridos en el reay sustentados con documentos:
CURSO EN DERECHO ADMINISTRATIVO Y PAS
Indique los cursos y/o especializacion requeridos:
Cursa en contrataciones del estado
curso en gestion publica
curso en seace
Curso de Ofimatica {obligatorio)
C. Conocimientos de Ofimatica ¢ 1diomas /Dialectos:
Nivel de Dominio Nivel de Daminio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico inter i d
Ward X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar} X
Otros {especificar) X
EXPERIENCIA

Experiencia General
Indique el tienipe total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

07 ARG5S

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puasta en la funcién, materia o similar al cargo:




im AND

]

8. En basc a la experiencia regueritla para el puesto, sefinle el tiempo requerido en el sector publico: o similares

[av Ao

]

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

Auxili; Si i Jefe de Areao Gerente o
Pacticante Profesional g Analista Especialista upervisar / N Sub Gerente !
Asistente CoordInador Departamento Director
+ Mencione ofrosaspectas comple: arips sobre el requisito de neia ; en caso existiera algo adicianal para el puesto

th aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

| T IABILIDADES O COMPLTENCIAS VOCACION AL SERVICIO, RESPONSABILIDAD, ETICA, TRABAJO EN EQUIPD, MOTIVACION, DIALOGE, HONESTIDAD Y COMUNICACION ORAL.

MODALIDAD DE TRABAJO

Remoto :I Mixto [j

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial 5/.3,800.00 Duracion de Contrato

Presencial

03 Meses

]



| MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CHECCA

FORMATO

CAS N2 03-2024/MDCH

PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 04

Unidad Organica:

puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Bependencia jerdrquica lineal:

LUNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

no aplica

ESPECIALISTA EN PLANILLAS Y REMUNERACIONES

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia funcional: no aplica

Puestas a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO

planificar y dirigir las actividades relacionadas al sistema de personal de la municipalidad. '

FUNCIONES DEL PUESTO
Llaborar mensualmente las planillas de pago de remuneracionesy pensiones, asi como cumplir con entrega e cerlificado de retenciones correspondientes

Elaborar planillas de pago por retenciones de sistema pensionarios afp

Elaborar del programa de declaraciones telematica pdt de remuneraciones para el pago de contribuciones e inpuestos mensuales en coordinacion con |3 unidad de contanilidad

T N R

Critir Likels de afs, y emitir boletas de pago de los distintos regimenes laborales

5

Reportar mensualmente la relacion de personal por unidades organicas
6 Elaboracion de altas y bajas del personal en la pagina sunat

7 las demas funciones que corresponda
COURDINACIONES PRINCIPALES

MINALILNNES P

Courdinaciones lnternas:
Organos y Unidad organicas de la Municipalidad.

Coordinaciones Externas:

Organizaciones Publicasy Privadas vinculadas a sus funciones.
FORMACION ACADEMICA
4 FORMACION ACADEMICA

dé

B} fr. f: Ién ac ica y carrarafespacialidad requeridos C. ¢ Se requlere coleglatura?

ngresado(a) Si .
ju-.:hi:lcr
E‘hlulo,ﬂ iconcintura
jmaeslr-a

INCOMPLETA

COMPLETA

U
]
O]
U]

CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O AFINES D. ¢Requlere habilitacion?

Si D [:]No

ji’“imhilll\
j}i CUNDANE

_! TECNICA BASICA {102

ooooo

ANOS) No aplica
TECNICA SUPERIOR (102 ngrcsado DTitu\o

ARNCS)

EIJM\-’[I‘(SITARIA jmcmuda
No aplica
_|Egresado |—]Tituln
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no reguiere sustentar con documentos):
Conocimientos en ofimalica (excel, Power Paint, word)
B. Especializacién o Diplomado requeridos en el dreay sustentados con documentos:
Diplomado en Recursos Humanos
fliplomado en Gestion Publca
Inglitguee fos cursos y/o especializacion requeridos:
Curso de Recursos Humanos
Curso en Gestion Publica
Curso de Ofimatica (obligatoria)
€. Conocimientos de Ofimatica ¢ Idiomas /Dialectos:
Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado Apl Basico  Intermedi Avanzado

Word X Ingles X
Excel X Quechua
Power Point £ Otros (especificar) X
Otros (especilicar) X
EXPERIENCIA
Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privailo
03 afos ]
Lyp i kspecilics
A, Indique ¢l tiempo de experiencia en la oficina de recursos humanos o similar al cargo:
[01 anod ]

B. En base a la experiencia requerida en recursos humanos, sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

IOl no 1

C. Margque el nivel minimo de puesto que se requicre como experiencia; ya sea en ol sector publico o privado:
[] Sub Gerente D

Gerente
Director

Jefe de Area o
Departamento

Supervisor /
Coordinador

Particane Ausar B

Aviatonsr

Anakna Especialista

Prolesional

* Mencione otros aspectys complementarios sobre ol re; wisito de experiencia ; en caso existiera olgo odicional para el puesto

|No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS




CACION ORAL.

lll»\l‘il].TDa’\DE& O COMPETENCIAS VOCACION AL SERVICIO, RESPONSABILIDAD, ETICA, TRABAJO EN EQUIPD, MOTIVACION, DIALOGO, HONESTIDAD ¥ COMUNI

MODALIDAD DE TRABAJO
Presencial i X I Remolo D Mixlo D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial /. 2,800.00 Duracion de Contrato I 03 Meses




Ser\lT MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE FORMATO CAS N2 03-2024/MDCH
prretirrechen P ol CHECCA PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 05
—
Unidad Ofginica: OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INVERSION
Puesto Estructural: no apiica
Nambre del puesto: JEFE DE LA LINIDAD DE INFORMATICA
Depeadencia jerarquica lineal: OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INVERSION
Depondencia funcional: no aplica
Pubilos a su Carga: 1

MISION DEL PUESTO

PROPONER Y CONDUCIR LA APLICACION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
FUNCIONES DEL PUESTD

-

Conducir y ejecutar la aplicacion de gabierno electronico en los servicios y procesos de la municipalidad implementado el SGD
Administrar 10s servicios internos de telefonia, comunicaciones y mensajeria efectronica

Organizar e implementar el sisterna de informacion estadistica de caracter instirucional
Elaborar y publicar boletines de informcion de estadistica de caracter institucional

Mantener acualizado el portal de trasparencia

O m NN D W

Evaluar, analizar e informar sobre &l desempefio de los indicadores estadisticos
10 Administrar y mantener la base de datos de la municipalidad
11 Las demas funciones que corresponda de acuerdo a la normativa

CODRDINACIONES PRINCIEALEY

Proponer organizar e implementar planes de aplicacion y de uso de tecnologias de la informacion y de las comunicaciones en la ad

Edentificar, proponer y conducir la aplicacién de tecnologias de informacion y comunicaciones tics en los procesos de la municipalidad

Programar organizar, ejecular, y controlar (o5 pracesos de produccion esiachslica necesana para el diagnoslico de la reahdad piltica, economica y social y cullural del disinta de checca

ministracion municipal

Coetdinatianes ntemat.

Grganos y Unidad crganicas de 1 Municipalidad.

Coerdinacianes Catornay

[Grganizaciones Publicas y Privadas vinculadas a sus funciones.
e R e
FORMACION A 1

o 7 7 Talidad v}

—_——————————
A FORMATION ACADEMICA

Ll sl
INCOMPLETA COMPLETA ngrESadu[a]
j PIUMARIA

]Ba(hi”nr COMPUTACION O AFINES

[ 3] irutoticenciatura

SECUNDARIA

jmwun.-

TECNICA BASICA {1
02 AROS)

O Oooao
O Eoad

€ | n requlere toleglatiral
s [X]w

0. {Requlere habllitacion?

s dne

No aplica
ammca SUPERIOR ]EB'esado Dmurc
(102 AROS)
:IUNIVERSITARIA j Doctarado
No aplica
”—ii;-mﬂn |—1T|'.u!_u
CONDCIMIENTOS
A. Conocimientos Tecnicas principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
|Conocimienlos en ofimatica (excel, Power Poinl. word)
Conacimento en ittalacianes de sotwar
[5. tspecializacion o Diplomado requeridos en el érea y sustentadas can documentos:
i do en olimatica p! 1
Diglania en ofirmatica profesiona
Indfigue los cursos y/o especlalizacion requeridos:
Curso de especializacion en sistema de ke fi iera SIAF.
capacitacion en manejo y operacién de sistema de red fibra optica, red local red inalambrico
Cursa de Ofimatica {obligatorio)
€, Conacimientos de Ofimatica e Idlomas /
Nivel de Dominlo Nivel de Dominia
OFIMATICA IDIOMAS - -
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado Na Aplica Basico intermedio Avanzado
‘Word x Tgles X
Excel X Quechua X
Power Point L Otros [especificar] X
Otras jespecificar) X

EXPERIENCIA

Experiencla General

Indique el Liempa total de experiencia laboral; ya sea en el sector pubilitc o privado

[0! sfos

Experlencla Especifica
A. Indlque el tiempo de experlencia requerlda para ef puesto en la funcién, materla o similar al cargo:

rrﬁ aiin

B. En bate a la experiencia requerida para el puesto, seiale ¢l tiempa requerido en & sector poblico:

[ ~

C. Margque el nivel minimo de puesto que s& requiere como experiencia; ya sea en el seclor publico o privado:

Pt Aunin n tle Bg A
Tttt e Anshats Tiprossita Supervisor / i3 dinpo Sub Geapiip
Pialy Lt 2 Coordinader Degusiznieris

* Menclone gtro! 6] mentacios sobre of requisi chencin ; en coso existiera plgo adicional para el pueita

— D

[mee aplica

HARILIDADES O COMPETENCIAS

[HABILIDADES O COMPETERLIAS VOCALIGN AL SERVICIO, RESPONSABILIDAD, ETICA, TRABAID EN EQUIRG, MOTIVACION, DIALOGO, WONESTIDAD ¥ COMUNICACION DRAL

MODALIDAD DE TRARAID

Remoto [:‘ Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial Duracion de Contrato

Presencial




MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 03-2024/MDCH
DE CHECCA PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 06
Unidad Organica: GERENCIA MUNICIPAL
Puesto Estructural: no aplica
Mombre del pueslo: ESPECIALISTA LEGAL O ADMINISTRATIVO EN GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia jerdrquica lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencia funcional: no aplica
Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO

T

PLANIFICAR, ORGANIZAR ¥ SUPERVISAR LA GESTION DOCUMENTAL, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVA VIGENTE PARA LA GERENCIA MUNICIPAL

FUNCIONES DEL PUESTO

1 Revisar inlerpretar y emitir opinion técnica juridica sobre convenios, conlralos, ordenanzas, resofuciones y otros asuntos de caracter juridico

2 Parlicipar en comisiones de regidores y grupos técnicos oe coordinacion para la promulgacion de dispositivos legales de la municipalidad.

3 Evaluar expedientes administralivos de caracler complejo, emitiendo opinion correspondiente
Velar por la adecuada administracion legal y lécnica de la geslion municipal, en el marco de las normas vigenles aplicables a la administracién publica y proponer la adecuacion de nuevos dispositivos
(liles a la gestion
5 Asesorar a la alta direccion y @ los demas organos y unidades organicas de la municipalidad en los asuntos de su compelencia
& Brindar asistencia lécnica y capacilacion en asuntos de caracler juridico y a los organos y unidades organicas de la municipalidad.

Formular proyeclos de carlas simples y nolificar oportunamente

4

8 Cumplir adecuadamenle y en los plazos eslablecidos los informes de SCI, BASE, SIREC, declaraciones juradas

4 Revisar los contratos y/o convenios y fiscalizaciones de Gerenta Muricipal y el Alcalde, segun corresponda
0 contmiar, eigcutar el cumplimiznto de los informes de control OC! Y. CGR enviando fos informes oportunamente

11 Coordingr y cooperar con 3 Procuradutia Publica en-asunios refacionados con la ol de los e la municipalidad
12 Programar actividatdes de caracler jutidico con las &reas de la enlidad munigipal:
13 proyectar aclos resolulivos, Informes, alicios, cartas, mamos, yio olros dot | biendo nolificar aporli
14 Las demas luncionas propias de su competencia que le asigne 12 gerencia municipal.
NACIONES PRINCIPALES
ciones Inkorr;s: SE
Urgitnos y Unidad organicas de la Municipalidad.
Coordinaciones Externas:
Organizaciones Publicas y Privadas vinculadas a sus funciones.
FORMACION ACADENMICA
m 8] Grado{s}/situacidn académicay carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere coleglatura?
INCOMPLETA COMPLETA :I:.-,madnqa'. D DNo
:]PRIMARIA D D aaachiller DERECHO O AFINES D. ¢Requiere habilitaclon?
jsf;l’_UNDARIA l:] D jTitulo/Licen:iatura D DNO
j TECNICA BASICA (102 D D jm.u"lna
ANOS) No aplica
TECHICA SUPERIOR (10 2 D |___] ::lEgresado DTitulo
ANOS}
EUNIVERSITAR\A [:] jDocmrado
Na aplica
Egresado r_]‘lnuln
CONOCIMIENTOS
A, Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto {no requicre sustentar con documentos):
Conocimienlos en olimalica (excel, Power Point, word)
Conocimiento en l2yes
E. Especializacion o Diplomado requeridos en el area y sustentados con documentos:
Diplomado en gestion de las contrataciones del estado
Indique lns cursos y/o especializacion requeridos:
DIPLOMADO EN ADMINISTRACION Y GESTION MUNICIPAL
Curso de Ofimatica (obligatorio)
¢. Conocimientos de Ofimatica e ldiomas JDlolectos:
Nivel de Dominio |7 ‘Nivel de Dominio
OFIMATICA IDIOMAS
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico rermef(| Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros {especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA

Experipncia Genoral

indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

0 anos

Laparlencio Expecifics
A. Indique ¢! tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

[orafo

0. En base a la experiencia requerida para ¢l puesto, sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:




01afe
€. Margque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
werent
S i fe de A
Analista Especlalista uper\.nsnr/ kb Sub Gerente eo
Coordinador Departamento e

Particante
e Auxillar o Asistente
en caso existiera algo adicional para el puesto

Profesional
* Mencione olras aspectos complementarios sobre el requisito de experiengio;

0, IONESTIDAD ¥ COMUNICACION ORAL.

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ClO, RESFONSABILIDAD, FT1CA, TRABAJO EN EQUIPD, MOTIVACION, DIALOG

iH/\Bll IDADES O COMPETENCIAS VOCACION AL SERVI

MODALIDAD DE TRABAO
Mixto []

Remoto D

Presencial

Duracion de Contrato

REMUNERACION REFERENCIALY DURACION DE CONTRATO

5/, 3,500.00

Remuneracion Referencial

-

03 Meses i




AT

MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N2 03-2024/MDCH

DE CHECCA PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 07

Unidad Organica:

Puesto Estructural:

Nombre del pueslo:
Dependencia jerarquica lincal
Dependencia funcional:
Pueslos a su Carpo:

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
no aplica
JEFE DE UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS E IMAGEN INSTITUCIONAL

OFICINA DE SECRETARIA GENERAL
no aplica
1

MISION DEL PUESTO

Flaborar, ejecutar, ¢

ontrolar y evaluar el plan de la imagen Institucional y comunicacion externa de la municipalidad.

CIONES DEL PUESTO

Manlener aclualizado el Portal de Transparencia de la Municipalidad en coordinacion con el Area de Informatica

Brindar sorvicios de comunicacion e inlormacion especializeda

Orindar diariamenle informacion a la Alcaldia y a la Gerencia

dios eleclronicos que generen las diferenles Unidades QOrganicas.
Municipal sobre las principales noticias y aconlecimienlos locales, nacionales e inlernacionales de interés.

Dar coberura periodistica a las actividades de la institucion para su respectiva difusion yfo archivo segun corresponda

QOrganizar, coordinar y dirigir aclividades prolocolares y oliciales

Coordinar la asislencia del Alcalde, de su represenlanle, de los regidores y funcionarios a los aclos oficiales.

Desarrollar campanas de publicidad en los diferentes medios de comunicacion que permitan difundir los senvicios y actividades de la municipalidad
9 Edilar el Boletin Municipal, lodo lipo de informativos, memorias, folletos, notas de prensa favorable y otros relalivos a los ambilos de su funcion.

10 Dirigir, controlar,supervisar los pro

FUN
1
?
3 Apoyar, supervisar y coordinar 'a aprabacion de las publicaciones impresas, 0 en me
4
5
6
7
8

gramas radiales de checca

11 Elaborar y aclualizar el archivo fonografico y fotografico de la municipalidad en medios escritos, magnélicos y olros
19 Consolidar y publicar la memoria anual y manlener aclualizado el direclorio protocolar
13 Planificar, programar y desarroliar las herramienlas de! markeling para mejorar la geslion municipal
14 Olras funciones que le asigne el Secrelario General en el ambilo de su competencia
COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:

Coordinaciones Externas;

Organos y Unidad organicas de la Municipalidad. -

Organizaciones Publicas y Privadas vinculadas a sus funciones.

FORMACION ACADEMICA

A. FORMACION ACADEMICA

iK‘HIMARIA
SECUNDARIA

TECNICA BASICA (102

B} Grado(s}/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C. ¢ Se requiere coleglatura?

INCOMPLETA COMPLETA :!Egresado(a) Si D NO

OoOoogood

ali:lrhﬂlu! CIENCIAS DE LA COMUNICACION O AFINES D. (Requiere habilitacion?

Titulo/Licenciatura 5 D El\ln
maestria

HOO0OO

ANOS) No aplica
j TECNICA SUPERIOR (102 ngresado DTitulo
ANOS)
EUNIVERSITAR\A jDoctorado
No aplica
Tigresndo I__lTitulo
CONOCIMIENTOS
A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
Conocimientos en ofimatica (excel, Power Point, word)
8. Especializacion o Diplomado requeridos en el drea y sustentados con documentos:
Diplomado en gestion publica
C. Conocimientos de Ofimatica ¢ \diomas /Dialectos:
S Nivel de Dominio == Nivel de Dominio
OFIMATICA = . IDIOMAS - - -
No Aplica Basico Intermedio | Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X Ingles X
Excel X Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros {especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia Geneeal

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado

’ﬁar’m

Expuricncia Espucifiea

A. Indique el tiempo de experiencia requer

ida en la funcién, materia o similar af cargo:

W meses




B. En base a la experiencia requerida para el puesto, sefiale el tiempo requerido en el sector pblico:

06 meses

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Particante Augxiliar o . . Supervisor / Jefe de Area o
N N Analista Especialista N
Profesional Asistente Coordinador Departamento

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia | en caso existiera algo adicional pura el puesto

Gerente o
Sub Gerente .
Director

F\lo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

!HAB‘I_ITJJ\DES O COMPETENCIAS VOCACION AL SERVICIO, RESPONSABILIDAD, ETICA, TRABAJO EN EQUIPO, MOTIVACION, DIALOGO, HONESTIDAD Y COMUNICACION ORAL.

MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial Remoto l:] Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial 5/.3,000.00 | Duracion de Contrato




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

CAS N9 03-2024/MDCH

FORMATO

=
1

3 CHECCA PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 0B
Unidad Qrgadnica: GERENCIA MUNICIPAL
Piuesto Estructural: no aplica

Neombre del puesto:

JCFE DE LA OFICINA ASESORIA JURIDICA

Dependencia jerarquica lineal:

GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia funcional: no aplica
Fumridiss a Su Cargo: 1
MISION DEL PUESTO
|Ejecutar, admunistrar y emitir opiniones, informe legal los asuntos administrativos y de gestion municipal l
e — S —e e — e
FUNCIONES DEL PUEST|
1 Programar, ejecutar, coordinar, supervisar los asuntos de caracter juridico emitido los digtamenes correspondientes
2 Asesorar ala alcaldia y demas organos de lamunicipalidad distrital de checca en asuntos de caracter juridico legal
3 Laborar, proponer y revisar proyectos de disposiciones legales que se solicite para una eficaz y eficiente gestion municipal, en concordancia con la legislacion municlpal vigente
6 Emitir informes legales en los recursos impugnativos de apelacion que en segunda instancia administrativa debe resolver el alcalde
T Emuur diglamen jurdico sobre 1a aphcacian y alcances de normas legales preyeclos, convemios, €ontralos proces ¥ i y olros que 1# el sotisite
8 proyectar cartas normativas de proyectos de seleccion en la fase contractual y past contractual sea de inversiones o actividades de la mdch
9 Firmar y sellar como VB en fos contratos de personal, adquisiciones, convenios, reglamentos, resoluciones, ordenanzas y otros
Y B
1O yercen I semresenmaciar dalam n: allag en boygrmsea ariay de conaiones eeaj e gt 0 B sl e B Pt e el L bt 1 by b
11 |nformar periodicamente al titular de pliego y al consejo municipal sobre fas acciones relevantes relacionados a sus funciones
12 Otras funciones afines que ie asigne el titular de pliego o la gerencia municipal

COORDINAGIONIS PRINCIPALES

(Coardinstlones emmar

Grganos y Unidad organicas de 13 unicipalidad, T ) e —

Coaordinaclanes Entemas R e D i S
[Organizacianes Publicas v Privauss vincuindas a sus lunciones. N B -

EE_MMIQN ACAREMICA IR N = e —— .

A, FORMACION ACADEMICA o} Gradofy), £ Admica y casrerafripetiatitad enguerid € '{ Se requiers colegiatural

INCOMPLETA COMPLETA ::l(;mwﬂni-\l -] D DN@
_-_J PRIMARIA D D jBachi\ler DERECHO O AFINES 0. {hogutere habilitscion?
SHCUNDARIA D z(]T'llulo/lencmum DND
l TECNICA BASICA (102 m r] _.__!nuomu
AROS) No aplica
] TECNICA SUPEIOR (10 [jl D :]m. it f Tl
2 ANOS)
:z;]ur.wml.l:.-.lm D m :]Dounrm
No aplica
tgensde | |Tewte

CONOTIMIEHTO

A, Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto {no requiere sustentar con documentos):
IConocimienlos en ofimatica (excel, Power Poinl, word) |
Ccrlo:imineto en ley de centratacionas di| estado
?Espe:inlixacién o Diplomado requerldos en el area y sustentados con documentos:

Diplomado en contratacion publica y delitos de corrupcion

{ipliema en codigo procesal, penal
| duroe los cursos y/o especinfizacion requeridos:

Curso en ley de contrataciones dl estado

Curso en gestion pubhica ‘
Curso de Ofimatica (obligatorio)

C. Conocimientos de Oflmatic, diomas /Dialectos:

“" . Nivrl de Domina [ vl de Dominia i

OFIMATICA IDIOMAS - -

1 No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Word = Ts-‘_glu X

Excel e [ Ouechu X

Power Point X Otros [eepecilicar] X

Otros (especificar) X r

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en et sector publico o piivato

03 4l A - _J
tapesiencly {ysrellica

A Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la (uncidn, maleria o similar al cargo:
forama |
B, En base a la experiencia rnquerida para el puesto, vefale ol liempo requerido en &l sector publico: o similares
{pLato N 1
€. Marque ¢l nivel minimo de puesto gue se requlere como experiencla; ya sea en el sector piiblico o privado:

Falhisle Brpiptsmal AR Anstnits apseabiits Superwisor / Coordinador Min A n Subi Gerentn Garamen D

Enete Degaitaments Dirpeter

* Mencione ottos aspesto complementarids sobre gl requititg de expetfencia ! en caso existiero 0ipo adicionol para el pireste

[30 apiea

HABILIDADES O COMPETENCIAS

iir-\ElLlhnLl'ESO COMPETERCIAS VOCACION AL SERVICIO, RESPONSABILIDAD, ETICA, TRABAID £H EQUIPD, MOTIVACION, DIALOGO. HONESTIDAD \'CDMU?fICMID N-_Gitil.

MODALIDAD DE TRABAID

E

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE COl

Presencial Remoto

Remuneracion Referencial

Mixto

O

O

NTRATO

Duracion de Contrato

03 Meses




MUNICIPALIDAD DI
CHECCA

A

STRITAL DE FORMATO CAS N2 03-2024/MDCH

PERFIL DE PUESTO

JDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 09

Wnidad Orgdnica:

Puesto Estructural:

Nombre del puesto:
Dependencia jerdrquica lineal:
Dependencia funcional:
Puestos a su Cargo:

—_
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL ¥ SERVICIOS PUBLICOS

no aplica

JEFE LA QFICINA DE OMAPED

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
no aplica

1

MISION DEL PUESTO

infarmaclon social.

‘ £y responsable de proveer nformacion a los programas w:i:iles'-\l seleccion de los beneliciarios a traves deﬂ—uiﬁﬁsﬁannlnfcnlo. que es unins

trumento lundamental para responder nec

idad deJ

FUNCIONES DEL PUESTO
i

Programar, planificar, coordinar. y ejecutar programas de apoyo, de

Difundir, cumplir y hacer cumplir con las normas gue amparan a las

cumplir con los informes oportunamente la PCM, MIDIS,
Apoyar y proponer el financiamiento de los proyectos qu
Proponer la participacion de represenantes e las personas
Partpar enfa de
Olras lunciones que le asigne el Jele inmediato
ONES PRINCIPALES

con discapacidad en la formula

y clualizacion del

|Cmu

on y lunciones rof y olros i

prevencion de educacion, de rehabililacion e integracion social de fas personas con discapacidad

personas con discapacidad

Proponer proyeclos de normas municipales, para las vias, explanadas instalaciones, para el acceso de peroas con discapacidad
comision del congreso
¢ desarrollen as persona con discapacidad

on de lanes programas. proyectos para canalizarlos hacia fuentes financierss publias y privadas igadas & Ia solucion de la problemélica de fa discapatidad

alaoficinaen ala gerencia de planeamenlo presupueslo e informalica

de geshion_en'o

|Organos y Unidad organicas die iy Municipaiidad

| Coordinaciones Externas:

IOrgamzauones Publicits y Privadas vinculadas a sus luncianes.

FORMACION ACADEN AlCA

e —
A, HOTSAACIEDN ACADEMICA
INCOMPLETA

1r|i|l.l.an-
iS[CUNDANA

_ | TECNICA BASICA (10 2 ANOS)

ooood

COMPLETA

L]
Ir‘wudo[ul
X Bachiller
IYnulecmn‘alum

:‘maﬂl—l‘m

€ ¢ Seragquinre tologatural
s

[, ¢Requiere habliitaclon?

(s

Mo

DERECHO O AFINES

H0Oddd

No aplica
I TECHITA SUPERIOR (1 O 2 ANOS) _ |ewresade DT"“'° L
ﬂUNIVERSIU\RIA iDoclcrmlu
No aplica
Egrovinlo [rusts

CONOTIMIENTOS.
A. Conocimicntos Tecnicos principales requeridos para ol puesto {no requicre sustentar con documentos):
Conocmlenlos cn ollmallca (exenl, Power Poinl, word) J
B. [speclaluaclon o D(plomado requeridos en el drea y sustentados con documentos
CERTIFICADO EN GESTION PUBLICA
lndnw! los cursos y/o Especlalltaclnn requeridos:
Curso de Ofimatica (nl)ll},atuno)
. Conocimientos de Otimatica e ldiomas /Oialectas:

Nivel e Daminio i Nivel de Dominio

OFIMATICA n = - 1DIOMAS = -
No Aplica i Bosico Intatmedio No Aplica 1§ Intermedio Avanzado

X Ingles X
! x Quechua X
} ——hae = - ——— e
Power Point X Otras {especificar) X
| Otros (especilicar) X
EXPERIENCIA
Expurignela Gepgea!
\ndique el tiempo total de experiencia Jaboral; ya sea en el sector publico o privade
[0z afios
Expeqencia Especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion, materia o similar al cargo:
[05 misEs ]
B, Cn base a la expcrmncla requendd parael pueslo sLnnIe ol tie tiempo requerido en el sec(or publico:
{06 MESES B o ]
€. Marque el nivel minimo du puesto que se req jore como experiencia; ya sea en el seclor publico o privado:
particante Prolesional Ausilar o Asistente Anaita Expreiabats il Tabado RS Gerente o Director

oo DOgpartamnia 3

* Mencione atios aipectos camplenion
[Haaplica

bre ol requisito di experigncls | en caso existiera aigo adicional paro el puesto

iy

(NABILIGAGES © COMPETENCIAS VOCACION AL SERVIEIO, RESPONSAB)

LIDAD, £TICA, TRARAJD EN EQUIPC, MOTIVACION,

DIALOGO, HONESTIDAD Y COMUNICACION ORAL

1

MODALIDAD DE TRABAID

| x|

REMUNERACION RLFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Presencial Remoto

(-

Mixto

[:1

Remuneracion Referencial

AN D
WHICIPAL i

1 5/, 2,500.00 l

03 Meses

Ouracion de Contrato




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE FORMATO CAS Ne 03-2024/MDCH

CHECCA PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 10
Unidad Organica: GEREMCIA DE PLAN EAMIENTO, PRESUPUESTO E INVERSIONES
puesto Estructural: no aplica
Nombre del puesto: JEFE DE LA OFICINA DE DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES OPMI
Dependencia jerdrquica lineal: GERENCIA DE PLANEAMIENTD, PRESUPUESTO E INVERSIONES
nependencia funcional: no aplica
ihuestos a su THIpo: 1
MISION DEL PUESTO . ool
Ljecutar, administrar y supervisar el sistema inversion de conformidad con la normatividad vigente. |

FUNCIONES DEL PUESTO

Elaborar el PMI del GL, en coordination con las UF y UE} respectivas, asi como con los drganos que desarrolian las funciones de planeamiento estratégico y presupuestoy con las
enlidades y empresas publicas agrupadas a su respectivo nivel de gobierno, en concordancia con las politicas nacionales sectoriales que correspondan.

2 Presentar ala DGPMi el PMI aprobado dentro del plazo que establece 1a DGPMI

3 tlaborar af diagnostics derallado de la situacian de brechas de su dmbilo de competencia y circunscripeion territorial.

[stablecer los objetivos priorizados a ser slcanzados y las melas de producto para el logro de dichos objetivos en funcion a los objetivos nacionales cectoriales, regionales y locales
establecitlos en la planificacion estratégica de acuerdo al SINAPLAN.

Aprobar las modificaciones del PMI del GL cuando estas no cambien los objetivos priorizados, metas e indicadores establecidos en el PM, asi como registrar las referidas
modificaciones y las que hayan sido aprobadas por el OR.

proponer al OR los criterios de priorizacidn de la cartera de inversiones y brechas identificadas a cansiderarse en el PMI local, los cuales son concardantes con los criterips de
priorizacion aprobades por los Sactores asi como con los objetivos nacionales sectoriales, reglonales y locales establecidos en la planificacién estratégica de acuerdo al SINAPLAN y las
proyecciones del Marco Macroeconamico Multianual cuya desagregacion coincide con |a asignacion total de gastos de Invarsion establecida por el Sistema Naclonal de Presupuesto
piblico

Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse se encuentren alineadas con los objetivos priorizados, metas e indicadores establecidos en la programacion multianual de
inversiones y que contribuyan efectivamente al cierre de brechas de infraestructura o de acceso @ servicios, de acuerdo @ sus criterios de priorizacién.

splicitar a ka Direccion General del Tespro publico de! MEF opinidn respecto de |as aperaciones de endeudamiento mayores a un (01) afo, que cuenten con aval o garantia del Estado,
destinatlas a linanciar proyectos ¢ programas die inversion para cer considerados en el PMI respectivo, Para dicho efecto, solicita opinidn de la OPML del Sector a tin deverificar que
estos se encuentren alineados con los objetives priorizados, metas e indicadares y contriiuyan efeéctivamente al cierre de brechas de infraestructura o de acceso a servicios, de
acuerdo a sus criterios de priorizacion.

Emitir opinién a solicitud de las UF sobre los proyectos o programas de inversidn a ser financiados con fontlos publicos provenientes de operaciones de endeudamiento externo del
9 Gobierno Nacional, verificando que estos 52 encuentren alineados con los objetivos priprizados, metas e indicadores establecidos en la programacion multianual de inversiones y que
contribuyan efectivamente al cierre de brechas de infragstructura o de acceso a servicios, de acuerdo alas ceiterios de priorizacion aprobados por el Sector,

Realizar el seguimiento de las metas de producto establecidas para @l logro de los objetivos priorizados e indicadores de resultados previstos en el PMI que permitan realizar la
evaluacion del avance del cierre de brechas de inlraestructura y de icceso a servicios. Dichas evaluaciones se efeclyan anualmenle y se publican en el portal institucional del GL

Monitorear el avance de 1a ejecucion de las inversiones sobre la base de la informacion registrada por las UEl en ef Banco de Inversiones, realizando reportes en el Sistema de

m o . . . . . N
Seguimiento de Inversiones. Dicho monitoreo se realiza de acuerdo a los lineamientos que establece la DGPMI

17 Realizar Ja evaluacion ex post de las inversiones segun 13 metodologia y criterios que aprueba la DGPMI, cuyos resultados se registran en el Banco de Inversiones.

3 Registrar a las UF del GL asi como a sus Responsables, siempre que estos cumplan con el perfil profesional establecido por la DGPMI, asi como actualizar y cancelar dicho registro en
el Banco de Inversiones. Asimismo, registra, actualizay cancela el registro de las UEl en el Banco de Inversiones.

14 Remitir informacion sobre las inversiones que solicite la DGPMTy los demds drganos del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestion de Inversiones.

16 Coatdinur con la Unidad de Recursos Humanos con el fin de asegurar el control y pago de los tributos y/o retenciones gue se afectlian por impuestos (SUNATJ, aportes (AFP o
ESSALLID), contribucinnes, 1asas ¥ retenciones judiciales /o legales;

17 Rewisar documentos contables tales como notas de contables, asientos de ajustes y 0lros inherentes al drea;

| a Unidad de Contabilidad, mantiene interrelacién interna con |as Unidatles Orgdnicas de la Municipalidad en materia de ejecucion financiera. Asi mismo, mantiens interrelacion
18 externa con la Direccion General de Tesoro publico, Banco dhe la Maciin, Banca Privada, Superintendencia National de Administracion Tributaria - SUNAT, y olras Entidades Publicasy
Privadas;

Realizar en forma inopinada Arqueos de Caja, Caja Chica, y Cajay Bancos;

Programar, ejecutary evaluar el proceso de Sinceramiento Contable Institucional, segdn las Cuentas Contables existentes, bajo el Monitoreoy Supervision del Comité de
Sinceramiento Contable de la Municipalidad; y

21 Cumplic con las demds funciones gue le asigne la Gerencia Municipal.

27 Otras funciones (ue esten establecidas en el ROF y MOF. j
COORDINACIONES PRINCIPALES -

Coordinaciones Internas:

1

w0

20

-
Dirganes y Unidad organicas de ta Municipalidad
L Y

Coordin, nirs Externas:

Oreganizaciones Publicas v Privatlas vinculadas a sus funciones.

FORMACION ACADEMICA ) i =

mﬁ_ | B) f5)/eituacion académica y ¢ Jespecialidad requeti . ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA [ Jeeresacola) st No

[prinaania ] [:] [ Jachiver ECONOMIA, INGENIERO ECONOMISTA O AFINES D. ZRequlere habllltacion?
tsscu NDARIA il Ij Titulo/icendiatura sl -Nu [:I




] recnicasasicaioz 0 l::[ maestria
AROS) No aplica
TECNICA SUPERIOR (10 2 D :] Egresado DTitulo
ARNOS}
X |UNIVERSITARIA D Docterado
No aplica
Egresado l_]Tululb

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto {no requiere sustentar con documentos}:

Conocimientos en ofimalica (excel, Power Point, word)

B. Especializacién o Diplomadao requeridos en el area y sustentados con documentos:

sepun al puesto

Indigguie los cursos y/o especializacion requeridos:

curso en valorizacion y liquidacion de obras por administracion direcla
sepln al puesto
C. Conocimientos de Ofimatica ¢ ldiomas /Dialectos:

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA - - - IDIOMAS - -
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico htermad Avanzado
Warnd % ingles X
Excel 3 Quechua X
Power Point X Otros [espesificar]
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA

{aperionti Geieral
Indlique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

(o1 AND

Eaperiangia Espacilica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en 1a funcién, materia o similar al cargo:

06 MESES

B. En base a la experiencia requerida para el puesto, sefiale el tiempo requerido en ¢l sector publico: o similares

[06 meses

L

C. Margue ¢! nivel minimo de puesto que s¢ requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Particante Auniharo

Analiata Especialista

Prolesional Atente

Supervisor /
Coordinador

[]

* Mencione ofros aspectos com, ementorigs sobre el requisito de expedencia | en caso existiera algo adicional para el puesto

Jefe de Area o
Departamenlo

Gerente
Sub Garente . o
Director

[Noap

VIABILIDADES O COMPETENCIAS

EMHL\DADES O COMPETENCIAS VOCACION AL SERVICIO, RESPONSABILIDAD, ETICA, TRABAIO EN EQUIPO, MOTIVACION, DIALOGO, HONESTIDAD ¥ COMUNICACION ORAL

MODALIDAT DE TRABAJO

Presencial Remoto Mixto

0

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

§/.2,500,00

Remuneiacion Referencial

O

Duracion de Contrato




FORMATO

CAS NE 03-2024/MDCH

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECCA [
! PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 11
Linidad Organica: GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y GESTION AMBIEHTAL
Puzalo Esluctural: no aplica
Hambie déf puesto: JEFE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL
Depandoncia grygeca neal GERENCIA DE DESARRCLLO ECONTMCO Y GESTION AMBIENTAL
endencn funcional no aplica
4 sucargo o - o
ISION DEL PUESTO
'LF: (1 asistencia técnica en las :r.:.-'—u:—:a propib_:.d;el_sarwm bgco_e;lmm yde compelencia& Ia_MumdaE —_— s —
FUNCIONES DEL PUESTO
1 Apoya en la elaboracion y desarrollo el Plan Eslrategico del area
7 Ejpeilat actwidades do: org pasitacion yh forla/ecinienta do 135 JASS
31 Palepn enlz Bimp cian de los planes oporatives anusies de | aalidad respects al saneamianio basics a nivel distital
4 Realizar el seguimiento a la geslion de las JASS para que cumplan sus aclividades de operacion, manlenimienlo y administracién de los servicios basicos de iento en sus secto idade
5 Llevar un registro aclualizado de los sislemas de agua polable, eliminacién de excretas 0 alcanlarillado y la geslion de los residuos solidos, referente & saneamiento urbano'y rural con la parlicipacion de las insliluciones eslatales y privadas
Frogramas an bama pericdics con af porsonal raspangable el MINSA, ol tegider de ionin y 405 § & munisalas. 1z impiazn, desinleccibn y codacibn do ko5 Sistemas da agua dill Fmbito ditiang

das als b 2 dul sorvicio o gia patablo y alcantarilpdo

Encargado de verlficar las condiciones sanilarias y la viablidad de las p ic
Realiza nspecciones lecnicas y sanilarias para delerminar la viabilidad de las inslalaciones del servicio de aguay alcanlarillado.

o« @ ~ @

Emile nformes lécnicos espectalizados
0 Wolificar alas personas e insliluciones que incurran en delilos de mal uso de los servicios de saneamienlo y daio conlra el madio ambiente

11 Olras Funciones aug le asigne el Jele

COORUINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones intarnas

GERENCIA DE DESARROLLO ECOHOMICO Y GESTION AMBIENTAL

Gourdinaciones Externas
Eﬁuhm

FORMACION ACADENICA

A FORMACION ACADEMICA B) Grado{s)situaclo démicay lalidad requerid C ¢ Se requiete colegiatura?
INCOMPLETA  COMPLETA |Eqrmsadotal o
|PrRibARIA ] ] % |Bachiller INGENIERIA AMBIENTAL, BIOLOGO O AFINES D ¢Requiere habilitacion?
|sECUNDARIA [ - TilulolLicenciatura No
| TECNICABASICA (1 02 | J | masstria
I, AROS) No aplica
| TEGMCA SUPERICR (1 d O Jegresaco [ ]Titlo
= 02 ANOS)
| K JuriiveRsITARIA [ Doclorado
No aplica
L Eaesado [ |Tdo
B. EXPERIE
Exparigiigia Goneral
Indigue el lempo lolal de expenencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
[1afe
iencia ific:

A Indique ¢l tiempo do experiencia requerida para of pucsto en la funcion, materia o similar al cargo:

F ARG

PR
. En basc 4 la uxpeniencia requerida para of puesto, sefiale ol liempo regquerido en ¢l scctor publicoa similares

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en et seclor piblico o privado:

Parlicanle Auxiliar o Analsia Especialisia Supervisor / Jele de Area 0
Prolestonal Asistenle P Coordinador | Deparlamenlo

* Mencione eiros aspeclos complement. 5 sobro of requisite de exporicnela . en caso exisliera alia adicional para el pueslo
o e

Sub Gerenle U

Gerenle o Director D

l } =

|C. Dipiomado roqueridos en el area y susientados con documentos.
Conlptme » ted que pasiuly
D. Cursos ¢ Espacializagion con antigGedad
Geslion Publica
ENAM “ Diplomado en gestion de mancjo de residuos solidos en las empresas y municipalidades
Olros similares y/o afines al cargo que posiufa
E Ofimatlca
Ofimatica (obligalorio)

Conecimientos de Ofimatica o idlomas iDialectos:

OFIMATICA Lt Hivel dv Dofrinko | IDIOMAS Kivol da Dorlnio

Mo Aplica Basico Inlermedio Fwvanzsdo No Apiica Basico Tnlermeaio Avanzaao

Word ® Ingles X
Excel X Quechua X
Power Fant x Qves [espocifica) X
Olros {especilicar) X
HARILIDADES O COMPETENCIAS

SO CETPETENCIAG VOCAGION AL SERVIGIO, RESPUNGABILID A ETICA TRAGAIO EN EGUIPO, MOTIVAGIDH, DIALOGD, HONESTIOAD ¥ COMUNICALION ORAL_

WMODALIDAD DE TRABAID

L




Presancial Remolo D Mixlo L__]

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

l S/.2,800.00 Duracion de Contrato

Remuneracion Relerencial




FORMATO
PERFIL DE PUESTO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
CHECCA

CAS Ne 03-2024/MDCH

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 12

GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

Unidad Organici:
no aplica

puesto Estructural:
JEFE DE LA OFICINA DE REGISTRO CIVIL

Mombre del puesto:
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS

Dependencia jerarquica lineal:
no aplica

Dependencia funcional:

Puestos a su Cargo: E )

MISION DEL PUESTO

Ol e

Programar, coordinar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar 1as actividades de estado civil

FUNCIONES DEL PUESTO
r, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar las aclividades
licu

programar, coordina de estado civil y las estadisticas de hechos vitales

acion del titular del pliego, realizar matrimonios civiles, par
Inscribiendo las partidas correspondientes de acuerdo a 1as normas del codigo civil

Inscribir 1os nacimientos, matrimonios,defuciones, naturalizaciones y uniones de hecho en las aclas corres
ificacion de astado civil { RENIEC)

das de nacimiento, rectificacion

|ares comunitarios en el interios o exterior del local municipal o de la circunscripcion,

con auloriz
pondientes y remitir \a informacion contenda de las

mismas, al registro naconal de identi
Realizar por mandato judicial la inscripcion de parti
dad con las normas legales pertinentes,

dir cerlificados de solleria, viudez, filtracion y ot
tos registrado:
cidos en el texlo unica de procedimientos (TUPA} de sucomp

de partidad, inscripcion de divorcios y modificaciones de nombre, de conformi-

ros a solicitutl de los interesados
s en el archivo a su carge y que sean de interes publico
etencia, asi como a

Lxpe
Expedir copias certificadas de documen!
Organizar y brindar fos servicios estable
Olras funciones que le asigne su jefe inmediato
COORDINACIONES

quellos que se ledesigne por ley

Caardinationes Internas:
Organos y Unidad organicas dela Municipalidad.
Coordinaciones Externas
Con Instituciones a nivel local, regional y nacignal e instituciones publicas y privadas afines a Ia actividad municipal

FORMACION ACADEMICA
e
A, FORMACION ACADEMICA F} Gradels)/situacidn académica vuntra.i'-:.lpndmldld requeridos €. ¢ Se requiere colegiatura?

INCOMPLETA COMPLETA Egresadofal Si
CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, COMPUTACION £ - ey
i 0. ¢R habititaclon?

]PRIMARIA D [:] ]Bachlllcr |NFORMATICA O AFINES {Requiere habilitacion
—lStcuNDARIA D D E]Titulo/Li:encialura DSi No
‘1 TECNICA BASICA {1 02 D D ]uuculm

g ANOS) No aplica
] Techica suPERIOR (1 D D ngrcsado DTllulo

= 02 AROS)
gLI:‘:IVERSITARlA [__—] El ]l}o:ml.‘lu:!

No aplica
Egresade [ ITiluIn

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):

capacitacion seglin al cargo

Conocimientos en ofimatica {excel, Power Point, waord)
1|In(lir|u1' los cursos y/o especializacion requeridos: I
Cursos en ofimatica {obligatotio)

¢. Conocimientos de Ofimatica ¢ idiomas /Dialectos:

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA - : — IDIOMAS - - -
No Aplica Basico Intermedio Avanzado No Aplica Basico Intermedio Avanzado

Word X Ingles X

kxcel X Quechun X

Power Poinl % Otros [especificar] X

Otros (especificar} X

EXPERIENCIA

Expirigncia Geneeal

Indigue el tiempo tota! de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado

El ano _l

Experiengia Fspecilica

A. Indique el tiempo de cxperiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

[L“; ano

8. En base a la experiencia requerida para el puesto, senale el tiempo requerido en el sector publico:

@a no

periencia; ya sea en ol sector publico o privado:
Supervisor /
Coordinadar

€. Marque el nivel minimo de puesto gue st requicre como ex|

fitle bt Arpa e
Analista Especialista Sub Gerente

Aux ar o Asistente
Departamento

exporientio ; en caso existiera algo adicional para el puesto

D Gerente o Director D

* Mencione oiros asp -c_ms_qm_ryp(un:r:nranos__g:_lgr__‘.el retjuisito de

Fl: phca

1




HABILIDADES O COMPETENCIAS

[I'UIIUDM)ES O COMPETENCIAS VOCACION AL SERVICIO, RESPONSABILIDAD, ETICA, TRABAID EN EQUIPD, MOTIVACION, DIALOGO, HONESTIDAD Y COMUNICACIIN ORAL.

MODALIDAD DE TRABAIO

Presencial m Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial [ §/.2,200.00 _! Duracion de Contrato I_ 03 Meses J




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE

FORMATO

CAS N2 03-2024/MDCH

CHECCA

PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DE PUESTO 13

Unidad Orgdnico: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIALY SERVICIOS PUBLICOS

Ppuesto Estructural: no aglica

Mambre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD LOCAL DE EMPADRONAMIENTO ULE- SISFOH

Dapendentia jErarauicd lineal: GERENCIA DE DESARROLLD EOCIAL ¥ SERVICIOS PUBLICOS

Dependencia funcional: no aplica

Puestos a su targus 1

MISION DEL PUESTO —

amtener actualizado y eportuno sabre el procedimiento de empadronamiento que regula la focalizacion de hogares

FUNCIONES DEL PUESTO
1 Admunstrar el padron general de hogaresy ponerio a disponibilidad de los progromas sociales.

2 Establecer fa clasilicacion socio ecanomica de los beneliciarios.

5 Eatablecar normas de focalizacidn de hogares

A Emitie 1as chirgetivas necesarias pard el buen funcionamignto del SIRFOH,

5 Rpeslizar el empodionamicnto de beneficiatios de los programas sociales.

6 Asumir of proceso de la gesuon i los programas sociales de lucha contra la pobirera que wransfiera el gobierno nacional,

7 pAomipsear yevaluar los efecas de gstos programat en {a poblacidn locl, con o participation directa de los actores involucrados.

sarticipacion y vigilangia social ol proteso de transferencia de programas saciales.

£ Pramover ewpacios &
a goordingi con los directivos de las atganizacipnes vecinales v

la gesuon ¢

tacion de programas que contribuyan al acceso alimentario de la poblacién en extrema pobreza

10 Promaver ol desarolio de gapacidades de luncionatios y Nitlures sociales para hacer mis sficaz y eficiente lo gestion de los programas saciales

11 Mantennr actuahzade bajo responsabilidad el padrdn de hogaes
12 Otios que se le asigne y que sean de su competencia.
23 Otras funciones que esten establecidas en el ROF y MOF
COOROINACIONES FUNCIPALES
[Coorulinaclones ntninar

e
Drgani v Unidad organicas de la Municipalidad,

Caardinsconcs Dvternan

Ton Institutiones a nivel local, regional y nacional & instituciones @ Giicas y prvadas ahines a la actividad municipal

FORMACION ACADERICA

A, FOINACIDN ACADTWICA 0] Gragolsi & dérnicay €. | S requlare colegiatural
INCOMPLETA COMPLETA jErreuﬂol.a} Os mﬁu

[ Jomannia | Jmacnitior

ONTABILIDAD, ADMINISTRACION, COMPUTACION E

=

. i Reguinre haldbacan?

s [xdwe

INFORMATICA O AFINES

| |secvnnsma

[ Jinutosskecianies

]TECNICA BASICA [10 2 AROS)

No aplica

:Isgu-...m

i j TECNICA SUPERIOR {10 2
== ARIOS)

[TJrave

O
O
O s
O
0

ooodd

)(VIUNWERS\TARIA

Imlwm

-

No aplica

~egrnado [ [ruvte
CONCCIMIENTOS

A Conacimientos Teenicos principales requeridos para el puesto {no requiere sustentar con dptumentos):

Capacitacién en, “Introduccién al SISFOH”, “Registro de Informacion del Hogar — SISFOH", “Proceson Dperativos en la ULE para Determinacién de \a CSE”, “Operatividad del Sistema de Focalizacidn de Hogares”, “Gestién para el

Dasarrollo e Inclusién Social”, “Gestion publica con Enfasis en Desarrollo Infantil Temprana” y otros afines
Conocimientas #n tdimatica [evcel, Power Paint, word)

n. Taproafiraciin o Diplomado requeridos en el drea y sustentados con documentos:

programa de Especiaizacian en Desariollo e Inclusion Social

|l bis sutven v/ espedializonion requeridos

Cursos en ofimatica [ailigaiuiag

€. Conocimientos de CHimatles ¢ idimay /O

Hivel de Dominie B 3 == Wivel de Daminio
OFIMATICA —— - s - IDIOMAS - - n
Na Aplica Basico Mu Avanzada No Aplica Basico intermedio Avanzado

4 SR =

Worgd X Ingles X

Excel ® Quechua X

Power Point ® Otros (especificar] L]

Olros {especificar) X

EXPERIENCIA

Lxperiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pibiica ¢ privado
|01 ANO ]
Expenencia Especiflea

A Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

T == |
1. En base a ln owp Vtia tequetis para el puesto, Sehalo el tinmpe reguerido en el sector publico:
]'6\ T

€. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea cn el seclor publico o privado:

e e P Auar e 6 Asistente anahsta Uiprtiahits YnomerS Iadelegs® E St Garerin D Gerente o Directer D

Crwe dumpdin Depnamene
= Baesitiong nLn}f_gﬂ!rs[m‘iml‘tlﬂﬂmbz snbee el ronuliite de expeeiendin ) en 2030 existieea algo odicional pera el puesto
aplicn _.l

VIARTUIDAGES O COMPETERTIAS
[ (LGRS O COMPETENCIAS VOLACION ALSERVICIO, RESPONSARILIOAD, € TEA TRABAID £N EGLIPO, MOTINACION, DIALDGO, HONESTIDAD ¥ COMUNIEACHIN CRAL |
TAUDALIDAD DE TRABAID

Presencial Remoto D Mixto :‘

RCMUNERACION REFERENCIALY DURACION DL CONTRATO

Remuneracion Referencial Duracion de Contrato




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE1- FORMATO CAS Ne 03-2024/MDCH

il

CHECCA PERFIL DE PUESTO
lDENTIFICACl()N DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 14
Unidad Organica: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL
fupsto Estructural: no aplica
Nombre del puesto: Responsable de la Unidad de Contro! Patrimonial
Dependencia jerarquica lineal: UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL
Dependencia funcionat: no aplica
Pueslus a su Cargo: 1

MISION DEL PUESTO
Planificar y dingir las asctividades relacionadas al control patrimonial de 1a Municipalidad
FUNCIONES DEL PUESTO

planificar, ejecutar, controlary evaluar el control patrimonial de |a Municipalidad Distrital de Velille;

figbiorar el informe tecnico para 4l Inventario y Saneamiento Técnico Legal de los bienes muebles y poder ejecutar las Altas y Bajas de los Bienes Muebles Sobrantes, Faltantes y
Estado Malo o Chatarra. Asi como dar cuenta de los resultados 2 13 Superintendencia Macional de Bienes Estatales, @ travéss del Aplicativo SINABIP y/o SIGA FATRIMONIO.
Realizar 135 acciones de tramite de caneamianto fisico legal de los bienes inmuebles en el patrimonio municipal, Asi como dar cuenta de los resultados a la Superintendencia
Nacional de Blenes Estatales, & rravés del Aplicative SINABIP y/o SIGA PATRIMONIO.

Proponer politicas y estrategias a |as autoridades municipales respecto a |a administracion de los bienes muebles e inmuebles de la Municipalidad.

Realizar al contral, administracion, adguisicion y disposicion de los bienes muebles ¢ inmugebles, que son bienes de dominio publico y de dominio privado de propiedad municipal.
Ejecutar los actos de administracion de los bienes muebles e inmuebles, en los casos de afectacion en uso, casion en usoy arrendamiento, de acuerdo & lo que dispone la Ley de
sunicipalidades y supletoriamente con 1a Ley de |3 SBN y su reglamento.

{jecatar los actos de disposicion de los pienes muehles e Inmuebles, con desplaramiento de dorminio de los bienes muchles e inmuebles de la entidad, a favor de otra manera
pratuila u ofieross, en les Casos dedonacion, subasta, permuta y otras, en aplicacion de la Ley de Municipalidadesy supletoriamente con la Ley de la SBN y su reglamento.
Healizar inspecciones tégnicas para verificar el uso y desting que se daa los bienes de la Entidad Municipal,

\dentificar, cadificar y registrar las bienes patrimoniales adquirides, ¢ lyulera sea la modalidad, y los gue se encuentran bajo su administracion.

Tiaborar y administrar el registro de Margesi de Bienes inmuebles de ta entidad, teniendo actualizado la ubicacion, estado de conservacién y el uso que se viene dando.

Fraborar los informes técnicos para dar de alta, de baja los hignes muetles y la disprsicion correspandiente.

Mantener on custodia, los documentos te bienes que sustentan @l ingreso, baja, alta, disposicion, administracion y asignacion de los bienes mueblas,

|laburar ef registro, coordinar y ejecutar el proceso de inventario anual al 31-12- de cada ano, de los bienes muebles de la institucidn como responsable de la comision de
inventario, remitiéndose el informe linal a las oficinas de administracion y contabllidad. Ala <pN de enero @ marzo del afio siguiente, 3 traviés del madulo de SINABIP, y en fisico a
|a SBN lo que corresponda.

[laborar las bases administrativas y ejecutar los procesos en los casos de venta de los bienes muebles e inmuebles dados de baja, por subasta publica o restringida, segun sea el
€150

informar a la Unidad de Abastecimiento y Gerencia Municipal por el uso indebido, pérdida o robo de bienes muebles de la institucién, para que en coordinacién con el Procurador
Municipal hagan la denuncia ante las autoridades competentes.

Supervisar y fiscalizar el uso adecuado de los Bienes Muebles, asi como de las camionetas, motocicletas y maguinarias pesadas de la Institucion Municipal.

Elabiarar el informe téacnico de los bienes muebles calificados como residups de aparatos eléctricasy electronicos — RAEE — para dar de baja y su donacién respectivo
praponer politicas de gestion municipal en materia del control de bienes, para optimizar 1a gestién de la Unidad Organica;
Brindar informacidn oporiunay completa debidamente documentada en forma ficica o magnética, asesoria y asistencia técnica a las Comisiones Ordinarias o Comisiones
Especiales de Regidores;
Codificar de acuerdo al Catdlage Nacional de Bienes Muebles de Estado, los bienes patrimoniales adquiridas por {a municipalidad y entregados por el aleacén Institucional a las
depondencias solichanies, para ol ligo inmediato de sus trabajadores, asignandoles el respective nimero correlativo segon la cantidad de bienes de un mismo tipo gue existaen |a
municipalidatl
Otras obligaciones de acuerdo a |3 normatividad aplicable de materia de patrimonio las directivas internas de la Entidad
Otras funciones que le sean asignadas por 1a Unidat de Abastecimiento.
Olras funcignes que esten astablecidas en el ROF y MOF.
COORDIMACIONES PRINCIPALES

AL

Coordinaciores Internas:

‘Nu Aplica
Canrdinprinnes Externas:

@ Aplica

FORMACION ACADEIAICA

WHM/\CION ACADEMICA ) Gradols)/situacidn Zcadémica y carrora/ospetialidad requeridos T ¢ Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA ]Egresado(a) r ) Dﬁi ENO

“}l'm.\;mma D jﬁaﬂul‘er (O LUTRE ADN:::\?:SAC'ON O CARRERAS 13, ¢Requiere habilitacion?

1l [X]ricuiojiicenciatura s [X]re
O | e
O ngresadU [rivuto
Ky

[ Joecunoann

TECNICA BASICA (102

oooOdd

ANOS) No aplica
TECNICA SUPERIOR (10 2
ANOS)
EUNNEHITMIR :]chmraun
No aplica

Egresado HTH\I!D

CONOCIMIENTOS
A, Conocimientos Tecnicos principales requeridos para el puesto (no requicre sustentar con documentos):
Doninio de SINABIP Y SINABIP WEB

Conocimiento en afimatical windows, exce!, power Point, Word)




llndique los cursos y/o especializacion requeridos:

Cursos de Gestion de Predios

Especialidad en Gestion Publica

Curso de Ofimatica (obligatorio)

C. Conocimientos de Ofimatica e ldiomas /Dialectos:

OFIMATICA

Nlvel de Dominio

No Aplica Basico |ntermedio | Avanzado
l-Word -_ x
Freol %
Moo Hoint *®
Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Txperientin Genvral

Indique el tiempo total de experiencia faboral; v

a sea en el sector pdblizo o privado

—

Nivel de Dominio

Avanzado

IDIOMAS - -
No Aplica Basico Intermedio

ingles X

Quechua

Otros [uspecilicar) X

faqperianck £ apecifics

A. Indique el tiempa de experiencia requerida para el puesto en la

funcién, materia o similar al cargo:

[orane

B. En base a la experiencia requs

erida para el puesto, senale ¢l tiempo reguerido en el sector pii

blico:

01 ARG

L

C. Marque el nivel minimo de puesto que se re

ParLLanE
Profeshsral

[N‘J aplica

Ajpr s 0
Aslitenie

* Mencione girgs aspectas complementorios sobre ¢l requisito de experiencio;
e e e e

ARANIEE

Especialista

Supervisor /
Coordinador

quiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

en caso existiera algo adicional para el puesto

Jefe de Area o
Deparlamento

Sub Gerente D Gerenle o Director D

HABILIDADES O COMPETENCIAS

TIABITDADES O COMPETENCIAS VOCACION AL SERVICIO, RESPO

NSABILIDAD, ETICA, TRABAJO EN EQUIPG, MOTIVACIGN, DIALOG

O, HONESTIDAD Y COMUNICACION ORAL.

MODALIDAD DE TRABAIO

Prosencial E

Remuneracion Referencial

Remoto i:]

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

5/.2,500.00

Mixto

Duracion de Contrato




FICHA DE INSCRIPCION
CONVOCATORIA A PROCESO DE SELECCION PARA CONTRATO"ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS N° 03-2024/MDCH-C

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
Sefiores MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECCA

COMITE DEL PROCESO DE SELECCION PARA CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOSN® 03-2024/MDCH-C

PRESENTE

en el cronograma, para el presente proceso de seleccion de personal, de acuerdo con el puesto que postulo.

AREA A LA QUE PERTENCE EL PUESTO....ccocstssameminsssssesssesssso oo 105
Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos basicos y perfiles establecidos en la publicacion
correspondiente al servicio convocado y que adjunto @ la presente la documentacion requeriday declaraciones juradas solicitadas,
Sujetandome en ese sentido a los alcances de lo normado en los subnumerales 1.7 Y 1.16 del numeral 1 del articulo 1V del
Titulo Preliminar de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General, asi como reglado en el Articulo 42° del

cuerpo normativo precitado.

CHECCA, ........08.. ... O8] 2024
Atentamente.
FIRMA DEL POSTULANTE
NOMbres Y APEIIAOS: ..o s




DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE
ANEXO N2 02
FICHA RESUMEN CURRICULAR

~ "PROCESO CAS NECESIDAD TRANSITORIA N2 |
—_— e

]

PUESTO AL QUE POSTULA

__|

IMPORTANTE
formulo la presente Declaracion Jurada en virtud del Principio de Pr
sujetandome a las acciones legales y/o que correspondan de acuerdo a

esuncion de Veracidad previsto en el numeral 1,7 articulo 42°

la legislacién nacional vigente. Por lo que declaro que todos los datos y/o informacidn en el presente documento son verdaderos.
Dicho documanto se somete ol praceso de fiscalizacion que Ileve a cabo la entidad,

de Ley N°27444, ley de Procedimiento Administrativo General

|. DATOS PERSONALES

APELLIDOS ¥ NOMBRES |

NACIONALIDAD |

LUGAR DE NACIMIENTO:

[
L |

|

FECHA DE NACIMIENTO: (dd/mm/aaaa) |
|

=
]

N°DEDNI O

CARNE DE EXTRANJERIA

Il N” DE RUC ACTIVO
|

DIRECCION ACTUAL

DISTRITO/PROV./DPTO.

I

ESTADO CIVIL N" DE TELEFGNO FIIO / MOVIL

(]

CORREQ ELECTRONICO (*)

MEDIO POR EL CUAL SE ENTERO DE LA
CONVOCATORIA

Selecclone...

SE ENCUENTRA COLEGIA[EV
HABILITADO (S!/NO)

COLEGIO PROFESIONAL
(N® de registro)

LINK DE BUSQUEDA DE HABILITACION DEL COLEGIO PROFESIONAL

*Consigne correctamente su ndmero

1l. FORMACION ACADEMICA

telefonico y direccion de correo electronico, pues en caso de requerirse,

la entidad utilizard toles medios para comunicarnos con usted.

Fecha de
GRADO ACADEMICO ESPECIALIDAD Expediclon UNIVERSIDAD / CENTRO DE ESTUDIOS CIUD?D/ Ne® Follp***
- dd/mm/aaaa G
DOCTCRADO
MAESTRIA

TITULO UNIVERSITARIO

Dejar los espacios en blanco en el Grado Académico que no aplique

(7*) IMPORTANTE: En coso de postufar a un puesto que requiera formacién
de experiencia general, se incluye las prdcticas profesionales.

(*"*} Solo para la etapa de Evaluacion Curricular Documentada,

técnica o universitaria,

1Il. CURSOS, DIPLOMADOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION

SE VALORARA:

Cursos (incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencig, entre otros)

Programas de Especializacidn o Diplomados con no menos de 90 horas, om

deberd declarar la fecha exacto de egreso de la formacion académica correspondiente para contabilizar los afios

en caso de solicitarse un minimo de horas, estas podrdn ser acomulativas.
ayor a 80 horas en caso de ser organizados por disposicion de un ente rector,

en el marco de sus atribuciones normativas.

—f— — e — R E— - =
. CURSO Y/O TOTAL DE Ne
N TEMA il INSTITUCION TG Follo®**
{***) Sélo para la etapa de Evaluacion Curricular Documentada
V. CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO
Aqui deberia consignar los conocimientos solicitados, que NO pueden ser acreditados mediante constancias y/o certificados, Para ello deberan de tomar en cuenta los r itados en el campo ¢ para el

pucsto y/a cargo del numenl i, Perlll del Pueite di las Bases del Proceso CAS.

N

CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

|bi..,~ A

| |en




DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE
ANEXO N2 02
FICHA RESUMEN CURRICULAR

[ PROCESO CAS NECESIDAD TRANSITORIA N¥ 1 ]
= =

[% PUESTO AL QUE POSTULA | |
V. CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA E IDIOMAS

Aqui deberd consignar los conocimientas solicitados en ofimatica e idiomas
Marcar con una X segln el nivel de dominio que posee,

N OFIMATICA CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO OBTENIDO " NIVELDEDOMINIO:
= 3 e e _ Basico Intermedlo | Avanzado
e
2 e R _ |
N IDIOMAS CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO OBTENIDO NIVEL DE DOMINIO.
= =i EREST N EC A == . SRR 8. . o Bidslco Intermedlo | ‘Avantado
1
r 2 |Otros (Especificar) J
V1. OTROS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO(**)
I DOCUMENTOS iz
- -
2

{**} Considerar si el perfil del puesto solicita (Certilicado OSCE, Brevete, Colegiado, Habilitado, Record de Conductor, etc)

{***} S6lo para la etapa de Evaluacién Curricular Documentada

VII. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

SE VALORANA:
Aqui detierd registear toda fo e

le laboral on orden

niver sitasio, ef tempy de expetiencia te contard desde ¢f momente de egrede de la foemasidn correspondiente, lo que ingluye tombién las précticas profesionales.

Parn loy cases donde NO se requiere farmacion féenica o prof

| fsdln g}, s¢ contord cuplquicr experie

io laboral.

dgico desde lo mas reclente hosto la mds antigua. Para ello deberdn tener en cuenta que para oquelios puestos donde se requiere formacién técnica o

Natar o sain de tanar Lvbywralos nlp dshacd cealutrar i3 penerieneia ma< misginte nam #l nnettn
T T
| NOMBRE ENTIDAD O MOTIVO DE
{ b} | NOMEREDECLENTY | PUESTO SECTOR "o | FECHAIDEINICIO|TIRECHNDERI TIEMPO TOTAL dias | SUELDO OPE | o Follio*e®
EMPRESA (OD/MM/AAAR) (DD/MM/AAAAY CESE
)| [ I - 0 7i0s 0 meses 0 dias
2 0 afios 0 meses 0 dias -
8] 0 afios 0 meses 0 dias
4 0 anos 0 meses O dias
5 0 anos 0 meses 0 dias
[ 0 afios 0 meses 0 dias
7 0 afios 0 meses 0 dias =
8 0 afios 0 meses 0 dias s
9 0 afos 0 meses 0 dias -
TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 0 afios, 0 mes y 0 dias =
{54in para la etapa de Evaluatian Curricular Documentada - B
Vill. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
Detallar ios trabajos que califican para la experiencia especifica teniendo en cuenta que esto debe ser asocioda a la funcién y/o materia del puesto y/o asociodao af sector piiblico y/o ol nivel especifico.
_NOKA;;E ;’L:;NTI-D—A. 0_-— i - T * I o | o MOTIVO DE
a | PUESTO/CARGO secTor | FECHADEINICIO|  FECHADE FIN TIEMPO TOTAL SUELDO N® Follo***
] EMPRESA (0D/MM/AAAA] (DD/MM/ARAA) CESE
Pablico 0 afios O meses O dias 0
NIVEL DEL Especialista -
AHLA Y/O UNIDAD NICA| Ne DE PERSONAS A CARGO
| 2 _/__ - s = —_— __PUESTO Asesor £ %
II'_‘i] Solo para la etapa de it Currleular D d.
[t T
| MBI E LA ENTIDA MOTIVO DE «
[lrger] " NOMBREDELAENTION O PUESTO/CARGO ] secTor | FECHADEINICIO | FECHA DE FIN TIEMPO TOTAL SUELDO NE Folio***
EMPRESA | (DD/MM/AAAA) {DO/MM/AAAA} CESE
i Publica T 0 afios O meses 0 dias 0
1 ; VEL F
]AREA ¥/O UNIDAD ORGANICA N;UEE'_;J;L lefe de Area N2 DE PERSONAS A CARGO
T; **) Salo para |a etapa e Currleular 3




DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE
ANEXO N2 02

FICHA RESUMEN CURRICULAR

.
1] PROCESO CAS MECESIDAD TRANSITORIA N® l
—
| PUESTO AL QUE POSTULA
— = = - -
NOMBRE DE LA ENTIDA O D
PUESTO/CARGO secton | FECHADEINICIO | FECHA DE ””T TIEMPO TOTAL sueoo | MOTVOPE | e polioees
EMPRESA 1DD/MM AAAA} |DD/MM/AAAA] CESE
| — = = o i — — i = - i d
| poblico | | 0 afios 0 meses 0 dias 0 ] I |
1 | EL | ialista -
[AREA Y/0 UNIDAD GRIEANICA| NIVELDED Especialista N? DE PERSONAS A CARGO
| PUESTO J Asesar
[***} 56i0 para la etapa di Evaluieidn G
T i l :
\OMBRE DE LA ENTIDA O TIV
IS ! PUESTO/CARGO sector | FECHADEINICIO| | FECHA DE FIN TIEMPO TOTAL suetpo | MOTVODE | o poligmee
\ EMPRESA |DD/MM/AAAA] {DD/MM/AARA} CESE
=== ——a - — el ——
b 1 e f Publico ll ‘ _}_ 0 ados 0 meses 0 dias 0 [ I
NIVEL DEL
AREA Y/O UNIDAD ORGANICA \ d l Jefe de Area N? DE PERSONAS A CARGO
PUESTO )
{***1 5410 para la etapa de Evaluacion Curricular Dot
i > - T
NOMBRE DE LA ENTIDA O MOTIVO DE
E PUESTO/CARGO SECTOR ! FECHA DE INICIO | FECHA DE FIN TIEMPO TOTAL SUELDO Tl 0 N2 Follo®**
EMPRESA | (DDIMMIARAA) (DDMMAAAA] CESE
! S SIS NS AR Sea— e O SRS = ===
1 1 Publico 0 ainos 0 meses O dias 0
) =7 kil " NIveL peL Especialista -
AREA Y/0 UNIDAD CRGANICA N? DE PERSONAS A CARGO
l /_ _ __PUESTO | Asesor
{***] S6lp para ia etapa de & i Cuericular 1.
r— e
i TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA 0 afios, 0 mes y 0 dias l
IX. REFERENCIAS LABORALES*
S — ——— —— e = e —
r | TELEFONO DEL SUPERIOR
N* = NOMBRE DE LA ENTIDAD O EMPRESA DONDE PRESTO SERVICIOS NOMBRE COMPLETO DEL SUPERIOR INMEDIATO PUESTO DEL SUPERIOR INMEDIATO INMEDIATO
1
2
3
*Registre como minimo los referencing de sus tres Gitimos empleos, de preferencia los experiencins relacionadas al puesto.
X. DECLARACION JURADA
f DECLARACION JURADA
N Sl NO
| Preguntas Generales - Responder con un Aspa (X))
_1- I(Dv:da!.\ su m!‘ur!lad de postular en esta Convocatoria de r;;'\era transparente y de actjerdo alas c-t.\n.i!;;ﬂn; sefialadas parfla Institucidn®
2 }eﬂctlm.l tener habiles sus derechos civiles y laborales?
CHECCA,

Firma del Postulante




ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA SIMPLE

IO (- s vl DINLL N® s y domiciliado en
OO RSN 111110 08 ot , Provincia de......ocoiiiieniiiaiiiinis
Departamento de........cooooociresimeiineenn con relacion a la Convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 03-

2024/MDCH-C, al amparo de lo dispuesto por el TUO de la Ley de Procedimiento Administrativo General Nro. 27444; DECLARO
BAJO JURAMENTO lo siguiente:
v Gozar de buena salud, fisica y mental.
v' Que acepto y me someto a las normas y resultados del proceso.
v Que me comprometo a cumplir con las actividades sefialadas en los Términos de Referencia del servicio al cual postulo en
caso sea seleccionado.

Asumo la responsabilidad administrativa, civil ylo penal por cualquier accion de verificacion que compruebe adulteracion, falsedad o
inexactitud alguna de lo consignado en la presente declaracion o de cualquier documento o informacion presentados en mi participacion
en el presente proceso, asi como de 0 documentos que se presenten posteriormente a requerimiento de la Municipalidad y me
someto a las sanciones contempladas en el Art, 427° del Codigo Penal.

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

CHECCA, de del

Firma del Servidor (a):
Nombres y Apellidos:
DNIN®:

Cel.:

Email:

Huella Digital




ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDAD

NG, ..p8.E e G IARHRR <« vreaneaens e et . Identificado con DNI N°® oo , con
T e T s T O ———— 1 e e , mediante la
presente solicito se me considero participar en el proceso CAS NO s , cuya denominacion
5 o s evemamet OGS A AN RSP SS T Ay 0 LTSS R convocado por la municipalidad

distrital de Checca, a fin de participar en los procesos de seleccion descrito.

Para tal efecto de claro bajo juramento lo siguiente:
« Estar en ejercicio y en pleno goce de mis derechos civiles.
o Cumplir con todos los requisitos minimos exigidos por el puesto al cual estoy postulando.
« No tener condena por delito doloso. (Sentencia Firme)
e No estar inhabilitado e impedido Administrativo o Judicialmente para el ejercicio de la profesion,

para contratar con el Estado o para desempeiiar Funcion Publica.

Firmo la presente declaracion de conformidad con la establecido en el articulo 49 del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por con Decreto
Supremo N° 006-2017-JUS.

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

CHECCA, de del
Firma del Servidor (a):
Nombres y Apeliidos:
DNIN®:
Cel.:
Email:
Huella Digital
_{9{‘;'?-.
i ; v
f{:U




ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA DE NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES

(Ley N° 29607)

Y0, e . Identificado con DNI' N° ..o , con
QOGO BN oot

Que, DECLARO BAJO JURAMENTO, no registrar antecedentes penales, a efectos de postular a una
vacante segun lo dispuesto por la Ley N° 29607, publicado el 26 de octubre de 2010 en el Diario Oficial
“El peruano”.

Autorizo a su Entidad a efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente declaracion jurada,
solicitando tales antecedentes al Registro nacional de Condenas del Poder Judicial.

Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad

CHECCA, de del

Firma del Servidor (a):
Nombres y Apellidos:
DNI N°:

Cel.:

Email: Huella Digital




ANEXO N° 06

DECLARACION JURADA DE NO REGISTRAR ANTECEDENTES POLICIALES Y/O
ANTECEDESNTES JUDICIALES

YO, vroe e nsesssasss i s s s SR eSS , Identificado con DNI N® .ooiiiiinn , con
T L (e —esem R o R SR S O R

Que, DECLARO BAJO JURAMENTO, no registrar antecedentes Policiales ylo registrar antecedentes
judiciales, a nivel nacional. Asimismo, tomo conocimiento que en caso de resultar falsa la informacion
que proporciono, autorizo a la Municipalidad Distrital de Checca, a efectuar la comprobacion de la
veracidad de la presente declaracion jurada; segun lo establecido en el Articulo 411 del codigo Penal y
el Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del codigo Penal, acorde al articulo 33° del Texto Unico
Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del procedimiento Administrativo General.

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

CHECCA, de del

Firma del Servidor (a):
Nombres y Apellidos:
DNIN®:

Cel.:

Email: Huella Digital




ANEXO N° 07

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO
Ley N° 26771 D.8. N° 021-2000-PCM, D.S. 017-2002:PCM Y D.S. N°034-2005-PCM

Y0, oot . Identificado con DNI N® , con
GOMICHIO BN ettt , amparo del Principio de
Veracidad sefialado por el articulo 1V, numeral 1.7 de! Titulo Preliminar y lo dispuesto en &l articulo 42
de la Ley del Procedimiento Administrativo General - Ley N°27444.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener en la institucion, familiares hasta el 4°grado de consanguinidad, 2°de afinidad o por razon de
matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en
el ingreso a laborar en la presente convocatoria.

Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N°26771 y su Reglamento
aprobado por D.S. N°021-2000.PCM y sus modificatorias. Asimismo, me comprometo a no participar en
ninguna accion que configure ACTO DE NEPOTISMO, conforme a lo determinado en las normas sobre
la materia.

EN CASO DE TENER PARIENTES:

Declaro bajo juramento que en la Municipalidad Distrital de Checca, laboran las personas cuyos apellidos
y nombres indico, a quien(es) me une la relacion o vinculo de afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo
matrimonial (M) o union de hecho (UH), sefialados a continuacion.

Grado o relacion de ; .
. Area/Unidad .
parentesco o vinculo | . Apellidos Nombres
‘ Organica
conyugal

Que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que, si lo declarado es
falso, estoy sujeto a los alcances de o establecido en el articulo 438°del codigo penal que prevén pena
privativa de libertad hasta 4 afios, para los que hacen una falsa declaracion, violando el principio de
veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad
intencionalmente.

CHECCA, de del

Firma del Servidor (a):
Nombres y Apellidos:
DNIN®:

Cel.:

Email:

Huella Digital




ANEXO N° 08

DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

Y0, v eeeeer e _Identificado con DNI N® ..o , con
AOMICHIO BN 1vvsevvessveasssasssseersessunssirsssussesssmeannsrsssss s bs s s s e st , mediante la presente, en mu

condicion de postulante CAS para Concurso de la Municipalidad Distrital de Checca.

DECLARO BAJO JURAMENTO lo Siguiente:

e No ser pensionistas del Estado, (en caso de resultar ganador, presentare la Resolucion de
Suspension de Pension).

o No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).

« No estar Registrado en el Registro Nacional de sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC)

« No tengo inhabilitacion administrativa ylo judicial vigente para el gjercicio de mi profesion.

o No percibo del Estado mas de una remuneracion, retribucion, emolumento o cualquier tipo de
ingreso, por ser incompatible la percepcion simultanea de remuneracion y pension por servicios
prestados al Estado.

e No estoy inhabilitado por el OSCE o de manera judicial para ser contratado por el Estado.

e No tengo inhabilitado mis derechos civiles o laborales.

o No tener conflicto de intereses.

« No me encuentro registrado en el Registro de Deudores de reparaciones civiles por delitos en
agravio del Estado por Delitos de Corrupcion.

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

CHECCA, de del

Firma del Servidor (a):
Nombres y Apellidos:
DNI'N®:

Cel.:

Email:

Huella Digital




ANEXO Nro.09 ROTULO DE SOBRE

El sobre que contiene los documentos solicitados debera llevar elsiguiente rétulo:

Municipalidad Distrital de Checca
Convocatoria Publica CAS Nro. 03-2024/MDCH-C

GErencia y/0 SUD-GEFENCIAT vt st s e

IR XY T CH——EEECL




