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CAS — POR NECESIDAD TRANSITORIA
BASES ADMINISTRATIVA

BASES ADMINISTRATIVAS PARA LA CONVOCATORIA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS N° 005-2025/MDCH-C-C

CAS POR NECESIDAD TRANSITORIA

1. ENTIDAD CONVOCANTE:
NOMBRE : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECCA
RUC : 20189848227
DOMICILIO LEGAL  :PLAZA DE ARMAS S/N

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 areas usuarias.

Asimismo, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el Informe Técnico N° 001479-
2022-SERVIR-GPGSC, informe técnico vinculante sobre la identificacién de los contratos CAS
Indeterminados y determinados a partir de la Sentencia del Tribunal Constitucional y su Auto
emitido respecto del Pedido de Aclaracién, con la finalidad de coadyuvar oportunamente con
_ el cumplimiento de las metas, funciones de la entidad y para cubrir las plazas o puestos
SIS T SN vacantes, formalizado mediante la RESOLUCION DE PRESIDENCIA EJECUTIVA N°
~ | 7%, 000132-2022-SERVIR-PE

=i

3 Gl . C DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:
oy o Comité Especial de Seleccién de Personal - CESP

3. 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:
e Constitucién Politica del Perti y sus Reformas Constitucionales.
e Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades y Modificatorias.
e Decreto Legislativo N° 1440, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto y
modificatorias.
Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2025.
Ley N° 32513, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2026.
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios.
e Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion

Pagina 2 de 12



AT

o

e @

g'ii $ gggk CAS — POR NECESIDAD TRANSITORIA

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECCA
m CONVOCATORIA CAS N° 005-2025/MDCH-C-C

BASES ADMINISTRATIVA N gj
Administrativa de Servicios, aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado
por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley N° 27558, que establece prohibiciones e incompatibilidad de funcionarios y servidores
publicos, asi como de personas que presten servicios al Estado bajo cualquier modalidad
contractual.

Ley N° 29973, Ley General de personas con discapacidad.

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar, su reglamento y modificatorias.

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

Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto N° 1440.

Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo Publico.

Decreto Legislativo N° 1023 que crea la Autoridad Nacional de Servicio Civil - SERVIR.
Rectora del Sistema Administrativo de Gestién de Recursos Humanos.

Decreto Legislativo N° 1025 que aprueba Normas de Capacitacién y Rendimiento para el
Sector Publico.

Ley N° 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
N° 30294.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 00065-2020-SERVIR-PE, aprueban, por delegacién, la
“Guia para la virtualizacién de concurso publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.
Resolucién 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 aprob6 opinion
vinculante, relativa a la identificacion de los contratos CAS indeterminados y Determinados.
Informe Técnico N° 001479-2021-SERVIR-GPGSC, informe técnico vinculante sobre
identificacién 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° 20973 Ley General de la Persona con discapacidad. Art. 48. Bonificacion en los
concursos. “En los concursos publicos 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 aprobatorio, obtiene una bonificacion del 15%
sobre el puntaje final obtenido en la etapa de evaluacion”.

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:

Cumplir y hacer cumplir las normativas establecida para el proceso de seleccién de personal.
Formular las bases y las normas para el normal desarrollo del proceso de seleccion de personal.
Convocar el proceso de selecciéon de personal.

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

En caso de que uno o més miembros de la comision se vea imposibilitado de continuar con el
cargo, el suplente alterno asumird las funciones en la comision en el estado en el cual el proceso
se encuentre, hasta la reincorporacion del miembro titular o hasta la culminacién del proceso
de seleccién de personal.

Corresponde al presidente de la Comision convocar a las reuniones que fueren necesarias.
Fijar en base a la informacion proporcionada por las unidades organicas competentes los
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requisitos minimos a considerarse en la convocatoria del proceso de seleccion de personal.

e La Comisién podra requerir informacion a todas las unidades organicas de la Municipalidad
Distrital de Checca quedando obligadas a brindar la informacion requerida.

e Realizarla calificacién de los postulantes, de acuerdo con los criterios establecidas en esta base
administrativa.

e Dictar las disposiciones para la solucién de los casos no previstos en la presente norma.

e Elaborar y consignar en actas el Cuadro de Méritos de los Participantes con las indicaciones
del puntaje total en cada etapa y de cada uno de los participantes, incluyendo las observaciones
encontradas durante el desarrollo del proceso de seleccién de personal.

e Resolver los casos que se presenten en el proceso de seleccién de personal y que no hayan
sido previsto en la presente base, dejando constancia en el acta correspondiente.

e Publicar el resultado final del proceso de seleccién del personal.

SERVICIOS A CONTRATAR:
Servicios Administrativos para los diferentes érganos de linea y de apoyo de la Municipalidad
Distrital de Checca, los mismos que se detallan a continuacion:

PUESTOS
N° | AREA/DENOMINACION DEL PUESTO REQUERIDO
S
%/ | DESPACHO DE ALCALDIA
01 |Jefe de la Oficina de Secretaria General 01
§ -~ %\ | GERENCIA MUNICIPAL
02 | Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica 01
OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
03 | Jefe de la Unidad de Contabilidad 01
04 | Jefe de la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial 01
05 |Jefe de la Unidad de Tesoreria 01
06 | Jefe de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto e Inversiones 01

8. REQUISITOS PARA LA INSCRIPCION DEL POSTULANTE:

e Los postulantes deberan remitir la documentacién en el siguiente orden:

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

e Ficha de Inscripcién

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

e Declaracion Jurada Simple, para cual utilizara el Anexo N°.3 que se adjunta a las Bases.
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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 utilizard el Anexo N° 7, que se
adjunta a las Bases.

Declaracion Jurada de Datos Personales, para cual utilizard el Anexo N° 8, que se adjunta a
las Bases.

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

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

En caso de ser persona con discapacidad, se adjuntara el Certificado o Resolucién de
Discapacidad otorgado por CONADIS.

En caso de ser Deportista Calificado, se adjuntara el Certificado o Resolucion otorgado por
entidad Correspondiente.

IMPORTANTE:

La experiencia se acreditara con Certijoven del MTPE, Certificado y/o Constancia de Trabajo,
Resoluciones, Ordenes de Servicio y Contratos de Trabajo.

Los documentos anteriormente sefialados seran entregados en sobre cerrado (colocar en el
sobre el rotulo segin Modelo debidamente llenado), deberé ser presentada en la Municipalidad
Distrital de Checca, a través de Mesa de Partes de la Municipalidad, segin 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 serd el unico medio a
través del cual se mantendra comunicacion con el/la postulante, de ser el caso.

El postulante podré descargar la Ficha de Resumen Curricular y los anexos en pagina Web de
la Municipalidad Distrital de Checca https://munichecca.gob.pe/oportunidad-laboral/

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

Las Entidades someten a fiscalizacion posterior conforme a lo previsto en el articulo N° 32 de
la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y modificatorias, la
documentacion, declaraciones Juradas presentada por el/la ganadora/a.

9. EL PROCEDIMIENTO Y ETAPAS DE PROCESO DE SELECCION:
Las etapas del proceso de seleccién para la contratacion Administrativa de Servicios, son
cancelatorias, por 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.

El presente proceso consta de dos (02) etapas:
e Evaluacion Curricular
e Entrevista Personal

Evaluacion Curricular;

o Es de caracter eliminatorio, la relacién de postulantes aptos para la etapa de entrevista
personal serd publicada en el Pizarrin Municipal de la Municipalidad Distrital de Checca,
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ubicado en €l local Municipal sito en la Plaza de Armas, del Distrito de Checca; siendo
de exclusiva responsabilidad del postulante efectuar el seguimiento del Proceso.
Asimismo, la publicacion debera efectuarse a través de la Pagina Web de la entidad.

El postulante que no presente su Curriculum Vitae debidamente firmado, huella digital
en la parte inferior derecha, foliado en nimeros y letras (La foliacion se realizard 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 del proceso de seleccion.

El postulante solo podré remitir y presentarse a un solo puesto, de presentarse a mas de
uno en el mismo proceso, seréa DESCALIFICADO automaticamente 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 a la 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 relacién de postulante evaluados y que pasan a la siguiente etapa serd publicada a
través de la del pizarrin Municipal.

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

Entrevista.

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

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

Si el postulante no se presenta a la Entrevista Personal en la fecha y hora senalada, 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 candidato/a, con la finalidad de evitar fraude o suplantacion. En caso no
Presentar Sera DESCALIFICADO.

El puntaje méximo que se obtendra en la entrevista es de CINCUENTA (50) puntos. El
puntaje minimo es de CUARENTA (40) puntos.

PUNTALJE FINAL:

El puntaje final se obtendra de la sumatoria del puntaje de la evaluacion curricular y la
entrevista

El puntaje méximo de calificacion es de CIEN (100) puntos y la nota aprobatoria minima
es de SETENTA (70) puntos.

El puntaje final se obtendré de la sumatoria de los puntajes parciales de cada una de la
etapa solo a los postulantes que hayan superado el puntaje minimo en cada una de las
etapas.

El puntaje méximo que se obtendra de la entrevista es de 50 puntos, aplicando el
siguiente coeficiente:
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ETAPAS DEL PROCESO

PRIMERA ETAPA:
EVALUACION CURRICULAR. Se evaluard los siguientes criterios:
Formacién académica.
Capacitacion en temas relacionados al puesto. 50 PUNTOS
Experiencia Laboral y General afines al puesto.
Cumplimiento de los requisitos generales y especificos de cada
cargo
v Otros certificados y/o constancias.
SEGUNDA ETAPA:
ENTREVISTA PERSONAL PRESENCIAL. Se evaluara los siguientes
criterios: 50 PUNTOS
v Aspectos personales.
v Desenvolvimiento y estabilidad emocional.
v" Conocimientos inherentes al cargo solicitado.
v"  Conocimiento y cultura general.

ANENENEN

S/

“VALUACION CURRICULAR
A. DE LA EVALUACION.

| 1- GRADO ACADEMICO

" | Formacion Académica Minima requerida 15 18
Grado académico adicional al minimo requerido
(tnico puntaje)

2.- EXPERIENCIA LABORAL

2.1.- Experiencia general

Experiencia general minima requerida 04 09
Experiencia general adicional al minimo requerido
corresponde 0.10 por cada mes acreditado. +5 puntaje
- Un mes equivale a 30 dias. MAximo
- No corresponde puntaje a periodos menores a 30 adicional
dias.

2.2.- Experiencia especifica
Experiencia especifica minima requerida 06 12
Experiencia especifica adicional al minimo
requerido corresponde 0.40 por cada mes
acreditado.

- Un mes equivale a 30 dias.

- No corresponde puntaje a periodos menores a 30
dias.

3.- Diplomado y/o Especializacion en el area al
que postula (minimo de 90 horas) 1.5 puntos por 15 4.5 4.5 puntos
Diplomado

4.- Cursos en materias relacionados con el cargo
con antigiiedad no mayor de 05 afios (minima de 02 05 05 puntos

+3 18 puntos

09 puntos

+6 12 puntos
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24 horas) 01 punto por certificado.

5.- Oﬁmat:ca (OBLIGATORIO) (minimo de 24

A. Aspecto Personal 3 05 puntos
B. Desenvolvimiento y estabilidad emocional 3 05 puntos
C. Conocimientos inherentes al cargo 30 35 puntos
D - 05 puntos

. DISPOSICION COMPLEMENTARIA Y FINAL.
Todo lo no complementado en el presente documento serd resuelto, en el dia por la Comisién
Evaluadora, las mismas que son inapelables para estos efectos.

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

Se otorgara una bonificacién 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 condicién de Licenciado de las Fuerzas
Armadas.

. BONIFICACION POR DISCAPACIDAD.

Se otorgara una bonificacién 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 camet de discapacidad emitido por el CONADIS en su Hoja de Vida documentada.

C. BONIFICACION POR DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO RENDIMIENTO.
Se otorgara la bonificacién por ser Deportista Calificados de Alto Nivel de acuerdo ala vigencia
de la acreditacion y a los porcentajes establecidos en el reglamento de la Ley N° 27674 sobre
el puntaje de la evaluacién 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 bonificacién sera de acuerdo con el nivel obtenido y descrito en el siguiente cuadro:

N1ve11 Deportlstas que hayan part101pado en Juegos Ohmplcos o}
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros
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puestos o hayan establecido récord o marcas olimpicas
mundiales y panamericanas.

Nivel 2 | Deportistas que hayan participado en los Juegos Deportivos 16%
Panamericanos y/o Campeonatos Federados, Panamericanos
y se ubiquen en los tres primeros lugares o que establezcan
récord o marcas sudamericanas.

Nivel 3 | Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos 12%
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y
hayan obtenido medallas de Oro y/o Plata o que establezca
récord o marcas bolivarianas.

Nivel 4 | Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en juegos 8%
deportivos sudamericanos y/o campeonatos Federados
Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos
Bolivarianos y obtenido medallas de Oro y/o Plata
Nivel 5 | Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos 4%
Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas

; % nacionales
[/, ¢o% &\ Nota: Las Bonificaciones no son acumulativas

i

°/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:
e Cuando no se presenten postulantes.
e Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
e Cuando no se suscriba el Contrato Administrativo de Servicios.

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

13. IMPUGNACION:
El postulante que considere el comité encargado de conducir el proceso de seleccion haya emitido
un acto que desconozca o lesione un derecho o interés legitimo; y, estando a que cada etapa de la
convocatoria es exclusiva, podrd remitir a traveés de mesa de partes de la entidad, ante dicho érgano
el recurso impugnatorio correspondiente, en el plazo méaximo de un (1) dia de publicado el resultado
de cada etapa, la misma que serd resuelto por el comité del proceso de seleccion a cargo.

14, PUBLICACION DEL RESULTADO DEL PROCESO:

e El resultado del Proceso de Seleccion se publicara en Pagina Web de la Distrital de Checca y
Periddico Moral que sera un lugar visible al publico. Asimismo, se publicara en el portal de la
Pagina de Web de la Municipalidad. 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.

e Los que hayan resultado ganadores de las plazas, para la suscripcion de los correspondientes
contratos 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.
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BASES ADMINISTRATIVA

El postulante que obtenga el puntaje acumulado més alto, en el servicio convocado siempre

que haya obtenido el acumulado minimo requerido serd 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, seré el encargado de la suscripcion de los contratos, que se

realizara dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias hébiles, contados a partir del dia

siguiente de la publicacién de los resultados finales.

Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputable a

él, la Unidad de Recursos Humanos debe declarar seleccionado al postulante que ocupa el

orden de mérito inmediatamente, para que proceda a la suscripcion del respectivo contrato
dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

e Deno suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la Unidad de recursos
humanos podrd declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito
inmediatamente siguiente o declarar desierto la plaza, comunicandose dicha decision al area
usuaria.

e Una vez suscrito el contrato, la Unidad de Recursos Humanos procederd a ingresar los datos

del trabajador al sistema de registro de trabajadores de la Municipalidad.

El seleccionado tiene un plazo de presentacion de documentos originales, que acrediten lo

indicado en las declaraciones juradas a efectos de realizar la verificacién y el fedateado

respectivo.

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. Reservdndose la Municipalidad el

Derecho de Iniciar las Acciones legales contra el postulante que incurriera en fraude.

JMPORTANTE:

~.oN, e Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento permanente del proceso en la

\ Pagina Web de la entidad y el Periédico Moral de la Municipalidad de Checca.

e En caso se detecte suplantacion de identidad o plagio de algun postulante, seré eliminado del
proceso de seleccién adoptando las medidas legales y administrativa que correspondan.

15. ADQUISICION DE LAS BASES:
El postulante podréa descargar la Ficha de Resumen Curricular y los anexos en pagina Web de la
Municipalidad Distrital de Checca. y podran 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 - Cusco.

16. PRESENTACION DE DOCUMENTOS:
Los interesados deberan presentar los documentos en la 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:

e Cumplir con el perfil del puesto convocado.

e Gozar de pleno ejercicio de sus derechos civiles

e Tener conducta intachable, solvencia e idoneidad moral.

e No tener sentencia firma por delito de terrorismo, apologia al terrorismo o violacién contra la
libertad sexual y delitos de corrupcion de funcionarios publicos.

e Para efecto de la acreditacion de la experiencia se tomaré en cuenta constancias o certificados
de trabajo o prestacion de servicios, contratos y/o adendas, resoluciones de encargatura y de
cese, 6rdenes de servicio, boleta de pago u otro documento que acredite fehacientemente la
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" ¢ CONVOCATORIA CAS N° 005-2025/MDCH-C-C
{:ﬂ' ‘f‘%‘m A CAS — POR NECESIDAD TRANSITORIA

BASES ADMINISTRATIVA

experiencia solicitada, documentos en los cuales debera constar de manera obligatoria fecha
de inicio y fecha de término de labores. No se aceptara declaraciones juradas.

e 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 estudios siempre y cuando lo exija el perfil de puesto.

e No seran evaluados documentos con enmendaduras, ilegibles, roto o deteriorados de tal modo
que no se pueda verificar su contenido.

18. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:
' El contrato que se suscriba como resultado de la presente convocatoria tendra un plazo
determinado de TRES MESES, contado desde el dia siguiente de su suscripcién hasta la fecha
indicada en el cronograma del requerimiento de acuerdo con lo indicado en las presentes
Bases, pudiendo prorrogarse o renovarse.

LUGAR DE PRESTACION DE LOS SERVICIOS:
e Municipalidad Distrital de Checca.

MODALIDAD DE TRABAJO:
e presencial.

"\ /49. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO:
oS AREA
— N
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE
Aprobacién de las bases de la convocatoria 12 de diciembre 2025 Slemision
evaluadora
N
\"Rublicacic 1 i 1 1
. :_Il;,lbhcacmn de alconvocatona’ e'n el portal web de Del 15 de diciembre Comisién
.1 Talento Pery, Portal de pagina Web de la 2025 evaluadora
Municipalidad Distrital de Checca.
31 de diciembre del
Presentacién de expedientes en Mesa de Partes de 2025 desde las 08:00 Mesa de Partes
la Municipalidad Distrito de Checca. am a 1:00 pm 2:00 pm a
9:15 pm.

C . .z
Evaluacion de Expedientes (Hojas de Vida). 05 de enero del 2025 A
evaluadora
Publicacién de los resultados de la evaluacion de
Expedientes (Hoja de Vida) en el Portal de pagina Comisién
05d del 2025
Web de la Municipalidad Distrital de Checca. SRS evaluadora
https://municheccagob.pe/
Presentaciéon de Reclamos se realizara, por mesa Comisién
06d 12025
de partes de la Municipalidad de Checca. e enero de evaluadora
Absolucién de reclamos publicada en el Portal de 07 de enero del 2025 Comisién
péagina Web de la Municipalidad Distrital de
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https://munichecca.gob.pe/

Dentro de los cinco dlas

Checca. evaluadora
Publicacién de los resultados aptos para entrevista N
y cronograma de Entrevistas. 07 de enero del 2025 Comision
evaluadora
https://munichecca.gob.pe/
Entrevista Personal, Lugar: Sala de Regidores de la Comision
. 08d del 2025
Municipalidad Distrital de Checca. & enero de evaluadora
\
Publicacién del resultado final en la P4gina Web de N
V la Municipalidad. 09 de enero del 2025 Senision
evaluadora

Presentacion de documentos originales hibiles defaiprivlicacion Paltaces

suscriocion de Contratogl y de resultados finales del Recursos

P 12 al 16 de enero del Humanos

2025

.. , . Unidad de

Inicio de labores, induccion del personal y firma 12 de enero del 2025 ReCUrSos
del contrato

Humanos

[

la pagina Web de la Municipalidad.

20. DE LOS PERFILES DE PUESTOS:

A continuacion, se detallan los perfiles de los puestos a convocar:
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sm MUNICIPALIDAD DISTRITAL FORMATO CAS N° 005-2025/MDCH-C-C
L i et s DE CHECCA PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 01

Unidad Organics: DESPACHO DE ALCALDIA

Puesto Estructural; no aplica

Nombre del puesto: JEFE DE LA OFICINA SECRETARIA GENERAL

Dependencin jerdrquica lineal: DESPACHO DE ALCALDIA

Depondencin funcional: no aplica

| Puestos a su cargo: i

MISION DEL PUESTO

Aszgzorar ala administracion municipal en el aspecto juridico y, tramitar de acuerdo con losT s y disposicianes legales vig

ONES DEL ]

1 Citar alos Regidores s tas sesiones, ordinaries, extraordinarias y solemnes que convoque el titular de pliego o el encargado de la Alcaldia.

2 Asistir, apoyar y proveer informacion relevante a los sefiores regidores del Concejo Municipal y al Tirular de Pego, relacionado a la agenda de [a Sesion de Concejo
3 Elaborar y/o adecuar los proyectos de ordenanzas, acuerdo, decretos de Alcaldia y resoluciones adoptadas por el Concejo Municipal y et Titular de Pliego, a las normas legales vigentes y disponer la

4 Dar le de los actos del Concejo y de los dispasitivos Municipales emitidos por la Alcaldia.

5 Concurrir a las Sesiones del Concejo, elaborar y custodiar las actas de las sesiones que el Concejo celebre y suseribirtas conjuntamente con el sefior alcalde.

& Certilicar las Resoluciones de Alcaldia u otras normas emitidas por el sefior alcalde, asf como los documentos internos que obran en el archivo central de la Municipalidad Distrital de Checca.

Organizar las sesiones del Concejo, notificando la convocatoria respectiva a los Regidores por disposicion de la Alcaldia asi como coordinar la participacion de los Jefes de Unidades Organicas

involucrados en los temas de la agenda.
8 Apoyer al alcalde en la conduccidn de las Sesiones de Concejo.

9

d d
P

de la Municipalidad

10 Atender las solicitudes que, en mareria de acceso a la informacion, formulen los ciudadanos.

Numerar, registrar, distribuir, notificar y custodiar los diferentes dispositivos municipales que emita la Munieip

asi como

.

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

12 Archivar y custodiar los convenios de cooperacion que suscriba el Titular del Pliego.

13 Emitir oficios o cartas suscritas por Alcald(a a entidades u organizaciones externas, ya sea dando resp

14 Otres funciones afines que le asigne el alcalde

1as resoluciones que emitan por delegacion de las diferentes

a doc

ingresados exter

or

d i propias de Despacho de Alcaldia

COORDINACIONES PRINCIPALES
o e

dd In Municipall q

Organos y Unidad org
PP e 5

Organizaciones: Publicas y Privadas vi

FORMACION ACADEMICA

A FORMACION ACADEMICA
INCOMPLETA

[Bi6
:IEgre:Lado(a)
jBachiller

COMPLETA
|| PRIMARIA

[

Io(z)/sHunciin

¥ carern/especialidad requeridos

DERECHO

C. i Se requiere colegin
St

[x1si

| X] Tirulo/Li
jmaestﬁa
:] Egresado

:[Dmurm

| |Egresade

| | SECUNDARIA

|| TECNICA BASICA
(102 ANOS)
TECNICA
SUPERIOR{10 2
X |UNIVERSITARIA

]
-
O
(|

B OO0oa

[Irieuto

[ ITine

No aplica

No aplica

|D. (Requiere habilitacién?

rura?

No D

NOD

oCT

A.C imi Técnicos principales r dos para el puesto (no requi

Conocimientos en ofimdd, g]?.xcnl.l’;wzr Poin:t. Ward)

B. Bsp o Dipl dosenel dreay con

| Diplomado en Gestion Piblica

ETN T +a

Indique los cursos y/o

Curso relacionades al cargo

Curso de Ofimatica (obligatorio)

c. e imlentos de Ofimdtica e 1di
r y Nivel de Domini

/Dial

o TICA o Aniica | Basico Tntermedio | Avanzado

Word X

Excel X

Power Point x

Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General
Iridiques el Lengo total de expenenci laboral; ya ses en el secror publico o priveds

Ingles o

IDIOMAS

Nivel de Deminio

No Aplica

Basico Intermedio

—
Avanzado

X

Quechua

X

Otros {especilicar)

X

ﬁ aflos

Expuriencia Expecifica

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

IDZnﬁu

B. En base o In experiencia requerida para el puesto, sedale el tiempo requeride ea el sector publico: o similares

[6T afie

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

Practicante )
Anali isi
Prolesional D ista Especialista

Auxiliar o
Asistente
lemigmtario.

Supervisor / Jefe de Area o Sub Gerente Gerente o
Coordinador Departamento Director
gila ; en caso existicra alpo adicional para o puato

i HABILIDADES O CO!“PE!'ENC[!@ VOCACION AL SERVICIO, RESPONSABILIDAD, ETICA, TRABAJD EN EQUIPO. MOTIVACION, DIALOGO, HONESTIDAD ¥ COMUNICACION ORAL

MODALIDAD DE TRABAJO

Remoto Mixto

d

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

S/, 5,800.00

Presencial lz‘

Remuneracion Referencial

Duracion de Contrato

03 Meses

1




MUNICIPALIDAD FORMATO CAS N° 005-2025/ MDCH-C-C
ittt iin e | DISTRITAL DE CHECCA PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 02
Unidad Organica: GERENCIA MUNICIPAL
Pugsto Estructural: no aplica
Mambre del puesto: JEFE DE LA OFICINA ASESORIA JURIDICA
Dependencia jerdrquica lineal: GERENCIA MUNICIPAL
Dependencin funcional: no aplica
Puestos a su cargo: 1
MISION DEL PUESTO
Btonselar y orientar en asuntos dé caracter juridico-legal, asegurando que los actos administrativos de ls entidad, se ajusten a ley, sobre Ja base de la interpretacion de ln normativa, responsable de
dirigir, coordinar, evaluar y & las acciones torrespondientes a su comg i
FUNCIONES DEL PUESTO

1

11

12

13

14

15

16

2|

o

2

s

22

2

1]

24

25

26

27

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional (POI), de la Oficina, alineado y articulado al PEL en coordinacion con la OFP, asi como monitorear su Ejecucion
Presupuestal validando avances de sus actividades y resultados, generando acciones correctivas si fuera el caso

Asesorar a los Organos Municipales, en temas relacionados a su Competencia, y absolver consultas de cardcter Juridico — Legal, administrativo, técnico y normativo, pudiendo
emitir opinién, informe o dictamen.

Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente, de aplicacion en el émbito nacional, como locales vigentes relativas a su competencia.

Proponer y formular su Plan de Trabajo técnico legal de su competencia, de acuerdo a la normatividad vigente, y programar su implementacion — ejecucion, en funcién de los
recursos disponibles

Formular y proponer lineamientos, directivas y planes en materia de su competencia y en relacion a sus unidades organicas — funcionales, asi como proponer - actualizer
procedimientos con relacién a procesos de mejora de la modernizacion edil.

Mantener interrelacién y comunicacién con las unidades orgénicas de la entidad, recibiendo y entregando informacion en materia de su competencia.

Proyectar propuestas de Legislacién, Ordenanzas, Decretos, Dispositivos Legales, Acuerdos y Resoluciones - todas de caracter Municipal, puestos a su consideracion del
Consejo Municipal o de la Alta Direccion, emitiendo Informes Legales que se les soliciten, en concordancia con la legislacion y normatividad vigente,

Emitir opini6n legal respecto a los recursos impugnativos que sean competencia de Alcaldfa y la Gerencia Municipal, asf como de los proyectos de documentos de la gestién
institucional y documentos normativos internos.

Emitir opinién juridica sobre la aplicacién y alcances de normas legales y dispositivos municipales que soliciten los érganos de gobierno y direccion de la entidad.
Proponer el procedimiento de tréamite de los expedientes administrativos que llegue a Asesorfa Juridica para su opinion legal o informe que corresponda.

Poner en conocimiento a los diversos organos de la entidad sobre las modificaciones legales que tenga implicancia en el desempeiio de sus funciones.

Participar en la revision de los contratos que incidan en los intereses de la Entidad.

Elaborar, revisar y emitir opinion legal en los convenios y contratos que la entidad pueda suseribir con Instituciones Publicas y Privadas. a pedido de la alta direccion.

Interpretar las Normas Legales de observancia munjcipal.

Organizar, sistematizar y actualizar el archivo de las normas legales, la legislacion municipal, relacionadas a los Gobiernos Locales, Ordenanzas Municipales, Acuerdos,
Resoluciones, Decretos Municipales y demés documentos relacionados.

Revisar los documentos - instrumentos de gestion, desarrollados con personal de 1a entidad o por un externo, y validar su implementacion, de ser necesario realizar las
observaciones para su modificacién que vayan en contra de la normatividad vigente.
Emitir opinion en recursos de reconsideraciones y apelaciones que se interpongan contra las resoluciones de la entidad, asi como, las reconsideraciones interpuestas ¢on
acuerdos de concejo emitidos en instancia Gnica.

Asistir a las Sesiones de Consejo, cuando sea requerido, con derecho a voz y sin voto.
Efectuar el Saneamiento Fisico-Legal de los Bienes e Inmuebles de Ja Municipalidad en coordinacion con la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial.
Refrendar y Visar la Documentacion Normativa que el Concejo, Alcaldfa y la Gerencia Municipal expidan dentro de sus atribuciones y competencias, en la gestion,

Resolver por delegacion los asuntos de su competencia, que especificamente le sean encomendados, dando cuenta de sus acciones al superior jerdrquico.

Elaborar 1a Memoria Anual de la Oficina en coordinacion con las Unidades Organicas funcionales a su cargo, trabajando informacién relacionada a sus competencias para
presentarla a la Gerencia Municipal, durante ¢! mes de entero del afio siguiente,

Mantener actualizado el Inventario de Bienes y Acervo Documentario asignados, para entregarlo al sucesor del cargo, o a la Gerencia Municipal — cual fuera el caso.

Elaborar y presentar Informacién Técnica y de Gestién, con el uso de Indicadores de Gestién o la Estadistica, a la Gerencia Municipal tanto periodica o cuando ésta lo requiera,
acerca del grado de cumplimiento de sus actividades y funciones.

Cumplir y hacer cumplir con las Normas Técnicas de Control previstas por el Sistema Nacional de Control y monitoreadas por algunos de sus organos, asl como el OCL

e Implementar acciones en base a Informes de Auditoria o Recomendaciones emitidos por algiun Organo conformante de) Sistema Nacional de Control, como €1 OCl o la
misma CGR, debiendo de informar a la Alta Direccion sobre las medidas adoptadas.

Elaborar cartas simples y notariales con la celeridad que corresponda.

Otras funciones, atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de su cargo, que le sean asignadas por la Gerencia Municipal, y/o de conformidad con la

8 Ley. y lo dispuesto en la normatividad vigente aplicable
CODRIINACK

Coordinaclones Internas:

Organos y Unidad arginicas de la Municipalidad

Coordinaciones Externns:

Organizach Publicas y Privedas vinculadas a suz funcl

FORMACION ACADEMICA

. FORMACION ACADEMICA ) Grado{s)/altuacibn scadémics y carrers/especialidad T. 1 5¢ requlere colegiatura?
INCOMPLETA ~ COMPLETA :]Egrmsum 51 E DNO

[ [primaRia
| Jsecunoania

2 ANOS) No aplica
TECNICA SUPERIOR (1 |Emoudo Titulo
j 02 AROS)
X |UNIVERSITARIA iDocl«ulldD
No aplica

[ JBechiner DERECHO D. ¢Requicre habilitacién?
[ X | TiutosLicencistura s [x] [
:]ml?ﬂﬂa

TECNICA BASICA {10

Codid
HOO0OO4d

[ JEgressde [ |riute




CONOCIMIENTOS

A.C imi Técni principal queridos para el puesto (no requi con j}
Conocimientos en ofimatica {Excel, Power Point, Word)
B. Especializacion o Dip Yo requeridos en el drea y dos con &

Diplomada en contratacién publica y delitos de corrupcion
Diplomado en cédigo procesal, penal
Tndique los cursos y/ o especiallznclon requerldos:

Curzo en ley de contrataciones del estado

Curso en Gestion Publica

Curso de Ofimatica (obligatorio)

c.C {imi de Ofimdtica e 1d! /Dialectos:

Nive!l de Dominlo Nivel de Dominio
T! IDIOMAS
OEINATICN No Aplica Basico Intermedio Avanzada No Aplica Basica  Intermedio Avanzado

Word x Ingles X

Excel X Quechua X

Power Point x Otros (especificar) X

Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experisncts Genoral

Indigue el tiempo total de laboral; ya ses en el sector publico o privade
[fihez N
Expurigncia Especifica

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

|03 nfics

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

103 oficz

|
1

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

N N Auxiliar o = e
Practicante Profesional — Analista Especiaiista

Supervisor 7 Coordinutor

Jefe de Area o
Departamento

* Mencione otros ainesctos complementarios sobre el ito.de experiencia ; en cuso axisiiers algo adicional pira o puesto

Sub Gerente =
Director

No aplica

HABILIDADES © COMPETENCIAS

1HRBILIDMJES O COMPETENCIAS VOCACION AL SERVICIO, RESPONSABILIDAD, ETICA, TRABAJO EN EQUIPO, MOTIVACION, DIALOGO, HONESTIDAD ¥ COMUNICACIGN ORAL I

MODALIDAD DF TRABAJD
Presencial @ Remoto D Mixto
REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

S/. 4,000.00

Remuneracién Referencial

O

Duracion de Contrato

03 Meses




Serw MUNICIPALIDAD FORMATO CAS N° 005-2025/MDCH-C-C
pemmnainmn eeunes et encee | DISTRITAL DE CHECCA PERFIL DE PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 03
Unidad Orgénica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Puesto Estructural: no aplica

Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE CONTABILIDAD

Dependencia jerarquica lineal: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

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 la ejecucion presupuestal, de confermidad con la
normatividad vigente,

FUNCIONES DEL PUESTO

1
2

10

11

1

[o+]

13

14

15

16

18

19

20

2

—_

22

23

24

25

26

27

28

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional (POI), de la Unidad alineado y articulado al POI de la Oficina a la que pertenecen, en coordinacion con la
Asesorar a los Organos Municipales, en temas relacionados a su Competencia y en el marco de la normatividad vigente, absolviendo consultas administrativas,
técnicas y normativas, pudiendo emitir opinion, informe o dictamen.

Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente, de aplicacion en el 4&mbito nacional, como locales vigentes relativas a su competencia.

Proponer y formular su Plan de Trabajo técnico legal de su competencia, de acuerdo a la normatividad vigente del Sisterna Administrativo, y programar su
implementacién ejecucion, en funcion de los recursos disponibles.

Mantener interrelacién y comunicacion con las unidades organicas de la entidad, recibiendo y entregando informacién en materia de su competencia.

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar las actividades del Sisterna Nacional de Contabilidad, y sus procesos, de Integracion Contable, el Andlisis Financiero,
adaptados a las operaciones de la Municipalidad.

Mantener actualizados los Libros Contables Principales y Auxiliares, generados por las operaciones econémico-financieras, efectuando registros contables, en
materia de Ingresos y Egresos financieros y patrimoniales, que generan Estados Financieros.

Elaberar y presentar oportunamente los Estados Financieros: el Balance General, el Estado de Ganancias y Pérdidas, y Evaluacion Presupuestaria, de acuerdo a los
principios y normas contables.

Informar a 1a Oficina de Administracién, sobre la Situacién Econémica y Financiera de la Entidad, a partir de los Registros Contables correspondientes.

Farmular, interpretar y sustentar ante la Alta Direccién, Informes Contables y los Anélisis de Cuentas de Gastos a través de Ratios Contables, de gestién
administrativa financiera y contable, e implementar medidas correctivas si fuera el caso,

Realizar el Control Concurrente en la Ejecucion de los Gastos y Registros Contables mensuales, con la Gerencia de Administracién Tributaria, la Unidad de
Tesoreria y la Unidad de Abastecimiento y Control Patrimonial.

(o

-map

\J

N

Efectuar el Control Previo o Posterior, y analisis de documentacion que sustentan las rendiciones de cuentas por anticipos y encargos, revisar y visarlo.
Verificar la correcta formulacion y sustentacién de documentacion fuente para la Ejecucion de Pagos, conforme a Ley.

Verificar las Liquidaciones de Impuestos y Aportaciones (retenciones de impuestos a la Renta, EsSalud, ONP, AFP y otros).

Controlar y supervisar el fondo para pagos en efectivo y el fondo fijo para caja chica.

Efectuar Arqueos de Caja de cada fondo rotativo de Caja Chica y especies valoradas.

Efectuar la Fase de Ejecucion del Presupuesto en Etapa de Devengado en el SIAF-GL, conforme a Ley y normativa vigente.

Coordinar con las Entidades Ptiblicas relacionadas, referente al intercambio de informacién de acuerdo a ley, en aspectos contables, financieros y tributarios.

Realizar y emitir las liquidaciones financieras de las obras culminadas en coordinacién con la Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Territorial.

Aplicar los procedimientos contables en registro de las operaciones econémico financieras de la entidad, respetando los principios contables y las obligacion
tibutarias, usando el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-SP).

Efectuar los ajustes contables y las reclasificaciones de las cuentas en los libros contables, manteniendo registros analiticos.

Mantener interrelacion con las unidades organicas de la entidad, requiriendo y entregando toda informacién en materia de ejecucién financiera y presupuestaria.

Preparar y entregar informacion de su competencia a la Oficina a la que pertenece para la elaboracién de la Memoria Anual, la primera quincena del mes de enero
del afio siguiente.

Mantener actualizado el Inventario de Bienes y Acervo Documentario asignados, para entregarlo al sucesor del cargo, o ala Oficina a la que pertenece,

Cumplir y hacer cumplir con las Normas Técnicas de Control previstas por el Sistema Nacional de Control y monitoreadas por algunos de sus ¢rganos, asi como el
OCL

Implementar acciones en base a Informes de Auditoria o Recomendaciones emitidos por algin Organo conformante del Sisterna Nacional de Control, como el OCI o
la misma CGR, debiendo de informar a la Alta Direccitn sobre las medidas adoptadas.

Implementar bajo responsabilidad las situaciones adversas u observaciones o hallazgos, fruto de informes de control en lo que corresponde a la parte financiera.

Otras funciones, atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de su cargo, que le sean asignadas por la Oficina a la cual pertenece, y/o de
conformidad con la Ley, y lo dispuesto en la normatividad vigente aplicabie.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones [uternas:

Organos y Unidad organicas de la Municipalidad.

Coordinsciones Externas:

Organizaciones Publicas y Privadas vinculadas a sus funciones.




A. FORMACION ACADEMICA I8) Grado{s)/situncidn académica y fespecialidad requeridi C. ; Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA ~ COMPLETA | | |Egresadofa) [X]si [we

j Bachiller CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O
AFINES

| X Tirulo/Licenciatura [x]si [CIwe
jme;n'ia

D. ;Requiere habilitacién?

[

[ ]Prinaria

ISECUNDARM

Ll
|| TEcnica BASICA (1 1
Ol
L]

= O0O00

02 ANOS) No aplica
|| TECNICA SUPERIOR | JEgresndo [ |Tindo
(102 ANOS)
| X JUNIVERSITARIA | |Doctorade
No aplica

—lismndo T_ITimJo
CONOCIMIENTOS
A. Conocimlentos Técnicoe princlpales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
|Conocimientos en ofimatica (Excel, Power Point, Word)
Conocimiento en SIAF - SIGA

B. Especializacion o Dipl do 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 especi req

Curso de especializacién en sistema integrado de administracién financiera SIAF.
Curso en sinceramiento contable

Curso en sistemna de control

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

Curso de Ofimatica (obligatoric)

C. C imlentos de Oflmatica e Idlomas /Dlalectos:
n Nivel de Deminio Nivel de Dominio
OF1 IDIOMAS
L 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
Experiencla General
Indigue el lempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privade
|04 afios
Experiencia Especifica

A. Indique el tlempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o elmilar al cargo:

|03 afios |

B. En base a la experiencla requerida para el puesto , sehale el tiempo requerido en el sector publico:

|02 afios |

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

Practicante Auxiliar o . -~ Supervisor / Jefe de Areaa 9
Prafesional D m— I:I Analista D Especialista B Coordinador D Dep - Sub Gerente Gerente o Director
. 1 ¢ sobre : -

* Mencione gtros as a ; en caso existiera algo ad I para el puesto
lgo para el p

|Na aplica . . I — J

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[HABILIDADES O COMPETENCIAS VOCACION AL SERVICIO, RESPONSABILIDAD, ETICA, TRABAJO EN EQUIPO, MOTIVACION, DIALOGO, HONESTIDAD Y COMUNICACION
MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial lz] Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S/. 4,000.00 Duracién de Contrato




MUNICIPALIDAD FORMATO CAS N° 005-2025/MDCH-C-C
S@i’w DISTRITAL DE CHECCA PERFIL DE PUESTO

e SIFER OFL PERU OUE CRECE

IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 04
Unidad Orgénica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Puesto Estructural: no aplica

Nombre del puesto: JEFE DE UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL

Dependencia jerdrquica lineal: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Dependencia funcional: no aplica

Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO

Adminisrar el Proceso de Abastecimiento de 10s recursos mateniales, bienes y servicios que requiere la gestion municipal para el cumplimiento de las
actividades y proyectos, Su objetivo es brindar en forma efectiva el apoyo logistice a la gestion

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional (POI), de la Unidad alineado y articulado al PO de la Oficina a la que pertenecen, en
coordinacion con la OPP, asi como monitorear su Ejecucién Presupuestal validando avances de sus actividades y resultados, generando acciones
Asesorar a los Organos Municipales, en temas relacionades a su Competencia y en el marco de la normatividad vigente, absolviendo consultas
administrativas, técnicas y normativas, pudiendo emitir opinién, informe o dictamen.

1

3 Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente, de aplicacion en el dmbito nacional, como locales vigentes relativas a su competencia.

Proponer y formular su Plan de Trabajo técnico legal de su competencia, de acuerdo a la normatividad vigente — Sistema Administrativo, y programar su
implementacion ejecucién, en funcién de los recursos disponibles.

Formular y proponer lineamientos, directivas y planes en materia de su competencia y en relacion a las unidades — dreas funcionales a su cargo y en
coordinacién con la oficina a la que pertenece, asi como proponer — actualizar procedimientos con relacién a procesos de mejora de la modernizacién

6 Mantener interrelacién y comunicacién con las unidades orgénicas de la entidad, recibiendo y entregando informacién en materia de su competencia.

Planificar, programar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar la ejecucién de los Procesos Técnicos de Abastecimiento del Sisterna Nacional de
Abastecimiento, de acuerdo con la normatividad, de manera que se encuentre abastecida la entidad.

Mantener actualizado los Catalogos de Bienes y Servicios de la entidad, asi como del Registro de Proveedores, y los distintos archivos de Registros de
Ordenes de Compra y Ordenes de Servicio de la Entidad.

Efectuar las adquisiciones de bienes y servicios para la Municipalidad dentro del marco establecido por las disposiciones legales vigentes, Elaborar el
Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones {PAAC) o el Cuadro Multianual de Necesidades de la Entidad, sus modificaciones, asf como su ejecucién y
Evaluar necesidades y priorizar adquisiciones de bienes y servicios, inmuebles, objetos, equipos y maquinaria, que serdn parte del patrimonio municipal,
en el marco establecido por las disposiciones legales vigentes.

10

11 Elaborar el Cuadro de Necesidades de Bienes y Servicios.

jon

Elaborar las Ordenes de Compra y Ordenes Servicio en el momento oportuno para aportar al buen funcionamiento de la Municipalidad, y remitir
informacién mensual a nivel de Compromiso.

Organizar, dirigir y ejecutar los procesos técnicos de programacion, adquisicin, almacenamiento y distribucién racional y oportuna de los bienes
materiales que requieren la entidad, en base al PAAC o CMN, celebrados de acuerdo a normatividad.

Custodiar los expedientes de procesos de seleccion, hasta su archivamiento y formular los contratos de obras, consultorias, locacién de servicios y otros.
de acuerdo a los Términos de Referencia (TDR) y bases administrativas de Jos procesos.
Coordinar con el drea usuaria las especificaciones técnicas y los TDR para las Adquisiciones y Contrataciones de bienes y servicios para cumplimiento

de metas. ==
Participar como Miembro u Organo de Apoyo, de los Comités que se conformen en los Procedimientos de Seleccién que convoque la Entidad parala _( ;
Contratacién de Bienes, Servicios y Obras, de acuerdo a Ia Ley de Adquisiciones y Contrataciones del Estado y su Reglamento.

12

13
14

15

2 Efectuar los Procesos, y control de adquisiciones cumpliendo con las normas vigentes sobre la materia.

3 Registrar la Ejecuci6n del Gasto en la Fase de Compromiso en los Sistemas de Informacién Administrativos Vigentes.

Publicar de través del Sistema Electrénico de Adquisiciones y Contrataciones del Estado la informacién relativa a los Procesos de Seleccion convocaﬂ'o{ N
por la entidad, para la adquisicién de bienes y contratacién de servicios. A

5 Adquirir, almacenar y distribuir los recursos materiales que requiera la entidad, cumpliendo con las disposiciones y requisitos establecidos.

6 Resolver en primera instancia, las quejas u oposiciones que se formulen respecto a los procedimientos de su competencia.

Resolver por delegacion los asuntos de su competencia, que especificamente le sean encomendados, dando cuenta de sus acciones al superior
jerarquico.

Preparar y entregar informacién de su competencia a la Oficina a la que pertenece para la elaboracién de la Memoria Anual, la primera quincena del
mes de enero del afio siguiente.

9 Mantener actualizado el Inventario de Bienes y Acervo Documentario asignados, para entregarlo al sucesor del cargo, o a la Oficina a la que pertenece.

Elaborar y presentar Informacién Técnica y de Gestién, con el uso de Indicadores de Gestién o la Estadistica, a la Oficina ala cual pertenece, tanto
periddica o cuando ésta lo requiera, acerca del grado de cumplimiento de sus actividades y funciones.
Cumplir y hacer cumplir con las Normas Técnicas de Control previstas por el Sistema Nacional de Control y monitoreadas por algunos de sus érganos,

asi como el OCL

Implementar acciones de cumplimiento de los planes de remediacion y control ligados al sistema de abastecimiento en el marco del sistema de control
interno, bajo responsabilidad.

Cumplir en corregir las situaciones adversas o levantar observaciones o hallazgos 1 otro derivado de informes de control simultaneo y posterior de la
Contraloria General de la Reptiblica.

10

1

—-

1

[:5]

14 Cumplir con los registros en los médulos de aplicativos informaticos del OSCE, CGR, u otros conforme a norma vigente.

Implementar acciones en base a Informes de Auditoria o Recomendaciones emitidos por algin Organo conformante del Sistema Nacional de Control,

15 como el OCI o la misma CGR, debiendo de informar a la Alta Direccidn sobre las medidas adoptadas.

13 Notificar cartas simples y notariales, as{ como notificar los actores resolutivos, segin sea el caso.

14 Aplicar las normas vigentes en materia de Almacén Central y Control patrimonial en su calidad de Jefe responsable del Sistema de Abastecimiento.

Otras funciones, atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de su cargo, que le sean asignadas por la Oficina a la cual pertenece,

. y/o de conformidad con la Ley, y lo dispuesto en Ia normatividad vigente aplicable.



COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Organos y Unidad organicas de la Municipalidad.
Coordinaciones Externas:
Organizaciones Publicas y Privadas vinculadas a sus funciones.
FORMACION ACADEMICA
A. FORMACION ACADEMICA | [B)Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad rq [C. ; Se requiere colegiatura?
INCOMPLET, COMPLETA | _|Egresadofa) [X]si [no
i CONTABILIDAD, - e
| |PRIMARIA ] O] | |Bachiller ADMINISTRACION O AFINES | |P- éReduiere habilitacion?
| |SECUNDARIA [l ] | X]Titulo/ Licenciatura [x]si [ Ino
'TECNICA |:| |:| jmma
BASICA(102 No aplica
TECNICA Egresado Titulo
= SUPERIOR (1 O L] u | Jeare L]
EUN]VERS[TARM D |z| jDoctorado
No aplica
Egresado [_ITitulo

CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
|Conocimientos en ofiméatica (Excel, Power Point, Word)

Conocimiento en SIGA - SIAF

Conocimiento en Contrataciones del Estado

B. Especializacién o Diplomado requeridos en el drea y sustentados con documentos:
Diplomado en Sistemas Informaticos Gubernamentales
Diplomado en Contratacién Piblica

Indique los cursos y/o especializacién requeridos:
Curso de Ley de Contrataciones del Estado

Certificaciéon OSCE vigente

Curso de Ofimatica (obligatorio)

C. Conocimientos de Ofimatica e Idiomas /Dialectos:

M Nivel de Dominio MAS Nivel de Dominio
OF 1S No Aplica| Basico |Intermedio| Avanzado aul No Aplica| Basico Intermedio Avanzado
Word x Ingles X

Excel x Quechua X

Power Point X Otros (especificar) X

Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indigue el tiempo total de experiencia laboral: ya sea en el sector piiblico o privade
|04 anos

Experiencia Especifica

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

[0¥ars —]

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

[02 anos |

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

Practicante Auxiliar o . - Supervisor / Jefe de Area o Gerente o
Profesional D Asistente D Analista |:| Especialista E] (‘up dinad D Depar !a SublSererife I:I Director D
* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia. en caso existiera algo adicional para el puesto
[No aplica |
HABILIDADES O COMPETENCIAS

[HABILIDADES O COMPETENCIAS VOCACION AL SERVICIO. RESPONSABILIDAD, ETICA, TRABAJO EN EQUIPO, MOTIVACION, DIALOGO, HONEST]
MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial @ Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracién Referencial S/. 4,500.00 Duracién de Contrato
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IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 05
Unidad Orgénica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

Puesto Estructural: no aplica

Nombre del puesto: JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA

Dependencla jerarguica lineal: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION

| Dependencia funcional: no aplica

Puestos a su cargo: 1

MISION DEL PUESTO
Ejecutar, adminisirar y supervisar el sistema de contabilidad, determinar los costos y efectuar el registro de la ejecucion presupuestal, de conformidad con la normatividad
vigente.

FUNCIONES DEL PUESTO

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional (POI), de la Unidad alineado y articulado al POI de la Oficina a la que pertenecen, en ceordinacién con la
OPP, asi como monitorear su Ejecucién Presupuestal validando avances de sus actividades y resultados, generando acciones correctivas si fuera el caso.

1
Asesorar a los Organos Municipales, en temas relacionados a su Competencia y en el marco de la normatividad vigente, absolviendo consultas administrativas,
técnicas y normativas, pudiendo emitir opinién, informe o dictamen.

3 Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente, de aplicacion en el ambito nacional, como locales vigentes relativas a su competencia.

Proponer y formular su Plan de Trabajo técnico legal de su competencia, de acuerdo ala normatividad vigente del Sistema Administrativo, y programar su
implementacién ejecucion, en funcidn de los recursos disponibles.

Farmular y proponer lineamientos, directivas y planes en materia de su competencia y en relacion a las unidades, areas funcionales a su cargo y en coordinacién con
la oficina a la que pertenece, asf como proporer la actualizar procedimientos con relacién a procesos de mejora de la modernizacion edil.

6 Mantener interrelacién y comunicacién con las unidades orgénicas de la entidad, recibiendo y enregando informacién en materia de su competencia.

Programar, ejecutar y controlar las acciones de Tesoreria, supervisando el cumplimiento de las normas legales y procedimientos que regulan las actividades d
Sistema de Tesoreria.

8 Programar, dirigir, controlar y registrar las actividades de Ingresos y Gastos y formular el parte diario y el Consolidado Mensual de Ingresos y Gastos.

9 Aperturar y mantener operativas las Cuentas Bancarias en moneda nacional de la Entidad, a través de los registros. y efectuar las operaciones relacionadas.

Efectuar actividades de control, registro y custodia de las fianzas, garantas, pélizas de seguro y otros valores, asl como recepeion de ingresos, ubicacion y custodia, de

10 fondos y valares, distribucion, utilizacion de los que sean entregados.

Recepcionar y custodiar los ingresos por conceptos de Pago de Tributos, Ingresos Propios — recursos directamente recaudados, transferencias del gobierno central y

) otrss entidades piblicas y privadas; hasta la distribucion y utilizacion de los mismios.

—

12 Efectuar los Pagos Programados, manejo de las Cuentas Corrientes, y Registro de Valores e informar a Ja Oficina de Administracion de la situacién de Cajay B i

13 Ejecutar el Arqueo de Caja en forma sorpresiva diaria, formulando el estado correspondiente, revisar y firmar el Parte Diario de Ingresos y Egresos de Caja.

14 Emitir en forma opertuna y confiable los reportes financieros para la Alta Direccién, para facilitarles 1a toma de decisiones.

S

15 Garantizar los recursos para el Pago Oportuno de las Planillas de Haberes del Personal, as{ como las liquidaciones de los beneficios sociales de acuerdo a Ley.

.

16 Efectivizar el Pago a Proveedores a través de Transferencias Interbancarias por Bienes y Servicios, y de otros compromisos de la entidad.

Recibir, evaluar, ejecutar y controlar las solicitudes de préstamos, y coordinar con la Unidad de Recursos Humanos, para realizar los descuentos a través delas
Planillas.

17

18 Ejecutar tramites bancarios relacionados con depésitos y retiros, y otros, y realizar gestiones de endeudamiento, contando con el pedido expreso de la Alta Di

19 Llevar los registros diarios y de Caja y Bancos, incluyendo los auxiliares de control, asf como efectuar las conciliaciones bancarias.

20 Proponer los Procedimientos y las normas de Control de Tesoreria necesarias para la optimizacién del cumplimiento de sus funciones.

Efectuor los pagos de las obligaciones tributarias y laborales, segun cronograma establecido, manteniendo un archivo individualizado de dichas obligaciones

21 ibutarias, laborales (SUNAT, AFP, ONP y Judiciales).

[

2

[

Resolver en primera instancia, las quejas u oposiciones que se formulen respecto a los procedimientos de su competencia,
23 Resolver por delegacion los asuntos de su competencia, que especificamente le sean encomendados, dando cuenta de sus acciones al superior jerdrquico.

Preparar y entregar informacién de su competencia a la Oficina a la que pertenece para la elaboracién de la Memoria Anual, la primera quincena del mes de enero del

e afio siguiente.

25 Mantener actualizado el Inventario de Bienes y Acervo Documentario asignados, para entregarlo al sucesor del cargo, 0 ala Oficina a la que pertenece.

Elaborar y presentar Informacion Técnica y de Gestion, con el uso de Indicadores de Gestion o la Estadistica, ala Oficina a la cual pertenece, tanto periodica o cuando

e ésta lo requiera, acerca del grado de cumplimiento de sus actividades y funciones.

27 Ejecutar las cartas fianzas u otros cuando corresponda.

Cumplir y hacer cumplir con las Normas Técnicas de Control previstas por el Sistema Nacional de Control y monitoreadas por algunos de sus organos, asi como el

28 oe1

Implementar acciones en base a Informes de Auditorfa o Recomendaciones emitidos por algin Organo conformante del Sistema Nacional de Control, como el OCl o

29 | misma CCR, debiendo de informar a la Alta Direccion sobre las medidas adoptadas.

Otras funciones, atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de su carge, que le sean asignadas por la Oficina a la cual pertenece, y/o de

50 conformidad con la Ley, y lo dispuesto en la normatividad vigente aplicable.



COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas:
Organos y Unidad organicas de la Municipalidad.
Coordinaci Externas:
Organizaciones Publicas y Privadas vinculadas a sus funciones.
[A. FORMACION ACADEMICA | [B)Grado(s)/situacion academica y carrera/especialidad req C. ; Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA COMPLETA | _|Egresado(a) Xsi [ Ino
| |PRIMARIA ] M [ |Bachiller CONT. ABMD?)D J AD“ mmslmsrnAcmN D. ¢Requiere habflitacién?
| |SECUNDARIA 1 |:] [X] Tinulo/Licenciatra [Xsi [ Ino
TECNICA 3 O | Jmaestria
BASICA (102 No aplica
TECNICA [l ] | |Egresado || Titulo
SUPERIOR (1 O 2
[ X JUNIVERSITARIA O X [ JDoctorado
No aplica
[ JEgresado [ |Tiulo
CONOCIMIENTOS

A. Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (no requiere sustentar con documentos):
IConocimientos en ofimética (Excel, Power Point, Word)
Conocimiento en SIGA - SIAF

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

Indique los cursos y/o especializacid queridos

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

Curso en sistema de control

Curso de especializacién en cierre contable en el SIAF RP

Curso de Ofimatica (obligatorio)

C. Conocimientos de Ofimatica e Idi /Dialectos:
FIMA Nivel de Dominio MAS Nivel de Dominio
. qch No Aplica | Basico | Intermedio| Avanzado o No Aplica | Basico Intermedio Avanzado

Word X Ingles X

Excel X Quechua X

Power Point X Otros (especificar) X

Otros (especificar) X

EXPERIENCIA

Experiencia General

Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado
[04 anos

Experiencia Bspecifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:
[0z afos ]

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

[01 o |

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector piiblico o privado:
Practicante Auxiliar o . v . Supervisor Jefe de Area Sub Gerente o
Profesional Asisten I:I i I:I e / D [¢] lzl Gerente D Director D
* Mencione ofrgs as omplementarios sobre e i 2 experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto

|No aplica . = . ‘ : |

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|HAB[LIDADES O COMPETENCIAS VOCACION AL SERVICIO, RESPONSABILIDAD, ETICA, TRABAJO EN EQUIPO, MOTIVACION, DIALOGO, HONESTIDAD Y CON
MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial Iz] Remoto D Mixto D

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S/. 3,800.00 Duracién de Contrato




MUNICIPALIDAD FORMATO CAS N° 005-2025/MDCH-C-C
s ws e e e | DISTRITAL DE CHECCA PERFIL DE PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO CODIGO DE PUESTO 06
Unidad Orgdnica: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Puesto Estructural: no aplica
MNombre del puesto: JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO E INVERSIONES
Dependencia jerdrquica lineal: OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION
Dependencia funcional: no aplica
Puestos a su cargo! 1
MISION DEL PUESTO
Ejecutar, administrar y supervisar el sistema de planeamiento, presupuesto y modernizacién e inversiones, de conformidad con la normatividad vigente.
FUNCIONES DEL PUESTO

Formular, ejecutar y evaluar el Plan Operativo Institucional (POI), de la Oficina y sus Unidades Orgénicas — Funcionales, alineado y articulado al PEI, asi como
monitorear su Ejecucion Presupuestal validando avances de sus actividades y resultados, generando acciones correctivas si fuera el caso.

Asesorar a los Organos Municipales, en temas relacionados a su Competencia, y absolver consultas de caracter administrativo, técnico y normativo, pudiendo emitir
2 opinion, informe o dictamen; brindar soporte a los 6rganos y unidades organicas para la formulacion de su POI, y realizar las coordinaciones para la evaluacién
pericdica del mismo — sistematizando el proceso.

1

3 Velar por el cumplimiento de la normatividad vigente, de aplicacién en el ambito nacional, como locales vigentes relativas a su competencia.

actualizar procedimienitos con relacién a procesos de mejora de la modernizacion edil.

5 Mantener interrelacion y comunicacion con las unidades organicas de la entidad, recibiendo y entregando infonnacién en materia de su competencia.

6 Mantener actualizado el Inventario de Bienes y Acerve Documentario asignados, para entregarlo al sucesor del cargo, o a la Gerencia Municipal - cual fuera el ca

Elaborar y presentar Informacion Técnica y de Gestion, con el uso de Indicadores de Gestion o la Estadistica, a la Gerencia Municipal tanto peritdica o cuando ésta
lo requiera, acerca del grado de cumplimiento de sus actividades y funciones.

Cumplir y hacer cumnplir con las Normas Técnicas de Control previstas por el Sistema Nacional de Control y monitoreadas por algunos de sus 6rganos, asi como el
OCL

la misma CGR, debiendo de informar a la Alta Direccion sobre las medidas adoptadas.
10 Controlar y hacer seguimiento mensual del presupuesto, desde la certificacion hasta el devengado, y su articulacién con el PEl y POL

1

—_

Asesorar a la Alta Direccion en materia de Planificacién de Desarrollo Institucional y en materia Presupuestal que tendra énfasis en el Distrito.

Dirigir y/o evaluar el Proceso de formulacién del Plan de Desarrollo Local Concertado (PDLC) y el Presupuesto Participativo, para definir Jos Lineamientos de
Paoliticas de Gestion y la Priorizacién de Atencidn de las necesidades del Distrito.
Dirigir o coordinar el proceso de formulacion del Plan Estratégico Institucional (PEI), acorde con 1os linearnientos de CEPLAN y el Presupuesto Participativo, de ser
el caso, realizar las modificaciones al PEL

14 Evaluar el PE! y POI de conformidad a las normas del CEPLAN.

12

13

15 Conducir o coordinar las actividades de planificacion y modemizacion de la gestion municipal, proyectos de inversion piblica y racionalizacién de la Entidad.

1

Conducir el Proceso de Gestion Presupuestaria, en las fases de Programacion, Formulacion, Aprobacion, Ejecucion, Evaluacion, y Control del Gasto, elaboran é
Presupuesto Inicial de Apertura (PIA) y Presupuesto Institucional Modificado (PIM). L,
Realizar el monitoreo y seguimiento de Ejecucién Presupuestal permanente, a partir del PIA, PIM, la ejecucién de ingreso en 1a fase de Recaudado, y la ejecuciol 'cre ~
17 gasto en las fases de Certificado, Compromiso, Devengado y Girado, a nivel de Actividades como de Proyectos de Inversion Publica (PIP), permitiendo a la Alta ™~ 1,
Direccion, la toma de decisiones, pudiendo generar acciones correctivas si fuera el caso. =
Reportar bimensualmente a su jefe inmediato la ejecucion y control de las certificaciones de crédito presupuestario otorgados, previamente debe realizar el
seguimiento a cada uno de las actividades y proyectos de las unidades orgéanicas de la Municipalidad.

Formular y aprobar el consolidado del Presupuesto Institucional de Apertura (P1A) y evaluar la actualizacion, al Presupuesto Institucional Modificado (PIM), por
fuente de financiamiento.

16

19
20 Elaborar Modificaciones Presupuestarias, a partir de incorporaciones via Crédito Suplementario o equivalentes en el ejercicio fiscal vigente.

2

—

Proyectar directivas, resoluciones y otros relacionados al proceso presipuestal.

22 Orientar y coordinar con las diversas unidades organicas, los Ingresos y los Gastos por diversas Fuentes de Financiamiento.

Organizar y dirigir el camplimiento del sistema de control interno ligado a la entrega de priorizacién de productos en base al PEl y Programas Presupuestales; su

23 analisis de riesgo y su implementacion o ejecucién, debiendo realizar el seguimiento y evaluacién semestral conforme a norma establecida por la Contraloria General
de la Republica.
Mantener actualizados archivos del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), informando los saldos correspondientes al mes, y cada vez que se

24 .
requiera;

2

o

Mantener permanente coordinacién y relacién directa en materia técnico funcional de caracter presupuestario con la Direccién Nacional de Presupuesto Publico

Dirigir y supervisar el proceso presupuestario en sus fases de Programacion E Multianual, Formulacion, Aprobacion, Ejecucion, Seguimiento y Evaluacién del

. Presupuesto Anual para Resultados; de conformidad ala Ley del Sistema Nacional de Presupuesto Piblica.

27 Informar sobre la ejecucién financiera y fiscal de las metas presupuestarias, al Titular del Pliego.

Emitir opinion técnica favorable previa respecto al financiamiento de las contrapartidas que se requieran para proyectos o programas financiados en el marco de
endeudamiento o cooperacion técnica reembolsable o no reembolsable.

Efectuar las modificaciones presupuestarias requeridas via Transferencias de Partidas (Tipo 001), Crédito Suplementario (Tipo 002), Habilitaciones y/o Anulaciones
(Tipo 003), y Reduccion de Marco (Tipo 007) durante el ejercicio fiscal vigente, con respaldo legal. Operaciones realizadas en el Sistema Integral de Administracién
Financiera — SIAF.

28

2

©

30 Realizar las regularizaciones mensuales de las Notas de Modificacion Presupuestaria, dispuestas por Resolucion de Alcaldia.

Expedir la Certificacion de Crédito Presupuestario a solicitud y responsabilidad del del area que requiere efectuar el gasto, a nivel de Meta, clasificador de gasto,

& Fuente y Rubro de Financiamiento

—-



32 Evaluar el Presupuesto Institucional de la Municipalidad distrital Checea de acuerdo con la normatividad vigente.

33 Elaborar y proponer proyectos de directivas, resoluciones y otros relacionados al proceso presupuestal.

romover, programar, formular y evaluar conforme a ley las normas internas de la Municipalidad Distrital de Checca, el presupuesto participativo anual, en
coordinacién con la Gerencia Municipal y rganos de linea y en concordancia can el Plan Estratégico de Desarrollo Concertado.

35 Elaborar el presupuesto institucional de Apertura de la Municipalidad Distrital para su consolidacién en la Municipalidad Provincial.

34

36 Efectuar la Conciliacion del Marco Legal y Ejecucién del Presupuesto con la Direccion Nacional de Presupuesto Publico y la Direccion Nacional de Contabilidad.

37 Efectuar la Evaluacion Semestral y Anual de los Presupuestos Institucionales.

55 Otras funciones, atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de su cargo, que le sean asignadas por la Gerencia Municipal, y/o de
conformidad con la Ley, y lo dispuesto en la normatividad vigente aplicable.
COORDINACIONES PRINCIPALES
Coordinaciones Internas:
Organos y Unidad organicas de la Municipalidad.
Coordinaciones Externas:
Organizaciones Publicas y Privadas vinculadas a sus funciones,

FORMACION ACADEMICA

[ FormAcIOn AcADEMICA |E0) do{s}/situncién acadbmica y carrera/especialidad requeridos C. ; Se requiere colegiatura?
INCOMPLETA ~ COMPLETA | | |Egresadofs) [X]si [ Jwe
CONTABILIDAD, ADMINISTRACION,
|pmmmm jﬂuchi}.lu ECONOMEA O AFINES |D. sRequiere habilitacién?

:lsmummnm Eﬁnﬂo.’ﬁmncinmm [x]si [we

| TECNICA BASICA (1
02 ANOS)

|TECNICJ\ SUPERIOR
(1 0 2 ANOS)

X IUNWERSI‘NRM

No aplica

NEREEEEIE
= OO0Od
L]

E
)

No aplica

| Jearesado [ Jinute
CONOCIMIENTOS
A.C imientos Técn} principales requerldos para el puesto (no requiere sustentar con decumentos):

|

IConocimientos en ofimatica (Excel, Power Point, Word)
Conocimiento en SIAF - SIGA

tontad 3, "

con

B. Especializacién o Dipl do requeridos en el drea 'y
Diplomade Sistema Integrado de Administracion Financiera del Sector Publico
Diplomado en Gestion Publica

Indique los cursos y/o especializacién requeridos:

Curso de especializacién en sistema integrado de administracién financiera SIAF.
Cursos y/o programas dictados por PCM o SERVIR

Cursos realizados por CEPLAN

Cursos en elabaracion de planes

Curso de Ofimatica (obligatorio)

C. Conoclmlentoe de Ofimatica e Idlomas /Dlalectos:

Nivel de Dominio Nivel de Dominio
OFIMATICA No Aplica Basico Intermedio | Avanzado I No Aplica Basico Intermedio Avanzado
Word x Ingles X
Excel x Quechua X
Power Point X Otros (especificar) X
Otros (especificar) X
EXPERIENCIA
Experiencia General
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado
|04 afios
Experioncia Bspecifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién, materia o similar al cargo:

|02 afios
B. En base a la experlencla requerlda para el puesto , sefiale el tiempo requerldo en el sector piiblico:

[UZ afios

C. Marquc cl nivel minimo de pucsto que se requiere como experiencia; ya sea en el aector piblleo o privadu.

Practicante Auxiliar o . il Supervisar / Jefe de Areao .
Profesional D Asistente D Analista D Erpeciuiny E Coardinador Departamento Sub Gerente Gerente o Director

a, en caso existiera algo adicional para el puesto

* Mencione gfr
[N aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

|HABILIDADES O COMPETENCIAS VOCACION AL SERVICIO, RESPONSABILIDAD, ETICA, TRABAJO EN EQUIPO, MOTIVACION, DIALOGO, HONESTIDAD Y COMUN]C&CIOI-‘{'
MODALIDAD DE TRABAJO

Presencial @ Remoto D Mixto El

REMUNERACION REFERENCIAL Y DURACION DE CONTRATO

Remuneracion Referencial S5/.4,000.00 Duracion de Contrato




FICHA DE INSCRIPCION

CONVOCATORIA A PROCESO DE SELECCION PARA CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS
CAS N° 005-2025-MDCH-C-C

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE
Seriores MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CHECCA

HOJD/g ; "
‘ 2COMITE DEL PROCESO DE SELECCION PARA CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOSN® 005-
-] B“

VB, £2025-MDCH-C-C.

UNICIPAL }
ECRS
~  PRESENTE

[ N e R— . {Nombre y Apellidos) identificado(a) con DNI No.

medlante la presente le solicito evaluac10n de mi expediente presentado en las fechas

AREA A LA QUE PERTENCE EL PUESTO........c.coomeroimeeseesserisssessessmesssssmsssssssoistssossssesssssessstmstsss sttt

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo integramente con los requisitos bésicos y perfiles establecidos en la

- “publicacion correspondiente al servicio convocado y que adjunto a la presente la documentacion requeriday declaraciones

" jur"adas solicitadas, Sujetandome en ese sentido a los alcances de lo normado en los subnumerales 1.7 'Y 1.16 del

% st mm'lerai 1 del articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General,
S """"-a51 ‘como reglado en el Articulo 42° del cuerpo normativo precitado.

Checca, ... A€ e del 2025
Atentamente.
FIRMA DEL POSTULANTE
Nombres y Apellidos: . T
DNI N ssimmsmnieumasanimi




DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE
ANEXO N2 02
FICHA RESUMEN CURRICULAR

[ PROCESO CAS NECESIDAD TRANSITORIA N¢ | CAS N° 005-2025-MDCH-C-C |

| PUESTO AL QUE POSTULA | |
IMPORTANTE

Formulo la presente Declaracién Jurada en virtud del Principio de Presuncién de Veracidad previsto en el numeral 1,7 articulo 42° de Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General
sujetdndome a las acciones legales y/o que correspondan de acuerdo a la legislacién nacional vigente. Por lo que declaro que todos los datos y/o informacion en el presente documento son
verdaderos. Dicho documento se somete al proceso de fiscalizacion que lleve a cabo la entidad.

|. DATOS PERSONALES
APELLIDOS Y NOMBRES NACIONALIDAD FECHA DE NACIMIENTO: (dd/mm/aaaa) LUGAR DE NACIMIENTO:

N° DE DNI O
o DIRECCION ACTUAL DISTRITO/PROV./DPTO.
CARNE DE EXTRANJER{A NaDERUCACTIVG / /

N° DE TELEFONO F1JO / MOVIL MEDIO POR EL CUAL SE ENTERO DE LA

ESTADO CIVIL CORREQ ELECTRONICO (*
(*) ) CONVOCATORIA
Seleccione...
SE ENCU COLEGIADO Y b -
ENTRA QD A AT, LINK DE BUSQUEDA DE HABILITACION DEL COLEGIO PROFESIONAL
HABILITADO {S1/NO}) {N" de registro)

*Consigne correctamente su nimero telefonico y direccién de correo electrénico, pues en caso de requerirse, la entidad utilizard tales medios paro comunicarnos con usted.

1l. FORMACION ACADEMICA

Fecha de
GRADO ACADEMICO ESPECIALIDAD Expediclon UNIVERSIDAD / CENTRO DE ESTUDIOS CIUD/}D/ N¢ Folio***
dd/mm/aaaa s
DOCTORADO
MAESTRIA

TITULO UNIVERSITARIO

Dejar los espacios en blanco en el Grade Académico que no aplique.
{**) IMPORTANTE: En caso de postular a un puesto que requiera formacion técnica o universitaria, deberd declarar la fecha exacta de egreso de la formacion académica correspondiente para contabilizar los afios de

experiencia general, se incluye las practicas profesionales.
(***) Sélo para la etapa de Evaluacion Curriculor Documentada.

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

SE VALORARA:
Cursos (incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos, talleres, seminarios, conferencia, entre otros) en caso de solicitarse un minimo de horas, estas podran ser acomulativas.

Programas de Especializacion o Diplomados con no menos de 90 horas, o mayor a 80 horas en caso de ser organizados por disposicidn de un ente rector, en el marco de sus atribuciones normativas.

i A - TOTAL DE No
- TEMA =2l INSTITUCION EoT Al e

{***) Sélo para la etapa de Evaluacion Curricular Documentada

IV. CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

Aqui debera consignar los conocimientos solicitados, gue NO pueden ser acreditados mediante constancias y/o certificados. Para elfo deberdn de tomar en cuznta [os requisitos minimos solicitados en el campo conocimientos para el puesto

y/fo cargo del numeral Il. Perfil del Puesto de las Bases del Proceso CAS.

CONOQCIMIENTOS PARA EL PUESTO Y/O CARGO

N
(-3 BO
GERENCIA
MUNICIPAL
~CHECTES

Q\U N:’C.r,:,




DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE
ANEXO N2 02
FICHA RESUMEN CURRICULAR

[ PROCESO CAS NECESIDAD TRANSITORIA N¢

CAS N° 005-2025-MDCH-C-C

l PUESTO AL QUE POSTULA

V. CONOCIMIENTOS DE INFORMATICA E IDIOMAS

Aqui debera consignar los conocimientos solicitados en ofimética e idiomas.

Marcar con una X segin el nivel de dominlo que posee.

N’

OFIMATICA

CENTRO DE ESTUD{OS O MEDIO OBTENIDO

NIVEL DE DOMINIO

Bésico Intermedio

Avanrado

1

2

N*

iDIOMAS

CENTRO DE ESTUDIOS O MEDIO OBTENIDO

NIVEL DE DOMINIO

Basico Intermedio

Avanzado

1

2 |Otras (Especlficar)

VI. OTROS DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA EL PUESTO(**)

N°

DOCUMENTOS

oHo
e

1

2

(**) Considerar si el perfil del puesto solicita (Certificado OSCE, Brevete, Colegiado, Habilitade, Record de Conductor, etc)
6n Curricular Doc d

(***) Sélo para la etapa de E

VII. EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

SE VALORARA:
Aqui deberd registrar toda la

ia laboral

enordenc

desde la mds

el tiempo de experiencia se contard desde el momento de egreso de la formacion correspondiente, ic que incluye

los précticas prof

Para los casos donde NO se requiere formacion técnica y/o profesional (séfo secundaria), se contard cualquier experiencla laborol.
Nota: En caso de tener experiencias laborales simulténeas, solo deberd registrar la exoeriencia mas relevante para el puesto.

hasta fa mds antigua. Para ello deberdn tener en cuenta que para aquelfos puestos donde se requiere formacidn técnica o universitaria,

DELA AD
ne | NOMBRE ENTIDAD O i sEcTor | FECHADERAGO |  FECHA DE FIN eI e sumpo | MOTVODE | o o olio®*
EMPRESA { o A) CESE
1 0 afios O meses 0 dias -
2 0 afios 0 meses 0 dias -
3 0 afios 0 meses 0 dias
4 0 afios 0 meses 0 dias -
5 0 aiios 0 meses O dias -
6 0 afios 0 meses O dias -
7 0 afios 0 meses 0 dias -
8 0 afios 0 meses 0 dias
9 0 afios 0 meses 0 dias -
TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL GENERAL 0 aitos, 0 mes y O dias -
{***) Solo para Ia etapa do Evaluacién Curricular D d
VIil. EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA
Detallar los trabajos que califican para la experiencla especifica teniendo en cuenta gue esta debe ser asoriada a ta funcién y/e materia del puesto y/o asociada al sector piiblico y/o al nivel especifico.
NOMBRE DE LA ENTIDA O FECHA DE INICIO | FECHA DE FIN MOTIVO DE
° 2 (1]
N EMPRESA PUESTO/CARGO SECTOR ey o 3 TIEMPO TOTAL SUELDO CESE N® Follo
Pablico 0 afios 0 meses 0 dias
1 NIVEL DI ]
AREA Y/O UNIDAD ORGANICA PUE'.:TOEL Jefe de Area | N2 DE PERSONAS A CARGO
{***) Sélo para la etapa de Eval, on Curricular D d
NOMBRE DE LA ENTIDAO FECHA DEINICIO | FECHA DE FIN MOTIVO DE .
. e e
N EMPRESA PUESTO/CARGO SECTOR Ty {DO/MY TIEMPO TOTAL SUELDO CESE N¢ Folio
Pliblico 0 afios 0 meses 0 dias
1 DI .
AREA Y/O UNIDAD ORGANICA| ":l',ilﬂ;" Jefe de Area N2 DE PERSONAS A CARGO
(***) Solo para la etapa do ién Currleular D d

GERENCIA /&
MUNICIPAL 7

CHEGGR,




DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE
ANEXO N2 02

FICHA RESUMEN CURRICULAR
]— PROCESD CAS NECESIDAD TRANSITORIA N% | CAS N° 005-2025-MDCH-C-C
PUESTO AL QUE POSTULA
w+ | NOMBRE DE LA ENTIDA O e sEcTop | FECHADE INICIO | - FECHA DE Fin T e sumpo | MOTIVODE | o colin®**
EMPRESA oD/ y oD/ ) CESE
| Ppublico 0 afios 0 meses 0 dias 0 ] | |
1 :
AREA Y/O UNIDAD ORGANICA| ".Zﬂes?: lefe de Area Nt DE PERSONAS A CARGO
{***) Sélo para la otapa de on Currlcular D di
. | NOMBRE DE LAENTIDA O FECHA DEINICIO | FECHA DE FIN MOTIVO DE sen
N o PUESTO/CARGO SECTOR A e TIEMPO TOTAL SUELDO cese | N Follo
| Publico 0 afias 0 meses O dias 0
1 NIVE i
AREA Y/O UNIDAD ORGARNICA/ ru;r): lefe de Area N® DE PERSONAS A CARGO
{***) Sélo para la ctapa do C d
| AROMEREDELAENTIDAD PUESTO/CARGO SEcTop  |FECHADEINIQIO | FECHA DE AN TIEMPO TOTAL suapo | MCTVODE |y rotioees
EMPRESA DD/ ] CESE
Publico 0 afos 0 meses 0 dias o
2 MIVEL .
AREA Y/O UNIDAD ORGANICA pusg;l lefede Area | N2 DE PERSONAS A CARGO
{***) Solo para la etapa de Evaluacidn C
TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIRCA 0 afios, 0 mes y 0 dias ] |
IX. REFERENCIAS LABORALES*
N° | NOMBRE DE LA ENTIDAD O EMPRESA DONDE PRESTO SERVICIOS NOMBRE COMPLETO DEL SUPERIOR INMEDIATO PUESTO DEL SUPERIOR INMEDIATO e 0"NM'°'E’$$ EQoR
1
2
3
*Registre como minimo las referencios de sus tres Gitimos empl de pref i los experiencios relacionodes ol puesto.
X. DECLARACION JURADA
DECLARACION JURADA
Ne 2 == A ] NO
Preg P con un Aspa { X}
1 |éDeclara su voluntad de postular en esta Convocataria de manera transparente y de acuerdo a las condiciones sefialadas por la Institucién?
2 |éiDeclara tener habiles sus derechos civiles y laborales?
Checca, de det 2026

Firma del Postulante




ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA SIMPLE
YO0, orressmmses s s , identificado con DNI N° .o y domiciliado en
[ Se— oSS N S—————————————— 015141 G (IO Provincia de
Departamento de ..., conrelacién a la Convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios

CAS N° 005-2025-MDCH-C-C, al amparo de lo dispuesto por el TUO de la Ley de Procedimiento Administrativo
General Nro. 27444; DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:
e  (Gozar de buena salud, fisica y mental.
e Que acepto y me someto a las normas y resultados del proceso.
e 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 y/o penal por cualquier accién de verificacion que compruebe adulteracion,
falsedad o inexactitud alguna de lo consignado en la presente declaracién o de cualquier documento o informacién
presentados en mi participacion en el presente proceso, asi como de los documentos que se presenten posteriormente a
requerimiento de la Municipalidad y me someto a las sanciones contempladas en el Art. 427° del Cddigo Penal.
Por lo que suscribo la presente en honor a la verdad.

Checca, de del 2025

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

Cel.:

Email:

Huella Digital




ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE INCOMPATIBILIDAD

......................................................................................... , Identificado con DNI N° ...y, CON

domicilio €n ... B Sw— . mediante la presente solicito se me

considero participar en el proceso CAS N° 005-2025-MDCH-C-C, cuya denominacion es

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

Cumplir con todos los requisitos minimos exigidos por el puesto al cual estoy
postulando.

No tener condena por delito doloso. (Sentencia Firme)

No estar inhabilitado e impedido Administrativo o Judicialmente para el ejercicio de

la profesion, para contratar con el Estado o para desempefiar Funcién Publica.

Firmo la presente declaracién 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 2025

Firma del Servidor (a):
Nombres y Apellidos:
\DNI Ne:

Huella Digital



ANEXO N° 05
DECLARACION JURADA DE NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES

(Ley N° 29607)

o TR OO Identificado con DNI N .o ,
con domicilio en I

Que, DECLARO BAJO JURAMENTO, no registrar antecedentes penales, a efectos de
postular a una vacante segtn 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 comprobacién 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 2025

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, rmeeereesessesmmsererssenen eereremmeeenseenne , Identificado con DNI N e ,
con domiCilio eN vinnum i i i

Que, DECLARO BAJO JURAMENTO, no registrar antecedentes Policiales y/o registrar
antecedentes judiciales, a nivel nacional. Asimismo, tomo conocimiento que en caso de
resultar falsa la informacién 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 cédigo 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 2025
Firma del Servidor (a):
Nombres y Apellidos:
DNI N°:
Cel.:
Email:
Huella Digital




ANEXO N° 07

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

UG, T B R Identificado con DNI N® .., , con domicilio
<] OOV amparo del Principio de Veracidad sefialado por
el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar y lo dispuesto en el articulo 42 de la Ley del
Procedimiento Administrativo General - Ley N°27444.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener en la institucién, familiares hasta el 4°grado de consanguinidad, 2°de afinidad o por
razén de matrimonio, con la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera
directa o indirecta en el ingreso 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 accién 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 relacién o vinculo de afinidad (A) o
consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) o unién de hecho (UH), sefialados a

continuacion.
lacié 7
Grado ore ac1.on de Area/Unidad .
parentesco o vinculo , . Apellidos Nombres
Organica
conyugal

Y -.,-""Qlle lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento, que, si lo

'“declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo 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 2025

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

Huella Digital




ANEXO N° 08
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES

YO, ittt ssss s s , ldentificado con DNI N° ..., con
(0 [0) 0 (a1 N[O TX'=) NSO ORI , 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).

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

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

e No tengo inhabilitacién administrativa y/o judicial vigente para el ejercicio de mi
profesion.

e No percibo del Estado més de una remuneracion, retribucién, emolumento o
cualquier tipo de ingreso, por ser incompatible la percepcién simultdnea 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.

e No tener conflicto de intereses.

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

: _3"'-Ratiﬁco la veracidad de lo declarado, manifestado someterme a la autoridad vigente y a las

' “responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar en caso que algunos de los datos
| . ‘consignados sean falsos, siendo pasible de cualquier fiscalizacion posterior que la
VA% Municipalidad Distrital de Checca, considere pertinente.

%
5° Checca, de del 2025

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

Cel.:

Email:




ANEXO Nro.09 ROTULO DE SOBRE

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

ANEXO Nro.09
Sefiores:

Municipalidad Distrital de Checca
Convocatoria Publica CAS N° 005-2025-MDCH-C-C

Gerencia y/o Oficinas. ..........
Puesto al que Postula:
Nombres y Apellidos del postulante:
N° DNI
Cadigo de Puesto .
Firma,




