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BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION CONTRATO BAJO EL REGIMEN LABORAL
DEL D.LEG. N° 1057 CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS A PLAZO
DETERMINADO
. GENERALIDADES. -
1. ENTIDAD CONVOCANTE
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE UCHUMAYO
2. OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Establecer normas y procedimientos para llevar a cabo el proceso de seleccién de personal
para efectuar la contratacion de personal, bajo el régimen especial de Contratacién
Administrativa de Servicios = CAS, regulado por el Decreto Legislativo N* 1057 y sus
modificatorias, a plazo determinado por necesidad transitoria; que reunan los requisitos
minimos y/o perfil de acuerdo con los requerimientos del servicio materia de la convocatoria,
a fin de implementar con potencial humano a las areas solicitantes de Ia Municipalidad
Distrital de Uchumayo, de acuerdo al siguiente detalle:

N° | CODIGO CARGO O PLAZA UNIDAD ORGANICA CANT.
UNIDAD DE TESORERIA ~-
01 | 01-2026 RESPONSABLE DE CAJA OFICINA DE ADMINISTRACION 1

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION:
El proceso de seleccién estd a cargo del Comité Evaluador/Comisién Especial aprobada
mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 015-2025-MDU, integrado por:

UNIDAD DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS PRESIDENTE
OFICINA DE ADMINISTRACION PRIMER MIEMBRO
JEFE DE OFICNA/ JEFE DE UNIDAD/ GERENTE/SUBGERENTE DEL SEGUNDO MIEMBRO
AREA USUARIA

4. GERENCIA, SUBGERENCIA, JEFE DE OFICINA, JEFE DE UNIDAD, DEPENDENCIA ORGANICA
Y/0 AREA SOLICITANTE

Unidad_de Tesoreria - Oficina de Administracién

5. BASE LEGAL

a) Constitucién Politica del Peru

b) Ley N°27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

c) Ley'N°28175, Ley Marco del Empleo Pdblico.

d) Ley N° 32513, Ley de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2026.

e) Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

f) Decreto Legislativo N°1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional del Presupuesto
Pdblico

g) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

h) Ley.27815 Codigo de Ftica de la Funcién Publica.

i) LeyN°29973, Ley General de la Persona con Discapacidad

) Ley N°29248, Ley de Servicio Militar y modificatorias; asi como, su Reglamento aprobado
con Decreto Supremo N°003-2013-DE

k) Ley N°26771, Prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de
personal en el Sector Publico, en caso de parentesco.
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) Ley N° 32563, Ley que regula los derechos y obligaciones de los servidores sujetos al
régimen laboral del Decreto Legislativo 1057

m) Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

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

0) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 076-2026-SERVIR-PE e Informe Técnico N° 965-
2026-SERVIR-GPGSC, en cuanto corresponda a la duracidn de los contratos CAS a plazo
determinado.

p) Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

6. CAUSA JUSTIFICANTE DE LA CONVOCATORIA DE LA NECESIDAD TRANSITORIA
La necesidad transitoria, entre otros, se justifica, en que la plaza a ser convocada puede
contener funciones o actividades de caracter transitorio, precisdndose que su cardcter
temporal se debe a la causa objetiva excepcional de duracién determinada en merito a la
necesidad de servicio que presente la entidad, teniendo como plazo de contratacién maximo
hasta el 31 de diciembre del 2026.
Asf la causa objetiva que define la contratacién del puesto laboral contratado se justifica en
la necesidad del 4rea de la entidad en contar con personal que les permita atender de forma
Optima, necesaria y urgente las demandas y solicitudes de los administrados y de la poblacién
en general, que cuenta el Distrito de Uchumayo.
Asimismo, la municipalidad en el ejercicio de sus funciones demanda la suficiente capacidad
operativa, especialidad e institucional trasuntada en el personal a efectos de satisfacer sus
actividades.
‘De conformidad con el articulo 5 del Decreto Legislativo N° 1057, modificado por la Ley N°
32563, los CAS a plazo determinado comprenden, entre otros supuestos, actividades
permanentes de necesidad transitoria y actividades temporales de necesidad transitoria. El
contrato no podra exceder el periodo correspondiente al afio fiscal respectivo y su eventual
prérroga o renovacion estara sujeta a que persista el motivo de contratacién y exista
disponibilidad presupuestaria, conforme a Ia normativa vigente.

7. OBLIGACIONES, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES DE LA COMISION
¢ Cumplir y hacer cumplir las normas establecidas para el proceso de seleccion de
personal.

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

* Verificar que las reglas, criterios de evaluacién y requisitos publicados sean aplicados de
manera uniforme a todas las personas postulantes

e Convocar el proceso de seleccion de personal.

* Elaborary publicar el cronograma respectivo del proceso de seleccién de personal.

* Fijar en base a la informacién proporcionada por las unidades orgénicas competentes
los requisitos minimos a considerarse en Ia convocatoria del proceso de seleccién de

personal.

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

» Dejar constancia en actas, de los acuerdos tomados.

* Elaborary consignar en actas el Cuadro de Méritos de los participantes con la indicacién
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.

* Publicar los resultados de las evaluaciones practicas, conforme al cronograma aprobado
por la Comisién.
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Publicar el resultado final del proceso de seleccion de personal.

Realizar la calificacion de los postulantes, de acuerdo con los criterios establecidos en
estas bases administrativas.

Resolver los casos que se presenten en el proceso de seleccién de personal y que no
hayan sido previstos en las presentes bases, dejando constancia en el acta
correspondiente.

Remitir el informe final y la documentacion sustentadora del proceso de seleccion de

personal al titular de la entidad, para los fines correspondientes de contratacion de los
ganadores del proceso.

REQUISITOS Y PRESENTACION DE LA POSTULACION:

Los postulantes se inscribirdn en el proceso de seleccién de personal, presentando su
Curriculum Vitae en file A-4 con fastener, ordenado cronolégicamente (comenzando por la
primera hoja de atrés hacia adelante), y con la respectiva firma en cada folio, sustentando el
cumplimiento de los requerimientos minimos exigidos para el puesto que postula, en fotocopia
simple nitida la cual tiene caricter de declaracién jurada, por lo que el postulante sera
responsable de la informacién consignada en dicho documento y se somete al proceso de

fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad; debiendo ser presentado de acuerdo al
cronograma observando el siguiente orden:

Anexo 1. Formato “Solicitud de Postulante” dirigida a la Comisién del Proceso de
Seleccién de Personal

- Copia simple de DNI

Anexo 2: Formato “Ficha Resumen de Hoja de Vida"

- Documentos que acrediten la formacién académica en referencia a la plaza que
postula.

- Documentos que acrediten la experiencia laboral en referencia a la plaza que postula
en orden cronoldgico (del mas antiguo al mas reciente),

- Documentos que acrediten la capacitacion y/o los estudios complementarios en
orden cronolégico (del mas antiguo al mas reciente).

Anexo 3: Formato “Declaracién Jurada Simple” de ausencia de incompatibilidades,
nepotismo, antecedentes penales y policiales, salud fisica y mental, no percibir del
Estado otro ingreso a excepcién de la docencia, no figurar en el registro de Deudores

Alimentarios Morosos, ni tener proceso judicial vigente de cualquier naturaleza en contra
de la MDU, al momento de la postulacién.

Anexo 4: “Declaracion Jurada de Conocimiento del Cddigo de Etica de la Funcién
Pablica”

Anexo 5: “Declaracién Jurada de no tener Inhabilitacién o Sancién Vigente segin RNSSC”

Orden de foliacion:
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IMPORTANTE: Los documentos anteriormente sefialados serdn entregados en un sobre cerrado
(colocar en el sobreel rétulo segiin modelo debidamente llenado), en el horario de 08:00 a 16:00
horas en Mesa de Partes de la Municipalidad Distrital de Uchumayo, ubicada en Plaza Salaverry
N.° 100 Uchumayo - Pueblo Tradicional o Asoc. El Trébal S/N - Congata (referencia a espaldas
de la Plaza Alvarez Thomas) - Sede Municipal, provincia y region de Arequipa, durante el plazo
establecido en el cronograma.

Modelo de rétulo que debera llevar el sobre manila;

SENORES:
~ COMITE EVALUADOR DEL PROCESO CAS N.° 02-2026- MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE UCHUMAYO

CODIGO DE PLAZA A POSTULAR

PLAZA A LA QUE POSTULA
APELLIDOS Y NOMBRES

DNI
DIRECCION

TELEFONO
N° DE FOLIOS PRESENTADOS

ll.  PROCEDIMIENTO DE SELECCION DE PERSONAL
El proceso de seleccién y el desarrollo de las etapas de evaluacién, estdn a cargo del comité de
seleccion, el cual realiza la evaluacién objetiva de (el) o (Ia) candidato (a) en concordancia con

las necesidades del servicio, garantizando los principios de mérito, capacidad e igualdad de
oportunidades, Cada etapa es eliminatoria y obligatoria.

El procedimiento de seleccién consta de las siguientes etapas:
o Evaluacion Curricutar
e Entrevista Personal

1. Evaluacién Curricular

* La presentacion de la Hoja de Vida y anexos correspondientes se podra realizar de
forma presencial en el horario de 08:00 a 16:00 horas en Mesa de Partes de la

Municipalidad Distrital de Uchumayo, ubicada en Plaza Salaverry N° 100 Uchumayo

(Pueblo tradicional) o Asoc. El Trébol S/N - Congata (referencia a espaldas de la Plaza

Alvarez Thomas) - Sede Municipal. Los documentos que ingresen fuera del horario

mencionado, NO seran considerados a evaluacién.

La evaluacién Curricular es de caracter eliminatorio, el postulante que NO cumpla con

presentar con la documentacion sefialada lineas arriba, debidamente foliada y firmada

(cada folio) serd DESCALIFICADO del proceso de seleccién de personal.

El postulante que no presente la documentacién solicitada conforme al cronograma

y/o no acredite con documentos el cumplimiento de los requisitos minimos sefialados

en los términos de referencia sera DESCALIFICADO.

» El postulante solo podra presentarse a un solo puesto, de presentarse a mas de uno
en la misma convocatoria, serda DESCALIFICADO autométicamente del praoceso de
seleccion de personal.

Los postulantes que no obtengan el puntaje minimo no pasardn a la entrevista
personal.

El postulante que no sefiale al puesto al que postula ser4 descalificado.
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Puntaje de Evaluacion:

EVALUACION PESO % PUNTAJE PUNTAJE
MiNIMO MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR 50% 30 50

NOTA: Los criterios de evaluacidn curricular se indican en el Anexo 6.

2. Entrevista Personal
La entrevista personal es de cardcter eliminatorio, serd conducida por la Comisién de
Seleccidn quienes evaluaran los conocimientos en gestién pUblica, competencias,
habilidades, aptitudes, actitudes, dominio temaético, la capacidad analitica, ética y demds
consideraciones que a criterio del entrevistador sean pertinentes para la seleccién de
personal idéneo y que sean compatibles con el puesto al que se aspira. De ser necesario la
Comision podrd requerir a la unidad orgénica solicitante que designe personal especializado

y/a técnico para intervenir en la entrevista, quienes evaluardn solo los conocimientos técnicos
de acuerdo a su requerimiento.

El postulante a quien se efecttie la entrevista personal debera de presentar su Documento
Nacional de Identificacion (DNI) al Comité, de no portarlo consigo no podrd desarrollar la
entrevista y de no presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora sefialada, se le
considérara DESCALIFICADO por inasistencia, eliminandolo del proceso de seleccion.

Puntaje de Evaluacion:

EVALUACIONES PESO % PUNTAJE PUNTAJE
MiNIMO MAXIMO
ENTREVISTA PERSONAL 50% 30 50

NOTA: Los criterios de evaluacion curricular se indican en el Anexo 7.

3. Puntaje Maximo y Minimo de Calificacién
El puntaje maximo de calificacion es de CIEN (100) puntos y el puntaje minimo es de SESENTA
(60) puntos. El puntaje final se obtendrd de la sumatoria de los puntajes parciales de cada

una de las etapas solo a los postulantes que hayan superado el puntaje minimo en cada una
de las etapas.

4. Bonificaciones Especiales
» Bonificaci6n por ser personal Licenciado de las fuerzas armadas

En atencion a lo prescrito por el numeral 1 del Articulo 61° de la Ley N° 29248,
concordante con el numeral 1 del Articulo 88° del Decreto Supremo N° 003-2013-DE y
el Art. 4 de la resolucién de la presidencia ejecutiva N°61-2012-SERVIR/PE, los
licenciados de las Fuerzas Armadas que cumplan con los requisitos para el cargo y
hayan obtenido un puntaje aprobatorio obtendran una bonificacién del DIEZ POR
CIENTO (10%) del puntaje total obtenido; siempre que el postulante lo haya indicado en
su ficha curricular y haya adjuntado en su curriculum vitae, copia simple del documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de licenciado de
las fuerzas armadas.
» Bonificacion por discapacidad

Para el caso de la bonificacion por discapacidad el Comité otorgard una banificacion
por discapacidad del QUINCE POR CIENTO (15 %) sobre el puntaje final al postulante;
previamente al haber obtenido el puntaje minimo sefialado en las dos fases de
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evaluacion, sin perjuicio de indicar dicha condicién debera adjuntar en forma obligatoria
en su Curriculum Vitae copia simple de la Resolucion del Registro Nacional de la
Persona con Discapacidad, emitido por el Consejo Nacional para Integracién de la
persona con Discapacidad CONADIS.

5. Declaratoria de Desierto o de Cancelacién del Proceso
El proceso puede ser deciarado DESIERTO en alguno de los siguientes supuestos:

* Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccidn.

» Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos.

» Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene
puntaje minimo aprobatorio en las etapas de evaluacién del proceso.

» Cuando no se suscriba el Contrato Administrativo de Servicios.

Asimismo, el proceso puede ser CANCELADO en alguno de los siguientes supuestos, sin que
sea responsabilidad de la entidad:

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

e Por restricciones presupuestales.

* Otros supuestos debidamente justificados.

* La postergacion del proceso de seleccién deberd ser publicada y justificada por

Gerencia Municipal a través de Unidad de Gestién de Recursos Humanos hasta antes
la etapa de Entrevista Personal.

6. Resultado final de la convocatoria

La Comision encargada de llevar a cabo el proceso de seleccién de personal declarard
ganador(es) al (a los) postulante(s) de la(s) plaza(s) que apruebe(n) satisfactoriamente cada
una de las fases de evaluacién programadas y obtenga(n) el mayor puntaje, considerando el
puntaje minimo aprobatorio de TREINTA (30) puntos en la evaluacion curricular y TREINTA
(30) puntos en la evaluacién de entrevista personal.

La declaracién de (de los) ganador(es) de cada plaza convocada sers publicada en la pagina
web Institucional de la Entidad y/o mural de la Municipalidad Distrital de Uchumayo.

Si, como resultado se produce que més de un postulante en las etapas de evaluacion superan
el puntaje minimo total del proceso en una misma plaza, se considerard como GANADOR al
postulante con mayor puntaje y a los siguientes postulantes como primer suplente y
posteriores; conllevando que si el postulante ganador no se presenta a la firma del contrato
se procedera a contratar al Primer suplente aplicando la misma metodologia para posteriores.

7. Verificacion de la Informaci6n del Postulante
El{los) postulante(s) que oculte(n) informacién y/ o consigne(n) informacién falsa serd(n)
excluido(s) del proceso de seleccion de personal. En caso de haberse producido Ia
contratacion y se detecte que haya ocultado informacién y/ o consignada informacién falsa
al momento de su postulacién serd separado del servicio, sin perjuicio de iniciar las acciones
administrativas, civiles y/ o penales a que hubiere lugar; bajo el escenario antes descrito, sera
llamado a ocupar la plaza el siguiente postulante en orden de mérito. La referida verificacién

en la veracidad de los documentos adjuntos ests a cargo de la Unidad de Gestion de Recursos
Humanos de la entidad.

8. Cronograma del proceso

El proceso de seleccion de personal se regiré por el Cronograma aprobado conjuntamente
con las bases administrativas, siendo de absoluta responsabilidad del postulante el
seguimiento  permanente del proceso en el portal web institucional

(https://muniuchumayo.gob.pe/) y/o en el periodico mural del local principal de la entidad,
conforme al siguiente cuadro detalle:
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| ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA RESPONSABLE |

| Elaboracién de las Bases para la Ejercicio fiscal Comisién del Proceso de |
convocatoria 2026 Seleccion de Personal
Aprobacion de bases 28 de agostodel | Organo de Alta Direccién

2026

it A RS ETAPA DE CONVOCATORIA
I. Publicacién de la convocatoria en . »
portal de empleos en el estado de Del 31 de L:zmdad de gestlon de
Servir agosto del 2026 U .(;ac;rdsoi umlangs,d
https://talentoperu.servir.gob.pe/; en al 11 de | mfa gy °8'?d ed
el . portal web institucional setiembre del adlnlormauon y(o Ll al
https://muniuchumayo.gob.pe/, y/o 2026 e Imagen Instituciona

otros medios de comunicacion.

Il. Presentacién del curriculum vitae 14 de setiembre Postulante
debidamente documentado del 2026

ETAPA DE SELECCION
I. Evaluacion del curriculum vitae 15 de setiembre n B i
documentado del 2026 Comité de Seleccion

IL. "Publicacién de resultados de la
evaluacion curriculum documentado
en el portal web institucional
https://muniuchumayo.gob.pe/, y/o
mural del Palacio Municipal de
postulantes aptos,

lll. Entrevista Personal

16 de setiembre
del 2026

Comité de Seleccion

17 de setiembre
del 2026

Comité de Seleccion

| IV. Publicacion de los resultados
finales en el portal web institucional
https://muniuchumayo gob.pe/, y
mural del Palacio Municipal

DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
I. Suscripcion del contrato

18 de setiembre

del 2026 Comité de Seleccidn

21 de setiembre Uhidad de Gestién de

del 2026 Recursos Humanos
Il. Inicio de labores 21 de setiembre Unidad de Gestion de
del 2026 Recursos Humanos

NOTA: El cronograma del proceso de convocatoria respecto de las etapas de evaluacion
puede variar en funcién a la cantidad de postulantes, en ese orden de ser el caso, la
Comisién comunicard cualquier prorroga de cualquiera de las etapas del proceso de
forma oportuna. Asimismo, podra modificarse la modalidad fisica, virtual o mixta en
atencidn a las circunstancias que se susciten en el presente proceso de seleccién.

IV. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

1. DE LA CONTRATACION DE LOS GANADORES DE LA CONVOCATORIA
a) La Unidad de Gestién de Recursos Humanos es el drea encargada de realizar de la
orientacion para la suscripcién de los contratos en aplicacién de las facultades otorgadas.
b} La suscripcion del contrato se realizara dentro del plazo sefialado en las bases del proceso
de seleccion y a la publicacién de los resultados finales. Si vencido el plazo, el persanal
seleccionado no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, la Unidad de
Gestion de Recursos Humanos debe declarar seleccionado al postulante que ocupe el
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orden de mérito inmediatamente siguiente, para que proceda a la suscripcién del
respectivo contrato dentro del mismos plazos, establecidos para el proceso de suscripcion
contractual, para el personal selecto.

c) Una vez suscrito el contrato, se procederd a ingresar los datos del trabajador al sistema

de registro de trabajadores de la Municipalidad, asi como a la planilla electrénica regulada

por el Decreto Supremo N.° 018-2007-TR, y sus modificatorias.

El postulante que oculte informacién y/o consigne informacién falsa serd excluido del

proceso de seleccién de personal. En caso de haberse producido la contratacidn y se

detecte que haya ocultado informacién y/o consignada informacién falsa al momento de
su postulacion serd separado del servicio, sin perjuicio de iniciar las acciones
administrativas, civiles y/o penales a que hubiere lugar.

e) No se devolverd la documentacién entregada por los postulantes ganadores por formar
parte del proceso de seleccién. Los postulantes no seleccionados declarados no aptos,
tendrén el plazo de cinco (05) dias habiles para recoger su documentacién presentada,
contado a partir del dia siguiente de la publicacién de los resultados finales del proceso
de seleccién de personal; y veinte (20) dfas habiles los declarados aptos no seleccionados
(por efectos de posible suplencia) transcurrido dichos plazos la Unidad de Gestion de
Recursos Humanos podré desecharlos o disponer su utilizacién como papel dereciclaje.

2, Duracion del Contrato

El contrato que se suscriba como resuitado del proceso de seleccién tendrd como plazo
maximo hasta el 31 de diciembre del 2026 sujetos a prorroga o renovacion en funcion a la

necesidad transitoria de la entidad; y Disponibilidad Presupuestal, asi como las normas que
ese establezcan para su aplicacion.

V. DIPOSICIONES FINALES

a) Al postulante que haya alcanzado el mayor puntaje le correspondera el primer puesto de la

plaza a la cual postulo.

El postulante DECLARADO APTO para la entrevista personal, deberd estar media hora antes

de la hora fijada para dicha diligencia a fin prevenir confusiones procedimentales, bajo

responsabilidad.

¢) Cualquier consulta y/o requerimiento de informacién referido a este proceso de seleccién
de personal, serd atendida previa solicitud por escrito dirigida al presidente de la Comisién,
siendo el horario de recepcién de dicha peticidn de 8:00 a 15:00 horas.

d) En aquellas plazas que queden vacantes por renuncia de los postulantes ganadores, seran
cubiertas por el siguiente postulante en orden de mérito.

e) La informacién consignada en el curriculum vitae tiene caracter de declaracion jurada, por
lo que el postulante serd responsable de ia informacién y sustentacidn correspondiente,
sometiéndose al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

f) Las observaciones, consultas o discrepancias que surjan durante el desarrollo de la
convocatoria y den lugar a la interposicién de recursos impugnatorios, por parte de quienes
tengan legitimo interés, deberan fundamentar, por escrito mediante FUT respectivo anie
mesa de partes de la Entidad Edil, en horario laboral, dirigido al Presidente de la Comisién,
contando con un plazo de un ( 01) dia habil para su presentacién a partir del dia siguiente
de la fecha de publicacién de resuitados de cada evaluacién segun corresponda, caso
contrario se dard por consentido dichos resultados sin opcidn a reclamo alguno; observando
los requisitos y plazos establecidos en el Texto Unico Ordenado de la Ley N.° 27444 - Ley
del Procedimiento Administrativo General.

g) Todo lo no sefialado en la presente, serd resuelto por la Comisién del Concurso, cuyas
decisiones soninapelables.

h) Se entenderd que el postulante que obtuvo una plaza, renuncia a esta cuando no se presente
a suscribir el contrato respectivo en la fecha programada segun cronograma,

d

—_

b




"ARNO DE LA ESPERANZA Y EL FORTALECIMIENTO DE LA DEMOCRACIA"
CONVOCATORIA PUBLICA DE CONTRATACION - PROCESO CAS N202-2026 A PLAZO DETERMINADO POR
NECESIDAD TRANSITORIA -

MUNICIPALDAD DISTRITAL MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE UCHUMAYO
DE UCHUMAYO

PERFIL DE PUESTO CONVOCADO

RESPONSABLE DE CAJA
PLAZA N° 01 - CODIGO: 01-2026
1. GENERALIDADES

1. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE .
UNIDAD DE TESORERIA — OFICINA DE ADMINISTRACION

2. CANTIDAD Y NOMBRE DEL PUESTO
01 - RESPONSABLE DE CAJA

iL. PERFIL DE PUESTO

'_ . & DETALLET R B
s : o oy LR TReR .:.I&-. —'\i : :

FORMACION ACADEMICA GRADO + Grado Academ:co minimo de Bachiller en Contabmdad

ACADEMICO Y/O NIVEL DE y/o Administracién y/o Finanzas y/o carreras afines.

ESTUDIOS .

EXPERIENCIA: TIEMPO Y » Experiencia laboral general minima de dos (02) afios,

ESPACIALIDAD O AREA en el sector publico y/o privado.

» Experiencia laboral especifica minima de un (01) afio
en el sector publico y/o privado en 4reas de caja y/o
tesoreria.

COMPETENCIAS » Compromiso, honestidad, iniciativa, responsabilidad,
orientacion a resultados, trabajo en equipo,
puntualidad, pro actividad, vocacién al servicio publico,
trabajo bajo presion, reserva y lealtad institucional.

CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE s Gestion Publica

ESPECIALIZACION = Sistema Integrado de Administracién Financiera (SIAF)

CONOCIMIENTOS PARA EL « Conocimiento en ofimética a nivel bdasico como

PUESTO Y/0 CARGO minimo.

« Conocimiento en computacidn bésica.
HL. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

FUNCIONES A DESARROLLAR
e Conciliar el ingreso diario de la Caja de la Municipalidad.

» Emitir Recibos de Ingreso por los diferentes servicios y conceptos que brinda la
Municipalidad, contando, verificando y registrando el ingreso.

* Recepcionar los documentos y el pago en efectivo de los contribuyentes y usuarios.

» Codificary procesar las operaciones que realiza el usuario y el contribuyente.

»  Conciliar el efectivo y valores recibidos con la documentacién sustentadora.

» Procesar los Ingresos en Software respectivo.

Elaborar los reportes diarios de recaudacién.
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* Informar oportunamente cualquier diferencia detectada durante el arqueo de caja.

¢ Mantener el orden y archivo de la documentacién generada.

* Entregar el ingreso diario al Tesorero y/o efectuar los depésitos dentro de las 24 horas a
la cuenta corriente especificada del banco correspondiente.

» Realiza otras funciones afines que le sean asignadas por su jefe inmediato

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

q

| ‘f"’ '-‘:

LUGAR DE PRESTAC
SERVICIOS

DURACION DEL CONTRATO

REMUNERACION MENSUAL

MODALIDAD DE TRABAJO

L S DETALE

frdinidy

s L s - R s
Municipalidad Distrit

-

Del 21 de Setiembre del 2026 al 31 de diciembre
2026.

S$/. 2,200.00 (Dos Mil Doscientos con 00/100 soles)
mensuales, el cual incluye los montos y afiliaciones
de ley, asl como toda deduccién aplicable al
trabajador.

Presencial
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ANEXQ N° 01

FORMATO SOLICITUD DEL POSTULANTE
(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)

APELLIDOS Y NOMBRES:
FOTO

DATOS PERSONALES:

Estado Civil........c.ccooeo.. S€XOi.cconone.. FeCha de NaC.: ... Pais de Nac.:

Departamentor........couuewme e POVINCIAL e oo oo esers DISEFO oo
DOMICILIO:

DITECCION. e oreetsssse e e s s e e s 0t s em st o et et e e e e oo e

Departamento.. ... ..rrere PIOVINCIA! oo oo ossevmnn. DS e

Telf. DOMICHIO...crvrrceerreninee CEL it e

11 L U

Documento de Identidad:......coov oo oo

Sefior presidente de la Comisién, solicito evaluacién de mi expediente
presentado en las fechas establecidas en el cronograma y en un total de ... folios,
para el presente Proceso de Seleccion, de acuerdo al puesto que postulo.

Puesto al que postula:

Area a la que pertenece:

DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES Y SE SUSTENTAN EN LA
DOCUMENTACION PRESENTADA EN ESTE PROCESO; SUJETANDOME EN ESE SENTIDO A LOS
ALCANCES DE LO NORMADO EN LOS SUB NUMERALES 1.7 Y 1.16 DEL NUMERAL 1 DEL ARTICULO IV
DEL TITULO PRELIMINAR DE LA LEY N° 27444 LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL,
ASI COMO REGLADO EN EL ARTICULO 42° DEL CUERPO NORMATIVO PRECITADO

NEDNL et rrssnssosee e s

HUELLA DIGITAL
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ANEXO N° 02
FICHA RESUMEN DE LA HOJA DE VIDA

(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)

l. DATOS PERSONALES.
* APELLIDO PATERNO - APELLIDO MATERNO ) ' NOMBRE(S)
- FI{EHA DF,dNACINHENTO : SEXO : 7 ESTADO CIVIL
DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL =
-+ frv DISTRITO » . - PROVINCIA : DEPARTAMENTO
- DOCUMENTO IpENTI;DAD NUMERO DOCUMENTO = -~ NUMERO BREVETEY
s . % IDENTIDAD : .'!.‘I:i_-CATEGfORJA
- TELEFONO F1JO TELEFONO MOVIL ' CORREO ELECTRONICO
REGIMEN PENSIONARIO: Marcar con una (X)
Sistema Nacional de Pensiones
Sistema Privado de Pensiones
AFP INTEGRA
AFP PROFUTURO
AFP HABITAT
AFP PRIMA
ES PERSONA -LICENCIADO DELAS | SI NO
FUERZAS ARMADAS
ES PERSONA CON DISCAPACIDAD | SI NO
CON REGISTRO EN CONADIS
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Il.  FORMACION ACADEMICA DE ACUERCDO AL PUESTO QUEPOSTULA.

ESTUDIOS =+ | CONCLUIDOS . ' CERTIFICADO, GRADO
REALIZADOS © | 6 ) CENTRO.DE ESTUDIOS .~ ACADEMICO, TITULO
i SRR b e S| A ND: | OBSERVACION ACREDITADO
PRIMARIOS
SECUNDARIOS
TECNICOS (1 - 2.
ANOS)
'TECNICOS (3 - 4
ANOS)
UNIVERSITARIOS
POST GRADO
OTROS
: - COLEGIO PROFESIONAL
- NUMERO DE "ANO DE ¥ e S
.. COLEGIATURA COLEGIATURA HAB'LW?DO'@ -
1. (*) Marque con una equis (X) en Ia casilla que corresponda.
2. (*¥) Marque con una equis (X) en la casilla que corresponda.
1. EXPERIENCIA LABORAL.
SECTOR (=) X s , ! FECHA
- CARGO. | TIEMPO DE DE FECHA

e an! SR g [ SERVICIOS | yicio | DEFIN
‘| PUBLICO | PRIVADO i :

1. De preferencia los cinco (5) dltimos empleos.
2. (***) Marque con una equis (X) en la casilla quecorresponda.
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v, CAPACITACION Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

e INICIO [ FIN HORAS
. DESCRIPCION INSTITUCION (DD/MM/A | (DD/MM/A | LECTIV

1. Curso, Congresos, Diplomados, Seminarios u otros de similar naturaleza.

2. De preferencia los realizados en los tltimos cinco (5) afios, en orden cronoldgico,
empezando del mas reciente al mas antiguo.

V. CONOCIMIENTOS INFORMATICOS.

“NIVELDEDOMINIO [ MARQUE (X) ESPECIFIQUE
~ BASICO '
INTERMEDIO
AVANZADO

De acuerdo con lo exigido para el puesto que postula marque con una“X”

\'"/R OTROS DATOS DE RELEVANCIA.

¢POSEE REGISTRO DE CONADIS? DOCUMENTO QUE LO ACREDITA
s . { L .
SI{ INO{ ]

i (ESLICENGIADO DE LAS FUERZAS DOCUMENTO QUELO ACREDITA
SR ' ARMADAS? R T

si| INO| ! -

DECLARO BAJO JURAMENTO QUELOS DATOS CONSIGNADOS SON VERACES Y SE SUSTENTAN EN
LA DOCUMENTACION PRESENTADA EN ESTE PROCESO; SUJETANDOME EN ESE SENTIDO A LOS
ALCANCES DE LO NORMADO EN LOS SUB NUMERALES 1.7 Y 1.16 DEL NUMERAL 1 DEL ARTICULO
IV DEL TITULO PRELIMINAR DE LA LEY N° 27444 “LEY DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO
GENERAL”", AS{ COMO REGLADO EN EL ARTICULO 42° DEL CUERPO NORMATIVO PRECITADO.

FIRMA: ...criice i rens

D.N.L L ——— (0|~ R W p]Tc] R\
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ANEXO N° 03
DECLARACION JURADA SIMPLE
(LLENAR CON LETRA MAYUSCULA, IMPRENTA Y LEGIBLE O A COMPUTADORA)

YO s st sessessssensessenssmsssesssesessmssssassmssnnsenennsy 10€NTIFICAAO(@) CON DNLL NO.ooooie .
y con direccién domiciliaria..............coovon....

DECLARO BAJO JURAMENTO:

- Estar en ejercicio y pleno goce de mis derechosciviles.

SANCION.
- Notener sancion administrativa vigente que me impida ser contratado por el Estado.

INCOMPATIBILIDAD.

- Notener sentencia condenatoria que me impida ejercer la funcidnpublica.
- Noencontrarme inhabilitado administrativamente o judicialmente para contratar con el Estado.

NEPOTISMO.

- No tener grado de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad,
por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia con los funcionarios de la Municipalidad
y/o personal de confianza de la Municipalidad que gozan de la facultad de nombramiento y

colntrajrgcién de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el presente proceso de
seleccidn.

ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES Y JUDICIALES.

- No tener antecedentes penales, policiales nijudiciales.

SALUD FISICAY MENTAL.
- Gozar de buena salud fisica y mental.

VINCULO LABORAL CON EL ESTADO.
- No percibir del Estado mas de una remuneracion, retribucion, pensién, emolumento o cualquier
otro tipo de ingresos, salvo por funcién docente. De serloy de resultar seleccionado paraelcargo

que postulo, suspenderé mi pension si es del Estado y/u otro vinculo contractual quetuviera con
otra entidad del Estado salvo funcién docente.

DEUDOR ALIMENTARIO MOROSO.
- Notener deudas por concepto de alimentos, ya sea por obligaciones alimentarias establecidas
en sentencias, ejecutorias 0 acuerdos conciliatorios con calidad de cosa juzgada, asi como
tampoco mantengo adeudos por pensiones alimentarfas devengadas en un proceso cautelar o
en un proceso de ejecucion de acuerdos conciliatorios extrajudiciales sobre alimentos, que

haya-ameritado la inscripcidn del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,
creado por la Ley N° 28970.

Firmo la presente declaracion, de conformidad con lo establecido en el articulo 42 de la ley 27444,
Ley De Procedimiento Administrativo General,

Uchumayo; ___de del

HUELLA DIGITAL
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE LA
FUNCION PUBLICA

Yo, oo O crrererrennennnensCOM DNT N s y
QOMICIIAAO BN ettt tsasmeeee e e sesses e s soe s s oo oo st eeeee e

e dECIATO
bajo Juramento, que tengo conocimiento de la siguiente normatividad:

e LeyN° 27815, Ley del C6digo de Etica de la Funcién Publica, modificada por Ley N°
28496,

e Decreto Supremo N° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley del Cadigo de
Etica de la Funcién Pdblica.

Asimismo, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas en toda circunstancia.

Uchumayo; ___de del

D.N.L:

HUELLA DIGITAL
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ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION O SANCION VIGENTE SEGUN RNSSC

............................................................................................. identificado con DNE N e y

domiciliado en ... declaro bajo juramento no tener inhabilitacion y/o

sancidn vigente para prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES
CONTRA SERVIDORES CIVILES (RNSSC)

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

Uchumayo; ____ de del

FIRMAL ot s sicremsmscen e ssesssssssensssasesans

D.N.I.:

HUELLA DIGITAL
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ANEXO N° 06
EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
% CRITERIOS DE EVALUACION
1.- FORMACION ACADEMICA _ 2
Formacién Académica minima requerida para el (10 Puntos) Maximo
puesto que postula acumulable
Titulo Profesional o Grado Académico superior (+2 Puntos) HeRiEes
adicional
Total
e UL LR :

_ 2.- EXPERIENCIA LABORAL d
Experiencia Laboral minima requerida para el (10 Puntos)" Maximo
puesto que postula acumulable

= o T 15 Puntos
De 1 a 2 afios adicionales de experiencia laboral (+03 Puntos)
Mas de 2 afios adicionales de experiencia laboral (+05 Puntos)

Total

_3.- CAPACITACION Y/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION
Capacitacién Minima requerida para el puesto que (05 Puntos)
postula Maximo
De 20 a 80 horas de capacitacién adicionales (+04 Puntos) acumulable
acreditadas 15 puntos
Mas de 80 horas lectivas adicionales acreditadas (+10 Puntos)

Total
4-  DOMINIO ~  DE SOFTWARE INFORMATICOS - REQUERIDO
Nivel minimo requerido para el puesto que postula (05 Puntos) Méximo

acumulable
Nivel adicional al requerido (+03 Puntos) 08 puntos
Total
e PUNTAJE MAXIMO = 50 PUNTOS WS

A El Pur_gf:rgje minimo para pasar a la siguiente etapa de evaluacién son TREINTA (30) PUNTOS

; iy —.“.i _ B ! =r I8 4 t ._._ d .‘J:.“_-. ’
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ANEXO N° 07
DE LA ENTREVISTA PERSONAL

El Personal selecto para esta etapa, deberéd presentar su Documento Nacional de !dentidad
original vigente, para efectos de identificacion personal, bajo sancion de descalificacidn.

: __ CRITERIOS DE EVALUACION -
it PRESENTACIGN Y DESENVOLVIMIENTO i
; -Apt:tud desenvolwmrento personal, puntualidad, orden y comunicacion verbal.

Excelente 05 puntos
Muy Bueno 04 puntos
Bueno 03 puntos
Regular 02 puntos
Malo 01 puntos
Total Maximo no acumulable 05 Puntos

2. CONOQ}MIENT? TECNICO Y DOMINIO TEMATICO
~/ Evaluagionide conocimientos en torno al puesto que postula

e i

Excelente 20 puntos
Muy Bueno 16 puntos
Bueno 12 puntos
Regular 8 puntos
Malo 4 puntos
Total Maximo no acumulable 20 Puntos

‘3. COMPETENCIAS Y APTITUDES PARA EL PUESTO =
Evaliiacion de \ vpcamon de servicio, probidad, trabajo bajo presion, tealtad e mtegridad

Excelente 15 puntos
Muy Bueno 8 puntos
Bueno 7 puntos
Regular 5 puntos
Malo 2 puntos

Total - Madximo no acumulable 15 Puntos
4 RESUI:UCION DE PROBLEMAS Y CAPACIDAD ANALITICA '
£
_ Criterio-para resolver incidencias, atencion a administrados ¥ toma de deciswnes

Excelente 10 puntos
Muy Bueno 8 puntos
Bueno 7 puntos
Regular 5 puntos
Malo 2 puntos
Total Maximo no acumulable 10 Puntos
y 2 PUNTAJE MAXIMO = 50 PUNTOS

PUNTAJE MINIMO = 30 PUNTOS

P
frate It
R




