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PROCESO CAS N° 002-2025-MDZ.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL
(D.LEG. 1057).

BASES.
1. CAPITULO I: GENERALIDADES
1.1. ENTIDAD CONVOCANTE:
NOMBRE: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ZURITE.
RUC N° 20159309003
1.2. DOMICILIO:

Plaza de Armas S/N, Distrito de Zurite, Provincia de Anta, Departamento de Cusco.

1.3. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
El presente proceso de seleccidn tiene por objeto seleccionar y contratar personal bajo

el Régimen Especial de Contrato Administrativo de Servicios — CAS, por necesidad
transitoria.

Cadlificando a los postulantes que mejor se adecuen a los requisitos establecidos en las
Bases del presente Proceso de Seleccion, el servicio serd prestado por la Municipalidad
Distrital de Zurite, convocdandose las siguientes plazas:

1. PROFESIONAL PARA LA OFICINA DE CONTABILIDAD

2. RESPOMNSABLE DE LA OFICINA DE MESA DE PARTES

3. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE TESORERIA.

4, ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE RECURSOS HUMANQOS
5. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE DEMUNA Y OMAPED

1.4. BASE LEGAL:

» Constitucién Politica del Per0.

* Decretfo Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N°
3 075-2008- PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que regulan
I el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

$ 2 » Decreto Legislativo N° 29849 del 06/04/2012 Ley que establece la eliminacién

= progresiva del Reégimen especial del Decreto legislativo N° 1057.

 Ley N°27972, Ley de Orgdnica de Municipalidades.

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General y sus modificatorias.
* Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica.

e Ley N°26771, Ley de Nepotismo y su Reglamento.

« Ley N° 27050, Ley de la Persona con Discapacidad.

« Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

= Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR /PE
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JEFE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO
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* Las demds disposiciones que resulten aplicables.
< M 4
0 . - s
3 ":g 1.5. TIPO DE EVALUACION.
[ 8= " . P . 2 s -
S i Evaluacion curricular segidn los términos de referencia adjuntos al presente documento
g ] y entrevista personal,
= e i
RS -
§‘§ 3 1.6. MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL.

Confrato administrativo de servicios — CAS, decreto legislativo N° 1057,

1.7. ALCANCES DEL REQUERIMIENTO.
El requerimiento estd definido en el CAPITULO Il de la presente convocatoria.




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ZURITE

GESTION 2023 - 2026

Comision del Proceso de Contratacion CAS N 002-2025 — MDZ.

1.8. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE

kg S eprestacion del MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE ZURITE

servicio

L —— TRES MESES, SUJETO A RENOVACION, PREVIO INFORME
DE NECESIDAD Y DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Meodalidad de trabajo PRESENCIAL

T — Conforme a lo consignado en los  términos de
referencia. - Capitulo Ill de las Bases del Concurso.

2. CAPITULO II:

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO.

2.1. CRONOGRAMA:

I|.IJ =

= =Q
5 if g ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE

R B2

2 i E Publicacién en el aplicativo i

€ n_ix¥ |, |informdtico del Servicio Nacional del | Del  14/05/2025 i | COMisION del Proceso de

s382 1 : Contratacion CAS N° 002-
T Empleo (talentoperu.servir.gob.pe) v | 28/05/2025 2025 — MDZ

pagina web institucional.

Presentacion de expedientes 2890 059 recha
2 Unica) en el horario de | MESA DE PARTES.

[pe]

@i [FRESERGIL, 08:00 am @ 17:00 horas
)
ARl k=
G SELECCION: Comprende la evaluacion objetiva del postulante. Dada la especialidad del
regimen, se redliza, necesariamente, mediante evaluacién curricular y entrevista,
E ig o 3 | Evaluacion Curricular 29/05/2025
gl sk B Comisién del Proceso de
— 2 Publicacién  de aptos para la Contrataciéon CAS N° 002-
K 2 4| entrevista personal - en la pagina | 29/05/2025 2025- MDL.
_ . fmf web Institucional.
& 55 Enfrevista personal (PRESENCIAL), en
8 5| las Instalaciones de la Municipalidad | 30/05/2025
§ iz9% Distrital de Zurite. Comisién del Proceso de
s {373 Contratacién CAS N° 002-
= L]
E __.in & , | Publicacién de resultados finales — 2025~ MDL.
AW w Gl s 30/05/2025
o 2 g pdagina web institucional.

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

7| Adjudicacion de plazas. 02/06/2025 caceo  Be  Kesuios
Humanos
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8| Inicio de labores. 02/06/2025 Unidad. de  recuses
Humanos
2.2. CRITERIOS DE EVALUACION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS:
EVALUACIONES PUNTAJE MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR: Se evaluardn baijo los siguientes criterios:
s Experiencia.
» Formacion académica.
« Cursos de capacitacion, certificados y/o diplomados y/o 0ipUnios;
estudios de especidlizacion.
» El puntaje minimo para la siguiente etapa es de 40 puntos.
ENTREVISTA PERSONAL: Se evaluaran los siguientes criterios:
« Habilidades y competencias.
» Conocimientos relacionados al puesto. 50 puntos.
¢« Cultura General.
e El puntgje minimo en esta etapa es de 40 punios.
PUNTAJE TOTAL: Para que el postulante pueda tener la condicién de o
; i 100 puntos.
ganador a la plaza convocada debe cumplir un minimo de 80 puntos.
Los factores de evaluacién tendrdn un mdximo y un minimo de puntos.
2.3. CRITERIOS EN LA ETAPA: EVALUACION CURRICULAR.
CRITERIOS DE EVALUACION CURRICULAR PUNTAJE PUNTAJE MAXIMO
Experiencia solicitada. 20 puntos
* 1.1 Experiencia general 10 puntos
- Tiempo solicitado en el perfil 08 puntos
- De 2 a 4 afos mdas de lo solicitado en el perfil 09 puntos
1 - De 5 a mds anos solicitado en el perfil 10 puntos 20 PUNTOS
1.2 Experiencia especifica 10 puntos
- Tiempo solicitado en el perfil 08 puntos
- De 2 a 4 afnos mas de lo solicitado en el perfil 09 puntos
- De 5 a md&s afios solicitado en el perfil 10 puntos
Formacién académica. 20 puntos
::iléli(;g}rofesmnol técnico y/o egresado (minimo 17 puntos
2 -Titulo de bachiller {minimo exigido) 18 puntos 20 PUNTOS
-Titulo profesional (minimo exigido) 19 puntos
-Titulo profesional (colegiado y habilitado) 20 puntos
Cursos de capacitacién, cerdificados y/o
diplomados y/o estudios de especializacion, 10 puntos
solicitados. ,
3 Cursos, certificados, seminarios, talleres, mayor 10 puntos |
: 08 puntos |
0 igual a 50 horas (acumulables). | |
pplomodos, cursos de especializacion, mayor o 09 punios
igual a 20 horas.
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Diplomados, cursos de especializacién, mayor o
igual a 180 horas. b s
Puntaje Total _ 50 puntos.

NOTA: El puntaje minimo para pasar a la etapa de entrevista personal serd de 40 puntos,
asimismo de no cumplirse con los requisitos indispensables establecidos en el capitulo Il
(Términos de Referencia) serd el postulante indefectiblemente eliminado.

2.4. CRITERIOS EN LA ETAPA: ENTREVISTA PERSONAL:
La entrevista personal tiene por finalidad encontrar al personal mds adecuado para los
requerimientos de los puestos de frabajo que desempenaran, para tal efecto se
evaluard; las habilidades y competencias, conocimientos relacionados al puesto y

cultura general.
El Comité de Seleccién estard a cargo de la etapa de entrevista personal.
Con respecto alos puntajes en la etapa de entrevista personal:

« El puntagje maximo aprobatorio es de 50 puntos.
* El puntgje minimo aprobatorio es de 40 puntos.

CRITERIOS DE EVALUACION EN LA ENTREVISTA PERSONAL

Puntgje.
1 Habilidades y competencias. De 0 a 20 puntos.
2 Conocimientos relacionados al puesto. De 0 a 20 punios.
3 Cultura general. De 0 a 10 puntos.
Puntaje Total 50 puntos.

Esta etapa tiene puntaje y es de cardcter eliminatorio, segun lo detallado:

El puntaje minimo aprobatorio serd de 40 puntos en la evaluacion de hoja de vida y 40
puntos en la entrevista, El participante que no alcance el puntaje minimo en cualquiera
de las etapas queda descdlificado automdaticamente.

Las etapas se constituyen en una primera evaluacion de la hoja de vida o evaluacion
curricular y ofra segunda de entrevista personal; las etapas tienen cardcter eliminatorio
en funcién a los puntajes obtenidos por el participante.

sssssssesnsnnn

CION ¥ PRESUPUESTO

2.5. DELAS BONIFICACIONES:

« DE LA BONIFICACION DEL 15% POR SER PERSONA CON DISCAPACIDAD.

Las personas con discapacidad que cumplan con el requisito para el puesto y que
hayan obtenido un puntgje aprobatorio, se les otorgard una bonificacion del 15%
sobre el puntaje final obtenido en la etapa de evaluacién, que incluye la enfrevista
final, de conformidad a lo establecido en el Artficulo 48 de la Ley N° 29973, Para la
asignacion de dicha bonificacién, siempre que el postulante lo haya adjuntado en
su curriculum vitae copia del correspondiente del Cerfificado de Inscripcion en el
Registro Nacional de la Persona con Discapacidad emitido por el Consejo Nacional
para la Integracion de la Persona con Discapacidad — CONADIS.

e DE PLANFIC,

« DE LA BONIFICACION DEL 10% POR SER PERSONAL LICENCIADO DE LAS FUERZAS
ARMADAS.
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Se otorgara una bonificacién del 10% sobre el puntaje obtenido en la Etapa de
Entrevista, de conformidad a lo establecido en el Articulo 4 de la Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR /PE, siempre que haya adjuntado en su
Curriculum Vitae documentado copia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite la condicién de personal licenciado de las

Fuerzas Armadas.

« BONIFICACION A DEPORTISTAS CALIFICADOS DE ALTO RENDIMIENTO.
De conformidad con el articulo 2° de la Ley N° 27674 y el articulo 7° del D.S N° 089-
2003-PCM. se otorga una bonificacion a la nota obtenida en la evaluacion

curricular conforme al siguiente detalle:

« Nivel 1: Deportistas que hayan parficipado en Juegos Olimpicos y/o
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros puestos, O
hayan establecido récord o marcas olimpicas, mundiales ©
panamericanas. El porcentaje a considerar serd el 20%.

2: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos

« Nivel
se

Panamericanos y/o Campeonafos Federados Panamericanos Y
ubiquen en los fres primeros lugares o que establecen récord o marcas
sudamericanas El porcentaje a considerar serd el 16%
« Nivel 3: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
sudamericanos y/ Campeonatos Federados Sudamericanos © hayan
obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan record © marca
bolivariana. El porcentaje a considerar serd el 12%.
Nivel 4: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos federados

RAESTRUCTURA

FAUNICIPALIDAD [MSTRITA

Nivel 5: deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
ord o marcas nacionales. El

N : ;
AR sudamericanos y/o participado en juegos deportivos Bolivarianos vy
obtenido medallas de oro y/o plafa. El porcentaje a considerar sera
S el 8%.

Deportistas Bolivarianos o establecido rec
porcentaje a considerar serd el 4%.

una Certificacion de Reconocimiento

Para tales efecios, el postulante debera presentar
Deporte,

como Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto Peruano del
el mismo que deberd enconfrarse vigente.

-
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2.6. DE LA COMISION EVALUADORA:
El proceso de seleccion y evaluacién estar@ a cargo de la Comisién del Proceso de

Contratacién CAS N° 002- 2025-MDZ, el mismo que se encargard de conducir todas las
fases del concurso, desde la convocatoria pUblica, la calificacion, hasta la publicacion

de los resultados finales.

IFICACION Y PRESUPUESTC

énoma en el desarrollo del proceso y se encargard de resolver

La Comision es aut
omisién la facultad de interpretar

cualguier situacién no prevista, asf como tienen como €
las bases del proceso Ccas.

IFFE DE PLA

2.7. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

«  Declaratoria del proceso como desierto

El concurso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

» Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
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» Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos
exigidos.

» Cuando habiendo pasado la etapa de evaluacién curricular y entrevista
personal, los postulantes no hayan obtenido 80 puntos como minimo en el
proceso de seleccién.

«  Cancelacién del proceso de seleccion
El concurso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la Entidad:

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

» Porrestricciones presupuestales.

» Otras debidamente justificadas.

2.8. DE LA PRESENTACION DE EXPEDIENTES
Los postulantes deberdan presentar sus documentos por mesa de partes de la MDZ, en

sobre manila cerrado debidamente rotulado, caso contrario quedara automdticamente
eliminado.

El sobre manila que contiene los documentos solicitados deberd llevar el siguiente rotulo:

MIEMBROS DEL COMITE CAS N° 002-2025-MDZ

NOMBRES Y APELLIDOS: evtuueeiiressrmersssinsisserssesnrsarssssssiisssannssae s s ii s st ss st s aas b sinns e s

NUMERO DE DNIE +.eovevseeversaesesesssssessssssssesasssiossrsssasssssshshessasiistssmmsssssssssssstsmmsenimesssasanss

BlLATA A BESTHLARS smsnssmmsvsmrimsrmmrssay srsssnseen st io0 s s WS TRIR SR Ta s J

2.9. LOS DOCUMENTOS QUE SE PRESENTARAN OBLIGATORIAMENTE DEBERAN CONTENER:

Los documentos deberdn estar en el siguiente ordeny en un folder dentro de un sobre
manila, caso contrario el postulante sera automdticamente eliminado del concurso.

Carta de presentacion del Postulante debidamente llenada - Anexo N°1,

Declaracién Jurada del Postulante — Anexo N° 11,

Declaracién Jurada de Parentesco del Postulante — Anexo N° Il

Documenta de identidad vigente (DNI).

Formuldrio de Curriculum Vitae - Anexo N° IV.

Curriculum Vitae documentado en el siguiente orden:
& Grado Académico y/o Titulo Profesional y/o Titulo Técnico y/o certificado de

estudios segin corresponda.

Constancia de Habilitacion (de ser el caso).

Constancias de trabajo, cerfificados, y/o contfratos, que acrediten la

experiencia laporal.

% Cursos de capacitacion, certificados y/o diplomados y/o estudios de
especidlizacion.
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La omision de presentacion de estos documentos acarea que la propuesta no sea
admitida, por lo que se procederd a la eliminacion automatica del postulante.

Los anexos son inalterables, puede ser llenados digitalmente y deben estar completos,
caso contrario el postulante quedard automdticamente eliminado.

NOTA IMPORTANTE: Los documentos deberdn estar debidamenfe ORDENADOS, FOLIADOS (DE
ATRAS HACIA ADELANTE) Y FIRMADOS POR EL POSTULANTE EN CADA UNA DE LAS HOJAS, bdijo
apercibimiento de no admitir la propuesta v la eliminacién automdtica del postulante.

NOTA DE ATENCION IMPORTANTE:

Los concursantes podrén postular Unicamente a un puesto convocado en el
presente proceso de seleccion CAS, caso contrario quedardn automaticamente

eliminados.
Los postulantes deben tener disponibilidad inmediata para incorporarse a prestar

servicios en la Municipalidad Distrital de Zurite.
Cada una de las etapas del proceso es independiente y eliminatoria.
El puntaje final es el producto de la sumatoria de los puntajes asignados en cada

una de las etapas de la evaluacion.
Por cada plaza convocada habré un (01) accesitario, el mismo que adjudicard la

plaza en caso el ganador no se presentard a la adjudicacién del mismo.

La nota minima para acceder a los puestos convocados serd de 80 PUNTOS.
Culminado el concurso CAS, los postulantes podrdan requerir la devolucién de su
curriculum Vitae en un plazo maximo de 30 dias naturales, pasado dicho plazo se

procederd a la depuracién de los curriculums.

3. CAPiTULO III:

3.1. TERMINOS DE REFERENCIA DEL SERVICIO A CONTRATAR.

1. PROFESIONAL PARA LA OFICINA DE CONTABILIDAD

AREA USUARIA OFICINA DE CONTABILIDAD
CANTIDAD 01
PERFIL PROFESIONAL Profesional titulado, colegiado y habilitado en
confabilidad gubernamental y/o afines
CONOCIMIENTO Conocimiento en Gestion Publica.
CAPACITACION « Conocimiento en informdtica
o SIAF
«  SIGA
e Gestion Publica
COMPETENCIAS » Disciplina
 Trabgjo en equipo
s Trabgjo bajo presidn
e Orden
FUNCIONES GENERALES Ejecutar labores profesionales, técnicas y
administrativas, relacionada con la Oficina de
Contabilidad y su regisfro en el Sistema Integrado de
Administracién Financiera — SIAF WEB.
FUNCIONES ESPECIFICAS e Programar, organizar, dirigir, ejecufar vy
controlar las actividades del sistema de

s
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contabilidad gubernamental en
concordancia con la contaduria publica de
la nacion.

» Formular, proponer, confrolar y evaluar los
lineamientos generales y normafividad
especifica inherentes al Plan Contable
Institucional y los Estados Financieros.

e Administrar los registros contables de las
operaciones financieras.

s« FEfectuar los ajustes, reclasificaciones Yy
conciliaciones de las cuentas en los libros
contables, manteniendo registros analiticos
de cada caso.

« Efectuar el registro contable de la ejecucion
presupuestal de la municipalidad, cautelando
la correcta aplicacion legal y presupuestario
del egreso, ajustdndose a la programacion de
pago establecida y a los montos
presupuestados.

e Procesar la informacién presupuestal de
ingresos y gastos registrada en el SIAF-RP.

e Mantener actualizado los libros contables
principales, y auxiliares.

e FElaborar y presenfar el balance general,
estado de gestion, estado de cambios en el
Patrimonio Neto y el Estado de Flujo de
Efectivos, con periodicidad  frimestral,
semestral y anual, con sus respectivas nofas
explicativas.

« Ofras funciones asignadas por la jefatura
inmediata, relacionadas a las funciones del
cargo estructural y/o drea.

EXPERIENCIA

« Experiencia general en actividad publica y/o
privada: minimo de 4 afo.

« Experiencia especifica no menor de 1 afo en
puestos similares o equivalentes al cargo.

LUGAR DETRABAJO

Municipalidad Distrital de Zurite

REMUNERACION MENSUAL

S/ 2 800.00 (DOS MIL OCHOCIENTOS CON 00/100
SOLES) mensuales. Incluye los impuestos, afiliaciones
de Ley, asi como foda deduccion aplicable al
confratado bajo esta modalidad.

DURACION DEL CONTRATO

3 MESES

2. RESPONSABLE DE LA OFICINA DE MESA DE PARTES

AREA USUARIA SECRETARIA GENERAL.

CANTIDAD 01

PERFIL PROFESIONAL Técnico Instituto Superior.

CAPACITACION Conocimiento bdsico en ofimdtfica.
FUNCIONES GENERALES Recepcionar, califica y da tradmite inicial a la

documentacion que ingrese a la municipalidad.
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Orienta a los ciudadanos sobre los requisitos de los

fradmites municipales.

FUNCIONES ESPECIFICAS * Administrar, planear, dirigir y confrolar los
procesos relafivos al sistema de tramite
documentario de la municipalidad.

* Ejecutar los actividades de recepcion,
codificacion, registro, clasificacién, control y
distribucidn del sistema documentario de la
municipalidad.

* Proponer la politica sobre la tramitacién
documentaria en la municipalidad.

* Formular y proponer documentos de gestién
sobre el frémite documentario dentro de la
municipalidad.

* Controlar y coordinar, conjuntamente con los
funcionarios responsables de las unidades
orgdnicas comrespondientes el correcto
procesamienfo de los documentos de
conformidad con lo previsto por Ia Ley del
Procedimiento Administrativo General, Ley N°
27444, el TUPA y demds normas legales
pertinentes.

* Informar a los interesados sobre el estado de
framitacion de sus expedientes.

» Coordinar con las diferentes dependencias
de la municipalidad los procedimientos a
seguir en la programacién de envio de
documentos.

» Orientar y capacitar a las diferentes unidades
orgdnicas en lo relativo a la tramitacién de
documentos y expedientes.

* Formular el Plan Operativo  Institucional,
cuadro de necesidades y  Evaluar
frimesiralmente las acciones del Plan
Operativo Insfitucional comrespondiente a
Unidad; en coordinacién con la Oficina de
Planeamiento y Presupuesto.

* Formular la memoria anual correspondiente a

g 8 ° su Unidad, de acuerdo o la normatividad
S i o vigente.

-‘;; % » Oifras funciones propias de su competencia
‘E Sin & gue le sean asignadas.

g _383%

‘é’ S c}'.g EXPERIENCIA Experiencia Un (01) afio en general sector publico
;Q y/o privado.

g S LUGAR DE TRABAJO Municipalidad Distrital de Zurite

g ; REMUNERACION MENSUAL S/ 1600.00 (MIL SEISCIENTOS CON 00/100 SOLES)

= e mensuales. Incluye los impuestos, afiliaciones de Ley,
E 0=

asf como toda deduccién aplicable al contratado
L bgjo esta modalidad,
DURACION DEL CONTRATO 3 MESES ]

IEFE DE PL,

f
i

Nils Er

3. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE TESORERIA.

AREA USUARIA OFICINA DE TESORERIA

CANTIDAD 0]

PERFIL PROFESIONAL Profesional fituladio en Administracién y/o
' Contabilidad

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO * conocimiento SIAF WEB

-10-
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s« conocimienfo de Sistemas Adminisirativos del
Estado

« conocimiento en gestion publica

« conocimiento de ofimdfica

s conocimienfo En la Resolucion Directoral N.°
002-2007-EF-77.15 que aprueba la Directiva de
Tesoreria N° 001-2007-EF/77.13.

CURSOS Y / O ESTUDIOS DE « Capacitacion en el sistema nacional de

ESPECIALIZACION Tesoreria

« Capacifacion en el SIAF web

« Capacitacion en gestion publica

Cursos y/o capacitaciones en femas

relacionadas al area.

Discipling.

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Reserva de informacion

Honestidad y confiabilidad

proactividad

e Orden

FUNCIONES GENERALES Elaborar y girar nota de pago y ofros tipos de giros,

registrdndolos en el Sistema Integrado de

Administracién Financiera — SIAF web, con el

5 propdsito de cumplir con el pago de las

obligaciones.

FUNCIONES ESPECIFICAS e« Archivar cronoldgicamente las notas de
pago por Fuente Financiamiento.

e« Flaborar y giror las notas de pago,
trasferencias bancarias y ofros fipos de giros,
regisiréndolos en el SIAF web, con la finalidad

N de cumplir con el pago de las obligaciones.

« Efectuar el seguimiento y control de ingresos y

oo gastos por la que fuenfes de financiamiento

] dentro de los procedimientos establecidos.

» Realizar depdsitos bancarios por concepto de
recaudacién, asi como el pago de vidticos

" y/o encargos.

E « Verificar que las notas de pago por toda

g fuente de financiamiento se encuenfren con

=1 e . ik

& toda la documentacion sustentaria. Asimismo,

g

-

Q

Z

COMPETENCIAS

" & @ & * @

e Campo
'
i)

STRUCTUDA

MUNICIPALIDAD S FRIIAL

1Y

efectuar el foliodo de las notas de pago por
toda fuente de financiamiento.

e« Anexar a los giros de refenciones los formatos
§ establecidos por la SUNAT y el Banco de la
% pO=T Nacién.

2 i & « Recopilar y sistematizar la documentacion
= A ‘-E Ef clasificada de la Oficina De Tesoreria a fin de
Bris Y mejorar el manejo de documentacion

recibida.

« Registro de cddigos de cuentas interbancarias
(CCl) de los proveedores.

« Cumplr con laos disposiciones legales,
reglamentos, directivas procedimientos y

o
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ofras normativas que se relacionan con las
normas del Sistema de Tescreria.

e« Seleccionar, codificar y archivar los
documentos valorados.

e Ofras funciones relacionadas a las labores del
puesto que le encargue la Jefatura De
Tesoreria de la Unidad Ejecutora.

EXPERIENCIA : Experiencia general en actividad piblica y/o
privada: minimo de 01 ano.

Experiencia especifica no menor de 03 meses
desarrollando funciones en el drea de tesoreria en
el sector publico en el puesto y/ o similares.

LUGAR DE TRABAJO Municipalidad Distrital de Zurite

REMUNERACION MENSUAL S/ 1 800.00 (MIL OCHOCIENTOS CON 00/100 SOLES)
mensuales. Incluye los impuestos, afiliaciones de Ley,
asi como toda deduccion aplicable al contratado
bgjo esta modalidad.

DURACION DEL CONTRATO 3 MESES

4. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS,

AREA USUARIA OFICINA DE RECURSOS HUMANOS.
s . [ CANTIDAD 01
é ;_ PERFIL PROFESIONAL Técnico Superior en contabilidad y/o afines.
- L&
HE
gk CAPACITACION Conocimiento bdsico en ofimdtica.
FUNCIONES GENERALES Recepcionar, califica y da framite inicial a la
documentacion que ingrese a la municipalidad.
Crienta a los ciudadanos sobre los requisifos de los
frdmites municipales.
FUNCIONES ESPECIFICAS « Registro de Personal de modo unitaria y masiva.
s Registro de tareas de modo unitario y masivo.
* Regisfro de cargos.
= Regisfro de metas masivamente.
» Cdlculo de planilla previa consulta de AFP
B ip & i
H iE B ¢ Imprimir planillas.
S 2 « Generar archivos de carga masiva para AFP
S 3 net Plame.
; & « Asesoramiento en la declaracién de PLAME.
X ; = Asesoramienfo en fermas de recursos humanos.
a S e Actualizacién constante del sistema en el ano.
« Seguimiento consfante a consultas sobre temas
3 de RRHH.
g 5 | EXPERIENCIA s Experiencia general en actividad publica y/o
2 = privada: minimo de 1 afo.
g o « Experiencia especifica no menor de 2 meses
) g : en puestos similares o equivalentes al cargo.
A " | LUGAR DETRABAJO Municipalidad Disfrital de Zurite
REMUNERACION MENSUAL S/ 1 500.00 (MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES)
mensuales. Incluye los impuestos, afiliaciones de Ley,
asi como toda deduccién aplicable al contratado
bajo esfa modalidad.
DURACION DEL CONTRATO 3  MESES

«12 =
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5. ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA OFICINA DE DEMUNA Y OMAPED.

AREA USUARIA SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS
PUBLICOS

CANTIDAD
o1

PERFIL PROFESIONAL Bachiller en la carrera de derecho, psicologia, y/o
afines.

CURSOS Y / O ESTUDIOS DE | Conocimiento en informatica

ESPECIALIZACION Diplomado en Gestidn Publica Y

Ofras Capacitaciones.

FUNCIONES GENERALES : Apoyo en la atencién de los casos que se presenten
ante la defensoria cumpliendo con las disposiciones
en la guia del procedimiento de atencién de casos en
la defensoria de la nifia, nifio vy adolescentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS * Asistencia en la elaboracion de documentos
relacionados con la oficina de DEMUNA y
OMAPED

* Asistir en las conciliaciones extrajudiciales
enfre conyugues.

s Asistir en las actividades programadas por la
oficina de DEMUNA y OMAPED.

* Asistencia y verificaciéon del acervo
documentario.

* Asistir en la atencidn y consulta de usuarios en
la oficina de DEMUNA y OMAPED,

» __Ofras actividades inherentes al cargo.

EXPERIENCIA Experiencia general en actividad publica y/o privada:

minimo de 01 afios

Experiencia especifica no menor de 3 meses en

: puestos similares o equivalentes al cargo.

LUGAR DE TRABAJO Municipalidad Distrital de Zurite .

REMUNERACION MENSUAL S/ 1600.00 (MIL SEISCIENTOS CON 00/100 SOLES) |

i mensuales. Incluye los impuestos, dfiliaciones de Ley, "\

asl como foda deduccicn aplicable al contratado

bagjo esta modalidad.

DURACION DEL CONTRATO 3 MESES

a4

sesuswnunssanas
rtinez Campo
ESTRUCTURA

FRA

AL DE ZURITE

T

i

N Op5
IFICACIONY PRESUPUEST!

}llcahuamat

. MUNICIPALIOARD

ISFEE DE PL
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ANEXOS

ANEXO N°I

CARTA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

El que suscribe:

, identificado con DNI
N . DECLARO BAJO JURAMENTO que la siguiente informacion se sujeta a la
verdad.

NOMBRES Y APELLIDOS

Tng. Carlos A

DNI
2 .
E R«
i IE 8
8/ IS DIRECCION
CORREO ELECTRONICO
=< ’. .
S - TELEFONO
g 5" k
= <

ZURITE

PLAZA A LA QUE POSTULA

5
&

Formulo la presente Declaraciéon Jurada en honor a la verdad, de conformidad con lo dispuesto
en la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Lurite, de

. i del ano 2025.
= : @ [
. [
5 5 &
3 .
; t &
e
8
5 3
=) =
S
~ L
]
=
o
S
F 3
g Firma HUELLA DIGITAL
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ANEXOS

ANEXO N°lI
DECLARACION JURADA
Yo , identificado con D.N.1.
N® ; con domicilio real en
, declaro

f\ DE ZURIT.

ACION Y PRESUPUEST

MUNICIPALIDAD D

Y

IFFE DE PLAN

ol -l e

5
b.

Zurite,

bajo juramento lo siguiente:

No percibir otros ingresos del Estado, salvo funcion docente.

No tengo inhabilitacién administrativa o Judicial vigente para el ejercicio de mi profesion.
No me encuentro inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

No me encuentro inhabilitado para ejercer la funcién publica en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido (RNSDD).

No tengo inhabilitados mis derechos civiles o laborales.

Cumplir con todos los requisitos sefialados en el perfil de la presente convocatoria

Formulo la presente Declaracion Jurada en honor a la verdad, de conformidad con o
dispuesto en la Ley N° 27444, Ley de Procedimienfo Administrativo General.

de del afio 2025.

Firma HUELLA DIGITAL

-15-
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ANEXOS

ANEXO Nelll

DECLARACION JURADA DE PARENTESCO
Yo , identificado con D.N.IL
N° , con domicilio real
en declaro

bajo juramento lo siguiente:

Que NO tengo parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o segundo por dfinidad o
por razén de matrimonio o uniones de hecho, con personal de la MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
ZURITE, que contravenga la Ley N° 26771, Ley de Nepotismo y su Reglamento, bajo cualquier
denominacion que involucre modalidad de nombramiento, contratacién a plazo indeterminado o

sujetos a modalidad, Contrato Adminisirativo de Servicios, designacién o nombramientos en cargos
de confianza.

Asimismo, declaro bajo juramento gque no me encuentro inhabilitado (a) administrativa o
judicialmente para contratar con el Estado.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las correspondientes
acciones administrativas y/o judiciales de ley.

Lurite, de del ano 2025.

Firma HUELLA DIGITAL
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ANEXOS

ANEXO N° IV

FORMULARIO DE CURRICULUM VITAE

DATOS PERSONALES

NOMBRES

APELLIDOS

DIRECCION DOMICILIARIA

TELEFONO

CORREQO ELECTRONICO

tinez Campo

ar
grazT

sapm

PLAZA A LA QUE POSTULA

Los datos aqui incluidos deben estar acompafiados de los documentos acreditantes
correspondientes. Cuando en la presente relacion de méritos no se adjunten los datos y
documentos necesarios para la evaluaciéon por parte del Comité

Evaluador, dicha actividad
no merecera puntaje alguno por parte del mismo.

EORMACION TECNICA/ UNIVERSITARIA

INSTITUTO / UNIVERSIDAD

GRADO OBTENIDO

DURACION (ANOS/MESES/ DIAS) 41

POSGRADO, MAESTRIA v DOCTORARO

[INSTITUTO / UNIVERSIDAD

GRADO OBTENIDO

DURACION (ANOS/MESES/ DIAS) |

|

ENTIDAD

CARGO PERIODO | TIEMPO LABORADO

(ANOS, MESES, DIAS)

iy 2
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PERIODO TIEMPO LABORADO

ENTIDAD ‘CARGO M _
(ANOS, MESES, DIAS)
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MANIBIFALIEAD
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Comision clel Proceso de Contratacion CAS NP 002-20%25 - MDZ.

DIPLOMADOS. CAPACITACIONES. SEMINARIOS, CURSOS v TALLERES, QUE ESTEN VINCULADOS AL

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

INSTITUTO, UNIVERSIDAD Y/O | DIPLOMADO, SEMINARIO,

FECHA DE LA

HORAS

CENTRO DE CAPACITACION _ CURSO, TALLER CAPACITACION | ACADEMICAS
INSTITUCION IDIOMA NIVEL PERIODO
APROBADO (DESDE/HASTA)
Firma del postulante
DNI Nro.
HUELLA DIGITAL
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