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PROCESO DE CONTRATACION

N° 003-2021-MDCN-T

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
SERVICIOS — CAS
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CONVOCATORIA CAS N° 003-2021-MDCN-T PARA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

I- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

La Sub Gerencia de Gestién de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva, invita a las personas naturales que
tenga inlerés en prestar servicios no auténomos, con sujecion al Régimen Especial de Contralacién Administrativa de Servicios,
regulado por el Decreto Legislativo N° 1057 y Reglamento Aprobado por D.S. N° 075-2009-PCM y Modificadoe por D.S. N° 065-
2011-PCM- Ley N° 29849.

1 FINALIDAD
/.. - Seleccionar a la(s) persona(s) natural(es) con aptitudes y capacidades necesarias, de acuerdo al requerimiento del servicio.

III:- DE LOS REQUISITOS

De acuerdo al cargo que se postula.

IV.- BASE LEGAL

4.1. Decrelo Legislativo N° 1057, que aprueba el Régimen Especial de Contratacion Administrativa De
Servicios.
,:fé‘{' @ﬁg‘i‘x\ 42. Decreto Supremo N° 075-2009-PCM, que aprucba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
P epe X 1057.
3. Decreto Supremo N° 065-2011 - PCM, Decreto Supremo que establece maodificaciones al Reglamento del Régimen de
Contratacién Administrativa de Servicios.
4. Ley N°27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
5. Ley N°31084 de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2021
4.6. Ley N° 29849 “Eliminacion Progresiva del CAS”
4.7. TUO de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General y modificatorias.
4.8. LeyN°26771, Ley de Nepotismo y su Reglamento.
4.9, LeyN°27050 de la Persona con Discapacidad.
4.10. Ley N°27815, Codigo de Etica de la Funcién Publica.
4.11. Decreto Supremo N° 089-2006-PCM, Art. 12, Obligacién de consulta previa al Registro

3 ' Nacional de Destitucién y Despido en Procesos de Contratacidn.

-.:_J\’ ¥4 4.12. Ley N° 28175 Ley Marco de Empleo Piblico

é’ ‘ 2] 4.13. Resoluciéon de Gerencial 004- MDCN-T, que aprueba el Comité de Evaluacidn y Seleccién del personal bajo la
e AN modalidad de Contratos Administrativos de Servicios (CAS) para el Ejercicio Fiscal 2021.

4.14. Las demés disposiciones que resulten aplicables.
V. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION

5.1 CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION.

A.- CONVOCATORIA

PUBLICACION (SERVIR) DESDE EL 15 DE ENERO DEL 2021 HASTA EL 28 DE
ENERO DEL 2021

PRESENTACION DE CURRICULUM (MESA DE PARTES) EL 28 DE ENERO DEL 2021

B.- SELECCION

EVALUACION CURRICULAR EL 28 DE ENERO DEL 2021

PUBLICACION DE RESULTADO DE EVALUACION CURRICULAR | EL 28 DE ENERO DEL 2021

ENTREVISTA PERSONAL EL 29 DE ENERO DEL 2021

PUBLICACION DE RESULTADO FINAL EL 29 DE ENERO DEL 2021

C.- SUSCRIPCION DE CONTRATO

SUSCRIPCION DE CONTRATO EL 01 DE FEBRERO DEL 2021

INICIO DE LABORES EL 01 DE FEBRERO DEL 2021
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V1. DE LA PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS.
Las personas interesadas deberén presentar su postulacion a Mesa de partes de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva, el cual vence el dia

JUEVES 28 DE ENERO DEL 2021. La postulacion comprende la siguiente documentacion:

6.1. Solicitud de postulante dirigido al Presidente de la Comisién de Procesos de seleccion, indicando el cargo al que postula. (Anexo
01)

6.2. Curriculum Vitae u Hoja de Vida, precisando los datos personales, niimero telefonico, correo electronico, asi como la informacién
relacionada con su formacién escolar, superior, técnica, experiencia laboral, referencias personales, ete.

" 6.3. Declaracién Jurada de no registrar antecedentes policiales, judiciales ni penales. (Anexo 02)

6.4. Declaracién Jurada de no percibir doble ingreso econémico del Estado. (Anexo 03)
6.5 Declaracion Jurada de no tener parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad (primos, hermanos) o segundo de afinidad (cufiados)
o matrimonio con servidores o funcionarios de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva. (Anexo 04)

* 6.6 Declaracion Jurada de buena salud fisica y mental (Anexo 05)
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6.7 Registro impreso de no lener Sanciones de Destitucidn o Despido, de acuerdo al D.S. N°® 089-2006-PCM, (RNSDD), en el link:
www.sanciones.gob.pe.:8081/transparencia.

6.8 Ficha de postulacion. http:!/municiudadnueva.gob.pe/webmdculindex.php/convocatoriai

6.9 Los postulantes deben contar con RUC hébil y vigente.

6.10. Serdan descalificados los candidatos que no cumplan con presentar la documentacién completa requerida y/o redna los requisitos

establecidos,

CONVOCATORIA DE PLAZAS CAS N° 003- 2021

YABYNG
Q [CANTZ CARGO PERFIL CONDICION MODALIDAD UNIDAD ORGANICA
i TITULO PROFESIONAL

3

EN DERECHO,

SUB GERENTE ADMINISTRACION, CONTRATADO CAS

CONTABILIDAD Y/O
AFINES

SUB GERENCIA DE GESTION
DE RECURSOS HUMANOS

TITULO PROFESIONAL
SECRETARIO EN DERECHO COLEGIO CONTRATADO CAS SUB GERENCIA DE GESTION

TECNICO ¥ HABILITADO . DE RECURSOS HUMANOS

BACHILLER
ESPECIALISTA UNIVERSITARIO EN
ADMINISTRATIVO EN INGENIERIA SUB GERENCIA DE
CONVENIO MARCO- COMERCIAL, CERRE TR0 CAS LOGISTICA
PERU COMPRAS INGENIERIA QUIMICA

Y/O AFINES

EGRESADO
UNIVERSITARIO EN
CONTABILIDAD, CONTRATADO CAS
ADMINISTRACION Y/O
AFINES

ESPECIALISTA
ADMINISTRATIVO EN
ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

SUB GERENCIA DE
LOGISTICA

01

TITULO TECNICO EN
ADMINISTRACION,
SUB GERENTE COMPUTACION E CONTRATADO CAS
INFORMATICA Y/O
AFINES

SUB GERENCIA DE
SEGURIDAD CIUDADANA

01

EGRESADO TECNICO EN
CONTABILIDAD,
ADMINISTRACION SUB GERENCIA DE
AJE
CAJERO N GENIERE CONTRATADO CAS el
COMERCIAL, ECONOMIA

Y/O AFINES.
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DIRECTIVA OUE REGULA EL PROCESO DE SELECCION PARA LA
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO LEGISLATIVO
N° 1057 ANO — 2021

ENTIDAD CONVOCANTE:

Nombre : Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

Ruc : 20227623544,

Domicilio legal . Calle Manuel Lorenzo de Vidaurre N° 448- Ciudad Nueva-Tacna.
i
] “1.FINALIDAD:

".' F s
. | /t=+ Establecer los procedimientos que orienten las acciones referidas al proceso de seleccidn para la contratacion de personal para la
U3 Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

2. OBJETIVO:
Ejecutar el proceso de seleccién en funcisn a la formacién, capacitacién, idoneidad, experiencia y méritos de los postulantes para contrato

administrativo de servicios.

/»{E;F»ﬁ_ 3. BASE LEGAL:
PO A (t}» 1. Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
§'€) Decreto Legislativo N° 1057,
3.3 Pecreto Supremo N°(075-2009-PCM. )
w320 Decreto Supremo N° 043-2003-PCM Texto Unico Ordenado de la Ley N°27806, Ley de
nde = ransparencia y acceso a la Informacién Pablica.
. Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Publico.
3.6. Decreto Supremo N° 089-2006-PCM, Art. 12, Obligacién de consulta previa al Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido
! en los Procesos de Contratacién,
3.7. Ley N° 31084 de Presupuesto del Sector Piblico para el Afio Fiscal 2021.
3.8. Ley N° 29849 “Eliminacién Progresiva del CAS”

4. DE LA COMISION A CARGO DEL PROCESO DE SELECCION:

Uranes 3

Con Resolucién de Gerencia N° 018-2020-MDCN-T, s¢ conformd la Comisitn encargada de elaborar la Directiva que regule el proceso de

PROCEDIMIENTO:

1. Los requerimientos con la disponibilidad presupuestaria, serdn entregados por las  Gerencias, Sub Gerencias y Jefes de Area,
conforme al cronograma establecido.

2. El anuncio de convocatoria y difusién seré publicado en un lugar visible de acceso al ptiblico de la Municipalidad Distrital de Ciudad
Nueva, como en la pagina web: www.municiudadnueva.gob.pe/ en el link “transparencia, Convocatorias.” de la Municipalidad
Distrital de Ciudad Nueva, en los dias comprendidos conforme al cronograma establecido.

3. La recepeién de documentos (currieulum) se realizard en Mesa de Partes de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

4, Laevaluacién y seleccion de los postulantes se realizara en una fase: Evaluacién curricular,

5. Los resultados finales de dicha evaluacién se publicarin en la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva asi como en la pagina web.

6. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION Y EVALUACION:
6.1. PRIMERA ETAPA:
CONVOCATORIA:
La convocatoria del proceso de seleccién se realizard de acuerdo al interés de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
Medios:
Se Publicard en un lugar visible de acceso al piblico de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva, y/o en la pégina web:
www.municiudadnueva.gob.pe/ en el link “Convocatoria.”.
Presentacion de la Ficha de Inscripcién y Curriculum Vitae Documentado:
Calle Manuel Lorenzo de Vidaurre N° 448 — Ciudad Nueva — Tacna; Mesa de Partes de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

3
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Horario de Recepcion: 08.00 a.m.a 3:00 p.m.
6.2. SEGUNDA ETAPA:
EVALUACION CURRICULAR:
Consiste en evaluar y calificar el currfeulum documentado de acuerdo al perfil académico y profesional exigido para el contrato al que

postula.
6.3. TERCERA ETAPA:
ENTREVISTA PERSONAL:
q Consiste en evaluar las actitudes, personalidad y compatibilidad del postulante con el ambiente de trabajo, para el desarrollo
Pl f _ eficaz del puesto.
ey ' EVALUACION Y SELECCION.
; " %o PUNTAJE
| HOJA DE VIDA 70 65 70
Experiencia laboral
Requerida/Perfil. 53 5
Nivel Requerida/Perfil 5 5
Capacilacion
Requerida/Perfil ? 10
ENTREVISTA 30 20 30
Personalidad 5 10
Conocimientos 15 20
m_\ | TOTAL 100 85 100
¥ Ve ) “-’Ejl‘,-puntaje minimo para aprobar la hoja de vida es de 65 puntos.

.,(@

\ EXp taje minimo para ser GANADOR es de 85 puntos.
% icard lo dispuesto articulo 4° R.P.E.
=

EEe nam M

'nd ASPERSONA CON DISCAPACIDAD, que cumpla con los requisitos para el cargo y alcance un puntaje aprobatorio obtiene una
icacion del 15% sobre el puntaje final obtenido en la elapa de evaluacién que incluye la entrevista final, de acuerdo a lo dispuesto por la
ey 29973. La discapacidad debera estar acreditada por el 6rgano competente, en el cual determinara el grado de discapacidad.

En caso que el ganador no se presente en el plazo sefialado la Entidad podré considerar como desistido, ante el desistimiento del ganador, €l
postulante que ocupo el segundo lugar podrd ser considerado para ocupar el puesto laboral.

. DE LA INSCRIPCION DE LOS POSTULANTES:
Presentacion del Currfculum Vitae Documentado.
EL CURRICULUM DEBE SER PRESENTADO EN UN FILE CON SOBRE MANILA, TODAS LAS HOJAS QUE FORMAN
PARTE DEL EXPEDIENTE DEBEN DE ESTAR FOLIADAS Y RUBRICADAS CORRECTAMENTE Y SIN
ENMENDADURAS CON LAPICERO (AMBAS CARAS DE CONTENER INFORMACION), NO SE TOMARA EN CUENTA
LAPIZ.
8. DOCUMENTOS DE PRESENTACION:
8.1. Solicitud de postulante dirigido al Presidente de la Comisién de Procesos de seleccién, indicando el cargo al que postula. (Anexo 01)
8.2. Declaracion Jurada de no registrar antecedentes policiales, judiciales ni penales. (Anexo 02).
8.3. Declaracién Jurada de no percibir doble ingreso econémico del Estado. (Anexo 03).
8.4. Declaracién Jurada de no tener parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad (primos hermanos) o segundo de afinidad (cufiados) o
matrimonio con servidores o funcionarios de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva. (Anexo 04).
8.5. Registro impreso de no tener Sanciones de Destitucion o Despido, de acuerdo al D.S. N° 089-2006-PCM, (RNSDD), en el link:
www.sanciones.gob.pe.:8081/transparencia/
8 6. Declaracion Jurada de buena salud fisica y mental (Anexo 05)
8.7. Ficha Curricular, descargar en el Link: http://municiudadnueva.gob.pe/webmdcn/convocatoria
9. CURRICULUM VITAE:
9.1. Estudios:
- Titulos
- Grados académicos
- Otros estudios
9.2. Experiencia laboral en la administracién publica:
- En el cargo que se solicita, indicando el tiempo de servicios.
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- Otros trabajos o experiencia en cargos afines.
9.3. Cursos y eventos relacionados a la especialidad en los Gltimos tres afios:
- Como asistente
- Como ponente
e - Como organizador
~ .10, DECLARACION DE DESIERTO Y/O CANCELACION DEL PROCESO:
10.1. Se declarara desierto el proceso cuando no se presenten postulantes.
10.2. Cuando ningiin postulante alcance el puntaje minimo.
10°3. Se cancelaré el proceso cuando desaparezea la necesidad.
10.4. Por medidas presupuestarias.
11. DISPOSICIONES FINALES:
11.1. Todo tramite es personal.
11.2. El proceso de seleccién es eliminatorio por etapas.
11.3. Las copias ilegibles no serdn calificadas.

11.4. La omisién en la presentacién de la solicitud de postulante, y/o requisitos solicitados para la presentacién de la convocaloria,

serd motivo de descalificacién en la evaluacién curricular establecida en la presente directiva.
11.5. El personal interesado, postulara a un sélo cargo, caso contrario serd descalificado.

11.6. Los ganadores serdn incorporados como trabajadores de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva, mediante la Contratacién

e Servicio CAS, del Decreto Legislativo N° 1057, Aprob. Por D.S. N° 075-2009-PCM y modificado por D.S. 065-2011-PCM y ley N

! SE EFECTUARA LA DEVOLUCION PARCIAL O TOTAL DE LA DOCUMENTACION ENTREGADA POR LOS
s ;,;Bﬁ TULANTES CALIFICADOS APTO O NO APTO, POR FORMAR PARTE DEL EXPEDIENTE DEL PROCESO DE

LA COMISION
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SUB GERENTE DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

I. GENERALIDADES:

1. OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA. .
El objetivo del presente proceso de seleccion es la contratacién de un (01) SUB GERENTE DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS que refina con los requisitos del servicio, materia de convocatoria.

2. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE.
GERENCIA DE ADMINISTRACION.
3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION.

La Comisién de Seleccién de Personal para la Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), encargada por Resolucidn
Gerencial N© 0004-2021-MDCN-T.

4. BASE LEGAL.

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

s Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°

075-2009-PCM maodificado por D.S. N° 065-2011-PCM.

Decreto Supremo N° 089-2006-PCM, Art. 12, Obligacién de consulta previa al Registro Nacional de Sanciones

de Destitucién y Despido (RNSDD) en los Procesos de Contratacion.

Demis disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO.
REQUISITOS/DETALLE
REQUERIMIENTO | DETALLE
EXPERIENCIA o Experiencia laboral general minima de tres (03) afios en instituciones Publicas y/o Privadas,

FOMCION e TITULO PROFESIONAL EN DERECHO, ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y/O

ACADEMICA AFINES
e  Cursos de Capacitacién y/o Actualizacién relacionada al cargo en los ltimos tres (03) afios.
e Conocimiento en Ofimatica (Declaracién Jurada)
e  DNI (Legible)
e  Tener RUC vigente.

CAPACITACION / e Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.
REQUISITOS | s No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso (Declaracién Jurada).
| e  No haber sido destituido de la carrera Judicial o del Ministerio Publico o de la Administracion
| Publica o de Empresas Estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o
falta grave laboral. (Declaracién Jurada)
s No tener Ninguna otra incompalibilidad sefialada por Ley (Declaracién Jurada)
¢ Orientacién a resultados
e  Aclitud de Servicio.
COMPETENCIAS e Trabajo en equipo y bajo presion,
‘ o Iniciativa, pro actividad e innovacién.
‘ ETAPAS DE SELECCION| Evaluacién curricular

‘ O
l | O Entrevista Personal

ITI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

s  Programar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo del Sistema de Recursos Humanos, al que se
refiere el Art, 3° del Reglamento General de la Ley del Servicio Civil aprobado por el Decreto Supremo N* 040-2014-PCM, en
forma gradual y de acuerdo a las fases en que se encuentre la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva, teniendo en cuenta las
normas presupuestales y téenicas de control vigentes.

e  Conducir el proceso de elaboracion, formulacién y actualizacion del Clasificador de Cargos (CC), Cuadro de Asignacién de
Personal Provisional (CAP-P), Presupuesto Analitico de Personal (PAP), Cuadro de Puestos de la Entidad (CPE), , Cuadro
Nominativo de Personal (CNP), Manual de Perfil de Puesto (MPP), Manual de Puestos Tipo (MPT), Plan de Desarrollo de
Personas (PDP), Registro de Control de asistencia, Reglamento Interno de los Servidores (RIS), vy el legajo de los servidores
civiles, en coordinacién con la Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion, conforme a la normativa vigente y de
acuerdo a la etapa, en la que se encuentre la Municipalidad, respecto al servicio Civil.
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e Administrar los procesos de reclutamiento, seleccion, calificacién, designacién y contratacion de persomal técnico y
especializado; Ya dentro de la institucién, la evaluacién, promocién, desplazamiento, control de asistencia, induccién y
movimiento de personal; Asi como el correcto desarrollo de las practicas pre- profesional y profesionales que se lleven a cabo en
la Municipalidad.

e Dar cumplimiento a la gjecucion de sentencias firmes que ordenan pagos.

e  Difundir y hacer cumplir el Cddigo de Etica Municipal a todos los trabajadores de la institucién.

e  Centralizar oportunamente las sanciones dispuestas e impuestas en la municipalidad y actualizando permanentemente la
informacion de los legajos del personal.

e  Proponer la escala remuneraliva de los funcionarios y servidores que se rigen bajo el Decreto Legislativo N.° 276, Decreto
Legislativo N.° 728, y Decreto Legislativo N° 1057 y otras modalidades, a fin de mantener una estructura remunerativa téenica,
coherente y competitiva.

s Aprobar las solicitudes de reconocimiento y otorgamiento de subsidios, pensiones y otros beneficios sociales del personal y
pensionistas de la Municipalidad.

e  Emitir relacién de funcionarios y servidores ptiblicos obligados a presentar Declaracion Jurada de Ingresos de Bienes y Rentas a
la Gerencia de Administracion, para proceder de acuerdo a la normativa vigente.

e Proponer y desarrollar programas preventivos de Seguridad e Higiene Ocupacional, orientado a reducir los niveles de riesgo en el

trabajo.

Elaborar las planillas de pago y realizar el compromiso de las Planillas Unicas de Remuneraciones a través del Sistema Integrado

de Administracién Financiera-SIAF.

Planificar y evaluar las propuestas de rotacién, promocién, contratacion y cese del personal, en funcién del perfil del cargo y

competencias del trabajador, de acuerdo a las normas y procedimientos establecidos.

Administrar el Plan de Desarrollo de Personal a través de los programas de entrenamiento, especializacién y capacilacion
orientados al cumplimiento de los objetivos institucionales.
Supervisar las funciones del Secretario Técnico a cargo de los Procedimientos Administrativos Disciplinarios, en el Marco de la

Ley del Servicio Civil y su Reglamento General.

Asesorar a las diferentes dependencias en aspectos relacionados con la administracion, desarrollo y control del personal.

Expedir Certificados y constancias de trabajo y de Practicas Pre-profesionales.

Organizar, implementar y mantener actualizados los registros y el escalafon del personal.

Representar a la institucién y participar en el procedimiento de las negociaciones colectivas con las organizaciones sindicales y
proponer normas para administrar las relaciones laborales en la Municipalidad.

Implementar estrategias programéticas para mejorar el clima laboral y desarrollar la cultura organizacional en la institucion, Asi
como el buen trato a los trabajadores, que contribuya a prestar servicios de calidad a los ciudadanos.

Supervisar y controlar los procesos de elaboracién y pago de planillas de remuneraciones, bonificaciones, beneficios,
compensaciones y pensiones, para su tramite respectivo, calculando, registrando e informando los importes y contribuciones que
se deban realizar.

Implementar y conducir el proceso de evaluacién continua con indicadores cuantitativos y cualitativos de gestidn por resultados;
Asi como implementar y administrar la gestién por compeiencias en coordinacién con los funcionarios responsables y

competentes.

e Recibir las quejas vinculadas al incumplimiento de las normas relativas a la puntualidad, ejerciendo las funciones de defensorfa a
la que se refiere el Art. 6 del Decrelo Supremo N° 028-2007-PCM.

o Inspeccionar que los servidores municipales, inicien sus actividades laborales en la hora fijada como inicio de la jornada de
trabajo establecida, salvo las excepciones que estén reglamentadas via acto resolutivo.

e Cumplir con las demés funciones que le asigne la Gerencia de Administracion en materia de su competencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
DURACION DEL CONTRATO 01 mes, renovable en funcién a las necesidades Institucionales. (sujeto a evaluacion)
! $/3,500.00 (TRES MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES).
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos afiliados de ley, asf como toda deduccién aplicable al
trabajador,
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SECRETARIO TECNICO

I GENERALIDADES:

1. OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA.

El objetivo del presente proceso de seleccién es la contratacién de un (01) SECRETARIO TECNICO que redna con los requisitos del
servicio, materia de convocaloria,

2. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE.

SUB GERENCIA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION.

La Comisién de Seleccién de Personal para la Contratacién Administrativa de Servicios (CAS), encargada por Resolucién Gerencial
N° 0004-2021-MDCN-T.

. BASE LEGAL.

e Ley N° 29849, Ley que esiablece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga
Derechos Laborales.

o Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°
075-2009-PCM modificado por D.S. N° 065-2011-PCM.

o Decreto Supremo N° 089-2006-PCM, Art. 12, Obligaciin de consulta previa al Registro Nacional de Sanciones
de Destitucién y Despido (RNSDD) en los Procesos de Contratacion.

o Demds disposiciones que regulen el Contralo Administrativo de Servicios.

TRITAL
/'/3";4! M PERFIL DEL PUESTO.

A REQUISITOS/DETALLE
4 [\ REQUERIMIENTO DETALLE
: ke g e Experiencia laboral acreditada general minima (03) afios en el sector publico y/o privado.
g EXPERIENCIA e  Experiencia laboral minima de (01) afio en el Sector Publico, desempefiando labores similares
| y/o relacionadas.
FORMACION ! ;
ACADEMICA | e TITULO UNIVERSITARIO DE ABOGADO , COLEGIADO Y HABILITADO
o  Capacitacién en temas penales, laborales, administrativos y/o similares.
o Capacitacién en procedimiento Administrativo Disciplinario y/o Similares.
s Capacitaciones de la ley 30057, D.L. 276 D.L. 728.
CAPACITACION / e Capacitacién de ofimética, Word, Excel.
REQUISITOS e No haber sido destituido de la carrera Judicial o del Ministerio Publico o de la Administracién

g tctfiiiraL o]
ot
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Publica o de Empresas Estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o
falta grave laboral.
e  No tener Ninguna otra incompatibilidad sefialada por Ley.

Orientacion a resultados

Actitud de Servicio.

Trabajo en equipo y bajo presion.
Iniciativa, pro actividad e innovacidn.

COMPETENCIAS

L

°
L]
L ]
L ]
ETAPAS DE SELECCION| 0O  Evaluacién curricular
0  Entrevista Personal

{

1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Absolver las consultas juridico — legales que le sean formuladas.

Supervisar las respuestas brindadas en materia laboral, administrativa, legal o judicial referentes a las solicitudes de informacion
recibidas; y de informacién piiblica en el marco de TUO — Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la informacion publica.
Elaborar informes técnicos legales, emitir opinién para atender los requerimientos presentados a la Sub Gerencia de Gestién de
Recursos Humanos.

Proponer y supervisar la implementacién de las di sposiciones, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion establecidas por la
entidad para la mejora de procedimientos y procesos y conseeucion de los ohjetivos institucionales.

Analizar proyeclos, actos o propuestas normalivas emitiendo opinién legal, con respecto al Sistema Administrativo de Gestion de los
Reecursos Humanos establecidos por la Autoridad Nacional del Servicio Civil y de Control Interno.

Prestar asesoramiento legal que se requiera sobre expedientes relativos a procesos administrativos disciplinarios bajo los alcances de la
Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil y su Reglamento General Decreto Supremo N° 040-2014-PCM

Elaborar proyecios de informes, resoluciones u otros, segin la normativa vigente aplicable a procedimientos administrativos
disciplinarios.

Monitorear acciones relacionadas a la verificacién, validacién, seguimiento y opinién de plazos de los procedimientos sancionados y
otros procedimientos administrativos asignados sujeto a plazos.
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e Brindar apoyo en la coordinacion y aplicacion de los instrumentos para la Contratacién CAS aprobado mediante Resolucién 107-2011-

SERVIR/PE, asi como en el segui

miento de las acciones para las aclividades en temas de capacitacion y/u otros proyectos a cargo dela

Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos.
e  Evaluar las recomendaciones del Organo de Control Institucional (OCI) a fin de proponer medidas necesarias para su implementacion.
e Olras funciones inherentes al cargo, y que le asigne el jefe inmediato Superior.
IT11. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
| LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
| DURACION DEL CONTRATO 01 mes, renovable en funcién a las necesidades Institucionales.(sujeto
{ evaluacion)
! $/2,300.00 (DOS MIL TRESCIENTOS CON 00/100 SOLES).
' REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos afiliados de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador,

IS

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN CONVENIO

L GENERALIDADES:

MARCO — PERU COMPRAS

1. OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA.

0004-2021-MDCN-T.
4. BASE LEGAL.

El ohjetivo del presente proceso de seleccidn es la contratacion de un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN CONVENIO
MARCO — PERU COMPRAS que reiina con los requisitos del servicio, materia de convocatoria.

NIDAD ORGANICA SOLICITANTE.
GERENCIA DE LOGISTICA.
SFPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION.

2 Comisién de Seleccién de Personal para la Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), encargada por Resolucién Gerencial N°

e Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislatlivo N° 1057 y otorga

Derechos Laborales.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°
075-2009-PCM modificado por D.S. N° 065-2011-PCM. ‘
Decreto  Supremo N° 089-2006-PCM, Art. 12, Obligacién de consulta previa al Registro Nacional de Sanciones
de Destitucién y Despido (RNSDD) en los Procesos de Contratacion,
Demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO.

REQUISITOS/DETALLE
REQUERIMIENTO | DETALLE
EXPERIENCIA ! e Experiencia laboral gencral minima de tres (03) afios en instituciones Piblicas y/o Privadas.
FORMACION « BACHILLER UNIVERSITARIO EN INGENIERfA COMERCIAL, INGENIERIA
ACADEMICA QUIMICA Y/O AFINES
e Cursos de Capacitacién y/o Actualizacion relacionada al cargo en los Gltimos tres (03) afios,
| e  Conocimiento en Ofimatica (Declaracién Jurada)
e Certificado de la OSCE (Como profesional o Técnico Certificado para prestar servicios en el
| Organo Encargado Contrataciones de las Entidades)
E e DNI (Legible)
' CAPACITACION / e Tener RUC vigente.
REQUISITOS i o Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.
| e No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso (Declaracion Jurada).
| e No haber sido destituido de la carrera Judicial o del Ministerio Publico o de la Administracién
| ’ Publica o de Empresas Estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o
| | falta grave laboral. (Declaracion Jurada)
' 1 e No tener Ninguna otra incompatibilidad scfialada por Ley (Declaracién Jurada)
| e Orientaci6n a resultados
COMPELERCEAS | e Actitud de Servicio.
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Trabajo en equipo y bajo presién.
Iniciativa, pro actividad e innovacion.

Evaluaci6én curricular
Entrevista Personal

i ETAPAS DE SELECCION
|

OO

IIL CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
. Recepeionar, evaluar y registrar los cuadros de necesidades, de las diferentes 4reas de la Municipalidad, previa revisidn de

los términos de referencia y especificaciones técnicas.

® Gestionar compras y servicios a través de los catdlogos electrénicos - PERUCOMPRAS.

. Registro de 6rdenes de compras y servicios en la platamorfa del SEACE.

o Analizar, verificar y aprobar las solicitudes de cotizacion,

. Elaborar el Cuadro Comparativo de Bienes y Servicios, de corresponder.

° Formular, registrar, suscribir y notificar las érdenes de compra y érdenes de servicio, producto del resultado de procesos

: téenicos de adquisiciones y contrataciones.

. Elaborar y actualizar el registro de proveedores de bienes y servicios, el caldlogo de bienes y servicios, asi como coordinar y
establecer planes de estandarizacion, renovacién y mejora tecnologica por la optimizacién de los resultados de bienes y

servicios de la institucion.

. Efectuar el registro mensual en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE) de la informaci6n de todas las
érdenes de compra y érdenes de servicio (O/C y O/S), debiendo observar el correlativo establecido por la entidad, de
/m conformidad con las directivas y comunicades emitidos por el Organismo Superior de Contrataciones del Estado.
r Ve’ "%)% ° Registrar la Cuenla Interbancaria de los proveedores cuando éstos sean usuarios nuevos.

Verificar que los requerimientos de la Unidades ejecutoras no configuren fraccionamiento para evadir la norma
especializada en contrataciones del Estado.

Conducir la ejecucitn de actividades especializadas relacionadas con el médulo SIAF-SP, en la fase de compromiso de la
documentacién susientatoria de la ejecucién del gasto.

Realizar la fase de Compromiso, teniendo en cuenta los calendarios de Compromiso Mensual por funcién, programa, grupo
genérico de gasto y fuenies de financiamiento

° Coordinar con los responsables de los trdmites administrativos de los entes cjeculores de la ejecucion del presupuesto, la
presentacion oportuna de los documentos fuentes.

Elaborar, archivar y custodiar los expedientes de contratacién y tramitar su aprobacién ante el érgano correspondiente.
Apoyar vy ser soporte técnice de los Comilés especiales permanentes y Comité especial Ad Hoc, en la conduccion de los
procedimientos de Seleccion.

Otras funciones que le asigne la Sub gerencia de Logistica

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrilal de Ciudad Nueva.
DURACION DEL CONTRATO 01 mes, renovable en funcién a las necesidades Institucionales. (sujeto a evaluacién)
$/2,900.00 (DOS MIL NOVECIENTOS CON 00/100 SOLES).
REMUNERACION MENSUAL Incbluyedn los montos afiliados de ley, asi como toda deduccién aplicable al
| trabajador,
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ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN ADQUISICIONES Y
SERVICIOS

L GENERALIDADES:

1. OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA.
El objetivo del presente proceso de seleccién es la contratacién de un (01) ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO EN
ADQUISICIONES Y SERVICIOS que reiina con los requisitos del servicio, materia de convocatoria.

2. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE.
SUB GERENCIA DE LOGISTICA.
. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION.

La Comisién de Seleccién de Personal para la Contratacién Administrativa de Servicios (CAS), encargada por Resolucién Gerencial N°
0004-2021-MDCN-T.

. “BASE LEGAL.

Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N°® 1057 y otorga
Derechos Laborales.
Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administraliva de Servicios, Decreto Supremo N°
075-2009-PCM modificado por D.S. N°® 065-2011-PCM.
Decreto  Supremo N° 089-2006-PCM, Art. 12, Obligacion de consulta previa al Registro Nacional de Sanciones
de Destitucién y Despido (RNSDD) en los Procesos de Contratacion.
Demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO.

e REQUISITOS/DETALLE
b= REQUERIMIENTO DETALLE
EXPERIENCIA o Experiencia laboral general minima de tres (03) afios en instituciones Publicas y/o Privadas.

FORMACION e EGRESADO UNIVERSITARIO EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y/O
ACADEMICA AFINES
e  Cursos de Capacitacién y/o Actualizacion relacionada al cargo en los dltimos tres (03) afios.
| e Conocimiento en Ofiméatica (Declaracién Jurada).
e Certificado de la OSCE (Como profesional o Técnico Certificado para prestar servicios en el
Organo Encargado Contrataciones de las Entidades).
s DNI (Legible).
CAPACITACION / e  Tener RUC vigente.
REQUISITOS | e  Serciudadano en gjercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.
e No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso (Declaracién Jurada).
e No haber sido destituido de la carrera Judicial o del Ministerio Publico o de la Administracion
Publica o de Empresas Estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o
falta grave laboral. (Declaracidn Jurada).
e No tener Ninguna otra incompatibilidad sefialada por Ley (Declaracién Jurada).
® Orientacion a resultados
. Actitud de Servicio.
COMLEERENELLS e Trabajo en equipo y bajo presién.
e Iniciativa, pro actividad e innovacién.
ETAPAS DE SELECCION| O  Evaluacién curricular
O  Entrevista Personal

I1L. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
. Elaborar el programa anual de compras e informar de este a la Sub Gerencia de Logistica.
o Ejecutar y controlar el programa de compras.
e Recepeionar y atender pedidos de bienes formulados por las diferentes areas de la Municipalidad.
. Emitir las requisiciones de bienes a ser adquiridos sobre programacion.
° Ejecutar la procesion de emisién de érdenes de compras y tramitar su distribucién, asi como efectuar el seguimiento de
la misma.
° Realizar las coordinaciones con su jefe inmediato para efectos de pago de las érdenes de conipra de acuerdo a las

condiciones acordadas
o Verificar y controlar la gjecucién de las érdenes de compra, emitidas, asi como el ingreso de los bienes al almacén.

11
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o Tramitar las autorizaciones pertinentes para la ejecucion de las 6rdenes de compra hasta los limites que las normas lo
permitan y canalizar ka aprobacién de los demés, a las instancias correspondientes

® Evaluar permanentemente el mercado de proveedores y actualizar el catastro de proveedores.

. Administrar el tramite documentario derivado del proceso de adquisicion de materiales, equipos, insumos, registros y
en general de bienes; solicita la cotizacién, cuadro comparativo de cotizaciones, 6rdenes de compra y ordenes de
servicio,

o Otras funciones que le asigne su jefe inmediato en materias de su competencia funcional.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
R CONDICIONES DETALLE \
| LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
DURACION DEL CONTRATO 01 meﬁs.,' renovable en funcién a las necesidades Institucionales.(sujeto a
evaluacion)
| §/2,000.00 (DOS MIL CON 00/100 SOLES).
] men
ST REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos afiliados de ley, asi como toda deduceion aplicable al
3 trabajador,

4 SUB GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA

L GENERALIDADES:

%“3“'”1\\1 OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA.
El objetivo del presente proceso de seleccion es la contratacidn de un (01) SUB GERENTE DE SEGURIDAD CIUDADANA que

> redna con los requisitos del servicio, materia de convocatoria.
NIDAD ORGANICA SOLICITANTE.
ERENCIA MUNICIPAL.
" DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION.

La Comisién de Seleccién de Personal para la Contratacién Administrativa de Servicios (CAS), encargada por Resolucion Gerencial N°
0004-2021-MDCN-T.

Ley N° 29849, Ley que establece Ia eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 y otorga

Derechos Laborales.

Decreto Legislativa N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°

075-2009-PCM modificado por D.S. N° 065-2011-PCM.

e Decreto Supremo N° 089-2006-PCM, Art. 12, Obligacién de consulta previa al Registro Nacional de Sanciones
de Destitucion y Despido (RNSDD) en los Procesos de Conlratacion.

e Demdés disposiciones que regulen el Contralo Administrativo de Servicios.

IL. PERFIL DEL PUESTO.
REQUISITOS/DETALLE
REQUERIMIENTO DETALLE
EXPERIENCIA e Experiencia laboral general minima de un (01) afio en instituciones Publicas y/o Privadas.
FORMACION e TITULO TECNICO EN ADMINISTRACION, COMPUTACION E INFORMATICA Y/O
ACADEMICA AFINES
| e Cursos de Capacitacién y/o Actualizacién en los Gltimos dos (02) afios.
| e Conocimiento en Ofimética (Declaracién Jurada)
l «  DNI (Legible)
; e  Tener RUC vigente.
f CAPACITACION / e Ser ciudadano en gjercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.
| REQUISITOS e  No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso (Declaracién Jurada).
e No haber sido destituido de la carrera Judicial o del Ministerio Publico o de la Administracion
Publica o de Empresas Estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o

falta grave laboral. (Declaracién Jurada)
o No tener Ninguna otra incompatibilidad sefialada por Ley (Declaracion Jurada)

° Orientacion a resultados

COMPETENCIAS ° Actitud de Servicio.
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| ‘ Trabajo en equipo y bajo presion.
i J o Iniciativa, pro actividad e innovacién.

| ETAPAS DE SELECCION| O  Evaluacién curricular
l | O Entrevista Personal

1L CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
e  Planificar, organizar, dirigir y controlar el Plan Integral de Seguridad Ciudadana para su presentacién al Comité de Seguridad
Ciudadana.
e Dirigir, conducir y supervisar la ejecucion de programas y proyectos de seguridad ciudadana en coordinacién con la Policia
Nacional del Perti, Compaiifa de Bomberos y la Sociedad Civil.
o  Planificar, organizar, dirigicr y controlar las actividades relacionadas con la integracién vecinal a fin de promover su

N s participacion activa en acciones de seguridad ciudadana.

) e  Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar las acciones con las empresas particulares que brindan los servicios de scguridad
en el Distrito, con la finalidad de complementar y mejorar el servicio de seguridad ciudadana.

e  Proponer normas y directivas de seguridad ciudadana para su posterior coordinacién y aprobacién par el Comité Distrital de
Seguridad Ciudadana o mediante alguna norma municipal.

e Informar mensualmente sobre las actividades realizadas para el logro de sus objetivos a la Gerencia Municipal, a fin de que esta
pueda determinar el progreso de los indicadores de calidad de vida de la poblacion.

e Formular y proponer la normatividad interna de su competencia, a través de reglamentos, directivas, manuales de
procedimientos y otros documentos, con el asesoramiento de la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacion, para la
mejora continua de su gestion.

e Proponer y administrar el presupuesto anual, plan operativo ¢ informacitn estadistica, de su competencia en coordinacion con
la Gerencia de Planeamiento, Presupuesto y Racionalizacién, y velar por el cumplimiento de los objetivos y metas establecidos
por la Municipalidad.

Propaner y gjecutar las normas de control inlerno aplicables a su unidad orgénica, asi como impulsar la implementacién de las
; recomendaciones emitidas por el Sistema Nacional de Control.
% Emitir documentos y/o efectuar actos administratives, de acuerdo a sus competencias, en la instancia que le corresponda
atendiendo lo reseiiado en el Texto Unico de Procedimientos Administrativos y/o la normatividad vigente.
Ordenar, preservar y custodiar el acervo documentario a su cargo, asi como realizar las acciones necesarias para su conservacion.
Otros que le asigne la Gerencia Municipal, dentro del &mbito de sus competencias.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

01 mes, renovable en funcidén a las necesidades Institucionales.(sujeto a
| evaluacién)
178/2,600.00 (DOS MIL SEISCIENTOS CON 00/100 SOLES).

DURACION DEL CONTRATO

Incluyen los montos afiliados de ley, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador,

CAJERO

I. GENERALIDADES:

1. OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA.
El objetivo del presente proceso de seleccion es la contratacién de un (01) CAJERO que retina con los requisitos del servicio, materia
de convocatoria.

2. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE.
SUB GERENCIA DE TESORERIA.
3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION.

La Comisién de Seleccién de Personal para la Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), encargada por Resolucion Gerencial N°
0004-2021-MDCN-T.

4, BASE LEGAL.

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

e  Decrelo Legislativo N® 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administraliva de Servicios, Decreto Supremo N°
075-2009-PCM modificado por D.S. N° 065-2011-PCM.

e Decreto Supremo N° 089-2006-PCM, Art. 12, Obligacion de consulta previa al Registro Nacional de Sanciones
de Destitucion y Despido (RNSDD) en los Procesos de Contratacion.

e  Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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IL PERFIL DEL PUESTO.
REQUISITOS/DETALLE

! REQUERIMIENTO DETALLE
E EXPERIENCIA | o Experiencia laboral general minima de un (01) afio en instituciones Plblicas y/o Privadas.
i FORMACION « EGRESADO TECNICO EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION INGENIERIA
. ACADEMICA COMERCIAL, ECONOMIA Y/O AFINES.

e Cursos de Capacitacion y/o Actualizacidn en los tltimos tres (03) aiios.

e  Conocimiento en Ofimética (Declaracion Jurada)

e  DNI (Legible)

e  Tener RUC vigente.

CAPACITACION/ | e Serciudadano en gjercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

REQUISITOS | o No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso (Declaracién Jurada).

e No haber sido destituido de la carrera Judicial o del Ministerio Publico o de la Administracién
Publica o de Empresas Estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa o
falta grave laboral. (Declaracion Jurada)

s No tener Ninguna otra incompatibilidad sefialada por Ley (Declaracion Jurada)

Zr

e Orientacién a resultados

e Actitud de Servicio.

e Trabajo en equipo y bajo presion.

e Iniciativa, pro actividad e innovacién.

COMPETENCIAS

ST
¥ ¥4/~ ETAPAS DE SELECCION| 0 Evaluacion curricular
O

Q.,\? ¥ <\ Entrevista Personal

a s

2 i

= o= ;

% } CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Hacer efectivo el cobro por derechos municipales, de acuerdo al TUO, TUPA de la Municipalidad, emitidas por las
diferentes unidades orgénicas.

Cautelar los fondos de caja

Ingresar diariamente lo reportado en el SIAF — GL.

Preparar diariamente las planillas de cobranza, registrando las cantidades por los diferentes servicios prestados

Efectuar la entrega del dinero recaudado, asi como la liquidacién de caja y documentos sustentatorios al Sub Gerente de
Tesoreria

Efectuar el arqueo y liquidacién diario del dinero ingresado con los documentos que sustentan las diferentes operaciones.
Clasificar el dinero de cheques y bancos de acuerdo a normas, métodos y procedimientos establecidos.

Realizar el depésito en veinticuatro (24) horas del dinero captado.

Preparar la relacion de cheques recepeionados para su depdsito bancario.

Elaborar, revisar ¢ imprimir el cuadro General de Recaudacion.

Elaborar partes diarios de ingresos de fondos.

Preparar boletas para efectuar los depdsitos bancarios por ingresos recibidos.

Custodiar los documentos valorados e informar con anticipacién la fecha de vencimientos.

. Archivar y custodiar toda la documentacién referente a su drea
® Realizar otras funciones y atribuciones propias de su competencia que le sean asignadas por su jefe inmediato.
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
|
CONDICIONES DETALLE i
| LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
DURACION DEL CONTRATO 01 mes, renovable en funcién a las necesidades Institucionales.(sujeto a
evaluacion)
$/1,400.00 (MIL CUATROCIENTOS CON 00/100 SOLES).
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos afiliados de ley, asi como toda deduccién aplicable al
trabajador,
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MODELO DE ETIQUETA DEL SOBRE MANILA.
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QA&I W 2 Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva-Tacna S
i ﬁ Calle Manuel Lorenzo de Vidaurre N° 448-Ciudad Nueva NUEVA
\'-i" —
INDERVIC: ..ossisnemssnavimimss s ise @ rsfamsis
(Anexo 01)

SOLICITUD DE POSTULANTE AL PROCESO DE SELECCION

r\ SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL DE LA
y / MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

|
e

, {@@.P.

(SIS,

V°B° Takar ¥ Fecha de NACIIIEIIO. 1oeveererrnnssiecissuussssrsnssnssesssinversassnsssssiasssuserusibosssnsmsassvssimes sovesiin

QD

by

k!l e

i ot 5 Qi,le teniendo interés en dicho cargo, solicito dentro del plazo establecido en el cronograma publicado por la

i oes

2 ‘,_,';,Connsmn que usted preside, se me considere como postulante, para lo cual acompafio los documentos requeridos en
{as bases de dicha convocatoria.

POR TANTO:
/ Pido a usted sefior Presidente de la Comisién de Seleccion, acceder a mi solicitud.

Ciudad Nueva,........... D s T de 2021.

FIRMA R —————

N° DE DNI o SRR YR SR P

Huella Digital
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(Anexo 02)
DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES Y/O POLICIALES

El QUE SUSCIIDE ittt ee s s s s es s s s es e s s es s s s b sese e bbb s sbababssrenns s , Identificado
con DNI N e erereeesrerersrerenses R con domicilio real en
.................................................................................................. Estado Civil.......ccceeueevereeeeeene.., natural del
distrito de Provincia de...nieiiveiieessesennen , Departamento deé....cecvviveereeienn. , DECLARO

)\ BAJO JURAMENTO:
J “<1.- No tener antecedentes penales o judiciales.

“ =s Asumo la responsabilidad civil y/o penal de cualquier accién de verificacién posterior que compruebe la falsedad
~ de la presente Declaracion Jurada.

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de falsa Declaracién

FIRMA b AR AR A

Huella Digital
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(Anexo 03)

DECLARACION JURADA DE NO PERCIBIR REMUNERACION ALGUNA DE NINGUNA OTRA
INSTITUCION PUBLICA NI FUERZAS POLICIALES O MILITAR (EN ACTIVIDAD O RETIRO)

LEY MARCO DEL EMPLEQ PUBLICO (LEY N° 28175)

Por el presente dOCUIMENTO VO, urussmssessesassonrnssssussnsesesaskssssssisssisdssesnissatanivirssssss sapsssnsainpsisipiinesos
Identificado(a) con D.N.I O , con domicilio
BTN s 3453 A4 T R i A AN R ST P A AN y al amparo de las Normas
Legales.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que, no percibo remuneracién o pensién de otra Institucidon Publica, retribucién, emolumento o
cualquier tipo de ingreso asi mismo declaro que tengo conocimiento de la Ley N2 28175, en su
Articulo 32 PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION DE INGRESO.

En caso de resultar falsa la informacidn que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de

N° DE DNI R

Huella Digital
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(Anexo 04)
DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO

N0 s T S e e S e S e R e e S e identificado con Documento Nacional

de identidad DNI N i domiciliado Bl  sre e e e T

DiSIrO. vt s PROVINCIA. cvvviiriiini e Departamento.....o.oeevveeicenniinninee. , al  amparo

del principio de Veracidad

JURAMENTO lo siguiente.

establecida en el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar de la Ley N°27444 Ley
del Procedimiento Administrativo General, y de lo dispuesto en los articulos 42° y 242° de la referida norma, DECLARO BAJO

Que a la fechaSi( )No( ) tengo familiares laborando en la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva (Alcaldia, Regidores,
Gerencias, Oficinas, Unidades y el Jefe del Organo de Control Institucional), los cuales sefialo continuacion:

NO

APELLIDOS (PATERNO Y MATERNO)Y
NOMBRES COMPLETO DEL FAMILIAR

DEPENCIA EN LA QUE LABORA O
PRESTA SERVICIOS EL FAMILIAR 0]

PARENTESC

Vinculo Matrimonial

Hasta el cuarto grado de consanguinidad

Hasta el segundo grado de afinidad

(En caso falte espacio, sirvase consignarlo en hoja adicional)

7 Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento; que si lo declarado es falso, estoy sujeto a los

alcances de lo establecido en el articulo 441° y el articulo 438° del Cédigo Penal, en caso de una falsa Declaracion, violando el

principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

/12 Grado PADRES HIJO SUEGROS(A) YERNO/NUERA TIIO(ADEL CONYUGE
0\ QLTE NOES HUJO (A)DEL
‘S’é\ TRABAJADOR
2% ado NIETO(A) HERMANO(A) | ABUELO CUNADO NIETOAJDEL HITO DEL
m COYUGE QUE NO ES
r § HIJO DEL TRABAJADOR
3° firado BISNIETO(A)/ TIO(A) SOBRINO(A)
BISABUELO(A)
4° Grado TATARANIETO(A) | PRIMO(A) TIO(A)ABUELQO(A)
TATARABUELO{A) | HERMANO(A) | SOBRINO(A)NIETO(A)

A v

4

AT

ARENTESCO POR CONSANGUINIDAD

ler. Suegros, yerno, nuera

2do. Abuelos del conyuge Cuiiados

% linea Recta En Linca Colateral
"‘ 5 ia'q\ Padres / Hijos
_‘._."'z"db. Abuelos / Nietos Hermanos
; ’ .;T‘-'}Zér. Bisabuelos / Bisnietos Tios, sobrinos
*=fo " 4t0 Primos, sobrinos, nietos, tios abuelos
PARENTESCO POR AFINIDAD

El matrimonio produce parentesco de afinidad entre cada uno de los cdnyuges con los parientes consanguineos del otro. Cada cényuge se halla en linca

de parentesco por afinidad que el otro por consanguinidad. La afinidad en linea recta no acaba por la disolucién del matrimonio que la produce.

Suhsiste la afinidad en segundo grado de la linea colateral en caso del divorcio y mientras viva el ex conyuge (Art. 237° del Codigo Civil).
La presente Declaracion Jurada, para prevenir casos de Nepotismo, la presento dentro del marco de la Ley N° 26771, su
Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y modificatorias.

FIRMA

N° DE DNI

Ciudad Nueva,......... de

Huella Digital



o
N4,
i

o~

i 4

Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva-Tacna e
Calle Manuel Lorenzo de Vidaurre N° 448-Ciudad Nueva NUEVA

[¥)

(Anexo 05)

DECLARACION JURADA DE BUENA SALUD FISICA Y MENTAL

, con DN.L N°

........................ declaro bajo juramento que me encuentro en buen estado de salud fisica y mental, dejo
constancia que no adolezco de ninguna enfermedad.

/- Asimismo, dejo constancia que es de mi conocimiento que en caso de no ser cierta la presente Declaracién

" Jurada estaré sujeto a las sanciones prescrita por la Ley.

— En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de falsa
Declaracion en Procesos Administrativos — Articulo 411° del Cogido Penal y Delito contra la Fe Publica —
Titulo XIX del Codigo Penal, acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

Ciudad Nueva,...... deciiiiiiiiiiiinnn, del 2021.

FIRMA e R R S S

NUMERQ DE-DINI; wis somsvanvinsasqussssqimpniss ssaeisamise
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