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Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva-Tacna

Calle Manuel Lorenzo de Vidaurre N° 448-Ciudad Nueva ?*;I‘HEXA

CONVOCATORIA CAS N° 012-2020-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 interés en prestar servicios no autonomos, con sujecion al Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios, regulado por el Decreto Legislativo N° 1057 y Reglamento Aprobado
por D.S. N° 075-2009-PCM y Modificado por D.S. N° 065-2011-PCM- Ley N” 29849.

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

IIL.- DE LOS REQUISITOS
De acuerdo al cargo que se postula.
IV.- BASE LEGAL

4.1.-Decreto Legislativo N° 1057, que aprueba el Régimen Especial de Contratacion Administrativa De Servicios.
4.2.-Decreto Supremo N° 075-2009-PCM, que aprucba ¢l Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057,
4.3.-Decreto Supremo N° 065-2011 - PCM, Decreto Supremo que establece modificaciones al Reglamento del
Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.
;4\\4 Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.
R 2 Ley N°® 30879 de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2019
cr 4 «x ey N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
% r‘Eg ),ey N° 26771, Ley de Nepotismo y su Reglamento.
4&»‘ Ley N° 27050 de la Persona con Discapacidad.
F1-4.9.- Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcion Publica.
4.10. Decreto Supremo N° 089-2006-PCM, Art. 12, Obligacion de consulta previa al Registro Nacional de
Destitucion y Despido en Procesos de Contratacién.
4.11. Ley N” 28175 Ley Marco de Empleo Pablico.
4.12. Liey N29849 “Eliminacion Progresiva del CAS”
: 4,13, Resolucion de Alcaldia N° 018-2020, la Comision de Seleccién de Personal para Contrato Administrativo
.. de Servicios. (CAS)
4.14. Las demas disposiciones que resulten aplicables
V. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECC 10N (
5.1 CRONOGRAMA DEL PROCESO DE SELECCION.

. |l | A- CONVOCATORIA
W PUBLICACION [ DESDE EL 12 DE JUNIO HASTA EL 25 DE JUNIO DEL
2020

PRESENTACION DE CURRICULUM HASTA EL 26 DE JUNIO DEL 2020

|| B.-SELECCION

! EVALUACION CURRICULAR _ 26 DE JUNIO DEL 2020
PUBLICACION DE RESULTADO DE EVALUACION| 26 DE JUNIO DEL 2020
CURRICULAR
ENTREVISTA PERSONAL 30 DE JUNIO DEL 2020
PUBLICACION DE RESULTADO FINAL 30 DE JUNIO DEL 2020
C.- SUSCRIPCION DE CONTRATO
SUSCRIPCION DE CONTRATO 01 DE JULIO DEL 2020
INICIO DE LABORES 01 DE JULIO DEL 2020




At Vg N
- S =
C -7.{‘;‘? ” Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva-Tacna
N : Calle Manuel Lorenzo de Vidaurre N° 448-Ciudad Nueva N,aHEXA

VL DE LA ERESENTACI()N DE LOS DOCUMENTOS.
Las personas interesadas deberdn presentar su postulacion a Mesa de partes de la Municipalidad Distrital de Ciudad
Nueva, el cual vence el dia viernes 26 de Junio de 2020. 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 telefénico, correo electrénico, asi como la
informacion relacionada con su formacion escolar, superior, técnica, experiencia laboral, referencias personales, etc.

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

6.4. Declaracion Jurada de no percibir doble ingreso econdémico 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.

Registro impreso de no tener Sanciones de Destitucion o Despido, de acuerdo al D.S. N° 089-2006-PCM, (RNSDD),
link: www.sanciones.gob.pe.:8081/transparencia,

.8 Ficha de curricular en el link http:/municindadnueva.gob.pe/webmden/index.php/convoeatoria/
6.9 Los postulantes deben contar con RUC habil y vigente.

16.10. Serdn descalificados los candidatos que no cumplan con presentar la documentacion completa requerida y/o
reuna los requisitos establecidos.




Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva-Tacna

Calle Manuel Lorenzo de Vidaurre N° 448-Ciudad Nueva I‘ﬁgﬁe

CONYOCATORIA DE PLAZAS CAS N° 012- 2020-MDCN-T

C;‘_“ CARGO PERFIL CONDICION | MODALIDAD UNIDAD ORGANICA
ENCARGADO DE LA o
TITULADO PROFESIONAL SUB GERENCIA DE
01 |OFICINA DE e g CONTRATADO CAS A niee
REGISTROCTVIL UNIVERSITARIO Y/O AFINES SECRETARIA GENERAL
DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCESO DE SELECCION PARA LA
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO LEGISLATIVO
N° 1057 ANO - 2020
ENTIDAD CONVOCANTE:
Nombre : Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva,
Ruc 1 20227623544,

Domicilio legal : Calle Manuel Lorenzo de Vidaurre N® 448- Ciudad Nueva-Tacna.
1. FINALIDAD:

Establecer los procedimientos que orienten las acciones referidas al proceso de seleccion para la contratacion de personal
ara la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

“_‘_}gﬁltar el proceso de seleccion en funcion a la formacion, capacitacion, idoneidad. experiencia y méritos de los
“=postulantes para contrato administrativo de servicios.

3. BASE LEGAL:

3.1. Ley N° 27972, Ley Organica de Municipalidades.

3.2. Decreto Legislativo N° 1057,

3.3. Decreto Supremo N°® 075-2009-PCM.,

3.4.Decreto Supremo N° 043-2003-PCM Texto Unico Ordenado de la Ley N°27806, Ley de
Transparencia y acceso a la Informacién Publica.

. Ley N°28175 Ley Marco del Empleo Piablico.

. Ley N” 29849 “Eliminacion Progresiva del CAS™,

. Decreto Supremo N° 089-2006-PCM, Art. 12, Obligacién de consulta previa al Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido en los Procesos de Contratacion.
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4. DE LA COMISION A CARGO DEL PROCESO DE SELECCION:

| Con Resolucién de Alcaldia N° 018-2020-MDCN-T, se conformé la Comisién encargada de elaborar la Directiva que
regule el proceso de seleccion, realizar la evaluacion de los postulantes y publicar los resultados parciales y finales.
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5. DEL PROCESO DE SELECCION:

PROCEDIMIENTO:

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

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

3. Larecepcion de documentos (curriculum) se realizara en Mesa de Partes de la Municipalidad Distrital de Ciudad

Nueva.
4. Laevaluacion y seleccion de los postulantes se realizara en una fase: Evaluacién curricular.
5. Los resultados finales de dicha evaluacion se publicaran en la pagina web.

6. ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION Y EVALUACION:
6.1. PRIMERA ETAPA:

CONVOCATORIA:
La convocatoria del proceso de seleccion se realizara de acuerdo al interés de la Municipalidad Distrital de Ciudad

pagina web: http://www.municiudadnueva.gob.pe/webmden/ en el link “Convocatoria.”.

Presentacion de la Ficha de Inscripeién y Curriculum Vitae Documentado:

Av. Internacional con Precursores Sede Ex Grifo Municipal — Ciudad Nueva — Tacna; Mesa de Partes de la
Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

Horario de Recepcion: 08,00 am. a 2:00 p.m.

6.2. SEGUNDA ETAPA:
EVALUACION CURRICULAR:
Consiste en evaluar y calificar el curriculum documentado de acuerdo al perfil académico y profesional exigido para
el contrato al que postula.

3. TERCERA ETAPA:
ENTREVISTA PERSONAL:
Consiste en evaluar las actitudes, personalidad y compatibilidad del postulante con ¢l ambiente
De trabajo, para el desarrollo eficaz del puesto.

EVALUACION Y SELECCION.

Yo PUNTAJE
SR MIN. MAX.
HOJA DE VIDA 70 65 70
Experiencia laboral
Requerida/Perfil. = =
Nivel Requerida/Perfil 5 - _
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Hiowsn of Prapuse

Capacitacion E
chucrida/Pcrfil ! 10 E
ENTREVISTA 30 20 30
Personalidad T 5 10
Conocimientos 15 20
TOTAL : 100 85 100

El punt;jc minimo para aprobar la hoja de vida es de 65 puhios.
El puntaje minimo para ser GANADOR es de 85 puntos.
Se aplicara lo dispuesto articulo 4° R.P.E.

LA PERSONA CON DISCAPACIDAD, que cumpla con los requisitos para el cargo y alcance un puntaje aprobatorio
obtiene una calificacion del 15% sobre el puntaje final obtenido en la etapa de  evaluacion que incluye la entrevista final,
de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 29973. La discapacidad deberd estar acreditada por el érgano competente, en el cual
determinard 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, el postulante que ocupo el segundo lugar podra ser considerado para ocupar el puesto laboral.

) DE LA INSCRIPCION DE LOS POSTULANTES:

-/ Presentacion del Curriculum Vitae Documentado.

“ Toda la_documentacién debe ser presentada en un sobre manila, todas las hojas que forman parte del
spediente deben de estar foliadas y rubricadas correctamente y sin enmendaduras, con lapicero en tamafio A-4

(g;nbas caras de contener informacion), no se tomard en cuenta ldpiz

£y
i

~8. DOCUMENTOS DE PRESENTACION;

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

8.2. Declaracion Jurada de no registrar antecedentes policiales, judiciales ni penales. (Anexo 02).

8.3. Declaracion Jurada de no percibir doble ingreso econémico del Estado. (Anexo 03).

8.4. 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).

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. Declaracién Jurada de buena salud fisica y mental (Anexo 05)
8.7. Ficha Curricular, descargar en el Link: http://municiudadnueva.gob.pe/webmden/index.php/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.
- Otros trabajos o experiencia en cargos afines.
9.3. Cursos y eventos relacionados a la especialidad en los tltimos tres afios:
- Como asistente
- Como ponente
- Como organizador
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10. DECLARACION DE DESIERTO Y/Q CANCELACION DEL PROCESO:
10.1. Se declarard desierto el proceso cuando no se presenten postulantes.

10.2. Cuando ningln postulante alcance el puntaje minimo.

10.3. Se cancelard el proceso cuando desaparezca la necesidad.

10.4. Por medidas presupuestarias.

11. DISPOSICIONES FINALES;

11.1. Todo trémite es personal.

11.2. El proceso de seleccién es eliminatorio por etapas.

11.3. Las copias ilegibles no seran calificadas.

1.4. La omision en la presentacion de la solicitud de postulante, sera motivo de descalificacion
En la evaluacion curricular establecida en la presente directiva.

El personal interesado, postulard a un sélo cargo, caso contrario sera descalificado.
Los ganadores seran incorporados como trabajadores de la Municipalidad Distrital de Ciudad

Nueva, mediante la Contratacion de Servicio CAS, del Decreto Legislativo N° 1057, Aprob. Por
D.5. N° 075-2009-PCM y modificado por D.S. 065-2011-PCM y ley N° 29849,

*NO SE EFECTUARA LA DEVOLUCION PARCIAL O TOTAL DE 1A DOCUMENTACION ENTREGADA POR LOS
POSTULANTES CALIFICADOS APTO O NO APTO, POR FORMAR PARTE DEL EXPEDIENTE DEL PROCESO DE

LA COMISION
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(Anexo 01)

SOLICITUD DE POSTULANTE AL PROCESO DE SELECCION

SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION DE PROCESOS DE SELECCION DE PERSONAL DE LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA

S.P.

Que, teniendo interés en dicho cargo, solicito dentro del plazo establecido en el cronograma publicado por la Comision
que usted preside, se me considere como postulante, para lo cual acompafio los documentos requeridos en las bases de
dicha convocatoria.

OR TANTO:

NS Pldo a usted sefior Presidente de la Comision de Seleccién, acceder a mi solicitud.

Ciudad NUEVE, ., ... vvre Dieiiiiiiiisciiiieenereensssessnranesass de 2020,

FIRMA L

N° DE DNI § s A R T S

Huella Digital
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(Anexo 02)

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES Y/O POLICIALES

El QUE BUSCHBE ..ocoeceioiisnmssnarnnersnssasassssunissmossss iassssnsrsssssssonsnsisssnensassosasisisisassiassnnemnieisissinse dois
Identificado con DNI T Y con domicilio real en
............................................................................................................. Estado
Civliiomssmmmsirmiony natural del distrito BB, . i T e e e provincia
B v oniaes i s dash SR YRS (departamentode............oooiiiiiiinin .DECLARO BAJO JURAMENTO:

1.- No tener antecedentes penales o judiciales.

" Ksumo la responsabilidad civil y/o penal de cualquier accion de verificacion posterior que compruebe la falsedad de la
3 presénte Declaracion Jurada.
(e

2 " End t:.aao de resultar falsa la informacion que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de falsa Declaracion en
SYTAL Procesos Administrativos — Articulo 411° del Cogido Penal y Delito contra la Fe Pablica — Titulo XIX del Cédigo
Penal, acorde al articulo 32" de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ciudad Nueva,.......... DB v cninmminmns o S AR T A de 2020.

FIRMA B R AR RS

N° DE DNI Bacwicsmassasam R AR LT

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 EMPLEO PUBLICO (LEY N° 28175)

Por el presente dOCUMENTO YO,..........oeiiiiiies e e,
Identificado(a) con D.N.IL O R AR ks A Ao A AP RR EH  E y con domicilio
BRSSO S S TR S St A F0h e mivmimn 8 S iF s meem e i e y al amparo de las

Normas Legales.
DECLARO BAJO JURAMENTO:

AL Que, no percibo remuneracion o pension de otra Institucién Publica, retribucion, emolumento o cualquier tipo de
g I_mg}bso asi mismo declaro que tengo conocimiento de la Ley N° 28175, en su Articulo 3° PROHIBICION DE DOBLE
"'.:',-._PER.CI:P(.I(N DE INGRESO.

l‘m 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 Pablica — Titulo XIX del Codigo
Penal, acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Chadad NUBYR, v BB o ate i s somins i de 2020.

FIRMA A B R S AR

N° DE DNI 8 3 L R T S

Huella Digital
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O 9 Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva-Tacna
el Calle Manuel Lorenzo de Vidaurre N° 448-Ciudad Nueva Nﬂgﬂ%
(Anexo 04)
DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO
0 i A Y B A R L A N AN YR A A R T SRR identificado con Documento Nacional de
identidad DNI N smmmaviguamzsssinnd domiciliado BIE e s 4 R S R e N
1y T PEOVHIRIAan mnnmrna st e DePATATERto . covuauavois i v ssises ,al  amparo del

principio de Veracidad 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
JURAMENTO lo siguicnic,

Que a la fecha Si( ) 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 seflalo continuacion:

N | APELLIDOS (PATERNO Y MATERNO)Y DEPENCIA EN LA QUE LABORA O PARENTESC
NOMBRES COMPLETO DEL FAMILIAR PRESTA SERVICIOS EL FAMILIAR 0
Vinculo Matrimonial

Hasta el cuarto grado de consanguinidad
Hasta ¢l segundo grado de afinidad

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

113/ Mdnifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento; que si lo declarado es falso, estoy sujeto a los
e

v

At Y ’ s de lo establecido en el articulo 441° y el articulo 438° del Cédigo Penal, en caso de una falsa Declaracion, violando el principio de

. veracjdad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

N\ 1, GRADO DE PARENTESCO POR LINEAS DE CONSANGUINIDAD Y AFINIDAD
“1°Grado | PADRES HUO SUEGROS(A) YERNO/NUERA HIIO(AJDEL CONVUGE
QUE NOES HUO (A)DEL
TRABAJADOR
2° Grado NIETO(A) HERMANO(A) | ABUELO CUNADO NIETO(A)DEL HUO DEL
COYUGE QUE NO ES
HUO DEL TRABAJADOR
| 3 Grado BISNIETO(AY | TIO(A) SOBRINO(A)
BISABUELO(A)
# Grado TATARANIETO(A)Y | PRIMO(A) TIO(A)ABUELO(A)
TATARABUELO(A) HERMANO(A) SOBRINO(ANIETO(A)

FAREN'I‘E-SCO POR CONSANGUINIDAD
En linea Recta En Linea Colateral

" __ler, Padres Hijos

2do. Abuelos / Nietos Hermanos
*Ber. Bisabuclos / Bisnictos Tios, sobrinos

410, Primos, sobrinos, nietos, tios abuelos

PARENTESCO POR AFINIDAD

ler. Suegros, yerno, nuera

2do. Abuelos del conyuge Cufiados

E1 matrimonio produce parentesco de afinidad entre cada uno de los conyuges con los parientes consanguineos del otro. Cada conyuge se halla en linca de
pﬂnml_eséu por afinidad que el otro por consanguinidad, La afinidad en linea recta no acaba por la disolucion del matrimonio que la produce. Subsiste la

- afinidad cn 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.
Ciudad Nueva,.......de............ i .....de 2020.

FIRMA R R e s e

N°DE DNI bt A R A A R S SR

Huella Digital
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Ol Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva-Tacna
L 4 Calle Manue! Lorenzo de Vidaurre N° 448-Ciudad Nueva NHFKA
(Anexo 05)

DECLARACION JURADA DE BUENA SALUD FISICA Y MENTAL

¥Oviva ; oon DINLL N canuasamaenn
declaro bajo ]uramento que me encuentro en buen estado de salud ﬁ51ca v mental dejo constancia que no

- adolezeo de ninguna enfermedad.

'As?musmo dejo constancia que es de mi conocimiento que en ¢aso de no ser cierta la presente Declaracion Jurada
estare 'sujeto a las sanciones prescrita por la Ley.

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

J

Ciudad Nueva,...... D ivismbns s del 2020,

FIRMA b S R R e R

NUMERD BB DN o assaissssmspasisiseim miaisies

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

Rumde of Frogress

MODELO DE ETIQUETA DEL SOBRE MANILA.

Contrato Administrativo de Seicios L, SRS - 2020-MDCN-T

T
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Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva-Tacna

Calle Manuel Lorenzo de Vidaurre N° 448-Ciudad Nueva rjy%‘A

CONVOCATORIA CAS N°012-2020-MDCN-T

L GENERALIDADES:

1. OBJETIVO DE LA CONYOCATORIA.
El objetivo del presente proceso de seleccion es la contratacion de un (01) ENCARGADO DE LA OFICINA DE
REGISTRO CIVIL que retina con los requisitos del servicio, materia de convocatoria.

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

La Comision de Seleccion de Personal para la Contratacion Administrativa de Servicios (CAS), encargada por
Resolucién de Alcaldia N° 018-2020-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.

e Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion 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, Obligacion de consulta previa al Registro
Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido (RNSDD) en los Procesos de Contratacion.

* Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO.
REQUISITOS/DETALLE

~) (01) ENCARGADO DE LA OFICINA DE REGISTRO CIVIL.
/4 REQUERIMIENTO DETALLE =
e [Experiencia laboral general minima de (02) afios en instituciones Publicas y/o
Privadas.
EAFERINCIA e Experiencia laboral minima de (02) en el cumplimiento de funciones similares
y/o relacionadas.
FORMACION = -
ACADEMICA * Titulo universitario y/o afines.
. e (Capacitacion de acorde al cargo.
| . « Conocimiento en Ofimdtica.
CAIIE?SIIJ'{SAES)SN : * Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.
/ e No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso.
e No tener Ninguna otra incompatibilidad sefialada por Ley.
* Orientacion a resultados
¢ Actitud de Servicio.
COMPETENCIAS s Trabajo en equipo y bajo presion.
e [Iniciativa, pro actividad e innovacion. ) |
ETAPAS DE 1 Evaluacién curricular
SELECCION | Entrevista Personal

11I. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

o Planificar, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar los servicios de conformidad con las disposiciones
emanadas del Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil (RENIEC).

e Registrar los nacimientos, matrimonios, divorcios, defunciones y demds actos como las anotaciones
marginales, asi como las resoluciones judiciales o administrativas que a ellos se refieran susceptibles de
inscripcion ya sea por mandato judicial o notarial asi como los demds actos que sefialen la ley.
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*  Dirigir, remitir y controlar las actividades relacionadas con la actualizacion de las estadisticas de matrimonios,
nacimientos, defunciones y divorcios y demds ya sea para remitir a otras instancias o para considerar en la
base de datos de la entidad.

e Coordinar y participar en el desarrollo, implementacion, operacion y mantenimiento del Sistema de registros
en linea en Coordinacion con el Registro Nacional de identificacion y Estado Civil.

e Celebrar matrimonios civiles, individuales y colectivos, por delegacion del Alcalde de acuerdo a normas
vigentes sobre la materia.

s Realizar anotaciones marginales de rectificaciones administrativas, notariales o judiciales, asi como las
disoluciones de vinculo matrimonial, adopciones, filiaciones y reconocimientos voluntarios, por mandato
judicial o notarias. en las actas registrales.

e Expedir copias certificadas de hechos vitales registrados en la municipalidad (partidas de nacimiento,
matrimonio y defuncion), y de los expedientes, oficios o resoluciones que originaron una inscripeion.

* [Expedir constancias o copias certificadas de nacimiento, matrimonio (actas y otros), defuncion, viudez,
solteria, de disolucion de vinculo, de no inscripcion de hecho vital, de separacion convencional y de divorcio
ulterior.

e Estudiar expedientes puestos a su consideracion y dar conformidad al tramité referente a los procedimientos
competentes del registro civil, de acuerdo a los dispositivos legales vigentes, asi como emitir informes técnicos
en el ambito de su competencia.

e Calificar los titulos que se presenten para sustentar las inscripciones de nacimientos y defunciones.

* Requerir los documentos e informacién escrita adicional a los titulos presentados que se considere
indispensable para su mejor comprension, interpretacion o calificacion.

e Formular y proponer ¢l redisefio de procesos y procedimientos de su unidad organica en coordinacion con el

I" drgano competente.

/e Administrar toda la documentacion institucional que se encuentre en el ambito de su competencia, conforme a

la normatividad vigente.

“a Cumplir y velar por el cumplimiento de las leyes, normas y demas disposiciones del Registro Nacional de
Identificacion y Estado Civil.

e Planificar, organizar, dirigir y supervisar los objetivos, actividades, metas, indicadores y presupuesto del
Equipo Funcional de Registro Civil.

e Atender oportunamente los requerimientos de las autoridades judiciales, fiscalias, administrativas en materia
de remision de Actas de Hechos Vitales o Verificacion de las mismas.

#/ Emitir resoluciones, documentos literales y graficos que estipule el Texto Unico de Procedimientos

" Administrativos (TUPA) y la normatividad en vigencia.

# Llevar a cabo el procedimiento no contencioso de separacion Convencional y el Divorcio Ulterior, de acuerdo
a la normatividad vigente.

¢  Provectar la Resolucién de Separacion Convencional y la Resolucion de Disolucion de vinculo Matrimonial,
asi como de otras Resoluciones que declaran concluido ¢l procedimiento sea por abandono, inasistencia a la
audiencia Unica y otras causas conforme a Ley.

»  Proyectar las resoluciones rectificando administrativamente actas de matrimonio civil, resoluciones de
separacion convencional y divoreio ulterior y otras propias de la funcion.

e Expedir copias certificadas de expedientes de matrimonio (actas de matrimonio y otros), de separacion

convencional y de divorcio ulterior v de Resoluciones de Alcaldia, Resoluciones Gerenciales y otros
documentos que se encuentren bajo competencia y responsabilidad.

e Coordinar con el Registro Nacional de Identificacion y Estado Civil o la Superintendencia Nacional de
Registros Pablicos todo lo relacionado a la anotacién marginal y/o inscripeion de la Resolucion de Alcaldia
que dispone la disolucion de vinculo matrimonial (divorcio ulterior), segiin corresponda.

*  Ouas funciones que le asigne su inmediato superior dentro del marco de la normatividad vigente.
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IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE
LUGAR DE  PRESTACION  DEL ke st
g /,.? ERVICIO Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

/D CION DEL CONTRATO Del 01 de Julio del 2020 al 31 de Julio del 2020, renovable en

funcidn a las necesidades Institucionales.(sujeto a evaluacion)
S/2.300.00 (DOS MIL TRESCIENTOS CON 00/100 SOLES).

'REMUNERACION MENSUAL
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