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PROCESO CAS N° 002-2023-MDN!I

CONVOCATORIA CAS PARA CONTRATAR PERSONAS
NATURALES BAJO EL REGIMEN DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) DEL DECRETO
LEGISLATIVO  N°  1057-DETERMINADO  PARA LA
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO IMPERIAL

RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°78-2023-GM-MDNI
INTEGRANTES

TITULARES:

PRESIDENTE: C.P.C. GISELA AURIA RIVERA TORRES
JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.
PRIMER INTEGRANTE: ABG. LUIS ALBERTO VICENTE ABURTO.

JEFE DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.
SEGUNDO INTEGRANTE: MAG. EGAR JAVIER RODRIGUEZ MEDINA

JEFE DE LA OFICINA DE SECRETARIA GENERAL.
SUPLENTES:

2 DEL PRESIDENTE: C.P.C. GINA ANGELA CASTILLO JAULIS

JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD

BEL PRIMER INTEGRANTE: ~ ABG. KEVIN PIERRE GONSALEZ ORMENO.

JEFE DE LA OFICINA GENERAL DE ASESORIA LEGAL.

GERENTE DE DESARROLLO HUMANO 'Y PROTECCION SOCIAL
(RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N°77-2023-GM-MDNI) comité
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BASES ADMINISTRATIVAS DEL PROCESO DE SELECCION

CONVOCATORIA CAS N° 002-2023-MDNI

e OBIJETIVO. - Contratar bajo el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS) del Decreto Legislativo N° 1057-Determinado, personas naturales para la
Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial, de acuerdo a los puestos vacantes
sefialados en la presente convocatoria.

DATOS DE LA ENTIDAD. - Ubicacion: Jr. Manchego mufioz N° 410 DISTRITO - Nuevo -
Municipalidad Distrital de Nuevo imperial - RUC N° 201481811544,

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION.- Comisidn
Encargada de la Convocatoria y Seleccion para la Contratacion de Personal  por
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 002-2023 de la Municipalidad
Distrital de nuevo imperial, a quien en adelante se denominara “ LA ENTIDAD”, quien
es la encargada de llevar a cabo el proceso de convocatoria, evaluacién, seleccion,
contratacién y suscripcidn del contrato del Personal Administrativo que se indica en
las disposiciones especificas de la presente convocatoria (POR NECESIDAD
TRANSITORIA A PLAZO DETERMINADO)

e ENTIDAD CONVOCANTE. - La Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial, con domicilio
en Jr. Manchego mufioz N° 410, Distrito de nuevo imperial, a quien en adelante se
denominara “LA ENTIDAD”, quien es la encargada de llevar a cabo el proceso de
convocatoria, evaluacion, seleccion, contratacion y suscripcion del contrato del
Personal Administrativo que se indica en las disposiciones especificas de la presente
convocatoria.
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e BASE LEGAL

a) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de
nuevo imperial 2023.

b) Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

c) Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de

Contratacion Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,

modificado por el Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley N° 31638, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2023

Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057

que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, del

Modificado por Decreto Supremo 065-2011-PCM.

Ley N2 29849, Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Reglamento Especial

Decreto Legislativo 1057 y Otorga derechos Laborales.

Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la

Ley N2 27744, ley del Procedimiento General.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas

y lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los

cuales las entidades ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores

contratados bajo el régimen especial del Decreto Legislativo N2 1057.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los

procesos de seleccion en el marco de la Contrataciéon Administrativa de Servicios

(CAS) son obligatorias las fases de Evaluacién Curricular y Entrevista y es opcional la

Evaluacién Psicoldgica y otros mecanismos de evaluacion.

Ley 27815, cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminaciéon de

los regimenes laborales del sector publico — CAS Determinado

m) Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda
excepcion, el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de
contratos administrativos de servicios a plazo determinado para labores de
necesidad transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo establecido en el
articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no
tendran caracter indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados
para labores de necesidad transitoria o suplencia”).

n) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
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e REQUISITOS PARA POSTULAR. - Para que una persona natural pueda participar en

el proceso de seleccién convocado por la Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial,
se requiere:
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Estar en ejercicio pleno de sus derechos civiles.

Cumplir con los requisitos minimos exigidos para el puesto.

No estar inhabilitado administrativa ni judicialmente. Estdn inhabilitados
administrativamente quienes estdn comprendidos en el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido o quienes lo estan judicialmente con sentencia
firme para el ejercicio de la profesidn, para contratar con el Estado.

No registrar antecedentes penales ni policiales.

No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad y
segundo de afinidad con los funcionarios que ejerzan cargos directivos en la
Municipalidad.

Poseer Documento Nacional de Identidad (DNI).

Contar con Inscripcion en el Registro Unico de Contribuyentes (RUC), en condicién
de ACTIVO y HABIDO.
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e PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y EVALUACION

.1. PRESENTACION DE PROPUESTAS. - La propuesta se presentara por medio de la
Mesa de Partes de la Entidad; Lugar: Jr. Manchego Mufioz N°410 — Nuevo
Imperial,

El Documento presentado en mesa de partes debera contener en el cuadro con
el ASUNTO el niimero de proceso CAS, asi como el NUMERO Y DENOMINACION
DEL PUESTO al que postula (Ejemplo: PROCESO CAS N° 002-2023-MDNI, ASISTENTE
DE ASESORIA LEGAL, PUESTO N° 005), de lo contrario, no serd tomado en cuenta.

.2. CONTENIDO DE PROPUESTAS. - La propuesta contendra la siguiente
documentacion:
.2.1. Documentacion de presentacion obligatoria. - Los postulantes deberan
presentar su documentacién en el siguiente orden:

S oAAL gy

a:

a) Ficha de Resumen Curricular, debidamente firmada. El postulante debera
precisar el nimero de folio de cada documento presentado.

b)  Curriculum vitae simple y actualizado.

c) Copia simple de los documentos que acrediten el cumplimiento de los
requisitos minimos, siendo que el postulante en caso de certificados de
estudios a nivel primaria y secundaria podré excepcionalmente en su lugar
adjuntar Declaracion Jurada comprometiéndose a regularizar la presentacion
de dicho documento dentro de los 30 dias de culminada la emergencia
nacional, en caso ser ganador del puesto.

d)  Copia simple del Documento Nacional de Identidad (DNI)

e) Copia Simple del Registro Unico de Contribuyentes (RUC), en condicién de
ACTIVO y HABIDO.

f)  Modelo de {ndice. (Anexo N° 01).

g)  Declaracién Jurada de no tener Inhabilitacién vigente para prestar servicios al
Estado, inhabilitacion administrativa ni judicial vigente con el Estado e
impedimento para ser trabajador. (Anexo N2 02).

h)  Declaraciéon Jurada - Registro de deudores alimentarios morosos - REDAM.
(Anexo N° 03).

i) Declaracién Jurada de no registrar antecedentes penales ni policiales. (Anexo
N° 04).

i) Declaracién Jurada de no tener parientes hasta el cuarto grado de
consanguinidad, segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de
hecho o convivencia. (Anexo N° 05).
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k)  Declaracion Jurada - Sistema de pensiones. (Anexo N° 06).

.2.2. Documentacion de presentacion facultativa:

a)  En caso de ser una persona con discapacidad deberd adjuntar el Certificado
de Discapacidad en su curriculum vitae documentado. Conforme al Articulo
76° de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, el
certificado de discapacidad acredita la condicidon de persona con
discapacidad. Es otorgado por los hospitales del Ministerio de Salud, de
Defensa y del Interior y el Sequro Social de Salud (EsSalud). La evaluacicdn,
calificacién y la certificacion son gratuitas.

b) En caso de ser Licenciado de las Fuerzas Armadas, deberd adjuntar el
documento oficial emitido por la autoridad competente que lo acredite en
su curriculum vitae documentado.

.3. ETAPA DE EVALUACION. - El proceso de seleccién de personal consta de las
siguientes etapas:

a)  Evaluacion Curricular
b)  Entrevista Personal

Cada evaluacién es de caracter ELIMINATORIO, solo podran acceder a la
entrevista personal quienes hayan calificado como APTOS en la evaluacion
curricular.

3.1. EVALUACION CURRICULAR. - La Evaluacién Curricular comprende la revision
de la documentacion con la finalidad de verificar el cumplimiento de los
requisitos minimos para el puesto solicitado en el perfil de puesto y en las
bases, la misma que se realizara en el Salén de Actos de la Municipalidad
Distrital de Nuevo Imperial.
La propuesta que no cumpla dichos requerimientos no sera admitida.
La documentacion debe estar debidamente ordenada, foliada correlativamente
empezando por el numero uno (1) de la primera hoja de la Ficha de Resumen
Curricular hasta la ultima hoja del Anexo N2 06.

.3.1.1. Criterios de evaluacién:

a) Experiencia. - Se acreditard mediante la presentacion de copia simple de
Certificados de Trabajo, Constancias de Trabajo, Resoluciones de Designacion,
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Resoluciones de Encargatura y Resoluciones de Cese, Ordenes de Servicio,

Contratos y/o Adendas.

En los casos que se acredite experiencia mediante Certificados u Constancias de
Trabajo, sélo se aceptara como validas, las expedidas por la Oficina de Recursos
Humanos o la que haga sus veces en la Entidad que presto6 el servicio.

Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de inicio
y fin y/o tiempo laborado.

El tiempo de experiencia laboral serdn contabilizados desde el eqreso de la formacion
académica correspondiente por lo cual el postulante deberd presentar la constancia
de eqresado en la presente etapa, caso contrario se contabilzarddesde la fecha indicada en
el documento ce la formacidn académica que requiere el perfil (diploma de bachiller,
diploma de titulo profesional).

Formacion académica

Se acreditard mediante la presentacion de copia simple de grado académico, segln
corresponda: Certificado de Secundaria Completa, Constancia de Egreso Técnico,
Diploma de Titulo Técnico, Diploma de Bachiller o Resoluciéon que elabora la
Universidad confiriendo el grado académico, Diploma de Titulo o Resolucién que
elabora la Universidad confiriendo el Grado Académico, (segun lo requerido en el
perfil del puesto).

Cursos y/o Programas de Especializacion

Se acreditard mediante la presentacion de copia simple de Certificados y/o
Constancias correspondientes.

Los Cursos deberan tener como minimo ocho (8) horas, las cuales podran ser
acumulativas segun lo requerido en el perfil de puesto.

Los Programas de Especializacion o Diplomados deberdn tener una duracion
minima de noventa (90) horas; y si son organizadas por disposicién de un ente
rector, se podra considerar como minimo ochenta (80) horas.

d) Conocimiento para el puesto

Se podrd sustentar mediante declaracién jurada.

EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION CURRICULAR 12.00 20.00
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OBLIGATORIO

Requisitos  minimos  del perfil de
puesto: Experiencia, Formacidn académica, grado 12.00
lacadémico y/o nivel de estudios, Cursos y/o
programas de especializacién.

FACULTATIVO
Experiencia por cada afio adicional de la experiencia
lespecifica requerida en el perfil de puesto se - 4.00
lotorgara 2.0 puntos (mdximo 02 afios).

Cursos  y/fo  Programas  de
Especializacién Por cada curso y/o programa de
especializacion adicional requerido en el perfil de - 4.00
puesto, en relacidn al cargo que postula, se otorgara
2.0 puntos (maximo 02 cursos o programas).

.3.2. ENTREVISTA PERSONAL. - La Entrevista estard a cargo del Comité de Seleccién,
quienes evaluaran:

a) conocimientos,
b) habilidades,
¢) competencias,

d) éticay

e) compromiso del postulante

El mismo que se realizara por de manera presencial en el Auditorio en la Entidad edil,
ubicado en el primer piso del Palacio Municipal; Lugar: jr. Manchego Mufioz N° 410
Nuevo Imperial.

EVALUACION PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

ENTREVISTA PERSONAL

e CUADRO DE MERITOS
La Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos, serd la responsable de publicar el
cuadro de méritos solo de aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas
del proceso de seleccién: Evaluacion Curricular y Entrevista Personal.

El postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso de seleccion vy

obtenido el puntaje mas alto en cada servicio convocado, sera considerado como
GANADOR del proceso.
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Los postulantes que hayan obtenido como minimo veinticuatro (24) puntos y no
resulten ganadores, seran considerados como accesitarios, de acuerdo al orden de
mérito.

Si el postulante declarado GANADOR en el proceso de seleccién, no presenta la
informacidén requerida durante los cinco (5) dias habiles posteriores a la publicacion
de resultados finales, se procederd a convocar al primer accesitario que ocupa el
orden de mérito siguiente, para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del
mismo plazo, contando a partir de la respectiva notificaciéon. Considerandose valido
en caso de certificados de estudios a nivel primaria y secundaria podra
excepcionalmente en su lugar adjuntar Declaracion Jurada comprometiéndose a
regularizar la presentacién de dicho documento dentro de los 30 dias de culminada
la emergencia nacional.

De no suscribirse el contrato con el primer accesitario por las mismas consideraciones
anteriores, la Entidad podra convocar al siguiente accesitario que ocupa el orden de
meérito siguiente o declarar desierto el proceso.

.1. BONIFICACIONES

.1.1.  Bonificacidn por Discapacidad. - Conforme al Articulo 482 de la Ley N2 29973,
Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que
cumpla con los requisitos para el puesto y que haya alcanzado el puntaje
minimo aprobatorio, tiene derecho a una bonificacién del quince 15% sobre
el puntaje final.

Para la asignacion de dicha bonificacidn, el postulante deberd consignar en su

Ficha de Resumen Curricular o Carta de Presentacidn y adjuntar de manera

obligatoria el respectivo Certificado de Discapacidad.
Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas.- De conformidad
con lo establecido en la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las
Fuerzas Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de
Acuartelado que participen en un concurso publico de méritos, llegando hasta
la evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacién del diez (10%)
sobre el puntaje total.

Para ello, el postulante deberd adjuntar de manera obligatoria el documento
oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de
Licenciado de las Fuerzas Armadas.
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ANEXO N° 01

MODELO DE INDICE

PROCESO CAS N° -MDNI

OFICINA DE
SECRETARIA

GENERAL
47?@ 3\‘5’9

REQUISITOS MINIMOS DEL PERFIL DE PUESTO DOCUMENTO QUE ACREDITA

(*) El postulante debera precisar el(los) numero(s) de folio(s) de su propuesta donde encuentra
determinado documento,
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ANEXO N° 02

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION ADMINISTRATIVA NI JUDICIAL
VIGENTE PARA PRESTAR SERVICIOS AL ESTADO

Y Chmanmiaiais - ..................................................identificado/a con  DNI
N°... dom;mhado en.. vy @l @mparo

de Io dlspuesto en Ios articulos 412 y 42° de Ia Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento
£ Administrativo General, y en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos,

DECLARO BAJO JURAMENTO, no tener:

. Inhabilitacion administrativa vigente para prestar servicios al Estado, conforme al
Registro Nacional de Sanciones de Destitucion y Despido - RNSDD

. Inhabilitacion judicial vigente para laboral en el Estado.

. Impedimento para ser Trabajador(a), expresamente previstos por las disposiciones
legales y reglamentarias sobre la materia.

. Inhabilitacion o sancion del colegio profesional, de ser el caso.

. Inhabilitados mis derechos civiles y laborales.

4

(93]

En ese sentido, de encontrarme en algunos de los supuestos de impedimento previstos
en el presente documento, acepto mi descalificacion automética del proceso de
seleccién, y de ser el caso, la nulidad del contrato a que hubiera lugar, sin perjuicio de las
acciones que correspondan.

Asimismo, 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 411° del Cédigo Penal, que establece pena privativa de libertad de hasta
cuatro (4) afios, para los que hacen, en un procedimiento administrativo, una falsa
declaracion en relacion a hechos o circunstancias que le corresponde probar, violando la
presuncion de veracidad establecida por ley.
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ANEXO 03

DECLARACION JURADA — REGISTRO DE DEUDORES ALIMENTARIOS MOROSOS — REDAM

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que, en virtud a lo dispuesto en el Articulo 109 de la Ley N2 28970:

& OFICINABE
SECRETARA

,,,gENER:;L\:B‘\f‘P () NO me encuentro en el registro de deudores alimentarios morosos.

() SI me encuentro en el registro de deudores alimentario moroso,

por lo que; autorizo para que se descuente por planilla el monto de la pensiéon mensual
fijada en el proceso de alimentos, para lo cual la oficina correspondiente de la entidad
comunicard al Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM la respectiva
autorizacion dentro del plazo de tres (03) dias habiles.

LUBAT Y FEEHE, s corrnsesmsrnsmmansosrinninisssmssisissivssssosesmaisiiimies s

FIRMA
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES, POLICIALES NI
JUDICIALES (Ley N° 29607)

...................................................................................................... , identificado con DNI
................................. ) estado  civil rere e CON domicilio en
...................................................................................................... DistritO....uvvecvveerevveenene . PTOVI
L gepartamemtOa e vinmsssminmen

OFIGINA DE

SECHETARIA

DECLARO BAJO JURAMENTO: (indicar SI o NO donde corresponda, no marcar con un
aspa o en forma de cruz o cualquier otro simbolo).

Tener antecedentes Penales ()
Tener antecedentes Judiciales ( )

Tener antecedentes Policiales { )

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las correspondientes
acciones administrativas y de Ley.

LUBary FEEha s e s st

FIRMA
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ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE NO TENER PARIENTES HASTA EL CUARTO GRADO DE
'~/ CONSANGUINIDAD, SEGUNDO DE AFINIDAD, POR RAZON DE MATRIMONIO, UNION
DE HECHO O CONVIVENCIA

b o T TP identificado con DNI

DECLARO BAJO JURAMENTO:

1. No tener proceso judicial abierto por determinacién de responsabilidad.

2. No tener vinculo de parentesco dentro del cuarto grado de consanguinidad vy
segundo de afinidad con los funcionarios que ejerzan cargos directivos en la
Municipalidad. (Articulo 1° de la Ley 26771), modificada por Ley N° 30294 - Los
funcionarios, directivos y servidores publicos, y/o personal de confianza de las
entidades y reparticiones publicas conformantes del Sector Publico Nacional, asi
como de las empresas del Estado, que gozan de la facultad de nombramiento y
contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el proceso de
seleccidn se encuentran prohibidos de nombrar, contratar o inducir a otro a hacerlo
en su entidad respecto a sus parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad,
segundo de afinidad, por razén de matrimonio, unién de hecho o convivencia.
Extiéndase la prohibicion a la suscripcidon de contratos de locacion de servicios,
contratos de consultoria, y otros de naturaleza similar).

3. No tener sancion vigente segun Registro de Inhabilitados para contratar con el
Estado.

4. Declaro que gozo de buena salud.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las correspondientes
acciones administrativas y de Ley.

®| 092448185
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ANEXO N° 06
DECLARACION JURADA - SISTEMA DE PENSIONES
...................................................................................................... identificado con DNI
CON AOMICIIIO BNttt s s s b et

DECLARO que:

1. Deseo permanecer en el Sistema Nacional de Pensiones ()

2. Me encuentro actualmente afiliado a una AFP: AFP.........cccoovvviviieniiienecinns ()

3. No estoy afiliado a ningln sistema de pensiones Y voluntariamente deseo afiliarme al:

Sistema Privado de Pensiones (AFP) []

[ ]

Sistema Nacional de Pensiones (ONP)

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome, de no ser asi, a las correspondientes
acciones administrativas y de Ley.

Firma

®| oo02448185
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CONVOCATORIA CAS N° 002-2023-MDNI
VACANTES DE PUESTOS

ITEMI VACANTE NOMBRE DEL PUESTO AREA RESPONSABLE MONTO

SECRETARIA GENERAL

01 01 AUXILIAR ADMINNISTRATIVO SECRETARIA GENERAL 1,200

02 01 APOYO ADMINISTRATIVO SECRETARIA GENERAL 1,200

OFICINA GENERAL DE CONTABILIDAD

TECNICO ADMINISTRATIVO OFICINA GENERAL DE CONTABILIDAD. 1,300

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA'Y RENTAS

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA

05 01 TECNICO ADMINISTRATIVO. Y RENTAS 1,300
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION

06 01 TECNICO ADMINISTRATIVO TRIBUTARIA 1,300

07 01 APOYO ADMINISTRATIVO SHBGERENCIA DI FISCAUZACION 1,300

TRIBUTARIA

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PROTECCION SOCIAL

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y

AUXILIAR ADMINISTRATIVO PROTECCION SOCIAL 1,300

09 01 APOYO ADMINISTRATIVO SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES 1,300
01 EMPADRONADOR SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES 1,300

01 EMPADRONADOR SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES 1,300

01 EMPADRONADOR SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES 1,300

01 EMPADRONADOR SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES 1,300

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS

14 o1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO GERENCIA SERVICIOS PUBLICOS 1,600
SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE

15 01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO et e oo L 1,300

16 01 TECNICO ADMINISTRATIVO SUB GERENCIA DE FISCALIZACION 1,400

ADMINISTRATIVA

W] 9002448185
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CONVOCATORIA CAS N° 002-2023-MDNI
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

PUBLICACION EN EL APLICATIVO PARA REGISTRO Y DIFUSION
DE LAS OFERTAS LABORALES DEL ESTADO —TALENTO PERU
1 PUBLICACION Y DIFUSION DE LA CONVOCATORIA EN LA | DEL 16.10.2023 AL OFICINA DE GESTION DE
PAGINA WEB INSTITUCIONAL - MUNICIPALIDAD DE NUEVO 26.10.2023 RECURSOSHUMANOS
IMPERIAL.
PRESENTACION DEL CURRICULUM DOCUMENTADO VIA
MESA DE PARTES DE LA ENTIDAD. ,
] 27.10.2023
EN EL ASUNTO SE DEBERA COLOCAR UNICAMENTE EL POSTULANTE / UNIDAD DE
2 NUMERO DE PROCESO CAS AL QUE POSTULA, NUMERO Y DESDE LAS8:00 AM A | TRAMITE DOCUMENTARIO
PUESTO AL QUE CONCURSA (EJEMPLO: PROCESO CAS N° 17:30 PM
001-2020-MDNI-PUESTO N° 005, SECRETARIA GERENCIA
MUNICIPAL)
COMITE DE
EVALUACION CURRICULAR 27.10.2023
SELECCION
RESULTADOS DE EVALUACION 28.10.2023 OFICINA DE GESTION DE
CURRICULAR RECURSOS HUMANOS
COMITE DE
EJECUCION DE ENTREVISTAS PERSONALES 30.10.2023
SELECCION
RESULTADOS DE ENTREVISTA PERSONAL Y RESULTADOS — OFICINA DE GESTION DE
FINALES . RECURSOS HUMANOS
SUSCRIPCION DEL CONTRATO 02.11.2023 GFICINADE GESTIONDE
RECURSOS HUMANOS
8 INICIO DE LABORES 02.11.2023 AREAS USUARIAS

El cronograma es tentativo, sujeto a variaciones que se daran a conocer oportunamente. En el aviso de
publicacion de resultados de cada etapa, se anunciard la fecha y hora de la siguiente actividad. El
postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacién de los resultados parciales y finales

de la presente convocatoria.

Comisién Encargada de la Convocatoria y Seleccion CAS N° 002:2023 de la MDNI

| oo2448185
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PUESTO N° 001

SECRETARIA GENERAL DE ALCALDIA - MDNI

TERMINO DE REFERENCIA

CONVOCATORIA CAS N° 002-2023-MDNI

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE SECRETARIA GENERAL.

l. GENERALIDADES

1. OBIETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los Servicios de UN(A) AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
OFICINA DE SECRETARIA GENERAL - MDNI.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comisién Encargada de la Convocatoria y Seleccién para la Contratacion de Personal por
Contratacién Administrativa de Servicios CAS N° 002-2023 de la Municipalidad Distrital de
NUEVO IMPERIAL.

4, BASELEGAL

a) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial
2023.

b) Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacidn Progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

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

d) Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N°® 065-2011-PCM.

e) Ley N° 31638, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2023

f) Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057 que regula el
Régimen Especial de Contratacidn Administrativa de Servicios, del Modificado por Decreto
Supremo 065-2011-PCM.

g) Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Reglamento Especial Decreto
Legislativo 1057 y Otorga derechos Laborales.

h) Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la Ley N2 27744,
ley del Procedimiento General.

i) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas y
lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades
ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen especial del
Decreto Legislativo N2 1057.

W] 902448185
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j}  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los procesos de
seleccion en el marco de la Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) son obligatorias las
fases de Evaluacion Curricular y Entrevista y es opcional la Evaluacién Psicolégica y otros
mecanismos de evaluacién.

k) Ley 27815, cédigo de Etica de la Funcién Pblica.

I) Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién de los regimenes

Usy, laborales del sector publico — CAS Determinado

3 m) Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (humeral 2.17 “Como segunda excepcién, el

wic) articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de contratos administrativos de
servicios a plazo determinado para labores de necesidad transitoria... y numeral 3.3 “De
conformidad con lo establecido en el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por
la Ley N2 31131, no tendrdn cardcter indefinido los contratos administrativos de servicios
celebrados para labores de necesidad transitoria o suplencia”).

n) Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

e Experiencia Laboral General: No menor (06) seis meses en

EXPERIENCIA el sector Publico y/o privado, desempefiando funciones
similares.
GENERALES:

COMPETENCIAS Trabajo en equipo.

Trabajo bajo presién.
confidencialidad.

FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O |° Grado Académico de Bachiller o técnicos concluidos.

NIVEL DE ESTUDIOS.
CONOCIMIENTO e Conocimiento en manejo de ofimatica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Atenderal plblico que acude al despacho de la oficina de secretaria general.

b. Esresponsable de las funciones asignadas y otras que se encargue.

¢. Recibir, clasificar, registrar y archivar la documentacién administrativa.

d. Intervenir con criterio propio en la redaccién de documentacién administrativa, de la oficina de
secretaria general.

e. Guardar absoluta confidencialidad sobre las actividades, documentos e informacién relacionada
con el ejercicio a su cargo.

f. Las demas funciones que le asigne el superior inmediato en el marco de su competencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

e LUGARY PRESTACIONDEL |® Municipalidad Distrital de nuevo imperial-Local Institucional
SERVICIO jr. Manchego Mufioz N° 410-Distrito de nuevo imperial (

992448185
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e DURACION DEL CONTRATO |® 02 MESES.

e UN MIL DOSCIENTOS CON 00/100 SOLES (s/. 1,200.00
soles mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

e  REMUNERACION MENSUAL

AREA USUARIA JEFE INMEDIATO SUPERIOR

@] 902448185
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PUESTO N° 002
SECRETARIA GENERAL - MIDNI
TERMINO DE REFERENCIA

CONVOCATORIA CAS N° 002-2023-MDNI

APOYO ADMINISTRATIVO (A)

. GENERALIDADES

3.

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

992448185

v uninueveimpetialgobpe

OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los Servicios de UN(A) APOYO ADMINMISTRATIVO (A)

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Unidad de tramite documentario -MDNI.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Comisién Encargada de la Convocatoria y Seleccidon para la Contratacién de Personal por
Contratacién Administrativa de Servicios CAS N° 002-2023 de la Municipalidad Distrital de Nuevo
Imperial

BASE LEGAL

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de nuevo imperial
2023.

Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

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

Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Setvicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley N° 31638, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2023

Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057 que regula el
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, del Modificado por Decreto
Supremo 065-2011-PCM.

Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Reglamento Especial Decreto
Legislativo 1057 y Otorga derechos Laborales.

Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la Ley N2 27744,
ley del Procedimiento General.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas y
lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades
ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen especial del
Decreto Legislativo N2 1057.
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i) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los procesos de
seleccion en el marco de la Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) son obligatorias las
fases de Evaluacién Curricular y Entrevista y es opcional la Evaluacién Psicolégica y otros
mecanismos de evaluacién.
k) Ley 27815, cédigo de Etica de la Funcién Publica.
\ 1) Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién de los regimenes
1S\ o)\ laborales del sector publico — CAS Determinado
m) Informe Técnhico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (nhumeral 2.17 “Como segunda excepcién, el
articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de contratos administrativos de
servicios a plazo determinado para labores de necesidad transitoria.. y numeral 3.3 “De
conformidad con lo establecido en el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por
la Ley N2 31131, no tendran caracter indefinido los contratos administrativos de servicios
celebrados para labores de necesidad transitoria o suplencia”).
n) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il.  PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

e  EXPERIENCIA e  Experiencia laboral General: no menorde (6) meses en
instituciones publicas o privadas.
o GENERALES:
e responsable
e vocacién de servicio
e planificacién y organizacién
e COMPETENCIAS e puntualidad
e desempefio orientado a buenos resultados
e trabajo en equipo
e tolerancia a trabajo bajo presién
e con buena actitud y disposicién
e FORMACION ACADEMICA, GRADO .
ACADEMICO Y/O NIVEL DE |° Secundaria completa
ESTUDIOS.
e CONOCIMIENTO e Conocimiento y manejo de ofimatica.

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Recopilar y clasificar informacion béasica para la ejecucién de procesos técnicos de sistema
administrativo; asi como registrar y trasladar expediente de una oficina a otra.

Absolver consultas y orientar a los usuarios en aspecto administrativos.

Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

d. Preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos diversos correspondiente al
sistema administrativo y/o llevar el control de aplicacién de algunas normas establecidas.

e. Tramitar documentacién relativa al sistema administrativo y notificar al administrado, los actos
administrativos llevando el archivo correspondiente.

f. Tener buen trato a los usuarios.

g. Otros que le encomiende el superior inmediato.

o o

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

902448185
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CONDICIONES DETALLE

e LUGARY PRESTACIONDEL |® Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial-Local Institucional
SERVICIO Jr. Manchego Mufioz N° 416-Distrito de nuevo imperial.

DURACION DEL CONTRATO |°® 02 MESES.

e UN MIL DOSCIENTOS CON 00/100 SOLES (s/. 1,200.00
soles mensuales, los cuales incluyen los impuestos y

REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de Ley, asl como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad.
AREA USUARIA JEFE INMEDIATO SUPERIOR

992448185
131
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PUESTO N°3
OFICINA DE CONTABILIDAD - MDNI
TERMINO DE REFERENCIA

CONVOCATORIA CAS N° 002-2023-MDNI
TECNICO ADMINISTRATIVO.

I. GENERALIDADES

1. OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los Servicios de UN(A) Técnico Administrativo para la Oficina de Contabilidad
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
OFICINA DE CONTABILIDAD- MDNI.

2. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comisién Encargada de la Convocatoria y Seleccién para la Contratacién de Personal por
Contratacién Administrativa de Servicios CAS N° 001-2023 de la Municipalidad Distrital de Nuevo
Imperial.

3. BASE LEGAL

a) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial
2023,

b) Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

¢) Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contrataciéon Administrativa de
Servicios.

d) Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

e) Ley N2 31638, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2023

f) Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057 que regula el
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, del Modificado por Decreto
Supremo 065-2011-PCM.

g) Ley N2 29849, Ley que establece la Eliminaciéon Progresiva del Reglamento Especial Decreto
Legislativo 1057 y Otorga derechos Lahorales.

h) Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la Ley N2 27744,
ley del Procedimiento General.

i) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas vy
lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades
ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen especial del
Decreto Legislativo N2 1057,

j) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los procesos de
selecciéon en el marco de la Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) son obligatorias las
fases de Evaluacién Curricular y Entrevista y es opcional la Evaluacién Psicolégica y otros
mecanismos de evaluacion.,

W] 002448185
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k) Ley 27815, cédigo de Etica de la Funcién Publica.
1) Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion de los regimenes
laborales del sector plblico — CAS Determinado
m) Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda excepcidn, el articulo
5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de contratos administrativos de servicios a
™~ plazo determinado para labores de necesidad transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo
establecido en el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no
tendran caracter indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados para labores de
necesidad transitoria o suplencia”).
n) Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
Experiencia laboral: seis meses (06) en el Sector Publico y/o
e  EXPERIENCIA Privado.
¢ Conocimiento y manejo de ofimética.
o GENERALES:
o Trabajo en equipo.
e  Compromiso con la Institucion edil.
© COMPETENCIAS e Tolerancia bajo presién si fuera el caso.
o ESPECIFICAS:
/ e Vocacion de Servicio.
. "‘"f*g,g;\ e Contar con buen estado de Salud.
offtwsve £ |o  FORMACION ACADEMICA, , ,
GRADO ACADEMICO Y/O |°® Estudios técnicos concluidos.
NIVEL DE ESTUDIOS.

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Brindar asistencia administrativa a la unidad funcional a la cual pertenece en la materia que se le
haya asignado.

b. Brindar apoyo en la atencién de solicitudes de informacién que sean requeridas a la unidad
funcional a la cual le pertenece.

¢. Brindar soporte en la preparacién de los materiales y demés requerimientos de la comisiones y
grupos de trabajo que se le indiquen.

d. Brindar apoyo en las labores de digitacidén, reproduccién, clasificacién y archivo de la
documentacidn, asi como en otras actividades similares que se le encargue.

e. Ejecutar tramites administrativos y otros que se le soliciten.,

f. Conocimiento y dominio de SIAF.

g. Lasdemds funciones que le asigne el superior inmediato en el marco de su competencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES - DETALLE

e  LUGAR Y PRESTACION DEL e  Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial JR. Manchego Mufioz- 5
SERVICIO Distrito de nuevo imperial. ;

®| 992448185
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o  DURACION DEL CONTRATO e 02 MESES.
e MIL TRECIENTOS CON 00/100 SOLES (s/. 1,300.00 soles
e REMUNERACION MENSUAL mensuales, los cuales incluyen los impuestos y afiliaciones de Ley,
asi como toda deduccién aplicable al contratado bajo esta
modalidad.
\ j
e AREA USUARIA JEFE INMEDIATO SUPERIOR

| 992448185
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a)
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c)

d)

e)
f)

g

h)
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PUESTO N° 004
OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS -MDNI
TERMINO DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS N° 002-2023-MDNI
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los Servicios de un AUXILIAR ADMINISTRATIVO. (A)

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS-MDNI.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Comisién Encargada de la Convocatoria y Seleccién para la Contratacién de Personal por
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 002-2023 de la Municipalidad Distrital de Nuevo
Imperial.

BASE LEGAL

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial
2023,

Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

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

Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley N° 31638, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2023

Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057 que regula el
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, del Modificado por Decreto
Supremo 065-2011-PCM.

Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Reglamento Especial Decreto
Legislativo 1057 y Otorga derechos Laborales.

Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la Ley N2 27744,
ley del Procedimiento General.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas vy
lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades
ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen especial del
Decreto Legislativo N2 1057, _

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los procesos de
seleccién en el marco de la Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) son obligatorias las
fases de Evaluacién Curricular y Entrevista y es opcional la Evaluacién Psicolégica y otros
mecanismos de evaluacion.

Ley 27815, cédigo de Etica de la Funcién Pablica.

Ley N°® 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién de los regimenes
laborales del sector pUblico — CAS Determinado

Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda excepcién, el
articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de contratos administrativos de
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servicios a plazo determinado para labores de necesidad transitoria.. y numeral 3.3 “De
conformidad con lo establecido en el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por
la Ley N2 31131, no tendran caracter indefinido los contratos administrativos de servicios
celebrados para labores de necesidad transitoria o suplencia”).

n) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
e  Experiencia laboral General: no menor de seis meses (06) en
e  EXPERIENCIA el Sector Pablico y/o Privado.
e GENERALES:
e responsable
e vocacién de servicio
¢ COMPETENCIAS o planificacién y organizacién
e puntualidad
o desempefio orientado a buenos resultados
e trabajo en equipo
o tolerancia a trabajo bajo presién
o FORMACION ACADEMICA, T . ;
GRADO ACADEMICO Y/O |° Estudios técnicos concluidos o inconclusos.
NIVEL DE ESTUDIOS.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Revisary preparar la documentacién para las firmas respectivas.
Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones generales.

Llevar el archivo de documentacion clasificada; asi como recibir registrar la documentacién que
ingresa y sale de la unidad orgénica asignada.

d. Coadyuvar en programar, coordinar, controlar las actividades relacionadas a la conduccién del
personal de gestién de recursos humanos.

e. Orientar sobre gestiones a realizar y la situacién de expedientes.

f. Coordinar la distribucién de materiales en la unidad orgénica asighada

g. Y otras que le sefiala su superior inmediato.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

e LUGARY PRESTACIONDEL |® Municipalidad Distrital de nuevo imperial Jr. Manchego
SERVICIO Mufioz N° 410-Distrito de Nuevo Imperial.

e DURACION DEL CONTRATO |°® 02 MESES.

e UN MIL TRECIENTOS CON 00/100 SOLES (s/. 1,300.00
soles mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

e REMUNERACION MENSUAL

902448185
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§ MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO IMPERIAL

PUESTO N° 005

GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS- MDNI
TERMINO DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS N° 002-2023-MDNI

TECNICO ADMINISTRATIVO

1. GENERALIDADES

1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los Servicios de UN(A) TECNICO ADMINISTRATIVO.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
GERENCIA DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA Y RENTAS - MDNI.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comisién Encargada de la Convocatoria y Seleccidon para la Contratacién de Personal por
Contrataciéon Administrativa de Servicios CAS N° 002-2023 de la Municipalidad Distrital de Nuevo
Imperial.

4, BASELEGAL

a) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial
2023.

b) Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

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

d) Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

e) Ley N° 31638, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2023

f) Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057 que regula el
Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, del Modificado por Decreto
Supremo 065-2011-PCM.

g) Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacidon Progresiva del Reglamento Especial Decreto
Legislativo 1057 y Otorga derechos Laborales.

h) Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la Ley N2 27744,
ley del Procedimiento General.

i) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas y
lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades

992448185
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ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen especial del
Decreto Legislativo N2 1057.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los procesos de
seleccion en el marco de la Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) son obligatorias las
fases de Evaluacién Curricular y Entrevista y es opcional la Evaluacién Psicolégica y otros
mecanismos de evaluacion.

Ley 27815, cédigo de Etica de la Funcién Pdblica.

Ley N2 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién de los regimenes
laborales del sector ptblico — CAS Determinado

Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda excepcidn, el articulo
5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de contratos administrativos de servicios a
plazo determinado para labores de necesidad transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo
establecido en el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no
tendran caracter indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados para labores de
necesidad transitoria o suplencia”).

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

e Experiencia laboral General: no menor de tres (03) meses en

e  EXPERIENCIA instituciones publica o privada realizando funciones similares.
GENERALES:
Trabajo en equipo.

e COMPETENCIAS Iniciativa.

Compromiso con la Institucion edil.
Tolerancia bajo presién si fuera el caso.

FORMACION A_CADEMICA, . .
GRADO ACADEMICO Y/O |° Estudios técnicos concluidos.
NIVEL DE ESTUDIOS.

CONOCIMIENTO e  Conocimientos y manejo ofimatica.

892448185
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Realizar y coordinar actividades relacionada con el registro, procesamiento, clasificacién,
verificacién y archivo de documentos.

Recopilar informacién y apoyar en formulacién y/o modificacién de normas y procedimientos
técnicos.

Brindar apoyo en la atencién de solicitudes de informacién que sean requeridas a la unidad
funcional a la cual le pertenece.

Coadyuvar en planificar, organizar y controlar las fases de registro y actualizaciones de estado de
cuenta de los contribuyentes velando por su autenticidad y veracidad.

Orientar a los contribuyentes en asunto de tributacién municipal con la finalidad de crear
conciencia y cultura tributaria.

Brindar apoyo en las labores de digitacién, reproduccién, clasificacién y archivo de la
documentacién, asi como en otras actividades similares que se le encargue.

Ejecutar tramites administrativos y otros que se le soliciten.

Brindar apoyo logistico para la realizacién de reuniones exposiciones y otros eventos, bajo
responsabilidad de la unidad orgénica la que pertenece.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVO IMPERIAL

i. Las demas funciones que le asigne el superior inmediato en el marco de su competencia.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

e LUGARY PRESTACION DEL |® Municipalidad Distrital de nuevo imperial-Local Institucional
SERVICIO Jr. Manchego Mufioz N° 410-Distrito de Nuevo Imperial.

e DURACION DEL CONTRATO |® 02 MESES.

e UN MIL TRECIENTOS CON 00/100 SOLES (s/. 1,300.00

soles mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
°  REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

AREA USUARIA JEFE INMEDIATO SUPERIOR

992448185
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PUESTO N° 006
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA - MDNI
TERMINO DE REFERENCIA

CONVOCATORIA CAS N° 002-2023-MDNI

S/ TECNICO ADMINISTRATIVO

1. GENERALIDADES

1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los Servicios de UN(A) TECNICO ADMINISTRATIVO.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA - MDNI.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comision Encargada de la Convocatoria y Seleccién para la Contratacién de Personal por
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 002-2023 de la Municipalidad Distrital de nuevo
imperial.

4. BASE LEGAL

a) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial-
2023,

b) Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

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

d) Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

e) Ley N°31638, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2023

f) Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057 que regula el
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, del Modificado por Decreto
Supremo 065-2011-PCM.

g) Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Reglamento Especial Decreto
Legislativo 1057 y Otorga derechos Laborales.

h) Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la Ley N2 27744,
ley del Procedimiento General.

i) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas vy
lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades
ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen especial del
Decreto Legislativo N2 1057.

902448185
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i) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los procesos de
seleccion en el marco de la Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) son obligatorias las
fases de Evaluacién Curricular y Entrevista y es opcional la Evaluacién Psicoldgica y otros
mecanismos de evaluacion.
k) Ley 27815, cédigo de Etica de la Funcién Publica.
(,.,/ o 1) Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién de los regimenes
\ Fisht laborales del sector publico — CAS Determinado
m) Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda excepcién, el articulo
5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de contratos administrativos de servicios a
plazo determinado para labores de necesidad transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo
establecido en el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no
tendran caracter indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados para labores de
necesidad transitoria o suplencia”).
n) Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

Experiencia laboral General: no menor de seis
(06) meses en el Sector Pablico y/o Privado.
GENERALES:

Trabajo en equipo.

Iniciativa.

Orientacién al logro y a resultados.
Compromiso con la Institucién edil.
Tolerancia bajo presién si fuera el caso.
ESPECIFICAS:

Vocacién de Servicio,

Contar con buen estado de Salud.

o FORMACION ACADEMICA, GRADO Bachiller o Titulado Técnico en la especialidad
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS. de contabilidad, administracién o afines.

e CONOCIMIENTO "

e EXPERIENCIA

e COMPETENCIAS

Conocimiento y manejo de ofimatica.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Realizar y coordinar relacionadas con el registro, procesamiento, clasificacién, verificacién y

archivo de documentos.

b. Recopilar informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacién de normas y procedimientos
técnicos.
Brindar soporte en la elaboracién y disefio de materiales de informacidn y otras actividades
Recibir almacenar, y realizar el inventario y entrega de materiales y equipos.
Coadyuvar en la presentacidn de proyectos de normatividad interna de la competencia del drea.
Apovyar en la programacidn, aprobacién y ejecucidn del proceso de fiscalizacién tributaria.
Las demds funciones que le asigne el superior inmediato en el marco de su competencia.
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V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

e LUGARY PRESTACIONDEL |® Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial-Local Institucional
L SERVICIO Jr. Manchego N° 410-Distrito de Nuevo Imperial.
o DURACION DEL CONTRATO |® 02 MESES.

UN MIL TRECIENTOS CON 00/100 SOLES (s/. 1,300.00

y soles mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
— °  REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de Léy, asi como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

AREA USUARIA JEFE INMEDIATO SUPERIOR

INA DE
CRETARIA

892448185
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PUESTO N° 007
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA - MDNI
TERMINO DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS N° 002-2023-MDNI
APOYO ADMINISTRATIVO

l. GENERALIDADES

1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los Servicios de Un Apoyo Administrativo.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION TRIBUTARIA - MDNI.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Comision Encargada de la Convocatoria y Seleccidn para la Contratacién de Personal por
Contratacién Administrativa de Servicios CAS N° 002-2023 de la Municipalidad Distrital de Nuevo
Imperial.

BASE LEGAL

Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial

2023,

Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de

Servicios.

Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N°® 075-2008-PCM, modificado por el Decreto

Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley N° 31638, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2023

Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057 que regula el

Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, del Modificado por Decreto

Supremo 065-2011-PCM.

Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Reglamento Especial Decreto

Legislativo 1057 y Otorga derechos Laborales.

h) Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la Ley N2 27744,
ley del Procedimiento General.

i) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas y
lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades
ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen especial del
Decreto Legislativo N2 1057,

j)  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los procesos de
seleccién en el marco de la Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) son obligatorias las
fases de Evaluacién Curricular y Entrevista y es opcional la Evaluacién Psicolégica y otros
mecanismos de evaluacién.

k) Ley 27815, cédigo de Etica de la Funcién Pablica.

| 002448185
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1) Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion de los regimenes
laborales del sector publico — CAS Determinado

m) Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda excepcidn, el articulo
5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de contratos administrativos de servicios a
plazo determinado para labores de necesidad transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo
establecido en el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no
tendran caracter indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados para labores de
necesidad transitoria o suplencia”).

n) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

o  EEHIEIEE e Experiencia laboral General: no menor de tres (03)

meses en el sector publico y/o privado.

GENERALES:

Trabajo en equipo.

Iniciativa.

Orientacién al logro y a resultados.
Compromiso con la Institucién Edil.
Tolerancia bajo presién si fuera el caso.
ESPECIFICAS:

Vocacidon de Servicio.

Estudios Universitarios de 5 Quinto ciclo.

e COMPETENCIAS

®o|® ¢ © @ @ © © ©

e FORMACION ACADEMICA,
GRADO ACADEMICO Y/O NIVEL
DE ESTUDIOS.

L. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

b. Preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos diversos
correspondiente al sistema administrativo y/o llevar el control de aplicacién de algunas
normas establecidas.

c. Coadyuvar en la presentacién de proyectos de normatividad interna de la competencia
del drea.

d. Apoyar en la programacion, aprobacidén y ejecucién del proceso de fiscalizacién
tributaria.

e. Tramitar documentacidn relativa al sistema administrativo y notificar al administrado,
los actos administrativos llevando el archivo correspondiente.

f. Y demds que sefiale su superior inmediato.

v, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

e LUGARY PRESTACIONDEL |® Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial-Local Institucional
SERVICIO Ir. Manchego Mufioz N°410-Distrito de Nuevo Imperial.

e DURACION DEL CONTRATO [® 02 MESES.

M| 992448185
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e UN MIL TRECIENTOS CON 00/100 SOLES (s/. 1,300.00
soles mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

e REMUNERACION MENSUAL

AREA USUARIA JEFE INMEDIATO SUPERIOR
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PUESTO N° 008

GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PROTECCION SOCIAL - MDNI
TERMINO DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS N° 002-2023-MDNI

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GENERALIDADES

OBJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los Servicios de UN{A) AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
GERENCIA DE DESARROLLO HUMANO Y PROTECCION SOCIAL - MDNI.

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION

Comisién Encargada de la Convocatoria y Seleccién para la Contratacién de Personal por
Contratacién Administrativa de Servicios CAS N° 002-2023 de la Municipalidad Distrital de Nuevo
Imperial.

BASE LEGAL

Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial
2023.

Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales,

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

Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley N° 31638, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2023

Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057 que regula el
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, del Modificado por Decreto
Supremo 065-2011-PCM.

Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacidn Progresiva del Reglamento Especial Decreto
Legislativo 1057 y Otorga derechos Laborales.

Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la Ley N2 27744,
ley del Procedimiento General.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas y
lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades
ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen especial del
Decreto Legislativo N2 1057,
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J  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los procesos de
seleccion en el marco de la Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) son obligatorias las
fases de Evaluacidon Curricular y Entrevista y es opcional la Evaluacion Psicolégica y otros
mecanismos de evaluacién.

k Ley 27815, cédigo de Etica de la Funcién Publica.

I Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién de los regimenes
laborales del sector ptblico — CAS Determinado

m Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda excepcidn, el articulo

iy 5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de contratos administrativos de servicios a

plazo determinado para labores de necesidad transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo
establecido en el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no
tendran cardcter indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados para labores de
necesidad transitoria o suplencia”).

n Las demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

i PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE
& Citeiant

periencia laboral General: no menor de seis (06) Meses en
e EXPERIENCIA el Sector Publico y/o Privado,
o GENERALES:
e Trabajo en equipo.
e Iniciativa.
o COMPETENCIAS e  Orientacion al logro y a resultados.
o  Compromiso con la Institucién edil.
e Tolerancia bajo presién si fuera el caso.
e  ESPECIFICAS:
Vocacidn de Servicio.
e FORMACION ACADEMICA, |e  Bachiller universitario o titulo técnico en la especialidad de
GRADO ACADEMICO Y/O secretariado, administracién o afines.
NIVEL DE ESTUDIOS.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos,

b. Preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos diversos
correspondiente al sistema administrativo y/o llevar el control de aplicacién de algunas
normas establecidas.

Redaccién de informes, memorandums, cartas, oficios, etc.

Coadyuvar en la promocién del desarrollo humano sostenible en el nivel local distrital.
Apovyar en la defensa y promocién de los Derechos del Nifio y del Adolescente.

Asistir en la promocién de proteccién y difusién del patrimonio cultural de la nacién.
Tramitar documentacién relativa al sistema administrativo y notificar al administrado,
los actos administrativos llevando el archivo correspondiente.

h. Y demas que sefiale su superior inmediato.

m oo

a. .CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
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CONDICIONES DETALLE

e LUGAR Y PRESTACION DEL
SERVICIO

Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial-Local Institucional
Jr. Manchego Mufioz N° 410-Distrito de Nuevo Imperial.

¢ DURACION DEL CONTRATO

02 MESES.

e REMUNERACION MENSUAL

UN MIL TRECIENTOS CON 00/100 SOLES (s/. 1,300.00
soles mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

AREA USUARIA

992448185
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PUESTO N°9
SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES - MDNI
TERMINO DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS N° 002-2023-MDNI

APOYO ADMINISTRATIVO

l.- GENERALIDADES

1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los Servicios de UN{A) APOYO ADMINISTRATIVO.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES - MDNI,

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comisién Encargada de la Convocatoria y Seleccién para la Contratacién de Personal por
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 002-2023 de la Municipalidad Distrital de Nuevo
Imperial.

4. BASE LEGAL

a. Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial
2023.

b. Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

¢. Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

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

e. LeyN° 31638, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2023

f. Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057 que regula el
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, del Modificado por Decreto
Supremo 065-2011-PCM.

g. Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Reglamento Especial Decreto
Legislativo 1057 y Otorga derechos Laborales.

h. Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la Ley N2 27744,
ley del Procedimiento General.

i. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas vy
lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades
ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen especial del
Decreto Legislativo N2 1057,

®| oc02448185
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j»  Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los procesos de
seleccidn en el marco de la Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) son obligatorias las
fases de Evaluacidon Curricular y Entrevista y es opcional la Evaluacién Psicolégica y otros
mecanismos de evaluacién.

Ley 27815, cédigo de Ftica de la Funcién Publica.
Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién de los regimenes
laborales del sector plblico — CAS Determinado

. Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (humeral 2.17 “Como segunda excepcidn, el articulo
5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de contratos administrativos de servicios a
plazo determinado para labores de necesidad transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo
establecido en el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no
tendrdn carécter indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados para labores de
necesidad transitoria o suplencia”).

Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
e  Experiencia laboral General: no menor de tres (03) Meses en
EXPERIENCIA el Sector Publico y/o Privado.
o  GENERALES:
e Trabajo en equipo.
e |niciativa.
COMPETENCIAS o  Orientacién al logro y a resultados.
e Compromiso con la Institucién Edil.
e Tolerancia bajo presidn si fuera el caso.
o  ESPECIFICAS:
Vocacién de Servicio.
e FORMACION ACADEMICA, . .
GRADO ACADEMICO Y/O |°® Estudios Secundario.
NIVEL DE ESTUDIOS.

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

b. Preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos diversos
correspondiente al sistema administrativo y/o llevar el control de aplicacion de algunas
normas establecidas.

c. Apoyo en la promocién del desarrollo de los comités de vaso de leche de la jurisdicciéon
del distrito de Nuevo Imperial.

d. Coadyuvar en los tramites de reconocimiento de las organizaciones de los comités del
Programa de Vaso de Leche con arreglo a las normas y disposiciones vigentes

e. Tramitar documentacién relativa al sistema administrativo y notificar al administrado,
los actos administrativos llevando el archivo correspondiente.

f. Y demads que sefiale su superior inmediato.

b. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| 902448185
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CONDICIONES DETALLE

e LUGARY PRESTACIONDEL |°® Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial-Local Institucional

SERVICIO Jr. Manchego Mufioz N° 410-Distrito de Nuevo Imperial.
.. |* DURACION DEL CONTRATO |°® 02 MESES.
/‘L' 7 O _ e UN MIL TRESCIENTOS CON 00/100 SOLES (s/. 1,300.00

soles mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

e REMUNERACION MENSUAL

AREA USUARIA JEFE INMEDIATO SUPERIOR
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PUESTO N° 010
: SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES - MDNI
1 M | TERMINO DE REFERENCIA
G, ifinss 0/ CONVOCATORIA CAS N° 002-2023-MDNI
EMPADRONADOR(A)
I GENERALIDADES

1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los Servicios de Cuatro (04) EMPADRONADORES(AS).

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
SUB GERENCIA DE PROGRAMAS SOCIALES - MDNI.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comisién Encargada de la Convocatoria y Seleccién para la Contrataciéon de Personal por
Contratacion Administrativa de Servicios CAS N° 002-2023 de la Municipalidad Distrital de nuevo
imperial.

4, BASE LEGAL

a) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial
2023.

b) Ley N°® 29849, Ley que estahlece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

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

d) Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

e) Ley N° 31638, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2023

f) Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057 que regula el
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, del Modificado por Decreto
Supremo 065-2011-PCM.

g) Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Reglamento Especial Decreto
Legislativo 1057 y Otorga derechos Laborales.

h) Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la Ley N2 27744,
ley del Procedimiento General.

i) Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas y
lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades
ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen especial del
Decreto Legislativo N2 1057.

j) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los procesos de
seleccidon en el marco de la Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) son obligatorias las
fases de Evaluacidon Curricular y Entrevista y es opcional la Evaluacién Psicolégica y otros
mecanismos de evaluacién.

k) Ley 27815, codigo de Ftica de la Funcién Publica.

1} Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién de los regimenes
laborales del sector publico — CAS Determinado

092448185
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m) Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda excepcidn, el articulo
5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de contratos administrativos de servicios a
plazo determinado para labores de necesidad transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo
establecido en el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no
tendran cardacter indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados para labores de
necesidad transitoria o suplencia”).

n) Las demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
e  Experiencia laboral General: no menor de seis (06) meses en
e EXPERIENCIA el Sector Publico y/o Privado.
e |piciativa.
e COMPETENCIAS e  Compromiso con la Institucion Edil.

o  Tolerancia bajo presion si fuera el caso.

e FORMACION ACADEMICA, : ;
GRADO ACADEMICO Y/O |°® Estudios secundarios completos.
NIVEL DE ESTUDIOS.

CONOCIMIENTOS e Conocimiento y manejo de ofimatica

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Llevar un registro de los documentos oficiales notificados.

b. Apovyar en el empadronamiento en la modalidad de demanda o selectiva mediante la aplicacién
de la Ficha Socioecondmica Unica (FSU)

c. Coadyuvar en la notificacién a las personas, el resultado de la Clasificacion Socioeconomicas
provenientes del empadronamiento mediante el mecanismo y procedimientos que determine la
Unidad Central de Focalizacion.,

d. Comunicar al jefe inmediato superior sobre las ocurrencias del dia, surgidas producto de los
empadronamientos efectuados.

e. Las demas funciones que le asigne el superior inmediato en el marco de su competencia.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLE

o LUGARY PRESTACIONDEL |® Municipalidad Distrital de Nuevo-lmperial-Local
SERVICIO Institucional Jr. Manchego Mufioz N° 416-Distrito de nuevo

o  DURACION DEL CONTRATO |® 02 MESES.

e UN MIL TRESCIENTOS CON 00/100 SOLES (s/. 1,300.00
soles mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al
contratado hajo esta modalidad.

e REMUNERACION MENSUAL

992448185
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PUESTO N° 011

GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS - MDNI
TERMINO DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS N° 002-2023-MDNI

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

l. GENERALIDADES

1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los Servicios de UN(A) ASISTENTE ADMINISTRATIVO

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS - MDNI.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comisién Encargada de la Convocatoria y Seleccidon para la Contratacién de Personal por
Contratacién Administrativa de Servicios CAS N° 002-2023 de la Municipalidad Distrital de Nuevo
Imperial.

4. BASE LEGAL

a) Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Nuevo imperial
2023.

b) Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

¢} Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

d) Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

e) Ley N° 31638, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2023

f) Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057 que regula el
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, del Modificado por Decreto
Supremo 065-2011-PCM.

g) Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Reglamento Especial Decreto
Legislativo 1057 y Otorga derechos Laborales.

h) Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la Ley N2 27744,
ley del Procedimiento General.

i) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas vy
lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades
ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen especial del
Decreto Legislativo N2 1057.

i) Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los procesos de
seleccién en el marco de la Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) son obligatorias las

M| 992448185
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fases de Evaluacién Curricular y Entrevista y es opcional la Evaluacién Psicolégica y otros
mecanismos de evaluacion.

k) Ley 27815, cédigo de Etica de la Funcién Pdblica.

1) Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién de los regimenes
laborales del sector publico — CAS Determinado

m) Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda excepcién, el articulo
5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de contratos administrativos de servicios a
plazo determinado para labores de necesidad transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo
establecido en el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no
tendran cardcter indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados para labores de
necesidad transitoria o suplencia”).

n) Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS MINIMOS DETALLE

e Experiencia laboral General: no menor de dos
(02) afios en el Sector Publico y/o Privado.

e EXPERIENCIA
e Experiencia laboral Especifico: no menor de seis

(06) meses en gestién publica.

e GENERALES:

e Trabajo en equipo.

e |niciativa.

e  Orientacién al logro y a resultados.

e COMPETENCIAS e Compromiso con la Institucién edil.

e Tolerancia bajo presién si fuera el caso.
e ESPECIFICAS:

e Vocacién de Servicio.

o Contar con buen estado de Salud.

o FORMACION ACADEMICA, GRADO |e¢ Titulo profesional o bachiller universitario.
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS.

CONOCIMIENTO e  Conocimiento y manejo de ofimatica.

L. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Mantener actualizados los registros, fichas y documentos técnicos.

b. Preparar informes sencillos, mecanografiar cuadros y documentos diversos
correspondiente al sistema administrativo y/o llevar el control de aplicacién de algunas
normas establecidas.

¢. Apoyar en la evaluacién, aprobacién y supervision de las actividades, procesos y
procedimientos de fiscalizacién y evaluacién ambiental del distrito.

d. Ayudar en la expedicién de Resoluciones Gerenciales por delegacién en materia de su
competencia.

e. Tramitar documentacion relativa al sistema administrativo y notificar al administrado,
los actos administrativos llevando el archivo correspondiente.

f. Y demads que sefale su superior inmediato.

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

W| 992448185
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CONDICIONES DETALLE

LUGAR Y PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial-Local Institucional
SERVICIO Jr. Manchego Mufioz N° 410-Distrito Nuevo Imperial.

e DURACION DEL CONTRATO |® 02 MESES.

e UN MIL SEISCIENTOS CON 00/100 SOLES (s/. 1,600.00
soles mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
afiliaciones de Ley, asi como toda deduccidn aplicable al
contratado bajo esta modalidad.

e REMUNERACION MENSUAL

AREA USUARIA JEFE INMEDIATO SUPERIOR
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PUESTO N° 012

SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS VERDES - MDNI
TERMINO DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS N° 002-2023-MDNI

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

L GENERALIDADES

1. OBIJETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los Servicios de UN{A) AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
SUB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE, LIMPIEZA PUBLICA Y AREAS VERDES - MDNI.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comisiéon Encargada de la Convocatoria y Seleccién para la Contratacién de Personal por
Contratacién Administrativa de Servicios CAS N° 002-2023 de la Municipalidad Distrital de Nuevo
Imperial.

4. BASE LEGAL

a) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial
2023.

b) Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

¢} Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios.

d) Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

e) Ley N° 31638, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2023

f) Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057 que regula el
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, del Modificado por Decreto
Supremo 065-2011-PCM.

g) Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacidn Progresiva del Reglamento Especial Decreto
Legislativo 1057 y Otorga derechos Laborales.

h) Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la Ley N2 27744,
ley del Procedimiento General.

i) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas y
lineamientos para la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades
ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen especial del
Decreto Legislativo N2 1057.

i) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los procesos de
seleccion en el marco de la Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) son obligatorias las
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fases de Evaluacidn Curricular y Entrevista y es opcional la Evaluacién Psicoldgica y otros
mecanismos de evaluacién.

k) Ley 27815, cédigo de Etica de la Funcién Péblica.

) LeyN° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién de los regimenes
laborales del sector publico — CAS Determinado

m) Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (numeral 2.17 “Como segunda excepcidn, el articulo
5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de contratos administrativos de servicios a
plazo determinado para labores de necesidad transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo
establecido en el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no
tendran caracter indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados para labores de
necesidad transitoria o suplencia”).

n) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il PERFIL DEL PUESTO
REQUISITOS MINIMOS DETALLE
e Experiencia laboral General: no menor de un (01) afio
o EXPERIENCIA P i
en el Sector Publico y/o Privado.
e GENERALES:
e |niciativa.
e  Compromiso con la Institucién Edil.
o COMPETENCIAS e Tolerancia bajo presién si fuera el caso.
o ESPECIFICAS:
e Vocacién de servicio
e  Orientacidn al logro y resultados
e Bachiller universitario o Titulo técnico en la
e FORMACION ACADEMICA. especialidad de secretariado ejecutivo o técnico en
computacion e informética.
e CONOCIMIENTOS e Conocimientos y manejo de ofimatica

M. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a. Brindar asistencia administrativa a la unidad funcional a la cual pertenece en la materia que se le
haya asignado.

b. Brindar apoyo en la atencién de solicitudes de informacién que sean requeridas a la unidad
funcional a la cual le pertenece.

c. Brindar soporte en la preparacion de los materiales y demas requerimientos de la comisiones y
grupos de trabajo que se le indiquen.

d. Brindar apoyo en las labores de digitacién, reproduccién, clasificacién y archivo de la
documentacién, asi como en otras actividades similares que se le encargue.

e. Ejecutar trdmites administrativos y otros que se le soliciten

f. brindar apoyo logistico para la realizacion de reuniones exposiciones y otros eventos, bajo
responsabilidad de la unidad organica la que pertenece.

g. Las demas funciones que le asigne el superior inmediato en el marco de su competencia.

| 992448185
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Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
e LUGARY PRESTACIONDEL |® Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial-Local Institucional
SERVICIO Ir. Manchego Mufioz N°410-Distrito de Nuevo imperial.

e DURACION DEL CONTRATO |® 02 MESES.

e UN MIL TRESCIENTOS CON 00/100 SOLES (s/. 1,300.00
soles mensuales, los cuales incluyen los impuestos y
e REMUNERACION MENSUAL afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién aplicable al

contratado bajo esta modalidad.

AREA USUARIA JEFE INMEDIATO SUPERIOR
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PUESTO N° 013

SUB GERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA - MDNI
TERMINO DE REFERENCIA
CONVOCATORIA CAS N° 002-2023-MDNI

TECNICO ADMINISTRATIVO

1. GENERALIDADES

1. OBIETO DE LA CONVOCATORIA
Contratar los Servicios de UN(A) TECNICO ADMINISTRATIVO.

2. DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
SUB GERENCIA DE FISCALIZACION ADMINISTRATIVA - MDNI.

3. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
Comisién Encargada de la Convocatoria y Seleccién para la Contratacién de Personal por
Contratacidn Administrativa de Servicios CAS N° 002-2023 de la Municipalidad Distrital de Nuevo
Imperial.

4, BASE LEGAL

a) Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) de la Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial
2023.

b) Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacion Progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

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

d) Reglamento del Decreto Legislativo que Regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

e) LeyN° 31638, Ley de presupuesto del sector Publico para el afio fiscal 2023

f) Decreto Supremo N2 075-2008-pcm, Reglamento del Decreto legislativo N2 1057 que regula el
Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios, del Modificado por Decreto
Supremo 065-2011-PCM.

g) Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacién Progresiva del Reglamento Especial Decreto
Legislativo 1057 y Otorga derechos Laborales.

h) Decreto Supremo N2 0014-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado por la Ley N2 27744,
ley del Procedimiento General,

i) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N2 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas y
lineamientos para la adecuacién de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades
ejercen el poder disciplinario sobre los trabajadores contratados bajo el régimen especial del
Decreto Legislativo N2 1057.

j) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, Precisa que en los procesos de
seleccién en el marco de la Contratacién Administrativa de Servicios (CAS) son obligatorias las

| 992448185
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REQUISITOS MINIMOS DETALLE
o  Experiencia laboral General: no menor de Tres
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fases de Evaluacién Curricular y Entrevista y es opcional la Evaluacién Psicolégica y otros

mecanismos de evaluacién.

k) Ley 27815, cédigo de Etica de la Funcién Pablica.
1) Ley N® 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién de los regimenes
laborales del sector publico — CAS Determinado
m) Informe Técnico N2 0357-2021-SERVI-GPGSC (humeral 2,17 “Como segunda excepcidn, el articulo
5 del Decreto Legislativo N2 1057 contempla el uso de contratos administrativos de servicios a
plazo determinado para labores de necesidad transitoria... y numeral 3.3 “De conformidad con lo
establecido en el articulo 5 del Decreto Legislativo N2 1057, modificado por la Ley N2 31131, no
tendran caracter indefinido los contratos administrativos de servicios celebrados para labores de

necesidad transitoria o suplencia”).

n) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

e EXPERIENCIA (03) meses en el Sector PUblico y/o Privado.
e GENERALES:
o COMPETENCIAS e I|niciativa.
e Compromiso con la Institucién Edil.
e Tolerancia bajo presion si fuera el caso,
e FORMACION ACADEMICA, GRADO |° Estudios universitarios bachiller o técnicos
ACADEMICO Y/O NIVEL DE ESTUDIOS. concluidos.
e CONOCIMIENTOS e Conocimiento y manejo de ofimatica.

V.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

a) Recopilar y clasificar informacién basica para la ejecucién de procesos técnicos. Del sistema ad

Recopilar y clasificar informacién bdsica para la ejecuciéon de procesos técnicos. Del sistema

administrativo; asi como registrar y trasladar expediente de una oficina a otra.
b) Redactar documentos como informes, memordndums, cartas, oficio, etc.
¢) Tabulary verificar informacién para la ejecucién de los procesos técnicos.
d) Tramitar documentacién relativa al sistema administrativo y notificar al administrado los actos
administrativos, llevando el archivo correspondiente.
e) Apoyaren la programacién, aprobacién y ejecuciéon del proceso de fiscalizacién administrativa,
f) Mantener actualizado los registros, fichas y documentos técnicos.

g) Y otras que sefiale su superior inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

LUGAR Y PRESTACION DEL |® Municipalidad Distrital de Nuevo Imperial-Local Institucional
SERVICIO Jr. Manchego Mufioz N°410-Distrito de Nuevo imperial.

DURACION DEL CONTRATO |® 02 MESES.

¢ UN MIL CUATROCIENTOS CON 00/100 SOLES (s/.
1,400.00 soles mensuales, los cuales incluyen los

REMUNERACION MENSUAL impuestos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién

aplicable al contratado bajo esta modalidad.
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