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PROCESO DE CONTRATACION

N° 016-2021-MDCN-T

CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS TEMPORAL — CAS
Decreto de Urgencia N° 083-2021
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CONVOCATORIA CAS N° 016-2021-MDCN-T PARA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS TEMPORAL - CAS

1.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA
La Sub Gerencia de Gestion de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva, invita a las
personas naturales que tenga interés en prestar servicios no auténomos, con sujecién al Régimen Especial de
Contratacién Administrativa de Servicios Temporal, 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 y Decreto de
Urgencia N° 083-2021.

II.- FINALIDAD

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

IIl.- DE LOS REQUISITOS
De acuerdo al cargo que se postula.

7
fago ég - BASE LEGAL
\4.1. Decreto Legislativo N° 1057, que aprucba el Régimen Especial de Contratacion Administrativa De Servicios.
~f4.2. Decreto de Urgencia N° 083-2021, que aprueba excepcionalmente la Contratacion Temporal de Administracion de Servicios
4.3. Decreto Supremo N° 075-2009-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057.
4.4. Decreto Supremo N° 065-2011 - PCM, Decreto Supremo que establece modificaciones al Reglamento del Régimen de
Contratacion Administrativa de Servicios.
. LeyN°27972, Ley Orgénica de Municipalidades.
. Ley N° 31084 de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2021
. Ley N® 29849 “Eliminacidn ngn_;h a del CAS"

i 4 9 o Ley N° 26771, Ley de Nepothmo y su Reglamento.

T 1 L‘L Ley N° 27050 de la Persona con Discapacidad.

w.ﬁ;;l Ley N° 27815, Cédigo de Etica de la Funcién Pablica.

4.13. Decreto Supremo N°® 089-2006-PCM, Art. 12, Obligacién de consulta previa al Registro Nacional de Destitucion y

i s Despido en Procesos de Contratacion.

4.14. Ley N° 28175 Ley Marco de Empleo Piiblico

4.15. Resolucién Gerencial N® 004-MDCN-T, que aprucba el Comité de Evaluacion y Seleccién del persanal bajo la modalidad de
Contratos Administrativos de Servicios (CAS) para el Ejercicio Fiscal 2021.

A.- CONVOCATORIA

; DESDE EL 24 DE SEPIIEMBRE HASTA EL 28 DE
_\ PUBLICACION (SERVIR) L
PRESENTACION DE CURRICULUM (MESA DE PARTES :
REL RO ( EL 29 DE SEPTIEMBRE DEL 2021
" B.- SELECCION
EVALUACION CURRICULAR | EL 29 DE SEPTIEMBRE DEL 2021
PUBLICACION DE _ RESULTADO DE  EVALUACION
e EL 29DE SEPTIEMBRE DEL 2021
ENTREVISTA PERSONAL EL 30 DE SEPTIEMBRE DEL 2021
PUBLICACION DE RESULTADO FINAL EL 30 DE SEPTIEMBRE DEL 2021
C.- SUSCRIPCION DE CONTRATO
SUSCRIPCION DE CONTRATO EL 01 DE OCTUBRE DEL 2021
INICIO DE LABORES EL 01 DE OCTUBRE DEL 2021
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V1. DE LA PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS.

Las personas interesadas deberdn presentar su postulacién a MESA DE PARTES DE LA MUNICIPALIDAD
DISTRITAL DE CIUDAD NUEVA (de manera PRESENCIAL), el dia MIERCOLES 29 DE SEPTIEMBRE hasta
las 15:00 HORAS (HORA EXACTA). 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, nimero telefénico, correo electronico, asi como
la informacion relacionada con su formacién escolar, superior, técnica, experiencia laboral, referencias personales,
efc.

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

6.4 Declaracion Jurada de no percibir doble ingreso econdmico del Estado. (Anexo 03).

6.5 Declaracion Jurada de no tener parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad (primos, hermanos) o segundo
de afinidad (cufiados) o matrimonio con servidores o funcionarios de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
(Anexo 04).

6.6 Declaracion Jurada de buena salud fisica y mental (Anexo 05).

6.7 Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI).

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

6.9 Ficha de postulacion. http:l.’municiudadnueva.gob.pe;’webmdcm‘index.php/convocatoria.’

6.10 Los postulantes deben contar con RUC hébil y vigente.

6.11 Seran descalificados los candidatos que no cumplan con presentar la documentacién completa requerida y/o

refina los requisitos establecidos.

CONVOCATORIA DE PLAZAS CAS N° 016- 2021

CARGO PERFIL CONDICION | MODALIDAD | UNIDAD ORGANICA
TITULO PROFESIONAL EN
. ADMINISTRACION, SUB GERENCIA DE
SUB GERENTE | NTABILIDAD, DERECHO CONTRATARD L FISCALIZACION
O AFINES.
BACHILLER
UNIVERSITARIO O
. P
TITULADOQ TECNICO EN FUN‘:‘:?S; A(L i
ASISTENTE ADMINISTRACION :
: ! IONY
ADMINISTRATIVO CONTABILIDAD, CONTRATADO CAS E Iscé‘é‘;ﬁ%&? N
INGENIERIA COMERCIAL, MINICTPAL
DERECHO, CIENCIAS
SOCIALES Y/O/ AFINES.

DIRECTIVA QUE REGULA EL PROCESO DE SELECCION PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 ANO -2021

ENTIDAD CONVOCANTE:

Nombre : Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

Ruc : 20227623544,

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



_F:: Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva-Tacna
X7 Calle Manuel Lorenzo de Vidaurre N° 448-Ciudad Nueva

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

2. OBJETIVO:

Ejecutar el proceso de seleccion en funcién 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 Orgénica de Municipalidades.
3.2. Decreto Legislativo N° 1057.
3.3. Decreto Supremo N° 075-2009-PCM.
3.4. Decreto de Urgencia N° 083-2021, que aprueba la Contratacién Temporal de Administracién de Servicios
3.5. Decreto  Supremo N° 043-2003-PCM Texto Unico Ordenado de la Ley N°27806, Ley de
Transparencia y acceso a la Informacisn Publica.
6. Ley N° 28175 Ley Marco del Empleo Piblico.
5.7. Decreto Supremo N° 089-2006-PCM, Art. 12, Obligacién de consulta previa al Registro Nacional de Sanciones de
A Destitucién y Despido en los Procesos de Contratacion.
3.8. Ley N° 31084 de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2021.
3.9. Ley N° 29849 “Eliminacién Progresiva del CAS”

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

Qon Resolucién de Gerencia N° 004-2021-MDCN-T, se conformd la Comisién encargada de elaborar la Directiva que
S 'ﬁgég-qle el proceso de seleccion, realizar la evaluacion de los postulantes y publicar los resultados parciales y finales.
@x
<
. DEL PROCESO DE SELECCION:

=
nAss

PROCEDIMIENTO:

'I
SR =8

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

3. El anuncio de la convocatoria y difusién sera publicado en un lugar visible de acceso al publico de la Municipalidad
Distrital de Ciudad Nueva, y/o en la pagina web: www.municiudadnueva.gob.pe/ en el link “transparencia,
Convocatarias,” de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva, en los dias comprendidos conforme al cronograma
establecido.

La recepcién de documentos (curriculum) se realizard en Mesa de Partes de la Municipalidad Distrital de Ciudad
Nueva.

La evaluacién y seleccion de los postulantes se realizard en una fase: Evaluacion curricular.

Los resultados finales de dicha evaluacion se publicaran en la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva asi como en
la pagina web.

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

CONVOCATORIA:

La convocatoria del proceso de seleccion se realizara de acuerdo al interés de la Municipalidad Distrital de Ciudad
Nueva.

Medios:
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Se Publicara en un lugar visible de acceso al piblico de la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva y/o en la pagina
web: www.municiudadnueva.gob.pe/ en el link “Convocatoria.”.

Presentacién de la Ficha Curricular y Curriculum Vitae Documentado:
Calle Manuel Lorenzo de Vidaurre N° 448-Ciudad Nueva- Ciudad Nueva — Tacna; Mesa de Partes de la

Municipalidad Distrilal de Ciudad Nueva.
Horario de Recepcion: 08.00 am. a 15:00 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.
6.3. TERCERA ETAPA:
ENTREVISTA PERSONAL:
Consiste en evaluar las actitudes, personalidad y compatibilidad del postulante con el ambiente de trabajo, para

el desarrollo eficaz del puesto.

EVALUACION Y SELECCION.

; | % ' PUNTAJE

| | MIN. TMAX.
HOJA DE VIDA , 65 70
Expene‘nma laboral 53 55

. | Requerida/Perfil. o~
<} Nivel Requerida/Perfil 5 5
Ji.‘Capacitacién . i
Vas ..N.S;'Requel‘ida/l:’el‘ﬁl

ENTREVISTA 20 30
Personalidad 30 5 10
Conocimientos 15 20

{ TOTAL 100 85 100

El puntaje minimo para aprobar la hoja de vida es de 65 puntos.
El puntaje minimo para ser GANADOR es de 85 puntos.

: V:%\Se aplicar4 lo dispuesto articulo 4° R.P.E.
¥ €

3 g A PERSONA CON DISCAPACIDAD, que cumpla con los requisitos para el cargo y alcance un puntaje aprobatorio

btiene una calificacién del 15% sobre el puntaje final obtenido en la etapa de evaluacién que incluye la entrevista final,

de acuerdo a lo dispuesto por la Ley 29973. La discapacidad debera estar acreditada por el drgano competente, en el cual

determinaré el grado de discapacidad.

En caso que el ganador no se presente en ¢l plazo sefialado la Entidad podr4 considerar como desistido, ante el desistimiento

del ganador, el postulante que ocupo el segundo lugar podré ser considerado para ocupar el puesto laboral.

7. DE LA INSCRIPCION DE LOS POSTULANTES:
Presentacion del Curriculum Vitae Documentado.

EL CURRICULUM DEBE SER PRESENTADO EN UN FILE CON SOBRE MANILA, TODAS LAS HOJAS
QUE FORMAN PARTE DEL EXPEDIENTE DEBEN DE ESTAR FOLIADAS Y RUBRICADAS
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CORRECTAMENTE Y SIN ENMENDADURAS CON LAPICERO (AMBAS CARAS DE CONTENER
INFORMACION), NO SE TOMARA EN CUENTA LAPIZ.

8. DOCUMENTOS DE PRESENTACION:
8.1 Solicitud de pestulante dirigido al Presidente de la Comisién de Procesos de seleccion, indicando el
cargo al que postula. (Anexo 01)

8.2. Curriculum Vitae u Hoja de Vida, precisando los datos personales, nimero telefénico, correo electronico, asi
como la informacién relacionada con su formacién escolar, superior, técnica, experiencia laboral, referencias
personales, etc.

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

8.4. Declaracién Jurada de no percibir doble ingreso econdémico del Estado. (Anexo 03)

8.5. Declaracién Jurada de no tener parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad (primos, hermanos) o
segundo de afinidad (cufiados) o matrimonio con servidores o funcionarios de la Municipalidad Distrital de
Ciudad Nueva. (Anexo 04)

8.6. Declaracion Jurada de buena salud fisica y mental (Anexo 05)

8.7. Copia de Documento Nacional de Identidad (DNI).

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

8.9. Ficha curricular http:/.fmuniciudadnueva.gob.pe/webmdcn/index.php/convucatoria/

8.10. Los postulantes deben contar con RUC habil y vigente.

8.11. Seran descalificados los candidatos que no cumplan con presentar la documentacion completa
requerida y/o retina los requisitos establecidos.

9, CURRICULUM VITAE:

9.1. Estudios:

S - Titulos

. - Grados académicos

<\~ Otros estudios

2. E;f)';periencia laboral en la administracién publica:

e =/ En el cargo que se solicita, indicando el tiempo de servicios.

<& - Otros trabajos o experiencia en cargos afines.

973, Cursos y eventos relacionados a la especialidad en los ultimos tres afios:

- Como asistente

- Como ponente

- Como organizador

10. DECLARACION DE DESIERTO Y/O CANCELACION DEL PROCESO:

0.1. Se declarara desierto el proceso cuando no se presenten postulantes.

0.2. Cuando ningtin postulante alcance el puntaje minimo.

10.3. Se cancelara el proceso cuando desaparezca la necesidad.

10.4. Por medidas presupuestarias.

11. DISPOSICIONES FINALES:

11.1. Todo tramite es personal.

11.2. El proceso de seleccion es eliminatorio por etapas.

11.3. Las copias ilegibles no seran calificadas.

11.4. La omisién en la presentacién de la solicitud de postulante y/o requisitos solicitados para la presentacion de la
convocatoria, sera motivo de descalificacién en la evaluacion curricular establecida en la presente directiva.

11.5. El personal interesado, postulard a un s6lo cargo, caso contrario seré descalificado.

11.6. 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.S. N°075-2009-PCM y modificado
por D.S. 065-2011-PCM y ley N° 29849.

9
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“NO SE EFECTUARA LA DEVOLUCION PARCIAL O TOTAL DE LA DOCUMENTACION ENTREGADA
POR LOS POSTULANTES CALIFICADOS APTO O NO APTO, POR FORMAR PARTE DEL EXPEDIENTE
DEL PROCESO DE SELECCION”

LA COMISION

SUB GERENTE DE FISCALIZACION

I. GENERALIDADES:
1. OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA.

El objetivo del presente proceso de seleccién es la contratacion de un (01) SUB GERENTE DE FISCALIZACION
que retina con los requisitos del servicio, materia de convocatoria.

2. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE.
GERENCIA DE SERVICIOS PUBLICOS Y CONTROL MUNICIPAL.
. DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION.

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

. 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 Contratacién Administrativa de Servicios,
Decreto Supremo N° 075-2009-PCM meodificado 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 Destitucién y Despido (RNSDD) en los Procesos de Contratacion.

Decreto de Urgencia N° 083-2021, que aprueba excepcionalmente la Contratacién Temporal de Administracién

de Servicios

Demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

"I PERFIL DEL PUESTO.
~ REQUISITOS/DETALLE

REQUERIMIENTO | DETALLE

% o Experiencia laboral general acreditada minima de tres (03) afios en instituciones
Publicas y/o Privadas.
i EXPERCENCE e Experiencia laboral acreditada minima de tres (03) afios en la Administracién
Publica.
FORMACION ¢ TITULO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD,
| ACADEMICA DERECHO O AFINES.
e Cursos de Capacitacién y/o Actualizacién en Gestién Publica en los ultimos tres
(03) aiios.
e Conocimiento en Ofimatica.
e  DNI (Legible)
CAPACITACION / e Tener RUC vigente.
REQUISITOS ! e Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.
| s No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso (Declaracion
. Jurada).
! e No haber sido destituido de la carrera Judicial o del Ministerio Publico o de la
i . Administracién Publica o de Empresas Estatales por medidas disciplinarias, ni de la

6
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actividad privada por causa o falta grave laboral. (Declaracion Jurada)
e No tener Ninguna otra incompatibilidad sefialada por Ley (Declaracién Jurada)
e Orientacion a resultados
COMPETENCIAS e Actitud de Servicio.
e Trabajo en equipo y bajo presion.
e Iniciativa, pro actividad e innovacion.
ETAPAS DE Lo EVALUACION CURRICULAR
SELECCION | o ENTREVISTA PERSONAL

II1. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Formular y proponer la actualizacion del Cuadro de Infracciones y Sanciones Administrativas (CISA) tributario
y no tributario, consolidado en Cuadros con lineamientos establecidos en las normas vigentes.

Velar por el cumplimiento de las normas municipales en materia de Licencias de Funcionamiento; de
actividades econémicas comerciales, industriales y de servicios; Espectaculos Piblicos no Deportivos, Defensa
Civil; moral y buenas costumbres; gestién ambiental; higiene y salubridad; Mercados; Comercio Informal y
Ambulatorio; Manipulacién de alimentos y/o productos de consumo humano; Comercializacion de productos
alimenticios; Limpieza Publica y areas verdes, tenencia de animales; asimismo en materia de control urbano,
ocupacion de la via publica, anuncios y publicidad exterior; servicios de transporte publico especial en vehiculos
menores y otros. Asimismo, fiscalizar el cumplimiento de las normas municipales en materia de edificaciones y
habilitaciones urbanas y efectuar la verificacién técnica de las licencias otorgados por la Sub Gerencia de
Desarrollo Urbano Rural y Gestién del Riesgo de Desastres, segin las normas vigentes.

Disponer y ejecutar de manera inmediata las medidas correctivas, una vez emitida la Resolucién de Sancion
Administrativa que sean necesarias para garantizar su cumplimiento.

Prepara y emitir informes trimestrales sobre las acciones de fiscalizaciones ejecutadas, reduccién del indice de
morosidad y el incremento del presupuesto de ingresos, con indicadores cuantitativos y cualitativos.

Gestionar la cobranza ordinaria de las multas administrativas y las Papeletas de Infraccién que hayan quedado

firmes.

control de deudas.

por los usuarios, conforme a Ley.
Velar por el cumplimiento estricto, lo dispuesto en las normas nacionales y municipales compendiados en el
Cuadro de Infracciones y Sanciones Administrativas (CISA), en el marco del Reglamento de Aplicacion de
Procedimiento Sancionador Administrativo (RAPSA) y demés normas orientadas al respeto y acatamiento de
disposiciones para el orden y pacifica convivencia vecinal.
Modificar o levantar las medidas provisorias o cautelares durante la etapa de instruccién del procedimiento
administrativo sancionador a solicitud del administrado.
Concluir el procedimiento sancionador como autoridad resolutiva, evaluando las circunstancias en la que se
produjeron los hechos materia de infraccién, los medios probatorios, los argumentos juridicos y otros, que sean
parte del descargo del infractor, si procede o no la imposicién de sancién administrativa, para lo cual emitird la
Resolucién de Sancién Administrativa correspondiente, notificando al administrado en los plazos previstos por

Ley.

Analizar y reportar el estado situacional de las cuentas por cobrar de los ejercicios anteriores, mediante el

_ Establecer, impulsar y coordinar con los equipos funcionales de las Gerencias de Infraestructura y Desarrollo

'Urbano (Licencias de Edificaciones), Desarrollo Econdémico Social (Gestion Empresarial, Comercializacién y
transporte y la Sub Gerencia de Gestién Ambiental).
Emitir resoluciones Sub Gerenciales en primera instancia que resuelven asuntos contenciosos y no contenciosos
de su competencia, asi como los recursos de reconsideracion, recursos de apelacién y solicitudes interpuestas

Resolver en primera instancia los recursos administrativos que se presenten contra las Resoluciones de Sancion
Administrativa, Medidas Provisionales o Cautelares, Papeletas de Infraccién de Transito u otro acto resolutivo

que emita.

Proponer y sustentar la actualizacion y/o modificacion del Cuadro de Infracciones y Sanciones Administrativas
por Infracciones (CISA) a las diversas disposiciones de competencia municipal y el Reglamento de Aplicacién

7
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de Procedimiento Sancionador Administrativo (RAPSA) en coordinacién con las unidades organicas
respectivas.

e Verificar y controlar el cumplimiento de las sanciones pecuniarias y no pecuniarias o complementarias; remitir
el expediente al Equipo Funcional de Ejecucién Coactiva de la Sub Gerencia de Administracion Tributaria las
sanciones no pecuniarias, asi como el expediente de cobranza de las multas que no se han podido cobrar en la
via ordinaria para su ejecucion conforme a Ley.

o Programar y realizar la difusién de las disposiciones normativas de caracter nacional y local en materia de
Fiscalizacién y Control Municipal, asi como el Cuadro de Infracciones y Sanciones Administrativas y escala de
multas debidamente actualizados.

e Coordinar y ejecutar con la Gerencia Municipal via acto resolutivo, en segunda instancia los recursos de
reconsideracién en asuntos del ambito de su competencia.

e  Asumir otras funciones similares y lo que asigne el Gerente Municipal.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ek CONDICIONES 3 DETALLE :
"LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.

| DURACION DEL CONTRATO 02 MESES, renovable en funcién a las necesidades Institucionale
i (sujeto a evaluacion)

$/3,500.00 (TRES MIL QUINIENTOS CON 00/100 SOLES).

| REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos afiliados de ley, asf como toda deduecion

) aplicable al trabajador,

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

1. GENERALIDADES:
{ ““41. OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA.

<

, El objetivo del presente proceso de seleccién es la contratacion de un (01) ASISTENTE ADMINSITRATIVO que
retina con los requisitos del servicio, materia de convocatoria.

. UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE.
EQUIPO FUNCIONAL DE FISCALIZACION
DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION.
La Comisién de Seleccién de Personal para la Contratacién Administrativa de Servicios (CAS), encargada por
Resolucién Gerencial N° 0004-2021-MDCN-T.
. BASE LEGAL.

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

o Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
Decreto Supremo N° 075-2009-PCM modificado por D.S. N° 065-201 1-PCM.

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

e Decreto de Urgencia N° 083-2021, que aprueba excepcionalmente la Contratacién Temporal de Administracion

—

de Servicios
o  Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

II. PERFIL DEL PUESTO.
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REQUISITOS/DETALLE
REQUERIMIENTO | DETALLE
EXPERIENCIA o E)ipaz'ieiloia laboral general minima acreditada de un (01) afio en instituciones Piblicas y/o
Privadas.
| FORMACION e BACHILLER UNIVERSITARIO O TITULADO TECNICO EN ADMINISTRACION,
E ACADEMICA CONTABILIDAD, INGENIERIA COMERCIAL, DERECHO, CIENCIAS SOCIALES
; Y/O/ AFINES.
{ ! e  Cursos de Capacitacidn y/o Actualizacién en los Gltimos tres (03) afios.
e Conocimiento en Ofimética (Declaracion Jurada)
e  DNI (Legible)
e  Tener RUC vigente.
CAPACITACION / e  Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.
REQUISITOS e  No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso (Declaracidn Jurada).
e No haber sido destituido de la carrera Judicial o del Ministerio Publico o de la Administracién
Publica o de Empresas Estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por|
catisa o falta grave laboral. (Declaracién Jurada)
e No tener Ninguna otra incompatibilidad seiialada por Ley (Declaracién Jurada)
° Ori;ntaoién a resultados
COMEEZENCEA : {F\:;?lwl;i dei E:ﬁgomy bajo presion.
e Iniciativa, pro actividad e innovacion.
ETAPAS DE e Evaluacién curricular
SELECCION e  Entrevista Personal
1L CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
e Ejecutar mediante la fiscalizacién el cumplimiento de las normas municipales en materia de Licencias de
Funcionamiento; de actividades econémicas comerciales, industriales y de servicios; Espectaculos
Piblicos no deportivos; Defensa Civil; moral y buenas costumbres; Gestién ambiental; higiene y
salubridad; mercados; comercio informal y ambulatorio; manipulacién de alimentos y/o productos de
consumo humano; comercializacién de productos alimenticios; limpieza publica y areas verdes, tenencia
de animales; asimismo en materia de control urbano, ocupacién de la via publica, anuncios y publicidad
exterior; servicio de transporte publico especial en vehiculos menores y otros. Asimismo, fiscalizar el
cumplimiento de las normas municipales en materia de edificaciones y habilitaciones urbanas y efectuar
la verificacion técnica de las licencias otorgadas por la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano Rural y
Gestién De Riesgo de Desastres, seglin las normas vigentes.
Proponer las politicas, actividades y estrategias para realizar las fiscalizaciones y control de las
disposiciones Municipales Administrativas.
Atender y calificar las denuncias vecinales entre el incumplimiento de las normas y disposiciones
municipales.
Realizar indagaciones, investigaciones, inspecciones, examenes y analisis necesarios, orientados a
determinar con cardcter preliminar si concurren circunstancias que justifiquen el inicio del procedimiento
administrativo sancionador, adoptando las medidas correctivas provisionales o cautelares de ser caso
necesarias antes del inicio del procedimiento sancionador.
o Iniciar y conducir el procedimiento administrativo sancionar como autoridad instructora, por las

infracciones de carécter administrativo, entiendo, a través de los fiscalizadores municipales, la respectiva
Notificacién de infraccién; evaluar los descargos de los administrados, emitir el informe Final de
Tnstruccién y proyectar la Resolucion de Sancién correspondiente y remitird a la Sub Gerencia de

Fiscalizacion.
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Efectuar operativos programados de control y fiscalizacién administrativa en materia de su competencia,
con participacién de las unidades organicas competentes de la institucién, Seguridad Ciudadana, Policia
Nacional, Ministerio Ptblico y otras instituciones externas.

Emitir, disponer y ejecutar resoluciones administrativas de medidas de caracter provisional o cautelares
que adopte, mediante decision motivada y con elementos de juicio suficientes, a fin de garantizar la
eficacia de la Resolucién de Sancién Administrativa a emitir, en casos que se verifique que esta en
peligro la vida, salud, medio ambiente, higiene o seguridad ptiblica, as{ como en los casos en los que se
vulnere las normas contenidas en la Ley de Regulacién de Habilitaciones Urbanas y/o Edificaciones o las
que legislan sobre urbanismo, zonificacién, o vulneren los derechos de los consumidores respecto a
practicas discriminatorias y demds normas legales vigentes, con opinién favorable de las unidades
organicas competentes.

Coordinar, en los casos que se requiera, la participacién de la Policia Nacional del Pert, el Ministerio de
Agricultura, el instituto Nacional de Defensa de la Competencia y Propiedad Intelectual (INDECOPI) u
otras entidades publicas competentes, en operativos especiales de fiscalizacion y control de competencia
municipal, en resguardo de los intereses de la comunidad.

Solicitar el apoyo necesario de la Policia Nacional del Perti y a la Sub Gerencia de Seguridad Ciudadana,
‘para ejecutar y dar cumplimiento a las medidas provisionales y cautelares que se dicten.

Ejecutar por disposicion de la Sub Gerencia de Fiscalizacién de manera inmediata, las sanciones no
pecuniarias o complementarias de clausura, decomiso, inmovilizacién, retencién, captura e internamiento
de animales, internamiento temporal de vehiculo menor y suspensién de eventos, actividades sociales y
espectaculos pablicos no deportivos, por infringir las normas y disposiciones municipales, de
conformidad con la Ley de la materia.

Fiscaliza con apoyo de la Sub Gerencia de Desarrollo Urbano Rural y Gestion de Riesgos de Desastres
para que las obras de construccion civil se ejecuten conforme a la legislacién de la materia y en caso de
comprobar el incumplimiento a dichos dispositivos legales, adoptar las medidas provisorias o cautelares
de acuerdo a las normas legales vigentes.

Imponer la sancién administrativa de multa mediante Papeleta de Infraccion, aso como disponer el
internamiento de los vehiculos menores en el depdsito Municipal, por la comisién de infracciones a la
legislacién nacional de Transporte Publico Especial de Pasajeros en Vehiculos Menores Motorizados y
no Motorizados y las disposiciones emitidas por la Municipalidad.

Programar y ejecutar los operativos de control de emisién de humos, gases, ruidos y demés elementos
contaminantes en el distrito.

Programar y ejecutar actividades de vigilancia y fiscalizacién de contaminacién sonora en el ambito
local, cerca de centros Educativos, Centros de Salud, en zonas residenciales, entre otros.

Programar y ejecutar actividades de vigilancia y fiscalizacién de manejo, y prestacién de servicios de
residuos solidos de origen domiciliario, comercial, y de aquellos similares a estos originados por otras
actividades, en la jurisdiccion.

Programar y ejecutar actividades de vigilancia y fiscalizacién en instalaciones de residuos sélidos; las
operaciones y procesos de manejo de residuos sélidos en espacios piiblicos del distrito.

Programar y ejecutar actividades de vigilancia y fiscalizacién en la actividad de segregacién y
recoleccion selectiva de residuos sélidos y formalizacién de recicladores.

Programar y ejecutar actividades de vigilancia y fiscalizacion en la generacién, transporte y disposicién
de residuos de las actividades de construccion y demolicion en el distrito.

Programar las actividades de vigilancia y fiscalizacién sanitaria de los servicios de transporte y
comercializacion de alimentos agropecuarios primarios y piensos del distrito para garantizar las
condiciones sanitarias y su aptitud para el consumo humano.
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° Organizar y programar los operativos de control de servicio de transporte publico menor, detectando las
infracciones establecidas en el Cuadro de Infracciones y Sanciones Administrativas e imponer la
respectiva papeleta de infraccion.
° Coordinar con la Policia Nacional del Pert acciones de internamiento de vehiculos que contravengan a
las disposiciones del Reglamento General de Transito.
° Atender los tramites administrativos conforme al TUPA vigente, en los que corresponde al Equipo
Funcional de Fiscalizacion y Control Municipal.
° Llevar y mantener un registro de Sanciones Administrativas pecuniarias y no pecuniarias como
instrumentos del sistema de Fiscalizacién y Control Municipal.
e Cumplir y asumir con otras funciones inherentes asignadas y/o delegadas por la Sub Gerencia de
Fiscalizacion.
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
CONDICIONES f DETALLE
LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva.
| DURACION DEL CONTRATO ! 02 MESES, renovable en funcidn a las necesidades Institucionales. (sujeto
! I evaluacidn)
} | §/2,000.00 (DOS MIL CON 00/100 SOLES).
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos afiliados de ley, asi como toda deduccidn aplicable al
i trabajador,
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MODELO DE ETIQUETA DEL SOBRE MANILA.

fr Contrato Administrativo de Servicios N°: ...... - 2021-MDCN-T
| Apellidos y Nombres del POStUIANEE. ...covvtiiiininninrininririetiisminnns st snsesssnesnsss s
B DINLivvvcssenncansnevasarssssssfossssnasssvosussunssss suns RIS onermas issiiasssssaiuisissyassssesmsasvmermmenriis

Cargo al qUE POSTUIAzccvrverrrireeessssirnerr bttt st

Nimero de folios del Curriculum Vitae. .. .cueevirmsrsiiiiiinmsiiiimm s

o b T S e e AT

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
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| NPDERUC: cccoreiremmmcnmssssansssssnsssssssssnssssssss
(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.

Moar y Fecha de NaCMIENTO. ... uuuiuieiriiiitis ettt s e

i e S S S A B A AR A e S R ARG

\ \irﬁ}# ?elefono

E——
A VAL e . : ; . v ;
752 gQuézhabiéndome enterado mediante Aviso de Convocatoria al Proceso de Seleccidn, para cubrir el cargo de :

o
" Que, tefnendo interés en dicho cargo, solicito dentro del plazo establecido en el cronograma publicado por la Comisién
mque’ﬁsted preside, se me considere como postulante, para lo cual acompaiio los documentos requeridos en las bases de

dicha convocatoria.

POR TANTO:

de 2021.

FIRMA -SSR -1

N° DE DNI D e e i et e NS

Huella Digital
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(Anexo 02)

DECLARACION JURADA DE NO TENER ANTECEDENTES PENALES Y/O POLICIALES

El QUE SUSCIDE ....ccouuvuiisiesmmnnnnrurmsinnmmnssssosssssineinemeitrmsrosissieissnmnenssssssststtsinstsnsranrsteatuainisessnmm: 5
Identificado con DNI Nt Sy con domicilio real en
............................................................................................................ Estado

(G551 P , natural del distrito 3T provincia
B s onnevnmmmn s s GRS R ,departamento de......cociiieriinrirarerssanane , DECLARO BAJO JURAMENTO:

1.- No tener antecedentes penales o judiciales.

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

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

Ciudad Nueva,..coooeeee DEviviiviiiiiiiiiica e de 2021.

FIRMA eome s e SRS SRR

N° DE DNI Wit A SRR

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 €l presente dOCUIMENTO FO,.uvuuutrnnarenstttsaetiin et et e s aes e e s ettt e s s e s e s e s s s s s eb s s s b s

Identificado(a) con D.N.L TR, veisn e s e s esna s s AR SRR VR T Y ; con domicilio
al amparo de las

Normas Legales.

DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que, no percibo remuneracién o pensién de otra Institucion Publica, retribucién, emolumento o cualquier tipo de
ingreso asi mismo declaro que tengo conocimiento de la Ley N° 28175, en su Articulo 3° PROHIBICION DE DOBLE

i Aytesos Administrativos — Articulo 411° del Cogido Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Cddigo

FIRMA G e R e e

N° DE DNI G A T R S Y

Huella Digital
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(Anexo 04)

DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO

N Ol e o 0 50 R SRS e A S Y S B YRS ST S S A A identificado con Documento Nacional de
identidad DNI ....domiciliado BIL ermeesiisd S S S R R S T
1 1 T o PRI s ovmmm e sosms s s sesms ey Departamento......oveeeeeeniiiieiianainns ,al  amparo del

principic de Veracidad establecida en el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo Preliminar de la Ley N°27444 Ley del
Procedimiento  Administrative General, y de lo dispuesio en los articulos 42° y 242° de la referida norma, DECLARO BAJO
JURAMENTO lo siguiente.

Que a la fechaSi( )No( ) lengo familiares laborando en la Municipalidad Distrital de Ciudad Nueva (Alcaldia, Regidores,
Gerencias, Oficinas, Unidades y el Jefe del ()rgann de Control Institucional), los cuales sefialo 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 el segundo grado de afinidad

(En caso falte espacio, sirvase consignarlo en hoja adicional)
Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento; que si lo declarado cs falso, estoy sujeto a los
alcances de lo establecido en el articulo 441° y el articulo 438° del Cadigo Penal, en caso de una falsa Declaracion, violando el principio de
veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente.

RADO DE PARENTESCO POR LINEAS DE CONSANGUINIDAD Y AFINIDAD

*rado PADRES HIJO SUEGROS(A) YERNO/NUERA HUO(AJDEL CONYUGE

QUE NOES HUO (A)DEL
AN TRABAJADOR
Tado NIETO(A) HERMANO(A) ABUELO CUNADO NIET((A)DEL HUO DEL
= COYUGE QUE NO ES
4 HUO DEL TRABAJADOR
‘Grado BISNIETO(A)Y/ TIOCA) SOBRINO(A)
BISABUELO(A)
TATARANIETO(AY | PRIMO(A) TIO(A)ABUELO(A)

TATARABUELO(A) HERMANO(A) SOBRINO{A)NIETO(A)

.
ARENTESCO POR CONSANGUINIDAD
iinga ng:cta En Linca Colaieral
2 0Ly adees / Hijos
Z o 2deiAbietos / Nietos Hermanos
3 _3er. Bisabuelos / Bisnietos Tios, sobrinos
- 4¥i3'.15rft1'|n<, sobrinos, nietos, tios abuelios
PARENTESCO POR AFINIDAD
ler. Suegros, yerno, nuera
N Rrado. Abuelos del conyuge Cufiados
' E{ﬁﬁan imonio produce parentesco de afinidad entre cada uno de los conyuges con los parienies consanguineos del otro. Cada cényuge se halla en linca de
pafBiesco por afinidad que el otro por consanguinidad. La afinidad en linea recta no acaba por la disolucidn del matrimonio que la produce. Subsisie la
NG ;{;Jﬁea d en segundo grado de la linea colateral en caso del divercio y mieniras viva el ex conyuge (Art. 237° del Cédigo Civil).
3 Q_-‘D‘I{é@jﬁresellte Declaracion Jurada, para prevenir casos de Nepotismo, la presento dentro del marco de la Ley N° 26771, su
ﬁ?)&%’glamemo aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y modificatorias.

Ciudad NUeva,..ccoeeee A8.vnvriniieiiiiiiiiiiireriena de 2021.

FIRMA 1 s i N S s i A

N° DE DNI D b e s e e S e YA

uella Digital
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(Anexo 05)

DECLARACION JURADA DE BUENA SALUD FISICA Y MENTAL

TSSO wscon DN N® L,
declaro bajo juramento que me encuentro en buen estado de salud fisica y mental, dejo constancia que no
adolezco de ninguna enfermedad.

Asimismo, dejo constancia que es de mi conocimiento que en caso de no ser cierta la presente Declaracién Jurada
estaré sujeto a las sanciones prescrita por la Ley.

En caso de resultar falsa la informacién que proporciono, declaro haber incurrido en el delito de falsa Declaracién
en Procesos Administrativos — Articulo 411° del Cogido Penal y Delito contra la Fe Pablica — Titulo XIX del
Cddigo Penal, acorde al articulo 327 de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Ciudad Nueva,...... QB i ne e del 2021,

FIRMA S SR e s o s s

NUMERQ) DE DNz zovsmusensnimmmmenssampasnssitinsmmme

Huella Digital
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