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I.  ENTIDAD CONVOCANTE
NOMBRE : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA
RUC N° : 20131373661

IIl.  DOMICILIO LEGAL

AV. TUPAC AMARU S/N KM 4.5 - INDEPENDENCIA

.  OBJETIVO

Ejecutar el Concurso de Méritos, mediante el proceso de convocatoria y seleccidn en funcién a
su calidad, aptitud, idoneidad, experiencia y formacién para ocupar las diferentes plazas
presupuestadas para personal a contratar bajo la modalidad de Contratacion Administrativa de
Servicios - CAS para laborar en las unidades organicas que se detallan:

PROCESO CAS N° 006 -2018-MDI

UNIDAD ORGANICA REMUNERACION

1 RESPONSABLE DE PRINCIPALES CONTRIBUYENTES - GERENCIA DE RENTAS 1 s/ 3.500.00
PRICOS

2 SECTORISTA DE MEDIANOS CONTRIBUYENTES - GERENCIA DE RENTAS 4 s/ 1500.00
MECOS

3 SECTORISTA DE PEQUENOS CONTRIBUYENTES - GERENCIA DE RENTAS 1 s/ 1,500.00
PECOS

4 AUXILIAR COACTIVO SUB GERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA 1 S. 2,000.00

5 EJECUTOR COACTIVO SUB GERENCIA DE EJECUTORIA COACTIVA 1 S. 3,000.00
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FINALIDAD

Establecer los procedimientos que orienten las acciones referidas al proceso de convocatoria y
seleccion para la contratacion de personal que prestara servicios en las diversas unidades
organicas de la Municipalidad Distrital de Independencia bajo el Régimen Especial de la
Contratacion Administrativa de Servicios - CAS; garantizando los principios de mérito,
oportunidad y profesionalismo.

ALCANCE
La presente convocatoria es de aplicacién para los concursantes y los miembros de la Comisién
Evaluadora de Méritos que tendré bajo su responsabilidad la ejecucién del presente concurso

para el afio fiscal 2018.

MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL

Se establece la modalidad de “Contrato Administrativo de Servicios”, conforme al Decreto
Legislativo N° 1057 y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificando el Decreto Supremo N° 065-2001-PCM, que regula el régimen especial de
contratacion administrativa de servicios.

BASE LEGAL:

7.1 Decreto Legislativo N° 1057; que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa
de Servicios.

7.2 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2018.

7.3 Ley N° 28411; Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

7.4 Ley N° 26771; Ley que establece la Prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacion de personal en el Sector Publico, en caso de parentesco.

7.5 Ley N° 27972 Ley Organica de Municipalidades.

7.6 Ley N° 28715 Cddigo de Etica de la Funcion Publica.

7.7 Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General.

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

7.9 Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057, que regula el régimen especial de contratacion administrativa de servicios.

7.10 Decreto Supremo N° 065-2011-PCM, que establece modificaciones al reglamento de
régimen de Contratacion Administrativa de Servicios —CAS.

7.11 Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, aprueban 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
laboral especial del Decreto Legislativo N° 1057.

7.12 Ley N° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.

7.13 Ley N° 28970 — Ley que crea el registro de Deudores Alimentarios Morosos.

7.14 Decreto Supremo N° 002-2007-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley que crea el
registro de Deudores Alimentarios Morosos.

7.15 Resolucion de Alcaldia N° 000017-2018-MDI, que designa la comisién del concurso publico
CAS que se encargara del proceso para cubrir puestos de trabajo bajo la modalidad de contrato
administrativo de servicios — CAS en la Municipalidad Distrital de independencia, para el
periodo 2018.

7.16 Acuerdo de Concejo N° 001-2013-MDI de la Municipalidad Distrital de Independencia,
aprueba las bases del concurso publico de méritos del proceso de contratacion CAS.

2 | Av. Tipac Amaru K.m 4.5 —Independencia / www.muniindependencia.gob.pe / teléfono: 7124100



http://www.muniindependencia.gob.pe/

VIl

XL

MUNICIPALIDAD DE
INDEPENDENCIA

CONSULTAS:

Las Consultas a las bases, seran formuladas a la Comision de Concurso Publico — CAS a cargo
del Concurso, hasta las 13:00 horas del mismo dia de la fecha limite de la presentacién de la
solicitud.

REQUISITOS PARA POSTULAR:

9.1. Requisitos Generales:

a) Solicitud del postulante dirigido a la Comision, precisando la unidad orgénica y el puesto de
trabajo al que postula. (A-1)
b) Informacion de Datos Generales del Postulante. (A-2)
¢) Curriculum vitae, conteniendo los documentos que acrediten su identidad, formacién,
capacitacion y experiencia.
Los documentos deben estar convenientemente organizados y foliados por secciones de
acuerdo a las exigencias de los términos de referencia y detallados de la siguiente manera:
1. Datos Personales.
2. Grado de instruccién y/o la formacién profesional.
3. Maestrias, Diplomados y otros.
4. Capacitacion.
5. Experiencia laboral.
d) Declaraciones juradas (segun modelo) de:
(A-3) No estar impedido para contratar con el Estado.
(A-4) Nepotismo.
(A-5) Antecedentes penales, judiciales y policiales.
(A-6) Gozar de buena salud.
e) Copia simple del documento de identidad.

El postulante que cumpla con todos los requisitos sefialados en el numeral precedente
pasara a la evaluacion curricular.

Si la Comisién de Concurso Publico - CAS o posteriormente la Sub Gerencia de Personal
lo considera necesario, se requerira la presentacion de los documentos originales para su
constatacién, los cuales seran validados por las instituciones que las emitieron.

9.2. Requisitos Especificos:

Segun Perfiles de Puestos anexos.

ORGANO RESPONSABLE:

La Municipalidad Distrital de Independencia, a través de la Comisién de Concurso Publico— CAS
es la encargada de llevar a cabo el procedimiento para la Contratacién de Personal sujeto al
Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS en el ejercicio fiscal 2018,
designada mediante Resolucién de Alcaldia N° 000017-2018-MDI.

CONVOCATORIA:

La convocatoria para la Contratacién Administrativa de Servicios sera publicada en el portal Web
de La Municipalidad Distrital de Independencia y en lugares visibles de acceso publico del local
institucional, por un periodo minimo de cinco 05 dias habiles.
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RECEPCION DE EXPEDIENTES:

El expediente de los postulantes seran recepcionados (en sobre cerrado) por la Gerencia de
Secretaria General - Tramite Documentario de La Municipalidad Distrital de Independencia en la
direccion, en el dia y horario sefialados en el cronograma y etapas del proceso, y dirigidos al
Comité de Concurso Publico de Contratacion Administrativa de Servicios . EI anverso del sobre
debera tener la informacién sefialada en el cuadro que a continuacion se precisa:

Sefores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA.

AV. TUPAC AMARU S/N KM. 4.5 - INDEPENDENCIA

NOMBRE DEL POSTULANTE:

DNI:

DIRECCION:

N° DE ITEM Y PUESTO AL QUE
POSTULA:

AREA:

N° DE FOLIOS:

Att. COMISION DE CONCURSO PUBLICO

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO N° 006-2018-MDI

Xill.

b)

Una vez recepcionado los expedientes de los postulantes la Gerencia de de Secretaria
General - Tramite Documentario, remitira los mismos a la Comisién de Concurso Publico —
CAS (Sub Gerencia de Personal) para el tramite que corresponda.

No podran postular a la Contratacién Administrativa de Servicios las personas inmersas en
los impedimentos y prohibiciones sefialados en el Art. 4° del D. S. N° 065-2011-PCM, que
establece modificaciones al Reglamento al Régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios.

CALIFICACION:

a)

b)

La calificacion del personal que postula en el Concurso para su contratacion bajo el
Régimen de Contrato Administrativo de Servicios, es atribucion exclusiva de los miembros
del Comité.

La calificacion se realizara en base a los criterios establecidos en las fichas de evaluacion
respectivas, adjuntas a la presente.

La evaluacion realizada por la Comisién del Concurso Publico — CAS vy los resultados finales
son inapelables.
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DEL PROCESO DEL CONCURSO:

a) El postulante se somete a lo establecido en el presente documento y en el Decreto
Legislativo N° 1057 y su Reglamento aprobado por el D.S. N° 075-2008-PCM vy su
modificatoria aprobada con el D S N° 065-2011-PCM.

b) En el caso que un postulante no cumpla con los requisitos exigidos en el Perfil del Puesto,
sera declarado NO APTO y eliminado del proceso.

¢) Los conocimientos de Computacidn deberan ser acreditados con la certificacion
correspondiente.

d) El incumplimiento de cualquiera de los requisitos exigidos en el presente documento
(formatos - anexos del N° A-1, A-2, A-3, A4, A-5 y A-6) impedira ser considerado
postulante en el concurso convocado.

e) De comprobarse falsedad en los documentos y/o declaraciones juradas, el postulante
quedara descalificado en cualquier etapa del concurso. En caso se detecte dicha falsedad
en la ejecucion del contrato este constituira causal de resolucién del mismo.

f) La Comisién se reserva el derecho a modificar fechas o cancelar el concurso por causas
justificadas, sin que ello implique obligacién econémica de su parte con los postulantes.

g) Los aspectos no contemplados en el presente documento seran resueltos por la Comision
de Concurso Publico - CAS.

DEL PROCESO DE EVALUACION.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccion tendran un méximo y minimo de
puntos y comprende la evaluacién objetiva del postulante, que consta de dos etapas.

EVALUACION DE HOJA DE VIDA 50 % 25 50
Experiencia 20% 20
Cursos o estudios 10% 10
Grado de instruccion (de ser el caso) 20% 20

ENTREVISTA 50% 25 50

Dominio Tematico 20% 20
Capacidad analitica (de ser el caso) 15% 15
Facilidad de comunicacién 5% 05
Trabajo en equipo 5% 05
Iniciativa 5% 05
PUNTAJE TOTAL 100% 50 100

15.1. Criterio de Calificacion Curricular:

Se calificara de acuerdo al perfil esbozado por cada unidad orgénica en los Perfiles de
Puesto y teniendo en cuenta los puntajes establecidos en la Fichas (F-1, F-1A'y F-1B)
en el presente documento.

El puntaje méximo es cincuenta (50) puntos. Pasaran a la siguiente fase (Entrevista de
Personal) los postulantes que obtengan un minimo de 25 puntos.

Para la calificacién se tomara en cuenta lo siguiente:

a. Capacitacion y Actualizacién en los ultimos 4 afios, relacionado con el cargo al cual
postula.

b.  Para evaluar la experiencia laboral se considerara lo siguiente:

e La experiencia profesional se considera a partir de la fecha de obtencién del
grado o titulo profesional, de acuerdo a los Perfiles de Puesto.

e La experiencia laboral publica se acredita con copias de los Certificados de
Trabajo, resoluciones, contratos, copias de comprobantes de pago.
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o La experiencia laboral privada, se acredita con las constancias de cada entidad
o personal juridica, contratos, o copias de los comprobantes de pago.
e Se considerara como un afio a los servicios prestados durante un mismo

ejercicio presupuestal que sume 06 meses como minimo.

c. Los postulantes que obtengan menos de 25 puntos, no pasaran a la etapa

siguiente.

15.2. Criterios de Evaluacion:

| =

a EVALUACIONES PUNTAJE MiNIMO PUNTAJE MAXIMO
a) Dominio Tematico:(Conjunto de conocimientos, experiencias 20
y habilidadé8 relacionados al cargo que postula.)

N "
b) Capacidad Analitica: (Facultad para entender hechos
desagregandolas en sus componentes o descubrir las implicancias 15
de situaciorles analizando paso a paso relaciones causa efecto.)

C
¢) Facilidgd de Comunicacion y Sustentacion: (Claridad, 05
comprensiép oral, argumentacion y empatia.)
d) Trabajé en Equipo: (Trabajo organizado de personas, con
aptitud corhpartida y participativa para el logro de objetivos 05
comunes y especificos, desarrollando actividades
interdependientes.)
d) Iniciati¥: (capacidad para prever y actuar expectativamente, a 05
fin de aprov@char oportunidades no obvias para los demas.)

r
sonal se califica de acuerdo a la Ficha (F-2) teniendo en cuenta lo siguiente:

Esta etapa tiene Esta etapa tiene un puntaje maximo de cincuenta (50) puntos.
El puntaje minimo aprobatorio total para suscribir el contrato (segun el cuadro de
resultados), sera de sesenta (60) puntos.

BONIFICACIONES:

16.1.

16.2.

PERSONAS CON DISCAPACIDAD:

De conformidad con el Articulo 48° de la Ley 29973, las personas con discapacidad que
cumplan con los requisitos para el cargo y alcance un puntaje aprobatorio obtendran
una bonificacién del quince por ciento (15%) del puntaje final obtenido, previa
certificacidn y registro conforme el Art. 76° y 78° de la precitada Ley.

PERSONAS LICENCIADOS DE LAS FUERZAS ARMADAS:

De conformidad con el Articulo 61° de la Ley 29248 modificado por el Decreto
Legislativo N° 1146, las personas Licenciados de las Fuerzas Armadas que superen
todas las etapas mencionadas recibiran una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre
el puntaje obtenido en la Entrevista Personal, siempre que hayan indicado en su ficha
curricular y adjuntando en su curiculum vitae copia simple del documento oficial emitido
por la autoridad competente acreditando su condicion de Licenciado.

RESULTADOS DEL CONCURSO:

Se considera ganador al postulante que obtiene el mayor puntaje como resultado de las
evaluaciones al cargo al cual postula.

Los puestos de trabajo sometidos a concurso, seran declarados desiertos en los siguientes

Casos:
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Por no presentarse postulantes.

Cuando el postulante aprobado por causas objetivas imputables a su persona no se
presente a suscribir el contrato dentro del plazo de cinco (5) dias de publicado los resultados
o desde la fecha de su notificacidn y no exista otro que haya obtenido puntaje aprobatorio
luego de aquél.

Cuando los postulantes no retinan los requisitos minimos de los términos de referencia.

Los postulantes que no fueron seleccionados tendran un plazo de cinco (5) dias habiles a
partir de la publicacién de los resultados finales para recoger la documentacién presentada,
vencido este plazo la entidad procedera a eliminarlos.

XVII.  ADJUDICACION Y SUSCRIPCION DE LOS CONTRATOS:
a) Los puestos de trabajo sometidos a concurso serdn adjudicados en estricto orden de
méritos.
b) La suscripcién de los contratos, seran de acuerdo a lo establecido en el D.S N° 075-2008-
PCM que aprueba el Reglamento y su modificatoria aprobado con el D.S N° 065-2011-PCM
del Decreto Legislativo 1057. Ley N° 29849 Ley que establece la eliminacion progresiva del
Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.
XIX. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO.
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA
RESPONSABLE
Aprobacion de la convocatoria 24 de Setiembre del 2018 Comité
Publicacién del proceso en el Servicio Nacional del Empleo Del 26 de Setiembre de 2018 Comité
y CONADIS - Ministerio de la Mujer al 10 de Octubre de 2018
CONVOCATORIA
1 Publicacién de la convocatoria en la pagina web Del 11 de Octubre de 2018 al Comité
www.muniindependencia.gob.pe 24 de Octubre de 2018
. . . - 25 de Octubre del 2018
P t de la hoja de vida d tada (f ,
) resentacion de la hoja g vi a. ocumentada (fisico), en Horat: de 09:00 a.m. 2 1:00 Comité
mesa de partes de la Municipalidad om
SELECCION
3 | Evaluacion de la Hoja de Vida 25 de Octubre del 2018 Comité
Publicacién de resultados de la evaluacién de la hoja de Vida
4 | enla parte exterior de la puerta principal y/o pagina web de 26 de Octubre del 2018 Comité
la municipalidad (www.muniindependencia.gob.pe)
Entrevista Personal o
5 Lugar: Municipalidad Distrital de Independencia 29 de Octubre del 2018 Comité
Publicacién de resultados de la entrevista en la pagina web .
6 L . . 30 de Octubre del 2018 Comité
de la municipalidad (www.muniindependencia.gob.pe)
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
7 | suscripcin del Contrato (HORA: 4:00 P.M) 31 de Octubre del 2018 Sub Berencia de
ersonal
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

PRIMERO.-Los postulantes que intenten valerse del tréfico de influencias, a través de funcionarios o
servidores publicos o de los miembros de la Comisién del Concurso Publico - CAS, serén separados
automaticamente del proceso, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y penales que hubiere lugar,
conforme a ley.

SEGUNDO.- Los asuntos no contemplados en el presente documento, seran resueltos por la Comision
del Concurso Publico - CAS.

8 | Av. Tipac Amaru K.m 4.5 —Independencia / www.muniindependencia.gob.pe / teléfono: 7124100



http://www.muniindependencia.gob.pe/

MUNICIPALIDAD DE
INDEPENDENCIA

Centro Economico de
Lirne Morie
e

TERMINO DE REFERENCIA
CONTRATACION ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
PROCESO CAS N° 006-2018-MDI

RESPONSABLE DE PRINCIPALES CONTRIBUYENTES

GENERALIDADES

1.1 Objetivo de la Convocatoria.
La Municipalidad de Independencia requiere contratar los servicios de 01 persona para el puesto de un
(01) Responsables de Principales Contribuyentes.

1.2 Dependencia Solicitante.
Gerencia de Rentas.

1.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Sub Gerencia de Personal

1.4 Base Legal.

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicio, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

d. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, aprueban 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 laboral especial del
Decreto Legislativo N° 1057.

e. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DE PUESTO.

REQUISITOS DETALLE

* Experiencia no menor de tres (03) afios en trabajos

Experiencia similares de entidades publicas y/o privadas.

* Organizacién de Trabajo, Trabajo en equipo, cooperacion,

Habilidades y Competencias orientacion al servicio y responsabilidad.

* Egresado o con estudios universitarios en las carreras de
Formacion académica Derecho, Administracién, Economia,  Contabilidad y/o
carreras afines al puesto.

Cursos / Estudios de Especializacion * No aplica.

* Conocimiento en Gestion Publica.
Conocimientos para el puesto y/o cargo * Conocimiento de Microsoft Office (Word, Excel, Power

Point) a nivel usuario.
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ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

Principales funciones a desarrollar:

1.

2.

©

10.

1.

12.
13.

14.

15.

Capacidad de andlisis e interpretacion de las carteras asignadas para optimizar los resultados con la
adopcion de estrategias y acciones de mejora.

Establecer comunicacion directa con los principales contribuyentes a fin de coordinar sus obligaciones
tributarias municipales.

Administrar y mantener actualizada la informaciéon de cada uno de los principales contribuyentes de
acuerdo a las acciones de recaudacion ejecutada.

Supervisar la existencia de informacion errada de los principales contribuyentes, realizando las
coordinaciones correspondientes para la regularizacion de la misma.

Definir en forma conjunta con el Gerente, la estrategia a seguir para la recuperacién de la deuda de los
principales contribuyentes.

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos, planificar y organizar las gestiones de recupero de
deudas orientado al logro de resultados.

Distribucion de la cartera asignada.

Supervisar y controlar la ejecucion de los trabajos asignados al personal a su cargo.

Elaborar y evaluar las estrategias de comunicacion directa e indirecta para lograr una mayor efectividad en
la gestion de cobranza.

Realizar seguimiento del expediente de los principales contribuyentes hasta determinar la deuda real de
cada uno de ellos.

Supervisar la informacion consignada en la base de dato con el fisico, a fin de corroborar la veracidad de
la informacion registrada.

Guardar un registro de todas las acciones de gestion que se realiza a los principales contribuyentes.
Elaboracién de informes al jefe inmediato de las gestiones realizadas a los principales contribuyentes de
su cartera.

Gestionar el cumplimiento de voluntario de las obligaciones tributarias de los principales contribuyentes
que integren la cartera

Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.

IV. CONDICIONES ECENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
Duracion del contrato Desde el 01 de Noviembre al 30 de Noviembre de 2018.

S/. 3,500.00 (Tres Mil Quinientos con 00/100 Soles).

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliacién de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna
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TERMINO DE REFERENCIA
CONTRATACION ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
PROCESO CAS N° 006-2018-MDI

SECTORISTA DE MEDIANOS CONTRIBUYENTES - MECOS

. GENERALIDADES

1.1 Objetivo de la Convocatoria.
La Municipalidad de Independencia requiere contratar los servicios de 04 personas para el puesto de
cuatro (04) Sectoristas de Medianos Contribuyentes - MECOS.

1.2 Dependencia Solicitante.
Gerencia de Rentas.

1.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Sub Gerencia de Personal

1.4 Base Legal.

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicio, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

d. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, aprueban 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 laboral especial del
Decreto Legislativo N° 1057.

e. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DE PUESTO.

REQUISITOS DETALLE

* Experiencia no menor de un (01) afio en trabajos similares
de entidades publicas y/o privadas.

Experiencia

* Organizacion de Trabajo, Trabajo en equipo, cooperacion,

Habilidades y Competencias orientacion al servicio y responsabilidad.

* Estudios secundarios y/o técnicos de las carreras afines al

Formacion académica y/o nivel de estudio
puesto.

Cursos / Estudios de Especializacion * No aplica.

* Conocimiento de Microsoft Office (Word, Excel, Power

Conocimientos para el puesto y/o cargo X , i
P P ¥ 9 Point) a nivel usuario.
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ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO.
Principales funciones a desarrollar:

1. Realizar una gestion personalizada a los contribuyentes de su cartera asignada en todos los aspectos que
lo requiera.

2. Planificar diariamente las visitas e identificar las herramientas para maximizar el contacto efectivo con los
contribuyentes asignados a su cartera.

3. Registrar, custodiar y controlar las especies valoradas y no valoradas a su cargo.

4. Comunicar y registrar en el dia los resultados e incidentes ocurridos en la gestién de cobranzas para el
seguimiento adecuado a los mismos.

5. Realizar seguimiento a las metas de gestién asignadas por la jefatura.

6.  Administrar y mantener actualizada la informacién de cada uno de los contribuyentes de acuerdo a las
acciones de recaudacion ejecutada.

7. Realizar seguimiento del expediente de los medianos contribuyentes hasta determinar la deuda real de
cada uno de ellos.

8.  Guardar un registro de todas las acciones de gestion que se realiza a los contribuyentes.

9.  Elaboracién de informes al jefe inmediato de las gestiones realizadas a los contribuyentes de su cartera.

10.  Coordinar el cumplimiento de voluntario de las obligaciones tributarias de los contribuyentes que integren

la cartera.

11.  Ofras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.

IV. CONDICIONES ECENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
Duracion del contrato Desde el 01 de Noviembre al 30 de Noviembre de 2018.
S/.1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 Soles).
Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliacién de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna
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TERMINO DE REFERENCIA
CONTRATACION ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
PROCESO CAS N° 006-2018-MDI

SECTORISTA DE PEQUENOS CONTRIBUYENTES - PECOS

. GENERALIDADES

1.1 Objetivo de la Convocatoria.
La Municipalidad de Independencia requiere contratar los servicios de 01 persona para el puesto de un
(1) Sectoristas de Pequefios Contribuyentes - PECOS.

1.2 Dependencia Solicitante.
Gerencia de Rentas.

1.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Sub Gerencia de Personal

1.4 Base Legal.

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicio, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

d. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, aprueban 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 laboral especial del
Decreto Legislativo N° 1057.

e. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DE PUESTO.

REQUISITOS DETALLE

* Experiencia no menor de un (01) afio en trabajos similares
de entidades publicas y/o privadas.

* Organizacion de Trabajo, Trabajo en equipo, cooperacion,
orientacion al servicio y responsabilidad.

* Estudios secundarios y/o técnicos de las carreras afines al
puesto.

Experiencia

Habilidades y Competencias

Formacion académica y/o nivel de estudio.

Cursos | Estudios de Especializacion * No aplica.

* Conocimiento de Microsoft Office (Word, Excel, Power

Conocimientos para el puesto y/o cargo ; | .
P P ¥ g Point) a nivel usuario.
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ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

Principales funciones a desarrollar:

1.

© &

1.

Realizar una gestion personalizada a los contribuyentes de su cartera asignada en todos los aspectos que
lo requiera.

Planificar diariamente las visitas e identificar las herramientas para maximizar el contacto efectivo con los
contribuyentes asignados a su cartera.

Registrar, custodiar y controlar las especies valoradas y no valoradas a su cargo.

Comunicar y registrar en el dia los resultados e incidentes ocurridos en la gestién de cobranzas para el
seguimiento adecuado a los mismos.

Realizar seguimiento a las metas de gestion asignadas por la jefatura.

Administrar y mantener actualizada la informacion de cada uno de los contribuyentes de acuerdo a las
acciones de recaudacion ejecutada.

Realizar seguimiento del expediente de los pequefios contribuyentes hasta determinar la deuda real de
cada uno de ellos.

Guardar un registro de todas las acciones de gestion que se realiza a los contribuyentes.

Elaboracién de informes al jefe inmediato de las gestiones realizadas a los contribuyentes de su cartera.
Coordinar el cumplimiento de voluntario de las obligaciones tributarias de los contribuyentes que integren
la cartera.

Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.

IV. CONDICIONES ECENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
Duracion del contrato Desde el 01 de Noviembre al 30 de Noviembre de 2018.

S/.1,500.00 (Un Mil Quinientos con 00/100 Soles).

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliacion de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna
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TERMINO DE REFERENCIA
CONTRATACION ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
PROCESO CAS N° 006-2018-MDI

AUXILIAR COACTIVO

. GENERALIDADES

1.1 Objetivo de la Convocatoria.
La Municipalidad de Independencia requiere contratar los servicios de 01 persona natural para el puesto
de un (01) Auxiliar Coactivo.

1.2 Dependencia Solicitante.
Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva.

1.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Sub Gerencia de Personal

1.4 Base Legal.

a. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen de Contrataciéon Administrativa de Servicios.

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicio, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

d. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, aprueban 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 laboral especial del
Decreto Legislativo N° 1057.

e. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DE PUESTO.

REQUISITOS DETALLE

* Experiencia no menor de dos (02) afios en entidades
publicas y/o privadas.

* Compromiso Etico, Organizacion de Trabajo, Trabajo en
Habilidades y Competencias equipo,  cooperacién, orientacion al  servicio 'y
responsabilidad.

* Egresado o con estudios universitarios de los ultimos
Formacion académica ciclos de Derecho, Administracidn, Economia, Contabilidad
ylo carreras afines al puesto.

Experiencia

Cursos / Estudios de Especializacion * Procedimientos Administrativos.

* Ley de procedimientos de Ejecucion Coactiva y su
reglamento.

* Conocimiento en Manejo de herramientas informaticas
(Word, Excell y Power Point)

Conocimientos para el puesto y/o cargo
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO.

Principales funciones a desarrollar:

1.

10.

1.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.

Desempefiar diligentemente las acciones inherentes a su cargo con las responsabilidades conferidas
mediante Decreto Supremo N° 018-2008-JUS - T.U.O Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.
Tramitar, organizar y poner bajo custodia, los expedientes asignados, para el control y seguimiento
permanente del procedimiento coactivo y/o administrativo de ser el caso.

Reportar el Gltimo dia habil de cada mes al Ejecutor Coactivo, la informacion correspondiente del mes
sobre la recaudacion y deuda en estado coactivo, asi como los embargos efectuados y /o ejecutados
dentro del procedimiento de Ejecucién coactiva.

Verificar conjuntamente con el Ejecutor Coactivo, la exigibilidad de la deuda tributaria o no tributaria y/o la
ejecucion de los mandatos expresos dispuestos por la administracion.

Suscribir conjuntamente con el Ejecutor Coactivo, las resoluciones de inicio del procedimiento de
Ejecucion Coactiva.

Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del procedimiento de ejecucion
coactiva.

Realizar las diversas diligencias ordenadas por el Ejecutor Coactivo en el procedimiento coactivo,
incluyendo las medidas de embargo, la devolucién de bienes embargados y las acciones pertinentes para
el remate de bienes embargados, asi como emitir y suscribir las actas de embargo, efectuando las
coordinaciones correspondientes ante las Entidades Externas y/o ante las unidades organicas de la
Corporacién Municipal.

Proyectar y suscribir las diversas resoluciones coactivas necesarias para impulsar las diligencias
ordenadas por el Ejecutor Coactivo, asi como elaborar los proyectos de memorandums e informes
correspondientes y respuestas a escritos presentados por los contribuyentes y que no ameriten una
resolucion.

Efectuar el seguimiento ante el érgano jurisdiccional competente sobre la solicitud de orden de descerraje,
cuando medien circunstancias que impidan la ejecucién de las medidas cautelares y los actos de
ejecucion forzada dispuestas por el Ejecutor Coactivo.

Internar en el deposito de la institucion o en el espacio fisico destinado para dicho efecto, en los casos que
corresponda, los bienes embargados previa coordinacion con el area que administre dicho depdsito el que
haga sus veces con la finalidad de su custodia y posterior remate.

Emitir todos los informes técnicos relacionados a su labor.

Emisién de notificacién masiva de Recordatorios de Cobranza y cobranzas personalizadas.

Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones, asi como informar de los mismos
al Ejecutor Coactivo.

Informar al contribuyente sobre el estado del expediente coactivo y/o de los escritos por el presentado, en
el modo y forma dispuestos.

Efectuar las indagaciones que conlleven a detectar y actualizar informacién patrimonial del deudor
tributario, asi como de identificar la deuda de cobranza dudosa.

Dar cuenta al Ejecutor Coactivo sobre la identificacién de contribuyentes No Habidos y No Hallados dentro
del procedimiento de ejecucion coactiva, proyectando el informe para comunicar de dicho hallazgo a la
Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva.

Mantener informado al Ejecutor Coactivo de las demandas de revision judicial, del cumplimiento de pélizas
de caucion, cartas fianza en el plazo de ley, procedimientos contenciosos administrativos, amparos, vy
otros presentados contra los procedimientos coactivos.

Implementar las recomendaciones del Organo de Control Institucional, de las Sociedades de Auditoria
designadas y de la Contraloria General de la Republica cuando corresponda.

Ejecutar las normas de control interno de la Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva.

Acatar las disposiciones de Control Interno y en general todas las dispuestas por el Gerente Municipal,
Gerente de Rentas y/o Sub Gerente de Ejecutoria Coactiva.

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interno de trabajo el que haga sus veces.

Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el Sub Gerente de Ejecutoria Coactiva.

Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.
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IV. CONDICIONES ECENCIALES DEL CONTRATO.
CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
Duracioén del contrato Desde el 01 de Noviembre al 30 de Noviembre de 2018.

S/.2,000.00 (Dos Mil con 00/100 Soles).

Incluye los montos y afiliacion de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Remuneracion mensual

Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna
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TERMINO DE REFERENCIA
CONTRATACION ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - DECRETO LEGISLATIVO N° 1057
PROCESO CAS N° 006-2018-MDI

EJECUTOR COACTIVO

. GENERALIDADES

1.1 Objetivo de la Convocatoria.
La Municipalidad de Independencia requiere contratar los servicios de 01 persona natural para el puesto
de un (01) Ejecutor Coactivo.

1.2 Dependencia Solicitante.
Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva.

1.3 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion.
Sub Gerencia de Personal

1.4 Base Legal.

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

b. Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicio, aprobado por Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por
Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga derechos laborales.

d. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, aprueban 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 laboral especial del
Decreto Legislativo N° 1057.

e. Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DE PUESTO.

REQUISITOS DETALLE

* Experiencia general no menor de cuatro (04) afios en
entidades publicas y/o privadas.

Experiencia * Experiencia Profesional minima de dos (02) afios
desempefiando funciones afines al Derecho Administrativo
ylo Tributario en entidades del sector publico.

* Compromiso Etico, Organizacion de Trabajo, Trabajo en
Habilidades y Competencias equipo,  cooperacién, orientacion al  servicio vy
responsabilidad.

* Profesional Titulado en la carrera de Derecho, con
Colegiatura y habilitacién profesional.

Formacion académica

Cursos / Estudios de Especializacion * Procedimientos de Ejecucién Coactiva.

* Procedimientos Administrativos.

* Derecho Municipal.

* Procedimientos Sancionadores.

* Procedimientos de Ejecucion Coactiva.

Conocimientos para el puesto y/o cargo
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lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO.
Principales funciones a desarrollar:

1. Ejecutar las acciones de coercion para el cobro de la deuda tributaria y no tributaria que sea exigible de
acuerdo a dispositivos legales.

2. Ordenar todas las medidas cautelares que sean necesarias, tales como la inscripcion en registro,

intervenciones, depositos, comunicaciones, publicaciones, otras destinadas al pago de la deuda tributaria

y no tributaria.

Notificar el valor en cobranza al deudor para que se efectué el pago bajo apercibimiento de embargo.

Disponer se trabe la forma de embargo que sea necesaria para ejecutar la cobranza coactiva.

Inscribir el embargo en Registro Publico u otro segun corresponda.

Levantar la medida coactiva impuesta, cuando la deuda haya sido pagada o existiera otra situacion que

asi lo demande.

Realizar el seguimiento a las acciones de ejecucion coactiva.

Supervisar la labor de personal técnico y auxiliar.

9. Otras funciones que le sean asignadas por su superior inmediato.

o0k w

© ~

IV. CONDICIONES ECENCIALES DEL CONTRATO.

CONDICIONES DETALLE
Lugar de prestacion del servicio MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
Duracién del contrato Desde el 01 de Noviembre al 30 de Noviembre de 2018.
S/. 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 Soles).
Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliacion de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras condiciones esenciales del contrato Ninguna
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A1 MODELO DE SOLICITUD PARA POSTULANTE

SOLICITO: SER CONSIDERADO COMO POSTULANTE

Sefior: PRESIDENTE DE LA COMISION PARA CONTRATAR PERSONAL SUJETO AL REGIMEN DE CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS EN LA MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA, AL AMPARO DEL D. LEG. N° 1057.

Apellidos y Nombres:

Identificado (a) con D.N.I. N°:

Con domicilio real en:

Teléfono.

Estado Civil:

Que habiendo tomado conocimiento mediante aviso de la convocatoria N® 006-2018-MDI, al proceso de seleccion para
cubrir las necesidades de servicios de (indicar puesto al que postula);

en la Municipalidad Distrital de Independencia, y teniendo interés de participar en dicho proceso solicito dentro del plazo
establecido en el cronograma publicado por la comision que usted preside, se me considere como POSTULANTE, para
la cual acompafio los documentos requeridos en las bases de dicha convocatoria.

Por tanto, A usted pido Sefior Presidente de la Comision de Concurso Publico, acceder a mi solicitud

Independencia, Octubre de 2018.
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A-2 DATOS GENERALES DEL POSTULANTE
APELLIDOS Y
NOMBRES:
DNIN° RUC N°
SEXO Hombre  ( ) Mujer ( ) ESTADO CIVIL
FECHA DE NACIMIENTO: LUGAR DE NACIMIENTO:
DISTRITO: PROVINCIA:
DEPARTAMENTO:
DIRECCION DOMICILIARIA HABITUAL:
DISTRITO: PROVINCIA:
DEPARTAMENTO:
TELEFONO FIJO: CELULAR:
CORREO ELECTRONICO:

NOMBRE COMPLETO DEL CONYUGE O CONVIVIVIENTE:

N° DE TELEFONO O CELULAR DE FAMILIAR EN CASO DE EMERGENCIA

APELLIDOS Y NOMBRES DEL FAMILIAR:

Declaro bajo juramento que los datos consignados en el presente son veraces y que en caso de ser requerida lo sustentaré
oportunamente con la documentacion respectiva a la Sub Gerencia de Personal con la finalidad de ser anexada a mi Legajo

Personal.

Independencia, Octubre de 2018.

FIRMA

DNI N°
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DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR

A-3
— CON EL ESTADO
Apellidos y Nombres:
con DNIN® estado civil:
de nacionalidad: con domicilio actual en:
Distrito: Provincia:
Departamento: pleno de mis capacidades, DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que NO incurro en ninguna de la causales que impidan mi contratacion bajo el régimen Contratacion Administrativa de
Servicios, regulada en el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM,
modificado por el decreto supremo N° 065-2011-PCM

Asimismo, no me encuentro comprendido en ninguna de las causales contempladas en alguna otra disposicién legal
complementaria que determine mi imposibilidad de ser postor o contratista del Estado.

En ese sentido no me encuentro inhabilitado administrativa ni judicialmente para contratar con el Estado.
Por lo que, me someto a las sanciones que estipula la Ley en caso de lo que declaro no se ajuste a la verdad.

Independencia, Octubre de 2018.

FIRMA
DNI'N°®

23 | Av. Tipac Amaru K.m 4.5 —Independencia / www.muniindependencia.gob.pe / teléfono: 7124100



http://www.muniindependencia.gob.pe/

MUNICIPALIDAD DE
INDEPENDENCIA

A-4 DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE NEPOTISMO - LEY N° 30294, LEY N° 26771, D.S. N° 034-2005-PCM,
D.S. N° 017-2002-PCM y D.S. N° 021-2000-PCM.

al amparo del Principio de Veracidad sefialado por el articulo IV, del numeral 1.7 del Titulo Preliminar y el articulo 42°
de la Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley N° 27444, DECLARO BAJO JURAMENTO, lo siguiente:

No tener en la Entidad, familiares hasta el 4° grado de consanguinidad, 2° de afinidad o por razén de matrimonio, con
la facultad de designar, nombrar, contratar o influenciar de manera directa o indirecta en el ingreso a laborar a la
Municipalidad Distrital de Independencia.

En ese sentido declaro; que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771 y su Reglamento aprobado
por el D.S. N° 021-2000-PCM y sus modificatorias. Comprometiéndome a no participar en ninguna accién que configure
ACTO DE NEPOTISMO, conforme lo sefialan las normas sobre la materia.

SOLO EN CASO DE TENER PARIENTES:

Declaro bajo juramento; que en la Municipalidad Distrital de Independencia, laboran los servidores cuyos nombres y
apellidos indico, a quien(es) me une la relacién o vinculo de consanguinidad, afinidad, vinculo matrimonial, conyugue o
unién de hecho, que se sefiala a continuacion:

RELACION NOMBRES Y APELLIDOS UNIDAD ORGANICA DE TRABAJO

Asimismo Declaro Bajo Juramento; que lo mencionado responde a la verdad, reconociendo que tengo pleno
conocimiento que si lo declarado es falso, independientemente de las disposiciones administrativas disciplinarias, me
encuentro sujeto a lo establecido en el articulo 438° del Codigo Penal, que establece pena privativa de la libertad de
hasta cuatro (04) afios, para los que hacen una falsa declaracion, violando el principio de veracidad, asi como para
aquellos que cometan falsedad, simulando o alterando la verdad intencionalmente en perjuicio de terceros.

Independencia, Octubre de 2018.

Huella Dactilar

FIRMA
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DECLARACION JURADA DE ANTECEDENTES PENALES,
JUDICIALES Y POLICIALES

Apellidos y Nombres:

con DNI N° estado civil:

de nacionalidad: con domicilio actual en:

Distrito: Provincia;

Departamento: pleno de mis capacidades, DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que, no tengo antecedentes penales, judiciales, policiales, asi como no haber sido sancionado por falta grave en la
administracion publica.

Por lo que, me someto a las sanciones que estipula la Ley en caso de lo que declaro no se ajuste a la verdad.

Independencia, Octubre de 2018.

FIRMA

DNI N°
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A-6 DECLARACION JURADA DE GOZAR DE BUENA SALUD

Apellidos y Nombres:

con DNI N° estado civil:

de nacionalidad: con domicilio actual en:

Distrito: Provincia;

Departamento: pleno de mis capacidades, DECLARO BAJO JURAMENTO:

Que gozo de buen estado de salud fisica y mental.
Por lo que, me someto a las sanciones que estipula la Ley en caso de lo que declaro no se ajuste a la verdad.

Independencia, Octubre de 2018.

FIRMA
DNI'N°®
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