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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

BASES Y TERMINQS DE REFERENCIA
PROCESO DE SELECCION DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE

SERVICIOS
PLAZA PUESTO c?,%llg?rg E AREA USUARIA
1 Resolutor 1/CAS1-2019 Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal
1 Abogado 2/CAS1-2019 Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal
1 Asistente Administrativo 3/CAS1-2019 Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal
1 Asistentede Fiscalizacion Tributaria 4/CAS1-2019 Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal
1 AsistentelLegal 5/CAS1-2019 Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal
1 Auxiliar de Control de Obras 7/CAS1-2019 Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal
1 Auxiliar de Gerencia 8/CAS1-2019 Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal
1 szsol:::osf db;eglbi:;sg::::lz: sci()n Tributaria 10/CAS1-2019 Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal
1 f)lsr';icé; ';Igz Fiscalizacion Tributaria y 11/CAS1-2019 Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal
10 Inspector Municipal 12/CAS1-2019 Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal
50 Policia Municipal 13/CAS1-2019 Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal
1 Técnico Administrativo Personal 14/CAS1-2019 Gerencia de Seguridad Ciudadana
1 Técnico Administrativo Logistico 15/CAS1-2019 Gerencia de Seguridad Ciudadana
5 Supervisorde Serenazgo 16/CAS1-2019 Gerencia de Seguridad Ciudadana
1 Jefe de Operaciones 17/CAS1-2019 Gerencia de Seguridad Ciudadana
1 Encargado de Rondas Urbanas 18/CAS1-2019 Gerencia de Seguridad Ciudadana
10 Promotor de Seguridad Ciudadana 19/CAS1-2019 Gerencia de Seguridad Ciudadana
4 Sereno Guia Canino 20/CAS1-2019 Gerencia de Seguridad Ciudadana
1 gg%rlcéigca:dor de la secretaria técnicadel 21/CAS1-2019 Gerencia de Seguridad Ciudadana
42 Chofer de serenazgo 22/CAS1-2019 Gerencia de Seguridad Ciudadana
1 Asistente Administrativo Codisec 23/CAS1-2019 Gerencia de Seguridad Ciudadana
102 | Agente de Serenazgo 24/CAS1-2019 Gerencia de Seguridad Ciudadana
1 Adiestrador Canino 25/CAS1-2019 Gerencia de Seguridad Ciudadana
1 Coordinador Supervisor 26/CAS1-2019 Gerencia de Seguridad Ciudadana
1 Coordinador de Seguridad Intema 27/CAS1-2019 Gerencia de Seguridad Ciudadana
17 Teleoperador de Camaras 28/CAS1-2019( Sub Gerencia de Vigilancia Ciudadana e Informacion
1 Supervisordel observatorio del Delito 29/CAS1-2019| Sub Gerencia de Vigilancia Ciudadana e Informacion

PROCESO CAS N2 001-2019/MDI

Pagina 1




MUNICIPALIDAD DE
INDEPENDENCIA

Cenfro Bcw)vémwcn de
Lirna Morke
| vose

MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

3 Radio Operador de Camaras 30/CAS1-2019| Sub Gerencia de Vigilancia Ciudadana e Informacién

1 Secretaria 31/CAS1-2019 Alcaldia

1 Especialista Legal 32/CAS1-2019 Gerencia Municipal

1 Auxiliar Administrativo 33/CAS1-2019 Gerencia Municipal

1 Técnico Administrativo 34/CAS1-2019 Gerencia Municipal

2 Abogado 35/CAS1-2019 Procuraduria Publica Municipal

1 Abogado Penalista 36/CAS1-2019 Procuraduria Publica Municipal

1 Asistente Administrativo 37/CAS1-2019 Procuraduria Pablica Municipal

1 Secretara 38/CAS1-2019 Procuraduria Publica Municipal

1 Asistentalegal 39/CAS1-2019 Gerencia de Asesoria Legal

1 Técnico Legal 40/CAS1-2019 Gerencia de Asesoria Legal

1 Analista en Presupuesto 41/CAS1-2019| Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacién

1 Especialista en Planificacion. 42/CAS1-2019| Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion

1 gf: C(I:::tl:z;a en Presupuestoy 43/CAS1-2019| Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion
Secretaria 44 /CAS1-2019| Gerencia de Planificacion, Presupuesto y Racionalizacion

1 :g‘l;?rlgligﬂo;uybﬁ\égluador de proyectosde 45/CAS1-2019| Gerencia de Promocion de la Inversion y Cooperacion

1 Secretara 46/CAS1-2019 Gerencia de Administracion y Finanzas

1 Técnico Administrativo 47 /CAS1-2019 Gerencia de Administracion y Finanzas
Especialista Administrativo 48/CAS1-2019 Gerencia de Administracion y Finanzas

1 ::E:;I:)t:i:ld ministrativo de Control 49/CAS1-2019 Gerencia de Administracion y Finanzas

1 Asistentede Secretaria Técnica PAD 50/CAS1-2019 Sub Gerencia de Personal

1 Abogada 51/CAS1-2019 Sub Gerencia de Personal

1 Especialista de Planillas 52/CAS1-2019 Sub Gerencia de Personal

1 Apoyo en Control de Personal 53/CAS1-2019 Sub Gerencia de Personal

1 Asistente Administrativo 54/CAS1-2019 Sub Gerencia de Personal

1 Técnico Administrativo I 55/CAS1-2019 Sub Gerencia de Personal

1 Técnico Administrativo I1 56/CAS1-2019 Sub Gerencia de Personal

1 Técnico Administrativo 57/CAS1-2019 Sub Gerencia de Contabilidad y Costos

1 Técnico Contable 58/CAS1-2019 Sub Gerencia de Contabilidad y Costos

1 Secretara 59/CAS1-2019 Sub Gerencia de Contabilidad y Costos

1 Asistente Contable 60/CAS1-2019 Sub Gerencia de Contabilidad y Costos

1 Especialista Contable 61/CAS1-2019 Sub Gerencia de Contabilidad y Costos

1 Auxiliar Administrativo 62/CAS1-2019 Sub Gerencia de Contabilidad y Costos

1 Responsable en Conciliacion 63/CAS1-2019 Sub Gerencia de Tesoreria

1 Asistenteen matera de SIAF 64/CAS1-2019 Sub Gerencia de Tesoreria

1 Asistente Contable 65/CAS1-2019 Sub Gerencia de Tesoreria

2 Cajero 66/CAS1-2019 Sub Gerencia de Tesoreria

1 Apoyo de cajero 67/CAS1-2019 Sub Gerencia de Tesoreria
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Asistente Administrativo en Ejecucion 68/CAS1-2019

Sub Gerencia de Logistica

Contractual

Asistente Administrativo 69/CAS1-2019 Sub Gerencia de Logistica
Auxiliar Administrativo 70/CAS1-2019 Sub Gerencia de Logistica
Técnico Administrativo 71/CAS1-2019 Sub Gerencia de Logistica

REQUISITOS PARA POSTULAR:

1.1. Requisitos Generales:

a)

b)
c)

d)

e)
f)
)

Solicitud del postulante dirigido a la Comision, precisando la unidad organica y el puesto de
trabajo al que postula. (A-1)

Informacién de Datos Generales del Postulante. (A-2)

Curriculum \itae, conteniendo los documentos que acrediten su identidad, formacién,
capacitacion y experiencia.

Los documentos deben estar convenientemente organizados y foliados por
secciones de acuerdo alas exigencias de los términos de referenciay detallados de
la siguiente manera:

Datos Personales.

Grado de instruccion ylo la formacion profesional.

Maestrias, Diplomadosy otros.

Capacitacion.

Experiencialaboral.

R~

Declaraciones juradas (segin 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 buenasalud.

Copia simple del documento de identidad.

Copiade brevete (en el caso de conductor)

Hoja de resumen curricular

NOTA: Curriculum Vitae documentado con fotocopias simples, ordenado cronolégicamente:

Para el caso de corresponder: | Se acreditara con:

Titulo profesional o técnico Copia del Titulo profesional o técnico, segun corresponda.

Colegiatura Copia de certificado de colegiatura.

Habilitacion Copia de certificado de habilitacion vigente.

Grado de Bachiller Copia del Diploma de Bachiller

Egresado universitario o técnico Copia de constancia de egreso expedido por el Centro de Estudios

Experiencia Constancigs, Resolucior_1es, Contratos, Certificados y Otros documentos
que acrediten lo requerido.

Estudios Constancias y/o certificados
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1.1. Requisitos Especificos:

Segun Perfiles de Puestos anexos.

II. RECEPCIONDEEXPEDIENTES:

El expediente de los postulantes seran recepcionados (en sobre cerrado) porla Gerencia
de Secretaria General - Tramite Documentario de La Municipalidad Distrital de
Independencia en ladireccion, 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 . El anverso del sobre debera tenerla informacion sefialada en el cuadro que a
continuacién se precisa:

Sefores:
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE INDEPENDENCIA.

AV. TUPAC AMARU S/N KM. 4.5 - INDEPENDENCIA
Att. COMISION DE CONCURSO PUBLICO

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO N° 001-2019-MDI

NOMBRE DEL POSTULANTE:

DNI:

DIRECCION:

N°DEITEMY PUESTO AL QUE
POSTULA:

AREA:

N° DE FOLIOS:

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

b) No podran postular a la Contratacion 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
Senvicios.

PROCESO CAS N2 001-2019/MDI Pagina 4



MUNICIPALIDAD DE
INDEPENDENCIA

Bcw)vémwcn de
Limna Mok
—_—

MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

. DELPROCESO 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 APT O yeliminado del proceso.

c¢) El incumplimiento de cualquiera de los requisitos exigidos en el presente documento
(formatos - anexos del N° A-1, A-2, A-3, A4, A5 y A-6) impedira ser considerado
postulante en el concurso convocado.

d) De comprobarse falsedad en los documentos ylo 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.

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

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

IV.  DELPROCESO DE EVALUACION.

Los factores de evaluacion dentro del proceso de seleccidn tendran un maximo y minimo
de puntos y comprende la evaluacion objetiva del postulante, que consta de dos etapas.
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EVALUACIC\)IrI\lDRE HOJA DE 50 % 95 50
Experiencia 20% 20
Cursos o estudios 10% 10
Grado de instruccion (de serel 20% 20
caso)

ENTREVISTA 50% 25 50
Dominio Tematico 20% 20
Capacidad analitica (de serel 15% 15
caso)
Facilidad de comunicacion 5% 05
Trabajo en equipo 5% 05
Iniciativa 5% 05
EVALUACION PSICOLOGICA* | Referencial Referencial Referencial
PUNTAJE TOTAL 100% 50 100

*Solo para las areas de Seguridad Ciudadana y Gerencia Fiscalizacion y Control Municipal

4 1. Criterio de Calificacion Curricular:

Se calificara de acuerdo al perfil esbozado por cada unidad organica en los
Perfiles de Puesto y teniendo en cuenta los puntajes establecidos en la Fichas
de anexo de la Directiva N° 006 — 2018-GM-MDI, “Lineamientos que regulan el
procedimiento de confratacion de los servidores bajo el régimen el régimen
especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, de la Municipalidad
Distrital de Independencia
El puntaje méximo es cincuenta (50) puntos. Pasarén a la siguiente fase
(Entrevista de Personal) los postulantes que obtengan un minimo de 25 puntos.

Para la calificacion se tomara en cuenta lo siguiente:
a. Capacitacién yActualizacién enlos ultimos 4 afos, relacionado con el cargoal cual

postula.

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

e La experiencia laboral general se acredita con copias de los Certificados de
Trabajo, resoluciones, contratos, copias de comprobantes de pago.
e La experiencia laboral publica se acredita con copias de los Certificados de
Trabajo, resoluciones, contratos, copias de comprobantes de pago.
o Laexperiencialaboral privada, se acredita con las constancias de cada entidad
o personal juridica, contratos, o copias de los comprobantes de pago.
c. Los postulantes que obtengan menos de 25 puntos, no pasaran a la etapa

siguiente.
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4.2. Criterios de Evaluacion:

La entrevista personal se califica de acuerdo a la Ficha (F-2) de anexo de la
Directiva N° 006 — 2018-GM-MDI, “Lineamientos que regulan el procedimiento
de contratacién de los servidores bajo el régimen el régimen especial de
Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, de la Municipalidad Distrital de
Independencia teniendo en cuenta lo siguiente:

Esta etapa tiene Esta etapa tiene un puntaje méximo de cincuenta (50) puntos.
El puntaje minimo aprobatorio total para suscribir el contrato (segun el

cuadro de resultados), sera de sesenta (60) puntos.

EVALUACIONES

PUNTAJE MiNIMO

PUNTAJE MAXIMO

a) Dominio Tematico:(Conjunto de conocimientos, experiencias
y habilidades relacionados al cargo que postula.)

20

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

15

c) Facilidad de Comunicaciéon y Sustentacion: (Claridad,
comprension oral, argumentacion y empatia.)

05

d) Trabajo en Equipo: (Trabajo organizado de personas, con
aplitud compartida y parficipava para el logro de objetivos
comunes y especificos, desarrollando actividades
interdependientes.)

05

e) Iniciativa: (capacidad para prever y actuar expectativamente, a
fin de aprovechar oportunidades no obvias para los demas.)

05

f) Evaluacion Psicoldgica: (Descripcion del comportamiento,
su diagndstico, su prediccion o, incluso, su cambio y control
mediante una intervencion y la valoracion de ésta)

Referencial

V. BONIFICACIONES:

5.1. 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 bonificacion del quince por ciento (15%) del puntaje
final obtenido, previa certificacion y registro conforme el Art. 76° y 78° de la
precitada Ley.
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5.2. PERSONASLICENCIADOS DELAS 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 curriculum vitae copia
simple del documento oficial emitido por la autoridad competente acreditando su
condicion de Licenciado.

V. RESULTADOSDEL 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:

a) Porno presentarse postulantes.

b) 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 notificacion yno exista otro que haya obtenido puntaje aprobatorio
luego de aquél.

¢) Cuando los postulantes no reunan los requisitos minimos de los términos de referencia.

d) 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 ladocumentacion presentada,
vencido este plazo la entidad procedera a eliminarlos.

VI.  ADJUDICACIONY SUSCRIPCION DELOS CONTRATOS:

a) Los puestos de trabajo sometidos a concurso seran adjudicados en estricto orden de
méritos.

b) La suscripcion de los contratos, seran de acuerdo a lo establecido en el D.S N° 075-2008-
PCM que aprueba el Reglamento ysu modificatoria aprobado con el D.S N° 065-2011-PCM
del Decreto Legislativo 1057. Ley N°29849 Ley que establece la eliminacién progresiva del
Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

Vil. CRONOGRAMAYETAPAS DEL PROCESO.

PROCESO CAS N2 001-2019/MDI Pagina 8



MUNICIPALIDAD DE
INDEPENDENCIA

Cenfro Ecw)vémwcn de
Limna Mok
—_—

MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

ETAPAS DEL PROCESO

FECHAS DE
DESARROLLO DEL
PROCESO

AREA
RESPONSABLE

Aprobacion de la convocatoria

11 de marzo 2019

Comisién del Concurso
Publico

Publicacion del proceso en el Servicio Nacional del
Empleo

Del 12 hasta el 25
de marzo 2019

Sub Gerente de Personal

CONVOCATORIA

PUBLICACION de la convocatoria en el portal

institucional de la MUNICIPALIDAD de Independencia:
www.muniindependencia.gob.pe

Del 12 hasta el 25
de marzo 2019

Sub Gerencia de Personal

Recepcidon de hoja de vida documentada:
Mesa de Partes de la Municipalidad de Independencia

El 26 de Marzo del
2019
Hora: 09:00 a.m. a
1:00 p.m.

Mesa de Partes

SELECCION

Evaluacion Curricular

Evaluaciéon de hoja de vida documentada que cumplen

EL 27 DE MARZO

Comision del Concurso

los requisitos. 2019 Publico
P_UBLICACION de resultados de seleccidon de.hOJ_a de EL 27 DE MARZO _
vida documentada en el Portal Institucional: 2019 Sub Gerencia de Personal

www.muniindependencia.gob.pe

Entrevista Personal

Entrevista Personal y evaluacion psicoldgica (09:00 am)
Esta evaluacion se llevara a cabo en la Municipalidad de
Independencia.

EL 28 DE MARZO
2019

Comisién del Concurso
Publico

PUBLICACION de resultados de seleccién de hoja de

vida documentada en el Portal Institucional:
www.muniindependencia.gob.pe

EL 29 DE MARZO
2019

Sub Gerencia de Personal

SUSCRIPCION Y REGISTRO

DEL CONTRATO

SUSCRIPCION DE CONTRATO

EL 30 DE MARZO
2019

Sub Gerencia de Personal

REGISTRO DE CONTRATO

EL 01 DE ABRIL
2019

Sub Gerencia de Personal

INICIO DE LABORES

EL 01 DE ABRIL2019

PROCESO CAS N2 001-2019/MDI
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DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS:

PRIMERO.-Los postulantes que intenten valerse del ftrafico de influencias, a través de
funcionarios o servidores publicos o de los miembros de la Comisién del Concurso Publico -
CAS, seran separados autométicamente 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 porla
Comision del Concurso Publico - CAS.
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CODIGO DE PUESTO

01/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Resolutor

AREA SOLICITANTE

Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Resolutor

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Fiscalizacién y Control Municipal

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a) DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b) REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO NO©
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N© 065-2011-PCM.

c) LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d) LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

IL. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Ocho (08) afios
Experiencia especifica para el puesto: Tres (03) afios
Experiencia requerida en el sector publico; Tres (03) afios

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Titulo/licenciatura de la carrera de Derecho

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Ordenanzas municipales vigentes, proceso administrativo
sancionador, fiscalizacidn tributaria municipal

PROCESO CAS N2 001-2019/MDI
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_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

IOI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Analizar los expedientes de Fiscalizacidon Tributaria, para emision de resoluciones respectivas.

b. Analizar los expedientes sobre recursos impugnatorios de Fiscalizacion Tributaria, para emision
de resoluciones correspondientes.

c. Elaborar informes técnicos legales, para dar respuesta a informacion solicitados por otras areas
que guarden relacidn con los procedimientos de Fiscalizacion Tributaria.

d. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 3000.00 (Tres mil con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

02/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Abogado

AREA SOLICITANTE

Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Abogado

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Fiscalizacidon y Control Municipal

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4. Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO No°
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especificos.

Experiencia Laboral General: Seis (06) afios.
Experiencia especifica para el puesto: Cinco (05) afios.
Experiencia requerida en el sector publico: Cinco (05) afios

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, Etica y honradez e identificacidn con la municipalidad

Formacion Académica.

Titulo/licenciatura de la carrera de Derecho

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Ordenanzas municipales vigentes, proceso administrativo
sancionador

PROCESO CAS N2 001-2019/MDI
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

IOI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Analizar los expedientes sobre recursos impugnatorios de fiscalizacidn administrativa, para emision
de resoluciones correspondientes,

b. Analizar los expedientes de fiscalizacidn administrativa, para emision de resoluciones respectivas.
Elaborar informes técnicos legales, para dar respuesta a informacion solicitados por otras areas y
que guarden relacidn con los procedimientos de fiscalizacion administrativa.

d. Elaborar proyectos de ordenanzas, para mejorar las acciones de control de la Gerencia

e. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 3000.00 (Tres mil con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO 03/CAS1-2019
NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo
AREA SOLICITANTE Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO NO©
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N© 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

IL. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Requisitos Especfficos. Experiencia Laboral General: Diez (10) afios
Experiencia especifica para el puesto: Diez (10) afios
Experiencia requerida en el sector publico: No requiere

Habilidades y competencias. Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificaciéon y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacién Académica. - - . . )
ormacion Academica Técnica basica contitulode la carrera de secretariado y/o afines

Cursos / Estudios de Especializacion N .
O requiere

Conocimientos para el puesto. Ordenanza N2 331-2015-MDI, conocimientos del procedimiento
sancionador TUO de la ley de procedimiento administrativo
general N2 27444
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

IOI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Asistir en el SIGAWEB los requerimientos de bienesy servicios, para abastecer las necesidades de la
unidad organica,

b. Llevar un registro de la dotacion de prendas para el personal operativo de la unidad organica, para
mantener un control adecuado de las mismas.

c. Elaborar documentos intermos a otras unidades organicas de la corporacion edil, para solicitar
informacion y/o emitir informacion solicitada.

d. Llevar el registro y custodia el legajo documentario del personal tercero de la unidad organica, para
obtener informacién inmediata de dicho personal.

e. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 2000.00 (Dos mil con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO 04/CAS1-2019
NOMBRE DEL PUESTO Asistente de Fiscalizacion Tributaria
AREA SOLICITANTE Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente de Fiscalizacion Tributaria

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comisién de Concurso PUblico de Selecciéon CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO NO©
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

IL. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Requisitos Especificos. Experiencia Laboral General: Cinco (05) afios
Experiencia especifica para el puesto: Tres (03) afios
Experiencia requerida en el sector publico: Tres (03) afios

Habilidades y competencias. Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificaciéon y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica. Universitario egresado dela carrera de Ingenieria Civil,ingenieria
geografica y/o arquitectura

Cursos / Estudios de Especializacion .
No requiere

Conocimientos para el puesto. Ordenanza N2 331-2015-MDI, conocimientos del procedimiento
sancionador TUO de la ley de procedimiento administrativo
general N2 27444, conocimiento del D.L N2 776 y conocimiento
de fiscalizacién tributaria municipal
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Verificar los datos consignados en las fichas de verificacion y actualizacidn tributaria proporcionada
por los inspectores, para su posterior cotejo con el sistema integral de gestion municipal.

b. Registrar en el SIGMUN las dichas de verificacion y actualizacion tributaria, para llevar un adecuado
control que permitira facilitar la informacion en las acciones de control de fiscalizacion tributaria.

c. Emitir las resoluciones de determinacion y multa correspondiente a los predios fiscalizados, para su
revision por parte de la Gerencia y posterior notificacion.

d. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 2000.00 (Dos mil con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.

PROCESO CAS N2 001-2019/MDI Pagina 18



MUNICIPALIDAD DE
INDEPENDENCIA

Cenfro Bcw)vémwcn de
Lirna Morke
| vose

MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO 05/CAS1-2019
NOMBRE DEL PUESTO Asistente Legal
AREA SOLICITANTE Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente Legal

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal

s

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.
4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO No©
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N© 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

IL. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Requisitos Especificos. Experiencia Laboral General: Siete (07) afios
Experiencia especifica para el puesto: Siete (07) afios
Experiencia requerida en el sector publico: Siete (07) afios

Habilidades y competencias. Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica. ) . .
Titulo/licenciatura de la carrera de Derecho

Cursos / Estudios de Especializacion .
No requiere

Conocimientos para el puesto. Ordenanza  municipales  vigentes, conocimientos del
procedimiento sancionador TUO de la ley de procedimiento
administrativo general N2 27444, conocimiento de fiscalizacidn
tributaria
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

IOI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Elaborar informes técnicos legales, para dar respuesta a informacion solicitados por otras areas y
que guarden relacidon con los procedimientos de fiscalizacion tributaria.

b. Emitir proyecto de resolucidon de Gerencia, para dar respuesta a documentos de descargo o
reconsideraciones presentado por los infractores.

c. Analizar los expedientes de las infracciones que no han cancelado la multa impuesta, para su
derivacion a la Sub Gerencia de Ejecutoria Coactiva.

d. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 2000.00 (Dos mil con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

07/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Control de Obras

AREA SOLICITANTE

Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Auxiliar de Control de Obras

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO N°©
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N© 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

IL. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Tres (03) afios
Experiencia especifica para el puesto: Tres (03) afios
Experiencia requerida en el sector publico: Dos (02) afios

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificaciéon y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Técnica superior a partir del Ill ciclo de la carrera de
Administracidn de Negocios Internacionales

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Fiscalizaciény control de gobiernos locales y conocimiento en la
aplicacién dela Ordenanza N2331-2015-MDI

PROCESO CAS N2 001-2019/MDI
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Asistir al personal operativo de inspecciones a obras civiles, para brindar informacion de los
sistemas informaticos de la corporacion edil en las intervenciones de control y fiscalizacion.

b. Registrar y actualizar en hoja de calculo la data de constancias de visita, actas de asignados, para
llevar un control eficiente de las acciones de control y fiscalizacion a obras civiles.

c. Elaborar documentos internos a otras unidades organicas de la corporacion edil, para solicitar
informacion y/o emitir informacion solicitada.

d. Apoyaren la revision de los documentos de administrados solicitando el levantamiento de la medida
complementaria de paralizacidn de obra, para su atencidén dentro de los plazos establecidos.

e. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 2000.00 (Dos mil con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

08/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Gerencia

AREA SOLICITANTE

Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Auxiliar de Gerencia

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO NO©
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N© 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

IL. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Cinco (05) afios
Experiencia especifica para el puesto: Dos (02) afios
Experiencia requerida en el sector publico: Dos (02) afios

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificaciéon y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Secundaria completa

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Ordenanza N2 31-2015-MDI, conocimientos del procedimiento
sancionador TUO de la ley de procedimiento administrativo
general N2 27444
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

IOI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Recepcionar en Sistema de Flujo de Procesos los documentos que llegan a la unidad organica para
su posterior registro en el SISTRADOC y asignacion, para dar su atencién correspondiente.

b. Emitir proyectos de documentos de caracter administrativo: cartas, oficios y/o memorandos, para
solicitar informacidn y/o emitir informacion solicitada.

c. Asistir en la recepcion de quejas y/o denuncias vecinales via telefonica, para su oportuna atencion.

d. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019
S/. 1500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles) mensual.
Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

10/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Responsable de Fiscalizacion Tributaria y
Control de Obras Civiles

AREA SOLICITANTE

Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Responsable de Fiscalizacion Tributaria y Control de Obras Civiles
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Fiscalizaciéon y Control Municipal
3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion

Comisidn de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO No°
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Diez (10) afios
Experiencia especifica para el puesto: Cinco (05) afios
Experiencia requerida en el sector publico: Cinco (05) afios

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Universitarioa partirdel lll ciclo de la carrera de Administracién

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Ordenanza N2 31-2015-MDI, conocimientos del procedimiento
sancionador TUO de la ley de procedimiento administrativo
general N2 27444, conocimiento de fiscalizacidn tributaria
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

IIL. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a. Coordinar las acciones operativas del personal operativo de Fiscalizacion Tributaria y Control de
Obras, para un adecuado control y planeacion de sus actividades.

b. Verificar los documentos simples por quejas y/o denuncias de temas construcciones civies o
fiscalizacion tributaria, para la programacion y coordinacion de su pronta atencion.

c. Verificar el desarrollo de las actividades de las inspecciones a obras civiles de oficio de acuerdo a los
planes operativos, para su control y cumplimiento de las metas establecidas en el Plan Operativo
Institucional POL.

d. Verificar los documentos solicitando el levantamiento de medidas complementarias derivadas de las
acciones de control, para la programacion y coordinacion de su pronta atencion.

e. Coordinar con el funcionamiento el desarrollo de los planes operativos de los Inspectores de
Fiscalizacion Tributaria y Control de Obras Civies, para evaluar su cumplimiento y/o su
reformulacion.

f. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Buracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 3000.00 (Tres mil con 00/100 soles) mensual.

Remuneraciéon mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

11/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Inspector de Fiscalizacion Tributaria y
Obras Civiles

AREA SOLICITANTE

Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Inspector de Fiscalizacion Tributaria y Obras Civiles
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Fiscalizaciéon y Control Municipal
3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comisidn de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO No°
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Ocho (08) afios
Experiencia especifica para el puesto: Cinco (05) afios
Experiencia requerida en el sector publico; Cinco (05) afios

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Universitario egresado dela carrera de Ingenieria Geografica y/o
Geografia

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Ordenanza N2 31-2015-MDI, conocimientos del procedimiento
sancionador TUO de la ley de procedimiento administrativo
general N2 27444, conocimiento en seguridad de construccidn
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Realizar sondeo a lotes en manzanas segun plan de operaciones, para recabar informacion
preliminar sobre las caracteristicas de predios, para su posterior constatacion con lo declarado ante
la entidad municipal.

b. Verificar y comparar los resultados del trabajo de campo derivada del sondeo contra la declaracion
jurada del contribuyente, para determinar si hay diferencia entre lo real y lo declarado.

c. Realizar inspecciones oculares levantando informacion exacta de las caracteristicas de predio, para
la emisién fichas de verificacion y actualizacion tributaria donde se determinara la exactitud o
diferencias de la construccién con lo declarado.

d. Realizar inspecciones de control de obras civiles, para determinar el cumplimiento de las
autorizaciones municipales y/o medidas de seguridad en obras o en su defecto imponer los actos
administrativos sancionadores correspondientes mediante la emisidn de Resoluciones de sancion y
la medida complementaria correspondiente.

e. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Buracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 3500.00 (Tres mil quinientos con 00/100 soles) mensual.

Remuneraciéon mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO 12/CAS1-2019
NOMBRE DEL PUESTO Inspector Municipal
AREA SOLICITANTE Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de diez (10) Inspectores Municipales

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO NO©
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N© 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

IL. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Requisitos Especificos. Experiencia Laboral General: Dos (02) afios
Experiencia especifica para el puesto: Un (01) afio
Experiencia requerida en el sector publico: Un (01) afio

Habilidades y competencias. Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificaciéon y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacién Académica. .
Secundaria completa

Cursos / Estudios de Especializacion N .
O requiere

Conocimientos para el puesto. Ordenanza N2 31-2015-MDI, conocimientos del procedimiento
sancionador TUO de la ley de procedimiento administrativo
general N2 27444, conocimiento en desarrollo de actividades de
fiscalizacién y control municipal
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Realizar inspecciones de control y fiscalizacion administrativa, a fin de determinar el cumplimiento
de disposiciones municipales.

b. Notificar los actos administrativos derivadas de las acciones de inspeccion descritas, para dar de
conocimiento al administrado sobre la ocurrencia de las infracciones que ha incurrido.

c. Emitir informes sobre actas de constatacion, preventivas o expedientes atendidos, para dar inicio al
procedimiento administrativo sancionador.

d. Verificar los expedientes y/o documentos simples sobre quejas y/o denuncia vecinales, para su
inspeccion y atencién.

e. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 1500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

13/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Policia Municipal

AREA SOLICITANTE

Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de cincuenta (50) Policias Municipales

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Fiscalizacion y Control Municipal

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO NO©
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

IL. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Un (01) afio
Experiencia especifica para el puesto: Un (01) afio
Experiencia requerida en el sector publico: Un (01) afio

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificaciéon y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Secundaria completa

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Fiscalizacidon y control no tributario en gobiernos locales y
conocimientoen la aplicacion de la ordenanza N2331-2015-MDI
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Erradicar vendedores ambulantes de la zona de control asignada, para mantener el orden y ornato
publico.

b. Participar en operativos de fiscalizacion programados con otras unidades organicas y/o entidades,
con el fin de apoyar en las acciones de inspeccion inopinadas a establecimientos comerciales y/o
industriales.

c. Planear, organizar y supervisar las acciones disuasivas y preventivas contra los hechos ocurrentes,
para la tranquilidad y el orden publico en sus diferentes modalidades.

d. Prestar apoyo e intervenir a instancia de las dependencias que soliciten, para el cumplimiento de
sus disposiciones.

e. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 1200.00 (Mil doscientos con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO 14/CAS1-2019
NOMBRE DEL PUESTO Técnico Administrativo Personal
AREA SOLICITANTE Gerencia de Seguridad Ciudadana

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo Personal

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Seguridad Ciudadana

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO NO©
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N© 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

IL. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Requisitos Especificos. Experiencia Laboral General: Tres (03) afios
Experiencia especifica para el puesto: Tres (03) afios
Experiencia requerida en el sector publico: Tres (03) afios

Habilidades y competencias. Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificaciéon y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacién Académica. .
Secundaria completa

Cursos / Estudios de Especializacion N .
O requiere

Conocimientos para el puesto. Gestién Pablica
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Procesar la informacién que le servirda de soporte, para las diversas funciones de la Gerencia de
Seguridad Ciudadana.

b. Verificar y registrar la documentacion pertinente a las actividades del personal: informe
capacitaciones, reclamos, evaluaciones de desempefio, para un mejor orden de los documentos del
area.

c. Recopilar, preparar y actualizar informes y documentos vinculados con las actividades del personal,
para el cumplimiento de los objetivos planteados.

d. Verificar los datos aportados por el aspirante, tales como formacién académica y referencias, para
llevar un mejor control de la documentacion presentado.

e. Llevar el registro de todo el personal de la Gerencia de Seguridad Ciudadana, a fin de que la
distribucién en el distrito sea el adecuado.

f. Brindar apoyo en la elaboracidn del rol de servicio, para que el personal designado realice
correctamente sus funciones.

g. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 1800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO 15/CAS1-2019
NOMBRE DEL PUESTO Técnico Administrativo Logistico
AREA SOLICITANTE Gerencia de Seguridad Ciudadana

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo Logistico

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Seguridad Ciudadana

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion

Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a.

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO NO©
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N© 065-2011-PCM.

LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

IL. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Requisitos Especificos. Experiencia Laboral General: Veinte (20) afios

Experiencia especifica para el puesto: Diez (10) afios
Experiencia requerida en el sector publico: Diez (10) afios

Habilidades y competencias. Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacion,

resolucion de problemas, planificaciéon y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica. Técnica basica egresado de la carrera de Contabilidad,

administracion y/o afines

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Inventario y kardex
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Ejecutar, coordinar y desarrollar las actividades relacionadas a la recepcion, registro, almacenaje,
distribucidn de bienesy suministros de la Gerencia de Seguridad Ciudadana, para un mejor control.

b. Elaborar requerimientos, cuadro de necesidades y otros que sean necesarios, para el correcto uso
logistico de la Gerencia.

c. Efectuar el inventario fisico de existencias e informar sobre los bienes obsoletos en desuso o con
poco movimiento, para su previo mantenimiento.

d. Mantener actualizado el movimiento fisico y valorado de bienes de la Gerencia de Seguridad
Ciudadana, para el adecuado uso de las pertenencias del area.

e. Verificar, atender y controlar la distribucion del combustible de las unidades mdviles asignadas al
servicio de serenazgo, para generar un buen desarrollo de las funciones designadas.

f.  Verificar la seguridad y el mantenimiento de los bienes de la Gerencia de Seguridad Ciudadana, para
que se encuentren en un buen estado.

g. Coordinar con la Sub Gerencia de Logistica la atencion de los requerimientos, para atender
oportunamente las necesidades de la Gerencia.

h. Realizar el control de inventarios de cada una de las bases de operaciones de las diferentes zonas
del distrito, para garantizar su custodia y control.

i.  Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 2000.00 (Dos mil con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

16/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Supervisor de Serenazgo

AREA SOLICITANTE

Gerencia de Seguridad Ciudadana

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de cinco (05) Supervisores de Serenazgo
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Seguridad Ciudadana

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacién
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO NO
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Dos (02) afios
Experiencia especifica para el puesto: Un (01) afio
Experiencia requerida en el sector publico: Un (01) afio

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificaciéon y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Secundaria completa

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Normas de seguridad ciudadana
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Supervisar el cumplimiento del servicio de patrullaje integrado, para garantizar la seguridad
ciudadana en el distrito de Independencia.

Conducir el servicio de serenazgo en la zona asignada, para ejercer mayor control sobre el mismo.
Organizar la distribucion del personal y las unidades de la Gerencia de Seguridad Ciudadana, para
que todo el distrito se encuentre mas seguro.

d. Formular planes de operatividad, para la recuperacién de espacios publicos y areas de recreacidn.

e. Coordinar la atencién de las ocurrencias y expedientes administrativos, para cumplir con los planes
operativos de la Gerencia de Seguridad Ciudadana.

f. Coordinar la atencion de las ocurrencias y expedientes administrativos, para cumplir con los planes
operativos de la Gerencia de Seguridad Ciudadana.

g. Coordinar la atencidon continua de problemas de inseguridad, violencia y criminalidad existente en el
distrito en coordinacion con la Gerencia de Seguridad Ciudadana, para salvaguardar la integridad la
ciudadania en el distrito.

h. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior je rarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 2200.00 (Dos mil doscientos con 00/100 soles) mensual.

Remuneraciéon mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

17/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Jefe de Operaciones

AREA SOLICITANTE

Gerencia de Seguridad Ciudadana

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Jefe de Operaciones
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Seguridad Ciudadana

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacién
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO NO
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N© 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Tres (03) afios
Experiencia especifica para el puesto: Dos (02) afios
Experiencia requerida en el sector publico; Dos (02) afios

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificaciéon y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Titulo/licenciatura de la carrera de Ciencias Militares

Cursos / Estudios de Especializacion

Gestion del potencial humano
Seguridad Industrial y salud corporativa

Conocimientos para el puesto.

Administracién de personal
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Realizar planes estratégicos e integrales en temas de seguridad ciudadana bajo los lineamientos del
Plan Local Distrital de Seguridad Ciudadana de Independencia, para una mejor seguridad.

b. Organizar el Plan de capacitacion del personal que presta el servicio de serenazgo, para que
desarrollen sus funciones correctamente.

c. Formular planes de operatividad, para la recuperacion de espacios publicos y areas de recreacion.

d. Atender en problemas de inseguridad, violencia y criminalidad existente en el distrito coordinado
con el Gerente, para la prevencién de cualquier incidente.

e. Mantener actualizado la situacién operativa y el diagnostico de seguridad ciudadana, asi como
actualizado el mapa del delito de su jurisdiccidn, para verificar cuales son los puntos a intervenir.

f.  Controlar y supervisar los diferentes puestos asignados al personal de serenazgo, para la asistente

correspondiente.

g. Formular la hoja de ruta de vehiculos, para que su desplazamiento por el distrito sea adecuado.
h. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad de Independencia

Duracion del Contrato

Inicio: 01 de abril de 2019
Término: 30 de abril de 2019

Remuneracion mensual

S/. 4500.00 (Cuatro mil quinientos con 00/100 soles)
mensual.

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato

Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO 18/CAS1-2019
NOMBRE DEL PUESTO Encargado de Rondas Urbanas
AREA SOLICITANTE Gerencia de Seguridad Ciudadana

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Encargado de Rondas Urbanas

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Seguridad Ciudadana

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacién
Comisién de Concurso Publico de Seleccién CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO No°
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N© 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Requisitos Especificos. Experiencia Laboral General: Cinco (05) afios
Experiencia especifica para el puesto: Tres (03) afios
Experiencia requerida en el sector publico; Dos (02) afios

Habilidades y competencias. Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificaciéon y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica. .
Secundaria completa

Cursos / Estudios de Especializacion .
No requiere

Conocimientos para el puesto.

Seguridad Ciudadana
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Controlar, dirigir, organizar, supervisar y planificar el servicio de rondas urbanas, para un distrito
con mayor seguridad.

b. Realizar el patrullaje a pie en las zonas periféricas del Distrito de Independencia, a fin de erradicar
la delincuencia.

c. Erradicar a las personas de mal vivir de las zonas periféricas del distrito, a fin de evitar la
perturbacién al orden publico.

d. Realizar rondas con la Policia Nacional del Per( y los ciudadanos de la zona, para promover temas
de seguridad que ayudaran a la poblacion a estar mas seguros.

e. Formular un orden de operaciones conjuntamente con el Jefe de Operaciones, para que
Independencia sea un distrito mas seguro.

f. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 2500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

19/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Promotor de Seguridad Ciudadana

AREA SOLICITANTE

Gerencia de Seguridad Ciudadana

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de diez (10) Promotores de Seguridad Ciudadana
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Seguridad Ciudadana

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacién
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO NO
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N© 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Dos (02) afios
Experiencia especifica para el puesto: Un (01) afio
Experiencia requerida en el sector publico: Un (01) afio

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificaciéon y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Secundaria completa

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Seguridad preventiva
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Organizar en el distrito las juntas vecinales comunales por ejes zonales, para que la poblacion este
informado en temas de seguridad ciudadana.
Realizar diagndsticos situacionales en cada uno de los ejes asignados, para su trabajo operativo.
Realizar trabajos de sensibilizacion en los colegios, comedores populares, vasos de leche y otras
organizaciones sociales en el marco del plan de accion distrital de seguridad ciudadana, a fin de
promover un distrito mas seguro.

d. Realizar trabajos conjuntos institucionalmente e interinstitucionalmente en el tema de seguridad
preventiva, para el logro de las actividades planteadas.

e. Mantener enlace radial permanente con los puestos fijos y unidades mdviles, para efectos de
prevencion e intervencion en casos que se perturbe el orden publico.

f. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 1200.00 (Mil doscientos con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

20/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Sereno Guia Canino

AREA SOLICITANTE

Gerencia de Seguridad Ciudadana

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de cuatro (04) Serenos Guia Canino
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Seguridad Ciudadana

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacién
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO NO
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Tres (03) afios
Experiencia especifica para el puesto: Un (01) afio
Experiencia requerida en el sector publico: Un (01) afio

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificaciéon y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Secundaria completa

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Adiestramiento bdsico canino
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Evaluar periddicamente el estado de salud de los canes asignados, condicidn fisica y estado
emocional, para asegurar la buena salud y control de can.

b. Programar el acondicionamiento fisico de los canes, para que se encuentren en Optimas
condiciones.

C. Realizar servicio de patrullaje disuasivo en binomio can-guia canino, para prevenir e intervenir en
casos que se perturbe el orden publico.

d. Instruir al can sereno, en técnicas de obediencia, ataque, defensa y reduccion atacante, para actuar
de acuerdo a normas de seguridad.

e. Instruir al can para actividades acrobaticas, para exhibicion en las diferentes presentaciones.

f. Brindar el servicio de apoyo, colaboracion y orientacion al vecino, para que tenga mayor seguridad
en el distrito.

g. Formular el parte diario de ocurrencias que se puedan presentar en su servicio, para que el
supervisor tenga conocimiento de las acciones diarias,

h. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 1100.00 (Mil cien con 00/100 soles) mensual.

Remuneraciéon mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

21/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Coordinador de Secretaria Técnica del
Codisec

AREA SOLICITANTE

Gerencia de Seguridad Ciudadana

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Coordinador de Secretaria Técnica del Codisec
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Seguridad Ciudadana

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO No°
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N© 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Cuatro (04) afios
Experiencia especifica para el puesto: Un (01) afio
Experiencia requerida en el sector publico: Un (01) afio

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacién y organizacién del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Bachiller de la carrera de Administracidn y ciencias policiales

Cursos / Estudios de Especializacion

Capacitaciones y/o seminarios en Gestién publica y de seguridad
ciudadana

Conocimientos para el puesto.

Gestion publica
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Coordinar con la oficina de Secretaria Técnica del CODISEC la documentacidn correspondiente a los
acuerdos y compromisos, para que las actividades se puedan realizar oportunamente.

b. Evaluar y formular el Plan Local de seguridad ciudadana proponiendo enmiendas y mejoras que de
acuerdo a la situacion y problemas de inseguridad ciudadana que sea necesario, para su analisis.

c. Coordinar con los integrantes del CODISEC el cumplimiento de todos los programas y actividades
establecidas en el Plan Distrital, para supervisar su ejecucion.

d. Coordinar por disposicion de la Secretaria Técnica de CODISEC la realizacidn de las reuniones
establecidas en el plan, para el cumplimiento de la meta programada.

e. Coordinar con las diversas instituciones y organismos involucrados en el tema de seguridad
ciudadana, para el cumplimiento del Plan Distrital de Seguridad Ciudadana.

f.  Presentar por encargo de la Secretara Técnica de CODISEC en forma oportuna las evaluaciones
periddicas del cumplimiento de metas y planes ejecutado, para el cumplimiento de los objetivos
planteados.

g. Sensibilizar, organizar, fortalecer, conformar y capacitar los comités vecinales de seguridad
ciudadana entre otros, para que se encuentren totalmente informados en temas respecto a
seguridad.

h. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 3000.00 (Tres mil con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

22/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Chofer de Serenazgo

AREA SOLICITANTE

Gerencia de Seguridad Ciudadana

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de cuarentay dos (42) Choferes de Serenazgo
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Seguridad Ciudadana

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacién
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO NO©
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N© 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Dos (02) afios
Experiencia especifica para el puesto: Un (01) afio
Experiencia requerida en el sector publico: Un (01) afio

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificaciéon y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Secundaria completa

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Dominio de reglas de transito y transporte publico, licencia de
conducir All vigente
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Realizar patrullaje vehicular por zonas, sectores y cuadrantes de acuerdo a hoja de ruta asignada
para efectos de disuasion, prevencion e intervencidn en casos que se perturbe el orden publico.

b. Velar por el buen uso, mantenimiento y estado de conservacion del vehiculo, sus accesorios y
demas equipos asignados, para su funcionamiento sea el adecuado.

c. Registrar en el cuaderno de control de servicio, disposiciones, consignas, novedades y/o
desperfectos de la unidad mévil, asi como detalle de equipamiento y el kiometraje de recorrido:
inicio y final, para la verificacién correspondiente del uso de las unidades.

d. Comunicar a la central de comunicaciones las diversas situaciones que se puedan presentar durante
el servicio, para conocimiento, apoyo, acciones de ubicacion, visualizacion en tiempo real a través
de las camaras de video vigilancia.

e. Coordinar con los promotores de seguridad ciudadana coordinador de seguridad ciudadana y
vecinos, para tomar conocimiento de posibles actos delictivos y su consecuente intervencion.

f.  Mantener permanente contacto radial con la Central Técnica de Comunicaciones, antes, durante y
después de las intervenciones, para brindar datos del a intervencidon conforme amerite la
circunstancia.

g. Formular el parte diario de las situaciones que se puedan presentar en su servicio, para que la
central tenga conocimiento de las acciones diarias.

h. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 1350.00 (Mil trescientos cincuenta con 00/100 soles)
mensual.

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon
aplicable al trabajador.

Remuneracion mensual

Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO 23/CAS1-2019
NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo Codisec
AREA SOLICITANTE Gerencia de Seguridad Ciudadana

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo Codisec

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Seguridad Ciudadana

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion

Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a.

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO NO
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N© 065-2011-PCM.

LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

IL. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Requisitos Especificos. Experiencia Laboral General: Cinco (05) afios

Experiencia especifica para el puesto: Cinco (05) afios
Experiencia requerida en el sector publico: Cinco (05) afios

Habilidades y competencias. Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacion,

resolucion de problemas, planificacion y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Técnica basica dela carrera de Secretariado Ejecutivo

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Gestion publica
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

IOI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Planificar, organizar y ejecutar los eventos y tareas articuladas a las actividades programadas en el
Plan de Accidn de Seguridad Ciudadana, para que salgan de manera adecuadas.

b. Realizar las coordinaciones con los responsables de otras areas de la Municipaldad de
Independencia, con el fin de que se involucren en el cumplimiento de las actividades programadas
en el Plan de Accion.

c. Realizar las gestiones pertinentes ante los coordinadores o sectoristas de las instancias superiores
del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana SINASEC, para que tiendan a la ejecucién de las
actividades programadas en el Plan de Accion.

d. Coordinar con los representantes de las entidades publicas o privadas involucradas en la ejecucion
de las actividades programadas en el Plan de Accion, para que el desarrollo de las actividades sea el
correcto.

e. Formular documentos relacionados a la ejecucion del Plan de Accion Distrital de Seguridad
Ciudadana 2019, para que Independencia sea un distrito seguro.

f. Asistir a las reuniones, talleres de capacitacion y otros eventos organizados por las instancias
superiores del Sistema Nacional de Seguridad Ciudadana SINASEC, para la actualizacién de temas
de seguridad.

g. Formular el informe de cumplimiento de actividades del 2019, para verificar si se cumplid con los
objetivos establecidos.

h. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 2500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO 24/CAS1-2019
NOMBRE DEL PUESTO Agente de Serenazgo
AREA SOLICITANTE Gerencia de Seguridad Ciudadana

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de ciento y dos (102) Agentes de Serenazgo

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Seguridad Ciudadana

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacién
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO No©
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N© 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

IL. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Requisitos Especificos. Experiencia Laboral General: Un (01) afio
Experiencia especifica para el puesto: Un (01) afio
Experiencia requerida en el sector publico: Un (01) afio

Habilidades y competencias. Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica. .
Secundaria completa

Cursos / Estudios de Especializacion .
No requiere

Conocimientos para el puesto. .
No requiere
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

IOI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Prevenir, disuadir a los elementos que alteren la seguridad en el distrito, para una mejor calidad de
la poblacion.

b. Proteger y velar por la seguridad de las instalaciones publicas, para que su funcionamiento sea el
adecuado.

c. Apoyara la policia municipal en las intervenciones propias de su funcidn, para que las actividades se
desarrollen correctamente.

d. Apoyar a la Policia Nacional del Perii en acciones que constituyan un alto riesgo para la seguridad
del ciudadano, a fin de erradicar la delincuencia.

e. Velar por la tranquilidad y seguridad del ciudadano, a fin de darles un buen servicio.

Prevenir y erradicar la delincuencia, para que el distrito sea mas seguro.

g. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

—h

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 1100.00 (Mil cien con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO 25/CAS1-2019
NOMBRE DEL PUESTO Adiestrador Canino
AREA SOLICITANTE Gerencia de Seguridad Ciudadana

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Adiestrador Canino

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Seguridad Ciudadana

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacién
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO NO
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N© 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

IL. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Requisitos Especificos. Experiencia Laboral General: Dos (02) afios
Experiencia especifica para el puesto: Un (01) afio
Experiencia requerida en el sector publico: Seis (06) meses

Habilidades y competencias. Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica. .
Secundaria completa

Cursos / Estudios de Especializacion L . ) .
Cursos de técnicas de adiestramiento canino

Conocimientos para el puesto. . . .
P P Adiestramiento canino
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

IOI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Realizar la instruccidén diaria de adiestramiento al personal a cargo de los canes, para el servicio
operativa de la brigada canina.

b. Realizar el adiestramiento de canes y la evaluacion mensual de los progresos del personal y canes,
para reforzar y mejorar el servicio de la bridada canina.

c. Cumplir con las disposiciones asignadas por el jefe inmediato, referente a la disciplina, servicios y
otras actividades del servicio, para el cumplimiento del objetivo de la brigada canina.

d. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 1800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO 26/CAS1-2019
NOMBRE DEL PUESTO Supervisor Coordinador
AREA SOLICITANTE Gerencia de Seguridad Ciudadana

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Supervisor Coordinador

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Seguridad Ciudadana

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacién
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a.

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO NO
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.
d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

IL. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Dos (02) afios
Experiencia especifica para el puesto: Dos (02) afios
Experiencia requerida en el sector publico: Dos (02) afios

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Secundaria Completa

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Administracién de personal, planificacién dirigida hacia la
proteccion integral
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

IOI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Supervisar y controlar el personal a cargo del area, para cumplir con los objetivos de la Gerencia de

Seguridad Ciudadana.

b. Supervisar el cumplimiento de los planes y programas de proteccidn y seguridad, para garantizar la
seguridad ciudadana en el distrito de Independencia.
c. Ejecutarel plan de instruccion y formacion para el personal del area, para cumplir con los objetivos

establecidos.

d. Organizar la distribucidén del personal y las unidades de la Gerencia de Seguridad Ciudadana, para
que todo el distrito se encuentre mas seguro.

e. Formular planes de operatividad, para la recuperacion de espacios publicos y areas de recreacion.

f.  Realizar reportes diarios de los incidentes, para cumplir con los planes operativos de la Gerencia de

Seguridad Ciudadana.

g. Coordinar la atencion continua de problemas de inseguridad, violencia y criminalidad existente en el
distrito en coordinacion con la Gerencia de Seguridad Ciudadana, para salvaguardar la integridad de

la ciudadania en el distrito.

h. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad de Independencia

Duracion del Contrato

Inicio: 01 de abril de 2019
Término: 30 de abril de 2019

Remuneraciéon mensual

S/.2500 .00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles) mensual.
Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén
aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato

Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO 27/CAS1-2019
NOMBRE DEL PUESTO Coordinador de Seguridad Interna
AREA SOLICITANTE Gerencia de Seguridad Ciudadana

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Coordinador de Seguridad Interna

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Seguridad Ciudadana

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion

Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a.

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO N°©
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N© 065-2011-PCM.

LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

IL. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Requisitos Especificos. Experiencia Laboral General: Tres (03) afios

Experiencia especifica para el puesto: Tres (03) afios
Experiencia requerida en el sector publico: Tres (03) afios

Habilidades y competencias. Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacion,

resolucion de problemas, planificaciéon y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Técnica superior Brigadista de la PNP

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto. Seguridad de instalaciones fisicas, administracion de personal,

planificacion dirigida hacia la proteccién integral .
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

Supervisar y controlar el personal a cargo del area, para cumplir con los objetivos del area.

b. Coordinar el cumplimiento de los planes y programas de proteccion y seguridad, para garantizar la
seguridad de los locales municipales.

c. Ejecutarel plan de instruccion y formacion para el personal del drea, para cumplir con los objetivos
establecidos.

d. Organizar la distribucion del personal para garantizar la seguridad de los locales municipales

e. Realizar reportes diarios de los incidentes, para la organizacion del equipo

f. Coordinar la atencidon continua de problemas de inseguridad de los locales municipales, para

salvaguardar la integridad de los ciudadanos y los trabajadores.

g. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

o

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 2500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

28/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Teleoperador de Camaras

AREA SOLICITANTE

Sub Gerencia de Vigilancia Ciudadana e
Informacion

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de diecisiete (17) Teleoperadores de Camaras

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Vigilancia Ciudadana e Informacion

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comisién de Concurso PUblico de Selecciéon CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO NO©
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Dos (02) afios
Experiencia especifica para el puesto: Un (01) afio
Experiencia requerida en el sector publico: Un (01) afio

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Secundaria completa

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

No requiere
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_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

IOI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Monitorear minuciosamente la zona de accién asignada, prestando particular atencién a las areas
criticas es decir peinar, barrer y/o rastrillar la zona con las camaras de video vigilancia sin dejas
puntos muertos, es decir espacios sin visualizar, verificando los puntos mas criticos detalladamente,
para la prevencion y atencion inmediata ante cualquier hecho delictivo.

b. Recepcionar, registrar y dar respuesta oportuna y cortes a las llamadas telefonicas de los
contribuyentes, para agilizar la comunicacion entre la entidad y poblacion.

c. Dar la alerta rapida al radio operador sobre las incidencias relevantes y hacer el seguimiento del
acontecimiento buscando detalles importantes que faciliten las investigaciones, con el fin de
visualizar y registrar las placas de los vehiculos sospechosos.

d. Visualizar y registrar todo acto que afecte la salubridad publica y/o el omato de la ciudad, para
identificar a los infractores y/o ubicar el predio de donde proviene el desmonte y/o basura.

e. Formular el informe correspondiente detallando el lugar, fecha y hora, en forma precisa, concisa y
breve, para llevar un mejor control de los problemas que ocurren en el distrito.

f. Identificar mediante la captacion de imagenes a los responsables del arrojo de basura, desmonte
y/o localizar el predio o vivienda de donde sali6 y/o el vehiculo que arrojo la basura o desmonte,
con la finalidad de que sean multado por la fiscalizacién.

g. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 1000.00 (Mil con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

29/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Supervisor del Observatorio del Delito

AREA SOLICITANTE

Sub Gerencia de Vigilancia Ciudadana e
Informacion

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Supervisor del Observatorio del Delito

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Vigilancia Ciudadana e Informacion

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacién
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4., Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO NO©
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N°© 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Cuatro (04) afios
Experiencia especifica para el puesto: Dos (02) afios
Experiencia requerida en el sector publico: Dos (02) afios

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Técnica basica dela carrera de Secretariado computarizado

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Incidencia de seguridad ciudadana
Manejo de software de disefio del mapa del delito y riesgo
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Dirigir, coordinar, planificar, distribuir y controlar las actividades del personal que labora en la
central técnica de comunicaciones, para que las actividades del area se den correctamente y
oportunamente.

b. Mantener la moral, disciplina y verificar la produccién del personal de la Central Técnica de
Comunicaciones CETECO, para cumplir con los objetivos propuestos por la Gerencia.

c. Brindar la informacidon de manera oportuna de las diferentes incidencias relevantes a su jefe
inmediato, para un previo andlisis de la inseguridad en la que s encuentra al distrito.

d. Generar la estadistica de produccién del personal de Central Técnica de Comunicaciones CETECO,
para que la poblacién se sienta mas segura y a salva.

e. Elaborar el mapa de riesgo y apoyo en la elaboracion del mapa del delito a la Policia Nacional del
Per(, para poder combatir la delincuencia de una manera mas rapida y eficaz.

f. Generar la estadistica de las incidencias registradas del sistema integrado de seguridad ciudadana,
para poder prevenir otros incidentes en el distrito.

g. Brindar informacion estadistica a la Secretaria Técnica del Comité Distrital de Seguridad Ciudadana
CODISEC, con fin de que los objetivos se realicen.

h. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 1800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

30/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Radio Operador de Camaras

AREA SOLICITANTE

Sub Gerencia de Vigilancia Ciudadana e
Informacion

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de tres (03) Radio Operador de Camaras

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Vigilancia Ciudadana e Informacion

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacién
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO NO©
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Un (01) afio
Experiencia especifica para el puesto: No requiere
Experiencia requerida en el sector publico: No requiere

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Secundaria completa

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

No requiere
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Recepcionar la alerta de los teleoperadores y disponer la rapida intervencidn de serenazgo y de las
unidades especializadas de la Policia Nacional del Per(, unidades de auxiio médico y/o bomberos
seglin amerite la situacion.

. Interactuar con los teleoperadores, para el correcto registro de las incidencias.

c. Dar cuenta inmediata de las incidencias relevantes a la supervisora, al sub gerente y al gerente de
seguridad ciudadana, para la intervencion correspondiente.

d. Vigilar constantemente las acciones de monitoreo de los teleoperadores y retroalimentar los pasos
correctos de monitoreo, para que puedan desempefiar correctamente sus actividades.

e. Controlar la asistencia diaria del personal bajo el régimen especial de tolerancia cero por tratarse de
un servicio especial de relevo, a fin de que no ocurra ninguna incidencia por falta de personal.

f. Reportar de forma directa e inmediata via telefénica el ara correspondiente, la basura y/o desmonte
que visualiza los teleoperadores a través de las camaras de video vigilancia, para posteriormente
formular un informe especifico sobre el particular indicando si 0 no se recogio, la basura y/o
desmonte.

g. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 1500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO 31/CAS1-2019
NOMBRE DEL PUESTO Secretaria
AREA SOLICITANTE Alcaldia

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de una (01) Secretaria.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Alcaldia

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comisién de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO NO
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Requisitos Especificos. Experiencia Laboral General: Dos (02) afios.
Experiencia especifica para el puesto: Dos (02) afos.
Experiencia especifica en el Sector Publico: No requiere.

Habilidades y competencias. Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacién Académica. . o . .
Universitariaegresada dela carrera deTrabajo Social

Cursos / Estudios de Especializacion .
No requiere

Conocimientos para el puesto. Conocimiento de Gestidn Publica, Ley Organica de
Municipalidades, Reglamento de Organizaciéony Funciones ROF
Ofimatica a nivel basico (Procesadordetexto, Hoja de calculo,
gestor de presentaciones)
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

IOI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Atenderen la recepcidon, manejo y organizacion de la documentacion, para la buena atencién al
ciudadano.

b. Manejar informacidon de alta prioridad, para una buena gestion del area.

Atender las llamadas telefonicas, para poder agilizar la comunicacion con las diversas unidades
organicas de la entidad.

d. Concertar citas, reuniones en la agenda para su ejecucion.

e. Derivar documentos a las unidades organicas correspondientes, para que se agilice el tramite
correspondiente.

f. Redactar documentos tales como cartas, oficios, memorandum, citaciones, informes de acuerdo a
las instrucciones generales efectuadas por el despacho de Alcaldia, para brindar un buen servicio
al administrado.

g. Distribuir y controlar la documentacion que emite y recibe la institucién, para su
pronunciamiento.

h. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 2000.00 (Dos mil con 00/100 soles) mensual.

Remuneraciéon mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

32/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Especialista Legal

AREA SOLICITANTE

Gerencia Municipal

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Especialista Legal.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia Municipal

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso PUblico de Selecciéon CAS.

4. Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO No
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N© 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N© 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

IL. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Diez (10) afios.
Experiencia especifica para el puesto: Cinco (05) afios.
Experiencia requerida en el Sector Publico: Tres (03)afios.

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificaciéon y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Tituloy/o Licenciatura de la carrera de Derecho

Cursos / Estudios de Especializacion

Derecho Administrativo, Procedimiento Administrativo y/o
Gestion publica.

Conocimientos para el puesto.

Ley 27972 Organica de Municipalidades, normativa vigente
publicayprivada.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

IOI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Evaluar los expedientes administrativos elevados en Gltima instancia para su resolucion.

b. Realizar el seguimiento alas herramientas de gestion elaborados por la gerencia de
Planificacion, Presupuesto y racionalizacion.

c. Elaborar de proyectos de resoluciones de competencia de gerencia municipal.

d. Realizar el seguimiento de las recomendaciones de Organo de Control Institucional para el
cumplimiento de la normativa vigente.

e. Desarrollar y preparar los documentos técnicos administrativos necesarios que le sean
encargados por el Gerente Municipal

f. Otras tareasy actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 4300.00 (Cuatro mil trescientos con 00/100 soles)
mensual.

Incluye los montos vy afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Remuneracién mensual

Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO 33/CAS1-2019
NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Administrativo
AREA SOLICITANTE . . .
Gerencia Municipal

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Auxiliar Administrativo

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia Municipal

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comisién de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4. Base legal

a.

d.

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO No
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N© 065-2011-PCM.

LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N© 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

IL. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Requisitos Especfficos. Experiencia Laboral General: No requiere

Experiencia especifica para el puesto: No requiere
Experiencia requerida en el Sector Publico: No requiere

Habilidades y competencias. Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacion,

resolucion de problemas, planificaciéon y organizacién del
trabajo, ética y honradez eidentificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Secundaria completa

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

No requiere
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

IOI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Brindar apoyo en la elaboracion de documentos para la gerencia.

b. Realizar una base de datos de la documentacion de la Gerencia.

c. Coordinar y controlar la agenda de reuniones del area, facilitando la obtencion de los
recursos o brindar asistencia administrativa para su ejecucion

d. Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o genere el area a la cual
pertenece, garantizar la distribucion interna y externa.

e. Administrar el suministro y uso de los recursos e insumos necesarios para la operatividad del
area funcional.

f. Garantizar la distribucion internay externa de los documentos para el flujo de la informacion.

g. Otrastareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 1200.00 (Mil doscientos con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO 34/CAS1-2019
NOMBRE DEL PUESTO Técnico Administrativo
AREA SOLICITANTE Gerencia Municipal

L GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia Municipal

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4. Base legal

a.

d.

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N°© 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO N
075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL DEL
DECRETO LEGISLATIVO N© 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Requisitos Especfficos. Experiencia Laboral General: Tres (03) afios.

Experiencia especifica para el puesto: Dos (02) afios.
Experiencia requerida en el Sector Publico: Dos (02) afios.

Habilidades y competencias. Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacidn,

resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, Etica y honradez e identificacidn con la municipalidad

Formacion Académica.

Técnica Superior de la carrera deadministracién

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Conocimientos basicos deadministracidény gestion.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

IOI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Apoyar en el control y seguimiento de los expedientes que ingresen mediante el sistema
documentario.

b. Clasificar y registrar comunicaciones ingresadas en el area para su respectiva comunicacion
con el personal.

c. Coordinar con los 6rganos de apoyo de la gerencia para la atencion y respuestas a
expedientes administrativos.

d. Regulary archivar los documentos recibidos por otras gerencias con elfin de llevar el control
documentario.

e. Elaborar memorandos, cartas y otros documentos solicitados por la Gerente municipal.

f.  Apoyar al personal de la Gerencia Municipal dentro de sus competencias.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 1800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO 35/CAS1-2019
NOMBRE DEL PUESTO Abogado
AREA SOLICITANTE Procuraduria Pablica Municipal

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) Abogados
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Procuraduria Publica Municipal
3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.
4. Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N© 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Requisitos Especfficos. Experiencia Laboral General: Un (01) afio.
Experiencia especifica para el puesto: Un (01)afio.
Experiencia requerida en el Sector Publico: Un (01) afio.

Habilidades y competencias. Logro de objetivos , orientacion a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica. , ) .
Titulo y/o Licenciatura de la carrera de Derecho

Cursos / Estudios de Especializacidn Derecho procesal civil y/o procesal laboral y/o procesal
constitucional

Conocimientos para el puesto. .
Derecho procesal civil
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_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Asistir y participar en las audiencias de conciliaciéon, juzgamiento y vista de la causa,
programadas en los diversos drganos jurisdiccionales (juzgados y salas) del poder judicial,
para dejar constancia del acto procesal.

b. Recopilar, analizar, sistematizar y mantener actualizadas las normas legales relacionadas con
la gestidon municipal, para mantenerla actualizada

c. Elaborar contestaciones de demandas en materia laboral, contenciosas administrativas, entre
otras, para dar cumplimiento a la defensa juridica de la municipalidad.

d. Orientary absolver consultas de caracter legal que le formulen los 6rganos competentes de
la municipalidad, para un trabajo conjunto con las diferentes areas municipales

e. Efectuar el seguimiento de los procesos judiciales en tramite, para conocer el estado de
tramitacion y fases de los expedientes

f. Elaborar informes internos sobre solicitudes de informacion, para contestar demandas y
poner en conocimiento sobre requerimientos de cumplimientos de sentencias judiciales,
respectivamente.

g. Impulsar los procesos judiciales a su cargo, que se encuentren en tramite, para disminuir la
carga procesal

h. Asistir en materia legal en los procesos de arbitraje laboral, para la resolucién de conflictos
de intereses de forma extrajudicial.

i. Elaborar escritos sobre recursos de apelacion, casacion, reposicion y otros ante el poder
judicial, para impugnar decisiones en las cuales se afectaria a la entidad.

j.  Realizacion de descargo, recursos de reconsideracion o apelacion, para la defensa de la
entidad en cuanto a casos vinculados con otras entidades estatales.

k. Mantenerinformado al procurador sobre las acciones que se realiza en cumplimiento de sus
funciones, para la gestion y manejo correctos en cuanto al tramite de los procesos.

I.  Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 3000.00 (Tres mil con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO 36/CAS1-2019
NOMBRE DEL PUESTO Abogado Penalista
b L Procuraduria Publica Municipal

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Abogado Penalista
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Procuraduria Pdblica Municipal
3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.
4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO

N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL

DEL DECRETO LEGISLATIVO N© 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Requisitos Especificos. Experiencia Laboral General: Un (01) afio.
Experiencia especifica para el puesto: Un (01) afio.
Experiencia requerida en el Sector Publico: Un (01) afio.

Habilidades y competencias. Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacién Académica. . ) .
Titulo y/o Licenciatura de la carrera de Derecho

Cursos / Estudios de Especializacion .
No requiere

Conocimientos para el puesto.
Derecho penal y proceso penal
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PROCESO CAS N° 001-2019/MDI

BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

IOI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

Efectuar el seguimiento de los procesos judiciales en tramite, para conocer el estado de
tramitacion, ante el Poder Judicial de Lima, Lima Norte y otras Instituciones de la
Administracion Publica.

Elaborar y atender solictudes de informacion dispuestas por la Fiscalia, para una mejor
gestion del area.

Asumir la defensa de la Municipalidad Distrital de Independencia en los procesos e
investigaciones asignados por el Procurador Publico, ya sea ante los Juzgados Penales, ante
la Fiscalia Provincial o Especializada y ante las dependencias policiales, para lograr con el
objetivo del area.

Intervenir, impulsar y dar seguimiento de las investigaciones preliminares y judiciales, para
su respectiva atencion.

Participar en diigencias judiciales e indagatorias, y demas diligencias dispuestas por la
Fiscalia, a fin de tener conocimiento de los casos y dar respuesta a lo solicitado.

Redactar escritos y recursos judiciales, para agilizar los tramites.

Contestar los recursos interpuestos por inculpados, tales como excepciones, cuestiones
previas, cuestiones prejudiciales, apelaciones, libertades provisionales, contiendas de
competencia y otros similares, para solucionar y dar atencién a los documentos requeridos.
Mantener informado al procurador sobre las acciones que se realiza en cumplimiento de sus
funciones, para la gestion y manejo correctos en cuanto al tramite de los procesos.

Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Duracién del Contrato

Inicio: 01 de abril de 2019
Término: 30 de abril de 2019

S/. 3000.00 (Tres mil con 00/100 soles) mensual.

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

aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

37/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Asistente Administrativo

AREA SOLICITANTE

Procuraduria Publica Municipal

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Procuraduria Pdblica Municipal

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Un (01) afio.
Experiencia especifica para el puesto: Seis (06) meses
Experiencia requerida en el Sector Publico: No requiere

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Egresado de la carrera de Derecho

Cursos / Estudios de Especializacion

Derecho civil y proceso penal

Conocimientos para el puesto.

No requiere
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PROCESO CAS N° 001-2019/MDI

BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

IOI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

Recibir y registrar la documentacién que ingresa y egresa de la oficina de procuraduria
publica municipal, para mantener el orden en la documentacion.

Coordinar con sus superiores y archivar los documentos y expedientes que han concluido,
para disminuir el acopio de documentacion procesal en la oficina.

Manejo de las distintas plataformas de tramite interno y sistemas de acopio documentario
virtual, para el eficaz funcionamiento de la defensa legal.

Redactar memorandos, oficios y otros escritos que se le encargue de acuerdo a su
competencia, para agilizar los trdmites necesarios conforme a los procesos judiciales de la
entidad.

Redactar informes sobre requerimientos y/o mandatos relacionados con los expedientes
puestos a su consideracion, para dar cumplimiento a lo dispuesto por los diferentes érganos
relacionados con los procesos.

Realizar la gestion de las audiencias programas destinadas a los distintos procesos, para una
eficaz representacion y apoyo para con los abogados de la oficina.

Tramitar los requerimientos de expedientes administrativos que se encuentren en diferentes
gerencias de la entidad, para el cumplimiento de las disposiciones, mandatos, solicitudes y/o
resoluciones correspondientes a los procesos judiciales.

Mantener actualizado el inventario de los procesos judiciales a cargo de la procuraduria
publica municipal, para un eficaz cumplimiento de las distintas funciones.

Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Duracion del Contrato

Inicio: 01 de abril de 2019
Término: 30 de abril de 2019

S/. 2500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles) mensual.

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

aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

38/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria

AREA SOLICITANTE

Procuraduria Publica Municipal

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una (01) Secretaria
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Procuraduria Pdblica Municipal

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N© 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Seis (06) meses
Experiencia especifica para el puesto: Seis (06) meses
Experiencia requerida en el Sector Publico: No requiere

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Técnico Basico de la carrera de Secretariado y/o Estudiante
universitario de la carrera de Derecho

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

No requiere
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
PROCESO CAS N° 001-2019/MDI

BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

IOI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

—h

Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar los documentos de la Gerencia, para tener un
control correcto y adecuado.

Gestionar los requerimientos de bienes y servicios de la Gerencia, para un eficaz
cumplimiento de las distintas funciones.

Redactar los documentos de acuerdo a las instrucciones generales efectuadas por la
Gerencia, para dar respuesta a los documentos documentados.

Llevar el archivo de documentacién clasificada de la Gerencia, para disminuir el acopio de
documentacion procesal en la oficina.

Cumplir con las disposiciones de control interno, para una adecuada gestion del area.
Elaborar informes en lo que compete a sus funciones, para agilizar los tramites requeridos.
Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Duracidn del Contrato

Inicio: 01 de abril de 2019
Término: 30 de abril de 2019

S/. 1500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon

aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO 39/CAS1-2019
NOMBRE DEL PUESTO Asistente Legal
b L Gerencia de Asesoria Legal

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente Legal
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Asesoria Legal
3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.
4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO

N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL

DEL DECRETO LEGISLATIVO N© 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Requisitos Especificos. Experiencia Laboral General: Dos (02) afios.
Experiencia especifica para el puesto: Un (01) afio.
Experiencia requerida en el Sector Publico: No requiere

Habilidades y competencias. Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica. )
Bachiller dela carrera de Derecho

Cursos / Estudios de Especializacion o .
/ P Derecho administrativo

Conocimientos para el puesto. . .
P P Derecho administrativo
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

IOI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Elaborar informes técnico legales, para la atencidon de las solicitudes del area.

b. Revisar y analizar los instrumentos de gestién de convenios y proyectos, para dar
cumplimiento lo solicitado por otras areas.

c. Revisar las solicitudes de separacion convencional y divorcio ulterior, procedimiento no
contencioso y continuar con el procedimiento administrativo a través de mesa de partes.

d. Apoyar al area en la elaboracion de informes, para su respectivo pronuncionamiento.

e. Brindar asistencia técnica legal especialzada en la implementacién de procesos y
procedimiento, para la emision de informes técnicos.

f. Realizar analisis y/o verificacion de implementacion de las disposiciones y lineamientos o
herramientas, en funcion a lo establecido por la entidad.

g. Otrastareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 2000.00 (Dos mil con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO 40/CAS1-2019
NOMBRE DEL PUESTO Técnico Legal
AREA SOLICITANTE Gerencia de Asesoria Legal

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Técnico Legal
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Asesoria Legal
3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacién
Comisién de Concurso Publico de Selecciéon CAS.
4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Requisitos Especificos. Experiencia Laboral General: Un (01) afio.
Experiencia especifica para el puesto: Un (01) afio.
Experiencia requerida en el Sector Publico: No requiere

Habilidades y competencias. Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacion del
trabajo, Etica y honradez e identificacion con la municipalidad

Formacion Académica. . . o
Estudiante universitariodela carrera de Derecho

Cursos / Estudios de Especializacion .
No requiere

Conocimientos para el puesto. . . -
P P Derecho Administrativo,derecho municipal
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

IOI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Proyectar memorandos y/o informes de recursos de apelacidon, para la atencion
correspondiente de los documentos.

b. Proyectar informes de publicacion normativa a los 6rganos competentes, para comunicar a
las demas areas sobre las modificaciones de la ley.

c. Apoyar en la revision de dispositivos legales, para la resolucion de expedientes.

d. Analizar los dispositivos legales nacionales y locales, para poder resolvery aplicar conforme a
ley.

e. Brindar apoyo legal a la gerencia de asesoria legal conforme a la Ley 27972 - Organica De
Municipalidades y a la Ley 27444

f.  Emitir informes para atender las solicitudes de caracter legal para las areas internas.

g. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 2000.00 (Dos mil con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.

PROCESO CAS N2 001-2019/MDI Pagina 86



MUNICIPALIDAD DE
INDEPENDENCIA

Cenfro Bcw)vémwcn de
Lirna Morke
| vose

MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

41/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Analista en Presupuesto

AREA SOLICITANTE

Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Analista en Presupuesto

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacién
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4., Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N© 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especificos.

Experiencia Laboral General: Ocho (08) afios
Experiencia especifica para el puesto: Ocho (08) afios
Experiencia requerida en el Sector Publico: Cinco (05)afios

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacion a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacion del
trabajo, ética y honradez e identificacidn con la municipalidad

Formacion Académica.

Bachiller dela carrera de Ciencias politicas, econémicasy/o
Administracion

Cursos / Estudios de Especializacion

Presupuesto publico, Sistemas Integrado de Administracion
Financiera.

Conocimientos para el puesto.

Conocimiento del SIAF-SP, SIAF WEB, Modulo programacién
multianual.Mddulo de proyectos, conocimiento de presupuesto
por resultados, analisis de estados presupuestarios.

PROCESO CAS N2 001-2019/MDI

Pagina 87




MUNICIPALIDAD DE
INDEPENDENCIA

Cenfro Bcw)vémwcn de
Lirna Morke
| vose

MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
PROCESO CAS N° 001-2019/MDI

BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

IOI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

Elaborar memorandums, informes, oficios, proyectos de resoluciones y otros documentos
que tramita la Gerencia.

Realizar informes técnicos relacionados al analisis presupuestal de la entidad.

Crear y registrar las notas de modificaciones presupuestarias en el médulo SIAF WEB(Tipo
001 — Tipo 002 y Tipo 0003), para dar disponibilidad presupuestal a los requerimientos.
Realizar certificaciones presupuestarias, a través del sistema SIAF — Modulo Administrativo,
para garantizar que se cuenta con el crédito presupuestario disponible y libre de afectacion
Apoyar en el desarrollo las fases de programacion, formulacidén, ejecucién, control y
evaluacidn del proceso presupuestario de la municipalidad de conformidad con la ley general
del sistema nacional de presupuesto, normas complementarias, conexas y directivas emitidas
periddicamente por la direccion general de presupuesto publico.

Elaborar la evaluacion presupuestaria semestral y anual de acuerdo a la directiva para la
planificacion del presupuesto de la entidad.

Consolidar plantillas de Excel de manera trimestral sobre ejecucion de ingresos y gastos para
la planificacion del presupuesto de la entidad.

Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Duracion del Contrato

Inicio: 01 de abril de 2019
Término: 30 de abril de 2019

S/. 3000.00 (Tres mil con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén

aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

42/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Especialista en Planificacion

AREA SOLICITANTE

Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Especialista en Planificacion.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacién
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4., Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N°© 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especificos.

Experiencia Laboral General: Cinco (05) afios
Experiencia especifica para el puesto: Dos (02) afios
Experiencia requerida en el Sector Publico: Dos (02) afios

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacion a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacion del
trabajo, ética y honradez e identificacidn con la municipalidad

Formacion Académica.

Titulo/licenciatura de la carrera de Ciencias politicas

Cursos / Estudios de Especializacion

Disefio de Politicas Publicas, Planeamiento Estratégico,
Estadistica Descriptiva

Conocimientos para el puesto.

Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico, Invierte.PE
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Formular y evaluar los documentos de gestion institucional: Plan Operativo Institucional
Multianual POI y Plan Estratégico Institucional PEI, para su ejecucion.

b. Programar, dirigir, ejecutar, coordinar, controlar y evaluar las actividades de los sistemas de
planificacion, racionalizacién y estadistica, para su desarrollo.

c. Desarrollar y ejecutar las acciones de simplificacion de los procedimientos administrativos y
procesos de trabajo.

d. Monitorear la ejecucion de las metas del plan de incentivos, para su cumplimiento.

e. Dirigir el proceso del presupuesto participativo, para su ejecucion a través de programas y
proyectos de las diferentes unidades organicas.

f.  Atender solicitudes de informacidn relativa al area de su competencia.

g. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 4200.00 (Cuatro mil doscientos con 00/100 soles)
mensual.

Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén
aplicable al trabajador.

Remuneracion mensual

Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

43/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Especialista en Presupuesto y Estadistica

AREA SOLICITANTE

Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Especialista en Presupuesto y Estadistica.
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacion
3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacién
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N© 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especificos.

Experiencia Laboral General: Ocho (08) afios
Experiencia especifica para el puesto: Seis (06) afios
Experiencia requerida en el Sector Publico: Cinco (05) afios

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacion del
trabajo, ética y honradez e identificacion con la municipalidad

Formacion Académica.

Titulo/licenciatura de Economia, contabilidad y/o estadistica

Cursos / Estudios de Especializacion

Presupuesto publico, Gestidn y presupuesto por resultados para
el sector publico, Sistemas Integrado de Administracién
Financiera - SIAF

Conocimientos para el puesto.

Manejo del SIAF-GL modulo presupuestario, administrativo y
concilia, SIAF WEB, Modulo programacién multianual
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Realizar el seguimiento presupuestal financiero de las metas fisicas de la entidad.

b. Participar en los procesos de formulacion y evaluacion de presupuesto, para su
cumplimiento.

c. Formular el plan Operativo Institucional Multianual POI, segun lineamiento del CEPLAN.

d. Elaborar la conciliacion del marco presupuestal semestral y anual, para gestionar la
homogeneidad de la ejecucidon presupuestaria de ingresos y gastos durante el afio fiscal.

e. Elaborar y realizar seguimiento de la programacion de compromisos anual y sus
modificaciones, para su cumplimiento, a través de analisis estadistico.

f. Revisar y efectuar el seguimiento de la ejecucidén de ingresos y gastos, realizado por las
unidades organicas.

g. Elaborar informes y reportes de caracter presupuestal y/o estadistico, para ir de acorde al
presupuesto de la entidad.

h. Analizar la ejecucidon de las inversiones y gastos corrientes de la entidad, para efectuar el
analisis general de la gestion presupuestaria.

i.  Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 4000.00 (Cuatro mil con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

44/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria

AREA SOLICITANTE

Gerencia de Planificacion, Presupuesto y
Racionalizacion

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una (01) Secretaria.

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Gerencia de Planificacién, Presupuesto y Racionalizacién

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especificos.

Experiencia Laboral General: Tres (03) afios
Experiencia especifica para el puesto: Dos (02) afios
Experiencia requerida en el Sector Publico: Dos (02) afios

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, ética y honradez e identificacidn con la municipalidad

Formacion Académica.

Secundaria completa

Cursos / Estudios de Especializacién

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Siga Web, sistema integral de administracién financiera, marco
de conciliacién, evaluacién presupuestaria anual, saldos de
balance
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Recibir, clasificar, registrar, distribuir y archivar la documentacion entrante al area, para el
buen flujo de la informacion.

Gestionar los requerimientos de bienes, servicios, para el ejercicio de las labores en el area. .
Redactar documentos de acuerdo a las instrucciones generales efectuados por el Gerente.
Coordinar reuniones y concertar citas de acuerdo a la agenda del Gerente.

Gestionar el acervo documentario clasificado de la gerencia, para su ordenamiento.
Atender al administrado y al personal en la concertacion de citas con el Gerente.

Cumplir las disposiciones de control interno y en general dispuesto por Alcaldia.

Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

SQ "o a0 o

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 1500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO 45/CAS1-2019
Formulador y evaluador de Proyectos de
ol lidslbas S Inversion Publica
AREA SOLICITANTE Gerencia de Promocion de la Inversiony

Cooperacion

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Formulador y evaluador de Proyectos de Inversion Publica
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Promocion de la Inversion y Cooperacion
3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contrataciéon

Comisidn de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4. Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N© 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Seis (06) afios
Experiencia especifica para el puesto: Seis (06) afios
Experiencia requerida en el sector publico: Seis (06) afios

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacion,
resoluciéon de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, ética y honradez eidentificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Titulo/licenciatura de la carrera de Ingenieria Geogrifica,
Economia y/o carreras afines
Maestria en Gestién Publica

Cursos / Estudios de Especializacion

Formulacién de proyectos de Inversidn Publica
Contrataciones con el Estado
Gestion municipal de programas sociales

Conocimientos para el puesto.

Formulacién, evaluacidon de proyectos de inversién publica,
manejo del aplicativo del banco de inversiones del MEF,
conocimiento de gestion publica
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Elaborar perfiles, fichas técnicas y evaluacidn social de los proyectos de inversiones dentro
del marco del Sistema Nacional de Programacion Multianual y Gestidn de Inversiones.

b. Elaborar perfiles, fichas técnicas y evaluacion social de las IOARR dentro del marco del
Sistema Nacional de Programacidén Multianual y Gestion de Inversiones.

c. Verificar el saneamiento fisico legal de los terrenos a intervenir.

d. Realizar las acciones de su competencia local con la finalidad de evitar la duplicidad, el
fraccionamiento y el sobredimensionamiento de los proyectos de inversién y la cartera de
inversiones.

e. Registrar los proyectos y mantener actualizada la informacion de los perfiles y/o fichas
técnicas en el Banco de Inversiones.

f. Modificar y levantar las observaciones planteadas por entes cofinanciantes, segun sea el
caso.

g. Mantener coordinacion permanente con la OPMI, DGIP-MEF, para el mejor cumplimiento de
sus funciones.

h. Evaluar los proyectos mediante las metodologias de costo efectividad, costo beneficio y su
grado de sensibilidad.

i.  Realizar la evaluacion de los proyectos de inversion con fines de garantizar su sostenibilidad,
compatibilidad con los lineamientos de desarrollo local y su rentabilidad social.

j.  Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Buracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/. 4000.00 (Cuatro mil con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

46/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria

AREA SOLICITANTE

Gerencia de Administracion y Finanzas

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una (01) Secretaria
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Administracion y Finanzas

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Dos (02) afios
Experiencia especifica para el puesto: Un (01) afio
Experiencia requerida en el sector publico: No requiere

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacion a resultados, coordinaciodn,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, ética y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Universitaria egresada de la carrera de Administracion

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

No requiere
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
PROCESO CAS N° 001-2019/MDI

BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

o a0 o

Recepcionar los documentos de las diferentes Gerencias y Sub Gerencias de la Municipalidad
de Independencia a través del flujo de procesos y del SISTRADOC.

Recepcionar las lamadas telefdnicas, internas y externas, para absolver dudas y/o consultas.
Manejar la agenda de las reuniones que se encomienda al Gerente.

Actualizar la base de datos del flujo de procesos y del SISTRADOC.

Elaborar proveidos para las diferentes Sub Gerencias que conforman la Gerencia de
Administracion y Finanzas, para dar cumplimiento a todo lo solicitado por las diferentes
Gerencias y Sub Gerencias.

Atender al administrado, para absolver las dudas sobre la documentacidén ingresada a la
Gerencia.

Generar el reporte de incidencias sobre los equipos electrdnicos y de los procesos de
Gestion.

Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Duracidn del Contrato

Inicio: 01 de abril de 2019
Término: 30 de abril de 2019

S/.1600.00 (Mil seiscientos con 00/100 soles) mensual.

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

aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

47/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Administrativo

AREA SOLICITANTE

Gerencia de Administracion y Finanzas

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Administracion y Finanzas

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Cinco (05) afios
Experiencia especifica para el puesto: Cuatro (04) afios
Experiencia requerida en el sector publico: Cuatro (04) afios

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, ética y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Técnica superior de la carrera de Contabilidad

Cursos / Estudios de Especializacion

Gestion presupuestaria 2011 y Perspectivas para el 2012 en el
Marco de Presupuesto por Resultados , lineamientos de
ejecucion presupuestal y financiera 2018

Conocimientos para el puesto.

Procesos de logistica, almacén, planificacién y tesoreria
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
PROCESO CAS N° 001-2019/MDI

BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

Elaborar documentos para las diferentes Gerencias y Sub Gerencias de la Municipalidad de
Independencia.

Realizar una base de datos de la documentacion de la Gerencia de Administracidon y
Finanzas, para las actualizaciones respectivas.

Atender a los colaboradores en relacion a las consultas de los expedientes remitidas a la
Gerencia de Administracidn y Finanzas.

Realizar el despacho documentario a las diferentes Gerencias y Sub Gerencias.

Manejar los sistemas administrativos usados en la Municipalidad de Independencia, Siga
Web, flujo de procesos y SISTRADOC.

Realizar el seguimiento de la documentacion derivada a las diferentes Gerencias y Sub
Gerencias de la entidad.

Realizar proveidos a la Sub Gerencia de Logistica trasladando los requerimientos realizados
por las diferentes Gerencias y Sub Gerencias.

Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Duracién del Contrato

Inicio: 01 de abril de 2019
Término: 30 de abril de 2019

S/.1800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles) mensual.

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

aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

48/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Especialista Administrativo

AREA SOLICITANTE

Gerencia de Administracion y Finanzas

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Especialista Administrativo
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Administracion y Finanzas

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N© 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Cinco (05) afios
Experiencia especifica para el puesto: Tres (03) afios
Experiencia requerida en el sector publico: Dos (02) afios

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, ética y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Titulo/licenciaturadela carrera de Administracion deempresas o
afines

Cursos / Estudios de Especializacion

Diplomado en Sistemas Administrativos, Conocimiento en
Sistema Integrado Financiero SIAF

Conocimientos para el puesto.

Sistema Integrado Financiero SIAF
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Revisar y emitir respuestas a las distintas solicitudes realizadas por las Gerencias y Sub
Gerencias de la Municipalidad de Independencia.

b. Conocimientos de los diferentes sistemas administrativos, tales como el flujo de procesos,
SISTRADOC, SIAF, SIGA.

c. Atender los requerimientos realizados por la Transparencia y el Organo de Control Interno.

d. Realizar el requerimiento de bienes y servicios, para la Gerencia de Administracion y
Finanzas.

e. Emitir informes y armar expedientes, para la elaboracién de Resoluciones de la Gerencia e
Administracién y Finanzas.

f. Coordinar el envid de la documentacion a las diferentes instituciones externas, para
continuar con el tramite correspondiente.

g. Atender al administrado en general con relacién a las consultas de los expedientes que
fueron remitidos por la Gerencia.

h. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia
D i6n del Contrat Inicio: 01 de abril de 2019
uracion deftontrato Término: 30 de abril de 2019

S/.3000.00 (Tres mil con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

49/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Asistente Administrativo de Control

Patrimonial

AREA SOLICITANTE

Gerencia de Administracion y Finanzas

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo de Control Patrimonial
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Gerencia de Administracion y Finanzas

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4. Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N°

1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N© 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Dos (02) afios
Experiencia especifica para el puesto: No requiere
Experiencia requerida en el sector publico: No requiere

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacion a resultados, coordinaciodn,
resolucion de problemas, planificacion y organizacion del
trabajo, ética y honradez e identificacion con la municipalidad

Formacion Académica.

Titulo/licenciatura de la carrera de Derecho

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Ley general del sistema nacional de bienes, ley de
procedimientos administrativos, procedimientos en la gestion de
bienes estatales
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Proyectar resoluciones de bajas de bienes muebles, para el ordenamiento del inventariado.

b. Emitir la documentacién relacionada al control de los bienes patrimoniales a las diferentes
unidades organicas.

c. Registrar al SINABIP de altas, bajas, asignacidon en uso de bienes patrimoniales.

d. Participar en las comisiones que se designen para los inventarios de la entidad, para
gestionar la inmobiliaria de la entidad.

e. Realizar acciones de saneamiento fisico legal de predios de propiedad de la Municipalidad
Distrital de Independencia y de aquellos que se encuentran bajo su administracion.

f.  Supervisar el inventario fisico de bienes muebles e inmuebles patrimoniales, para conocer la
ubicacion, asignacion, estado de los bienes.

g. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019
S/.2500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles) mensual.
Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon

aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

50/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Abogada Asistente de Secretaria Técnica PAD

AREA SOLICITANTE

Sub Gerencia de Personal

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una (01) Abogada Asistente de Secretaria Técnica PAD
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Sub Gerencia de Personal

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N© 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Seis (06) afios
Experiencia especifica para el puesto: Cuatro (04) afios
Experiencia requerida en el sector publico: Cuatro (04) afios

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, ética y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Titulo/licenciatura de la carrera de Derecho
Maestria en Derecho Civil y Comercial

Cursos / Estudios de Especializacion

Diplomado en Nuevas tendencias en el derecho de trabajo —
Procesal laboral SUNAFIL y derecho previsional; Reglamento de
Contrataciones del Estado, Derecho Administrativo y Gestion
Publica por Resultados, Derecho procesal general, derecho
procesal constitucional

Conocimientos para el puesto.

Régimen disciplinario y procedimiento sancionador de la ley
30057, Ley del Procedimiento Administrativo, Secretariado
Técnico
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Elaborar y mantener actualizado el cuadro de seguimiento de expedientes disciplinarios en
tramite, para tener una data actualizada.

b. Revisar y actualizar la documentacion en el sistema, para el seguimiento de los expedientes.

c. Elaborar documentos administrativos carta, oficios entre otros, para iniciar y/o continuar con
el tramite del procedimiento.

d. Coordinar y realizar el seguimiento a los acuerdos que se toman en las reuniones con la
secretaria técnica, para su cumplimiento.

e. Apoyar en el armado de expedientes, para ser elevados a los érganos instructivos o
sancionadores del PAD.

f. Coordinar las alertas de vencimiento de plazos dentro del Procedimiento Administrativo
Disciplinario, para cumplir con los plazos establecidos.

g. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/.3000.00 (Tres mil con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

51/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Abogada

AREA SOLICITANTE

Sub Gerencia de Personal

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una (01) Abogada
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Sub Gerencia de Personal

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Cuatro (04) afios
Experiencia especifica para el puesto: Tres (03) afios
Experiencia requerida en el sector publico: Dos (02) afios

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, ética y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Titulo/licenciatura de la carrera de Derecho

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Decreto Legislativo 276, Derecho Legislativo 728, Ley N2 27444
Ley del Procedimiento Administrativo General, Ley General del
Trabajo
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
PROCESO CAS N° 001-2019/MDI

BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

Proponer y aplicar los dispositivos legales vigentes en materia de gestién de recursos
humanos y derecho laboral de la entidad.

Elaborar informes en materia de recursos humanos y derecho laboral, para dar respuesta a
los expedientes.

Realizar los tramites, a fin de cumplir los mandatos judiciales que se encuentran en calidad
de cosa juzgada de la Sub Gerencia.

Coordinar la atencion de los pedidos efectuados por el poder judicial, respecto a la
informacion de los trabajadores, para agilizar la gestidn del area.

Absolver consultar en materia juridica que sean requeridas por el area.

Participar en comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad que disponga la Sub
Gerencia, para cumplir con los objetivos del area.

Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Duracion del Contrato

Inicio: 01 de abril de 2019
Término: 30 de abril de 2019

S/.3000.00 (Tres mil con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon

aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

52/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Especialista de Planillas

AREA SOLICITANTE

Sub Gerencia de Personal

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Especialista de Planillas
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Sub Gerencia de Personal

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Cuatro (04) afios
Experiencia especifica para el puesto: Cuatro (04) afios
Experiencia requerida en el sector publico: Cuatro (04) afios

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, ética y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Técnica superior titulada de la carrera de Contabilidad y/o
administracion

Cursos / Estudios de Especializacion

Gestidn Publica

Conocimientos para el puesto.

PDT, Afp Net, T-Registro,SIAF, Legislacién laboral
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
PROCESO CAS N° 001-2019/MDI

BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

IOI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.
b.

Realizar las planillas del personal de la entidad municipal, para su pago respectivo.
Comprometer de manera mensual y anual en el Siaf las planillas de remuneraciones del
personal de la Municipalidad de Independencia, para el cumplimiento de su pago.

Apoyar en la elaboracién de proyectos y actividades propias del area, para la gestion de
personal.

Apoyar en las coordinaciones presupuestales, para le elaboracidon del cronograma de pagos
mensuales del personal de la entidad municipal.

Elaborar y declarar el PDT Plame y Afp Net, para su pago respectivo.

Revisar el calendario de pagos y realizar acciones, para ampliar el presupuesto de
corresponder.

Realizar el registro y actualizacion de altas y bajas, para la actualizacion de datos en el T-
Registro.

Elaborar contratos del Régimen 1057-Cas, para su respectiva entrega al personal.

Generar las boletas de pago de los trabajadores de la Municipalidad de Independencia, para
su respectiva entrega por el personal responsable

Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Duracién del Contrato

Inicio: 01 de abril de 2019
Término: 30 de abril de 2019

S/.2500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles) mensual.

Remuneraciéon mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén

aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

53/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Apoyo en Control de Personal

AREA SOLICITANTE

Sub Gerencia de Personal

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Apoyo en Control de Personal
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Sub Gerencia de Personal

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N© 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Ocho (08) afios
Experiencia especifica para el puesto: Un (01) afio
Experiencia requerida en el sector publico: No requiere

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, ética y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Estudiante universitario a partir del IX ciclo de la carrera de
Administracién y/o contabilidad

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Control de asistencia, elaboracidon de tareos y manejo de
biométrico
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
PROCESO CAS N° 001-2019/MDI

BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

= il (e]

Controlar la asistencia de todo el personal de la entidad municipal, para la elaboraciéon de
record de de asistencia, vacaciones y otros relacionados.

Controlar, verificar y registrar las papeletas por compensacion, citas médicas, descansos
médicos, entre otros, para elaborar informes de record de asistencia.

Registrar y depurar los datos y toma de huellas, horarios, inconsistencias en el sistema de
control de asistencia, para la verificacion de los descuentos pendientes.

Elaborar informes por el tiempo de servicio del personal, para su respectiva liquidacion.
Imprimir, entregar y custodiar las boletas de pago, para el cumplimiento de lo establecido
por ley.

Registrar las huellas digitales de todo el personal, para el control efectivo de la asistencia.
Controlar la rotacion del personal, para su respectiva ubicacion en las diferentes areas.
Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Duracion del Contrato

Inicio: 01 de abril de 2019
Término: 30 de abril de 2019

S/.1500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon

aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

54/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Asistente Administrativo

AREA SOLICITANTE

Sub Gerencia de Personal

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Sub Gerencia de Personal

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N© 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Seis (06) meses
Experiencia especifica para el puesto: Seis (06) meses
Experiencia requerida en el sector publico: Seis (06) meses

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, ética y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Titulo/licenciatura de la carrera de Administracion y/o
contabilidad

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Seleccién de personal, T-Registro, elaboracion de planillas,
declaracién de PDT, legislacién laboral
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
PROCESO CAS N° 001-2019/MDI

BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

Realizar el seguimiento en la elaboracion de perfiles de puesto de las unidades organicas,
para el cumplimiento de la dotacién de personal CAS.

Elaborar documentos internos de gestion a diferentes unidades organicas de la corporacion
edil, para recabar informacion necesaria y seguir el trdmite administrativo.

Colaborar en la convocatoria de contratacion administrativo de servicio CAS, para que se
cumpla la directiva.

Organizar los contratos administrativos de servicios del personal CAS, para su legajo
personal.

Hacer firmar los contratos CAS al personal bajo dicho régimen laboral, en cumplimiento de
las disposiciones de la entidad municipal.

Llevar un control de todo el personal CAS, para verificar su permanencia en el area.
Apoyar con la asistencia del personal, para el control de su permanencia.

Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Duracidn del Contrato

Inicio: 01 de abril de 2019
Término: 30 de abril de 2019

S/.1700.00 (Mil setecientos con 00/100 soles) mensual.

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

aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

55/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Administrativo I

AREA SOLICITANTE

Sub Gerencia de Personal

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo I
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Sub Gerencia de Personal

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Seis (06) meses
Experiencia especifica para el puesto: Dos (02) meses
Experiencia requerida en el sector publico: Dos (02) meses

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, ética y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Estudiante universitaria a partir del IX ciclo de la carrera de
Sociologia

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Ley servir y su reglamento , comité de seguridad y salud en el
trabajo, plan de desarrollo de personas, Régimen CAS 1057
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
PROCESO CAS N° 001-2019/MDI

BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

Realizar el seguimiento a la documentacion del area, para cumplir con los objetivos de la Sub
Gerencia.

Elaborar documentos internos a otras unidades organicas de la corporacion edil, para
solicitar informacidn y/o emitir informacion solicitada.

Gestionar el proceso de contratacion de personal bajo el régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios, para dopar de personal a las diferentes unidades organicas.
Realizar el seguimiento en la elaboracion de perfiles de puestos de las unidades organicas,
para el cumplimiento de la dotacién de personal CAS.

Desarrollar y aplicar la metodologia de SERVIR, haciendo un seguimiento correcto de las
actividades.

Elaborar el proyecto de perfil de puestos de funcionarios, para el cumplimiento de la Ley N°
300057 Servir.

Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Duracidn del Contrato

Inicio: 01 de abril de 2019
Término: 30 de abril de 2019

S/.1700.00 (Mil setecientos con 00/100 soles) mensual.

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

aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

56/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Administrativo II

AREA SOLICITANTE

Sub Gerencia de Personal

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo II
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Sub Gerencia de Personal

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Tres (03) afios
Experiencia especifica para el puesto: Un (01) afio
Experiencia requerida en el sector publico: No requiere

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, ética y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Técnica superior titulada de la carrera de Administracion
Industrial y/o contabilidad

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Calculo de liquidaciones de beneficios sociales, elaboracion de
planillas, T-Registro
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Elaborar informes de vacaciones truncas de los ex servidores, para el trdmite de su
respectivo pago.

b. Realizar el calculo de las liquidaciones de ex servidores, para su respectivo pago.

c. Elaborar los informes escalafonario, para agilizar el desarrollo de la liquidacién de beneficios
sociales, vacaciones truncas, entre otros.

d. Hacer seguimiento a las solictudes de bocacines truncas, para dar respuesta al
administrado.

e. Solictar a los recurrentes que solicitan las vacaciones truncas el cumplimiento de los
requisitos, para dar tramite a sus expedientes administrativos.

f. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE
Lugar de Prestacién del servicio Municipalidad de Independencia
., Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019
S/.1500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon
aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

57/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Administrativo

AREA SOLICITANTE

Sub Gerencia de Contabilidad y Costos

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Sub Gerencia de Contabilidad y Costos

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N© 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Dos (02) afios

Experiencia especifica para el puesto: Dos (02) afios

Experiencia requerida en el sector publico: Un (01) afio y Seis
(06) meses

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, ética y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Secundaria completa

Cursos / Estudios de Especializacién

Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF

Conocimientos para el puesto.

SIAF de ingresos (Fase determinado y recaudado), tipo de
operacion C, RC,A, AV, N, OG y gastos (compromiso anual,
mensual , devengado y girados), manejo de programas Melissa
V2.0 y Clarissa V1.0
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Realizar el control previo y la afectacion de devengado de ordenes de servicio y/o compra no
mayores a 8 UIT, para la atencidn de los requerimientos.

b. Efectuar el control previo y revisidn de las liquidaciones de caja chica, para la disponibilidad
de las unidades organicas.

c. Contabilizar los gastos por caja chica, para tener el control de los egresos.

d. Efectuar el control previo y afectacion de los encargos internos.

e. Gestionar la contabilzacion de encargos intermnos, de acorde a la disponibilidad
presupuestaria.

f. Elaborar documentos, para dar respuesta a tramites administrativos.

g. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacién del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/.1800.00 (Mil ochocientos con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
PROCESO CAS N° 001-2019/MDI

BASES Y TERMINOS DE RE

FERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

58/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Contable

AREA SOLICITANTE

Sub Gerencia de Contabilidad y Costos

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Técnico Contable

2. Dependencia, unidad organica y/o
Sub Gerencia de Contabilidad y Costos

area solicitante

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N°

1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRET

O LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL

DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Cuatro (04) afios
Experiencia especifica para el puesto: Cuatro (04) afios
Experiencia requerida en el sector publico: Tres (03) afios

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, ética y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Estudiante universitario a partir del VIII ciclo de la carrera de
Contabilidad, Administracion y/o afines

Cursos / Estudios de Especializacion

Contabilidad Gubernamental aplicada en el SIAF, legislacion
laboral y calculo deplanilla, La ley de contrataciones aplicada en
obras publicas

Conocimientos para el puesto.

SIAF de ingresos (Fase determinado y recaudado) y gastos
(compromiso anual, mensual , devengado y girados), manejo de
programas Melissa V2.0 y Clarissa V1.0
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
PROCESO CAS N° 001-2019/MDI

BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

Realizar el control previo y devengado de dérdenes de mayores a 8 Unidades Impositivas
Tributarias, para agilizar la documentacion.

Efectuar el control previo devengado y contabilizacion de planillas quincenales y mensuales
por todo tipo de régimen, para su tramite correspondiente.

Realizar el control previo y devengado de liquidacion de beneficios sociales, ejecucion y
liquidacion de obra.

Realizar el control previo y devengado de ejecucion y liquidacion de obra, para el control de
los gatos.

Efectuar el control previo y devengado de compras efectuadas bajo convenio marco, para su
ejecucion.

Realizar el analisis de las cuentas de gasto correspondiente a planillas, para un correcto
control.

Analizas las cuentas contables, remuneraciones por pagar y beneficios sociales, para su
ejecucion.

Atender el requerimiento de informacidn solicitada por el Organo de Control Institucional, a
fin de facilitar la informacion requerida.

Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Duracion del Contrato

Inicio: 01 de abril de 2019
Término: 30 de abril de 2019

S/.3000.00 (Tres mil con 00/100 soles) mensual.

Remuneraciéon mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén

aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

59/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria

AREA SOLICITANTE

Sub Gerencia de Contabilidad y Costos

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de una (01) Secretaria
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Sub Gerencia de Contabilidad y Costos

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Dos (02) afios
Experiencia especifica para el puesto: Dos (02) afios
Experiencia requerida en el sector publico: No requiere

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, ética y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Técnica basica dela carrera de Contabilidad, administracion y/o
afines

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Procedimiento Administrativo de trdmite de pago de
expedientes de ordenes de servicio, érdenes de compra, planillas
y cajas chicas
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

IOI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Elaborar memorandos e informes para dar respuesta al tramite administrativo.

b. Recepcionar y entrega de los documentos que se gestione dentro de la Municipalidad de
Independencia.

c. Gestionar la documentacion administrativo, para otros 6rganos del estado.

d. Efectuar el controly manejo de los archivos documentarios que forman parte del acervo de
la Sub Gerencia.

e. Realizar la actualizacion de los cuadros: Excel, de los documentos recibidos y emitidos.

f.  Efectuar el archivamiento diario de los documentos emitidos por la Sub Gerencia.

g. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/.1500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.

PROCESO CAS N2 001-2019/MDI Pagina 124



MUNICIPALIDAD DE
INDEPENDENCIA

Cenfro Bcw)vémwcn de
Lirna Morke
| vose

MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
PROCESO CAS N° 001-2019/MDI

BASES Y TERMINOS DE RE

FERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

60/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Asistente Contable

AREA SOLICITANTE

Sub Gerencia de Contabilidad y Costos

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Asistente Contable

2. Dependencia, unidad organica y/o
Sub Gerencia de Contabilidad y Costos

area solicitante

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRET

O LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL

DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTA

BLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL

DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.
d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Cuatro (04) afios
Experiencia especifica para el puesto: Cuatro (04) afios
Experiencia requerida en el sector publico: Dos (02) afios

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, ética y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Egresada universitaria de la carrera de Contabilidad,
administracion y/o afines

Cursos / Estudios de Especializacion

Sistema Integrado de Administracién Financiera — SIAF,
formulacién deestados financieros y presupuestario en el sector
publico

Conocimientos para el puesto.

Cuentas contables, SIAF modulo administrativo, contable, deuda
publicas y conciliacion de operaciones segun el plan contable
gubernamental, manejo del programa Melissa V2.0 y Clarissa
V1.0
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Realizar la contabilizacion de la fase de determinado y recaudado de los ingresos por toda la
fuente financiamiento, para un correcto y adecuado orden.

b. Efectuarelanalisis de ingresos contrastando la informacion con cuentas por cobrar, a fin de
tener un buen balance.

c. Analizar las operaciones reciprocas y conciliacion con entidades publicas, para tener un
mejor control.

d. Realizar el andlisis de demandas y sentencias judiciales y arbitrajes remitidos por las
diferentes unidades organicas, para seguir con el proceso correspondiente.

e. Efectuararqueos de caja centraly caja chica, segun corresponda, para su respectivo control.

f. Apoyar en la elaboracidn de estados financieros con periodicidad mensual, trimestral,
semestral y anual, para la emision de informes.

g. Atender el requerimiento de informacion solicitada por el Organo de Control Institucional, a
fin de dar respuesta oportunamente en las fechas establecidas.

h. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/.3000.00 (Tres mil con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

61/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Especialista Contable

AREA SOLICITANTE

Sub Gerencia de Contabilidad y Costos

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Especialista Contable

2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Contabilidad y Costos

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Tres (03) afios
Experiencia especifica para el puesto: Tres (03) afios
Experiencia requerida en el sector publico: No requiere

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, ética y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Titulo/licenciaturadela carrera de Contabilidad, administracion
y/o afines

Cursos / Estudios de Especializacion

Sistema Integrado de Administracidn Financiera — SIAF, Ley de
contrataciones y adquisiciones del estado, formulacidn,
elaboracidn y presentacidn de estados financieros

Conocimientos para el puesto.

Siaf de ingresos (fase determinado y recaudado) y gastos
(compromiso anual, mensual, devengado y girados), maneo del
programa Melissa V2.0 y Clarissa V1.0
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
PROCESO CAS N° 001-2019/MDI

BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.
b.

Realizar la elaboracion de notas contables, para los ajustes correspondientes.

Verificar la correcta formulacion y sustentacion de la documentacidn, para la ejecucion de
compromisos de pago.

Informar las adquisiciones de bienes y servicios que involucren el uso de los recursos del
estado, a fin de verificar los procesos de adquisicion a través de la confrontacion de
operaciones auto declaradas.

Gestionar la informacion de la renta de cuarta categoria, para la declaracion del programa de
declaracidon telematica mensual.

Efectuar el control de obligaciones tributarias y saldos de deuda de ESSALUD, AFPs y SUNAT,
a fin de cumplir con las obligaciones presentadas.

Calificar el nivel de cuenta, la operacion contable y establecer la dinamica de cuentas, para u
registro.

Efectuar arqueos inopinados de las operaciones de ingreso de fondos, en las unidades
organicas que dan atencion al publico, a fin de informar a su inmediato superior y al Gerente
Municipal de los resultados obtenidos.

Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Duracién del Contrato

Inicio: 01 de abril de 2019
Término: 30 de abril de 2019

S/.3300.00 (Tres mil trecientos con 00/100 soles) mensual.

Remuneraciéon mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén

aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

62/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Administrativo

AREA SOLICITANTE

Sub Gerencia de Contabilidad y Costos

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Auxiliar Administrativo
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Sub Gerencia de Contabilidad y Costos

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Dos (02) afios
Experiencia especifica para el puesto: Dos (02) afios
Experiencia requerida en el sector publico: No requiere

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, ética y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Técnica basica dela carrera de contabilidad, administracion y/o
afines

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Siaf de ingresos (fase determinado y recaudado) y gastos
(compromiso anual, mensual, devengado y girados), maneo del
programa Melissa V2.0 y Clarissa V1.0
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
PROCESO CAS N° 001-2019/MDI

BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

Controlar el acervo documentario de la Sub Gerencia de Contabilidad y Costos: memorandos,
informes, entre otros, para un mejor orden.

Archivar los documentos emitidos por la Sub Gerencia, para una rapida busqueda de la
documentacion.

Gestionar los comprobantes de pago recibidos de la Sub Gerencia de Tesoreria, para su
correspondiente tramite.

Foliar los comprobantes de pago recibidos de la Sub Gerencia de Tesoreria, para un mejor
control.

Realizar el llenado y control del cuademo de cargo de documentos emitidos, 6rdenes de
compra y o6rdenes de servicio, para un mejor orden.

Coordinar y controlar la agenda de reuniones del area, faciitando la obtenciéon de los
recursos o brindar asistencia administrativo, para su ejecucion.

Registrar, clasificar y tramitar los documentos que ingresen o genere el area a la cual
pertenecer, a fin de garantizar la distribucion interna y externa.

Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Duracién del Contrato

Inicio: 01 de abril de 2019
Término: 30 de abril de 2019

S/.1200.00 (Mil doscientos con 00/100 soles) mensual.

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

aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

63/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Responsable en Conciliacion

AREA SOLICITANTE

Sub Gerencia de Tesoreria

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Responsable en Conciliacion
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Sub Gerencia de Tesoreria

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Dos (02) afios
Experiencia especifica para el puesto: Un (01) afio
Experiencia requerida en el sector publico: Un (01) afio

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, ética y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Titulo/licenciaturadela carrera de Administracion, contabilidad,
economia y/o afines

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

SIAF-SP Modulo Administrativo, conciliacién bancarias
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
PROCESO CAS N° 001-2019/MDI

BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

IOI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

SQ o

Revisar y comprobar el reporte de ingresos diarios con papeletas de depositos,
transferencias, otros.

Registrar los expedientes de ingreso en sistema integrado de administracion financiera SIAF-
GL: fase determinado, recaudado.

Registrar los ingresos de fase determinado y recaudado en SIAF seguin portal de trasparenca
rubro 18, 07,08: canon y sobre cano, foncomun, tragamonedas.

Gestionar os requerimiento de bienes, servicios y otros documentos para el cumplimiento de
los objetivos.

Registrar en el SIAF de las operaciones T/C de las transferencias a las cuentas dedicadas.
Analizar de los extractos bancarios de las cuentas del municipio.

Analizar los libros bancos, para identifica inconsistencias financieras.

Clasificar, ordenar y archivar expedientes financieros: notas de abono y cargo, estado de
cuenta bancarios, etc.

Pagar los fraccionamientos de SUNAT-AFP-ESSALUD, para cumplir con las obligaciones
tributarias

Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Duracién del Contrato

Inicio: 01 de abril de 2019
Término: 30 de abril de 2019

S/.3000.00 (Tres mil con 00/100 soles) mensual.

Remuneraciéon mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén

aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO 64 /CAS1-2019
NOMBRE DEL PUESTO Asistente en materia de SIAF
AREA SOLICITANTE Sub Gerencia de Tesoreria

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Asistente en materia de SIAF
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Tesoreria
3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.
4, Base legal

e. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

f.  REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

g. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N© 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

h. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Requisitos Especificos. Experiencia Laboral General: Dos (02) afios
Experiencia especifica para el puesto: Un (01) afio
Experiencia requerida en el sector publico: Un (01) afio

Habilidades y competencias. Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, ética y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacién Académica. Egresado universitario de la carrera de Administracidn,
contabilidad, economia y/o afines

Cursos / Estudios de Especializacion ,
Tesoreria Gubernamental

Conocimientos para el puesto. SIAF-SP Modulo Administrativo, macros planillas, pagos
judiciales, aplicativos MEF
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
PROCESO CAS N° 001-2019/MDI

BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

Verificar, girar y procesar el pago de tributos AFP y PDT: Essalud, renta 4ta, renta 5ta, SNP,
etc.

Realizar el sequimiento de asignaciones financieras en la CUT y recaudacion diaria en el
portal del Ministerio de Economia y Finanzas.

Verificar las 6rdenes de compray drdenes de servicios, para proceder con la fase devengado
el SIAF-SP.

Registrar la fase de giro de las planillas de pago de personal.

Verificar en el modulo administrativo las fases previas de compromiso y devengado mediante
el SIAF de las 0.S y O.C y documentos de reconocimiento de devengados: ejercicios
anteriores.

Realizar el seguimiento y pago de expedientes judiciales a través del aplicativo Ministerio de
Economia y Finanzas.

Realizar el control del 10% de retenciones de fiel cumplimiento a los contratos afectos.
Programar el calendario de pagos mensuales en el SIAF-SP, para el pago correspondientes
de las distintas obligaciones generadas por el municipio.

Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Duracién del Contrato

Inicio: 01 de abril de 2019
Término: 30 de abril de 2019

S/.2500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles) mensual.

Remuneraciéon mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén

aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

65/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Asistente Contable

AREA SOLICITANTE

Sub Gerencia de Tesoreria

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Asistente Contable
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Sub Gerencia de Tesoreria

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N© 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Dos (02) afios
Experiencia especifica para el puesto: Dos (02) afios
Experiencia requerida en el sector publico: Seis (06) meses

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, ética y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Titulo/licenciaturadela carrera de Administracion, contabilidad,
economia y/o afines

Cursos / Estudios de Especializacion

Tributacién

Conocimientos para el puesto.

Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF, control
previo
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
PROCESO CAS N° 001-2019/MDI

BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

o a0 o

- sa ™

Coordinar con la Sub Gerencia de Contabilidad el control precio de la documentacion
remitida.

Efectuar el control de documentacidon de las O/S cumpla con requisitos SIAF.

Realizar funciones de pagador de cheques, cumpliendo requisitos minimos de pago.
Gestionar los requerimientos de bienes, servicios y otros documentos.

Realizar el recorrido de bancos para las coordinaciones y/o canjes de cheques que sean
necesarios.

Redactar documentos de acuerdo a su tipologia.

Atender al publico y funcionarios que requieran tratar asuntos propios del area.

Apoyar en las conciliaciones bancarias, para identificar inconsistencias financieras.

Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Duracion del Contrato

Inicio: 01 de abril de 2019
Término: 30 de abril de 2019

S/.3000.00 (Tres mil con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidon

aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
PROCESO CAS N° 001-2019/MDI

BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO 66/CAS1-2019
NOMBRE DEL PUESTO Cajero
AREA SOLICITANTE Sub Gerencia de Tesoreria

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de dos (02) Cajeros
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Tesoreria
3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.
4, Base legal

a.

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Requisitos Especificos. Experiencia Laboral General: Un (01) afio

Experiencia especifica para el puesto: Un (01) afio
Experiencia requerida en el sector publico: No requiere

Habilidades y competencias. Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacidn,

resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, ética y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica. Técnica baseegresada de |la carrera denegocios internacionales,

administracion bancaria y/o afines

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Manejo de caja, manejo de billetes y monedas

PROCESO CAS N2 001-2019/MDI Pagina 137




MUNICIPALIDAD DE
INDEPENDENCIA

Cenfro Bcw)vémwcn de
Lirna Morke
| vose

MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Recepcionar el ingreso diario de todos los tributos que se generan en la Municipalidad de
Independencia, ya sea en efectivo, cheque y/o tarjetas de crédito, debito.

b. Elaborar las rentas de produccion diaria de acuerdo al tributo, teniendo en cuenta la orden o
planilla correspondiente.

c. Elaborar el reporte mensual de ingresos a fin de informar a las areas pertinentes.

d. Revisar que los documentos relacionados a los ingresos diarios no tenga borrones,
enmendaduras ni anadiduras en los importes totales.

e. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019
S/.1500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles) mensual.
Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
PROCESO CAS N° 001-2019/MDI

BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO 67/CAS1-2019
NOMBRE DEL PUESTO Apoyo de cajero
AREA SOLICITANTE Sub Gerencia de Tesoreria

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Apoyo de cajero
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante
Sub Gerencia de Tesoreria
3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.
4, Base legal

a.

DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N© 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE
SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS DETALLE

Requisitos Especificos. Experiencia Laboral General: Un (01) afio

Experiencia especifica para el puesto: Un (01) afio
Experiencia requerida en el sector publico: No requiere

Habilidades y competencias. Logro de objetivos , orientacién a resultados, coordinacion,

resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, ética y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica. Técnica basica de la carrera de negocios internacionales,

administracion bancaria y/o afines

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Manejo de caja, manejo de billetes y monedas
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Verificar el ingreso diario de todos los tributos que se generan en la Municipalidad de
Independencia, ya sea en efectivo, cheque y/o tarjetas de crédito, debito

b. Apoyaren elaborar las rentas de produccion diaria de acuerdo al tributo, teniendo en cuenta
la orden o planilla correspondiente.

c. Apoyar en elaborar el reporte mensual de ingreso a fin de informar a las areas pertinentes.

d. Revisar que los documentos relacionados a los ingresos diarios no tenga borrones,
enmendaduras ni anadiduras en los importes totales.

e. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/.1500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccidén
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

68/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Asistente Administrativo en Ejecucion

Contractual

AREA SOLICITANTE

Sub Gerencia de Logistica

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo en Ejecuciéon Contractual
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Sub Gerencia de Logistica

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4. Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N© 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Un (01) afio
Experiencia especifica para el puesto: Seis (06) meses
Experiencia requerida en el sector publico: Seis (06) meses

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacion a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacion del
trabajo, ética y honradez e identificacion con la municipalidad

Formacion Académica.

Bachiller de la carrera de Administracion, economia y/o afines

Cursos / Estudios de Especializacion

Contrataciones del estado, preparacion de certificacién por
niveles de los profesionales de los dérganos encargados de
contrataciones - OEC

Conocimientos para el puesto.

Gestion de procesos en las contrataciones y adquisiciones del
estado, sistema nacional de programacién multianual y gestion
de inversiones, SIAF, SEACE V3.0, SEACE V2.0, Peri compras,
SIGA web, sistema de flujo documentario
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PROCESO CAS N° 001-2019/MDI

BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

Asistir en la revision de los aspectos técnicos, administrativos y demas términos y
condiciones contenidos en los contratos, para facilitar el tramite correspondiente.

Asistir en el mantenimiento de la informacion actualizada sobre la ejecucion de los contratos
de bienes, servicios, consultorias y obras, para tener un mejor control de los expedientes.

Fiscalizar posteriormente la ejecucidon contractual que corresponde a los procedimientos de
seleccion convocados por la Entidad, para seguir con el tramite requerido.

Elaborar y notificar los contratos suscritos por parte de la Entidad, para seguir con los
procedimientos de seleccién convocados por la Entidad.

Revisar y tramitar las valorizaciones de bienes, servicios, consultorias y obras, y liquidacion
contractual, para una correcta gestion de los documentos solicitados.

Realizar el seguimiento de cartas fianzas de fiel cumplimiento, monto diferencial y adelanto,
para los procedimientos de seleccion.

Administrar la ejecucion de los contratos suscritos por la Entidad, para seguir dentro del
marco de la Ley de Contrataciones del Estado.

Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Duracién del Contrato

Inicio: 01 de abril de 2019
Término: 30 de abril de 2019

S/.2500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles) mensual.

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

aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

69/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Asistente Administrativo

AREA SOLICITANTE

Sub Gerencia de Logistica

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Asistente Administrativo
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Sub Gerencia de Logistica

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N© 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Dos (02) afios
Experiencia especifica para el puesto: Dos (02) afios
Experiencia requerida en el sector publico: No requiere

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, ética y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Técnico superior con titulo de la carrera de Administracion y/o
afines

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Gestion en procesos en las contrataciones y adquisiciones del
estado, Sistema Nacional de Programacién Multianual y gestion
de inversiones, SIAF, SEACE V3.0, SEACE V2.0, Peru compras, siga
web, sistema de flujo documentario
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
PROCESO CAS N° 001-2019/MDI

BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

Apoyar en la generacidon de ordenes de compra y ordenes de servicio en el registro
SIGAWEB-Sistema Integrado de Gestidn Administrativa, para el tramite de pago por cada
tipo de contratacion.

Generar respuesta de cada consulta por parte de las unidades organicas de la Entidad,
mediante el sistema de flujograma de la Entidad, mediando memorando, informes y otros
documentos, para dar respuesta a las areas dependientes.

Encargarse de la recepcion de bienesy de generar la orden de compra, para continuar con la
gestion de pago.

Apoyar a los miembros de la Sub Gerencia de Logistica, con tramites y otros registros
respectivos, para cumplir las metas de la oficina.

Realizar el tramite documentario de las 6rdenes de compra y servicios generadas por la Sub
Gerencia de Logistica, para el acervo documentario.

Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Duracidn del Contrato

Inicio: 01 de abril de 2019
Término: 30 de abril de 2019

S/.1500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles) mensual.

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

aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

70/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Administrativo

AREA SOLICITANTE

Sub Gerencia de Logistica

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Auxiliar Administrativo
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Sub Gerencia de Logistica

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N© 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Seis (06) meses
Experiencia especifica para el puesto: No requiere
Experiencia requerida en el sector publico: No requiere

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, ética y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Secundaria completa

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Gestion en procesos en las contrataciones y adquisiciones del
estado, sistema nacional de programacién multianual y gestién
de inversiones, SIAF, SEACE V3.0, SEACE V2.0, Peru compras, Siga
web, sistema de flujo documentario
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a. Recepcionar, distribuir y enviar documentos e informacidn que ingrese o genere la Sub
Gerencia de Logistica, para agilizar los tramites.

b. Llevar el archivo documentario de las ordenes de servicio y compra, para el acervo
documentario de la Sub Gerencia de Logistica.

c. Custodiar los expedientes de 6rdenes de servicios y compra en el archivo de la Sub Gerencia
de Logistica, para faciltar la blsqueda.

d. Atender y apoyar a las areas usuarias, para | adecuada presentacion de su documentacion
que corresponde 6rdenes de servicio y compra para continuar con el tramite respectivo.

e. Apoyar en actividades tales como elaborar, revisar y enumerar documentos que corresponde
a los expedientes de drdenes de servicio y compra, para cumplir con los objetivos del area.

f.  Apoyar en el ordenamiento del archivo de documentaciéon de gestion de la Sub Gerencia de
Logistica, para un adecuado control de la documentacion existente.

g. Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Inicio: 01 de abril de 2019

Duracion del Contrato Término: 30 de abril de 2019

S/.1200.00 (Mil doscientos con 00/100 soles) mensual.

Remuneracion mensual Incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.
Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA

_ PROCESO CAS N° 001-2019/MDI ,
BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

CODIGO DE PUESTO

71/CAS1-2019

NOMBRE DEL PUESTO

Técnico Administrativo

AREA SOLICITANTE

Sub Gerencia de Logistica

L GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Técnico Administrativo
2. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante

Sub Gerencia de Logistica

3. Organo, colegiado encargado de realizar el proceso de contratacion
Comision de Concurso Publico de Seleccion CAS.

4, Base legal

a. DECRETO LEGISLATIVO N° 1057, QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS.

b. REGLAMENTO DEL DECRETO LEGISLATIVO N° 1057 QUE REGULA EL REGIMEN ESPECIAL
DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS APROBADO CON DECRETO SUPREMO
N° 075-2008-PCM Y MODIFICADO POR DECRETO SUPREMO N° 065-2011-PCM.

c. LEY 29849, LEY QUE ESTABLECE LA ELIMINACION PROGRESIVA DEL REGIMEN ESPECIAL
DEL DECRETO LEGISLATIVO N© 1057 Y OTORGA DERECHOS LABORALES.

d. LAS DEMAS DISPOSICIONES QUE REGULAN EL CONTRATO ADMINISTRATIVO DE

SERVICIOS.

II. PERFIL DEL PUESTO

REQUISITOS

DETALLE

Requisitos Especfficos.

Experiencia Laboral General: Seis (06) meses
Experiencia especifica para el puesto: No requiere
Experiencia requerida en el sector publico: No requiere

Habilidades y competencias.

Logro de objetivos , orientacidon a resultados, coordinacion,
resolucion de problemas, planificacion y organizacién del
trabajo, ética y honradez e identificacién con la municipalidad

Formacion Académica.

Estudiante universitario a partir del IV ciclo de la carrera de
Ingenieria Industrial

Cursos / Estudios de Especializacion

No requiere

Conocimientos para el puesto.

Gestion en procesos en las contrataciones y adquisiciones del
estado, sistema nacional de programacién multianual y gestién
de inversiones, SIAF, SEACE V3.0, SEACE V2.0, Peru compras, Siga
web, sistema de flujo documentario
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MUNICIPALIDAD DE INDEPENDENCIA
PROCESO CAS N° 001-2019/MDI

BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA PARA EL PROCESO DE SELECCION

II. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a.

Atender y apoyar a las areas usuarias, para la adecuada presentacién de su documentacion
que corresponde ordenes de servicio y compra para continuar con el tramite respectivo.
Llevar el archivo documentario de las d6rdenes de servicio y compra, para el acervo
documentario de la Sub Gerencia de Logistica.

Custodiar los expedientes de ordenes de servicios y compra en el archivo de la Sub Gerencia
de Logistica, para su tramite correspondiente.

Generar y actualizar de la base de datos del archivo de las 6rdenes de servicio y compra,
para tener un mejor control.

Controlar la salida y reingreso de los expedientes al archivo, para que el orden sea el
correcto.

Foliar y rotular los expedientes del acervo documentario de la Sub Gerencia de Logistica,
para tener un orden correcto.

Apoyar en el ordenamiento del archivo de documentacidon de gestion de la Sub Gerencia de
Logistica, para que la busqueda de los documentos sean mas rapidos.

Otras tareas y actividades relacionadas al puesto que le encargue el superior jerarquico.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio Municipalidad de Independencia

Duracién del Contrato

Inicio: 01 de abril de 2019
Término: 30 de abril de 2019

S/.1500.00 (Mil quinientos con 00/100 soles) mensual.

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

aplicable al trabajador.

Otras Condiciones del Contrato Contrato renovable sujeto a la conformidad del area usuaria.
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