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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVA CAJAMARCA

“Experiencia y juventud rumboal desarrollo”

CAPITULO |

1. ENTIDAD CONVOCANTE.
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVA CAJAMARCA.

2. OBJETO DE LA CONTRATACION.
Contratar, bajo el régimen de contratacion administrativa de servicios del
Decreto Legislativo N°1057, personal para las diversas unidades orgdnicas
de la Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca.

3. DEPENDENCIA, UNIDAD Y/O AREA SOLICITANTE.
Gerencia Municipal, Gerencia de Administraciéon y Finanzas, Gerencia de
Administracion Tributaria, Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano y
Rural, Gerencia de Desarrollo Social, Gerencia de Desarrollo Econdmico,
Agropecuario y Ambiente, Gerencia de Seguridad Civdadana Y
Secretaria General.

4. BASE LEGAL.

» Decreto de Urgencia N°014-2019, que aprueba el presupuesto del Sector
PUblico para el ano fiscal 2020.

» Decreto Legislativo N°1440 del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
Ley N°29973, Ley General de |la persona con Discapacidad.

Decreto Legislativo N°1146, que modifica la ley N°29248 — Ley del Servicio
Militar
> Ley N° 26771, Ley que establece la prohibicidon de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector pUblico, en casos
de parentesco.

Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N. @ 29409, Ley que concede el derecho de licencia por paternidad
a los trabajadores de la actividad publica y privada

Y V

YV V V
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“Experiencia y juventud rumboal desarrollo”

Ley N°. 29849, establece la eliminacion progresiva del régimen especial del
Decreto Legislativo 1057.

Ley 30057 del Servicio Civil

Decreto Legislativo N.° 1057, que regula el Régimen Especial de
contratacion.

Decreto Supremo N.° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057.

Decreto Supremo N.° 065-2011-PCM, Que establece modificaciones al
Reglamento del Régimen de Contratacion Administrativa de Servicios
Decreto Legislativo N.° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio
Civil, rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos
Decreto Legislativo N.° 1025, que aprueba normas de capacitacion vy
rendimiento para el sector pUblico

Decreto Supremo N.° 033-2005-PCM, que aprueba el Reglamento de la
Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Publica.

Decreto Supremo N.° 018-2007-TR, que establece
disposiciones Relativas al uso del documento denominado "Planilla
Electrénica”

Decreto de Urgencia N.° 057-2009; Medidas Econdmicas Urgentes y de
Interés Nacional en materia de Contratacion Administrativa de Servicios.
Ordenanza Municipal N° 20-2016-MDNC, ordenanza que aprueba el
reglamento interno de trabajadores nombrados y contratados de la
Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca.

CAPITULO 1l

PERFIL DE PUESTO CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO Y CONDICIONES

ESENCIALES DEL CONTRATO.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVA CAJAMARCA

“Experiencia y juventud rumboal desarrollo”

PROCESO CAS N°002-2020
CODIGO DE PLAZA:001
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

ASISTENTE | - OFICINA DE SECRETARIA GENERAL

GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un Asistente Il — Oficina de Secretaria General

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante.
Alcaldia
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
COMITE EVALUADOR.
4. Base Legal.
> Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.
> Reglamento del Decreto Legislativo N°. 1057 que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por
el Decreto Supremo N°. 075-2008-PCM y modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.
> Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva de
> | Régimen Especial del Decreto Legislativo N°. 1057 y otorga derechos
laborales. Las demds disposiciones que regulen el Contrato
Administrativo de Servicios.
PERFIL DEL PUESTO

» Tener Secundaria Completa.

> Estudios Técnicos de administracion y Ofimatica.
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“Experiencia y juventud rumbo al desarrollo”

> Alguna Experiencia segun su campo de accion.

lll. NATURALEZA DEL CARGO
Ejecucion y coordinaciéon de actividades de apoyo a la Oficina de
Secretaria General.
IV. FUNCIONES ESPECIFICAS
» Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y
archivo de documentos técnicos.
» Coordinar actividades administrativas del Secretario General.
> Apoyar las acciones de comunicacion, informacidon y relaciones
publicas.
» Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad
» Orientar al publico sobre gestiones y situaciones de expedientes.
> Preparar y ordenar la documentacion del Secretario General para
conferencias y reuniones.
» Redactardocumentos con criterio propio de acuerdo a las indicaciones
del Secretario General.

» Oftras funciones que le asigne el Secretario General.

CONDICION DETALLE

Lugar de Presentacion del |Oficina de Secretaria General de la Municipalidad
Servicio Distrital de Nueva Cajamarca

Dos (02) meses, renovables en funcién a las necesidades

Duracidon del Contrato

$/1,400.%° (Un mil cuatrocientos con 00/100 soles), el cual
incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como toda la
Remuneracion Mensual deduccion aplicable al tfrabajador.
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“Experiencia y juventud rumboal desarrollo”

PROCESO CAS N°002-2020
CODIGO DE PLAZA:002
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

CONSERJE - SECRETARIA GENERAL

GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Conserje — Oficina De Secretaria General
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
Secretaria General
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
COMITE EVALUADOR.
4. Base Legal.
» Decreto Legislafivo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.
> Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por
el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.
> Ley 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.
> Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

> Estudios Técnicos (Instituto Superior) relacionado con la especialidad
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVA CAJAMARCA

“Experiencia y juventud rumbo al desarrollo”

Capacitacion tecnoldégica en el cargo que desempena con
certificacion mayor a 3 meses
Conocimientos bdsicos en programas informdaticos (Word, Excel, Poder
Point, pdginas web, SIAF, etc.).

Poseer una combinacidon equivalente de formacidon y experiencia

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades de apoyo administrativo y ejecucion de documentos

variados

FUNCIONES ESPECIFICAS

>
>
>

Informar en primera instancia a los usuarios.

Vigilar y atender a la entrada y salida de los usuarios.

Coordinar los trabajos de las ordenanzas a su cargo, en el caso de que
los hubiera.

Coordinar la recogida de documentacion, correspondencia, pequenos
materiales, recados y encargos.

Reparto de documentacion.

Auxiliar en el traslado de cualquier persona de urgencias médicas
originadas en el centro de trabagjo.

Controlar el uso innecesario del consumo de agua y electricidad.
Realizar pequenos trabajos de mantenimiento en la que n se requiera
especializaciéon

Custodiar el mobiliario, maquinas e instalaciones y locales - vigilar en sus
operaciones al personal encargado de la limpieza.

Custodiar las llaves de los despachos y oficinas, recibir, conservar los
documentos, objetos y correspondencia que a tales efectos les sean

encomendados.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVA CAJAMARCA

“Experiencia y juventud rumbo al desarrollo”

» Realizar dentro de la dependencia los traslados de material, mobiliario y
enseres que fueren necesario.

» Realizarlos encargos con el servicio que se le encomiende dentro y fuera
del edificio.

» Prestar en su caso, servicio adecuado a la naturaleza de sus funciones

en archivos, biblioteca almacenes, ascensores, efc.

CONDICION DETALLE

Oficina de Secretaria General de la Municipalidad

Lugar de  Presentacion del | py il de Nueva Cajamarca

Servicio

Dos (02) meses, renovables en funcion a las
Duracion del Contrato necesidades

$/1,500.% (Un mil quinientos con 00/100 soles), el cual
Remuneracién Mensual incluye los montos y dfiliaciones de ley, asi como
toda la deduccién aplicable al trabajador.
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“Experiencia y juventud rumboal desarrollo”

PROCESO CAS N°002-2020
CODIGO DE PLAZA: 003
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
ASISTENTE Il - GERENCIA MUNICIPAL

GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria

Conftratarlos servicios de un (01) Asistente Il — para la Gerencia Municipal

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

GERENCIA MUNICIPAL

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

COMITE EVALUADOR.

Base Legal

> Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Confratacion Administrativa de Servicios.

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

> Ley 29849, Ley que establece la eliminaciéon progresiva del Regimen
Especial del Decreto Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.

> Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVA CAJAMARCA

“Experiencia y juventud rumbo al desarrollo”

PERFIL DEL PUESTO

>
>
>

Profesional Técnico Titulado (Instituto Superior) en Secretariado
Ejecutivo u ofra especialidad relacionada con el cargo.

Capacitacion tecnoldgica en el cargo que desempena mayor a 3
meses.

Experiencia en labores administrativas de oficina.

Conocimientos bdsicos en programas informdticos (Word, Excel, Poder
Point, paginas web, etc.).

Capacitacion Certificada en Relaciones Publicas o Relaciones

Humanas.

NATURALEZA DEL CARGO

>

Coordinar, supervisar y ejecutar actividades complejas de apoyo
secretarial y técnico administrativo.

Realizar  actividades de complejidad, responsabilidad y
confidencialidad.

Desarrollar actividades de tfrabajo eminentemente administrativas.
Conocer las acciones de trabajo que desarrolla en cuanto a las

documentaciones de la Alta Direccion.

FUNCIONES ESPECIFICAS

>

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y
archivo de documentos técnicos.

Coordinar actividades administrativas del Gerente Municipal.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacidon y relaciones
publicas.

Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad.

Orientar al publico sobre gestiones y situaciones de expedientes.
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» Preparar y ordenar la documentacion del Gerente Municipal para
conferencias y reuniones.

» Redactar documentos con criterio propio de acuerdo alas indicaciones
del Gerente Municipal.

» Oftras funciones que le asigne el Gerente Municipal.

CONDICION DETALLE

Gerencia Municipal de la Municipalidad

, . .| Distrital de Nueva Caojamarca
Lugar de Presentacion del Servicio )

Dos (02) meses, renovables en funcion a las
necesidades

Duracion del Contrato

$/1,500.%° (Un mil quinientos con 00/100 soles), el
cual incluye los montos y dfiliaciones de ley, asi
como toda la deducciéon aplicable al

. trabajador.
Remuneracion Mensual
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVA CAJAMARCA

“Experiencia y juventud rumboal desarrollo”

PROCESO CAS N°002-2020
CODIGO DE PLAZA:004
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
JEFE - OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

.  GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un Jefe — Para la Oficina De Programacion
Multianual De Inversiones
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
GERENCIA MUNICIPAL
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
COMITE EVALUADROR.
4. Base Legal
> Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.
> Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen
Especial de Contratacidon Administrativa de Servicios, aprobado por
el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.
> Ley 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.
> Las demds disposiciones que regulen el Contfrato Administrativo de

Servicios.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVA CAJAMARCA

“Experiencia y juventud rumbo al desarrollo”

PERFIL DEL PUESTO

>
>

Titulo profesional universitario afin al cargo a desempenar.

Estudios Gestion Publica, Administracion, Gestion Municipal o Desarrollo
Local. a. Manejo de paquetes informdticos

Capacidad para actuar y tomar decisiones.

Conoce y critica creativamente los fundamentos técnicos del sistema o
proceso técnico que maneja.

Experiencia no menor de dos (2) anos en el desempeno del cargo y/o
en la gestion

Capacitacion especializada.

NATURALEZA DEL CARGO

Es la oficina responsable de evaluar, calificar, aprobar los proyectos de

inversion publica y posteriormente informar técnicamente a la DGPP del

Ministerio de Economia y Finanzas.

FUNCIONES ESPECIFICAS

>

Elaborar la Programacion Mulfianual de Inversion Publica (PMIP) de la
Corporacion municipal.

Velar porque el PMIP se enmarque en las competencias municipales y
los Planes de Desarrollo Concertado.

Velar por la aplicacion de las recomendaciones que formule la DGPI,
en su calidad de mds alta autoridad técnico normativa, asi como
cumplir con los lineamientos que emita.

Aprobar los Términos de Referencia o Planes de Trabajo elaborados por
la UF para contratar o elaborar los estudios de preinversion.

Evaluar y emitir Informes Técnicos sobre los estudios de preinversion.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVA CAJAMARCA
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Aprobar y Declarar la Viabilidad de los Proyectos de Inversion Publica
o Programas de Inversion, formulados por las UF de la Municipalidad.
Suscribir los Informes Técnicos de Evaluacioén, asi como los Formatos —
SNIP que correspondan.

Visar los estudios de preinversion aprobados y declarados viables,
conforme lo establece la Directiva General del SNIP

Informar a la DGPI-MEF y a la Gerencia Municipal sobre los PIP
declarados viables.

Mantener actualizada la informacion registrada en el Banco de
Proyectos y demds aplicativos informdaticos del SNIP, sobre los proyectos
recibidos para su evaluacion.

Realizar el seguimiento de los PIPs durante la fase de inversion.

Emitir opinion técnica sobre cualquier PIP en cualquier fase del Ciclo del
Proyecto, en el marco de sus competencias.

Emitir opinion favorable mediante Informes Técnicos, sobre cualquier
solicitud de modificacion de un estudio o registro de un PIP en el Banco
de Proyectos, solicitando informacion necesaria a UF o UE involucrada.
Registrar, actualizar y cancelar el registro de las Unidades Formuladoras,
asi como de sus responsables en el Banco de Proyectos del SNIP.
Promover la capacitacion permanente del personal técnico de las UF y
UE de la Municipalidad.

Participar en la formulacion y evaluacion de los planes y programas de
desarrollo del Distrito.

Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del érgano
de Control Institucional que sean de su competencia.

Cumplir con las demads funciones que se le asigne el Gerente Municipal.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVA CAJAMARCA

“Experiencia y juventud rumbo al desarrollo”

CONDICION DETALLE

Oficina de Presupuesto de la Municipalidad

) . . | Distrital de Nueva Cajamarca
Lugar de Presentacidon del Servicio J

Dos (02) meses, renovables en funcion a las

., necesidades
Duracion del Contrato

$/3,000.%° (Tres mil con 00/100 soles), el cual
incluye los montos y dfiliaciones de ley, asicomo
Remuneracion Mensual toda la deducciéon aplicable al trabajador.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVA CAJAMARCA

“Experiencia y juventud rumboal desarrollo”

PROCESO CAS N°002-2020
CODIGO DE PLAZA:005
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

JEFE - AREA DE ALMACEN
.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un Asistente | — para el Area de Aimacén
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
COMITE EVALUADOR.
4. Base Legal
> Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.
> Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por
el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.
> Ley 29849, Ley que establece la eliminaciéon progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.
> Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.
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“Experiencia y juventud rumboal desarrollo”

PERFIL DEL PUESTO

>
>

Estudios Técnicos, afin con el cargo.

Amplia experiencia en el manejo del control de bienes patrimoniales. c.
Conocimiento de los procedimientos técnicos que se le encargue
Capacitacion especializada en el drea.

Experiencia laboral no menor de un (01) ano en el desempeno del cargo

y/o en gestion publica.

NATURALEZA DEL CARGO

Desarrollar actividades relacionadas a la aplicacion del sistema de

abastecimiento y almacén.
FUNCIONES ESPECIFICAS

>
>
>

YV V V V

Recepcionar bienes y materiales que adquiera la Municipalidad.
Almacenar bienes, afectar los saldos en las tarjetas de control visible.
Distribuir bienes y materiales a las distintas dependencias de la
municipalidad por medio de comprobante de salida (PECOSA).
Solicitar reposicion de stock conforme a sus saldos y consumo.

Entregar copias de PECOSA en forma mensual a la Unidad de Control
Patrimonial.

Formular Notas de Entrega de Alimacén (NEA) por los bienes que ingresa
de manera extraordinaria y por donaciones.

Entregar Especies Valoradas Impresas (EVI) a la Division de
Recaudaciony otras dreas de la Gerencia del Servicio de Administracion
Tributaria, mediante las remesas de entrega.

Enviar informacion de érdenes de compra y PECOSAS a la Oficina de
Contabilidad, con oportunidad para la formulacidon de los partes
mensuales.

Automatizar la documentacion por medios informdaticos.
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“Experiencia y juventud rumbo al desarrollo”

» Oftras funciones que le sean asignadas por el Jefe de la Oficina
de Abastecimiento, Aimacén y Control Patrimonial, en el dmbito de su

competencia.

CONDICION DETALLE

Area de Almacén de la Municipalidad Distrital de

. _ Nueva Cajamarca
Lugar de Presentacion del Servicio :

Dos (02) meses, renovables en funcidon a las

.. necesidades
Duracion del Contrato

$/2,100.%° (Dos mil cien con 00/100 soles), el cual
incluye los montos y dfiliaciones de ley, asi como
Remuneracion Mensual toda la deducciéon aplicable al trabajador.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVA CAJAMARCA

“Experiencia y juventud rumboal desarrollo”

PROCESO CAS N°002-2020
CODIGO DE PLAZA:006
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

JEFE - DIVISION DE FISCALIZACION TRIBUTARIA Y MUNICIPAL

.  GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de Contratar Un Jefe De Fiscalizacién — para la
Division de fiscalizacion
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
GERENCIA DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
COMITE EVALUADOR.
4. Base Legal
> Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.
> Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen
Especial de Contratacidon Administrativa de Servicios, aprobado por
el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.
> Ley 29849, Ley que establece la eliminaciéon progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.
> Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE NUEVA CAJAMARCA

“Experiencia y juventud rumbo al desarrollo”

PERFIL DEL PUESTO

» Estudios Superiores Universitario y/ Técnico

Y V V V VvV

Estudios Técnicos de administracion y Ofimatica
Experiencia segun su campo de accion
Capacitaciéon en temas relacionados al cargo.
Experiencia en la conduccidon de personal

Poseer una combinacion equivalente de formacién y experiencia

NATURALEZA DEL CARGO

>

>

Ejecutar actividades en lo referente a la fiscalizacion tributaria,
realizando labores de gabinete y de campo.

Supervisar al personal bajo su mando.

FUNCIONES ESPECIFICAS

>

Dirigir, programar, aprobar, ejecutar y coordinar el proceso de
fiscalizacidn tributaria, orientada a detectar omisos, evasores y morosos
de obligaciones tributarias a fin de incrementar la base tributaria
municipal; asi como hacer cumplir las obligaciones ftributarias vy
administrativas.

Dirigir y supervisar el proceso de determinacion de la deuda tributaria,
mediante dictdmenes y/o informes de acotaciéon vy liquidacion de las
obligaciones ftributarias correspondientes, para la emision de las
Resoluciones de Determinacion y/o Multas Administrativas o Tributarias,
en estricta observancia del Coddigo Tributario u otras disposiciones
legales vigentes.

Formular y presentar para su aprobacion  Procedimientos

Administrativos, Reglamentos, Directivas y ofras normativas; asi como
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“Experiencia y juventud rumbo al desarrollo”

cautelar su cumplimiento, que permita mejorar las técnicas de
Fiscalizacion Tributaria.

Coordinar con las diferentes unidades de gestion la formulacion de
programas de reactivacion econdmica, asi como reforzar vy
dinamizar las acciones de fiscalizacion tributaria.

Establecer la estadistica cuantificada de nuevos contribuyentes, que se
han incorporado al universo via proceso de Fiscalizacidon, emitiendo los
informes correspondientes.

Coordinar con instituciones, como: SUNAT, INC, Registros PuUblicos,
Municipalidades Distritales Provinciales y ofros, para establecer
programas de cruce de informacion, orientadas a optimizar el proceso
de fiscalizacion tributaria.

Organizar y registrar las Resoluciones de Determinacion y/o de Multas
Tributarias

y tramitar a la Division de Recaudacion y Licencias para su ejecucion,
asi como proceder al archivo de aguellos expedientes concluidos.
Elaborar el Informe Anual y Estadistica, acerca del nUmero de solicitudes
o pedidos del publico usuario en el curso del ano proximo pasado, de
informacion atendida y no atendida en su dependencia.

Ejecutar las actividades de inspeccion, investigacion y control  del
cumplimiento de obligaciones tributarias de cardcter municipal

Revisar periddicamente a los contribuyentes que gocen de
inaceptacidon exoneracion o beneficios tributarios.

Verificar en el campo el hecho generador de la obligacion tributaria,
identificando al deudor senalando la base imponible y la cuantia del
tributo.

Realizar acciones no programadas o imprevistas en locales y lugares de

nuestra jurisdiccion en donde se realicen espectdculos publicos no
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deportivos verificando el cumplimiento de las disposiciones municipales
vigentes.

Estructurar ejecutar y controlar el programa de fiscalizacién tributaria de
campo y gabinete cumpliendo el plan anual de fiscalizacion.

Realizar acciones no programadas e imprevistas de confrol en
cualqguier dependencia de la municipalidad para verificar y comprobar
la documentacion generada por los contfribuyentes procedimientos
seguidos, liquidaciones, acotaciones y pagos efectuados constatando
y verificando con las normas vigentes, elaborando la respectiva acta de
intervencion y que en caso de detectar desviaciones, hechos contrarios
a lo establecido o presumir la comision de alguna falta deberd requerir
el inmediato apoyo del Organo de Confrol Institucional y/o a la Alta
Direccion, elaborando el informe documentado de manera inmediata
Coordinar y solicitar informacién a la Unidad de Catastro y Desarrollo
Urbano

Rural de las fiscalizaciones realizadas a fin de actualizar la Base de Datos.
Solicitar a la Gerencia de Infraestructura periddicamente la relacion de
licencias de construccion a fin de realizar seguimiento a la obra para la
determinaciéon del aumento del valor y futura liquidacion.

Fiscalizar los establecimientos comerciales y de servicios para el framite
de su licencia de funcionamiento.

Verificar el uso de predios teniendo en cuenta el fipo de licencia
expedida.

Emitir las fichas de fiscalizacion a la division de recaudacion para la
actualizacion de datos en el sistema.

Disenar conjuntamente con la Gerencia el Plan anual de Fiscalizacion.
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Efectuar las inspecciones a los predios, a efecto de verificar y/o
establecer la conformidad o no de las Declaraciones Juradas
formuladas por el contribuyente

Revisar, estudiar y calificar las Fichas de Fiscalizacion y actas de

inspeccion y requerimiento impuestas, para emitir Resoluciones de

Determinacion y/o de Multa por adeudos a la obligacion sustancial.

» Decepcionar, estudiar y analizar expedientes de descargo realizadas

en el proceso de fiscalizacion.

> Revisar el estado de las cuentas corrientes de los contribuyentes para

dar solucidn a expedientes diversos.

> Emitir los proyectos de Resoluciones de Determinacion y/o de Multas y

tramitar la vocacion de la Gerencia Correspondiente.

» Ofras que le asigne la Gerencia de Administracion Tributaria y que sean

de su competencia.

CONDICION

DETALLE

Lugar de Presentacion del Servicio

Division de Fiscalizacién Tributaria y Municipal de la
Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Remuneraciéon Mensual

S/ 2,200.00 (Dos mil doscientos con 00/100 soles), el cual
incluye los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda
la deduccidén aplicable al tfrabajador.

Duracion del Contrato

Dos (02) meses, renovables en funciéon a las necesidades
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PROCESO CAS N°002-2020
CODIGO DE PLAZA:007
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
JEFE - DIVISION DE RECAUDACION Y LICENCIAS

.  GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un Jefe de Division de Recaudacion — para la
Division de Recaudacidn y Licencias
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
GERENCIA DE SERVICIOS DE ADMINISTRACION TRIBUTARIA MUNICIPAL
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
COMITE EVALUADOR.
4. Base Legal
> Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.
> Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen
Especial de Contratacidon Administrativa de Servicios, aprobado por
el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.
> Ley 29849, Ley que establece la eliminaciéon progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.
> Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.
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PERFIL DEL PUESTO

>
>

>
>
>

Estudios Superiores Universitario y/ Técnico

Estudios Técnicos de administracion y Ofimdatica c. Alguna Experiencia
segun su campo de acciéon

Capacitaciéon en temas relacionados al cargo.

Alguna experiencia en la conduccion de personal

Poseer una combinacidon equivalente de formacidon y experiencia.

NATURALEZA DEL CARGO

>

>

Ejecucion de actividades especializadas de investigacion, andlisis y
aplicaciéon de leyes tributarias y orientacion al contribuyente.

Supervisar al personal bajo su mando.

FUNCIONES ESPECIFICAS

>

Programar, ejecutar, coordinar y controlar el proceso de cobranza
ordinaria, extraordinaria y coactiva de tributos, en coordinaciéon con la
Unidad de Fiscalizacion y Coactiva estableciendo los cuadros de
rendimiento de cobranza.

Programar, ejecutar y coordinar actividades técnicas orientadas a
sisfematizar  los mecanismos de control de cobranza en general, asi
como de celeridad de estas cobranzas.

Organizar, elaborar y controlar las cuentas corrientes de contribuyentes,
asi como controlar las Prescripciones de deuda, aplazamientos y/o
fraccionamientos mantener informada a la Gerencia de Servicios de
Administracion Tributaria.

Actualizar en el Sistema Informatico, la aplicacion de la liberacion de
Multas Tributarias e Interés Moratorio, asi como la aplicacion de
Beneficios Tributarios, conforme lo establezcan las Ordenanzas

correspondientes.
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Actudlizar en el Sistema Informatico la Tasa de Interés Moratorio (TIM)
Diario, mensual y anual conforme  al Codigo Tributario; teniendo en
cuenta los plazos de vencimientos establecidos en la Ley de Tributacion
Municipal.

Mantener Informado al personal a su cargo de las Disposiciones y
directivas emitidas por la Gerencia.

Constatar que las copias presentadas por los contribuyentes sean fiel
copia de los originales.

Establecer lineamientos de recaudacion y control de deuda de
naturaleza tributaria y no tributaria que garanticen el cumplimiento de
metas y objetivos operativos establecidos por la Municipalidad y/o
Gobierno Central

Organizar y controlar las acciones de recaudacion y cobranza a través
de los mecanismos que implemente la Gerencia y Municipalidad.
Disenar y ejecutar conjuntamente con la Gerencia, el Plan Anual de
Recaudacion.

Atender y resolver las solicitudes de modificacion de datos contenidos
en el Formulario correspondiente.

Elaborar y presentar el Plan Operativo Anual de su unidad orgdnica
alineado a los objetivos de la Gerencia.

Coordinar con las unidades correspondientes las acciones conjuntas
para que las acciones programadas se cumplan dentro de los plazos
programados.

Proponer la implementacion de instrumentos de gestion que incidan de
modo positivo en la recaudacion y cobranza

|dentificar, Evaluar y Proponer nuevas carteras de Cobranza.
Programar y controlarla remision de las deudas tributarias ala  Division

de Ejecucion Coactiva, contenidas en Ordenes de Pago y que son
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consideradas exigibles, debidamente nofificadas y no impugnadas, en
estricta observancia de las Leyes, Reglamentos, Directivas y otras normas
que regulan dichos actos.

Inscribir las deudas fributarias en las Centrales de Riesgo; asi como
realizar el levantamiento de la misma una vez cancelada la deuda por
el contribuyente;

Flaborar Ordenes de Pago de conformidad a lo establecido en el art.
78 del. T.U.O. del Codigo Tributario, a efecto de disponer su cumplimiento
evitando de esta manera las prescripciones de deudas tributarias,
remitiendo las mismas a la Gerencia de Servicios de Administracion
Tributaria para su firma.

Conftrolar el andlisis y conciliacion diaria de los ingresos por pagos
efectuados por los tributos que administra, estableciendo la cuadratura
entre lo emitido y lo cobrado, a fin de garantizar la conformidad de los
MismMos.

Establecer el rendimiento de cobranza mensual y anual de la deuda
fributaria y no ftributaria, determinando los saldos pendientes de
cobranza, asi como efectuar la conciliaciéon mensual de cuentas con la
Unidad de Contabilidad.

Conftrolar y Monitorear el cumplimiento de las metas de ejecucion de
ingresos presupuestarios, emitiendo los informes mensuales de
rendimiento.

Proponer directivas y reglamentos, en temas de recaudacion tributaria;
asi como cautelar su cumplimiento, orientados a mejorar las técnicas de
control y recaudacion.

Evaluar trimestralmente el avance fisico-financiero, logros y problemas

de sus actividades, en coordinacion con la Gerencia de Servicios de
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Administracion Tributaria y Oficina de Planificacion y Oficina de
Presupuesto.

Formular un Informe estadistico Anual; acerca del niUmero de solicitudes
o pedidos del publico usuario en el curso del ano proximo pasado, de
informacion atendida y no atendida en su dependencia.

Efectuar el andilisis y conciliacion diaria de los ingresos por pagos de las
Cuentas Mayores efectuadas por los fributos que administra,
estableciendo la cuadratura entre lo emitido y lo cobrado, a fin de
garantizar la conformidad de los mismos

Efectuar el andilisis y conciliacion diaria de los ingresos por pagos de las
Cuentas Menores efectuados por los ftributos que administra,
estableciendo la cuadratura entre lo emitido y lo cobrado, a fin de
garantizar la conformidad de los mismos.

Ejecutar, coordinary efectuar el procesamiento de informacion recibida
afravés de las Declaraciones Juradas de los diferentes tributos y rentas
por el Sistema de Administracion Tributaria, estableciendo Padrones de
Conftribuyentes en general, por orden de cddigos y/o forma que facilite
su rdpida ubicacion.

Proponer la aprobacion de Reglamentos, Directivas y otras normativas;
asi como cautelar su cumplimiento, que permita mejorar las técnicas de
Registro Tributario.

Establecer mensualmente el cuadro estadistico del universo de
contribuyentes, diversificado por cada fributo.

Establecer programas orientados a captar y atraer al contribuyente
para el cumplimiento de sus obligaciones formales y sustanciales vy, el

fortalecimiento del Sistema Tributario Municipal.
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» Elaborar yvisar las autorizaciones por Licencia de Funcionamiento
y Anuncios y Propaganda, para la firma del Gerente del Servicio
Administracion Tributaria de acuerdo a la normatividad vigente.

> Ejecutar actividades preliminares de investigacion y andlisis de
procedimientos del Sistema Tributario Municipal, preferentemente
relacionados con el control y administracion de los tributos asignados a
sU cargo.

» Anadlizar vy verificar en carpeta las Declaraciones Juradas
decepcionadas y emitidas por la municipalidad de los fributos que
administra; asi como mantener informado al Gerente de Servicio de
Administracion Tributaria sobre el comportamiento y cumplimiento de
obligaciones formales y sustanciales

» Coordinar con la division de Fiscalizacion y Ejecucion Coactiva la
fiscalizacion de los predios de los administrados

» Oftras que le asigne la Gerencia de Servicios de Administracion Tributaria

y que sean de su competencia

CONDICION DETALLE

Divisién de Fiscalizacién Tributaria y Municipal
de la Municipalidad Distrital de Nueva

Lugar de Presentacién del Servicio )
Cajamarca

S /2,200.%°° (Dos mil doscientos con 00/100 soles),
el cual incluye los montos y dfiliaciones de ley,
asi como toda la deduccién aplicable al
trabajador.

Remuneracion Mensual

Dos (02) meses, renovables en funcién a las

Duracién del Contrato necesidades

PROCESO CAS N°002-2020
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CODIGO DE PLAZA:008
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

DIVISION DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO - RURAL Y

ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un (01) Jefe - para La Division De Catastro

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO Y RURAL

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

COMITE EVALUADOR.

Base Legal

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

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

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

» Las demds disposiciones que regulen el Contfrato Administrativo de

Servicios.
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PERFIL DEL PUESTO

>
>

>
>

Titulo de Ingeniero y/o Arquitecto

Experiencia minima de 03 anos en ejecucion actividades relacionadas
al cargo.

Capacitacion y/o experiencia acreditada en Ciencias Urbanas vy
Herramientas de Gestion de Servicios.

Alguna experiencia en la conduccion de personal

Poseer una combinacidon equivalente de formacion y experiencia

NATURALEZA DEL CARGO

Es el drgano que estd a cargo de mantener actualizado el plano catastral

y de las propiedades inmuebles publicas y privadas.

Tiene a su cargo hacer el levantamiento fisico de la situacion predial de la

localidad, registrar las propiedades determinando el contenido de las

construcciones de los bienes inmuebles.
FUNCIONES ESPECIFICAS

>

Implementar y monitorear el proceso catastral correspondiente al
acondicionamiento de la informacion catastral, componente urbano y
de la informacion predial.

Catalogar y actualizar los planos urbanos del distrito.

Otorgar certificados de numeracion, nomenclatura vial y jurisdiccion.
Registrar las Declaratorias de Fdbrica regularizadas ante Registros
PUblicos.

Atender las solicitudes de subdivision de lotes sin cambio de uso vy sin
obras, y emitir las respectivas.

Otorgar constancias catastrales varias

Resolver y ejecutar el visado de planos por prescripcion adquisitiva de
dominio, verificacion de linderos y medidas perimétricas.

Elaborar y entregar copias y visado de planos.
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Coordinar con los funcionarios responsables de las actividades y
proyectos de la gestion municipal, las necesidades de informacion
catastral, asi como el flujo de informacién para el mantenimiento de la
base de datos del catastro; estableciendo los pardmetros y estdndares
requeridos para controlary evaluar el grado de avance de los proyectos
de informacién y conservacion catastral, manteniendo actualizado el
registro foponimico del Distrito.

Resolver, en primera instancia, los recursos presentados por los ad
ministrados, en relacion con los tfrdmites de su competencia, acorde con
la normatividad legal vigente.

Emitir opinion técnica sobre la factibilidad de los estudios de inversion
privada.

Proporcionar asesoramiento técnico a las Unidades Orgdnicas
correspondientes a la problemdatica urbana del Distrito.

Proponer normas y procedimientos que regulen la organizacion
y el funcionamiento de la Division.

Participar en las Comisiones de Trabagjo y en la formulacion de
documentos que se le asigne.

Implementar las recomendaciones derivadas de los informes del Organo
de Control Institucional que sean de su competencia.

Oftras que le asigne el Gerente de Infraestructura, en el dmbito de su

competencia.
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CONDICION DETALLE
Lugar de Presentacion del Division de Catastro de la Municipalidad
Servicio Distrital de Nueva Cajamarca
Remuneracion Mensuall $/2,500.%° (Dos mil quinientos con 00/100

soles), el cual incluye los montos vy
afiliaciones de ley, asi como toda la
deduccion aplicable al tfrabajador.

Duracion del Contrato Dos (02) meses, renovables en funcién a las
necesidades
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PROCESO CAS N°002-2020
CODIGO DE PLAZA:009

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

ESPECIALISTA Il - DIVISION DE CATASTRO Y DESARROLLO URBANO - RURAL Y
ACONDICIONAMIENTO TERRITORIAL

.  GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un (01) Especialistas Il - para La Divisiéon De

Catastro

. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA DESARROLLO URBANO Y RURAL

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

COMITE EVALUADOR.

Base Legal

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

> Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen
Especial de Contratacidon Administrativa de Servicios, aprobado por
el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

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

> Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.
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PERFIL DEL PUESTO

> Titulo de Ingeniero o Arquitecto.

YV V V

Estudios Técnicos de administracion y Ofimatica.
Experiencia segun su campo de accion.

Capacitaciéon en temas relacionados al cargo.

> Poseer una combinacidon equivalente de formacidn y experiencia.
NATURALEZA DEL CARGO

Apoya en hacer el levantamiento fisico de la situacion predial de la

localidad, registrar las propiedades determinando el contenido de las

construcciones de los bienes inmuebles

FUNCIONES ESPECIFICAS

>

Apoyar en las actividades relacionadas con el levantamiento y/o
actualizacion, conservacion y operacion del catastro Municipal, la
zonificacion econdmica ecoldgica y el ordenamiento territorial.
Apoyar en la elaboracion de padrones, planos catastrales, temdticos,
valorizaciones, cuadros estadisticos y otros.

Apoyar en la actualizaciéon del Plan de Desarrollo Urbano, Plan de
Zonificacion, Plan Vial y Plan de Expansion Urbana.

Apoyar en la actualizacion de mantener un archivo catalogado e
intangible de los planos generales de la Ciudad, incluyendo el aspecto
topografico, redes de servicio publico, de canalizaciones, de
pavimentos, de dreas agricolas, de terrenos adjudicados, de ubicacion
de monumentos histdricos y artisticos y otros de interés, para el plan
urbano

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos nacionales y disposiciones
municipales que norman la ejecucion de obras privadas en los previos

urbanos, proponiendo la aplicacion de sanciones a los infractores
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» Revisarlos expedientes para las Subdivisiones y acumulaciones de lotes.
> Emitir opinidn técnica respecto al plan de ocupaciéon y uso del suelo
contenido en el Plan de Ordenamiento Territorial, planteando politicas

de aplicacién en la jurisdiccion distrital, para su aprobacion por la

Municipalidad.
CONDICION DETALLE
Lugar de Presentacion del Division de Catastro de la Municipalidad
Servicio Distrital de Nueva Cajamarca
Remuneracion Mensual $/2,200.%° (Dos mil doscientos con 00/100

soles), el cual incluye los montos vy
aofiliaciones de ley, asi como toda la
deduccion aplicable al frabajador.

Duracion del Contrato Dos (02) meses, renovables en funcién a las
necesidades
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PROCESO CAS N°002-2020
CODIGO DE PLAZA:010
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
BIBLIOTECARIO - DIVISION DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

.  GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un Bibliotecario para la Division de Educacion,
Cultura y Deporte
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
DIVISION DE EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
COMITE EVALUADOR.
4. Base Legal
> Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.
> Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen
Especial de Contratacidon Administrativa de Servicios, aprobado por
el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.
> Ley 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.
> Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.
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PERFIL DEL PUESTO

>

Titulo profesional no universitario y/o estudios superiores relacionados a
la seccion.

Experiencia en labores técnicas de la especialidad.

Conocimientos bdsicos en programas informdticos (Word, Excel, Poder

Point, paginas web, etc.).

NATURALEZA DEL CARGO

Tiene a su cargo promover las actividades, culturales y educativas en la

poblacion a fin de fomentar una cultura de lectura en el ciudadano.

FUNCIONES ESPECIFICAS

>

Planificar, programar, aprobar, ejecutar, controlar y evaluar las
actividades y funciones asignadas a su cargo y elaborar los informes
correspondientes sobre su desempeno a su inmediato superior.
Organizar y manejar el conjunto de actividades de la Biblioteca
Municipal.

Promover programas de lectura entre los escolares y ciudadanos.
Mantener el legajo de material de lectura en buenas condiciones y
propiciar el crecimiento del niUmero de libros, en especial de aquellos

que mads se requieran.
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CONDICION DETALLE

Divisidon de Educacion, Cultura y Deporte de
la  Municipalidad  Distrital  de  Nueva

Lugar de Presentacion del .
Cajamarca

Servicio

Dos (02) meses, renovables en funcion a

» las necesidades
Duracion del Contrato

$/1,500.9 (Un mil quinientos con 00/100 soles),
el cual incluye los montos y dfiliaciones de
Remuneracion Mensual ley, asi como

toda la deduccion aplicable al trabajador.
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PROCESO CAS N°002-2020
CODIGO DE PLAZA:011
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
JEFE - AREA DE UNIDAD DE FOCALIZACION- SISFHO

.  GENERALIDADES
1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un Jefe — para el drea de unidad de
Focalizacion- SISFHO
2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
COMITE EVALUADOR
4. Base Legal
> Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.
> Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen
Especial de Contratacidon Administrativa de Servicios, aprobado por
el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.
> Ley 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen
Especial del Decreto Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.
> Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.
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PERFIL DEL PUESTO

» Estudios Técnicos y/o Universitarios relacionados al cargo

YV V V V

Conocimientos de administracion y Ofimatica
Alguna Experiencia segun su campo de accion
Capacitacion en temas relacionados al cargo.

Alguna experiencia en la conduccion de personal

> Poseer una combinaciéon equivalente de formacidon y experiencia
NATURALEZA DEL CARGO
Ejecucion de actividades de estudios de andlisis estadisticos variados.

FUNCIONES ESPECIFICA

>

Supervisar y/o ejecutar la recoleccion de datos y demds informacion
bdsica para estudios estadisticos de la Unidad Local de Focalizacion
Participar en la formulacion de cuestionarios para estudios estadisticos
de la Unidad Local de Focalizacion

Proponer y ejecutar las acciones dirigidas al desarrollo social de la
poblacion en armonia con las politicas y planes distritales, provinciales y
regionales, aplicando estrategias participativas que permitan el
desarrollo de capacidades para superar la situacidn de pobreza y
calidad de vida de la poblacion.

Administrar y ejecutar los programas locales de lucha contra la pobreza
y de desarrollo social propio y transferido, asegurando la calidad vy
focalizacion de los servicios, la igualdad de oportunidades y el
fortalecimiento de la economia local, provincial y regional.

Proponer el Programa distrital de asistencia, proteccion y apoyo a la
poblacion en riesgo: Mujeres, adultos, mayores, personas con
discapacidad y ofros grupos de la poblacidn en situacion de
discriminaciony, en coordinacion con la Unidad de OMAPED y DEMUNA,

respecto de ninos y adolescentes
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» Apoyar en mejorar la calidad de los Programas Sociales, para identificar
a mas beneficiarios.

» Registro, planificacion, ejecucidon y conduccion operativa de la

aplicacion de la Ficha Socioecondmica Unica (FSU).

Atencion de pedidos de aplicacion de la Ficha Socioecondmica Unica.

Control de calidad de la informacion recogida.

Administraciéon de reclamos por registro incorrecto

Seguimiento de la aplicaciéon de la FSU en la jurisdiccion distrital.

YV V. V V V

Formulacion de recomendaciones para mejorar el desempeno del

SISFOH. m. Entrega de notificaciones a los hogares beneficiados.

> Participacion y colaboracidon en las actividades de capacitacion
definidas a nivel nacional.

» Ofras funciones que le asigne el Gerente de Desarrollo Social y Seguridad

Ciudadana, segun el dmbito de su competencia

CONDICION DETALLE

Lugar de Presentacién del Servicio| Area de la Unidad de Focalizacion - SISFHO de
la Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Dos (02) meses, renovables en funcion a las

., necesidades
Duracion del Contrato

Remuneracion Mensual $/2,100.% (Dos Mil Cien con 00/100 soles), el cual
incluye los montos y dfiliaciones de ley, asi
como toda la deduccién aplicable al
trabajador.
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PROCESO CAS N°002-2020
CODIGO DE PLAZA: 012
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

ASISTENTE | — AREA DE UNIDAD DE FOCALIZACION- SISFHO

.  GENERALIDADES

1. Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de (01) Asistente | - para el Area de unidad de
Focalizacion - SISFHO

2. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
COMITE EVALUADOR.

4. Base Legal

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

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

> Ley 29849, Ley que establece la eliminaciéon progresiva del Regimen
Especial del Decreto Legislativo N°1057 y otorga derechos laborales.

> Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.
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PERFIL DEL PUESTO

» Estudios universitarios /Técnicos concluidos

YV V V

Especialidad en informdtica, sistemas, computacion.
Alguna Experiencia segun su campo de accion

Capacitaciéon en temas relacionados al cargo.

> Poseer una combinaciéon equivalente de formacidon y experiencia
NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades de apoyo administrativo y ejecucion de documentos

variados.

FUNCIONES ESPECIFICAS

>

Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion y
archivo de documentos técnicos.

Coordinar actividades administrativas del Jefe del drea.

Aplicar las fichas de acuerdo a la segmentacion aprobada.

Supervisar al empadronador, para que cumplan adecuadamente con
las fichas de aplicacion.

Apoyar en el andlisis de consistencia a las fichas entregadas por el
empadronador.

Registrar la informacién recopilada en la Ficha Socioecondémica Unica a
través del

aplicativo del SISFOH.

Verificar la fidelidad de la informacidon procesada con relacion a la
informaciéon recogida en la ficha Socioecondmica Unica.

Apoyar las acciones de comunicacion, informacidén y relaciones
publicas.

Despachar documentos varios a las dependencias de la Municipalidad

j. Orientar alos usuarios sobre gestiones y situaciones de expedientes.
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» Preparary ordenar la documentacion del Jefe del drea.
» Redactardocumentos con criterio propio de acuerdo a las instrucciones
del jefe

» Ofras funciones que le asigne el Jefe.

CONDICI DETALLE
Lugar de Presentacion del Area de la Unidad de Focalizacion -
Servicio SISFHO de la Municipalidad Distrital de
Nueva Cajamarca
Duracién del Contrato Dos (02) meses, renovables en funcién a
las necesidades
Remuneracion Mensual $/1,300.%° (Un mil trecientos con 00/100
soles), el cual incluye los montos vy
dfiliaciones de ley, asi como toda la
deduccién aplicable al frabajador.
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PROCESO CAS N°002-2020
CODIGO DE PLAZA:013
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION

ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
JEFE - DIVISION DE PROMOCION DE DESARROLLO ECONOMICO Y AGROPECUARIO

.  GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un Jefe — Para la Division de Promocién

Desarrollo Econdmico y Agropecudario.

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO AGROPECUARIO Y AMBIENTE

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

COMITE EVALUADOR

Base Legal

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

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

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

> Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.
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PERFIL DEL PUESTO

YV V V V

Tener estudios superior Técnicos y/o Universitarios en carreras afines al
cargo

Conocimientos de administracion y Ofimdatica

Alguna Experiencia segun su campo de acciéon

Capacitaciéon en temas relacionados al cargo.

Alguna experiencia en la conduccion de personal

> Poseer una combinacidon equivalente de formacidon y experiencia
NATURALEZA DEL CARGO

Es el érgano encargado de desarrollar el andlisis de condiciones de

mercado para las diversas opciones de desarrollo productivo, en base al

andlisis estratégico local, a la definicion de las potencialidades de las

ventajas competitivas y a la determinacion de los ejes de desarrollo

productivo.

FUNCIONES ESPECIFICA

>

Analizar, clasificar e interpretar estadisticas econdmicas — financieras del
Distrito de Nueva Cajamarca.

Planificar, organizar, difundir y ejecutar el Plan de Desarrollo Econdmico
del Distrito.

Proponer un plan de desarrollo econdmico local sustentado en las
potencialidades y ventajas competitivas locales.

Realizar el diagnostico local, los ejes de desarrollo y sobre ellos,
promoverd las propuestas de proyectos productivos de la localidad a fin
de contar con un inventario de posibles negocios que permita entregar

a la colectividad un abanico de opciones para estimular la creacidon de
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unidades productivas locales que produzcan las posibilidades de
desarrollo econdmico local y empleo sostenido.

Disenar y elaborar; para aprobacion por la instancia que corresponda;
documentos de trabajo que contengan: andlisis y evaluacion,
herramientas y métodos de gestion, registros e indicadores para
propuestas o formulacion de las politicas, normas, planes, convenios y
estrategias de intervencion de la Gestion Municipal en el desarrollo
econdmico y promocion del empleo en la jurisdiccion distrital.

Brindar a los productores y empresarios informacion accesible,
sobre produccion, precios, tecnologias, acceso a mercados, tendencias
de mercados y ferias, demandas de productos, negociaciones
comerciales, necesario para la foma de decisiones, que permita la
colocacién adecuada de sus productos.

Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto a la actividad
empresarial, sobre informacién, capacitacion, acceso a mercados,
tecnologia, financiamiento y otros a fin de mejorar la competitividad.
Formular y ejecutar Planes para el desarrollo del sector empresarial,
comercial, agropecuario y furistico en todo el Distrito; vinculado a la
mediana, micro y pequena empresa.

Identificar las potencialidades del Distrito y promocionar el desarrollo de
las actividades econdmicas, a fravés de estudios técnicos de
evaluacion anual.

Priorizar la formacion de micro y peguenas empresas para el desarrollo
econdmico local a través de la ejecucion de proyectos productivos.
Fomentar y organizar en coordinacion con las empresas todo tipo de
ferias, exposiciones y campanas que propicien la participacion masiva

de la poblacion.
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» Desarrollar la organizacion de informacién industrial y comercial del
Distrito, como soporte para la formulacidon y desarrollo de proyectos
estratégicos especificos.

» Crear, organizar y mantener actualizado el directorio empresarial y
demds actividades econdmicas del Distrito, que cuenten con
autorizacidon municipal de funcionamiento.

» sPlanificar, dirigir, ejecutar y supervisar las acciones necesarias para
la programacion, gestion, negociacion, oficializacion, obtencion y
ejecucion de los recursos de la cooperacion técnica internacional; vy las
vinculadas a la promocidn de inversion privada.

» Oftras que le asigne el Gerente de Desarrollo Econdmico, Agropecuario

y Ambiente, segun el dmbito de su competencia.

CONDICION DETALLE

Division De Desarrollo Econdmico Agropecuario
de la Municipal de la Municipalidad Distrital de

Lugar de Presentacion del Servicio )
Nueva Cajamarca

$/2,200.% (Dos mil doscientos con 00/100 soles),
Remuneracion Mensual el cual incluye los montos y dfiliaciones de ley, asi
como toda la deduccidén aplicable al trabajador.

Dos (02) meses, renovables en funcion a las

., necesidades
Duracion del Confrato
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PROCESO CAS N°002-2020
CODIGO DE PLAZA:014

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
JEFE - DIVISION DE MEDIO AMBIENTE

.  GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un Jefe — Para la Division de Medio Ambiente.

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO AGROPECUARIO Y AMBIENTE

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

COMITE EVALUADOR.

Base Legal

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

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

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

> Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.
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PERFIL DEL PUESTO

>
>
>
>

>
>

Titulo de Ingeniero Ambiental

Estudios Técnicos y/o Universitarios

Conocimientos de administracion y Ofimdatica

Alguna Experiencia segun su campo de accion e. Capacitacion en
temas relacionados al cargo.

Alguna experiencia en la conduccion de personal

Poseer una combinacidon equivalente de formacidon y experiencia

NATURALEZA DEL CARGO

Ejecutar actividades, estudios e investigaciones relacionados al dreaq, evitar

la contaminacidon ambiental, apoyar en acciones de salubridad y cuidado
del Medio Ambiente.

FUNCIONES ESPECIFICAS

>

Coordinar y controlar la programacion, organizacion, direccion,
ejecucion y control de la recoleccion, transporte y disposicion de los
residuos solidos de las vias publicas y otros lugares publicos.

Dirigir y orientar al equipo de S.M.A.O

Supervisar el avance y cumplimiento de los trabajadores en tema de
calidad ambiental, parque vy jardines, limpieza publica.

Promover acciones de conservacion de la ZOCRE mediante actividades
de reforestacion

Planificar y ejecutar el desarrollo de acciones de promocion de la
educacion ambiental en I.E y con organizaciones de productores.
Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones
relacionadas a la implementacion, conservacion y administracion
Optima de los servicios de mejoramiento del medio ambiente, asi como

la ejecucion de obras de ornato en la ciudad.
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Planear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar y evaluar las acciones
relacionadas a la implementacion, conservacion y administracion
Optima de las dreas de conservacion municipal (ACM) y los bosques de
proteccion (BP) dentro de la jurisdiccion del distrito.

Planificar, proponer y dirigir las ubicaciones precisas de los rellenos
sanitarios, previas al estudio correspondiente.

Coordinar, vigilar y velar por el cumplimiento de las disposiciones sobre
contaminacién atmosférica, sonora, de agua vy suelos. Asi como realizar
estudios tendientes a controlar la contaminacion ambiental.

Planear, organizar, coordinar y ejecutar campanas de informacion vy
educacion sobre limpieza y saneamiento ambiental.

Vigilar el cumplimiento de las ordenanzas y disposiciones municipales
referidas al cuidado de dreas verdes y limpieza publica; permitiendo la
conservacion de pargues, parajes naturales y de paisajes, asi como las
acciones encomendadas a la conservacion del medio ambiente.
Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de campanas con la
finalidad de prevenir el cuidado y conservacion de nuestro medio
ambiente y el ornado de la ciudad.

Evaluar recursos forestales y realizar acciones de forestacion vy
reforestacion. n.  Realizar acciones para la conservacion de la flora en
nuestra ciudad.

Verificar, aprobar, y/o visar los estudios de impacto ambiental y el
cumplimiento de los mismos, en las diversas obras segun su complejidad.
Verificar y controlar el cumplimiento de funciones del personal bajo su
mando.

Coordinar y  supervisar las labores de  implementacion,

conservacion y administracion del vivero municipal.
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» Oftras funciones que asigne el jefe de la Gerencia de Desarrollo
Econdmico, Agropecuario y Ambiente, segin el dmbito de su

competencia.

CONDICION DETALLE
Lugar de Presentacion del Divisidn De Desarrollo Econdmico
Servicio Agropecuario de la Municipal de la

Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Remuneracion Mensua $/2,200.° (Dos mil doscientos con 00/100

soles), el cual incluye los montos y afiliaciones
de ley, asi como toda la deduccion aplicable
al frabajador.

Duracién del Contrato Dos (02) meses, renovables en funcién a las
necesidades
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PROCESO CAS N° 002-2020
CODIGO DE PLAZA:015

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:

JEFE - AREA DE LIMPIEZA PUBLICA PARQUES JARDINES Y GESTION DE RESIDUOS

SOLIDOS

. GENERALIDADES

1.

Objeto de la convocatoria
Contratar los servicios de un jefe para el Area de Limpieza PUblica
Parques

Jardines y Gestion de Residuos Solidos

. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO AGROPECUARIO Y AMBIENTE
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

COMITE EVALUADOR.

Base Legal

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

» Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios, aprobado por
el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por el 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 demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.
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PERFIL DEL PUESTO

>

>
>
>

Instruccion Secundaria.
Experiencia en labores técnicas y de mantenimiento.
Experiencia en manejo de personal

experiencia en instituciones publicas segun requiera el puesto

NATURALEZA DEL CARGO
Ejecutar actividades de apoyo en limpieza publica.
FUNCIONES ESPECIFICAS

>

Coordinar y controlar la programacién, organizacion, direccion,
ejecucion y control de la recoleccion, transporte y disposicion de los
residuos sélidos de las vias publicas y otros lugares publicos

Planificar, proponer y dirigir las ubicaciones precisas de los rellenos
sanitarios, previas al estudio correspondiente

Planear, organizar, coordinar y ejecutar campanas de informacioén vy
educacion sobre limpieza y saneamiento ambiental

Planificar, supervisar y evaluar el desarrollo de campanas con la
finalidad de prevenir el cuidado y conservacion de nuestro medio
ambiente y el ornado de la ciudad.

Verificar y controlar el cumplimiento de funciones del personal bajo su
mando

Responsable de Mantener limpio las instalaciones y locales de la
Municipalidad de Nueva Cajamarca

Organizar, dirigir, confrolar, el personal a su cargo asigndndoles
funciones para mantener las instalaciones de la municipalidad libre de
contfaminacion

Mantener, ordenar y conservar las dreas verdes de la Jurisdiccion para

mejorar el ornato de la ciudad
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» Coordinar con la Division de Maquinaria y Maestranza el servicio de

transporte que brindara dicha Divisién al Area de Limpieza

» Coordinar y supervisar las labores de implementacion, conservacion y

administracion del vivero municipal.

» Oftras funciones que asigne el jefe de la Division de Medio Ambiente.

CONDICION

DETALLE

Lugar de Presentacion del Servicio

Area de Llimpieza PUblica Parques Jardines vy
Gestion de Residuos Sdélidos de la Municipal de la
Municipalidad Distrital de Nueva Cajamarca

Remuneracidon Mensual

S/ 2,100.%° (Dos mil cien con 00/100 soles), el cual
incluye los montos y afiliaciones de ley, asi como
toda la deduccidén aplicable al tfrabajador.

Duracion del Contrato

Dos (02) meses, renovables en funcidn a las
necesidades
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PROCESO CAS N° 002-2020
CODIGO DE PLAZA:016
CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE:
JEFE — OFICINA DE LOGISTICA.

GENERALIDADES

. Objeto de la convocatoria

Contratar los servicios de un jefe para el Logistica

. Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante

GERENTE DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

COMITE EVALUADOR.

. Base Legal

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

> Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057 que regula el Régimen
Especial de Contratacidon Administrativa de Servicios, aprobado por
el Decreto Supremo N° 075-2008-PCM y modificado por el Decreto
Supremo N° 065-2011-PCM.

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

> Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de

Servicios.

PERFIL DEL PUESTO
» Titulo Profesional universitario o Técnico relacionado con la
especialidad.

» Capacidad de actuar y tomar decisiones.
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» Capacidad para reconocer y crificar, creativamente, los
fundamentos técnicos del sistema o proceso técnico que maneja

» Experiencia no menor de dos (02) anos en el desempeno del cargo
y/0o en gestion publica.

» Capacitacion permanenfe en gestion  municipal  y en
sistemas administrativos relacionados con el cargo.

» Certificacion como funcionario acreditado en OSCE.

> Poseer una combinacidon equivalente de formacion y experiencia

NATURALEZA DEL CARGO
Ejecutar actividades de provision de bienes y servicios adecuados en
calidad y costo, necesarios para el desarrollo de las actividades de los

organos de la Municipalidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS

» Organizar, dirigir  y supervisar la ejecucion de las politicas relativas
a los procesos de adquisiciones y almacén.

» Programar, formular y coordinar la elaboracion del Plan Anual de
Contrataciones

» (PAC) de la Municipalidad.

> Revisary controlar la ejecucién de la politica de abastecimiento de
bienes y/o servicios, de acuerdo a las normas y disposiciones legales
vigentes.

> Elaborarlos proyectos de contratos que formalicen la adquisicion y/o
contratacion

» de bienes y servicios generados en los procesos de seleccion,

conforme a la normatividad vigente.
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Apoyar al Comité Especial en la Conduccion de los procesos de
seleccion vy suscribir las érdenes de compra, drdenes de servicio y
otros relacionados al drea en coordinacidon con los érganos
competentes.

Coordinar y controlar la elaboracion del Cuadro de Necesidades de
bienes y el programa de adquisiciones y su almacenamiento.
Revisar la formulacion de las especificaciones técnicas de bienes y
servicios por

adquirir.

Programar, organizar, dirigir y controlar las actividades de distribucion
de los bienes y servicios para el correcto funcionamiento de la gestion
municipal.

Revisar y evaluar el registro de los bienes enftregados
por los

proveedores vy verificarla conformidad de los mismos en cuanto a
calidad vy cantidad requeridas.

Dirigir y controlar la ejecucion de los servicios brindados por
terceros, requeridos por las diferentes dreas de la Municipalidad.
Conftrolar la actualizacion e interpretar  las estadisticas de
consumo, rotacidn y ofros, de materiales, asi como, proponer las
recomendaciones pertinentes.

Coordinar y dirigir el Inventario general del Aimacén.

Proponer las altas, bajas y enajenacion de los bienes.

Coordinar conla Unidad Orgdnica usuaria, el cumplimiento
de las obligaciones estipuladas  en los confratos de concesion,

suscritos  por la Municipalidad  distrital de Nueva Cajamarca.
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» Formular, proponer y supervisar el cumplimiento de

politicas institucionales vy directivas para |la administracion  de

recursos de apoyo logistico.

» Proponer mejoras de métodos, sistemas, normas y procedimientos

en el campo de su competencia.

> Emitir dictdmenes e informes técnicos sobre expedientes

puestos en su consideracion.

> Participar en las Comisiones

documentos

» que se le asigne.

> Mantener informado al Gerente de Administracion

de Trabagjo y en la formulacion de

y Finanzas

sobre eldesarrollo y grado de cumplimiento de las actividades de

la Unidad @ su cargo.

» Implementar

informes  del

> organo de Control Institucional que sean de su competencia.

» Cumplir con

Gerente de

las demds  funciones que le asigne

> Administracion y Finanzas en materia de su competencia.

CONDICION

DETALLE

Lugar de Presentacion del Servicio

Oficina de Logistica de la Municipalidad Distrital de
Nueva Cajamarca

Remuneracion Mensual

S/ 3,000.% (Tres Mil con 00/100 soles), el cual incluye
los montos y dfiliaciones de ley, asi como toda la
deduccién aplicable al trabajador.

Duracion del Contrato

Dos (02) meses, renovables en funcién a las
necesidades
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CAPITULO Il
CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO.
FECHA
N° ETAPAS DEL PROCESO DESARROLLO
DEL PROCESO
01 Registro portal Talento Pery-Servir
06/10/2020
Publicacion y difusidon de la convocatoria en:
02 e Ministerio de Trabagjo.
e Portal web Institucional 07/10/2020 al
WWW.nuevacajamarca.gob.pe 20/10/2020
Postulacion — recepcion expedientes mesa partes, en
03 el horario de 8:00 am, hasta 12.45 pm y de 02:00 pm 21/10/2020
hasta las 5:00 pm
Evaluaciéon de expedientes 22/10/2020 y
04 23/10/2020
Publicacion de resultados 26/10/2020
05
Entrevista virtual 27/10/2020
06
Publicacion de resultados 28/10/2020
07
08 Reclamos en horario de 8:00 am, hasta 12.45 pm y de 29/10/2020
02:00 pm hasta las 5:00 pm
Publicacion de resultados finales 30/10/2020
09 WWWw.nuevacajamarca.gob.pe

Consideraciones:

1.

El Cronograma es tentativo; sujeto a variaciones que se dardn a conocer
oportunamente. En el aviso de publicacion de resultados de cada etapa de
anunciar fecha y hora de la siguiente actividad. El postulante es responsable de
hacer seguimiento de publicacion de los resultados parciales y finales del

presente proceso de seleccion.
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PROCEDIMIENTO DE SELECCION Y CONTRATACION DE PERSONAL.

PUNTAJE
N° ETAPAS CARACTER MINIMO PUNTAJE DESCRIPCION
APROBATORIO MAXIMO
Inscripcion por mesa partes
en las fechas indicadas en
01 | INSCRIPCION DE | OBLIGATORIO NO TIENE NO TIENE | el cronograma, para ser
POSTULANTES PUNTAJE PUNTAJE | convocadas a la siguiente
etapa de evaluacion.
02 REVISION DE Revision del formato 1
CUMPLIMIENTO | ELIMINATORIO NO TIENE NO TIENE | (ficha de postulaciéon) para
DE REQUISITOS PUNTAJE PUNTAJE conocer el cumplimiento
de los requisitos
03 EVALUACION Certificacién del perfil de
CURRICULAR ELIMINATORIO 30 50 PTS puesto y ficha curricular a
evaluar
Evaluacion de
conocimientos,
04 ENTREVISTA ELIMINATORIO 30 50 PTS habilidades, competencia,
VIRTUAL ética/ compromiso del
postulante a cargo del
comité Evaluador, a través
de plataformas que
faciliten la virtualizacién de
proceso como: WhatsApp.
PUNTAJE TOTAL 100

DESARROLLO DE LA ETAPA DE SELECCION.

a) Postulacién y Verificacion del Cumplimiento de los Requisitos:

Los interesados en participar en el presente proceso de seleccion,
deberdn ingresar toda la informacidén correspondiente a sus datos
formacion académica,
laboral, entre ofros que le sean requeridos, y las Declaraciones Juradas
firmarlas y adjuntarlas en su curriculum vitae.

personales,

capacitaciones,

experiencia
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deberdn acreditar lo consignado en la Ficha Hoja de Vida, adjuntando
copia simple de sus diplomas, certificados, constancias u otro
documento que valide dicha informacion.

La postulacion serd considerada sélo los dias indicados en el
cronograma de la convocatoria.

Consideraciones:  El/la postulante serd responsable de los datos

consignados y los documentos que lo acreditan, los mismos que tiene

cardcter de Declaraciéon Jurada, por lo cual se encuentran sometidos
al proceso de fiscalizacion posterior, asimismo deberd tener presente lo
siguiente al momento de postular:

- Leer previaomente las Bases del presente proceso CAS, en donde se
detalla los Requisitos minimos del puesto, las funciones a
desempenar, el cronograma e informacién sobre el desarrollo del
Proceso de Convocatoria CAS.

- consignar correctamente su curriculo vitae, debiendo llenar
cuidadosamente los datos solicitados, respetando los campos
obligatorios consignados en dicho formato.

- Deberd registrar informacion asociada y relevante al puesto
convocado.

- Es responsabilidad del postulante el permanente seguimiento del
respectivo proceso publicado a través del portal institucional.

- cada postulante tendrd la opcidn de postular solo a una plaza, por
lo que debe cumplir con el perfil.

b) Evaluacion Curricular:
La evaluacion curricular comprende: (maximo 50 puntos).

El/la postulante que no presente el Anexo 01 y Formato de Declaraciones
Juradas, serd calificado/a como “NO CUMPLE” y eliminado del proceso
de seleccion.

El/la postulante que no sustente con documentos el cumplimiento de los
requisitos minimos senalados en el Perfil del Puesto, asi como los indicados
en la Hoja de Vida, serd calificado/a como “NO CUMPLE", por tanto, no
continuard en el proceso de seleccion.
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La Evaluacion Curricular se desarrollard tomdndose en cuenta el Cuadro
de Puntaje de Evaluacion Curricular (Anexo 01), de acuerdo a los perfiles
de puesto correspondientes, en los factores de experiencia general,
experiencia especifica, formacidn académica, capacitacidn y otros
requisitos.

Teniendo las siguientes consideraciones.

- Solicitud de inscripcidon para el puesto al que postula — Segun Modelo.

- Curriculo Vitae documentado y actualizado —Copia del DNI
vigente tamano A4.

- Declaracion jurada de: (i) No encontrarse sancionado en
ninguna entidad publica, de haberlo sido, deberd adjuntar su
constancia habilitacion; (i) No tener antecedentes policiales,
judiciales, ni penales; (i) No tener inhabilitacion para ejercer cargo
en el Estado; (iv) No tener sancidon vigente en el Registro Nacional de
Proveedores; (v) No estar incurso en nepotismo; (vi) Contar con
disponibilidad inmediata a la suscripcion del contrato; (vii) Sobre la
veracidad de los datos expresados en su curriculo Vitae y de la
documentacién presentada. Anexo N° 03.

- Presentar su legajo personal debidamente foliado y ordenado
por mesa partes.

o1

” oz
MODELO DE FOLIACION: -

La Punftuacion minima aprobatoria para esta evaluacion es de treinta (30)
puntos y de un mdximo de cincuenta (50) puntos, en caso alcancen o
superen el puntaje minimo, la calificacion serd de CUMPLE, y pasardn a la
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siguiente etapa de evaluacion, caso contrario serd de NO CUMPLE y no
podrdn pasar a la siguiente etapa.

Los resultados de la Evaluacion Curricular se publicardn en el portal
institucional. En dicha publicacion se senalard el lugar, fecha y hora en que
se llevard a cabo la siguiente etapa.

C- PROCESO DE EVALUACION

a) Se otorgara un puntaje maximo de 100, divididos de la siguiente manera:
Evaluacion curricular (50 puntos), Entrevistita (50 puntos).

La evaluacion curricular comprende: (mdaximo 50 puntos).

= Formacion Educativa (M&ximo 10 puntos) se acredita mediante la
presentacion del Titulo Profesional y/o técnico y carreras afines.

= Capacitacion (Maximo 20 puntos) Estd dirigido a evaluar los

certificados. diplomas y constancias que guarden relacion con el
cargo que postula el interesado, reconociendo un (1) punto por
cada 20 horas de Capacitacion. Cuando no se acredite el
periodo real de capacitacion, el cObmputo de horas lectivas serd
de ocho (8) horas diarias como mdaximo.

= Experiencia (Maximo 20 puntos) Estd referido a la experiencia
laboral en funciones similares al cargo que postula: seis (6) puntos
por cada ano, en caso de meses se determinard el puntaje
a través de doceavas partes.

La Entrevista virtual: (Mdximo 50 puntos)

La entrevista virtual permitird verificar por parte de los evaluadores
la Presentacion personal, seguridad y capacidad de persuasion,
Dominio del tema, capacidad para tomar decisiones. Dichos
factores se valoran de la siguiente manera:
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= Presentacion personal X 10
puntos

= Seguridad y Capacidad de persuasion 10
puntos

= Dominio del tema X 15
puntos

= Capacidad para tomar decisiones 15
Puntos

El postulante aprueba la entrevista virtual serd minimo de 30 puntos, en
el caso de existir dos o0 mds postulantes con puntaje mayor de 30 serd
ganador quien obtenga puntaje mds alto.

La entrevista serd uniforme y las preguntas deberdn tener respuestas
basadas en evidencia.

La entrevista virtual se encuentra a cargo del Comité de Evaluador y
solo podrd ser efectuada por éste.

Esta evaluacion se encuentra orientada a analizar la experiencia en el
puesto y profundizar aspectos de las moftivaciones, habilidades vy
competencias de el/la candidato/a en relacion al perfil del puesto. Sélo
acceden a la entrevista virtual los candidatos que hayan superado la
etapa anterior.

Cualqguier controversia o interpretacion que se suscite o se requiera
durante esta etapa, serd resuelta por el Comité Evaluador.

Consideraciones:

i. Debido a las disposiciones del Gobierno en el marco del Estado de
Emergencia Sanitaria a nivel nacional frente al COVID-19, el desarrollo de
esta etapa se realizard a través de medios digitales.

i. Los candidatos que resulten convocados para esta etapaq,
deberdn conectarse via WhatsApp, en la fecha y hora programada;
portando su Documento Nacional de Identidad. Se tendrd una tolerancia
maxima de (05)cinco minutos

ii. El fratamiento de este tipo de Entrevista serd el mismo que el de una
entrevista presencial, por lo que los postulantes, deben tomar las medidas
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que consideren pertinentes, tales como: vestirse de acuerdo con la
situacion, verificar la disponibilidad de la tecnologia correspondiente, y
tener a la mano su Documento de Identidad.

En la etapa de Entrevista, quien obtenga un puntagje inferior al puntaje
minimo aprobatorio serd automdaticamente DESCALIFICADO.

Los puntajes de las evaluaciones obtenidas por los candidatos que hayan
aprobado todas las evaluaciones, son considerados para efectos de
definir el puntaje final. Cada una de las evaluaciones del proceso tiene su
calificacion, segun lo desarrollado en el presente procedimiento. En senal
de conformidad de los resultados y participacion de los postulantes.

El postulante aprueba la entrevista virtual serd minimo de 30
puntos, en el caso de existir dos o mds postulantes con puntaje
mayor de 30 serd ganador quien obtenga puntaje mds alto.

La entrevista serd uniforme y las preguntas deberdn tener
respuestas basadas en evidencia, evitdndose la subjetividad en la
calificacion.
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El resultado final serd la sumatoria de los puntajes obtenidos siempre que el
candidato haya aprobado cada una de dichas evaluaciones. Para la
valorizaciéon de las mismas se aplicard la siguiente férmula:

Puntaje de Evaluacion del participante.

EVALUACIONES \ PESO PROFESIONALES *
P. MIN P. MAX
Evaluacién Curricular 50 % 30 50
Entrevista Virtual 50 % 30 50
PUNTAJE TOTAL 100% 60 100

* Cargos Estructurales a partir de Profesionales

De las Bonificaciones:

a. Bonificacion por ser personal Licenciado de las Fuerzas Armadas:

Se aplicard la bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el puntaje
total obtenido, a el/la candidato/a que haya indicado en su Ficha
de Hoja de Vida su condicidon de licenciado de las Fuerzas Armadas,
siempre que haya adjuntado copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente que acredite dicha condicion,
y que haya superado todas las etapas precedentes conforme a la
convocatoria, de conformidad con la Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE y la misma que fue modificada con
la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017- SERVIR/PE.

Bonificacién por Discapacidad:

Se aplicard la bonificacion por discapacidad del quince por ciento
(15%) sobre el puntaje total obtenido, a el/la candidato/a que haya
indicado en su Ficha de Hoja de Vida su condicion de discapacidad,
y siempre que haya adjuntado copia simple del correspondiente
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Certificado de Inscripcion en el Registro Nacional de la Personas con
Discapacidad emitido por el Consejo Nacional para la Integraciéon
de la Persona con Discapacidad — CONADIS, y que haya superado
todas las etapas precedentes conforme a la convocatoria.

Si el/la candidato/a fiene derecho ambas bonificaciones
mencionadas, estas se suman y tendrd derecho a una bonificacion
total del veinticinco por ciento (25%) sobre el puntaje final obtenido.
La omision de ingreso de los documentos indicados en los literales a)
y b), no podrd ser materia de subsanacion alguna.

En esta etapa, se determina al GANADOR/A, siendo el/la
candidato/a mds idéneo de acuerdo a los resultados de las
evaluaciones preliminares y Entrevista Personal. El/la ganador/a serd
aqguel candidato/a que logre el primer lugar en el orden de mérito,
luego de efectuarse la sumatoria de los puntajes obtenidos en las
etapas del proceso y las bonificaciones que tuviera.

La oficina de Recursos Humanos publicard el cuadro de méritos en
la fecha establecida en el cronograma de la convocatoria con los
resultados obtenidos por los postulantes en las diferentes fases de la
etapa de seleccion, en estricto orden de mérito.

Consideraciones:

- En caso de empate se seleccionard a el/la candidato/a que
tenga mayor experiencia (en nUmero de anos) en cargos
similares al puesto requerido, en caso tener la misma cantidad
de anos de experiencia en cargos similares se tomard en
cuenta los cursos de especializacion relacionados al perfil del
puesto.

- El personal designado realizard la verificacion en el Registro
Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC,
Registros de Grados y Titulos — SUNEDU, y Registro de Sanciones
por Responsabilidad Administrativa Funcional a cargo de la
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Contraloria, de el/los candidatos/os Ganador/es, segun la
Hoja de Revision de Registros Verificados.

CAPITULO VI
DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

1. Declaratoria del proceso como desierto:

El proceso serd declarado DESIERTO, cuando ocurra alguno de los
siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccidon

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos
mMinimos

c. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de
los candidatos obtiene el puntaje minimo en la evaluacion de
conocimientos o entrevista virtual.

d. Cuando se declare al Ganador/ay éste no se presente a firmar
el contfrato dentro del plazo establecido y/o desista de firmarlo,
y No se cuenta con accesitarios.

2. Cancelacién del proceso de seleccidn:

El proceso puede ser CANCELADO, hasta antes de la etapa de
Entrevista virtual, sin que sea responsabilidad de la Enfidad, en
algunos de los siguientes supuestos:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio en la entidad
con posterioridad al inicio del proceso de seleccion.

b. Porrestricciones presupuestales.

c. Ofros supuestos debidamente justificados.
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CAPITULO VII
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

a) La suscripcion del Contrato Administrativo de Servicios se
realizard dentro de un plazo no mayor de cinco (5) dias hdbiles,
contados a partir del dia siguiente de la publicacion de los
resultados finales. El/la candidato/a ganador/a, previomente a
la firma del contrato, presentara a la Oficina de Recursos
Humanos los siguientes documentos:

. Certificado médico emitido o refrendado por el Ministerio de
Salud

* Voucher de cuenta bancaria y Codigo de Cuenta interbancaria

b) Sifuera el caso que no suscribiera el contrato por causas objetivas
imputables al ganador/a, se declarard como ganador/a a la
persona que ocupod el segundo lugar de acuerdo al orden de
mérito alcanzado. De no suscribirse confrato con las personas
que ocuparon el primer o segundo lugar en el proceso de
seleccion, el Jefe/a de la unidad usuaria, dispondrd declarar
ganador a la persona que ocupa el orden de mérito
inmediatamente siguiente o declarar desierto el proceso.

c) No podrd celebrar Contrato la persona que incurra en
las siguientes causales:

1. Quienes cuenten con inhabilitaciéon administrativa o judicial
para el ejercicio de la profesion, para contratar con el Estado
o para desempenar funcién publica.

2. Quienes perciban otros ingresos del Estado.

3. Quienes se encuentren en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido(RNSDD), administrado por la Autoridad
Nacional del Servicio Civil — SERVIR, vy s
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encuentren inhabilitados para contratar con el Estado o para desempenar
funcidén publica.

4. Quienes tienen impedimento, expresamente previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ejercer
el servicio, funcién o cargo convocado por la entidad publica.

5. Contar con sentencia condenatoria consentida y/o
ejecutoriada por algunos de los delitos previstos en los articulos
296, 296-A primer, segundo y cuarto pdrrafo; 296-B, 297, 382,383,
384, 387, 388, 389, 393, 393-A, 394, 395, 396, 397, 397-A, 398, 399,
400y 401 del Codigo Penal, asicomo, el articulo 4-A del Decreto
Ley N° 25475 y los delitos previstos en los arficulos 1, 2 y 3 del
Decreto Legislativo N° 1106, o sancidn administrativa que
acarree inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles.

En el caso del numeral 2 del pdarrafo anterior, solo podrdn
firmar contrato cuando hayan suspendido su vinculo laboral
con la enfidad de origen (con la Resolucidon respectiva para
los servidores bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo
N° 276, y para los otros regimenes laborales con la solicitud de
suspension).
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CAPITULO VIII

OTRAS DISPOSICIONES A CONSIDERAR POR LOS POSTULANTES

Los postulantes deberdn considerar lo siguiente:

La informacidn, datos y documentos proporcionados por los/las
postulantes ganadores/as o accesitarios deberdn ser verdaderos.
En caso de constatarse informacion o documento falso, se
procederd a la descalificaciéon del seleccionado o resoluciéon del
contrato de ser el caso, previo cumplimiento de las formalidades
de ley, sin perjuicio de las acciones legales y/o penales que
pudieran corresponder.

Queda establecido que los postulantes no podrdn presentarse
simultdneamente a mds de una convocatoria que se encuentre
vigente en la etapa de seleccioén, es decir desde la evaluacion
curricular hasta la publicacion de resultados finales. De detectarse
la omisidon a esta disposicion, sélo se considerard al postulante en
la primera convocatoria presentada.

Es de absoluta responsabilidad del postulante el seguimiento
permanente de desarrollo de cada una de las etapas del proceso
de seleccion y contratacion, asi como de la informacion
consignada al momento de su postulacién (teléfono, correo, etc.),
ya que los datos serdn utilizados para el desarrollo de las diferentes
etapas del proceso de selecciéon, de acuerdo con el cronograma
de la convocatoria, a través del portal institucional de la
municipalidad.

Los documentos presentados por los postulantes declarados
ganadores, y que no lograron suscribir contrato serdn conservados
durante los treinta (30) dias calendarios, siguientes a la
presentacion de los mismos, para fines de revision o impugnacion,
luego de lo cual serdn eliminados sin que medie la interposicion
de queja y/o reclamo alguno.
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* Cualqguier controversia o interpretacion que se realice a las bases,
podrd consultarse en el procedimiento para la selecciéon y
contratacion de los servidores, serd resuelta por el | Comité
Evaluador.
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