MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
RICARDO PALMA

PROCESO CAS N° 001-2026/MDRP
BASES PARA EL PROCESO DE SELECCION

BASES Y TERMINOS DE REFERENCIA
PROCESO DE SELECCION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS — CAS TRANSITORIO

CODIGO DE PUESTO Area Puesto Plazas a convocar
1/CAS 01-2026 Auxiliar Coactivo 01
GERENCIA DE
ADMINISTRACION
1/CAS 02-2026 TRIBUTARIA Ejecutor Coactivo 01
1/CAS 03-2026 GERENCIA DE Coordinad 01
- DESARROLLO ECONOMICO oordinador (2)
1/CAS 04-2026 SECRETARIA GENERAL Coordinador(a) 01
1/CAS 05-2026 GERENCIA DE Coordinad 01
- DESARROLLO SOCIAL oordinador(a)
1/CAS 06-2026 OFICINA DE TESORERIA Auiliar de Caja 01




CONVOCATORIA PUBLICA DE SELECCION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DEL
D.L. N° 1057 — POR NECESIDAD TRANSITORIA

GENERALIDADES

1.1 DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y / O AREA SOLICITANTE

- Gerencia de Administracion Tributaria. Secretaria General, Gerencia de Desarrollo
Sacial, Oficina de Tesorerfa, gerencia de Desarrollo Social,

1.2 DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
La Oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad distrital de Ricardo Palma, a través
de “COMITE DE CONCURSO PUBLICO DE

1.3 IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y PROHIBICION DE DOBLE PERCEPCION

= Estan impedidos de ser contratados bajo el régimen de contratacion administrativa
de servicios — CAS, quienes tienen impedimento, expresamente previsto por las
disposiciones legales y reglamentarias pertinentes, para ser postores o0 contratistas
y / 0 para postular, acceder o ejercer el servicio, funcion o cargo convocado por la
entidad publica.

= Estar inhabilitado administrativa o judicialmente para el ejercicio de la profesion,
contratar con el estado o para desempenar funcion publica.

= Es aplicable a los trabajadores sujetos al contrato administrativo de servicios —
CAS, la prohibicion de doble percepcion de remuneraciones, retribucion,
emolumento o cualquier tipo de ingresos, establecida en el articulo 3° de la Ley
28175, Ley del Marco del Empleo Publico, asi como tope de ingresos mensuales
que se establezca en las normas pertinentes.

= Los funcionarios de la direccion y / personal de confianza de la entidad edil que
gozan de la facultad de nombramiento y / o contratacion de personal, o tengan
injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion se encuentran prohibidos
de ejercer dicha facultad en la Municipalidad, respecto a sus parientes, hasta de
cuarto grado de consanguinidad, 2do de afinidad y por razon de matrimonio,
extiéndase esta prohibicion a los contratos de servicios no personales, conforme a
lo dispuesto en la Ley N° 26771, y su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 021 — 2000 — PCM, EL Decreto Supremo N° 034 — 2005 - PCM y la
Ley N° 30294.

= No estar inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos — REDAM, del
poder judicial.

= No tener vinculo laboral 0 contractual con otra entidad del estado a la firma de
contrato.




La ficha de postulacion y todos los documentos y declaraciones adjuntos deberan
estar debidamente foliados de atras hacia adelante y firmados, caso contrario sera
descalificada su postulacion.

Todos los formatos y documentos que presente el postulante deben estar
elaborados con claridad y respetando los formatos de las presentes bases, caso
contrario sera descalificado. Puede agregar filas en los formatos en caso sea
necesario, siempre que no altere su fin.

cumplir con todos los requisitos establecidos en las Bases para cada puesto, para
ello deberan leer toda la informacion proporcionada en ella o consultar al area de
Recursos Humanos si cabe alguna duda; si no cumple con tan solo un requisito
de todos, descalificara su postulacion.

1.5 CONDICIONES DE COMUNICACION CON EL POSTULANTE Y RESPONSABILIDADES

Es obligacion del postulante proporcionar un nimero de teléfono mévil y correo
electronico.

La recepcion de la documentacion solicitada sera remitida por mesa de partes
virtual, y mesa de partes fisica de la entidad.

La etapa de entrevista se realizara en forma presencial, los postulantes que han
sido declarados APTOS deberan presentarse con DNI, la misma que se publicara
previamente.

Para verificar la identidad del / la postulante, al inicio de la entrevista se solicitara
la presentacion de su DNI.

1.6 BASE LEGAL

Ley N° 32185, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2025.
Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, y sus modificatorias.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracion Publica y su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N°
089-2003-PCM.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la
Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

Decreto Legislativo N° 1023, que crea la Autoridad Nacional del Servicio Civil,
rectora del Sistema Administrativo de Gestion de Recursos Humanos.

Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios y su reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N°
(075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N.° 065-2011-PCM. h. Ley N°
29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del
Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N© 140-2019-SERVIR-PE que aprueba los
“Lineamientos para el otorgamiento de ajustes razonables a las personas con




discapacidad en el proceso de seleccion que realicen las entidades del sector
publico”.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, modificada por
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE

Decreto Supremo N° 003-2018-TR, establecen las disposiciones para el registro y
difusion de las ofertas laborales del Estado.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 65-2020-SERVIR-PE, Aprueba la “Guia
para la virtualizacion de concursos publicos del Decreto Legislativo N° 1057”.

Ley N° 31131: Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en
los regimenes laborales del Sector Publico.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE se formaliza el
acuerdo de Consejo Directivo adoptado en la Sesion N° 012-2022-CD, mediante
el cual se aprobo el Informe Técnico N° 001479-2021-SERVIR-GPGSC como
opinion vinculante.

Resolucion Presidencia Ejecutiva N© 027-2023-SERVIR-PE, Formaliza el acuerdo
del Consejo Directivo de la Autoridad Nacional del Servicio Civil - SERVIR,
adoptado en la Sesion N° 013-2022- CD, mediante el cual se aprueba la
Directiva N° 001-2022-SERVIR-GDSRH, "Elaboracién y Aprobacién de
Perfiles en el Sector Publico".

Resoluciéon Presidencia Ejecutiva N° 000029-2023-SERVIR-PE, Aprueba por
delegacion, la "Guia para la Elaboracion de Perfiles en el Sector Publico.

Demas disposiciones que regulen el régimen de la Contratacion Administrativa de
Servicios.

Las demas disposiciones que regula y sean aplicables al Contrato Administrativo
de Servicios.




1/CAS 01-2026

PUESTO AUXILIAR COACTIVO
CANTIDAD 01
Il. PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES
Experiencia Experiencia General: TRES (03) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO Y/0
PRIVADO.

Experiencia Especifica: EN LA FUNCION DE DOS (02) ARNOS,
EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO EN EL SECTOR
PUBLICO O PRIVADO.

EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN EL SECTOR

TRABAJO EN EQUIPO
ANALISIS
PLANIFICACION
ORGANIZACION

Habilidades y Competencias

Formacion Académica, Grado académico

y/o nivel de estudios o  EGRESADO DE LA CARRERA DE CONTABILIDAD,

ECONOMIA, ADMINISTRACION Y/O AFINES

Conocimientos principales requeridos para el puesto y e MANEJO DEL TUO LEY 26979 PROCEDIMIENTOS A LA
otros EJECUCION COACTIVA
o OFIMATICA BASICA

Cursos y programas de especializacion e CURSO Y/0 ESPECIALIZACION EN GESTION PUBLICA

. LEY N° 26979 REQUISITOS DEL AUXILIAR COACTIVO

a) Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles;

¢) No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso;

d) No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Pablico o de la administracion
Publica o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa
o falta grave laboral;

e) Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario; y

f) No tener vinculo de parentesco con el Ejecutor, hasta el cuarto grado de consanguinidad y/o
segundo de afinidad;

g) No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO




Principales funciones a desarrollar:

a) Tramitar y custodiar el expediente coactivo a su cargo.

b) Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del Procedimiento
¢) Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor

d) Suscribir las notificaciones, actas de embargo y deméas documentos que lo ameriten

e) Emitir los informes pertinentes

f) Dar fe de los actos en los que interviene en el gjercicio de sus funciones.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE PLAZAANGEL BARACO SN

SERVICIO

INICIO: a la firma del contrato

DURACION DEL CONTRATO TERMINO: 31 DE MARZO 2026.

(SUJETO A RENOVACION DE ACUERDO CON
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL)

CONTRAPRESTACION $/.2,000.00 soles, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador




1/CAS 02-2026

PUESTO EJECUTOR COACTIVO
CANTIDAD 01
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES
Experiencia Experiencia General: CUATRO (04) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
0 PRIVADO.

Experiencia Especifica: EN LA FUNCION DE DOS (02) ANOS DE
EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO EN EL SECTOR
PUBLICO O PRIVADO

EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN EL
SECTOR DE DOS (02) ANOS DE EXPERIENCIA EL AREA DE
ADMINISTRACION TRIBUTARIA, Y/O EJECUTORIA COACTIVA

TRABAJO EN EQUIPO
ANALISIS
PLANIFICACION
ORGANIZACION

Habilidades y Competencias

Formacion Académica, Grado académico

y/o nivel de estudios * ABOGADOTITULADO

Conocimientos principales requeridos para el puesto y e MANEJODELTUOLEY 26979
otros PROCEDIMIENTOS A LA EJECUCION COACTIVA

e  OFIMATICA BASICA

Cursosy/o especializaciones e  ESPECIALIZACION, CURSO Y/O DIPLOMADO EN
GESTION PUBLICA, GESTION MUNICIPAL,
e DERECHO ADMINISTRATIVO Y PAS, y/o SISTEMA
TRIBUTARIO Y RENTAS MUNICIPALES.

Il. LEY N° 26979 REQUISITOS DEL EJECUTOR COACTIVO

a) Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles;
b) Tener titulo de abogado expedido o revalidado conforme a ley;
)
)

¢) No haber sido condenado ni hallarse procesado por delito doloso;

d) No haber sido destituido de la carrera judicial o del Ministerio Publico o de la administracion
Publica o de empresas estatales por medidas disciplinarias, ni de la actividad privada por causa
o falta grave laboral;

e) Tener conocimiento y experiencia en derecho administrativo y/o tributario;




f) No tener ninguna otra incompatibilidad sefialada por ley.

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a)

o O o

)
)
)
)

D

Ser titular del procedimiento de ejecucion coactiva.

Ejercer a nombre de la entidad las acciones de cohesion para el cobro coactivo de multas.
Supervisar la tramitacion de los expedientes coactivos a su cargo dentro del plazo de ley.
Diseniar estrategias de cobranza, al jefe inmediato para incrementar la recaudacion.

Emitir y suscribir con el auxiliar coactivo, la resolucién de inicio del procedimiento coactivo,
afin de lograr la recuperacion de la deuda tributaria, asi como las obligaciones de hacer en
estado coactivo.

Suspender o concluir los procedimientos coactivos de acuerdo a ley.

Solicitar a través del auxiliar coactivo la devolucion de los bienes embargados en los casos
que corresponda

Requerir a entidades externas y unidades organicas de la entidad edil, informacion necesaria
para el requerimiento y control de la cobranza coactiva.

Coordinar evaluar y programar las ejecuciones coactivas en conjunto con las unidades
organicas competentes.

Solicitar a 1a procuradora publica municipal el estado de las demandas sobre revision
judicial, procedimiento contencioso administrativo y amparo entre otros, a fin de proseguir
0 Nno con el proceso coactivo.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE PLAZAANGEL BARACO SN
SERVICIO

, INICIO: a la firma del contrato
DURACION DEL CONTRATO TERMINO: TERMINO: 31 DE MARZO 2026.
(SUJETO A RENOVACION DE ACUERDO CON
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL)
CONTRAPRESTACION S/.3,000.00 soles, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador




1/CAS 03-2026

PUESTO COORDINADOR(A) PARA LA GERENCIA
DE DESARROLLO ECONOMICO
CANTIDAD 01
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES
Experiencia Experiencia General: TRES (03) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO 0
PRIVADO.

Experiencia Especifica: EN LA FUNCION DE NUEVE (09) MESES
DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO EN EL SECTOR
PUBLICO COMO ASISTENTE EN EL AREA. ADMINISTRACION
TRIBUTARIA, Y/O EJECUTORIA COACTIVA Y/O SANCIONES
ADMINISTRATIVAS.

TRABAJO EN EQUIPO
ANALISIS
PLANIFICACION
ORGANIZACION

Habilidades y Competencias

Formacion Académica, Grado académico

y/o nivel de estudios e TECNICO EN ADMINISTRACION, CONTABILIDAD Y/0

CARRERAS A FINES.

Conocimientos principales requeridos para el puesto y e MANEJO DEL TUO LEY 26979 PROCEDIMIENTOS A LA
otros EJECUCION COACTIVA

o OFIMATICA BASICA

Cursos y/o especializaciones e SIGA MEF




l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

o Elaboracion de informes, oficios, resoluciones, memorandos, circulares y multiples a las diferentes
unidades organicas de la Entidad.

o Verificar y modificar el Cuadro de Necesidades para la adquisicion de bienes o servicios.

e FEjecutar procesos administrativos, logisticos y contables que permitan el manejo eficiente del
presupuesto del area.

e Apoyar en la implementacion de las politicas administrativas, control de los recursos, financieros,
logisticos y operativos que garanticen el eficiente funcionamiento del area.

e Conducir comisiones y/o reuniones sobre asuntos de la especialidad

o Analizar expedientes y emitir informes. Organizar y coordinar labores administrativas.

o Proponer |a aprobacion y controlar 1a ejecucion de los planes operativos de las unidades organicas
que conforman la gerencia de desarrollo econémico.

o Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de promocion de la inversion y el comercio.

o Conduciry supervisar las actividades vinculadas con el desarrollo econémico, empresarial, productivo
y comercial.

o Resolver por via administrativa los recursos impugnativos que interponen los recurrentes respecto a
las resoluciones expedidas por las oficinas de su responsabilidad.

e Proponer, coordinary ejecutar programas de capacitacion para el personal de la gerencia de desarrollo
economico

o Elaborar Informes y otros que indigue el jefe inmediato.

Iil. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO PLAZA ANGEL BARACO S/N

INICIO: a la firma del contrato

DURACION DEL CONTRATO TERMINO: TERMINO: 31 DE MARZO 2026.

(SUJETO A RENOVACION DE ACUERDO CON DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL)

CONTRAPRESTACION S/.3,000.00 soles, con deduccion aplicable al trabajador.




1/CAS 04-2026

PUESTO COORDINADOR (A) DE
SECRETARIA GENERAL
CANTIDAD 01
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES

Experiencia

Habilidades y Competencias

Experiencia General: CINCO (05) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/0 PRIVADO.

Experiencia Especifica: EN LA FUNCION DE CUATRO (04) ANOS,
EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO EN EL SECTOR
PUBLICO O PRIVADO.

EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN EL SECTOR
PUBLICO DE DOS (02) ANOS EN FUNCIONES EQUIVALENTES.

TRABAJO EN EQUIPO
ANALISIS
PLANIFICACION
ORGANIZACION

Formacion Académica, Grado académico

y/o nivel de estudios

e  ESTUDIOS DE SECRETARIADO Y/0O SECRETARIADO

EJECUTIVO
Conocimientos principales requeridos para el puesto y o OFIMATICA BASICA
otros
Cursos y programas de especializacion e CURSO DE PROCEDIMIENTO EN REGISTROS CIVILES.

e CURSO DE REGISTROS EN LINEA.
e CURSO DE LEARNING POWER DE CASUISTICAS PARA
ORECS AUTOMATIZADAS E INTEGRADAS

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a) Coordinar sobre el procedimiento de Separacion Convencional y Divorcio Ulterior, conforme
a las normas sobre la materia.

b) Coordinar respecto a las certificaciones de documentos relacionados al registro de
matrimonios, separacion convencional y divorcio ulterior, de acuerdo con el acervo
documentario que conserve, conforme a las nomas sobre la materia.

¢) Coordinar las actividades relacionadas con la actualizacion de las estadisticas de
matrimonios y divorcios y remitir a las entidades correspondientes.

d) Coordinar la Audiencia Unica de Separacion Convencional y ejecutar los actos derivados de




aquella, conforme a las normas sobre la materia

e) Coordinar y supervisar toda accion referida al correcto funcionamiento del Centro de
Conciliacion Extrajudicial de la Municipalidad.

f)  Coordinar sobre la documentacion necesaria para la acreditacion, registro, autorizacion,
renovacion y habilitacion de los Centros de Conciliacion Extrajudicial de la Municipalidad,
ante el organo competente del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos, asi como
presentar la documentacion necesaria que incluye los recursos impugnativos que pudiera
corresponder.

g) Coordinar, programar, monitorear y supervisar el cumplimiento de objetivos, metas e
indicadores y la ejecucion de actividades y presupuesto de la Oficina conforme a su ambito
de competencia.

h) Formular, coordinar y supervisar el cumplimiento de los instrumentos de gestion vy
planeamiento de la Oficina, en coordinacion con su inmediato.

i) Proponer, coordinar e implementar mejoras en los procesos y procedimientos de su
competencia.

j)  Proponer, coordinar, y supervisar la implementacion de las medidas y normas de control
interno aplicables a su unidad organica.

k) Cumplir con las demas funciones que le asigne la Secretaria General en materia de su
competencia.

Iil. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DE SERVICIO PLAZA ANGEL BARACO SN
INICIO: a la firma del contrato
DURACION DEL CONTRATO TERMINO: TERMINO: 31 DE MARZO 2026..

(SUJETO A RENOVACION DE ACUERDO CON
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL)

CONTRAPRESTACION S/.3,000.00 soles, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador




4/CAS 05-2026

PUESTO COORDINADOR DE DESARROLLO
SOCIAL
CANTIDAD 01
PERFIL DE PUESTO
REQUISITOS DETALLES
Experiencia Experiencia General: CINCO (07) ANOS EN EL SECTOR PUBLICO
Y/0 PRIVADO.

Experiencia Especifica: CUATRO (04) ARNOS, EXPERIENCIA
REQUERIDA PARA EL PUESTO EN EL SECTOR PUBLICO,

EL PUESTO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN EL SECTOR
PUBLICO.

TRABAJO EN EQUIPO
ANALISIS
PLANIFICACION
ORGANIZACION

Habilidades y Competencias

Formacion Académica, Grado académico
y/o nivel de estudios

e  ESTUDIOS UNIVERSITARIOS EN CURSO Y/0 TRUNCOS
EN CIENCIAS DE LA COMUNICACION

Conocimientos principales requeridos para el puesto y e GESTION ~DE  DESARROLLO ~ SOSTENIBLE Y
otros SUSTENTABLE DEL DISTRITO,

e  GESTION MUNICIPAL

Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con e FORMCION DE PROMOTORES Y/O DEFENSORES
documentos COMUNALES.

Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

) Dirigir los diversos programas sociales y la atencion a la poblacion.
) Dirigir politicas de promocion para las organizaciones vecinales y sociales.
¢) Ejecutar acciones articuladas con las organizaciones vecinales.
) Dirigir y organizar ceremonias protocolares de la entidad.
) Organizar las difusiones de las diversas actividades sociales de la entidad.
f)  Organizar la diversas actividades sociales, culturales y educativas llevadas a cabo por la unidad orgénica.




Iil. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES

DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE
SERVICIO

PLAZA ANGEL BARACO S/N

DURACION DEL CONTRATO

INICIO: a la firma del contrato
TERMINO: TERMINO: 31 DE MARZO 2026.
(SUJETO A RENOVACION DE ACUERDO CON
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL)

CONTRAPRESTACION

S/.3,800.00 soles, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador




4/CAS 06-2026

PUESTO AUXILIAR DE CAJA

CANTIDAD 01

Experiencia

PERFIL DE PUESTO

REQUISITOS DETALLES

Experiencia General: UN (01) ANO EN EL SECTOR PUBLICO Y/O
PRIVAD.

Experiencia Especifica; UN (01) ANO, EXPERIENCIA REQUERIDA
PARA EL PUESTO EN EL SECTOR PUBLICO. O PRIVADO

EL PUESTO NO REQUIERE CONTAR CON EXPERIENCIA EN EL
SECTOR PUBLICO

Habilidades y Competencias e TRABAJO EN EQUIPO

ANALISIS
PLANIFICACION
ORGANIZACION

Formacion Académica, Grado académico

y/o nivel de estudios

e  SECUNDARIA COMPLETA.

Conocimientos principales requeridos para el puesto y e GESTION PUBLICA

otros

e OFIMATICA BASICA

Cursos y programas de especializacion e OFFICE

V.

e PROGRAMAS INFORMATICOS

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Principales funciones a desarrollar:

a)

Procesar los pagos en efectivo, con tarjeta u otros medios. Realizar los cobros y arqueos de
caja, y mantener un registro ordenado de las transacciones para asegurar el correcto
funcionamiento de las operaciones de caja y la atencion al cliente (Sustentar con documento
los recibos anulados y/o extornado previo visto bueno del jefe inmediato).

Contar el dinero y conciliar los saldos al finalizar su turno para asegurar la precision de los
fondos.

Recibir, entregar y contar dinero en efectivo, asegurando la correcta gestion de los
ingresos.

Realizar transacciones de cobro y pago utilizando dinero en efectivo.

Mantener y controlar el dinero disponible para las operaciones diarias.

Entregar recibos y boletas de venta a los clientes y/o administrados como comprobante

de sus pagos.
Generar informes de los reportes y movimientos de caja para el supervisor inmediato

Comprobar la validez de los billetes y tarjetas para prevenir fraudes.
Informar a los clientes y/o administrados sobre los productos, precios y politicas de pago.




j)  Resolver incidencias: Abordar problemas o errores en los pagos, como tarjetas rechazadas
0 errores en el vuelto.

k) Procesar transacciones: Manejar el efectivo, cheques, tarjetas de crédito/débito y otros
métodos de pago de los clientes.

) Contar el dinero y conciliar los saldos al final de cada turno para asegurar la precision
de los fondos.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DE PLAZA ANGEL BARACO SN

SERVICIO

INICIO: a la firma del contrato

DURACION DEL CONTRATO TERMINO: TERMINO: 31 DE MARZO 2026..

(SUJETO A RENOVACION DE ACUERDQ CON
DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL)

CONTRAPRESTACION S/.1,500.00 soles, asi como toda deduccion aplicable al
trabajador




II. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESOQ DE SELECCION

| ETAPAS DEL PROCESO | CRONOGRAMA | AREA RESPONSABLE
CONVOCATORIA
1 Publicacion del proceso en el portal web Talento Pert aplicativo Oficina de
informético de la Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR Recursos Humanos -Oficina
https://www.servir.gob.pe/talento-peru/ y en la convocatoria Del 11 de diciembre del 2025 de Tecnologias de la
CAS del portal web institucional al 08 enero del 2026 informacién

https://www.gob.pe/muniricardopalma

Presentacion de hoja de vida documentada

Al correo institucional Oficina de Gestion Documental y
convocatoria2025@muniricardopalma.gob.pe Archivo Central —Secretaria General
2 | Hasta las 05:00 p.m. del dia 22/08/2025, colocar en asunto: 09 de enero del 2026

CODIGO DEL PUESTO Y NOMBRE DEL PUESTO

*No se considerara la documentacion enviada fuera de la fecha
y hora indicada

SELECCION
3 Evaluacion Curricular Comité de Evaluacién
A Resultado de Evaluacion Curricular: Oficina de
https://www.gob.pe/muniricardopalma Recursos Humanos —
10 de enero del 2026 Oficina de Tecnologias de
la informacion
5 Entrevista Personal Comité de Evaluacion
6 Publicacion de Resultado final: 12 de enero del 2026 Oficina de
https://www.gob.pe/muniricardopalma Recursos Humanos —
Oficina de Tecnologias de
la informacion
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
7 | Suscripcion de Contrato** 13 de enero del 2026 Oficina de
Recursos Humanos
8 Inicio de labores A la suscripcion del contrato AREA REQUIRIENTE

1. LA PUBLICACION DE RESULTADOS SE REALIZARA EN LA PAGINA WEB: https://www.gob.pe/muniricardopalma

2. LOS POSTULANTES DEBERAN INGRESAR POR MESA DE PARTES VIRTUAL LA HOJA DE VIDA DOCUMENTADA Y ANEXOS SOLO E

3. N LAS FECHAS Y HORARIO ESTABLECIDO POR CRONOGRAMA REMITIR AL CORREO INSITUCIONAL convocatoria2025@muniricardopalma.gob.pe

4. DE EXISTIR MODIFICACIONES EN EL CRONOGRAMA SERAN COMUNICADAS OPORTUNAMENTE A TRAVES DE LA PAGINA WEB INSTITUCIONAL

5. LA ENTIDAD SE RESERVA EL DERECHO DE REALIZAR VERIFICACION POSTERIOR A LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR LOS POSTULANTES, EN CUMPLIMIENTO DEL TEXTO UNICO ORDENADO DE

LA LEY N°24777, TENER EN CUENTA QUE EL FRAUDE O FALSEDAD DE LA INFORMACION ESTA SUJETA A UNA MULTA DE 5 UIT A 10 UIT Y HASTA SANCION PENAL.
6. ES DEBER DEL POSTULANTE COMPROBAR LA VERACIDAD DE SUS DOCUMENTOS ANTES DE PRESENTARLO ANTE LA ENTIDAD.

5.1.1  DESARROLLO DE LAS ETAPAS DEL PROCESO
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e Los interesados en participar deberan leer previamente las bases, verificar que
retne los requisitos del perfil del puesto, debera llenar cuidadosamente la
“Ficha Resumen Curricular”, respetando los campos obligatorios consignados
en dicho formato segun los requisitos exigidos para cada puesto.

e No olvidar de registrar la informacion asociada y relevante al puesto convocado.

e El postulante que no se presente a una de las etapas del proceso quedara
automaticamente descalificado.

a) Postulacion Fisica y presentacion de expediente de postulacion a través de mesa de
partes.

= Los interesados que deseen participar en el presente proceso de seleccion
deberan ingresar a la seccion “CONVOCATORIAS” de la pagina institucional
https://www.gob.pe/muniricardopalma descargar las bases, solicitud y
ficha resumen curricular.

= La postulacion estard habilitada solo el dia indicado en el cronograma de la
convocatoria, remitir al COITeo:
convocatoria2025@muniricardopalma.gob.pe

= El postulante sera responsable de los datos consignados en su ficha resumen
curricular, que tiene caracter de declaracion jurada. En caso de que la
informacion registrada sea falsa, la entidad procederd a realizar el
procedimiento administrativo, civil o penal correspondiente.

b) Evaluacion curricular:

= Es de caracter eliminatorio y con puntaje.

= En esta fase se revisara la Ficha Resumen Curricular presentado por los
postulantes a través de mesa de partes virtual.

= Solo seran tomados en cuenta aquellas que cumplan con los documentos
solicitados, (incluido el DNI).

= Elpostulante que no sustente los requisitos minimos del perfil del puesto sera
considerado NO APTO; en consecuencia, no continuara en la siguiente etapa.

c¢) Entrevista personal:

= Tiene puntaje y es de cardcter eliminatorio.

= Se evaluaran conocimientos, experiencias, habilidades y/o competencias,
compromiso del postulante, entre otros aspectos alineados a los
requerimientos del puesto, validando ademas la informacion consignada en la
“Ficha Resumen Curricular” presentada por el postulante.

= Las entrevistas se realizaran por medio virtual — online, a través de aplicativo
de videollamadas y/o video conferencia, segun indicaciones publicadas
mediante comunicado en la CONVOCATORIA CAS.

% Consideraciones: Los postulantes deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones,
sujetos a descalificacion del proceso:

= El postulante debera presentarse a la fecha y hora establecida portando su
DNI, caso contrario sera eliminado del proceso de seleccion.
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EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO  PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION
CURRICULAR 60% 40 60
ENTREVISTA PERSONAL 40% 30 40
PUNTAJE TOTAL 100% 70 100

= El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacion de los
resultados finales en la pagina web, y de la realizacion de la siguiente etapa
segun el cronograma de la convocatoria.

[l DOCUMENTACION A PRESENTAR PARA LA EVALUACION CURRICULAR
El expediente del postulante al proceso de seleccion CAS deberd de presentar respetando el
orden siguiente:

) Solicitud del Postulante.

) Ficha Resumen Curricular.
) Copia de DNI
)
)

o O O O

Declaraciones Juradas (Anexo 01 al 09)
Curriculum Vitae Documentado.

D

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION
A continuacion, se detallan los puntajes de calificacion y los puntajes minimos, segun las
caracteristicas del servicio:

= El puntaje minimo requerido en la entrevista es de 30 puntos para ser declarado como
APTO.

= EI puntaje total minimo requerido es de 70 puntos, para ser declarado como ganador y
acceder al puesto materia de la presente convocatoria.

= Las vacantes, en el proceso de seleccion, serd asignada al postulante que obtenga el
puntaje maximo.

V. OTRA INFORMACION QUE RESULTE CONVENIENTE:

a) Los postulantes que resulten ganadores, para el momento de la firma de contrato, deberan
presentar los siguientes documentos:

o Ficha de datos personales y Declaraciones Juradas, a ser descargadas del
portal de la Municipalidad.

Solicitud de postulante en original.

Ficha Resumen Curricular en original.

Copia legible del DNI.

Documentos que sustenten lo escrito en la Ficha Resumen Curricular, en

orden.

Antecedentes policiales en original.

o Los grados académicos y posgrados como el Titulo Profesional, la Maestria
y/0 el Doctorado, obtenidos en universidades del exterior, deberan estar
validados conforme a la normatividad nacional vigente (Ley N° 30220 Ley
Universitaria)

O O O O

o




VI

o Paraacreditar tiempo de experiencia mediante Resolucion por designacion o
similar, deberd presentar la Resolucion de inicio de designacion, asi como la
de cese.

o  Los postulantes no ganadores que hayan obtenido un puntaje aprobatorio de
70 puntos 0 mas, quedaran como accesitarios segun el orden de mérito
alcanzado. Dicha condicion tendra una duracion de tres (03) meses contados
desde la fecha que se publiquen los resultados finales de la convocatoria a la
cual postuld.

o  Cualquier controversia o interpretacion distinta a las bases que se susciten 0
se requiera aclarar durante el proceso de seleccion, serd resuelto por el
correspondiente Comité de Seleccion.

DE LA BONIFICACION

Se otorgara bonificacion a los postulantes que cumplan con los requisitos minimos para el
puesto y hayan obtenido un puntaje aprobatorio en la Etapa de Entrevista Personal (no menor a
40 puntos).

VL.

R
%

R
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Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas Se otorgara una bonificacion
del diez por ciento (10%) sobre el puntaje total obtenido, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 4° de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-
SERVIR/PE, en beneficio del personal licenciado de las fuerzas armadas, al postulante
que adjunte el documento oficial emitido por la autoridad competente3 que acredite
haber cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad de acuartelado.

PUNTAJE TOTAL + 10% DE BONIFICACION Lic. FF. AA = PUNTAJE FINAL

Bonificacion por Discapacidad Se otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%)
sobre el puntaje Total, de conformidad con lo establecido en el articulo 51° del
Reglamento de la Ley 29973, que establece que, en los concursos publicos de méritos
en la administracion puablica, las personas con discapacidad que adjunten el documento
emitido por la autoridad competente, que acredite su condicion de Discapacidad.

PUNTAJE TOTAL + 15% DE BONIFICACION DISCAPACIDAD
= PUNTAJE FINAL

DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del Proceso como Desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion

b) Cuando ningun postulante cumpla con los requisitos minimos.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningun postulante obtiene
puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del Proceso de Seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los supuestos, sin que sea
responsabilidad de la entidad:




a) Cuando desaparece la necesidad del servicio.
b) Por restricciones presupuestales.
¢)  Otras razones debidamente justificadas

VII.  SUSCRIPCION DE CONTRATO

La vinculacion laboral se formaliza con la suscripcion del contrato de trabajo dentro un plazo no
mayor de cinco (05) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de la publicacién de los
resultados finales, en la fecha y hora indicada por la entidad.

En caso de que el ganador/a del proceso de seleccion no suscriba el contrato o no cumpla con
acreditar lo declarado y presentado durante su inscripcion a la convocatoria, se declarara
ganador/a al primer accesitario/a segtin orden de mérito para que proceda a la suscripcion del
contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion. De no suscribir el
contrato el primer accesitario/a por las mismas consideraciones anteriores, la entidad podra
convocar al siguiente accesitario/a segun orden de Mérito. De no existir accesitario, el proceso
se considerara DESIERTO.

IX. CONSIDERACIONES FINALES
= Encaso de que se detecte fraude o falsedad en las declaraciones, informacion o en la
documentacion presentada por el servidor o contratado segun sea el caso, se realizaran
las siguientes acciones:

o Se resolvera el contrato Administrativo de Servicios — CAS

o Se remitird el expediente a la Secretaria técnica de Procedimientos
Administrativos Disciplinario y a la Procuraduria Publica para inicio de
investigaciones sobre posible delito.

= Cualquier controversia o interpretacion a las bases que se suscite durante el proceso
de seleccion, sera resuelta por la Oficina General de Gestion de Recursos Humanos y/o
el Comité de Evaluacion a cargo del proceso de seleccion, segun corresponda.

= Respecto a la publicacion de resultados del proceso de seleccion, los/las postulantes
podran interponer los recursos administrativos previstos en la normatividad legal
vigente. La interposicion de los mencionados recursos no suspende el proceso de
seleccion ni el proceso de vinculacion.

= Todo CV, que no quede apto serd eliminado en el plazo de un mes del acervo
documental.

= De serel caso que, a razon de alguna condicion de discapacidad, el postulante requiera
ajuste (s) razonable (s) para la ejecucion de las etapas del proceso de seleccion, debe
declararlo en el Formato de Hoja de Vida, adjuntando la Certificacion de Discapacidad
0 Declaracion Jurada, si es que, por dilaciones o demoras ajenos al postulante, no
cuente con dicho documento y posteriormente lo sustituira por el Certificado respectivo.




