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BASES OEL PROCESO DE SELECCIOIT¡ PARA I.A CONTRATACÉN ADTIINISTRATTVA
DE §ERVICIOS

CAS TRANSITORIO NO OO2.2O25.MDNP
PRIMERA CONV@ATORIA

2, Dom¡cilio Legal
Jr. Sargento Lores No 229 - Nuevo progreso

3. Obieüvo de la convocatoria
contratar los. servicios de personas naturales con aptitudes y capacidades necesarias,
gue.reúnan los requisitos mínimos y/o perf¡r de acuerdo án ios requerimi;G;"
servicio materia de la convocatoria.

4. Responsable de rcallzar el prccso de contrataclón
comité de Evaluación para la contratación del personal bajo el régimen del Decreto
Legislativo N" 1057.

..1;'-

"':: - - .-::il'
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5. Base legal:
a. ?ecreto Legislat¡vo No 1057, que regula el Régimen Especial de contratación

Administrativa de Servicios.
b. Decreto supremo No.075-2oog-pcM y modificatorias, que regula er Reglamento del

Decreto Legislativo No 10S7.
c. Ley No 29849, Ley qu-e_estabrece ra eriminación progresiva der Régimen Especiar del

Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.d ley N' 27444, Ley del procedimiento Administrativo General y su modificatoria
Decreto Legislaüvo No 1246.

e. Decreto suprcmo No 006--2017-JUS, que aprueba el rexto único ordenado de la Ley
No 27444 - Ley de procedimiento Adminislrativo Generat.f. Ley Anual de Presupuesto del Sector público.

g. Resolución de presidenc¡a. Ejecut¡va N. 061-2oio-sERVlR/pE, modificada por
Resolución de Presidencia Ejecutiva No 1 07-201 1-SERV|FypE.

h. Resotución de plesidencia Ejecut¡va No O3I2_2017-SERV|R/PE.i. Resolución de presidonc¡a Ejecuüva No 0313-2017_SERVIRiPEj. Resolución de presidencia Ejecutiva No O33O-20i7-SERVIR/PE.
k. qgcreto supremo No 003-2018.TR, estabrecen disrcsicionei para er registro y

difusión de las ofertas laborales del Estado.l. Ley- No31396, Ley que 
. 
reconoce ras praclicas pre prdesionares y prás{icas

profesionales como experiencia raborar y modifica et becreto r_eg¡iratiro i¿61. 
-

m. Ley General de la persona con d¡scapacidad.
n ley ]!!la]!. Ley det cód¡go de ética en ta función púbtica.
o. Ley N28175, Ley Marco del Empleo público.
p. Decreto regisrativo No1246 que aprueba d¡versas rned¡das de simprificación

adm¡nistrat¡va.
q. Demás disposiciones que reguren er contrato Administrativo de servicios.

II. PERF]L DEL POSTULANTE
Los requ¡sitos para toda persona. naturar, que desea paft¡cipar como porurante seencuentran en los respect¡vos Términos de Reierencia de cada Éuesto oe riá¡áio. 
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I. GEI{ERALIDADES

f, Enüdad Gonvocante
Municipalidad Distrital de Nuevo progreso
RUC:20223'l45os2



I!1. REQUISITOS PARA POSTUI.AR
Podrá participar como posulante toda persona natural que:. cumpla con ros requisitos mínimos der perfir señarados en ros respec{ivos Términos de

Referencia.
o Tener DNI ügente.
r será descalificado automát¡camente todo aquel polulante que se presente a más de

un proceso de selección dentro de la convoca{oriá.

IV.CRONOGRAMA

------:-.

MAI do la 16 de ¡o
coitvocAToRtA

Publi cación de convocatoria en el Periód¡ co Mural
lnstitucional Del 1 7t06t2025 a 3ot6t2025 Comité CAS / lmagen

lnslituc¡onalmuninu eso

3 Del 0l/07/2925 de 8:00 horás
hasta las 17:00 horas

Un¡dad de Trám¡te
DoqJmenlario

4 Evaluaciór Curricular
Evalua c¡ón del Cun¡cu lu m Mtae docume ntado Et 0z07no2s

5 El ü207f2025 a las l3:00
hoIas Comité CAS

6 Presentación de Reclamos
la6 l7;30 ConÍté CAS

7 Absolución de Reclemos 02107 n025 19:00 horas Com¡té CAS
Entrevista Pe¡sor.l

Lugar Sala de Reg¡dores de la Municipal¡dad, elcua¡se El 03/0712025 a partir de las
09i00 horashab¡¡¡tará al califcs esta

Comité CAS

9 Publicác¡ón de resultados fnales El 03/072025 a partir de tas
13:00 ho.as

El Comité / Unidad de
lnstituc¡onal

DEL TOl0 ón del contrato e ¡n¡cio de Labores El 0410712025 8:00 horas Gerencia Mun al

V. PRESENTACTÓN DE LA PROPUESTA

í PRE

\'...

..-.

-.i.

RO

'i.

.1..

1. De la presentación de la Hoja de Vida
o La información cons¡gnada en ra hoja de vida tiene carácter de Decraración Jurada,por lo que el posulante seÉ responsabre de ra ¡nformación consignadá 

"n 
a¡"¡o

documento y se somete al proceso de fiscarización sancionador postérior que tteve a
cabo la entidad.

' !9s_j,g:t!lrtes sóro podrán posturar a una praza determ¡nada, caso contrario serán
REIRADOS OEL CONCURSO sin lugara iectamos.

2. Contenido del documento
El Expediente debe contener obr¡gatodamente ros siguientes documentos:o carta de presentación del postulante ANExo t, oirigiaa al presidente del comité,

consignando el puesto al que se presenta.
¡ Condición de discapacidad, ANEXO 2
o Declaración Jurada de no encontrarse inscrito en el registro de deudores alimentarios

morosos - REDAM. AI{EXO 2-A. Declaración Jurada de ausencia de incompatibilidades AI{EXO 2-B.. Declaración Jurada de Ausencia de Nepotismo - Ley No 26771 AI{EXO 2-C.o Declaración Jurada de conocimiento del cóctigo áe Étca de la runción púolica
ANEXO 2.D.

o lopia simple legible de DNI - Documento Nacional de ldentidad (vigentet¡ cuniculum vitae documentado, debidamente foliado con lapicero a;soe'ta carta dePresentación hasta ra úrtima página incruyendo los ánexos, acreo¡tánáo er
cumplimiento del perfil solicitado en los términos de referencia, debiendo estár
firmados por er posturante. No se foliará er reverso o ra caá vuártá oál"i tá¡* vá

la
Portal

Presentac¡ón del Curic{lum Vitae documentado.

Com¡té CAS

Publ¡cación de .esultados de la evaluacióñ .üniclllar.

0207/2025 do ,5:00 horas a

8
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foliadas. De no encontrarse los dodJmentos foliados de acuerdo a lo solicitado o con
enmendaduras, el postulante SEnA SeplmOO del proceso de selección.

3. Lugar y Horar¡o de presentación de documentos
La documentación será presentada por los postulantes en la Unidad de fnÁUlfg
DOCUMENTARIO de la Municipalidad en un sobre manila A{ rotulado y lacrado ylovía web por correo institucional en la s¡guiente dirección
httos:l/www.oob pe/mu nrnuevop reso , Mesa de Partes V¡rtual.

a

Los. curriculum vitae de los postulantes que no hayan sido Admltidos y No Aptos,
serán devueltos dentro de cinco (Osl dias hábires posteriores de cúrm¡nado ei
presente proceso. vencido el plazo señalado se procedárá al archivo y su eliminación
conespondiente.
Modelo de rotulado (en sobre manila).

..i' ROTULADO GENERAL

.t.

i*,(ú;';,,,,_T::
'li..r/===rrr'"'

-....

REFERE

VI.APERTURA Y ADiIISION DE PROPUESTAS
En la fecha establec¡da en la convocatoria, el comité de selección abrirá Ia propuesta y
comprobaÉ que estas contengan Ia documentación solicitada como obligáoriá, d"=ná;,
así, la propuesta no será admitida.

Para que un postulante sea dedarado como Apro deberá acred¡tar con documentos (No
declarac¡ones Juradas), er cumprim¡ento de ros requisitos mínimos ¿"r p"rr,r, lo"-"rii."
serán rnateria de puntaje:

7

: Muniipaliiad Distrital de Nuevo Progreso.
: Comité d€ S6leccón.
: PROCESO CAS TRANSITORIO N,. Om-2O2$MDNP

Obleb dc Convocebrle
Pu$to slque Portt¡b
IornbrB! y Apsllidos
il' de Dill
Dirección Dornicilhri¡
l{" de Folio!

Señores
Abnción
Retsrcncie

Para el caso de; Se Acredita con;

Título profesional o lácnico Cop¡a de Título profes¡onát o técn¡co fedateado, según

de Cerlificado de
Habilitación de Hab¡litac¡ónde Certiflcado
Grado de Bach ¡l¡er de rado de Bachiller

UniveBitario oEgresado
técnico

deCopia deconstancia ¡doegresado cent defoexped por
estudios

Experiencia Conslancia,
documéntos

contratos, certif¡cedos u otrosresoluc¡ones.
ue acrediten lo

Esludios Constancia certificado



luego de la admisión de las propuestas, el comité de selección citará para la Entrevista
Personal, sólo a los postulantes declarados ApTOS.

VII. EVALUACION
Esta etapa comprende la evaluación objetiva del postulante, relacionado con las
necesidades del servicio, la misma que incluye dos etapas:

a). Primera Etapa: Evaluación Curicular
En esta etapa se evaluaÉ el cumplimiento del perfil solicitado; para tal efec{o se tomarán
en cuenta ún¡camente aquello que se encuentra acred¡tado, tomándose en cuenta lo
s¡guiente:

Evaluación de ta Experiencia:
La evaluación de la experiencia se realizaÉ sobre la base de la información mntenida
en los documentos presentados por-el postulante en su propuesta. ilo Ee admiürán
declaraciones iuradae oara acrcditar ra exoeriencia Ébómr v/o ó.ffiJi;f-
Para determinar el puntaje de los criterio6 evaluados en la experiencia, deberán
tenors€ €n cuénta los factores de evelusc¡ón eslablecidos en el cuadro N"01.

/,.'
PRES

.1.

E

-.1i'

-.11'

\:--

CUADRO N'01: FACTORES DE EVALUACTON A NTVEL DE EXPERIEN clA
PROFESIONAL Y ÍECNICO

CUADRO N"02: FACTORES DE EVALUACION DE NIVEL DE ESTUDIOS

'.'::.

t Evaluación de Nivel de Estudio¡l
La evaluación del nivel de estudios de los postulantes se realiza sobre la base de la
información contenida en los documentos presentados por el postulante en su
propuesta. No admÍti¡án declaraciones iuradas para acredi,tar el nivel de
estudios.

Para determinar el puntaje de ros criterios evaruados en ra experiencia, debeÉn
tenerse en cuenta los factores de evaruación estabrecidos en er cuadro N"ó2.

MI E

.¡

8

DESCRIPCION PUNTAJE
MAS DE 5 20
DE4A5 19
DE3A4 OS
DE2A3 OS 17
DE 1A2 16
HASfA 01 o

EVALUACI PARA PROFESIONALES
oEscRrPctoN PUNTAJE
GRADO DE DOCTOR 20
GRADO DE MAGISTER 18
ESTUDIO DE DOCTONIOO CIONAL AL TITULO PROFESIONAL to
ESTUOIO DE MAESTRI DICIONAL AL TITULO PROFESION AL 14
TITULO PROFESIONA L 12
GRAOO DE BACHILL ER 10

. Capacitación según el puesto:
La evaluación del nivel de capacitación de los posturantes se realiza sobre ra base
de la ¡nformación contenida en ros documentos presentados por er posturantá en s,propu€sta. J{o admiürán decraraciones iuradas para acredúr er niver de
estr¡dios,

Para determinar er puntaje de ros criterios evaruados en ra capacitación, deberán
tenerse en cuenta ros factores de evaruación estabrecidos en er óuadro N.ó3.

rNOS
NOS

18
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b). Segunda Etapa: Entrevista Personal
o El ..postulante APTo para ra entrevista personal deberá presentar y/o mostrar

obligatoriamente su DNI vigente, caso contrario será descalificado.. La Entreüsta Personal permitirá al comité de selección confirmar la idoneidad de los
postulantes para el puesto materia de convocatoria.

o Para llevar a cabo la Entrev¡sta personal a profesionales, Técnicos y/o Auxiliares, el
Comité de Selección tendrá en cuenta los siguientes criterios:

'1. Dominio Temático (Conocimiento del puesto)
2. Capacidad Analítica.
3. Facilidad de Comunicación y manejo de conflictos.

CUADRO N'M: FACTORES DE EVALUACIOT{ PARA LA ENTREVTSTA

CUADRO N"03: FACTORE§ DE EVALUAC]Oil A N¡VEL DE CAPAC]TACI ót¡
PROFESIONAL Y TECN

PERSONAL A PROFESIONALES Y/O TECNICOS

;i'"túi'¡,I MIEñráRo I I,. -----7- ::.\ /..'.- / -.i'

Los faclores de evaluación dentro del proceso de selección tendrán un máximo y mínimo
de puntos, d¡stribuyéndose de esta manera:

CUADRO N.Os: RESUTUEN DE CRITERIoS DE EVALUACóN.
MI E

NOTA: El puntaje mínimo aprobatorio
v 30 ountos en Entrevista personal,

c). Sobre las Bonificaciones

ntos en Evaluación Curricularserá de: 30 pu

se otorgará una bonificación der Diez por ciento (r0%) sobre el puntaje finar
obteniendo por los postulantes que hayan acreditado ser L¡cenc¡ados de las Éuezas
Armadas de conformidad con Ley N" 29249 y su Reglamento.

DESCRIPCION PUNÍAJE
¡¡AS Oe Clr'lCO CUnSOS 10

crNco cuRsos I
CUATRO CURSOS 8

TRES CUR§OS 7
DOS CURSOS 6

UN CURSO 5

DESCRIPCION

DOM|NTO TEMATTCO (CONOC|MtENÍO DEL pUESTO
) 20

CAPACIDAD OE LI§IS 20
ÓNF Ic L DAD coDE U IN MAN oEJ DE FN LI OS 10

eVaLUlCtótn lSegtin p€ñites Bqueridos) PESO PUNTAJE
r,tí¡¡t¡r¡o

PUNTAJE
uÁxruo

EVAL CURRICULAR Y DE COMPETENCIAS 50o/5 30 50
l.- N¡vel de estudios 250/0 15 ¿a
[.- eñcia 15% 10

t,- ca 1oqo 5 '10
total de la evaluación de ia h de vidaPu 50% 30

ENTREVISTA: 50016 30 50
l. Dominio Temático ienlo del Pueslo 200/0 10 20

. de Análisis 200/. 10 20
I ll. Fac¡l¡dad de Comun¡cac¡ón de Confl¡dos lOo/o t0 10
PUNTAJE TOTAL 100% 60 1fi'

9

PUNTAJE



se otorga una bonif¡cación por discapacidad der euince por c¡snto (rs%) sobro er
P_u4aie total' al postulante que acredite dicha condición oe acrerio a iá Ley r.ra
27050 y su Reglamento y susrrodificaciones en ra Ley N'29973, Ley Generar áe b
llr:gp.-*n Discapacidad. Deberán acredirar con ja certificaciOi expeOiáa poi
CONADIS.

,,.;

d). De la Adjudicación y Suscripción de los Contratos.o Las plazas sometidas a concurso serán adjud¡cadas en eslriclo orden de méritos. Los
postulantes que resulten aprobados y no logren adjudicarse, tendrán la álioao oe
elegibtes hasta el 07 de jullo de 2025.. La suscripción de los contratos será de acuerdo a lo establecido en el Decreto
Legislativo No 1057.

VIII. DE LA DECLARATORIA DE DESTERTO O DE LA CANCELAC]óil DEL PROCESO

1. fleclaratoria del proceso como desierto (por cargo)
El proceso puede ser declarado corm des¡erlo en alguno de los siguientes supuestos:

o Cuando no se presentan postulantes al proceso de selección.
o Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requ¡sitos mín¡mos.. cuando habiendo cumplido con los requisitos mínimos, ninguno de ios postulantes

obt¡ene puntaje mínimo en las elapas de evaluación del póceso.

2. Cancelación del proceso de selección (por cargo)
El proceso puede ser cancelado en alguno de ros liguientes supuestos, s¡n que sea
responsabilidad de la Entidad:

r pyando desaparece la necesidad del seMcio de la entidad con posterioridad al
inicio del proceso.

. Porrestricciones presupuestales.
o Otros supueslos debidamente justificados.

.t,.\:-

M

...,,----'+.

El Comité

Li c. Adm. Flore3 Gat¡ca Lic, Adm, Malú
IMER MI BRO

López

ENTE

et Gutíérez Ramos
SEGUNDO MIEMBRO

10



AilEXO ilo'l

CARTA DE PRESENTAC6N DEL POSTULANTE

Señores:

MUNIC¡PALIDAD DISTRITAL DE NUEVO PROGRESO

PRESENTE..

Yo............................

ldentificado(a) con DNI No... ... ... ..... ... , mediante la presente le sol¡c¡to se me considere para

part¡e¡par en el Proceso CAS TRANSITORIO No 002-2025-MDNP, convocado por la
MUNICIPALIDAD OISTRITAL DE NUEVO PROGRESO, a ñn de acceder al Servlclo cuya

denominación es:... ... ... ... ... .. .. ... ... ... corespondiente al

.,.i, Area de

Para lo cual declaro bajo juramento que cumplo íntegramente con los requisitos básicos y

perf¡l* establec¡dos en la publ¡c€ción conespondiente al servicio convocado y que adjunto a

la presente copia de DNI y declaraciones juradas de acuerdo a los anexos N" 2 (A, B, C y Dl.

FIRMA DEL POSTULANTE

íí,.,[-¡,r-r,\L-

"\:..=!=,,,,t'

.il

11

Nuevo Progreso, ...... de julio de 2025



AI{EXO No 2

CONDIGIÓN DE DISCAPACIDAD O LICENCIADO DE LAS FFAA.

lndicar marcando con un aspa lx), Condlclón de Discapacldad:

Adjunta certificado de discapacidad (Sl) (NO)

Tlpo de d iscapacldad

1. Física ( ) ( )
2. Auditiva () ( )3. V¡sual () ( )

Resolución Presidencial Ejecutiva No o6l-0io- sERVlRypE. lndicar marcando con un aspa
(x):

L¡cenc¡ado de las Fuezas Armadas ( ) ( )

Nuevo Progreso, ...... de julio de 2025.

FIRMA DEL POSTULANTE

..;------i,
Í "ÁJ-.''i\ ----r-- il
't:::r=/==r::1"'

L2

-.i,



ANEXO ]t" 2-A

DECLARAC IÓN JURADA DENOE NCONTRARSE INSCRITO EL DE

,'*r"[Jl,
\\1,,,'

DEU A NTARIOS EDAM

Yo, ldentificado con DNI

No con domic¡lio en

declaro bajo juramento que, a la fecha, no me encuenlro inscrito en el "Reg¡stro de Doudores

Al¡mentar¡os llorosoe" a gue hace referencia la Ley No 2g970, Ley que crea el Registro de

Deudores Al¡mentarios Morosos, y su Reglamento, aprobado por Decreto supemo No 002-

2007.Jus, el cual se encuentra a c¿¡rgo y bajo la responsabilidacl del consejo Ejecut¡vo del

Poder Judicial.

FIRMA DEL POSTUI-ANTE

MIE

--'-------:---

,lI urlueno ',1

l'.7 -,il'
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Nuevo Progreso, ...... de julio de 2025.



No

ANEXO NO 2.8

DECT¡RACIÓN JURADA DE AU DEI PATIBILI DES

ldentificado con ONI

., con domicil¡o en

declaro bajo juramento no perc¡bir ingresos del Estado; No TENER ANTECEDENTES

PEHALES, POLICIALES, SENTENC]AS CONDEI{ATORIAS, HABER SIDO SOMETIDO A

PR@ESOS DISCIPLINARTOS O SANCIONES ADMI¡{ISTRATIVAS QUE I'E I¡IPIDAN

LABORAR ET{ EL ESTAOO.

Esta declaracjón se formula en aplicación del principio de veracidad establecido en el Articulo

42o de la Ley No 2741t1 - Ley del procedimiento Admin¡strativo General.

Nuevo Progreso, ...... de julio de 2O2S

t4

:rt"i/

Yo,

FIRMA DEL POSTULANTE

:.-

i" ,,.trr"o "ii'::.-7..r'
'.:-l----i-'



AilEXO No 2C

Señores:

ÍúUNICIPALIDAD OTSTR¡TAL OE titUEVO PROGRESO

PRESENTE..

Yo,... ... .. . . -. -.. ... ... ... .. ldentificado con DNI
M.........................., con domic¡lio en .....................
en virtud a lo dispuesto en ra r-ey No 30294 modmcatoria de ra Ley No 2a7z1,su Regramento
aprobado por Decrcb supremo No o2l-2ooo-pcM, y mod¡f¡cdo mediante Decrcto§

i suprcmos No 017-2002-pcil y 034-2005-f¡cfrr; y ar amparo der Articuro rV der ríruro
Preliminar numerar 1.2 de ra Ley No 274,r1 - Ley der procedimiento Adm¡nistrativo General y
en pleno ejercicio de mis derechos ciudadanos DECLARo BAJo JURAMEilTo t{o rENER
VINCULO DE PARENTESCO CON NINGÚN TRABAJADOR DE LA MUNICIPALIDAD
DlsrRlrAL DE ttruEvo pRocRESo - TocAcHE, hasta er cuarto crado de consanguinidad
y Segundo de Afin¡clad.

Manifiesto que ro mencionado responde a ra verdad de ros hechos y tengo conocim¡ento que,
si lo declarado resufta farso, estoy sujeto a ros arcances estab¡ecidos en er Artcuro 4i1o y
4.ll8o del Código Penal.

Nuevo progreso, ...... de julio cle 2025.

FIRÍUIA DEL POSTULANTE

15

DECLARACIÓN JURADA DE PARENTESCO

I MIEDTBRO ] i
'. --r--- ,"'
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ANEXO NO 2.D

DECLARACÉN JURADA DE CONOC]MIENTO DEL CODIGO DE ETICA DE LA

FUNCION PUBL¡CA

-......., ldentificado con DNI

No ...... .., con domicilio fiscal en

declaro bajo Jurarnento, que tengo conoc¡m¡ento de la siguiente normatividad:

Ley N'28496 "Ley que mod¡fica el numeral 4.i del Artículo 40 y el Articulo 11 'de la Ley

No 27815, Ley del Códígo de Éüca de ta Función publ¡ca

Dec¡eto Supremo No 03$2005-PCM, que aprueba el Regtamento de la Ley ctet Código

de Ética de la Función Pública.

Yo,..............

..\

As¡mismo, declaro que me comprometo a observarlas y cumplirlas en toda circunstancia.

Nuevo Progreso, ...... de julio de 2025.

FIRMA DEL POSTULANTE

MI

"'¡.-..:::
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PROCESO DE SELECCIÓ}¡ DE COilTRATOADTTINISTRATIVO DE SERVICIOS
CAS TRANSITORIO NO OO2-2O25.MONP

PLAZAS VACANTES

/..'

=ttit'

Nuevo Progreso, ...... de jul¡o de 2O2S

-1,

No
Ord DEPENDENCIA CARGO REM.

[IENSUAL

01 Gerencia Munic¡pal Secretaria (o) de Gerencia
Municipal si 1,8s0.00

02
Gerenc¡a de Desanollo
Econ mrco Medio mbiente v
Serv¡cios Mun

Auxiliar Administrativo s/ r,600.00

03
Gerencia de Desarrollo
Economrco Medio Amb¡ente v
Se ci Mrvt os n tcr

Recolector de Res¡duos
Sólidos si 1,400.00

L7

=:rt"/'



PROCESO DE CONTRATO AOMINISTRANVO DE §ERVICIOS
cAs TRANSITOR|O No 002-2025-t DNP

PLAZAS VACANTES

TÉRMINOS DE ERENCI (011

NTE

Secretaria (o) de Gerencia ilunicipal
N¡vel de coordinación con la Gerencia Municipal.

II. CARACTERISNCAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Principales funciones a desanollar:

..\

----i.

MI

...1,

--.-.,...

:::-'

a) Rece_pcionar, registrar, analizar y archivár los documentos de la Gerencia Municipal.b) D¡stribu¡r los docur*ntos llegad'os a la Gerencia Municipal, ú¿;; ;ü.;ü;;ñ;
. las demás suherencias y Unidades orgánicas de la municipalidad.c) Tomar dictado y d¡gitar documentos de lJGerencia Municipal.d) coord¡nar reuníones de trebajo y preparar ra ag€nda r*pectiva de ra Gerencia

Munic¡pal.
e) Atender con pedidos para el fotocopiado dE documentos.
0 lnventariar ra documentación archivada proveniente de ras dependencias de ra

munic¡palidad.
g) c-ontrolar la s8l¡da y derrolución de los documentos que obran en el arch¡vo de su

oficina.
h) Recopc¡on8r y rcalizar llamadas rolcfónicas; enviar y reccpe¡oner la documentación

vía electrónico.

No Ord, DEPENDENCIA CARGO RETI.
ilIENSUAL

01 Gerencia Municipal Secretaria (o) de Gerencia Munic¡pal s/ 1,850.00

REQUISITOS DETALLE

Experiencia e,jercicio de la profes¡ón y un (O l)
n la Adm¡nistrac¡ón Pública

(02) años 6n €l

Competencias

rden y organizecbn
esponsab¡lidad

rabajo en equipo
roactividad

Formación Académica, grado
acadámico y/o nivel de estudios

ítulo en secretariado ejecutivo otorgado por el Ministerio
Educación o entidad autor¡zada

Cursos y/o estud¡os de
e6p€c¡alizaclón

n espec¡alizada €n secretaría gerencial o
tivo

apacilac¡ó

miontos para al puerto y/oConoci
cargo:

procesos administrativos y de
¡ón doamental y conocimi€ntos en redacc¡ón de

bles: Conocimiento bás¡co de ofimática, y
para g€st¡onar plataformas d¡gitales

ínimoB: Dominio de

¡nstitucionales

st¡tucionales

18
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i) canalizar doomentos diversos llegados a la oficina, los mismos que tienen que ser
.. firmados por el alcalde previo V¡sto Bueno de la Gerencia Municipal.
i) Part¡c¡par en las reuniones convocadas por la Gerencia Municiial. Realizando las

anotac¡ones de los acuerdos, para luego, ser distribu¡dos y i¡ecutados por ros
participantes.

k) Las demás que le asigne la Gerencia Municipal.

r¡r. coilDtctol{Es ESpEctALES DEL COI{TRATO

,,... "i.

€

..\-
:riil'

,.,

"t' , "i.I MIEMÚRO Ii

"..T.,|

CONDICIONES DETALLE

Lugar de prastación d6l toryicio un¡c¡palidad Distrital de Nu6vo progreso

Ourac¡ón del contrato
Tres (03) meses.

Romunereción menauel

S/ 1, 850.00 (Un m¡t ochocie ntos y 0O/100 soles)
I monto incluye todos los conc€ptos establecidos en el

Leg¡slat¡vo N.' 1057 y normas comp¡ementarias
monto comprende los ¡ncrementos autor¡zados por

isposiciones logales vigenlos, asf cqno las afillaclonas y
entos de ley aplicables

Otras condlclones esenclala§
del contrato

ontrato de naluraleza transitorie
genera vínculo laborel p€rmanente ñi expectetivá de

ovación
eto a d¡sponibilidad presupuestal y necesidad

statuc¡onal

Sujeto a 6velugción per¡ódics conforme el desámpeño

19



PROCESO DE CO+{TRATO ADTINISTRANVO OE SERV]CIOS
CAS TRANSITORIO NO 002,2025-MDNP

PLAZAS VACANTES

TÉRMINOS DE REFERENCIA IO2I

I. AUXILIAR ADTII{ISTRATIVO
Nivel de coordinación con ra Gerencia de Desano[o Económico, Medio Amtiente yServicios Municipales.

camctenisncAs DEL puEsTo y/o CARGO.

Principales func¡ones a desarrollar:

- - --------:'- -

ír,rM#"t'liI ---r- i,'\'¡.- I -.i"

a)

b)

c)

d)

e)

organizar' _controrar y derivar ros documentos y expedientes de ra Gerenc¡a deDesanollo Económico, Medio Ambiente y Servicios Urñ¡"io"r"".
Apoyar en la expedición de licencias de funcionamienio fidvisionares y autorizaciones
municipales a locales @merciales, induslriales y ae seüc¡o".
clasificar, archivar' mantener y acluar¡zar Ioé arcnivos documentares y digitares,cuidando su @nservac¡ón y con'fidencialidad.
Realizar el seguimiento de expedienles y documentos, informando sobre su elado delrámite.
Atender y orientar al públ¡co sobrc los proced¡mientos y trámites relac¡onados con laGerencia.

No Oid. DEPENDENCIA CARGO REM,
MENSUAL

02
de Desarrollo
Ambiente y

les.

Económico,

Servicios

Gerencia
Medio
Munici

s/ 1,600.00

REQUISITOS DETALLE

Experienc¡a meses en labores administrativas
milares en el sector público o

ínimo 6
privado.

Competencias
roactividad
rientación al servicio
apacidad para el orden
rgan¡zación.

rabajo en equipo

Académica, grado
académico y/o nivel de estud¡os

Formación ulo de Técnico Su perior en Administración o
rrera técnica afín

Cursos y/o estud¡os de especialización o ind¡spensable

Conoclmientoo para ol puesto y/o
cargo:

onocimiento de heÍramientas
nformáticas básicas: \Mndo^rs, Ofi¡ce (Word,

bles: Conocimientos básicos de gestión
mentaria y atenc¡ón al usuario

Mínimos: C

), lnternet.

20
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,.',.

f) otras funciones asignadas por el Gereflte del área, en el marco de su competericia

III. CONDICIO}.¡ES ESPECIALES DEL CONTRATO

_ -.,..i,

í PRE

MIEM

..\.

coNDtcloNEs DETALLE

Lu de prestaclón del ¡erylclo unicipalidad Distrital do Nuevo progrcso.

Duraclón del contrsb Tres (03) meses.

I monto incluye todos los conceptos gsteblecidos en
Decreto Legislativo N.o iOST y normas
mplemenlarias. Este monto comprende los

ncremenlos autorizados por disposiciones legales

S/ 1, 600.00 (Un mlt s6lscirntos y 00/100 solcs)

as coentes mo las aftl¡acion es descuen detosY ley
cablespli

Oüas condiciones esenciales del
GOnttEto

genera vínculo laboral permanenle ni exp€ctativa

Sujeto a disponibilidad presupuestal y necesidad
nstituc¡on8l.
Sujeto e cveluación perlódica conforrne el

renovación

Contralo de naturaleza trans¡toria

esempeño.

27
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PROCESO DE COilTRATO AOTINISTRATIVO DE SERVICIOS
cAs TRAi{S|TOR|O No 002-2025-MONP

P S VACA TES

NTE ]i

TÉRilINos DE REFEREI.¡CIA fo3l

l. Recolector de Residuos Sólidos
Nivel de coordinación con la Gerencia de Desano[o Económico, Medio Ambiente y
Servicios Munic¡pales.

II. CARACTERISTCAS DEL PUESTO Y/O CARGO.

Princ¡pales funciones e desanollar:

-.i.

,,rrdl*o----7E
.- I -.

a. Realizar ra recorección de nEsiduos sóridos domiciriarios y comerciarea en ras rutasaslgnadas.
b. cargar residuos en vehícuros recolecrores o puntos de acop¡o estabrecidos.c. Cumplir con los horarios asignados (turnos ti;ñ;;" rotat¡\os).d. Usar ádecuadamenre et eqyipo gg p-t"a¡oñ rÉrsóñáieppl práiorcionado.e. Apoyar en la limpieza de la unidad vehiculai v Ln iá'o¡.pG¡c¡én rinai oe'resi¿uoscuando se requiera.

Reportar cualquier ¡nc¡dente o inegularidad durante la ruta aljefe inmediáo.
Cumplir con las normas oe btosegúrioao, oroén, rirpi"rál os"iptin".
otras func¡ones que re asione elÉe ¡nneoiatá, .".[io Lír"r* de su competenciaotras funciones asignadaipor eíoerente aeiáiü, 

"n 
á ,*.- a" su competencia.

N" Ord. DEPENDENCIA CARGO REM
MENSUAL

03 Gerencia de Desarrollo
Económ¡co, Medio Ambiente y
Servicios Munici les.

Recolector de Res¡duos Sól¡dos s/ 1,400.00

REQUISITOS DETALLE

Experiencia
o indispensable. Deseable experiencia e

(Carga, limpieza pública
rio general)

abores similares

Competenclas
en equipo, responsabilidad,

ntualidad, dispos¡ción para trabajo flsico

rabajo

ntensivo, disciplina

Formaclón Acadómlca, grado
académico y/o nlvel de estudios

compláa. (No se requierá
ndaria completa debido a la naluraleza

perativa del puesto)

ducación primaria

Cursos y/o estudlos de e¡peciallzac¡ón o indispensable

para el puesto y/o
cargo:
Conocimlentos ad para segu¡Í ¡nstrucciones.

eseables: Uso básico de henamientas d

ínimos: Capacid

impieza.

t.

s)
h)
i)

22
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III. CONDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

_ -..-t,

- -. rr'..::::

tl
,l Mr¡nleno ll
',T;l'l:.- / -.1','

coNDtctoNES DETALLE

Lugar de prestaclón del aerulclo unícipalidad Distrital dc Nuevo progreso.

Duraclón del conüEto (03) meses

Remuneraclón menluel

S/ 1,400.00 (Un mil cuatrocientos y 00/100 sol€s
I monto incluyc todos los

blccidos en el Deoeto Legislailvo N.o 1OS7
ormaS complcmcnleñes, E3tc mon

rondo los increm€ntos autorizados po
sposiciones l€gele3 vlgcntes, asl como la
liaciones y descuentos de ley apllcables.

Ot¡as condiciones esenc¡ales del
contrato

Contralo de naturaleza transitoria
No genera vínculo laboral permanente

pectativa de renovación_
ujeto a disponibilidad presupuestal y necesid

nstitucional
Sujeto a evalueción pcriódica conforme a
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