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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE VILCAS HUAMAN.

PROCESO DE CONVOCATORIA CAS N° 002-2026-MPVH A PLAZO DETERMINADO POR NECESIDAD

TRANSITORIA

GENERALIDADES

L ENTIDAD CONVOCANTE:
Razén Social : Municipalidad Provincial de Vilcas Huaman
RUC N¢ : 20166871035
Domicilio Legal: Plaza principal s/n — Vilcas Huaman.

-. OBJETIVO GENERAL DE LA CONVOCATORIA:

La Municipalidad Provincial de Vilcas Huaman, realiza el concurso ptiblico para contratar los servicios
de personas naturales con aptitudes y capacidades necesarias que redinan los requisitos minimos y/o
perfil de acuerdo con los requerimientos y necesidad de las dreas usuarias en materia de la
convocatoria. Para el cumplimiento de metas, objetivos y funciones administrativas en los diferentes
organos y unidades organicas segln la necesidad institucional, de acuerdo a lo establecido en la
Unica Disposicion Complementaria Modificatoria de la Ley N° 31131 que modifica el articulo 5° del
.Decreto Legislativo N° 1057, que establece la duracién del contrato administrativo de servicios a
plazo determinado para labores de necesidad transitoria, la cual para el presente proceso responde
a una necesidad de caracter temporal.

1.3 OBJETIVO ESPECIFICO DEL PROCESO:

Seleccionar y contratar los servicios de personas naturales con conocimiento y experiencia en la
administracién publica, garantizando los principios de meéritos, capacidades e igualdad de
oportunidades.

1.4 SISTEMA DE CONTRATACION:

Se rige por el D.L. N° 1057 y su Reglamento {D.S. N° 075-2008-PCM), modificado por el D.S. N°
065-2011-PCM. Se incorpora de manera estricta el cumplimiento de la Ley N° 31131,
especificamente su disposicion gue autoriza la contratacién a plazo determinado por necesidad
transitoria, conforme a lo validado por el Tribunal Constitucional para nuevos ingresos

1.5 MODALIDAD DE EJECUCION CONTRACTUAL:

Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, a
plazo determinado por necesidad transitoria.
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Constitucidn Politica del Per 1993, modificada por la Ley N° 27680, Ley de Reforma Constitucional
del Capitulo XIV del Titulo IV, sobre descentralizacién.

Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2026 (Sustituye a la Ley N° 31638 del 2023).
Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los Regimenes
Laborales del Sector Publico.

Ley N° 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y profesionales como experiencia laboral
en el sector publico y privado.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el TUO de la Ley N° 27444, Ley de Procedimiento
Administrativo General

Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

Decreto Supremo N° 021-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de
Transparenciay de Acceso a la Informacion Publica.

Ley N2 31638, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2023.
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Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de
Contratacion Administrativa de Servicios.

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
Contratacién Administrativa de Servicios.

Ley N° 29849, Ley que establece la Eliminacidon Progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo N° 1057 y otorga Derechos Laborales.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR/PE.

Resolucidén de Presidencia Ejecutiva N2 108-2011-SERVIR/PE, que precisa que en los procesos de
seleccién en el marco de la Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) son obligatorias las fases
de Evaluacién Curricular y Entrevista, y es opcional la Evaluaciéon Psicoldgica y otros mecanismos de
evaluacién.

Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la “Guia metodoldgica para
el disefio de perfiles de puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N°
30057, Ley del Servicio Civil.

Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel la Administracién Publica.
Decreto Supremo N°089-2003-PCM, Reglamento de la Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de
Deportistas de Alto Nivel fa Administracién Publica.

Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General.

Ley N° 26771 y Ley N° 30294, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento
y contratacidon de personal en el sector publico en caso de parentesco y/o incompatibilidad hasta
el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y por razén de matrimonio, de convivencia
0 union de hecho y normas complementarias.

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

Ley N° 28175, Ley Marco del Empleado Puablico.

Decreto Legislativo N° 1440, Decreto Legislativo del Sistema Nacional de Presupuesto Publico.
Resolucidon de Gerencia Municipal N° 025-2026-MPVH/GM, que conforman el Comité Permanente de
Procesos de Seleccion de la Municipalidad Provincial de Vilcas Huaman.

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

I1l. ORGANO O UNIDAD ORGANICA SOLICITANTE
Gerencia Municipal y Unidad de Personal de {a Oficina de Administracion.

IV. ORGANO O UNIDAD ORGANICA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
La conduccién del proceso de seleccién en todas sus etapas estard a cargo del comité permanente de
procesos de seleccién para la contratacién de personal en el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057, CAS - a plazo determinado por necesidad
transitoria.

4.1 DE LAS FUNCIONES DEL COMITE:

El comité permanente de procesos de seleccidon designada con Resolucién de Gerencia Municipal N°
025-2026-MPVH /GM, es el érgano auténomo, con independencia funcional y cuyas decisiones son
colegiadas; se encargara de la elaboracién de los documentos del procedimiento de seleccion a su
cargo, desde la formulaciéon de las bases hasta la adjudicacién de la plaza; por lo que, serd
responsable de llevar a cabo el proceso de convocatoria CAS N° 002-2026-MPVH, A PLAZO
DETERMINADO POR NECESIDAD TRANSITORIA, [a misma que tendra las siguientes obligaciones y
atribuciones:




"Ano de la Esperanza y el Fortalecimiento de la bemocracia”

a) Elaborar el acta de instalacién de la comisién para el concurso publico y suscribir las actas de
todas fas reuniones que celebren en el desarrollo del proceso de la convocatoria.

)) Elaborar las bases y cronograma del concurso publico.

;) Hacer cumplir con el proceso del concurso aplicando lo dispuesto en las bases.

1) Evaluar de manera técnica e imparciaimente las capacidades y competencias de los postulantes.

)) Elaborar y publicar los resultados de las etapas del proceso de convocatoria en cada una de las
fases del proceso.

) Publicar los comunicados que el comité determine por conveniente.

g) Resolver los reclamos y demds casos que se presenten en el proceso de convocatoria.

h) Elaborar el informe final del proceso de convocatoria a la maxima autoridad administrativa de la
Municipalidad Provincial de Vilcas Huaman, indicando las plazas adjudicadas y desiertas.

V. DE LA CONVOCATORIA
Las bases de la convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios a plazo determinado por
necesidad transitoria, serd publicada en el portal web oficial de la Municipalidad Provincia! de Vilcas
Huaman: https://www.gob.pe/institucion/munivilcashuaman/colecciones/2583-convocatoria-de-
trabajo, y lugares visibles de acceso publico, por un periodo minimo de cinco (05) dias habiles, conforme
los lineamientos de SERVIR.

5.1 CONDICIONES DEL PUESTO {Termino de Referencia):
Las condiciones del perfil de puestos, se encuentran detallados al final de las bases de la convocatoria,
por otra parte, se procederd a la Contratacion Administrativa de Servicios — A Plazo Determinado
por Necesidad Transitoria, de acuerdo al requerimiento del area usuaria que cuente con la
disponibilidad presupuestal favorable, donde se detalla la descripcién de los términos de referencia
del servicio convocado, siendo responsabilidad del area usuaria lo consignado en el perfil de puesto
convocado.

.-V, CONDICIONES GENERALES

6.1 REQUISITOS PARA POSTULAR (Obligatorio):

1) Solicitud de Inscripcidn - Anexo N° 01.

2) Ficha de C.V. Informacién de Datos Generales - Anexo N° 02. (El Curriculum Vitae debera
contener la documentacidn en copia simple debidamente firmada y foliada, con la finalidad
que acredite su participacién en la convocatoria; por tanto, el orden de |a presentacion de
los documentos serd el siguiente):

a. Documento nacional de Identidad (D.N.1.).

b. Grado de instruccion y/o formacién profesional.

c. Experiencia laboral en la administracién publica y/o privada.
d. Capacitacién y actualizacidn en los ultimos cinco afios.

3) Declaracion Jurada sobre Nepotismo - Anexos N° 03. (El anexo 3 consta de 2 partes, en la
primera parte solo firma en caso no tenga familiares en la Municipalidad; mientras que en
la segunda parte deberd firmar en caso si tenga familiares laborando en la Municipalidad,
ambas partes son excluyentes)

4) Declaracién Jurada de no Tener Impedimentos para Contratar y de No Percibir otros
Ingresos del Estado - Anexos N° 04.

5) Declaracién Jurada de Antecedentes Policiales, Penales y Judiciales - Anexos N° 05.

6) Ficha RUC que compruebe tener el Registro Unico de Contribuyente Activo.

Se precisa que los postulantes son responsables de la presentacion de la documentacién que formara
parte de su expediente de postulacidn, advirtiendo que de no incluir los documentos sefialados como
OBLIGATORIOS o no cumplan con los requisitos minimos del perfil de puesto indicando en la presente
convocatoria, por lo que quedarad automaticamente DESCALIFICADO. Por otra parte, se detalla que,
una vez presentada el expediente de postulacion, NO se podra incorporar o quitar documentacién que
modifique dicho expediente.
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6.2 NOTA IMPORTANTE:

a) El expediente de postulacion presentado fuera de la fecha y hora sefialada en la presente
convocatoria, se considerara como NO ADMITIDO.

b) El expediente de postulacién debe estar foliado en nimeros y debidamente firmado, no
debiendo tener borrones ni enmendaduras, caso contrario se considerard como
DESCALIFICADO.

c) Se considerard automaticamente DESCALIFICADO a todo aguel postulante que se presente
a mas de una plaza vacante dentro de la misma convocatoria.

d) Los resultados de las etapas del proceso de la convocatoria, serdn publicadas en el portal
web oficial de la Municipalidad Distrital de Provincial de Vilcas Huaman, segun lo sefialado
en el cronograma de las bases de la convocatoria.

e) Es responsabilidad de los postulantes, el hacer seguimiento al respectivo proceso de
convocatoria a través de los medios de comunicacién sefialados en las bases de la
convocatoria.

f) Lainformacién consignada en la Ficha de C.V. Informacién de Datos Generales - Anexo N° 02
tiene caracter de DECLARACION JURADA, por lo que el postulante serd responsable de la
informacién consignada en dicho documento y se someterd al proceso de fiscalizacion
posterior gue lleve a cabo {a Entidad.

6.3 RECEPCION DE EXPEDIENTES:

Los postulantes deberdn presentar el expediente de postulaciéon en un sobre de manila cerrado por
mesa de partes de la entidad de manera presencial, cuyo rotulo debe contener claramente el nombre
completo del postulantes, la descripcién del puesto al que postula, la N° de item al que pertenece, la
fecha que lo presentay la cantidad de folios que contiene el expediente de postulacidn, el cual deberd
estar dirigida al Comité Permanente de Procesos de Seleccién para la contratacion de personal de CAS
a plazo determinado por necesidad transitoria, conforme a las bases del proceso de la convocatoria,
conforme al modelo gue se detalla:

CONVOCATORIA CAS N° 002-2026-MPVH - A PLAZO DETERMINADO POR NECESIDAD
TRANSITORIA
Sres.: Comité Permanente de Procesos de Seleccion - Municipalidad Provincial de Vilcas
Huaman

NOMBRE DEL POSTULANTE
PUESTO/PLAZA

N° ITEM

OFICINA O DEPENDENCIA
FECHA

N° DE FOLIOS

IMPORTANTE: Los documentos mencionados en el numeral 6.1 de las bases de la convocatoria, debe
estar en un folder de manila, foliado en nidmeros y debidamente firmado en la parte superior derecha,
la foliacion debera empezar de la tltima hoja, hacia la primera, y dentro de un sobre de manila
cerrado y rotulado.

6.4 CALIFICACION:
La calificacion para la contratacién de fa persona natural bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo
N° 1057 - Contratacion Administrativa de Servicios — a plazo determinado por necesidad transitoria, es
atribucién exclusiva de los miembros del Comité Permanente de Procesos de Seleccién para la
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contratacién de personal.

La calificacion se realizard en base a los criterios establecidos en los factores de evaluacién de cada
etapa en la fecha establecida en las bases de la convocatoria, comprobando que contenga la
documentacidn solicitada en el numeral 6.1 de las mismas, de no ser asi, se considerard como NO
ADMITIDO.

Para que un postulante sea calificado como APTO debera acreditar con la documentacién requerida
en el numeral 6.1 de las bases de la convocatoria.

VII. ETAPAS DEL PROCESO
La conduccidn del proceso de seleccidén en todas sus etapas, estard a cargo de! Comité Permanente de
Procesos de Seleccion para la contratacion del personal, el mismo que estd integrado por los tres (03)
miembros designados mediante Resolucién de Gerencia Municipal N° 025-2026-MPVH/GM para tal fin.

El proceso para la contratacién de personal bajo el régimen laboral del Decreto Legislativo N° 1057 — a
plazo determinado por necesidad transitoria, consta de las etapas que se detallan a continuacién,
1encionando que cada etapa es eliminatorio e independiente, por lo que no se acumulan puntos:

1. EVALUACION DE CURRICULUM VITAE.
2. EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL.

N° ETAPA DE SELECCION CARACTER PESO | PUNTAJE | PUNTAJE
MINIMO | MAXIMO
01 | Presentacién de Postulantes de Obligatorio - - -
expedientes en sobre cerrado.
02 | Evaluacién de Curriculum Vitae Obligatorio / 60 % 40 60
Eliminatorio
03 | Evaluacion de la Entrevista Obligatorio / 40 % 30 40
Personal Eliminatorio
TOTALES 100 % 70 100

7.1 DE LA EVALUACION DEL CURRICULUM VITAE:
La verificacidon de cumplimiento de los requisitos para postular es de caracter ELIMINATORIO, se
calificara los documentos presentados seglin el numeral 6.1 de las bases de la convocatoria, teniendo
en cuenta el cumplimiento del perfil de puestos, siendo estos los siguientes criterios:

» La Formacién Académica.

» La Experiencia laboral minima de acuerdo al término de referencia al cual postula, solo se
acreditard con los contratos de trabajo y/o resoluciones, constancias y/o certificados de
trabajo.

= En el caso de la experiencia laboral por los servicios prestados como LOCADOR DE
SERVICIOS O SERVICIOS DE TERCEROS, se acreditard la experiencia adjuntando las
ordenes de servicios y su conformidad de trabajo.

= En el caso de practicas pre profesionales se consideran como experiencia laboral,
especialmente en el sector publico, segiin la Ley 31396.

» La Capacitacion se considerard solo de los ultimos cinco afios.

Esta etapa tiene una calificacién maxima de sesenta (60) puntos siendo de caracter eliminatorio, la
calificacion minima serd cuarenta (40) puntos, con el cual los postulantes pasaran a la siguiente etapa.
El expediente calificado con el puntaje mayor o igual al puntaje minimo de cuarenta (40), serd
publicado como APTO, la calificaciéon con puntaje menor al puntaje minimo, seréd publicado como NO
APTO.
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1. Puntajes para la Evaluacién del Curriculum Vitae:

FACTORES PARA EVALUACION TOTAL
1.- FORMACION ACADEMICA 25
Titulo Universitario, colegiado y habilitado 25
Grado de Bachiller Universitario 20
Titulo técnico 18
Egresado Universitario y/o técnico 16
Otros 10
2.- EXPERIENCIA LABORAL 25
Mayor de 02 afios 25
Mayor de 01 afio 20
lgual o mas de 06 meses 16
3.- CAPACITACION {vigencia de los dltimos 5 afios) 10
Mayor de 120 horas lectivas 10
Menor de 90 horas lectivas 8
TOTAL PU?\?TOS

7.2 DE LA EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL:
Los postulantes que fueron declarados APTOS la evaluacion del curriculim vitae, pasan a la etapa de
la entrevista personal automaticamente. Asimismo, es obligatorio que los postulantes presenten su
DNI al momento de la referida entrevista, no se acepta otro tipo de documento, a fin de validar su
identidad; cabe recalcar que esta etapa es de caracter ELIMINATORIO. La entrevista personal se
desarrollard en forma presencial, siendo evaluados de acuerdo al perfil de puestos teniendo en
cuenta los siguientes criterios:

» Puntualidad, iniciativa y pro actividad.
» Conocimiento y dominio esenciales al cargo.
~ Seguridad y facilidad de comunicacién.

Esta etapa tiene una calificacion maxima de cuarenta (40) puntos, siendo de caracter
eliminatorio, |a calificacion minima serd treinta (30) puntos, con el cual se determinard al

ganador de la convocatoria.

2. Puntajes para la Evaluacién de la Entrevista Personal:

FACTORES DE EVALUACION PERO MAXIMO
DE LAS
PREGUNTAS

Puntualidad, iniciativa y pro 5

actividad

Conocimiento y dominio esencial al 30

puesto

Seguridad y facilidad de 5

comunicacion

TOTAL 40

PUNTOS

7.3 PUNTAJE PARA LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO:
El puntaje minimo aprobatorio acumulado para la suscripcion del contrato {segun el resultado del

ritadra de maritnel cord de ecatonta (TN nuntnac niia raciilta de la ciima da la avalitaridn dal
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curriculim vitae y la evaluacién de la entrevista personal.
Los puntajes de las evaluaciones deberdn, consolidarse en las Fichas de Evaluacién, que forman
parte integrante de la presente bases de la convocatoria.

OBSERVACIONES, CONSULTA, RECLAMOS O DISCREPANCIAS:
Las observaciones, consultas, reclamos o discrepancias que surjan durante el desarrolio del proceso,
podran presentarse (por aquellos que tengan legitimo interés) por mesa de partes dirigido al Comité
Permanente de Procesos de Seleccidn, una vez publicados los resultados de cada evaluacién hasta
antes de que se lleve a cabo la siguiente etapa del proceso.

Cabe precisar que el Comité Permanente de Procesos de Seleccidn, resolverd la presentacién de
reclamo, respecto al proceso de la convocatoria, tas mismas que se efectuaran segtn el cronograma,
los reclamos presentados fuera de la fecha y hora sefiala en las bases de {a convocatoria, NO serdn
consideradas para su absolucion.

VIil. BONIFICACIONES

De conformidad con el Articulo 48° de la Ley 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, las
personas con discapacidad que cumpla con los requisitos para el cargo y alcance un puntaje aprobatorio
hasta la etapa de la entrevista personal obtendra una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre el
puntaje final obtenido. Las bases de los concursos consignan la aplicacién de este beneficio bajo sancién
de nulidad. El postulante con discapacidad debera acreditar su condicion de discapacitado, de acuerdo
a lo dispuesto en el Art. 76° de la Ley 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, acreditandolo
con el certificado de discapacidad.

De conformidad con el Articulo 61° de la Ley 29248, Ley del Servicio Militar se otorgara una bonificacién
del diez por ciento {10%) sobre el puntaje obtenido en la etapa de la evaluacién de entrevista personal,
para los postulantes que hayan acreditado ser Licenciado de las Fuerzas Armadas.

De conformidad con el articulo 2° de la Ley N° 27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto
Nivel la Administracion Publica, se otorgard una bonificacién obtenida en la evaluacién curricular
conforme a los criterios establecidos en el articulo 7° del Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, Reglamento
de la Ley N° 27674. Se debera presentar la certificacidn correspondiente.

IX. RESULTADOS Y PUBLICACION DEL CONCURSO

Se considera ganador (ADJUDICADO) al postulante que obtiene el mayor puntaje como resultado de la
suma de la evaluacidn del curriculim vitae y la evaluacién de la entrevista personal, asi mismo se
considerara elegible de acuerdo al orden de mérito para la contratacién en caso de renuncias o
requerimientos posteriores de las diferentes gerencias.

Todas las publicaciones se efectuaran en el portal web oficial de la Municipalidad Provincial de Vilcas
Huaman: https://www.gob.pe/institucion/munivilcashuaman/colecciones/2583-convocatoria-de-
trabajo, conforme la fecha y hora sefialada en las bases de la convocatoria.

X. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO, CANCELACION O POSTERGACION DEL PROCESO

Declaratoria del Proceso como Desierto: El proceso puede ser declarado desiertc en alguno de los
siguientes supuestos:

# Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccidn.

» Cuando ningun postulante cumpla con los requisitos minimos.

» Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninglin 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
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gue sea responsabilidad de la entidad:
» Cuando desaparece la necesidad del servicio.
» Por restricciones presupuestales.
» Otras razones debidamente justificadas.
istergacion del Proceso de Seleccién: La Unidad de Personal o el Comité Permanente de Procesos de
leccién, segln corresponda, podréan disponer de manera justificada, la postergacion del proceso de
leccion y/o de una etapa del proceso, que serd comunicada a través del portal web oficial de la
unicipalidad Provincial de Vilcas Huaman:
nttps://www.gob.pe/institucion/munivilcashuaman/colecciones/2583-convocatoria-de-trabajo.

XI. SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

Los postulantes declarados ganadores serdn ADJUDICADOS en estricto orden de méritos; por lo que, los
postulantes que resulten aprobados y no logren adjudicarse, tendrén la calidad de ELEGIBLES Y/O
ACCESITARIOS, para la contratacion en caso de renuncias o requerimientos posteriores de las diferentes
gerencias seglin orden de méritos.

La suscripcion del contrato, serdn sujeto a lo establecido por el régimen laboral del Decreto Legislativo
N° 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios; su Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 075-2008-PCM; sus Modificatorias del
Reglamento aprobado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM; y la Ley N° 29849, Ley que establece
la Eliminacién Progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057.

En caso que el adjudicado del proceso de seleccidén, NO se apersone a suscribir el contrato, se declarard
como ganador al primer elegible y/o accesitario segtin orden de mérito, para que proceda a la suscripcién
del contrato, de no existir elegibles y/o accesitarios, la plaza se considerard DESIERTO.

Xii. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS

Primero. —

Los postulantes que intenten valerse del trafico de influencias, a través de funcionarios o servidores
publicos y de los miembros del Comité Permanente de Procesos de Seleccidn para la contratacién de
personal, serdn separados automdticamente del proceso, sin perjuicio de las responsabilidades civiles y
penales que hubiere lugar, conforme a Ley.

Segundo. -
Los asuntos no contemplados en las bases de la convocatoria, serdn resueltos por el Comité Permanente
de Procesos de Seleccion.

Tercero. -

La informacién consignada en la Ficha de C.V. Informacion de Datos Generales - Anexo N° 02 tiene caracter
de DECLARACION JURADA, por lo que la Entidad se reserva el derecho de verificar los datos
proporcionados en dicho documento durante cualquier etapa del proceso. En caso de detectarse omisién
o falsedad de los datos, el postulante serd DESCALIFICADO de forma automatica.

Cuarto. -

El Comité Permanente de Procesos de Seleccidn, dispone que una vez culminado el proceso de la presente
convocatoria, el postulante declarado NO ADMITIDO, NO APTO y/o DESCALIFICADO tendré quince (15)
dias calendarios, a partir de la publicacién de los resultados finales de la presente convocatoria, para que
solicite la devolucidn de su expediente de postulacidn a través de mesa de partes, una vez transcurrido el
plazo sefialado, dichos expedientes seran ELIMINADOS y/o DESTRUIDOS, siendo responsabilidad Unica
del postulante.
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RESUMEN DE PERFILES, CARACTERISTICAS Y CONDICIONES

fTEM 01: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVA — GERENCIA MUNICIPAL
CANTIDAD: 01

DEL PUESTO

Experiencia Laboral

e txperiencia GLeneral de tres {U3) anos, en el sector publico y/o
privado.

e Experiencia Especifica de un (01) afio desempefiando funciones
relacionadas al puesto o cargo en el sector publico.

armacién Académica e Grado de Bachiller y/o Titulo técnico de las carreras de Derecho,

Administracidn y/o afines al perfil de puesto.

:ursos y/o estudios de e Gestion Publica
'specializacion obligatorios | ¢ Ofimatica Nivel Basico

s Conocimiento de la Ley Organica de Municipalidades.

Conocimiento e Conocimiento de la Ley de Procedimiento Administrativo General.

e Conocimiento en Sistemas Administrativos Publicos.
Competencias y/o e Cooperacion, orden, disefio de objetos, planificacion y analisis.
habilidades e Trabajo a presion y vocacién de servicio.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:

o

10.

11,

12.

13.
14.

Brindar soporte técnico a las actividades del Consejo Municipal comisiones de regidores y de
alcaldia.

Lievary mantener actualizadas las actas de las sesiones ordinarias y extraordinarias del Concejo
Municipal, asi como de! consejo de coordinaciéon local distrital y de la junta de delegados
vecinales comunales.

Llevar el control y registro de la numeracién de acuerdos, ordenanzas y resoluciones del
Concejo Municipal, para su promulgacién por el Alcalde.

Elaborar, registrar, distribuir las Ordenanzas, Decretos, Resoluciones, Acuerdos de Concejo y
llevar los correspondientes Libros de Registro.

Organizar y atender las sesiones solemnes del Concejo Municipal, asi como las ceremonias y
actos oficiales en coordinacién con la unidad de imagen institucional.

Citar a los regidores y funcionarios a las sesiones ordinarias y extraordinarias del concejo
municipal, segun disposiciones de alcaldia.

Transcribir oportunamente los acuerdos de concejo para su cumplimiento.

Publicar oficialmente las disposiciones municipales.

Recibir, clasificar, registrar, canalizar, controlar y agilizar los diferentes documentos
presentados por el Usuario para su atencidon respectiva de conformidad a los principios de la
Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General.

Proporcionar informacion en forma eficiente y oportuna a {os Usuarios sobre el estado de
tramite en las que son parte interesada.

Representar a la municipalidad en comisiones, eventos, mesas de concertacion y otros espacios
de participacién de caracter intersectorial, en los temas de su competencia y por delegacién.
Implementar las recomendaciones de los informes de acciones de control provenientes de ios
organos conformantes del sistema nacional de control.

Formular, actualizar y proponer la normatividad interna de su competencia.

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto y la entidad.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

LA I T T I R e el e T et T e Ee E T p———

vacante

Remuneracion mensual

S/ 2,300.00 (Dos Mil Trescientos con 00/100 soles)
mensualmente. La remuneracién mensual incluye los
montos vy afiliaciones de Ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales
del contrato

- Jornada laboral hasta 48 horas semanales.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.
- No haber sido condenado por cualguiera de los delitos
previstos en la Ley N° 299881, N° 307942 y N2 309013

- Lo seflalado en el presente anexo son condiciones y
requisitos minimos.

- No figurar en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucién y Despido (RNSSC)
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ITEM 02: ESPECIALISTA EN PROCESO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO — UNIDAD DE

Experiencia Laboral

e Experiencia General de dos (UZ2) anos, en el sector publico
y/o privado.

e Experiencia Especifica de seis (06) meses desempefiando
funciones en el sector publico.

Formacion Académica

e Titulo profesional en Derecho
e (Colegiado y habilitado

Cursos y/o estudios de
especializacién obligatorios

e Procedimiento Administrativo General — Ley N° 27444.
e Derecho Administrativo y Gestiéon Plblica.

e Derecho Laboral.

e Tener conocimientos en Ofimatica a Nivel Basico.

Competencias y/d e Trabajo de presiény vocacion de servicio.
habilidades ¢ Conducta responsable, honesta y proactiva.

e Habilidad para trabajar en equipo.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO O CARGO:

1.

Brindar Asistencia Legal a la Secretarfa Técnica de los Organos Instructores del
Procedimiento Administrativo Disciplinario en materia legal de Régimen Disciplinario y
Procedimiento Sancionador, para la toma de decisiones correspondientes.

Proyectar Informes de Precalificaciéon para el inicio del Procedimiento Administrativo
Disciplinario.

Proyectar documentos a fin de dar impulso a los Procedimientos Administrativos
Disciplinarios, incluyendo proyectos de Resoluciones, para apoyar en la gestion de la
Secretaria Técnica.

Realizar las acciones de investigacion de las presuntas faltas cometidas respecto a las
denuncias e informes de control recibidos, para el oportuno cumplimiento de los plazos.
Proyectar informes de No Ha Lugar a Tramite o de Prescripcidon segun corresponda, para su
cumplimiento y archivo correspondiente.

Realizar el seguimiento a los procesos administrativos disciplinarios de la Secretaria Técnica
para cautelar el cumplimiento en los plazos establecidos, evitando el incumplimiento de la
normativa vigente.

Armar y mantener actualizados los expedientes, documentos y actas asignados que se
deriven de los procesos administrativos disciplinarios y demas funciones segun la necesidad
de los procesos disciplinarios en sus distintas etapas.

Informar trimestralmente o en la oportunidad que el jefe de la Unidad de Personal requiera
los estados y detalles de los expedientes de Procesos Administrativos Disciplinarios, para su
conocimiento respectivo.

Realizar otras funciones que le sean asignadas por el Jlefe de la Unidad de Personal o Jefe

inmediato.
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de
servicio

Municipalidad Provincial de Vilcas Huaman

Duracién del contrato

Los contratos tienen vigencia por (03) tres meses desde
su suscripcidon y pueden ser prorrogados dentro del afio
fiscal, segun la disponibilidad presupuestal que se
disponga.

Remuneracion mensual

S/ 2,500.00 (Dos mil quinientos con 00/100 soles)
mensualmente. La remuneracién mensual incluye los
montos y afiliaciones de Ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Otras condiciones esenciales
del contrato

- Jornada laboral hasta 48 horas semanales.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
- No tener antecedentes penales, judiciales ni policiales.

- No haber sido condenado por cualquiera de los delitos
previstos en la Ley N° 299881, N° 307942 y N2 309013

- Lo seflalado en el presente anexo son condiciones y
requisitos minimos.

- No figurar en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucidn y Despido (RNSSC)
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Anexo N° 01

SOLICITUD DE INSCRIPCION

Comision Evaluadora encargada de los Procesos de Seleccion de Personal por la Modalidad CAS
TRANSITORIQ.
Presente. -

R o TSROSO USSP PU DTSRRI Identificado (a) con D.N.L
N et , domiciliado(@) N1 e , con el
debido respeto me presento y expongo:

Que, deseando participar en el proceso de Convocatoria CAS TRANSITORIO N° 001-2026-MPVH, solicito se
me considere como postulante, dejando constancia que tengo pleno conocimiento de las Bases de la
convocatoria CAS-temporal a las cuales me someto para intervenir en este proceso.

Para tal efecto, declaro bajo juramento gue cumplo con los requisitos requeridos y que los documentos
L""que se presentan al concurso proporcionan informacién veraz; para postular a la plaza vacante de:

RN R LR R Ty O L L LT R T L R T T T P L L L LR D P D P R TR T r T Ty rr

POR LO TANTO:

A Ustedes. Pido, acceder a mi solicitud.

Vilcas Huaman, ............ Lo [T U SR de 2026

Teléfono: e e

Correo Electrénico:

DN N e
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ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA SOBRE NEPOTISMO

fiores: Municipalidad Provincial de Vilcas Huaman:

................................................................................................ ; identificado con DN N2 i,

miciliado en e , Provincia, v, , Departamento.....ccevvviiivinne, ,

stulante al Proceso de Convocatoria CAS TRANSITORIO N° 001 2025 MPVH, a la Plaza Vacante
e et ., al amparo del principio de veracidad establecido en el articulo IV,
numeral 1.7 del Titulo de la Ley del Proceso Administrativo General, y lo dispuesto en los articulos 422 y
2422 de la referida norma, DECLARO BAJO JURAMENTO, que NO me une parentesco alguno de
consanguinidad, afinidad o por razén de matrimonio o uniones de hecho, con ningln personal que tenga
injerencia directa o indirecta en la seleccién, ni con ningln directivo de la Municipalidad Provincial de
Vilcas Huaman.

Vilcas Huaman, ............ deiiiie e de 2026

EN CASO DE TENER PARIENTES (llenar este espacio y obviar el anterior)

DECLARO BAJO JURAMENTO, que en la Municipalidad Provincial de Vilcas Huaman presta servicios el
personal cuyos apellidos y nombres indico, a quien me une la relacién o vinculo de afinidad o
consanguinidad, vinculo matrimonial y unién de hecho sefialados a continuacion:

Relacion Apellidos y Nombres Area orgdnica / Gerencia o Sub Gerencia

Vilcas Huaman, .....c......... o [ de 2026.
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Cuadro de anexo 03 para revisar e identificar si existe parentesco.

Parentesco por Consanguinidad

Grado
En Linea Recta En Linea Colateral

ler Padres / hijos

2do Abuelos / Nietos Hermanos
3ro Bisabuelos Tios, sobrinos

bisnietos

“Primos, sobrinos, nietos, 1iog

4to abuelos
Grado Parentesco por Afinidad
ler Suegros, yernos

nuera

2do Abuelo del conyuge | Cufiados
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Anexo N° 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR Y DE NO PERCIBIR
OTROS INGRESOS DEL ESTADO

| e T O ST ; identificado con DNI Ne............. Domiciliado
L] o T TR , Provincia,....cccccovveennennn , Departamento........c........ , postulante al
Proceso de Convocatoria CAS TRANSITORIO N° 001-2025-MPVH, a la Plaza Vacante de
................................. alamparo del Principio de Presuncién de Veracidad establecido en los articulos
IV numeral 1.7 y 42° de la Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobada por la Ley N°
27444, sujetandome a las acciones legales y/o penales que correspondan de acuerdo a la legislacién
nacional vigente, en caso de verificarse su falsedad DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

e No me encuentro sancionado o inhabilitado administrativamente o judicialmente para
contratar con el Estado.

e No he sido condenado ni me hallo procesado por delito doloso.

e No tengo impedimento para ser postor o contratista, segln los causales contempladas en
el articulo 92 de la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, ni en ninguna otra
causal contemplada y alguna disposicién legal o reglamentaria de ser postor o contratista
del Estado.

* No me encuentro imposibilitado para contratar con el Estado al no registrar sancién alguna
por despido o destitucion bajo el régimen laboral privado o publico, sea como funcionario,
servidor u obrero.

e No percibo otros ingresos (remuneracidn, subvencién o de cualquier otra indole) del
Estado. De percibir pension u otro ingreso del Estado distinto a la actividad docente o por
ser miembros Unicamente de un érgano colegiado, y resuitar ganador del presente proceso
de seleccién, me obligo a dejar de percibir dichos ingresos durante el periodo de
contratacidon administrativa de servicios.

e De encontrarme en alguno de los impedimentos previstos en el presente documento,
acepto mi DESCALIFICACION AUTOMATICA del proceso de seleccién, y de ser el caso, la
nulidad del contrato a que hubiera lugar, sin perjuicio de las acciones civiles y penales.

Manifiesto que lo mencionado responde a la verdad de los hechos y tengo conocimiento: que, si lo
declarado es falso, estoy sujeto a los alcances de lo establecido en el articulo 4412 y el articuio 4382
del Codigo Penal, que prevén pena privativa de libertad de hasta 04 afios, para los que hacen una
falsa declaracion, violando el principio de veracidad, asi como para aquelios que cometan falsedad,
simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Vilcas Huaman, ......... (o L= T UTROOT de 2026.
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Anexo N° 05

DECLARACION JURADA DE ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES Y JUDICIALES

Conste por el presente documento, la Declaracién Jurada de Antecedentes Policiales, Penales y
Judiciales que formulo:
Y 0, ottt ittt ettt er et ey et eteshsate et A b e en b entaebea A eAt e ereebeersas e b e eR b et benresne e nretenteana ; identificado con DNI

N e [DY0] o e ol 111=To [o =] o TORU R PO O O OO RSP , Distrito,

DECLARO BAJO JURAMENTOY EN HONOR A LA VERDAD:

NO TENER ANTECEDENTES POLICIALES, PENALES O JUDICIALES

Vilcas Huaman,......... Lo (=T UTTOROT de 2026.

FIRMA
D.N.Il. N°







