MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUAURA

“Afo de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana’

BASES PARA EL PROCESO DE CONVOCATORIA
CAS N° 01-2025-MDH

CAPITULO |
GENERALIDADES

1.1. ENTIDAD CONVOCANTE
Municipalidad Distrital de Huaura

1.2. DEPENDENCIA, AREA SOLICITANTE
Sub Gerencia de Fiscalizacion y Control

1 1.3. OBJETIVO DE LA CONVOCATORIA

‘ Contratar un (01) Ejecutor Coactivo y un (01) Auxiliar Coactivo para la Oficina de Ejecutoria Coactiva
‘ de la Sub Gerencia de Fiscalizaciéon y Control de la Municipalidad Distrital de Huaura.
|

1.4. TIPO DE EVALUACION
Se aplicara la evaluacioén curricular, prueba de conocimientos y entrevista personal de acuerdo a los
términos de referencia adjuntos al presente proceso. En caso de empate en el puntaje alcanzado por
los postulantes se dara preferencia al que alcance el mayor puntaje en la evaluacion curricular. De
persistir el empate se dara preferencia al postulante que tenga mayor tiempo en la administracion
publica.

1.5. BASE LEGAL
a. Ley N° 31953, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio 2025.
b. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legis-
lativo N° 1057 y otorga derechos laborales.
c. Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Ser-
vicios.
| d. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
“ e. Ley N° 26979, Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva.
f. Ley N° 26771, Ley que establece la Prohibicion de Ejercer la Facultad de Nombramiento y Contra-
“ tacion de Personal en el Sector Publico, en caso de Parentesco.
| g. Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General.
\‘ h
|

. Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica.
i. Ley N° 31131,y su Unica Disposicion Complementaria Modificatoria, que modifica los articulos 5° y
10° del Decreto Legislativo N° 1057.
j- Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

1.6. PROCESO DE SELECCION
El proceso de seleccion previsto, sera conducido por la Comisién Permanente para la Evaluacién

del Proceso de Seleccion CAS N° 001-2025-MDH, designado mediante Resolucion de Alcaldia N°
030-2025-MDH, de fecha 21 de enero del 2025, proceso que constara de las siguientes etapas:

a) Presentacion de Propuestas
b) Evaluacién Curricular

c) Prueba de Conocimientos
d) Entrevista Personal

e) Publicacion de Resultados
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2.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUAURA

“Afo de la recuperacién y consolidacion de la economia peruana”

CAPITULO Il

} ETAPAS DEL PROCESO FECHA LUGAR
| Publicacion de la convocatoria en el portal institucional de la
1 CONVOCATORIA 14 de febrero del 2025 Municipalidad Distrital de Huaura

https://www.gob.pe/munihuaura-huaura

PRESENTACION DE PROPUESTAS

Del 17 hasta el 21 de
febrero de 2025 hasta

Presentar curriculo documentado dirigido a la Comision Per-
manente para la Evaluacion del Proceso de Seleccion CAS N°
001-2025-MDH a través de mesa de partes de la Municipali-
dad Distrital de Huaura en horario de oficina de 8:00 am a 1:00
y de 2:00 pm a 5:00 pm

EVALUACION CURRICULAR Y
PUBLICACION DE RESULTADOS
| DE APTOS PARA LA PRUEBA DE
f CONOCIMIENTOS

24 de febrero del 2025

Publicacién de los resultados a partir de las 10 am, en el por-
tal institucional de la Municipalidad Distrital de Huaura
https://www.gob.pe/munihuaura-huaura

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS Y PU
BLICACION DE RESULTADOS DE AP
TOS PARA LA ENTREVISTA PERSO-

25 de febrero del 2025

En el auditorio de la Municipalidad Distrital de Huaura

A partir de las 10:00 am.

Publicacion de los resultados a partir de las 4:00 pm, en el por-
tal institucional de la Municipalidad Distrital de Huaura

NAL https://www.gob.pe/munihuaura-huaura

En el auditorio de la Municipalidad Distrital de Huaura
ENTREVISTA PERSONAL 26 de febrero del 2025 |A partir de las 10:00 am

Publicacion de los resultados a partir de las 4:00 pm, en el por-|
tal institucional de la Municipalidad Distrital de Huaura
https://www.gob.pe/munihuaura-huaura
Publicacién de resultados finales en el portal institucional

PUBLICACION DE RESULTADO 27 de febrero del 2025 (de la Municipalidad Distrital de Huaura.

PR https://www.gob.pe/munihuaura-huaura

| SUSCRIPCION DE CONTRATO 28 de febrero del 2025 | Oficina de Recursos Humanos

2.2 PLAZAS QUE COMPRENDE EL PROCESO DE SELECCION

N*deooden | piazas CARGO DEPENDENCIA MUNERACION MENSUAL
1 01 Ejecutor Coactivo |Oficina de Ejecutoria Coactiva 3,200.00
2 01 IAuxiliar Coactivo |Oficina de Ejecutoria Coactiva 2,500.00
“ 2.3 CONDICIONES GENERALES DEL CONTRATO
|
| CONDICIONES DETALLE

Lugar de Prestacion del servicio

Municipalidad Distrital de Huaura, Plaza de Armas s/n -Huaura

Duracién del contrato

Cuatro (4) meses sujeto a prérroga o renovacion en funcion a la nece-
sidad.

} Remuneracién mensual

Montos indicados en el cuadro de plazas del proceso de seleccion, que
incluyen impuestos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al contrato bajo estamodalidad.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUAURA

“Afio de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

CAPITULO liI

TERMINOS DE REFERENCIA PARA PRESTACION DE SERVICIOS D.L. N° 1057

TERMINOS DE REFERENCIA PARA PRESTACION DE SERVICIOS CAS N° 01

Denominacién del servicio EJECUTOR COACTIVO

Unidad Organica Oficina de Ejecutoria Coactiva

Ubicacién Fisica Municipalidad Distrital de Huaura, Plaza de Armas s/n Huaura
Valor Referencial S/. 3,200.00

Duracion del Servicio Marzo a junio del 2025

Modalidad Contrato Administrativo de Servicios

Régimen de Contratacion Decreto Legislativo 1057

1.- FINALIDAD
lContratar los servicios de un (01) EJECUTOR COACTIVO bajo los alcances del Decreto Legislativo 1057

2.- PERFIL REQUERIDO
REQUISITOS DETALLES

o Experiencia Laboral

« Experiencia laboral general de tres (03) afios en el sector publico
ylo privado.

o Experiencia laboral minima de un (01) afio en el Sector Publico en
temas vinculados al derecho administrativo.

« Formacion Académica, grado académico y/o nivel de o Titulo universitario de abogado colegiado y habilitado.
estudios
» Cursos y/o estudios de especializacion refacionadas al | « Maestria en Gestion Publica y/o Derecho Municipal.
cargo. « Manejo de Ofimatica nivel intermedio (Word, Excel, Power Point)

« Habilidades y/o competencias o Vocacion de servicio, Trabajo en equipo, proactivo.

3.- FUNCIONES BASICAS DEL SERVICIO

« Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechos civiles.

« Planificar, organizar, dirigir y controlar el cumplimiento del Procedimiento de cobranza coactiva municipal de las obligaciones de natu-
raleza tributaria.

« Informar al Sub Gerente de Fiscalizacion y Control, sobre los proyectos, programas y actividades a su cargo.

o Ejecutar las medidas cautelares previas y los actos de ejecucion forzosa que establecen las Ordenanzas, Leyes, Reglamentos y otras|
normas respecto a las obligaciones de hacer y no hacer.

« Realizar el seguimiento correspondiente a las medidas cautelares y actos de ejecucion forzosa, a fin de garantizar su cumplimiento,
requiriendo de ser el caso el apoyo de la Sub Gerencia de Fiscalizacion Tributaria y Rentas.

« Emitir todas las resoluciones que correspondan al impulso del proceso Coactivo hasta su ejecucion.

» Requerir a las Unidades organicas que corresponda, la informacion necesaria a fin de determinar la procedencia de la suspension del
Procedimiento de Ejecucién Coactiva.

« Mantener actualizado e! archivo de las actuaciones realizadas en el procedimiento de Ejecucién Coactiva.

o Ejecutar las garantias o compromisos ofrecidos por los obligados de acuerdo a Ley.

« Cumplir con las demas funciones y responsabilidades habilitadas por la normativa vigente aplicable

e Otras funciones que inherentes al cargo que disponga el jefe inmediato.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUAURA

“ARo de la recuperacién y consolidacion de la economia peruana”

TERMINOS DE REFERENCIA PARA PRESTACION DE SERVICIOS CAS N° 02

Denominacién del servicio AUXILAR COACTIVO

Unidad Organica Oficina de Ejecutoria Coactiva

Ubicacion Fisica Municipalidad Distrital de Huaura, Plaza de Armas s/n Huaura
Valor Referencial S/. 2,500.00

Duracion del Servicio Marzo a junio del 2025

Modalidad Contrato Administrativo de Servicios

Régimen de Contratacion Decreto Legislativo 1057
1.- FINALIDAD

Contratar los servicios de un (01) AUXILIAR COACTIVO bajo los alcances del Decreto Legislativo 1057

2.- PERFIL REQUERIDO

REQUISITOS DETALLES

Il Experioncia Labioral « Experiencia laboral general de tres (03) afios en el sector publico

ylo privado.
« Experiencia laboral minima de un (01) afio en el Sector Pblico en
temas vinculados a procedimientos administrativo.

» Formacion Académica, grado académico y/o nivel de « Titulo universitario de abogado colegiado y habilitado.
estudios

« Cursos y/o estudios de especializacion relacionadas al |+ Gestion Publica y/o Derecho Administrativo.
cargo. * Manejo de Ofimatica nivel intermedio (Word, Excel, Power Point)

» Habilidades y/o competencias » Vocacion de servicio, Trabajo en equipo, proactivo.

3.- FUNCIONES BASICAS DEL SERVICIO

« Ser ciudadano en ejercicio y estar en pleno goce de sus derechosciviles.
« Tramitar y custodiar ef expediente coactivo a su cargo;

« Elaborar los diferentes documentos que sean necesarios para el impulso del Procedimiento;

« Realizar las diligencias ordenadas por el Ejecutor;

« Suscribir las notificaciones, actas de embargo y demas documentos que lo ameriten;

 Emitir los informes pertinentes;

» Dar fe de los actos en los que interviene en el ejercicio de sus funciones, de acuerdo a lo establecido por la Ley N° 28165 que modifical
la Ley N° 26979., Ley de Procedimiento de Ejecucion Coactiva, que establece que su cargo es indelegable.

» Mantener actualizado el archivo de las actuaciones realizadas en el procedimiento de Ejecucion Coactiva.

« Cumplir con las demas funciones y responsabilidades habilitadas por la normativa vigente aplicable

« Otras funciones que inherentes al cargo que disponga el jefe inmediato.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUAURA

“Afio de la recuperacién y consolidacion de la economia peruana”

CAPITULO IV

PRESENTACION DE PROPUESTAS

4.1 DOCUMENTOS PARA LA POSTULACION
La documentacion se presentara en un sobre cerrado y estara dirigido a la Comisién Permanente para

la Evaluacién del Proceso de Seleccién CAS N° 001-2025-MDH adjuntando los documentos en el si-
guiente orden:

Anexo N° 01: Solicitud de postulante.

Anexo N° 02: Declaracion jurada de no encontrarse inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios
Morosos — REDAM.

Anexo N° 03: Declaracion jurada de ausencia de incompatibilidades.

o

Anexo N° 04: Declaracion jurada de ausencia de nepotismo.
Anexo N° 05: Declaracion jurada de cumplimiento de perfil minimo de puesto.

Anexo N° 06: Declaracién Jurada de no haber sido sancionado en el Ejercicio Profesional de la
Abogacia por mala practica profesional (solo para profesionales de Derecho)

~® o0

g. Copia simple de las acreditaciones de Discapacidad de ser el caso.
h. Copia simple de Licenciatura de las Fuerzas Armadas de ser el caso.

4.2. Todos los documentos que forman parte del expediente, sin excepcion, deben ser foliados sin enmen-
daduras con lapicero (color azul) (no se tomara en cuenta el lapiz) en nimeros de manera correlativa,
iniciando en la primera hoja del expediente, segtin el siguiente modelo:

4.3. La presentacién de expedientes de postulacion se realiza a través de mesa de partes de la Munici-
palidad Distrital de Huaura, en la sede Institucional ubicada en la Plaza de Armas s/n -Huaura, en
horarios de oficina de 8:00 am a 13:00 pm y de 14:00 pm a 17:00 pm durante las fechas establecidas
en la convocatoria.

4.4. La admision de la informacion y documentacion declaradas por el/la postulante al momento de la pre-
sentacion al proceso de seleccion, se realiza al amparo del principio de presuncién de veracidad, por
lo tanto, esta sujeta a las acciones de fiscalizacion posterior y a la consecuente aplicacion de las
sanciones previstas por ley de comprobarse el fraude en su presentacion.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUAURA

“Afo de la recuperacion y consolidacion de la economia peruana”

4.5. Los documentos deben presentarse en un sobre cerrado con el siguiente rétulo:

SENORES:

Comision Permanente para Evaluacion del Proceso de Seleccion CAS N° 001-2025-
MDH.

Apellidos y nombres del postulante:

DNI/CE N°:

Total N° de folios que presenta:

Puesto al que postula:

4.6. El postulante debera cumplir con todas las precisiones anteriores de la presente etapa, caso contrario
sera DESCALIFICADO/A del proceso de seleccién.

CAPITULO V

ETAPA DE EVALUCION

Comprende la evaluacion objetiva de los postulantes, la misma que se realizara en funcién de los requisitos
previstos en los términos de referencia de la presente Base. El puntaje maximo total de las etapas de
evaluacién es de 100 puntos, distribuidos de acuerdo al siguiente detalle:

5.1 ETAPA DE EVALUACION CURRICULAR Y DE COMPETENCIAS: 40 PUNTOS

En esta etapa se evaluara el cumplimiento del perfil requerido para postular; para tal efecto se tomara
en cuenta Unicamente aquello que se encuentre debidamente acreditado. La calificacion maxima
de la presente etapa es de 40 puntos y, para efectos de ser declarado apto para la etapa de Prueba de
Conocimientos, el postulante debera obtener un minimo de 25 puntos.

Debera tomarse en cuenta lo siguiente:

a. Sera DESCALIFICADO aquel postor que omita con presentar alguno de los documentos de
presentacion obligatoria; cuando declare en la documentacién presentada afirmaciones falsas,o
no acredite el cumplimiento de los requisitosa minimos solicitados,con la presentacion de la
documentacion obligatoria.

Los criterios de evaluacion son los siguientes:
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUAURA

“Afio de la recuperacion y consolidacién de la economia peruana”

DETALLE : Evaluacion curricular PUNTAJE: 40 Puntos
q=NiIvel ACademICO . . s versuire T v snss sn e s e s s am e v s 20 puntos
- Si cumple con el nivel minimo exigido para el puesto 15 puntos
- Grado (Maestria /Doctorado) adicional al titulo 5 puntos
| 2.- Experiencla Laboral (*1).: .. sisew sismsmsinrarmans sssassn s snvasmssvsaninssssssassins 15 Puntos
| - Si cumple con el tiempo minimo exigido por el cargo 10 puntos
} - Un punto adicional por cada afio laborado hasta 5 puntos
3.-Capacitacion en temas relacionadas al area (*2).............co.ceeuniniinninnnns 5 Puntos
- Manos de 100 horas de capacitacion 2 puntos
‘ - De 100 a 200 horas de capacitacioon 3 puntos
- Mas de 200 horas de capacitacion 5 puntos

5.2 ETAPA DE PRUEBA DE CONOCIMIENTOS: 30 PUNTOS
La prueba de conocimientos se desarrollara en la fecha consignada en la presente bases, constara de

10 preguntas y tendra una duracion de 60 minutos. La calificacion maxima de la presente etapa sera
de 30 puntos, sin embargo, para calificar como postulante apto para la etapa de Entrevista Per-
sonal debera obtener un puntaje minimo de 18 puntos.

5.3 ETAPA DE ENTREVISTA PERSONAL: 30 PUNTOS
Tiene por finalidad seleccionar al postulante idéneo para los requerimientos del puesto convocado. Se
tiene en cuenta la evaluacién de conocimientos, habilidades, competencias, ética/compromiso del pos-
tulante.

El postulante debera presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicada en la publicacion

del rol de entrevista, portando su DNI. Los postulantes que no se presenten a la entrevista en el horario
y la fecha programada seran DESCALIFICADOS/AS del proceso de seleccion.

5.3.1. Criterios de evaluacién para la entrevista personal

- Capacidad analitica, madurez personal y cultura general 10 puntos
- Facilidad y claridad en la comunicacién 10 puntos
.4. BONIFICACION

La persona que acredite discapacidad y que cumpla con los requisitos para el cargo y alcance un
puntaje aprobatorio, obtiene una bonificacion del 15% sobre el puntaje final obtenido en las etapas de
evaluacion, que incluye la entrevista personal.

\

J

; - Amplio conocimiento en materias relacionadas a la especialidad 10 puntos
5.4

*1: La experiencialaboral se computara a partir de haber egresado de la formacion universitaria completa.Las

]w practicas pre profesionales y profesionales forman parte de la experiencia laboral y se regulan por la ley de
la materia.

2*: Capacitacion con acreditacion de talleres, cursos,seminarios..
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUAURA

“Afio de la recuperacién y consolidacién de la economia peruana”

CAPITULO VI
‘ DISPOSICIONES FINALES

| Primera. - Las situaciones no previstas en la presente bases, seran resueltas por la Comisién

N Segunda. - Aquellas plazas que quede vacante por renuncia del postulante, sera cubierta en
‘, estricto orden de mérito de acuerdo al puntaje obtenido.
|
|

Tercera. - La Municipalidad Distrital de Huaura resuelve en instancia unica todo reclamo sobre
el resultado final del concurso aprobado por acto administrativo, previo informe de la Comision.
La decision se comunicara el reclamante en los plazos de ley.

Cuarta. - En caso de no presentarse postulantes a la plaza convocada, esta se declarar desierta.

Quinta. - Los postulantes descalificados y aquellos que no accedieron a la plaza convocada,
podran apersonarse a retirar sus documentos con la Comisién de Evaluacion en un plazo maximo
de diez (10) dias calendarios contados a partir de la fecha que termino su participacion en el
concurso. Vencido el plazo la Comision podra disponer de la documentacion recibida.

LA COMISION.
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