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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ

PROCESO CAS N° 001-2026 — MPC — PRIMERA CONVOCATORIA
POR NECESIDAD TRANSITORIA

BASES PARA LA CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL
REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINIS TRATIVA DE
SERVICIOS PARA LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS DE LA
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ ANO 2026

I.  GENERALIDADES

1.1.- OBJETO DE LA CONVOCATORIA

Contratar los servicios de cinco (05) profesionales bajo el Régimen de Contrato
Administrativo de Servicios del Decreto Legislativo N° 1057 por necesidad
transitoria de acuerdo a los términos de referencia, segiin siguiente detalle:

CANTIDAD

DE PLAZAS UNIDAD QRGANICA rIPLAZAS
02 OFICINA GENERAL DE | Especialista PAD
ADMINISTRACION — .
Especialista en Seguridad y
Salud en el Trabajo
01 OFICINA GENERAL DE | Asistente (a) Administrativo

ASESORIA JURIDICA (a)
Especialista en DEMUNA

02 GERENCIA DE
DESARROLLO SOCIAL

Subgerente (a) de Programas
Sociales

1.2.- DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Las unidades orgdnicas donde prestaran los servicios el personal bajo la
modalidad de contrato administrativo de servicios son.

St e 3 " LUGAR DONDE SE |
DE PLAZAS CARGO UNIDAD ORGANICA ! PRESTARA TEMPORALIDAD
. SERVICIOS
Especialista PAD | Oficina  General de | Oficina de Gestion de
Administracion Recursos Humanos
02 Especialista  en | Oficina  General de | Oficina de Gestion de | Necesidad
Seguridad y Salud | Administracicn Recursos Humanos Transitoria
en el Trabajo (Segiin la
01 Asistente (a) | Oficina  General de | Oficina General de | necesidad G
Administrativo (a) | Asesoria Juridica Asesoria Juridica presupuesto
Especialista  en | Gerencia de Desarrollo | Subgerencia de | institucional)
02 DEMUNA Social Servicios Sociales
Subgerente (a) de | Gerencia de Desarrollo | Subgerencia de
Programas Social Programas Sociales
Sociales l
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El contrato y las prérrogas podrdn tener una duracion mdxima hasta el 31 de
diciembre de 2026, los cuales estin sujetos a la necesidad y presupuesto
institucional en el presente aiio fiscal.

1.3.- DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE
CONTRATACION
La dependencia encargada de realizar el proceso es la Oficina de Gestion de
Recursos Humanos y la etapa de elaboracién de bases, y todas las fases de
evaluacion de personal estd a cargo de la Comision Evaluadora de Procesos de
Seleccion para la Contratacién Administrativa de Servicios de Personal bajo el
Régimen Especial del Decreto Legislativo N° 1057 de la Municipalidad
Provincial de Carhuaz para el Afo Fiscal 2025, conformada mediante
RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 040-2025-MPC/GM.

1.4.- REQUISITOS GENERALES
Los requisitos generales para acceder a un puesto vacante mediante proceso de
seleccion de personal en la Municipalidad Provincial de Carhuaz son:

a) Tener el pleno ejercicio de la ciudadania y los derechos civiles.

b) Cumplir con los requisitos exigidos para el puesto.

¢) No contar con inhabilitacion vigente, administrativa o judicial.

d) No tener vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguinidad, ni hasta
el segundo grado de afinidad por razén de matrimonio o relacion de convivencia
o union de hecho con personal de la Municipalidad Provincial de Carhuaz, que
tenga injerencia directa o indirecta en el proceso de seleccion, de conformidad
con las normas legales vigentes.

e) No registrar antecedentes penales y policiales.

f)  No registrar deuda por concepto de reparaciones civiles a favor de personas y/o
del Estado establecidas en sentencias con calidad de cosa juzgada, que ameriten
la inscripcién en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles- REDERECI.

g) No haber sido condenado por delito doloso, con sentencia firme. Luego de
cumplida una sentencia condenatoria, la rehabilitacion habilita al postulante
para acceder a un puesto en la Municipalidad Provincial de Carhuaz.

h) No haber sido condenado con sentencia firme por delitos de terrorismo, apologia
del delito de terrorismo, trata de personas, proxenetismo, violacién de la libertad
sexual y trdfico ilicito de drogas. Asi como por los delitos previstos en los
articulos 296° 296°-A primer, segundo y cuarto pdrrafo; 296°-B, 297°, 382°, 383°,
384° 387¢ 3889 389° 393° 393°-A, 394° 395° 396° 397° 397°A, 398° 399°
400° y 401°del Cédigo Penal, asi como el articulo 4°-A del Decreto Ley N° 25475
y los delitos previstos en los articulos 1° 2°y 3°del Decreto Legislativo N° 1106
y sus modificatorias.

i) Cumplir con los dispuesto en la Ley N° 31564 y su Reglamento, aprobado por
Decreto Supremo N°082-2023-PCM, Ley de prevencion y mitigacion de conflicto
de intereses en el acceso y salida de personal del servicio piblico.

Jj) No estar incurso en ninguna de las otras incompatibilidades e impedimentos
sefialados por Ley.

1.5.- BASE LEGAL

a. Constitucion Politica del Peru.
b. Ley N°32513, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 2026.
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sobre los Trabajadores Contratados Bajo el Régimen Laboral Especial del
Decreto Legislativo N° 1057.

bb. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 312-2017-SERVIR/PE, que
Formaliza la Aprobacién de la Directiva N° 004-2017-SERVIR/GDSRH,
“Normas para la Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del
Manual de Perfiles de Puestos - MPP”.

cc. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, Aprobar, por
delegacion, la "Guia metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para
entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N230057, Ley del Servicio
Civil".

dd. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SER VIR/PE,
“Formalizar la modificacién del articulo 4 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 61-2010-SERVIR/PE, que Establecieron Disposiciones para la Realizacién de los
Procesos de Seleccién en las Entidades de la Administracion Publica; modificada por
Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107- 2011-SERVIR/PE”.

ee. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 140-2017-SERVIR/PE, “Formalizar el
acuerdo de Consejo Directivo mediante el cual se aprobaron los "Lineamientos para el
otorgamiento de ajustes razonables a las personas con discapacidad en el proceso de
seleccion que realicen las entidades del sector piiblico".

[f. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°238-2014-SERVIR/PE que aprueba la Directiva
N°002- 2014-SERVIR/GDSRH “Normas para la Gestion del Sistema Administrativo de
Gestién de Recursos Humanos de las entidades piblicas”.

gg. Informe Técnico N° 1479-2022-SERVIR-GPGSC. “Informe técnico
vinculante sobre la identificacion de los contratos CAS indeterminados y determinados
a partir de la Sentencia del Tribunal Constitucional y su Auto emitido respecto del
Pedido de Aclaracion .

hh. Las demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de
Servicios.

1.6.- PERFIL DEL PUESTO, CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/O CARGO, ¥
CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Se encuentran detallados en los Términos de Referencia adjuntos, segun el puesto
a convocar, en el Capitulo IlI de las presentes bases.

1.7.- CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

El proceso de convocatoria CAS se rige por el presente cronograma, el mismo que podrd estar
sujeto a variaciones que se publicardn oportunamente en la pagina web.

La publicacion de los resultados de cada etapa del proceso se indicard la fecha, hora, y medio
en el cual se desarrollara la siguiente evaluacion:

: ,f . _AREA
ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA " | pyopONSABLE
1 | Aprobacién de la Convocatoria Lunes Comision del
29.12.25 Proceso de
Contratacion CAS

CONVOCATORIA
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Sarnust Ley N° 31131, que Establece Disposiciones para Erradicar la Discriminacién en los
Regimenes Laborales del Sector Publico.

d. Ley N° 31396, Ley que Reconoce las Prdcticas Preprofesionales y Practicas
Profesionales como Experiencia Laboral y Modifica el Decreto Legislativo N°
1401.

e. Ley N° 30794, Ley que Establece como Requisito para Prestar Servicios en el
Sector Publico, no Tener Condena por Terrorismo, Apologia del Delito de
Terrorismo y Otros Delitos.

f Ley N°30353, Ley que Crea el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles
(REDEREC]).

g Ley N°30220, Ley Universitaria.

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

i. Ley N°29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga Derechos Laborales.

j. Ley N°29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

k. Ley N°29248, y su Reglamento, Ley del Servicio Militar Voluntario.

I Ley N° 28970, Ley que Crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos
(REDAM), modificado por el Decreto Legislativo N° 1377, y su Reglamento
aprobado con Decreto Supremo N° 008-2019-JUS.

m. Ley N°27972, Ley Orgdnica de Municipalidades.

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

Administrativa de Servicios.

Decreto Legislativo N° 1440, Sistema Nacional de Presupuesto Publico.

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

Ley N°27806, Ley de Transparenciay de Acceso a la Informacién Publica.

Ley N° 27674, Que Establece el Acceso de Deportistas de Alto Nivel a la

Administracion Publica, Reglamento y Modificatorias.

Ley N° 27588, Ley que Establece Prohibiciones e Incompatibilidades de

Funcionarios y Servidores Publicos, asi como de las Personas que Presten

Servicios al Estado Bajo Cualquier Modalidad Contractual; y su Reglamento,

aprobado con Decreto Supremo N° 019-2002-PCM.

t. Ley N°27050, Ley de la Persona con Discapacidad.

u. Ley N°26771, Ley que Establece Prohibiciones de Ejercer la Facultad de
Nombramiento y Contratacion de Personal en el Sector Publico en Casos de
Parentesco, Reglamento y Modificatorias.

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

w. Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que Aprueba el TUO de la Ley N°28411,
Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto.

x. Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, TUO de la Ley N°27444, Ley de
Procedimiento Administrativo General y sus Modificatorias.

y. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 00065-2020-SERVIR-PE, que aprueba
la Guia para la Virtualizacién de Concursos Publicos del Decreto Legislativo
N°1057.

z. 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
Piblico.

aa. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE, que
Establece las Reglas y Lineamientos para la Adecuacion de los Instrumentos
Internos Conforme a los Cuales la Entidades Ejercen el Poder Disciplinario

S
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Publicacion y Difusion de la Convocatoria en:
Convocatoria Local de la Municipalidad
Medio de informacion que dispone la Entidad
(Pagina Web y otros)

Portal Web Institucional de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil - SERVIR

Martes 30.12.25
al

Miércoles
14.01.26

Oficina de Gestion
de Recursos
Humanos

Presentacion del EXPEDIENTE DE
POSTULACION de Forma Presencial. De
08:00 horas hasta las 17:00 lhoras. Por Mesa
de Partes de la Municipalidad Provincial de
Carhuaz

Jueves 15.01.26

Comision del
proceso de
contratacion CAS

SELECCION

4

EVALUACION CURRICULAR: Local de la
Municipalidad Provincial de Carhuaz. De 08:00
horas hasta las 17:00 horas.

Viernes 16.01.26

PUBLICACION DE RESULTADOS DE
EVALUACION CURRICULAR: Péagina Web
de la Municipalidad Provincial de Carhuaz.

https://www.gob.pe/municarhuaz (trabaja con
nosotros).

Lunes 19.01.26

PRESENTACION DE RECLAMOS A LA
EVALUACION CURRICULAR. En forma
presencial, de 08:00 horas hasta las 13:00
horas.

Martes 20.01.26

ABSOLUCION DE RECLAMOS A LA
EVALUACION CURRICULAR Y
PUBLICACION DE RESULTADOS
FINALES, en la pagina web de la
Municipalidad Provincial de Carhuaz.
http://municarhuaz.gob.pe.

Miércoles
21.01.26

ENTREVISTAS PERSONALES: Local de la
Municipalidad Provincial de Carhuaz.
Publicacion de Resultados Entrevista
Personal: pagina web de la MPC

Jueves 22.01.26

PUBLICACION DE RESULTADOS
FINALES: Pagina Web de la MPC.
https://www.gob.pe/municarhuaz (trabaja con
nosotros).

Viernes 23.01.26

Comision del
proceso de
contratacion
CAS

SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

10

SUSCRIPCION, REGISTRO DEL
CONTRATO E INICIO DE

LABORES
La suscripcion del contrato se realizard en
estricto cumplimiento del procedimiento de
contratacion Capitulo Il del Art. 3 N°3.1. y
punto 4. Suscripcion y registro del contrato...
del Decreto Supremo N’ 075-2008-PCM
(dentro de los 05 dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de la publicacion de los
resultados).

La fecha programada para el inicio de labores
es a partir del 26 de enero de 2026.

Del Lunes
26.01.26 al
Viernes 30.01.26

Presentarse y
Registrarse en la
Oficina de Gestion
de Recursos
Humanos

TS
~—
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En el punto 1 de la Etapa del Proceso se realiza la publicacion en la pdgina Web de la Autoridad
Nacional del Servicio Civil, (Empleos Peru), Publicacion de la convocatoria en el local de la
Mumicipalidad Provincial de Carhuaz y el medio de informacion que dispone la entidad, en
mérito al Decreto Supremo N°003-2018 — TR, Articulo3.- De la obligacion de las Entidades de
la administracion piiblica de registrar sus ofertas de empleo en el aplicativo informatico (...) La
convocatoria de las ofertas laborales de entidades de la Administracion Piblica son registradas
en el aplicativo informdtico y difundidas, como minimo y simultdneamente, durante cinco (05)
dias hadbiles, en el portal web institucional de las entidades y del portal web www.servir.gob.pe,
asi como en otro medios promueven el acceso de las oportunidades de trabajo y transparencia.

CAPITULO IT
ETAPA DE SELECCION, SUSCRIPCION DE CONTRATO, Y OTRAS
CONSIDERACIONES
2.1.- ETAPAS DE EVALUACION

Comprende la evaluacion objetiva del postulante, relacionado con las necesidades del servicio,
la misma que incluye 02 (dos) etapas:

Los factores de evaluacién dentro del proceso de seleccion tendrdn un maximo y un
minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACIONES PESO PUNTAIJE PUNTAJE CARACTER
MINIMO MAXIMO

Curricular 50% 40 50 Cuantitativo

Entrevista Personal 50% 40 50 Cuentitativo

PUNTAJE TOTAL 100% 80 100

El puntaje aprobatorio serd de ochenta (80) puntos.

! | PUNTAJE
! EVALUACIONES pe MAXIMO
EVALUACION CURRICULAR:
Se evaluara bajo los siguientes criterios — OBLIGATORIO:
e Cumplimiento de los requisitos generales y especificos de cada
cargo.
e Titulo profesional y habilitacién profesional vigente.
e Formacion académica, profesional y/o técnica exigida.
e Copia de la constancia de Registro Nacional de Grados y titulos. 50
(SUNEDU), Titulados y bachilleres. PUNTOS

e Copia de Consulta de titulos de instituciones tecnolégicas y
pedagdgicas (titulo técnico) de la pagina del MED y/o Declaracion
Jurada aquellos que no figuren en el sistema.

o Especializacion en temas relacionados al puesto.

e [Experiencia laboral afines al puesto.

(LA EVALUACION CURRICULAR SERA EN BASE AL ANEXO 04)
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Sprws% | ENTREVISTA:
Se evaluard bajo los siguientes criterios:
e  Puntualidad
e  Presentacion Personal 50
e Habilidades, capacidades técnicas, conceptual y de interrelacion. PUNTOS
e Conocimientos y cultura general.
Se realizard en un solo acto, indicados en el numeral 8 del Cronograma
del Proceso.

¥ e 100

PUNTAJE TOTAL PUNTOS

2.1.1.- DE LA EVALUACION CURRICULAR:

Tiene puntaje y es eliminatorio.

La presente evaluacion se realizard de forma objetiva en base a los requisitos minimos
establecidos en el perfil del puesto (Término de Referencia) y necesidades del servicio,
garantizando los principios de mérito y transparencia, asimismo se evaluard el llenado de la
informacion del Anexo 3A Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular), publicado en la
convocatoria es el documento que serd evaluado en el presente proceso, conjuntamente con los
documentos obligatorios sefialados en las bases de la convocatoria, segun la informacion
declarada en dicho anexo; no serdn considerados en esta evaluacion ningun otro documento
presentado por el postulante que no haya sido declarado en el Anexo N°3A. El postulante deberd
consignar en el Anexo N°34 SOLO aquella informacion que pueda sustentar con documentos, y
tiene cardcter de Declaracion Jurada, por lo que el postulante es responsable de la veracidad de
la informacion que presenta.

El postulante deberd cumplir con los requisitos minimos establecidos en el perfil del puesto
(Término de Referencia) del presente Proceso de Convocatoria; la calificacion dependerd del
cumplimiento o no del perfil del puesto requerido, asi como del llenado de los campos del Anexo
N° 34. Si el postulante obtiene o supera el puntaje minimo aprobatorio, pasard a la siguiente
etapa de evaluacion.

Asi mismo es responsabilidad de cada postulante la nitidez de la documentacion digitalizada. La
Comisién de Seleccién podrd desestimar toda documentacion que no permita una evaluacion
objetiva (documentos ilegibles) o evidencie enmendadura o modificacion del contenido original.

En caso que los postulantes no acrediten documentalmente todo lo declarado en su Anexo N° 34
o se detecte datos erréneos y/o contradictorios y/o documentacion falsa y/o adulterada y/o se

verifique documentacion que no guarde relacién con lo declarado, serdn DESCALIFICADOS del
proceso.

La Municipalidad Provincial de Carhuaz se reserva el derecho de llevar a cabo la verificacion
correspondiente de los documentos presentados en copia, bajo responsabilidad del postulante
/o candidalo.

NOTA: La evaluacion curricular se efectuard en base al Formato del Anexo N° 04, que forma
parte integrante de las presentes bases.

DE LA FORMACION ACADEMICA:
ACREDITACION DE LA FORMACION ACADEMICA:

e Secundaria Completa: Copia simple del certificado de Estudios.

e Estudios Técnicos o Universitarios, Maestria o Doctorado: Copia simple de la
constancia o certificado de estudios, u otro documento expedido por el centro de estudios
que acredite lo solicitado en el perfil de puesto (ciclo, semestre o afios académicos).

3
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Sarnul® o Situacion de Egresado/a, sea Técnico, Universitario, Maestria o Doctorado (*): Copia

simple de la constancia o certificado de egreso, u otro documento expedido por el centro
de estudios que acredite la situacion de egresado/a.

e Titulo técnico superior (3 a mds aiios): Copia simple del Titulo a nombre de la Nacion,
solicitada en el perfil de puesto.

e Titulo técnico bdsico (de 1 a 2 aiios): Copia simple del Diploma o Titulo de la
especialidad solicitada en el perfil de puesto.

e Grado de Bachiller, Magister o Doctor (*): Copia simple del Diploma a nombre de la
Nacional del Grado Académico solicitado en el perfil de puesto.

e Titulo profesional universitario (*): Copia simple del Titulo Profesional a nombre de la
Nacion solicitada en el perfil de puesto.

o Con colegiatura y habilitacion vigente: Presentar copia de la colegiatura y habilitacién
emitida por colegio profesional correspondiente. De haberse incluido como requisito en
el Perfil del Puesto, y el candidato no adjuntase el documento que acredite su colegiatura
v habilitacién; deberd sefialar el nimero de colegiatura y se procederd con su
verificacion a través del portal institucional del colegio profesional respectivo, siempre
y cuando dicho estado pueda ser verificado en tal medio, el cual, de no encontrarse
habilitado o inactivo y/o no se cuente con informacién en ningiin medio, serd considerado
como “DESCALIFICADO". (El postulante, a efectos de facilitar la busqueda en el
internet, podrad brindar la ruta de acceso que conduzca al portal institucional de su
colegio profesional. Dicha facilitacién debera ser ofrecida junto con la presentacion de
los documentos obligatorios en la Evaluacién Curricular).

*) En el caso de grados académicos y titulos profesionales obtenidos en el extranjero,
debera acreditar copia de la Resolucion que aprueba la revalidacion del grado o titulo
profesional otorgada por una universidad peruana autorizada por la Superintendencia
Nacional de Educacion Superior - SUNEDU, o estar registrado en el Registro de Titulos,
Grados o Estudios de Posgrado obtenidos en el extranjero, administrado por la
Autoridad Nacional del Servicio Civil — SERVIR, de conformidad a la Directiva N° 001-
2014-SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucién de presidencia Ejecutiva N°
010-2014-SERVIR/PE.

En el caso de presentar documentos expedidos en idioma diferente al castellano, debera
adjuntar la traduccion simple con la indicacién y suscripcion de quien oficie de traductor
debidamente identificado, de acuerdo al Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General.

No se aceptardn declaraciones juradas como sustento de la Formacion Académica.

DE LA EXPERIENCIA LABORAL:

e FEn cuanto a la experiencia laboral y de acuerdo a la Directiva 004-2017-
SERVIR/GDSRH, la experiencia general es aquella que se contabiliza del total de arios
de experiencia laboral (sea en el sector publico o privado), debiendo de considerarse la
formacion académica o profesional si es que el puesto lo requiere, en este supuesto se
tomard en cuenta desde el momento en el cual el postulante egreso del instituto superior
o de la universidad, segin corresponda (se tomard en cuenta desde la fecha de su
constancia de egreso).

o  Experiencia General: Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o
universitaria completa (egresado, bachiller o titulado), el tiempo de experiencia se
contard desde el momento de egreso de la formacion correspondiente, para lo cual el
postulante deberd registrar en el Anexo N°3A las fechas de su constancia de egreso, caso
contrario se contabilizard desde la fecha indicada en el documento de la formacion
académica que acredite (diploma de bachiller, o diploma de titulo de :ﬂfr el caso).
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¥ o Asi mismo, cabe precisar que en aquellos puestos donde no se requiera formacion técnica
y/o universitaria completa, o solo se requiera educacion bdsica, se contard toda la
experiencia laboral acreditada.

o Experiencia Especifica: Experiencia que se exige para el puesto, asociada a la funcion
y/o materia, drea, puesto o nivel especifico requerido, sea en el sector publico o privado.
La experiencia especifica forma parte de la experiencia general.

e FEn el caso de las Prdcticas realizadas en el marco de la Ley N° 31396 Ley que reconoce
las Prdcticas Preprofesionales y Prdcticas Profesionales como Experiencia Laboral y
modifica el decreto Legislativo N° 1401, se precisa que para el computo de tiempo de
experiencia se considerard lo siguiente:

i) Las prdcticas preprofesionales que realizan los estudiantes de educacion
superior universitaria y no universitaria en instituciones publicas o privadas por
un periodo no menor de tres meses o hasta cuando el estudiante adquiera la
condicion de egresado/a, son reconocidas como experiencia laboral para su
desemperio en la actividad publica y privada.

if) Las prdcticas profesionales que realizan los egresados de educacion superior
universitaria y no universitaria en instituciones publicas o privadas por un
periodo de hasta un mdximo de veinticuatro (24) meses son reconocidas como
experiencia laboral para su desemperio en la actividad puiblica y privada.

iii) Las prdcticas preprofesionales y continuidad como prdcticas profesionales, que
realizan los estudiantes de educacion superior universitaria y no universitaria
en la misma institucion publica o privada por un periodo no menor de tres meses,
son reconocidas de manera acumulativa como experiencia laboral para su
desemperiio en la actividad publica y privada.

e De presentarse experiencia ejecutada en dos o mds instituciones al mismo tiempo
(traslape), para el computo de tiempo de dicha experiencia sélo se considerard una sola
vez el periodo traslapado.

o Si el documento que acredita la experiencia laboral (certificado y/o constancia de
trabajo o constancia de prestacion de servicios) conliene mds de un puesto o servicio
brindado, se deberd registrar cada uno de estos.

o Asi mismo, se debe de considerar que los egresados de instituciones de educacion
superior universitaria y no universitaria en el periodo del 2019 al 2022 pueden acreditar
practicas profesionales realizadas hasta veinticuatro meses después del levantamiento
del estado de emergencia sanitaria a causa del COVID-19.

ACREDITACION DE LA EXPERIENCIA:

» Constancias o certificados de trabajo o de prdcticas, debidamente emitidos por la
Oficina de Gestion de Recursos Humanos o la que haga sus veces, los cuales indigquen el
cargo, fecha de inicio, y término de labores o prdcticas, (de no cumplirse con esas
condiciones, dicha constancia o certificado NO SERA CONSIDERADA para contabilizar
el tiempo de experiencia.

e Se tomard en cuenta constancias o certificados de prdcticas/trabajo/prestacion de
servicios, resoluciones, contratos de naturaleza laboral o civil o cualquier otro
documento que acredite fehacientemente la experiencia solicitada, documentos en los
cuales deberd constar de manera obligatoria la fecha de inicio y término de las labores
Yo praclicas preprofesionales y/o prdcticas profesionales. En caso el postulante se
encuentre laborando al momento de su postulacion, debera consignar como “‘fecha de
fin", la fecha de emision de la constancia laboral que sustenta la respectiva experiencia.

e Para los casos, en los que los documentos que acreditan la experiencia laboral no
indican fecha de término laboral se tomard como ‘‘fecha de fin", la fecha de emision del
documento que sustenta la respectiva experiencia.

e En caso de presentar copia de ordenes de servicio, estas se validardn sélo las que se
acomparie la respectiva acta o constancia de conformidad o prestacion del servicio los
cuales deberd constar de manera obligatoria la fecha de inicio y término del servicio.
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En caso los documentos que acrediten la experiencia laboral solo indiquen mes y afio en
los periodos de inicio y fin de la experiencia laboral, se considerard como fecha de inicio
de experiencia el ultimo dia del mes y como fecha de fin, el primer dia del mes.

e Todos los documentos presentados para acreditar la experiencia general y especifica
deben ser emitidos por el empleador y autoridad correspondiente. No se aceptarin
declaraciones juradas como sustento.

DE LOS CURSOS Y/O PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION:
ACREDITACION DE CURSOS, PROGRAMAS, ESPECIALIZACIONES Y DIPLOMADOS:

o Cursos: Se deberd acreditar mediante un diploma o certificado o constancia expedido
por el centro de estudios. Esto incluye cualquier modalidad de capacitacion: cursos,
talleres, seminarios, conferencias, entre otros. Para cualquiera de los casos, toda
capacitacion declarada deberd estar finalizada o culminada.

o  Programas, Especializacion o Diplomados: Serdn con no menos de 90 horas. Deberdn
acreditarse mediante un diploma o certificado o constancia expedido por el centro de
estudios.

Los programas, especializaciones o diplomados pueden ser desde 80 horas, si son
organizados por disposicion de un ente rector, en el marco de sus atribuciones
normativas. Para cualquiera de los casos, todo programa, especializacion o diplomado
declarado deberd estar finalizada o culminada.

Todos los documentos presentados para acreditar los cursos, programas,
especializaciones y diplomados deben ser emitidos por el centro de estudios
correspondiente. Deberdn _cumplir con_las_horas _acumuladas de _acuerdo _a_los
Términos de Referencia de cada plaza convocada. No se aceptardn declaraciones

juradas como sustento.

2.1.2.- DE LA ENTREVISTA PERSONAL:

Tiene caracter eliminatorio y tiene puniaje.

ENTREVISTA PERSONAL | PUNTAJE
Presentacion del Postulante 10
Conocimiento de labores relacionadas al 30
puesto
Cultura General 10

TOTAL 50 PUNTOS
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FICHA UNICA DE ENTREVISTA PERSONAL

FICHA DE EVALUACION - : i

ENTREVISTA PUNTAJES

1. PRESENTACION _DEL 0 3 6 8 10 |10

POSTULANTE: Evalua

desde el ingreso al salon

de entrevista, presencia, la

naturalidad al vestir y la
limpieza del postulante.

2. CONOCIMIENTO: 0 6 e
relacionadas al cargo que
postula, con la finalidad
de medir el nivel de
conocimiento y
desemperio. Asimismo,
conocimiento respecto a
la organizacion
Municipal, documentos de
Gestion Municipal,
planes, elc.

3. CULTURA GENERAL: 0 3 6 7 10 | 10
Mide el nivel de
conocimiento, respecto a
la realidad actual, local
nacional e internacional,
etc. Mide el grado de
conocimiento respecito a
la realidad actual.

mm’L

30 |30

b
L

PUNTAJE TOTAL i sy

o En cuanto a la ETAPA DE LA ENTREVISTA, seran de manera presencial con una
duracion mdxima de diez (10) minutos, en el horario, fecha, y lugar que se indicard en
los resultados de APTOS para la segunda etapa.

®  Deberdn presentarse para la entrevista 05 minutos antes de lo programado siendo que
se respetard los horarios establecidos, si no se presentan serdn descalificados
automaticamente.

e Para la Entrevista Personal, el postulante debera apersonarse portando su Documento
Nacional de Identidad (DNI) en original, y mostrarlo a los miembros de la comision
evaluadora antes de iniciar la Entrevista Personal presencial, a fin de verificar su
identidad y evitar el riesgo de cualquier tipo de suplantacion.

e Siel postulante no presenta su DNI y no se presenta en la fecha y hora sefialada, se dard

por finalizada la Entrevista Personal presencial, y se le considerard como
DESCALIFICADO, dejando constancia de ello.

e Durante la Entrevista Personal la Nota minima aprobatoria serd equivalente a cuarenta
(40) puntos.
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&mngiy  DOCUMENTOS A PRESENTAR

La informacion consignada en la hoja de vida tiene cardcter de declaracion jurada,
por lo que el postulante serd responsable de la informacion consignada en dicho

documento, y se somete al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la
Entidad.

2.2.1.- SOBRE EL CONTENIDO DEL EXPEDIENTE Y SU PRESENTACION:

El rotulado del sobre cerrado serd segun siguiente detalle:

SENOR:

Presidente de la Comision del Proceso de Contratacion Administrativa de
Servicios CAS N° 001 2026 Primera Convocatoria — Municipalidad
Provincial de Carhuaz

NOMBRES Y APELLIDOS:

DNI N°
CODIGO N°
PUESTO:

N2 EOHOST ssunvonsaniviisviovssnssasiasevingonsrisonons

El expediente serd presentado en Mesa de partes de la Municipalidad Provincial de Carhuaz,
presentar en_sobre cerrado, y estard dirigido al presidente del Proceso de Contratacion CAS
conteniendo los siguientes documentos en el orden que se detalla:

DOCUMENTOS DE PRESENTACION OBLIGATORIA:

1. Formato Solicitud de Postulante al Concurso para Seleccién de Personal — FORMATO

N°01.

Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular) — ANEXO N’ 3A.

Declaraciones Juradas — ANEXO N° 03-B.

Declaracion Jurada — ANEXO N° 03-C.

Declaracion Jurada de Notificacién — ANEXO N° (3-D.

Declaracion Jurada de Conflicto de Intereses — ANEXO N°03-E.

Reporte de Ficha RUC del postulante, con una antigiiedad no mayor de tres (03) dias

calendarios a la fecha de presentacion del expediente de postulacion.

Copia simple de DNI (vigente).

Curriculum Vitae documentado.

0. Constancia de Inscripcion en el Registro Nacional de Grados y titulos (SUNEDU),
Titulados y bachilleres.

11. Copia de Consulta de titulos de instituciones tecnoldgicas y pedagégicas (titulo técnico)

de la pagina del MED y/o declaracion jurada aquellos que no figuren en el sistema.

NSO R Wb

~ O o

Organizacion y presentacion del Curriculum Vitae Documentado, se efectuard en el siguiente
orden:

1. Formato Solicitud de Postulante al Concurso para Seleccion de Personal - FORMATO
N°01.

2. Declaraciones Juradas, segin Anexos 03-B, 03-C, 03-D, y 03-E.

3. Copia simple de DNI (vigente).

|
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SamnurZ o Reporte de Ficha RUC del postulante, con una antigiiedad no mayor de tres (03) dias
calendarios a la fecha de presentacion del expediente de postulacion.

5. Constancia de Inscripcion en el Registro Nacional de Grados y titulos (SUNEDU),

Titulados y bachilleres (para el caso de profesionales universitarios).

6. Copia de Consulta de titulos de instituciones tecnolégicas y pedagégicas (titulo técnico)
de la pagina del MED y/o declaracion jurada aquellos que no figuren en el sistema, (para
el caso de profesionales técnicos).

Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular) — ANEXO N° 3A.

Formacion Académica.

Experiencia Laboral (contratos, ordenes de servicios, constancias, certificados, entre

orros).

10. Cursos ylo capacitaciones, y/o diplomados y/o especializaciones (certificados,
constancias, diplomas, y otros).

0 0o N

La omision de presentacion de estos documentos acarrea que la propuesta no sea admitida,
por lo que se procederd a la eliminacion automatica del postulante.

Los anexos de la presente convocatoria se encuentran a disposicion en el medio informdtico
vy digital (pagina web, red social) de la Municipalidad Provincial de Carhuaz. En caso el/la
postulante no adjunte uno de los anexos, no cologue su firma manuscrita, complete de forma
incorrecta los campos, o presenten enmendaduras, no serdn admitidas.

Los documentos fisicos deberdn presentarse en sobre cerrado, en folder manila con faster,
v _deberdn estar debidamente llenados, ordenados, foliados (numeros y letras) en
numeracion sucesiva en forma ascendente (de abajo hacia arriba) (no se foliard el reverso)
y firmados por el postulante en cada una de las hojas bajo apercibimiento de no admitir la
propuesta y la eliminacion automdtica del postulante. En caso de identificarse documentos
JSoliados con lapiz el postulante quedard como NO ADMITIDO del proceso de seleccion.

Forma de foliacién: Ascendente.

1 [
(Tres) 2
(Dos) 1
(Uno)

Todos los documentos que forman parte del expediente de postulacién deben ser legibles,

no _contar con borrones, ni enmendaduras, caso _contrario serdin considerados como no
admitidos.

2.3.- DE LAS BONIFICACIONES

2.3.1.- Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas:

Se otorgard una bonificacion de diez por ciento (10%) sobre el puntaje total, de conformidad con
lo establecido en el Numeral 1 del Articulo 61°de la Ley N° 29248, y segiin el Articulo 4° de la
Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PR, siempre que el postulante haya
solicitado expresamente y adjuntado en su curriculum vitae, copia simple del documento oficial

emitido por la autoridad competente que acredite su condicién de Licenciadosde las Fuerzas
Armadas. '
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2.3.2.- Bonificacion por Discapacidad:

Se otorgard una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje total
obtenido al postulante que haya solicitado expresamente y que acredite dicha condicion, para
ello deberd adjuntar obligatoriamente copia simple del Carnet de Discapacidad emitido por
CONADIS o Certificado de Discapacidad de conformidad con lo establecido en el Articulo 48°
de la Ley N° 29973 Ley General de Persona con Discapacidad, en su curriculum vitae.

2.3.3.- Bonificacion de los Deportistas Calificados de Alto Nivel:

Bonificacion de los Deportistas Calificados de Alto Nivel Se otorgard una bonificacion de acuerdo
al Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27674, Ley que
establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la Administracion Publica; el puntaje serd de
acuerdo a la escala de cinco (5) niveles (entre el 4% y 20%) que se detallan en el articulo 72 del
Reglamento de la Ley N° 27674, siempre que el/la postulante lo haya declarado en la Ficha de
postulacion, haya adjuntado copia simple del documento oficial emitido por la autoridad
competente que acredite su condicion de deportista calificado de alto nivel.

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION
1 Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o
Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco primeros 20%

puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas, mundiales
0 panamericandas.

2 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Panamericanos y/o Campeonatos Federados Panamericanos y se 16%
ubiguen en los tres primeros lugares o que establezcan récord o
marcas sudamericanas.

3 Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados Sudamericanos y 12%
hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan récord
o marcas bolivarianas.

4 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos
Deportivos  Sudamericanos y/o Campeonatos Federados 8%
Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y
obtenido medallas de oro y/o plata.

5 Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos 4%
Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas nacionales.

En ese sentido, siempre que el/la postulante haya superado el puntaje minimo establecido para
la etapa de Entrevista Personal y acredite su condicion de Discapacitado, Licenciado de las
Fuerzas Armadas o Deportista Calificado de Alto Nivel, con copia simple del documento oficial
emitido por la autoridad competente, se le otorgard la bonificacidén correspondiente.

2.4.- DE LA CUOTA DE EMPLEO

Para la presente convocatoria de seleccion de personal se contratard a postulantes con
discapacidad (acreditadas con su carnet del CONADIS) con una proporcién de hasta el 5% del
total de plazas convocadas de acuerdo al Articulo 49° (cuota de empleo) de la Ley N° 29973 Ley
General de Persona con Discapacidad.

2.5. DELOS RESULTADOS

* El puntaje total maximo para la suscripcion del contrato es de 100 puntbs, respetdndose
el orden de mérito.

% |
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Saravi% o El puntaje total minimo exigido para acceder a los puestos convocados es de 80 puntos,
aquellos puestos en las cuales los postulantes no alcanzardn el puntaje minimo, serdn

declarados desiertos.
2.6.- DE LA LISTA DE ELEGIBLES

Los tres (03) participantes que hayan quedado como accesitarios, conformardn una lista de
elegibles y cualguiera de ellos en caso de vacancia y/o necesidad del servicio podrdn ser
contratados en observancia de los elementos. La lista de elegibles tiene vigencia de treinta (30)
dias, aquellos que han aprobado.

2.7.- DEL CONTRATO LABORAL

2.7.1.- El Contrato debera ser elaborado de acuerdo al Modelo establecido mediante Resolucion
de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE para la suscripcion por parte del Jefe de la
Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

2.7.2.- Las personas que resulten ganadoras y que a la fecha de la publicacion de los resultados
finales mantengan vinculo laboral con el Estado, deberdn presentar al momento de la suscripcion
del contrato, la debida resolucion o documento que certifigue no tener vinculo laboral con
entidades del Estado, segun su régimen laboral (Resolucion, Licencia sin goce, entre olros).

2.7.3.- El postulante ganador suscribird el contrato en la fecha indicada en el Cronograma de
las Bases del presente Proceso de Convocatoria. Si vencido el plazo, el ganador no suscribe el
contrato por causas objetivas imputables a él, se selecciona a la persona que ocupa el orden de
mérito siguiente (siempre que haya sido declarado elegible o accesitario) para que proceda a la
suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de la respectiva
notificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, la entidad
puede declarar seleccionada a la persona que ocupa el orden de mérito inmediatamente siguiente
(siempre que haya sido declarado elegible o accesitario) o declarar desierto el proceso.

2.7.4.- Los postulantes que salen ganadores del puesto al cual se presentaron, deben traer su
expediente original para la firma de contrato e inicio de labores.

2.8.- DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

2.8.1.- DECLARATORIA DEL PROCESO COMO DESIERTO:
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:
a) Cuando no se presentan los postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene el
puntaje minimo requerido en las etapas de evaluacion del proceso.

2.8.2.- CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION:
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la Entidad:
a) Cuando desaparece la necesidad del servicio de la Entidad con posterioridad al inicio
del proceso de seleccion.
b) Por restricciones presupuestarias.
¢) Otras debidamente justificadas.

2.8.3.- SUSPENSION O POSTERGACION DEL PROCESO DE SELECCION:
Toda suspensién o postergacion del proceso de seleccion deberd ser publicada y justificada,
siendo responsabilidad de la Oficina General de Administracion en coordinacion con la Oficina

de Tecnologias de la Informacion, de efectuar la publicacion respectiva. Solo procede hasta antes
de la Entrevista.
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2.9.- OTRAS CONSIDERACIONES
2.9.1.- De la Comision Evaluadora:

e Elproceso de seleccion y evaluacion estardn a cargo de la Comision del proceso
de CONTRATACION CAS N° 001-2026-MPC Primera Convocatoria, el mismo
que se encargard de conducir todas las fases del concurso, desde la convocatoria
publica, la calificacion, hasta la publicacion de los resultados finales.

e La Comision es auténoma en el desarrollo del proceso y se encargard de resolver
cualquier situacion no previsia.

e Al concluir el Proceso, la Comisién presentard el informe final con los
resultados del mismo a la Gerencia Municipal para la disposicion de la
suscripcion de los respectivos contratos.

2.9.2.- De las Prohibiciones:

Seguin Ley N° 26771 — Ley de Nepotismo, y su Reglamento, en caso que un
miembro de la Comisién sea conyuge, conviviente, o pariente hasta el cuarto grado de
consanguinidad y segundo de afinidad de alguno de los postulantes, deberd abstenerse
de participar en la evaluacién y calificacion del referido postulante, debiendo
comunicarlo expresamente por escrito.

NOTA IMPORTANTE:

o  Una vez concluido el Proceso de Contratacion CAS, los expedientes fisicos presentado
por mesa de partes, de los postulantes que no hayan accedido a ninguna plaza, serdn
devueltos dentro de los 05 primeros dias de terminado la convocatoria, sin lugar a
reclamos en las instalaciones de la Municipalidad.

e Los concursantes podran postular unicamente a un puesto convocado en el presente
proceso de seleccion personal.

® La adulteracion, falsificacion o falsa veracidad de los documentos y declaraciones
Jjuradas presentadas o la no presentacion de los mismos determinara la descalificacion
inmediata del postulante en cualquier etapa del proceso de seleccion, inclusive una vez
sea contratado, serd resuelto automdticamente, sin perjuicio de las acciones de control
posterior que acaree las sanciones administrativas y judiciales a que hubiera lugar.

e Los postulantes deben tener disponibilidad inmediata para incorporarse a prestar
servicios en la Municipalidad Provincial de Carhuaz, precisando que los puestos
convocados son para realizar trabajos presenciales.

e Cada una de las etapas del proceso es independiente y eliminatoria.

e El puntaje final es producto de la sumatoria de los puntajes asignados en cada una de
las etapas de evaluacion.

* El postulante que no consigne sus datos correctamente y no presente la documentacion
en folder manila con faster debidamente LLENADO, ORDENADO, FOLIADO (EN
NUMEROS Y LETRAS) EN NUMERACION SUCESIVA EN FORMA
ASCENDENTE (DE ABAJO HACIA ARRIBA), Y FIRMADO, conforme a lo
requerido, SERA AUTOMATICAMENTE ELIMINADO DEL PROCESO DE
CONCURSO.

e Lanota minima para acceder a los puestos serc de 80 PUNTOS.

2.10.- ANEXOS DE LAS BASES

2.10.1- Solicitud de Postulante al Concurso para la Seleccion de Perspnal - FORMATO
N*01. ‘
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2.10.2- Ficha de Postulante (Ficha Resumen Curricular) — ANEXO N° 3A.
2.10.3.- Declaraciones Juradas — ANEXO N° 03-B.

2.10.4.- Declaracion Jurada — ANEXO N° 03-C.

2.10.5.- Declaracion Jurada de Notificacion — ANEXO N° 03-D.

2.10.6.- Declaracion Jurada de Conflicto de Intereses — ANEXO N°03-E.
2.10.7.- Factores de Evaluacion Curricular — Anexo N° 04.
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CAPITULO 11T

TERMINOS DE REFERENCIA
PARA LA “CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SER VICIOS D.L.1057
(CAS) DE PERSONAL PARA LAS DIFERENTES UNIDADES ORGANICAS DE
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE CARHUAZ”

1. OFICINA GENERAL DE ADMINISTRACION:

1.1.CODIGO: EP-OGRH: ESPECIALISTA PAD — OFICINA DE GESTION DE

RECURSOS HUMANOS
PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS  DETALLE
Experiencia EXPERIENCIA GENERAL:
Dos (02) afios en el sector publico o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:
< Uno (01) afio de experiencia en la funcion y/o
materia en el sector piblico o privado, de los
cuales:
<+ Seis (06) meses de experiencia en el cargo de
asistente, analista, especialista, en el sector
publico.
Competencias Competencias Institucionales:

Planificador, trabajo en equipo.

Competencias Funcionales:

Dinamismo, comunicacion, responsabilidad, creatividad,
innovador, e iniciativa.

Formacion Académica NIVEL EDUCATIVO: Universitaria completa.
GRADO/ SITUACION  ACADEMICA: Titulo
profesional otorgado por universidad en la carrera de
Derecho, Contabilidad, Administracion, o afines por la

formacion.
Cursos y/o estudios de Cursos o programas de especializacion en Gestion
especializacion (Sustentado | Publica o afines a sus funciones (minimo 90 horas
con documentos) acumuladas).

Ofimatica nivel basico: Procesador de textos, hojas de

calculo, programa de presentaciones.

Conocimientos para el puesto | Conocimientos de la normativa que regula el
y/o cargo procedimiento administrativo disciplinario en el sector

publico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

e Desarrollar acciones para atender las denuncias ingresadas a la Secretaria
Técnica del PAD.

e Elaborar informes, resoluciones, y otros documentos para atender los
casos que ingresan a la Secretaria Técnica del PAD.

e Velar por la resoluciéon de casos de procedimientos administrativos
pertinentes.

e Registrar los expedientes concluidos y en tramite.
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e Apoyar durante todo el procedimiento del PAD, documentar la actividad
probatoria, elaborar el proyecto de resolucion o acto de expreso de inicio
de PAD v, de ser el caso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable.

e Realizar acciones de investigacién administrativa para que las autoridades
del PAD fundamenten adecuadamente sus decisiones.

e Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones

del cargo estructural.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES

DETALLE

Lugar de prestacion de servicio

Municipalidad Provincial de Carhuaz
(Oficina de Gestion de Recursos
Humanos — Secretaria Técnica de
Procedimientos Administrativos
Disciplinarios de la Municipalidad
Provincial de Carhuaz).

Duracion de Contrato

Del 26 de enero al 31 de marzo del afio
2026, con posibilidad de prorroga en
atencion a la disponibilidad
presupuestal, y necesidad de servicio —
Segiin la Ley que estipula la
contratacion CAS.

Remuneracion Mensual

S/ 2,300.00 (Dos mil trescientos y
00/100 soles).

Incluye  todos los  incrementos
remunerativos producto de
negociaciones colectivas centralizadas
y/o descentralizadas. Ademds, incluye
los montos y afiliaciones de Ley, asi
como toda deduccion aplicable al
trabajador.

Otras condiciones esenciales del
contrato

e Disponibilidad inmediata.

e Disponibilidad para desplazarse
dentro y fuera de la jurisdiccion
de la Municipalidad Provincial
de Carhuaz, cuando el servicio lo
amerite.

e Forma y/o modo de ftrabajo:
Presencial.

1.2.CODIGO: ESST-OGRH: ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO - OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

PERFIL DEL PUESTO:
REQUISITOS | DETALLE
Experiencia EXPERIENCIA GENERAL:

Dos (02) afios en el sector publico o privado.
EXPERIENCIA ESPECIFICA:
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% Uno (01) afio de experiencia en la funcién y/o
materia en el sector pablico o privado, de los
cuales:

<+ Seis (06) meses de experiencia en el cargo de
asistente, analista, especialista, en el sector
publico.

Competencias Competencias Institucionales:

Planificador, trabajo en equipo.

Competencias Funcionales:

Dinamismo, comunicacion, responsabilidad, creatividad,
innovador, e iniciativa.

Formacion Académica NIVEL EDUCATIVO: Universitaria completa.
GRADO/  SITUACION  ACADEMICA:  Titulo
profesional de Ingenieria Ambiental, Ingenieria
Industrial, Derecho, Contabilidad, Administracion, o
afines por la formacion.

Cursos y/o estudios de Cursos o programas de especializacion en Gestion
especializacién (Sustentado | Piblica o afines a sus funciones (minimo 90 horas
con documentos) acumuladas).

Ofimatica nivel basico: Procesador de textos, hojas de

calculo, programa de presentaciones.

Conocimientos para el puesto | Conocimientos de la normativa que regula la seguridad y
y/o cargo salud en el trabajo vigente.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO:

e Atender la urgencia y emergencia de los trabajadores, de acuerdo a la
normativa vigente.

e Atender al trabajador con enfermedad profesional o enfermedad
relacionada al trabajo de acuerdo a la normativa vigente.

e Administrar el servicio de salud en el trabajo de acuerdo a la normativa
vigente. Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo — Ley N° 29783.

e Elaborar informes de diagndstico institucional en Salud Ocupacional de
los servidores.

e Gestionar los examenes médicos ocupacionales.

e Emitir informes sobre el andlisis de los descansos médicos de los
servidores.

e Realizar y/o promover actividades, campafas educativas y de salud
dirigidas a los servidores en temas relacionados a salud ocupacional.

e Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a las funciones
del cargo estructural.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO:

CONDICIONES | DETALLE
Lugar de prestacion de servicio Municipalidad Provincial de Carhuaz
(Oficina de Gestion de Recursos
Humanos).
Duracion de Contrato Del 26 de enero al 31 de marzo del afio

2026, con posibilidad de prorroga en
atencion a la disponibilidad
g presupuestd) y necesidad de servicio —
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e S —

Segun la Ley que estipula la

contratacion CAS.

Remuneracion Mensual S/ 2,.300.00 (Dos mil trescientos y

00/100 soles).

Incluye  todos los  incrementos

remunerativos producto de

negociaciones colectivas centralizadas

y/o descentralizadas. Ademds, incluye

los montos y dfiliaciones de Ley, asi

como toda deduccion aplicable al

trabajador.

Otras condiciones esenciales del o Disponibilidad inmediata.

contrato e Disponibilidad para desplazarse
dentro y fuera de la jurisdiccion
de la Municipalidad Provincial
de Carhuaz, cuando el servicio lo
amerite.

e Forma ylo modo de trabajo:
Presencial.

2. OFICINA GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

2.1.CODIGO: AA-OGAJ: ASISTENTE (A) ADMINISTRATIVO (A) — OFICINA
GENERAL DE ASESORIA JURIDICA

PERFIL DEL PUESTO:

REQUISITOS _ DETALLE :
Experiencia EXPERIENCIA GENERAL: Un (01) afio en el sector

publico o privado.

EXPERIENCIA ESPECIFICA:

%+ Seis (06) meses de experiencia en la funcién y/o
materia en el sector publico o privado, de los
cuales:

% Tres (03) meses de experiencia en el sector
publico.

Competencias Competencias Institucionales:
Trabajo en equipo, planificacion, redaccion.
Competencias Funcionales:
Colaborador, puntual, proactivo, responsable.
Formacion Académica NIVEL EDUCATIVO: Secundaria completa.
GRADO/SITUACION ACADEMICA: No aplica.
Cursos y/o estudios de Contar con cursos o programas de especializacion en
especializacion Gestion Publica o afines a sus funciones (minimo 50
(Sustentados con Documentos) | horas acumuladas).
Contar con ofimatica nivel intermedio (procesador de
textos, hojas de calculo y programas de presentacion).
Contar con cursos y/o programas de capacitacion de
Sistemas Administrativos SIGA, y SIAF.
Conocimientos para el puesto | Contar con conocimientos operativos en Plataforma
/o cargo SIGA, y SIAF.

~
|
































































