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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUAMNCAVELICA

CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSOMAL BAIO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DECRETO LEGISLATIVO

1.2

13

1.4

15.
16.

1.

.

Formacion Académica, Grado Académico | +
y/o Mivel de Estudios: ¥ Ingenieria civil o carreras a fines
v

1057° CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N® 003-2020-MPH
BASES ADMINISTRATIVAS

GEMERALIDADES:

objetivo de la convocatoria:
La SUB GEREMCIA DE SALUD ¥ PROGRAMAS SOCIALES de la Municipalidad Provincial de Huancavelica
requlera contratar los servicios de un personal gue se desempefie como RESPONSABLE DEL PROGRAMA
DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA, que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad
organica,

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante:
SUB GEREMCIA DE SALUD ¥ PROGRAMAS SOCIALES

Mision del Puesto
Planificar, ejecutar, evaluar mediante el seguimienta y monitoreo de la ejecucion de las diversas fases del
programa de Complementacion Alimentaria,

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
5ub Gerencia de Recursos Humanos

BASE LEGAL:

Decreto Legislative N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios

Decreto Supremo WY 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto Legislative N*
1057

Ley N2 29849, Ley que establece |z eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y
otorga derechos laborales.

Decreto Supremo N? 004-2015-1U5, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N® 27444 - Ley de
Procedimiento Administrativo General,

Ley 28411, Ley General del Sistema MNacional del Presupuesto.

Ley N® 267920, Ley de Maodernizacidén de |la Seguridad Soclal en Salud.

Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacidn Plblica.

Ley N°27815, Codigo de Ftica de la Funcidn POblica v Normas Complementarias.

., Ley N* 26771, que regula la prohibicidn de ejercer la facultad de Nombramiento v Contratacion de personal

en el sector publico en caso de parentesco y normas complementarias.

. Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
. Resolucién de presidencia gjecutiva N° 061-2000-SERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificacién a los

licenciados de las fuerzas armadas.

. Resolucidn Ministerial N® 816-2011-EF/43 y modificatorias.
. Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucion de Presidencia

Ejecutiva N* 107-2011-SERVIR/PE,
Decreto de Urgencla N° 014-2019-Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2020.
Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

MNOMERE DEL PUESTO
RESPONSABLE DEL PROGRAMA DE COMPLEMENTACION ALIMENTARIA
PERFIL DEL PUESTO

Titule Universitaria

Conocimientos técnicos para el cargo:

Conocimiento  en temas relacionados al programa  de
complementacion alimentaria,

Cursos , capacitaciones y programas de | «  Politicas pdblicas y gestion de programas sociales, articulacidn de
especializacion requeridos: politicas pablicas y para la inclusidn sacial y demas relacionados al

oA L . e

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos

Teléfono: 067 - 452870 — ANEXO: 100



wvwanica

-

e willica
“ 0 ssudod poano: todo=s"

cargo
Conocimiento de Ofimatica Basico
Conacimiento en idioma vfo dialecta Intermedio

Experiencia General:

02 afios en el sector publico v/o privado

Experiencia Especifica:

01 afie en funciones similares o a la materia en el sector publico

Competencias / habilidades:

ASENENENEN

Empatia, buena comunicacidn, eficlente, ordenada, puntual y
habilidades para trabajar en equipo

WI.

Lugar de Prestacion del servicio:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/0 CARGO

Funciones del puesto
Elaborar v/o estructurar y disponer el cumplimiente de un plan operativo en la jurisdiccidn del distrito de
Huancavelica.
Generar y/o propiciar iniciativas de propuestas de paliticas pablicas y normas de cardcter local de proteccldn
de los sectores vulnerables, principalmente aguellos en riesgos nifios, adolescentes, mujeres, adultos
mayores, personas con discapacidad, prevencion de la violencia familiar, maltrato infantil, y explotacion
laboral de adolescentes.
Posibilitar ¥ proponer que |a organizacion supervise actividades y programas que promuevan el ejercicio,
cumplimiento, defensa de los derechos vy la participacion ciudadana en |a gestion del gobierno local mediante
Ios espacios de concertacion y participacian de nifios, adolescentes, jovenes, mujeras y adultos mayores,
Acompafiar a los integrantes de los comedores populares de las familias en las diferentes actividades que
deben realizar para su consumo adecuade de los alimentos, entre otras,
Realizar acompafiamiento a la familia en las tramitaclones administrativas que sean necesarias, en oficinas
publicas,
Trabajar con la red de instituciones existentes a efectos de alcanzar respuestas sinérgicas a la problemitica de
las familias integradas, evaluando con los mismaos la integracion de sus miembros.
Monitorear, evaluar e informa del proceso de inclusion familiar especifico trabajando los correctivos posibles
a los emergentes que puedan presentarse en el proceso colaborando en la gestidn de dichos aspectos,
Compartir desde su especificidad la mirada social v psicoldgica logrande profundizar en aquellas dreas que
son imprescindibles para el proceso de adaptacion a realizar, aportando elementos conceptuales y
herramientas que permiten potenciar dichos aspectos desde una mirada técnico profesional.
Animar y compartir la confeccidn v ejecucidn de la planificacion, evaluacidn vy sistematizacion de la gestidn
desarrollada en proyecto para la insercidn de los comedores Populares, personas en riesgo {aldea infantil,
acile de ancianos, personas con discapacidad), hogores y albergues (aldea infantil y la divina providencia) y
trabajos por alimentos.
Realizar informes técnicos correspendientes para la tramitacion de coordinaciones y avance de los planes.
Aplicar una metodologia de trabajo flexibla v participativo gue permite la mayor aproximacion a la realidad de
vida de las familias integradas y a la generacion de soluciones ante sus problematicas. Dicho proceso lo realiza
a través de multiples técnicas de abordaje de la realidad en la que le toca trabajar: entrevistas individuales,
entrevistas familiares, reuniones grupales, visitas a diferentes espacios de inclusion: escuelas, lugares de
trabajo, trabajo en red, investigacidon documental, entre otras,
Intervenir en situaciones complejas que requieren el apoyo técnico sobre las mismas tanto individualmente
como grupalmente,
Participar de los espacios de encuentro institucionales u otros dmbitos creados para la coordinacion e
Intercambio interinstitucional entra los diferentes actores que participan en la propuesta.

CONDICIOMES ESENCIALES DEL CONTRATO
i R

DETALLE

Municipalidad provincial de Huancavelica
Av. Celestino Manchege Mufioz n® 299, distrito, provincia y
departamento de Huancavelica

Duracion del Contrato: Tres (03] meses, sujeto a rengvacion.

Remunaracidn: 5/ 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles), Incluidos los

descuentos y beneficios de Ley.

Wil

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

7.1 CRONOGRAMA ¥ ETAPAS DEL FROCESO

v—
Informes: Av. Manchego Mufioz N* 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Teléfono: 067 —A52870 — ANEXO: 100
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¢ E| cronograma es tentativo:; sujeto a variaciones segln circunstancias de fuerza mayor, cuestiones de
seguridad y/o situaciones no previstas que se puedan presentar, 1as cuales se dardn a conocer oportunamente
en el portal Web. De la entidad, El postulante es responsable de realizar el seguimiento de las publicaciones
de los resultados  parciales y finales del presente procese de seleccidn,

= Todas las etapas del prasente proceso de seleccidn se llevaran a cabo en las instalaciones de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica.

» Los gue no cumplan los requisitos minimos, segln los perfiles de puesto no podran participar /o seran
descalificados en el presente procesao.

7.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION
* Toda expediente serd presentada de manera obligatoria en un sobre manila, asimismo, el contenido de las
propuestas que se presentaran serd en copias legibles, foliadas [ndmeros, letras, firma en cada hoja, huella
digital en todas las hojas y asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde la
ultima hasta la primera pdgina, aguellas propuestas que no cumplan con lo antes sefalado se considerar
Coimio no presentada. Asimisma, los documentos no legibles no serdn considerados en la evaluacidn.

* L3 presentacion de expedientes de postulacion se realizara a través de mesa de partes de Ja Municipalidad
Provincial de Huancavelica

Documentacion de presentacidn: (se deberd presentar en forma ordenada, lo siguiente)

«  Copia de DNI del postulante

&  Ficha de resumen curricular (Anexo N* 01}

s  Daclaracidn jurada de no tener inhabilitacidn vigente segin RSMSD (Anexo N° 02)

*  Declaracién jurada para prevenir casos de nepotismo (D5 N*034-2005-PCM) (Anexo N* 03)
s Declaracidn jurada para otorgamienta de bonificaciones (Anexo N* 04)

e Declaracion jurada de afiliacién al régimen previsional (Anexo N* 05)

*  Declaracidn jurada de no tener deudas por concepto de alimentas (Anexa N° 06)

Si la informacidn n llenada tal cual indica en lo sera causal de descalifi

f s Elexpediente def postulante deberd presentarse en un sobre manila, se consignara el sigulente rotulo.

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°D09-2020-MPH

§ sefiores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGAMNICA:
DENOMINACION DEL PUESTD:
| APELLIDOS Y NOMBRES:

DI N®

N*® DE FOLIOS:

I

7.3. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR
La publicacidn incluird los resultados de la evaluacion curricular. Los candidatos aprobados ingresaran a la siguiente
etapa (entrevista personal).

7.4. EJECUCION DE ENTREVISTA PERSOMAL
La entrevista personal estard a cargo del comité de seleccidn y se (levara a cabo en las instalaciones de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica,

7.5. DE LAS BONIFICACIOMES

Se otorgara una bonificacidn por discapacidad del quince por ciento [15%) sobre el puntaje final cbtenida. Para ello,
deberd de adjuntar la copia fedateada de su constancia y/o reselucion obtenida por COMADIS, como parte de la
documentacidn presentada en su curriculum vitae,

T ——— T

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
DOficina de Gestion de Recursos Humanos

Teléfono: 067 —452870 — ANEXO: 100
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Se gtorgara una bonificacidn a Jos licenciados de las fuerzas armadas del diez [10%) sobre el puntaje final obtenido,
luego de haber aprobado todas las etapas del proceso de seleccidn. Para lo cual deberdn adjuntar la copia simple del
documento ofical emitido por I3 autoridad competente que acredite su condicién, como parte de la documentacion
presentada en su curriculum vitae.

7.6. CRITERIOS DE EVALUACION
La evaluacion se realiza tomando dos (02) factores "svaluacion de hoja de vida y entrevista personal®, los cuales
tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuidos de la siguients manera.

PRIMERA ETAPA: (EVALUACION CURRICULAR)

Formacion académica i 10 15

T
=

1

2. Experiencia general 10 15

3. Experiencia especifica 10 15

4, Cursos, capacitaciones vy programas  de 10 15
especializacion

SEGUNDA ETAPA: [ENTREVISTA PERSOMAL)

__ Entrevistape R A b i
1. Presentacion y actitudes 12 18
2. Conocimiento [aborales y académicos 18 22

7.7. Para la Evaluacion Curricular

Forma cat o a mico esipnales: se acredita mediante la presentacidn del
respectivo documento al gue postula

Diplomados, capacitacion, especializacidn relacion a la profesién y al cargo: Se acredita con el diplomna

correspondiente. Para ser considerado como diploma, el diploma o certificado deberd acreditar un minimo de
ciento veinte (120) horas académicos de estudio {no sumatorie); los certificados y constancias que guarden
relacién con el eargo que pastula el interesado (a) deberdn cumplir las horas requeridas (sl son sumatorios), sl

en el caso de gue el certificado o constancia sola indigue la fecha de | citacitn, se considerars ocho (08,
horas. Se pval n ma e cinco (05) afos de antij

EXPERIENCIA LABORAL
Deberd ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Contratos Laborales, Adendas, Certificados de

Trabajo y/o Constancias Laborales, Resolucian de Designacidn yfo encargatura, Ordenes de Servicio,
documentos que deberdan indicar el inicio, asf cama la finalizacidn de la prestacion laboral,

El tiern erien borar, 5 ntara e el egr de la formacidn académi rres =
por ko cual el postulante de manera obligatoria deberd presentar la constancia de egreso en la presente
etapa, caso contrario se contabilizara desde la fecha desde la emisidn del documento de la formacidn
académica que requiera el perfil (Diploma de Bachiller, Diploma de Titulo Profesional, etc.).

Sola se consideraran como experiencia profesional para el sector poblico, las practicas profesionales y/fo las
pricticas profesionales realizadas durante el dltimo afio de estudios, en concordancia con el decreto
legistativo N° 1401 y su reglaments aprobado mediante el D,5. N°-2019-PCM.

Experienda general; Indigue el tiermpo total de experiencia laboral que se necesite, ya sed en el sector piblico
yfo privade el cual se acreditara con copias simple de constancias o certificados de trabajo que acrediten
cualguier trabajo remunerado para el sector publico y privado, e indique el periodo laborado. Para aguellos
puestas donde se requiere farmacion técnica o universitaria completa, el tiempo de experiencia se contara

desde ¢l momento de egresade de la formacidn correspondlentes, lo gue incluye también las pricticas
profesionales.

SR

. S e :
Informes: Av. Manchego Mufioz N* 299 - Huancavelica

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: OR7 = 452870 — ANEXO: 100
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- Experiencia Especifica: Indigue la experiencia que se exige para el puesto, asociado a tres (03) elementos: la
funcign yfo materia del puesto, si debe o no estar asociado al sector publico v si se requiere algin nivel
especifice del puasto, la experiencia especifica forma parte de |a experiencia general, por lo que no debe ser
mayor a esta. 5e acreditara con copia simple de constancia y/o certificado de trabajo que acrediten labores
realizadas para el sector plblico v privade, e indique el periodo laborado. Dichas labores deben estar

relacionadas con el perfil del puesto, La siguiente documentacidn se considerara desde la obtencidn del grado
académico o titula profesional.

= Conodimientos de Ofimatica e Idioma y/o dialectos con nivel de conocimiento basico, intermedio yfo
avanzado no necesitan ser sustentados con documentacion, toda vez que su validacion podrd realizarse en las
etapas de evaluacion del proceso de seleccién o por algun otro mecanismo gue dé cuenta de gue el candidato
cuenta con ellos

7.8. Para la entrevista personal

- Para conocimiento de idioma guechua a nivel basico a avanzado, el comité de contratacion administrativa
de servicios formulara las preguntas respectivas 2 fin de carroborar lo solicitada en el perfil dal puesto el cual
serd calificado con puntaje, en caso no responda las preguntas serd calificado como no apto dando por
coencluide su participacidn,

Para la presentacidn personal y actitud se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara
coma minimao los motivos que tienen para postular al puesto, La presentacion personal serd calificadade D a g
puntos por cada miembro del indicado dejande constancia del mismo. En ese sentido, el puntaje médximo que
podrd alcanzar cada participante es de dieciochao [18) v el minimo que deberd obtener doce [12) puntos.

- Para conocimiento laborales y académices se formularan tres (03) preguntas a cada postulante de acverdo al
sipuiente detalle; una [01) pregunta sera formulada por cada miembro del comité, las cuales seran calificadas
de 0 a 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje maximo que podra alcanzar cada participante es de
vestidas (22) puntos y el minimo que deberé obtener es dieciocho (18) puntos,

- Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de treinta (20) puntos de la presentacidn y actitudes v
conocimientos laborales y académicos; serdn considerades como no aptos.

El postulante deberd presentarse a la entrevista personal en la fecha vy hora indicadas en la publicacion del
cranggrama y resultados praliminaras.

Los postulantes gue no se presenten a la entrevista en el horario y fecha programado serdn considerados
como descalificados,

Loa resultados a ser publicados consideraran la condicidn de APTO o NO APTO, con sus respectives puntajes.

7.9. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE
Si una vez concluidas las etapas de evaluacidn curricular y entrevista personal el comitre especial de contratacién
administrativa de servicios de la entidad advierte que existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la
presente plaza, elijara al ganador de la misma de acuerde a lo siguiente: a) elegird al postulante que ocbtuvo mayor
puntaje en la etapa de evaluacidn curricular, De persistir la situacidn descrita del presente literal a) del presente,
elegird al postulante que obtuvo mayor puntaje en la entapa de entrevista personal,

7.10. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso comao desierto.- Bl procese serd declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos,

- Cuanda no se cuente con postulantes aptos en cada etapa del proceso
- Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos
= Cuando los postulantas no alcancen el puntaje total minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue sea responsabilidad de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica.

= Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion,

= Par restricciones presupuestales,

= Otras razones debidamente justificada.

7.11. SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 - ANEXO: 100
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Publicadeo los resultades por la Comisidn Evaluadora CAS el ganador de acuerde al orden mérito tendra un
plazo no mayor de cinco (5) dias habiles para la suscripcidn del contrato, el cual se llevard a cabo en la Oficina
de la Subgerencia de Recurses Humanos de la Municipalidad Prowvincial de Huancavelica, Av. Celestino
Manchego Mufioz n® 299, de 08:00 a 17:45 horas. 5i vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato
por causas objetivas imputables a €I, se declarard ganador(a) a la persona que ocupe el orden de mérito
inmediatamente siguiente para que proceda a la suscripcidn del contrato dentro del mismo plazo, contado a
partir de la respectiva notificacién. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, y
previa opinion del drea usuaria, la Comisidn Evaluadora CAS podrd declarar desierto el proceso.

R S, T Wi S TR TSR AT o
Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 = 452870 — ANEXO: 100
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MLUINI DAD PROVINCI E HUANCAVELICA
TORIA PUB RSOMNAL BAJ EN LABORAL 1AL DECRETO LEGISLA
1057° CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N° 010-2020-MPH
BASES ADMINISTRATIVAS

GEMNERALIDADES:

1.1 objetive de la convocataria:

15.
16.

[[[R

V.

Formacion Académica, Grado Académico .

La 5UB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES de |a Municipalidad Provincial de Huancavelica
requiere contratar los servicios de un persenal que se desempefie como TRABAJADORA SOCIAL- CEDIF,
gue contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante:

SUB GEREMCIA DE SALUD ¥ PROGRAMAS SOCIALES

Misidn del Puesto

Desarrollar la gestion Administrativa del CEDIF de manera eficiente v eficaz para optimizar y mejorar las
acciones de atencion de los usuarios del CEDIF-HVCA

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Sub Gerencia de Recursos Humanos
BASE LEGAL:

Decrato Legislative M2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn

Administrativa de Servicios

Decreto Suprema M2 O75-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglaments del Decreto Legislative N®
1057,

Ley N2 29849, Ley gue establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y
otorga dereches laborales,

Decreto Supremo N2 004-2019-1U%, que aprueba el Texte Unico Ordenado de la Ley N2 27444 — Ley de
Procedimiento Administrativo General,

Ley 28411, Ley General del Sistema MNacional del Presupuesto.

Ley N 26790, Ley de Modernizacian de |a Seguridad Sodial en Salud.

Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.

Ley N"27815, Codigo de Etica de la Funcidn Pablica y Normas Complementarias,

. Ley N® 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de Nombramiente y Contratacidn de personal

en el sector plblico en caso de parentesco ¥ normas complementarias.

. Ley N® 29873, Ley General de la Persona con Discapacidad,
. Resolucion de presidencia ejecutiva N* 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificacion a los

licenciados de las fuerzas armadas.

Resolucidn Ministerial N2 816-2011-EF/43 v modificatorias,

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucidn de Presidencia
Ejecutiva N* 107-2011-SERVIR/PE.

Decreto de Urgencla N® 014-2019-Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2020.

Demds dispesiciones gue regulen el Cantrato Administrativo de Servicios,

NOMBRE DEL PUESTO
TRABAJADORA SOCIAL
PERFIL DEL PUESTO

Titulo Universitario

yi/o Nivel de Estudios: ¥ Trabajadora Social
v

Conoclmientos técnicos para el carg-::r-;

manejo de fichas sociales, fichas de wisitas domiciliarias, otros
formatos del drea)
v manejo de poblacién(nifios, nifias, adolescentes, y adultos
mayares)
manejo de estadistica de usuarias

Cursps , capacitaciones o programas de

) %

capacitacidn en violencia familia en Huancavelica

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recurses Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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especializacidn requeridos y sustentados |+ capacitacidn violencia familia y de génera(rehabilitacidn y normas)
con documentos: ¥ capacitaciones en el drea
Conocimiento de Ofimatica v Basico
Conocimiento en idioma y/o dialecto ¥ Quechua Basico
Experiencia General: * 01 afio en el sector pdblico yfo privado
Experiencia Especifica: ¥ 06 meses en funciones a la materia o similares en el sector puiblico
Competencias / habilidades: ¥ Empatia, buenz comunicacion, eficiente, ordenada, puntual vy
habilidades para trabalar en equipo
V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/O CARGO

Funciones del puesto

1. Participar en la identificacion, evaluacidn socle familiar {2 través de la aplicacidn de instrumentos y visitas
domiclliarias), seleccidn de ingreso de las familias en situacidn de vulnerabilidad.

2. Colaborar en la implementacion de la intervencion intramuros, cuidada diurno para nifios, nifias, promocién
de adolescentes, talleres ocupacionales y consejeria familiar; extramuros, promaecldn comunitaria, consejeria
social, escuela de familia o padres, actividades ladicas, derivacian a las redes sociales del CEDIF-HVCA.

3. Realizar seguimiento de las familias en situacidn de vulnerabilidad, usuarios, a través de visitas domiciliarias e
institucionales.

4,  Organizar el trabajo de los{las) promotores(as) comunales familiares, efectuando permanente seguimiento y
orientacidn

5. Colaborar en la organizacian e implementacidn de los contros comunalas familiaras.

6. Aplicar los formatos de acuerdo a los documentos técnicos vigentes (INABIF,MPH)

7. Actualizar y custodiar el expediente de los usuarios y familias en situacidn de vuinerabilidad.

B, Coordinar y articular multisectorial e interinstitucional para la atencidn de las demandas v necesidades de las
familias en situacidn de vulnerabilidad de los{las) usuariosias)

9, Trabajar permanentemente con el equipo técnico en todos los procesos de las intervenciones del CEDIF-HVCA,

10. Elabarar los informes de |as actividades mensuales de los servicios de atencidn integral y reportes estadisticos
mensuales del movimiento de la poblacién usuaria del CEDIF.

11, Participar en |a elaboracion y ejecucidn del plan de trabajo

12. Elaborar informe de la actuacion directa en situaciones de emergencia yfo urgencia [enfermedades,
defunciones) de los usuarios y trabajadores,

13. Las demas funciones gue le asigne el jefe Inmediato.

___ CONDICIONES ESENCIALES D

EL CONTRATO

gar de Prestacion del servicio: Municipalidad provinclal de Huancavelica
Av. Celestino Manchego Mufioz n® 299, distrito, provincia vy
departamento de Huancavelica

Duracion del Contrato: Tres (03] meses, sujeto a renovacion.

Remuneracian: S/ 1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 sales), Incluidos los
descuentos y beneficios de Ley.

Wil CRONOGRAMA ¥ ETAPAS DEL PROCESO
7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

* E|l cronograma es tentativos; sujeto a variaciones segdn circunstancias de fuerza mayor, cuestiones de
seguridad y/o situaciones no previstas que se puedan presentar, las cuales se dardn a conocer oportunamente
en el portal Web. De la entidad. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de las publicaciones
de los resultados parciales y finales del presente proceso de selsecidn.

® Todas |as etapas del presente proceso de seleccion se llevaran a cabo en las instalaclones de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica,

* Los que no cumplan los requisitos minimos, segun los perfiles de puests no podrin participar y/a serdn
descalificados en el presente procesa.

7.2, PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION
= Toda expediente sera presentado de manera obligatoria en un sobre manila, asimisme, el contenide de las
propuestas gue se presentaran sera en copias legibles, foliadas (numeros, letras, firma en cada hoja, huella

informes: Av. H;ﬁchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Teléfono: 067 - 452870 - ANEXO: 100
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digital en todas las hajas y asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde la
Ultima hasta la primera pdgina, aguellas propuestas que no cumplan con lo antes sefalado se considerar
como no presentada. Asimismo, los documentos na legibles no serdn considerados en |2 evaluacidn.
® La presentacién de expedientes de postulacidn se realizara a través de mesa de partes de la Municipalidad

Pravincial de Huancavelica

Documentacion de presentacidn: (se debera presentar en forma ardenada, lo siguiente)

*  Copia de DMI del postulante

*  Ficha de resumen curricular [Anexo N® 01)

= [Declaracidn jurada de no tener inhabilitacidn vigente segin RSNSD {Anexo N* 02)

*  Declaracion jurada para prevenir casos de nepotismo (0.5 N*034-2005-PCM) (Anexo N* 03]
Declaracidn jurada para otorgamiento de bonificacicnes (Anexo N° 04)

Declaracidn jurada de afiliacion al régimen previsional (Anexo N° 05}

Declaracian jurada de no tener deudas por concepto de alimentos [Anexo N° 06)

tal cual indica serd causal de descalifi

El expediente del postulante debers presentarse en un sobre manila, se consignara el sigulente rotulo.

CONVOCATORLA PUBLICA CAS N°010-2020-MPH

Sefiares: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
Al DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA:
DENOMINACION DEL PUESTO:
APELLIDOS ¥ NOMBRES:
DI N°
N* DE FOLIOS:

7.2, PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACKIN CURRICULAR
La publicacién incluira los resultados de la evaluacian curricular. Los candidatos aprobados ingresaran 2 la siguiente
etapd (entrevista personal),

7.4. EJECUCION DE ENTREVISTA PERSONAL
La entrevista personal estard a cargo del comité de seleccidn y se llevara a cabo en las Instalaciones de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

7.5. DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgara una bonificacidn por discapacidad del quince por clento (15%) sobre el puntaje final obtenido. Para ello,
debaerd de adjuntar la copia fedateada de su constancia /o resolucidn obtenida por COMADIS, como parte de la
documentacién presentada en su curriculum vitae.

Se otorgara una bonificacidn a los licenciados de las fuerzas armadas del diez (10%) sobre el puntaje final obtenido,
luege de haber aprobado todas las etapas del proceso de seleccion. Para lo cual deberdn adjuntar la copla simple del
documento oficial emitido por la auteridad competente que acredite su condicidn, como parte de la documentacidn
presentada en su curriculum vitae.

7.6. CRITERIOS DE EVALUACION
La evaluacidn se realiza tomando dos (02) factores "evaluacion de hoja de vida y entrevista personal”, los cuales
tendrdn un méxime y un minimo de puntes, distribuldes de la siguiente manera,

PRIMERA ETAPA: (EVALUACION CURRICULAR)

TS P HPTELCE L
Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica

Oficina de Gestion de Recursos Humanos

Teléfono: 067 — 452870 - ANEXO: 100
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i EVALUACIONDEEXPEDIENTE " = | e0s L |es ap T
1. Fm'maclm academica ) 10
2. Experiencia general 10
3. Experiencia especifica 10
4. Cursos, capacitaciones vy  programas  de 10 15
especializacidn

SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL)

__ Entrevistapersonal | ¢ ;
1. Presentacidn y actitudes 12 18
2. Conocimiento labarales y académicos 18 22
7.7. Para la Evaluacidn Curricular

7.8, Para

Formacion educativa, grado académico, titulos profesionales: se acredita mediante la presentacion del
respectivo documento al que postula

Diplomados, capacitacidn, especializacion relacion a la profesidn y al cargo: Se acredita con el diploma

correspondiente, Para ser considerado como diploma, el diploma o certificado deberd acreditar un minimo de

ciento veinte (120} horas académicos de estudio (na sumatoria); los certificados y constancias que guarden

relacitn con el cargo que postula el interesado (a) deberdn cumplir las horas requerldas (s san sumatorios), si
el caso de gue el certificads o constancia solo Indigue la fach | 00, [

horas. Se evaluara con maximeo de cinco (05) afios de antigiiedad

EXPERIENCIA LAEORAL

Deberd ser ACREDITADOS UNICAMENTE con coplas simples de Contratos Laborales, Adendas, Certificados de
Trabajo yfo Constancias Laborales, Resolucidn de Designacion yfo encargatura, Ordenes de Servicio,
documentos que deberan indicar el inicio, asi como la finalizacién de la prestacidn laboral.

El tiempo de experiencia laborar, se contara desde el egreso de |a formacion académica correspondiente,
por lo cual el postulante de manera obligatoria deberd presentar la constancia de egreso en la presenta
etapa, caso contrario se contabilizard desde la fecha desde la emisidn del documento de la formacidn
académica que requiera el perfil [Diploma de Bachiller, Diploma de Titule Profesional, etc.).

Solo se considerardn como experiencia profesional para el sector pdblico, las practicas profesionales y/o las
practicas profesionales realizadas durante el dGltimo afio de estudios, en concordancia con el decreto
legislativo N* 1401 y su reglamento aprobado mediante el 0.5, N®-201%-PCA.

Experiencia general; Indique el tiempo total de experiencia laboral gue se nacesite, ya sea en el sector plblico
y/o privado el cual se acreditara con copias simple de constancias o certificados de trabajo que acrediten
cualquier trabajo remunerado para el sector publico y privado, e indigue el periodo laborado. Para aguellos
puestos donde se requiere formacidn técnica o universitaria completa.

Experiencia Especifica: Indique |a experiencia gue se exige para el puesto, asociado a tres (03) elementos: la
funcldn yfo materia del puesta, si debe o no estar asociado al sector poblico y si se requiere algin nivel
especifico del puesto, la experiencia especifica forma parte de |a experiencia general, por lo que no debe ser
mayor a esta. Se acreditara con copia simple de constancia yfo certificado de trabajo que acrediten labores
realizadas para el sector pdblico y privade, e indigue el pericdo laborado. Dichas labores deben estar
relacionadas con el perfil del puesto. La siguiente documentacidn se considerara desde la obtencién del grado
académico o titula profesional,

Conocimientos de Ofimdtica e Idioma y/o dialectos con nivel de conocimiento basico, intermedio yfo

avanzade no necesitan ser sustentados con documentacidn, tada vez que su validacidn podra realizarse en las
etapas de evaluacion del proceso de seleccidn o por algdn otro mecanismo que dé cuenta de que el candidato
cuenta con ellos

la entrevista personal

Para conocimiento de Idioma quechua a nivel b , el comite de contratacion administrativa
de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corroborar lo solicitada en el perfil del puasto el cual

TR

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidon de Recursos Humanos

Teléfono: 067 = 452870 — ANEXO: 100



wanka
m P willka
“idod pore Todos"

serd calificade con puntaje, en caso no responda las preguntas sera calificade como no apto dande por
concluido su partlcipacidn,

- Para | ntacidén personal i se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara
coma minimo los motivos que tienen para postular al puesto. La presentacion personal serd calificadade0as
puntos por cada miembro del indicado dejando constancia del mismo. En ese sentido, el puntaje maximo que
podrd alcanzar cada participante es de dieciocho (18} y el minimo que deberd obtener doce (12) puntos.

= Para conocimiento laborales y académicos se formularan tres (03) preguntas a cada postulante de acuerdo al
siguiente detalle: una (01) pregunta serd formulada por cada miembrao del comitg, las cuales serdn calificadas
de 0va 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje maximo que podra alcanzar cada participante es de
vestidos (22) puntas y el minimo que deberd obtener es dieciccho (18) puntos,

= Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de treinta (30) puntos de la presentacidn y actitudes v
conocimientos laborales y académicos; seran considerados como no aptos.

= El postulante deberd presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la publicacidn del
cronograma y resultados preliminares.

= Los postulantes gue no se presenten a la entrevista en el horario y fecha programado serdn considerados
como descalificados,

= Loa resultados a ser publicados consideraran la condicidn de APTO o NO APTO, con sus respeactivos puntajes.

ﬂ: 9. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAIE

31 una ver concluidas laz etapas de evaluacidn curricular vy entrevista persenal el comitre especial de contratacién
administrativa de servicios de la entidad advierte que existe lgualdad de puntajes entre los postulantes a la
prasente plaza, elijara al panador da la misma de acuerde a lo sigulente: a) elegira al postulante que cbtuve mayer
puntaje en la etapa de evaluacidn curricular, De persistic la situacidn descrita del presente literal a) del presente,
elegira al postulante que abtuva mayor puntaje en la entapa de entrevista personal.

7.10. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto.- El proceso serd declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos.

- Cwando no se cuente con postulantes aptos en cada etapa del procesa
.= Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos
i Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

FLANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION
“ El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la Municipalidad
Provinclal de Huancavelica.

= Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el procesa de seleccian.
= Por restricciones presupuestales,
= Otras razones debidamente Justificada,

7.11. SUSCRIPCIGON ¥ REGISTRO DE CONTRATO

Publicado los resultades por la Comisidn Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mérito tendrd un
plaze ne mayor de cinco (5) dias hdbiles para la suscripcidn del contrato, el cual se llevara a cabo en la Oficina
de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, Av. Celestino
Manchege Mufioz n® 299, de 08:00 a 17:45 horas, 5i vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato
por causas objetivas imputables a &, se declarara ganader{a) a la persona que ocupe el orden de mérito
inmediatamente siguiente para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del misma plaze, contado a
partir de la respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, y
previa opinidn del &rea usuaria, la Comisidn Evaluadora CAS podrd declarar desierto el procesa.

Informes: Av. Manchego Mufioz N* 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONVO PUBLICA DE P MAL BAIO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DECR LATIVO

15,
1B6.

Formacién Académica,

1057° CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N® 011-2020-MPH
BASES ADMIN TIVAS

GENERALIDADES:
objetivo de la convocatoria:

La 5UB GERENCIA DE SALUD ¥ PROGRAMAS SOCIALES de la Municipalidad Provincial de Huancavelica
requiere contratar los servicios de un personal que se desempefie como ORIENTADOR DE TALLER
OCUPACIONAL - CEDIF, gque contribuya al cumplimiente de funciones de la unidad organica.

Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante;
SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES

Misidn del Puesto

Formular y Proponer Talleres de Capacitacidn de fAcuerdo a la Demanda de los Mifios, Adolescentes,
Adulte Mavyeor Beneficiarios del CEDIF-Hvca

Dependencia encargada de realizar el proceso de contrataclon
Sub Gerencia de Recursos Humanos

BASE LEGAL:

Decreto Legisiativo N2 1057, gue regula el Régimen Especial de Contratacidn

Administrativa de Servicios

Decreto Suprema N2 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto Legislative N®
1057,

Ley W2 29849, Ley que establece |a eliminacldn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y
otorga derechos laborales.

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

Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto,

Ley N® 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud,

Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacian Pablica.

Ley N°27815, Cadiga de Etica de la Funcidn Pablica y Marmas Camplementarias,

. Ley N* 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratacion de personal

en &l sector publico en caso de parentesco y normas complementarias.

. Ley W* 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
. Resolucidn de presidencia ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificacidn a los

licenciados de las fuerzas armadas.

. Resolucidn Ministerial N2 816-2011-EF/43 y modificatorias.
. Respluddn de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-5ERVIR/PE, modificada por Resolucidn de Presidencia

Ejecutiva N* 107-2011-SERVIR/PE.
Decreto de Urgencia N 014-2019-Presupuesto del Sector Pablico para el afio Flscal 2020,
Demis disposiciones que regulen &l Contrato Administrative de Servicios.

MOMBRE DEL PUESTO

ORIENTADOR DE TALLER OCUPACIONAL - CEDIF
PERFIL DEL PUESTO
: ST ...:.l.__, _

do Académico | ¥ TnicD-Tituladn

/o Nivel de Estudios: ¥ Técnico en confeccidn textil o afines a la puesto
Conocimientos técnicas para el cargo: v confecciones innovadoras de todo tipo de prendas ¥y
manualidades

Cursos , capacitaciones © programas de | ¥ Capacitacion en confeccicn de prendas
especializacidn requeridos y sustentados |+ Capacitacionas en manualidades
con documentos:

Canccimiente de Ofimatica +  Basica

e :

Informes: Av. Manchego Mufioz N" 293 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursos Humanos

Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100



Conccimiento en idioma y/o dialecto *  Quechua Basico
Experiencia General: + 01 afio en el sector pablico y/o privade
Experiencia Especifica: ¥ B meses en funciones a la materia o similares en al sector piblico
Competencias / habilidades: ¥ Empatia, buena comunicacidn, eficiente, ordenada, puntual y
habilidades para trabajar en equipo
V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/O CARGO

Funciones del puesto

1. Elaborzcion e implemeantacidn de Mddulos de Capacitacion apara trabajos con nifios, adolescentes v adisltos
mayores del CEDIF-HVCA

2.  Propiclar campafias de metodologla de capacitacidn del taller (industrias Alimentarias, cosmetologla,
industrias del vestido, manualidades entre otros) a nifies, adolescentes y adulto mayor del CEDIF-HVCA,

3, Preparacion y ensefianza de reposteria a nifios, adolescentss v adulto mayer del CEDIF-HVCA

4, Ensefianza y manejo de maquinas de coser y remalladara a nifios, adolescentes y adultos mayores del CEDIF-
HWVCA

5. Evaluar e informar sobre los proyectes y mddulos de capacitacidn (Reposteria, Industrias Alimentarias,
Cosmetologla, Industrias del Vestido y Manualidades)

6. Realizacion de ferias de los trabajos elaborados de manera quincenal v/o mensual

7. Confeccionar prendas para danzas y Otros segin requiera &l CEDIF-HVCA

8. Las demds funciones gue le asigne el jefe inmediato

Vi, CONDICIOMES ESENCIALES DEL CONTRATO
Municipalidad provincial de Huancavelica
Av. Celestine Manchego Mufioz n® 299, distrite, provincia y

|

Lugar de Prestacidn del senriu:

3 departamento de Huancavelica
| rDuracidn del Contrato: Tres (03] meses, sujeto a renovacian.
/.| Remuneracién: 5/ 1,300.00 (Mil Trecientos con 007100 soles), Incluidas los descuentas

y beneficios de Ley.

Vil CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

= El cronograma es tentativo: sujeto a wvariaciones segin circunstancias de fuerza mayor, cuestiones de
seguridad y/o situaciones no previstas que se puedan presentar, las cuales se dardn a conocer oportunamente
en al portal Web. De la entidad. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de las publicaciones
de los resultadas parciales y finales del presente proceso de seleccidn.

= Todas las etapas del presente proceso de seleccion se llevaran a cabo en las instalaciones de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica.

« Los que no cumplan los requisitos minimos, segun los perfiles de puesto no podran participar yfo seran
descalificados en el presente procese.

7.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACIGON
= Toda expediente serd presentado de manera obligatoria en un sobre manila, asimismo, el centenido de las
propuestas que se presentaran serd en copias legibles, foliadas (ndmeros, letras, firma en cada hoja, huella
§— digital en todas las hojas y asi mismo pener separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde |a
ltima hasta la primera pagina, aquellas propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se considerar
coma no presentada. Asimismeo, los documentas ne legibles no serdn considerados en la evaluacian,

« La presentacidn de expedientes de postulacién se realizara 2 través de mesa de partes de la Municipalidad
Pravincial de Huancavelica

Documentacidn de presentacion: (se deberd presentar en forma ordenada, lo siguiente)

= Copia de DNI del postulante
#  Ficha de resumen curricular (Anexo N° 01)
=  Declaracién jurada de no tener inhabilitacion vigente segin RSNSD (Anexo N* 02)

Informes: Av. Manchego Mufioz N” 299 - Huancavelica

Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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*  Declaracién jurada para prevenir casos de nepotismo (0.5 N034-2005-PCM] (Anexo N® 03)
*  Declaracion jurada para ctorgamiento de bonificaciones (Anexo N* 04)
¢ Declaracién jurada de afiliacidn al régimen previsional (Anexo N* 05)
*  Declaracion jurada de no tener deudas por concepto de alimentos {Anexo N* 06)

5i la informacion no es llenada tal cual indica en los anexos sera causal de descalificacion.

*  Elexpediente del postulante deberd presentarse en un sobre manila, se consignara el siguiente rotulo.

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°011-2020-MPH

| Sefiores: MUNICIPALIDAD PROVIMNCIAL DE HUANCAVELICA
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA;
DENOMINACION DEL PUESTO:
APELLIDOS ¥ NOMBRES:
DNIN®
N* DE FOLIOS:

7.3. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR
La publicacidn incluird los resultados de la evaluacidn curricular. Los candidatos aprobados ingresaran a la siguiente
etapa |entrevista personal).

7.4. EJECUCION DE ENTREVISTA PERSONAL
La entrevista personal estard a cargo del comité de seleccidn y se llevara a cabo en las instalaciones de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

7.5. DE LAS BONIFICACIOMES

Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenida. Para ello,
deberd de adjuntar la copia fedateada de su constancia y/o resclucion obtenida por CONADIS, como parte de la
documentacidn presentada en su curriculum vitag.

3 se atorgara una bonificacidn a los licenciados de las fuerzas armadas del diez (10%) sobre el puntaje final obtenido,
| luego de haber aprobado todas las etapas del proceso de seleccidn. Para lo cual deberdn adjuntar la copia simple del

J documento oficial emitido por la awtoridad competente que acredite su condicion, como parte de la documentacicn
¥ presentada en su curriculum vitae,

7.6. CRITERIOS DE EVALUACION
La evaluacidn se realiza temando dos (02) facteres “evaluacién de hoja de vida y entrevista personal”, los cuales
tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuidos de la siguiente manera,

PRIMERA ETAPA: [EVALUACION CURRICULAR)

&
1. Formacion académica 10 15
2. Experiencia general 10 15
3. Experiencia especifica 10 18
4. Cursps, capacitaciones vy programas  de 10 15
especializacion

SEGUN ETAPA: [ENTREVISTA PEHA}

Presentacidn y actitudes

e L

Informes: Av. Manchego Mufioz N* 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos

Teléfono: 067 — 452870 — ANEXQ: 100
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[ 2. Conocimiento laborales y académicos | 18 22

7.7. Para la Evaluacién Curricular

1.8.

Formacidn educativa, grado académico, titulos profesionales: se acredita mediante la presentacion del
raspectivo documento al que postula

Diplomado itacio ecializacidn relacidn a la i al cargo: Se acredita con el diploma
correspondlente. Para ser considerado como diploma, el diploma o certificado deberd acreditar un minimo de
ciento veinte [120) horas académicos de estudio (no sumatorio); los certificados y constancias que guarden
relacidn con el cargo que postula el interesada (a) deberdn cumplir las horas requeridas (si son sumatorios), si
en el caso de que el certificado o constancia solo indigue la fecha de la capacitacidn, se considerara ocho (08)

horas. Se evaluara con maximo de cinco (05] afios de antigliedad
EXPERIENCIA LABORAL

Deberd ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Contratos Laborales, Adendas, Certificados de

Trabajo yfo Constancias Laborales, Resolucidn de Designacidn yfo encargatura, Ordenes de Servicio,
documentas que deberdn indicar el inicio, asi como |a finalizacidn de la prestacién laboral,

El tiempo de experiencia laborar, se contara desde &) egreso de la formacidn académica correspondiente,
por lo cual el pastulante de manera obligatoria debera presentar la constancla de egreso en la presente
gtapa, caso contrario se contabilizara desde |a fecha desde la emisidn del documento de la formacidn
académica gue reguiera el perfil (Diploma de Bachiller, Diplama de Titula Profesional, etc.).

Solo se consideraran como experiencia profesional para el sector pablico, las pricticas profesionales y/fo las
practicas profesionales realizadas durante el dltime afio de estudios, en concordancia con el decreto
legislative N 1401 y su reglamenta aprobado mediante el 0US. N°-2019-PCI,

Experiencia general: Indique &l tismpo total de experiencia laboral que se necesite, ya sea en el sector plblico
yio privado el cual se acreditara con copias simple de constancias o certificados de trabajo que acrediten
cualguier trabajo remunerado para el sector publico y privado, e indique el periodo laborado, Para aguellos
puestos donde se requierse formacién técnica o universitaria completa.

Experiencia Especifica: Indigue la experiencla que se exige para el puesto, asociado a tres (03] elementos: la
funcidn yf/o materia del puesto, si debe o no estar asociado al sector piblico v si se requiere algin nivel
especifico del puesto, |a experiencia especifica forma parte de la experiencia general, por lo que no debe ser
mayor a esta. Se acreditara con capia simple de constancia yfo certificado de trabajo gque acrediten labores
realizadas para el sector plblico v privado, e indique el pericdo laborado. Dichas labores deben estar
relacionadas con el perfil del puesto. La siguiente documentacidn se considerara desde la obtencién del grado
académico o titulo profesional,

Conocimientos de Ofimatica e Idioma y/o dialectos con nivel de conocimiento bdsico, intermedio y/fo
avanzado no necesitan ser sustentados con documentacion, toda vez que su validacion podra realizarse en las
etapas de evaluacion del proceso de seleccion o por algin otro mecanismo que dé cuenta de gue el candidato
cuenta con ellas

Para la entrevista personal

Para conocimiento de Idioma quechua a nivel basico a avanzado, el comité de contratacidn administrativa

de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corroborar lo solicitado en el perfil del puesto el cual
serd calificadeo con puntaje, en caso no responda las preguntas serd calificado como no apto dando por
concluido su participacion.

Para la presentacidn personal y actitud se realizara de farma libre por el participante, en el cual indicara
como minima los motivos gue tienen para pastular al puesto. La presentacidn persanal serd calificadade 0 a6
puntos por cada miembro del indicado dejando constancia del mismo. En ese sentido, el puntaje maximo que
podra alcanzar cada participante es de dieciocho (18) y el minimo que deberd obtener doce (12} puntos.

Para conocimiento laborales y académicos se formularan tres (03) preguntas a cada postulante de acuerdo al
siguiente detalle: una (01) pregunta serd formulada por cada miembro del comité, las cuales seran calificadas
de 0 a 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje maximo que podrd alcanzar cada participante es de
vestidas (22) puntos y el minimo que deberd obtener £s dieciocho (18) puntos.

informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
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Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de treinta (30) puntos de la presentacion y actitudes y
conocimientos laborales v académicos; seran considerados como no aptos.

el El postulante deberd presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la publicacién del
cronograma y resultados preliminares.

= Los postulantes que no se presenten a la entrevista en el horario v fecha programado serdn considerados
como descalificados.

- Loaresultados a ser publicados consideraran la condicidn de APTO o NO APTO, con sus respectivos puntajes.

7.9. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE
5i una vez concluldas las etapas de evaluacidn curricular y entrevista personal el cdmitre especial de contratacién
administrativa de servicios de la entidad advierte que existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la
presente plaza, elijara al ganador de la misma de acuerdo a lo siguiente: a) elegird al postulante gque obtuve mayar
puntaje en la etapa de evaluacidn curricular. De persistir la situacidn descrita del presente literal a) del presente,
elegird al postulante que obtuvo mayor puntaje en la entapa de entrevista personal.

7.10. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto.- El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos.

- Cuando no se cuente con postulantes aptos en cada etapa del proceso
= Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos
- Cuzando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

CANCELACION DEL PROCESQ DE SELECCION
4 El praceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica.

- Cuando desaparece |a necesidad del servicio iniclado el praceso de seleccidn.
- Por restricciones presupuestales,
= Otras razones debidamente justificada.

7.11, SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DE CONTRATO

Publicado los resultados por la Comision Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mérito tendra un
plaza no mayor de cinca (5) dias habiles para la suscripcién del contrato, el cual se llevard a cabo en la Oficing
de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, Av. Celestino
Manchego Muficz n” 299, de 08:00 a 17:45 horas. 5i vencide el plazo el seleccionade no suscribe el contrato
por cousas abjetivas imputables a €, se declarard ganador(a) a la persona que ocupe el orden de mérito
Inmediatamente sigulente para que proceda a la suscripcion del contrate dentro del misme plazo, contado a
partir de la respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, y
previa opinidn del area usuaria, la Comision Evaluadora CAS podra declarar deslerto el proceso,

Infarmes: Av. Manchego Mufioz N°® 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 - ANEXO: 100
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DECRETO LEGISLATIVO

i1

12

13

i4

L

1057° CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N° 012-2020-MPH
BASES ADMINISTRATIVAS

GEMERALIDADES:

objetivo de la convocatoria;

Lz SUB GERENCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES de |z Municipalidad Provincial de Huancavelica
requiera contratar los servicios de un personal que se desempefie como ASISTENTE ADMIMNISTRATIVO -
CEDIF, que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

Dependencia, unidad argdnica y/o drea solicitante:

5UB GEREMCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES

Misidn del Puesta

Desarrollar la gestidn Administrativa del CEDIF de manera eficiente y eficaz para optimizar y mejorar las
acciones de atencion de los usuarios del CEDIF-HVCA

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

v,

Formacidn Académica, Grado Académico achiller universitario

Sub Gerencia de Recursos Humanos

BASE LEGAL:

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

Administrativa de Servicios

Decreto Supremo M% 075-2008-PCW v modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto Legislativo N*
1057,

Ley M2 28848, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislative 1057 y
otorga derechos laborales.

Decrete Suprema NP 004-2019-1US, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N® 27444 = Ley de
Procedimiento Administrativo General.

Ley 28411, Ley General del Sistema Macional del Presupuesto.

Ley N® 26790, Ley de Modernizacidn de la Seguridad Social en Salud,

Ley M2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso 2 la Informacidn Pablica,

Ley N"27815, Codigo de Etica de la Funcidn Piblica y Normas Complemantarias,

Ley N* 26771, que regula la prohibicidn de ejercer Iz facultad de Nombramiento y Contratacidn de personal
en el sector publico en caso de parentesco y normas complementarias.

. Ley N® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad,
. Resolucidn de presidencia sjecutiva W° 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificacién a los

licenciados de las fuerzas armadas.

. Resolucion Ministerial M2 816-2011-EF/43 y modificatorias.
. Resolucion de Presidencia Ejecutiva W° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucidn de Presidencia

Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
Decreto de Urgencia N* 014-2019-Presupuesto del Sector Pablico para el afio Fiscal 2020,
Dem:s disposiciones gue regulen el Contrate Administrativo de Servicios,

MOMBRE DEL PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO - CEDIF

PERFIL DEL PUESTO

yifo Nivel de Estudios: ¥ Administracidn o contabilidad '__
Conacimientos técnicos para el cargo: ¥ Conocimiento en la realizaclon de requerimientos de bienes y
sErvicios,

Cursos , capacitaciones o programas de | " Capacitacion relzcionados a su formacién académica
especializacion requeridos y sustentados
con documentos:

Conocimiento de Ofimatica ¥ Basico

Informes: Av. Manchego Mufoz N° 299 - Huancavelica

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 - 452870 - ANEXO: 100
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Conocimiento en idioma y/o dialecto " No Aplica
Experiencia General: ¥ 01 afio en ¢l sectar plblico y/o privado
Expariencia Especifica: ¥ 06 mases en funciones a la materia o similares en el sector pablico
Competencias /[ habilidades: ¥ Empatia, buena comunicacion, eficiente, ordenada, puntual y
habilidades para trabajar en equipo
V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones del puesto

1. Elaberar propuestas relacionadas al plan de trabajo del cedif que conlleve a optimizar las acciones de atencién
de los usuarios del cedif

2. Elaboracion, procesamiento, seguimiento de los reguerimientos de bienes y servicios del cadif,

3. Gestionar y realizar seguimiento para la ejecucion de pago de los proveedores v otros,

4. Preparar la documentacion administrativa con |la aprobacidn del director del CEDIF,

5. Elaborar el cuadro anwal de necesidades en coordinacion con el director del CEDIF.

6. Recepcionar, controlar e informar sobre los ingresos propios generados por sus centros comunales familiares
en coordinaciéan con el Area Social

7. Preparar la documentacion sustentatoria de las rendiciones de cuenta de los reguerimientos v conformidad
por metas y realizar el seguimiento de la ejecucion presupuestal, realizar las planillas de propinas de los
promotores comunales familiares, de acuerdo a las normas establecidas para dichos casos.

8. Elaborar requerimientos en coordinacion con el drea de logistica v las especificaciones técnicas de bienes y
serviclos del drea usuaria, llevar el registro de las Srdenes de compra v verificar la calidad de los productos
cuando ingresen.

9. Consolidar la programacidn de los vales de consumo v elaborar conformidad de pago y remitir informe del
stock de viveres,

10, Planificar, ejecutar y evaluar los programas de mantenimienta para las instalaciones, asi coma fumigacidn,
examenes bromatologicos carnet yfo certificados de salud v otros que sean necesarios para mantener la
calidad de los servicios, control diariamente el estado adecuado de las instalaciones del CEDIF (servicio
higignico v otros) formular pedidos necesarios,

11. Realizar el seguimiento de la ejecucion presupuestal por metas e informar con periodicidad del avance de las
metas programadas.

12, Otras tareas asignadas por el jefe inmadiato.

; F?::L W, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

37 (e 'W-.l &

2 . s ugar de Prestacion del servicio: Municipalidad provincial de Huancavelica

j‘i 2R o5 Av. Celesting Manchego Mufioz n® 299, distrito, provincia v

. — departamento de Huancavelica
e “# | Duracién del Contrato: Tres (03] meses, sujeto a renovacidn,
Remunaracidn: &/ 1,300.00 {Mil Trecientos con 00,100 soles), Incluidos los descuentos
y beneficios de Ley.

Vi CROMOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
7.1 CRONOGRAMA ¥ ETAPAS DEL PROCESO
# El cronograma es tentativo:; sujeto a variaciones segln circunstancias de fuerza mayor, cuestiones  de
seguridad /o situaciones no previstas que se puedan presentar, |as cuales se dardn a conocer oportunamente
en el portal Web. De la entidad. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de las publicaciones
de los resultados parciales y finales del presente proceso de seleccion.

» Todas las etapas del presente proceso de seleccidn se llevaran a cabo en las instalaciones de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica,

* Los gue no cumplan los reguisitos minimos, segun los perfiles de puesto no podran participar yw/o seran
descalificados en el presente proceso.

7.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION
s Toda expediente serd presentado de manera obligatoria en un sobre manila, asimisma, el contenido de las
propuestas gue se presentaran serd en copias legibles, foliadas (ndmeras, letras, firma en cada hoja, huella
digital en todas las haojas v asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde la

e T A : :
Informes: Av. Manchego Mufioz N* 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
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ditima hasta la primera pdgina, aguellas propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se considerar

cormo no presentada. Asimisma, los documentos no legibles no serdn considerados en la evaluacidn.

» La presentacidn de expedientes de postulacidn se realizara a través de mess de partes de la Municipalidad
Provinclal de Huancavelica

i

Docurmentacion de presentacidn: (se debers presentar en forma ordenada, lo sigulenta)

*  Copia de DNI del postulante

*  Ficha de resumen curricular (Anexo N 01)

¢ Declaracion jurada de no tener inhabilitacion vigente segin RSNSD (Anexo N* 02)

+  Declaracion jurada para prevenir casos de nepotismo (D.S W034-2005-PCM) [Anexo N* 03)
s  Declaracién jurada para atorgamiento de benificaciones (Anexo N° 04)

+  Declaracion jurada de afiliacian al régimen previsional {Anexo N* 05)

+  Declaracion jurada de no tener deudas por concepto de alimentos (Anexo N* 06)

i la Informacidn no es llenada tal cual Indiea en los anexos sera causal de descalificacién,

»  El expediente del postulante debera presentarse en un sobre manila, se consignara el sigulente ratulo.

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°012-2020-MPH

Sefiores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA:
DENOMINACION DEL PUESTO:
APELLIDOS ¥ NOMBRES:

DN N*

N* DE FOLIOS:

7.3. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR
La publicacidn incluird los resultados de la evaluacidn curricular. Los candidatos aprobados ingresaran a la sigulente
etapa [entravista personal ).

7.4, EJECUCION DE ENTREVISTA PERSONAL
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

7.5. DE LAS BONIFICACIONES
Se otargara una bonificacidn por discapacidad del quince por cienta {15%) sobre el puntaje final obtenido. Para ellg,
deberd de adjuntar la copia fedateada de su constancia y/o resolucién obtenida per CONADIS, como parte de |a
! documentacion presentada en su curriculum vitae.

Se otorgara una bonificacidn a los licenciades de las fuerzas armadas del diez (10%) sobre &l puntaje final obtenido,
luege de haber aprobado todas las etapas del proceso de seleccién. Para lo cual deberdn adjuntar la copia simple del

presentada en su curriculum vitae.

7.6. CRITERIOS DE EVALUACION

La entrevista persanal estard a cargo del cemité de seleccion y se llevara a cabo en las instalaciones de la

decumento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicidn, como parte de la documentacion

La evaluacidn se realiza tomando dos (02) factores “evaluacion de hoja de vida v entrevista parsonal”, los cuales

tendran un maximeo y un minima de puntos, distribuidos de la siguiente manera,

PRIMERA ETAPA: [EVALUACION CURRICULAR)

R TR W T it 43

Informes: Av. Manchego Mufioz N* 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
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1. Formacion académica 10 15
2. Experiencia general 10 15
3. Experiencia especifica 10 15
4, Cursos, capacitaciones v programas  de 10 15
especializacion

SEGUNDA ETAPA: IENTREWSTJ“ PERSONAL)

e e EntravistAnaonal = T L R e
1. Presentacion y actitudes 12 18
2. Cenocimiento labarales y académicos 18 22

7.7. Para la Evaluacion Curricular

- Formacion educativa, grado académico, titulos profesionales: se acredita mediante la presentacion del

respectivo documento al que postula

- Diplomados, capacitacion, especializacion relacion a la_profesion v al cargo: Se acredita con el diploma
correspondiente, Para ser considerado coma diploma, el diploma o certificado debera acreditar un minimo de
ciento veinte (120] horas academicos de estudio (no sumatorio); los certificados y constancias que guarden
relacidn con el cargo que postula el interesado (a) deberdn curaplic las haras requeridas (si son sumatarias), 5

en el caso de que el certificado o constancia solo indigue |a fecha de la capacitacidn, se considerara ocho (08)

horas. Se evalyara con maximo de cinco (05) afios de antigliedad
- EXPERIENCIA LABORAL

Deberd ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Contratos Laborales, Adendas, Certificados de
Trabajo yfo Constancias Laborales, Resolucion de Designacidn yfo encargatura, Ordenes de Servicio,
documentos que deberdn indicar el inicio, asi como la finalizacién de la prestacién laboral,

El tiempo de experiencia laborar, se contara desde el egreso de la formacién académica correspondiente,
por lo cual el postulante de manera ebligatoria deberd presentar la constancia de egreso en la presente
etapa, caso contrario se contabilizard desde la fecha desde la emisidn del documento de la foermacidn
académica que requiera el perfil (Diploma de Bachiller, Diploma de Titulo Profesional, ete.].

Solo se considerardn como experiencia profesional para el sector plblica, las pricticas profesionales y/o las
practicas profesionales realizadas durante el dltimo afio de estudios, en concordancia con el decreto
legislativo N* 1401 y su reglamento aprobado mediante el D.S. N°-2019-PCM.

- Experiencia general: Indigue &l tiempo total de axperiencia laboral gue se necesite, ya sea en el sector pablico
yfo privade el cual se acreditara con copias simple de constancias o certificados de trabajo que acrediten
cualquier trabajo remunerado para el sector publico y privade, e indique &l periodo laborado. Para aquellos
puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa,

- Euperiendia Especifica: Indigue la experiencia que se exige para el puesto, asociado a tres (03] elementos: la
funcion y/o materia del puesto, si debe o no estar asociado al sector publico y si se requiere algin nivel
aspecifico del puesto, |a experiencia especifica forma parte de la experiencia general, por lo gue no debe ser
mayar a esta. Se acreditara con copla simple de constancia vfo certificade de trabajo que acrediten labores
realizadas para el sector piblico y privado, e indique el pericdo laborado. Dichas labores deben estar
relacionadas con el perfil del puesto. La siguients documentacion se considerara desde la obtencidn del grado
académico o titule profesional.

- Conocimientos de Ofimdtica e Idioma yfo dialectos con nivel de conocimiento bdsico, intermedio y/o
avanzado no necesitan ser sustentados con documentacion, toda vez que su validacion podra realizarse en las
etapas de evaluacidn del proceso de seleccidn o por algin otro mecanismo que dé cuenta de que el candidata
cuenta con ellos

7.2. Para la entrevista personal

- Para_conocimiento de idioma guechua a nivel bdsico a avanzado, &l comité de contratacion administrativa

de servicios formulara Yas preguntas respectivas a fin de corroborar lo solicitado en el perfil del puesto el cual

L ; ”

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
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sera calificado con puntaje, en caso no responda las preguntas sera calificade como no apto dando por
concluido su participacidn.

- Para la presentacidn personal y actitud se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara
coma minimo los motives gue tienen para postular al puesto. La presentacion personal serd calificada de D a6k
puntos por cada miembro del indicado dejando constancia del mismo. En ese sentido, el puntaje maximo gue
podrad alcanzar cada participante es de dieciocho (18} v el minimo que deberd obtener doce (12) puntos.

- Para conocimiento laborales y académicos se formularan tres (03] preguntas a cada postulante de acuerdo al
slguiente detalle: una [01) pregunta serd formulada por cada miembro del comité, las cuales serdn calificadas
de 0 a 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje mdximo gue podra alcanzar cada participante es de
vestidos (22) puntos v el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.

= Los pastulantes que no alcancen el puntzje minimo de treinta [30) puntos da la presentacidn v actitudes v
conocimientos laborales y académicos; serdn considerados como no aptos.

- El postulante deberd presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la publicacion del
cronograma y resultados preliminares.

- Los postulantes que no se presenten a la entrevista en el horario v fecha programado serdn considerados
como descalificados.

= Loa resultados a ser publicados consideraran la condicidn de APTO o NO APTO, con sus respectivos puntajes.

7.9. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE
Si una vez concluidas las etapas de evaluacidn curricular y entrevista personal el cdmitre especial de contratacidn
administrativa de servicios de la entidad advierte que existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la
presente plaza, elijara al ganador de la misma de acuerdo a lo siguiente: a) elegira al postulante que obtuva mayor
puntaje en la etapa de evaluacion curricular, De parsistic la situacion descrita del presente literal a) del presente,
elegird al postulante que obtuve mayor puntaje en la entapa de entrevista personal.

7.10. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto.- Bl proceso serd declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos.

- Cuando no se cuente con postulantes aptos en cada etapa del proceso
& Cuando las pastulantes no cumplan con los requisitas minimos
- Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo en las etapas de evaluacidn del proceso,

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica.

- Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccian,

- Por restriccionas presupuestales,
- Otras razones debidamente justificada.

§ 7.11. SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Publicado los resultados por la Comision Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mérito tendrd un
plazo no mayor de cineo [5) dias habiles para la suscripeién del eontrato, el cual se llevard a cabo en la Oficina
de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, Av. Celestino
Manchego Mufioz n® 299, de 08:00 a 17:45 horas. 5i vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato
por causas cbjetivas imputables a él, se declarard ganador(a) a la persona que ocupe el orden de mérito
inmediatamente siguiente para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a
partir da la respectiva notificacidn. De no suscribirse al contrato par las mismas consideraciones anteriores, v
previa opinion del drea usuaria, la Comisidn Evaluadora CAS podrd declarar desierto el procesa,

Lo LS
Informes: Av. Manchego Mufioz N* 299 - Huancavelica

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DECRETO LEGISLATIVO

11

12

13

1.4

Formacion Académica, Grado Académico
y/a Nivel de Estudios:

1057° CONTRAT INISTRATIVO DE SERVICIO CAS N° 013-2020-MPH
BASES ADMINISTRATIVAS
GENERALIDADES:

ohjetivo de la convocatoria:
La GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL de |a Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere contratar

los servicios de un personal que se desempefie coms ASISTENTE ADMINISTRATIVO || DE DESARROLLD
SOCIAL, que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad orgdnica,

Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante:
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL

Misidn del Puesto
Planificar, ejecutar, evaluar mediante el seguimiento y monitoreo de la ejecucidn de las diversas fases del
programa de Complementacian Alimentaria.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacin
Sub Gerencia de Recurses Humanos

BASE LEGAL:

Decreto Legislativa N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn

Administrativa de Servicios

Decreto Suprema N2 075-2008-PCM y maodificatorias, que regula el Reglamento del Decreto Legislative N*
1057,

Ley N2 29840, Ley gue establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Leglslativo 1057 y
otorga derechos laborales.

Decreto Supremo N2 004-2019-1US, que aprusba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444 — Ley de
Procedimienta Administrative General.

Ley 28411, Ley General del Sisterna Macional del Presupuesto,

Ley N* 26750, Ley de Modernizacidn de |a Seguridad Socizl en Salud.

Ley M2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a lo Infermacidn Publica.

Ley N"27815, Codigo de Etica de la Funcidn Pablica y Normas Complementarias.,

. Ley N° 26771, que regula la prohiblcian de ejercer la facultad de Mombramiento y Contratacidn de personal

en el sector piblico en caso de parentesco y normas camplementarias,

. Ley N® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad,
. Resolucién de presidencia ejecutiva N° 061-2010-5ERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificacion a los

licenciados de las fuerzas armadas.

. Resolucion Ministerial N2 816-2011-EF/43 y modificatorias.
. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N® 061-2010-5ERVIR/PE, maodificada por Resolucidn de Presidencia

Ejecutiva N° 107-2011-5ERVIR/PE.

. Decreto de Urgencia N® 014-2019-Presupuesta del Sector Publico para el afio Fiscal 2020,
. Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

NOMBRE DEL PUESTD

ASISTENTE ADMINISTRATIVO || DE GERENCIA DE DESARROLLD SOCIAL
PERFIL DEL PUESTO

Titula Universitaria
Carreara de administracion

Cursos |, capacitaciones o programas de
especializacidn requeridos y sustentados
con documentos;

v
v
Conocimientos técnicos para el cargo, * Gestldn Pablica
-
v

Diplomado en Gestidn Publica por Resultados 480 horas
Diplemado en Administracion y Gestidn Publica 300 horas

Conacimienta de Ofimatica ¥ Intermedio

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidén de Recursos Humanaos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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Conocimiento en idioma y/o dialecto

Mo Aplica

Experiencia General:

02 afies en el sector pdblico yfo privado

Experiencia Especifica:

02 afios en fundones a la materia o similares en el sector pdblico.

Competencias / habilidades:

SNENENEN

Empatia, buena eomunicacicn, eficiente, ordenada, puntual y
habilidades para trabajar en aquipo

W.

Lugar de Prestacion del senr:in: -

CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/O CARGO

Funciones del puesto
Coordinar, supervisar, controlar v velar por una buena ejecucion presupuestal asignada la Gerencia y sus
respectivas Sub Gerencias segln el presupuesto anual asignada, cumpliendo estrictamente en |2 con la
narmatividad vigente establecida para la ejecucidn de presupuestal del afio fiscal.
Evaluar, monitorear el cumplimiento de la ejecucion del Plan Operative Anual 2020
Brindar el soporte administrativo a las Sub Gerencias para una correcta ejecucidn con el cumplimiento de
sus planes anuales de trabajo.
Supervisar y monitorear el cumplimiento de remision de informacion de las Sub Gerencias,
Monitorear y supervisar el acompafiamiento a la gestion de las Sub Gerencias, para el cumplimento con sus
funciones de gestidn.
Verificacion de convenios, planes de trabajo y otros documentos relevantes de la Gerencia,
Apayo en la conduccidn de los programas sociales de la Gerenda.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

COMND T

Municipalidad provincial de Huancavelica
Av, Celestino Manchego Mufioz n™ 299, distrito, provincia y
departamento de Huancavelica

Duracidn del Contrato: Tras (03) meses, sujeto a renovacidn.
Remuneracion: S/ 1,700.00 (MIl Setecientos con 00100 soles), Incluidos los

descuentos y Beneficios de Ley,

Wil
7.1 CRONOGRAMA ¥ ETAPAS DEL PROCESD

7.2

CROMNOGRAMA ¥ ETAPAS DEL PROCESO

s El cronograma es tentativo:; sujeto a variaciones segin circunstancias de fuerza mayor, cuestiones de
seguridad y/o situaciones no previstas que se puedan presentar, las cuales se dardn a conocer oportunamente
en el portal Web. De |a entidad. El postulante es responsable de realizar el segulmiento de las publicaciones
de los resultados parciales y finales del presente proceso de seleccidn.

# Todas las atapas del presente proceso de seleccidn se llevaran a cabo en las instalaciones de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica.

= Los que no cumplan los reguisitas minimaos, segan los perfiles de puesto no podrdn participar y/o seran
descalificados en el prezente proceso,

PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

« Toda expediente serd presentado de manera obligatoria en un sobre manila, asimisme, el contenldo de las
propuestas que se presentaran serd en copias legibles, folladas {ndmeros, letras, firma en cada hoja, huella
digital en todas las hojas y asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde la
ultima hasta la primera pagina, aquellas propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se considerar
coma na presentada, Asimisme, los decumentaos no legibles no serdn considerados en la evaluacian,

* La presentacidn de expedientes de postulacidn se realizara a traves de mesa de partes de la Municipalidad

Prowvinci Huancavelica

Documentacion de presentacidn: (se deberd presentar en forma ordenada, lo siguiente)

Copia de DN| del postulante

Ficha de resumen curricular (Anexo N* 01)

Declaracicn jurada de no tener inhabilitacion vigente segln RSNSD (Anexo N° 02)
Declaracidn jurada para prevenir casos de nepotismo (D.5 N*034-2005-PCM) (Anexo N° 03)

LS P SRR ¥
Informes: Av. Manchego Mufioz N® 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Teléfono: 067 - 452870 — ANEXO: 100
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+  Declaracion jurada para otorgamiento de bonificaciones (Anexo N° 04)
*  Declaracion jurada de afilizcion al régimen pravisional (Anexe N® 05)
*  Declaracion jurada de no tener deudas por concepto de alimentos (Anexe N° 06)

ormacion n tal cual indi BXOS serd c escalificacidn.

*  El expediente del postulante deberd presentarse en un sobre manila, se consignara 2l siguiente rotulo.

QCATORIA PU

ICA CAS N°01

Sefiores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
DEPENDENCLA, UNIDAD ORGAMNICA:
DENOMINACION DEL PUESTO:
APELLIDOS ¥ NOMBRES:

DM N*

N® DE FOLIOS:

7.3. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR
La publicacign incluira los resultados de la evaluacion curricular. Los candidatos aprobados ingresaran 2 12 siguiente
etapa (entrevista personal),

7.4. EJECUCION DE ENTREVISTA PERSONAL
La entrevista personal estard & cargo del comité de seleccidn y se llevara a cabo en las instalaciones de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

7.5. DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido, Para ello,
deberd de adjuntar la copia fedsteada de su constancia y/o resclucidén obtenida por COMADIS, como parte de la
documentacidn presentada en su curriculum vitae.

Se otorgara una bonificacién a los licenciados de las fuerzas armadas del diez {10%) sobre el puntaje final obtenida,
luego de haber aprobado todas las etapas del proceso de seleccidn. Para lo cual deberdn adjuntar la copia simple del

documento oficial emitide por la autoridad competente que acredite su condicidn, como parte de la documentacidn
presentada en su curriculum vitae,

7.6. CRITERIOS DE EVALUACION
La evaluacidn se realiza tomanda dos {02) factores “evaluacion de hoja de vida v entrevista personal”, los cuales
tendran un maxime y un minimao de pentos, distribuidos de |a sigulente manera.

PRIMERA ETAPA: (EVALUACION CURR

1. Formacidn académica
2. Experiencia general
3
a

Experiencia especifica
. Cursos, capacitaciones vy programas  de 10
aspeciallzacidn

SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL)

i S v s
1. Presentacion y actitudes 12 18
2. Conocimiento laborales y académicas 18 22

o - "
Informes: Av. Manchego Muiioz N* 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos

Teléfano: 067 — 452870 - ANEXO: 100
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7.7. Para la Evaluacién Curricular

- Formacién educativa, grado académico, titulos profesionales: se acredita medianta la presentacién del
raspectivo documenta al gue postula

- D dos, capacitacion i acion a la i : 52 acredita con el diploma
correspondiente, Para ser considerado coma diploma, el diploma o certificado debera acreditar un minimo de
ciento veinte {120) horas académicos de estudio (no sumatorio); los certificados vy constancias que guarden
ralacidn con el cargo que postula el interesado |a) deberdn cumplic las horas requeridas (si son sumatorios), si
en el caso de gue el certificado o constancia solo indigue |a fecha de la capacitacldn, se considerara ocho (08)
horas. Se evaluara con maxime de cineo (05] afios de antigiedad

= EXPERIENCIA LABORAL
Deberd ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Contratos Laborales, Adendas, Certificados de
Trabajo yfo Constancias Laborales, Resolucidn de Desighacidn yfo encargatura, Ordenes de Servicl,
documentos gue deberdn indicar el inicio, asi como la finalizacidn de la prestacion laboral.

El tiempo de experiencia laborar, se contara desde el egreso de la formacion académica correspondiente,
por lo cual el postulante de manera obligatoria deberd presentar la constancia de egresa en la presente
etapa, caso contrario se contabilizard desde la fecha desde la emision del documento de la formacion
académica que requiera el perfil (Diploma de Bachiller, Diploma de Titulo Profesianal, etc.).

Salo se consideraran como experiencia profesional para el sector pdblico, las pricticas profesionales y/o las
practicas profesionales realizadas durante el dltimo afio de estudios, en concordancia con el decreto
legislativa N® 1401 v su reglamento aprobade mediante el D5, N%-2019-PCM.

- Experiencia general: Indique el tiempo total de expecienaa laboral que se necesite, ya sea en el sector pdblico
y/o privado el cual se acreditara con copias simple de constancias o certificados de trabajo que acraditen
cualquier trabajo remunerade para al sactor puhllc\u y privado, e indigue el periods laborado. Para aguellos
puestos donde se reqguiere formacidn técnica o universitaria cnmpleta, gLn_po de experiencia se contara
desde o la formacién co ndi tambidn las pricticas

mnale.-..

Experiencia Especifica; Indigue |a experiencia gue se exige para el puesto, asociado a tres (03) elementos: la
funclén yfo materia del puesto, si debe o no estar asociade al sector pdblico vy si se requiere algdn nivel
especifico del puesto, la experiencia especifica forma parte de la experiencia general, por lo que no debe ser
mayor a esta. Se acreditara con copia simple de constaneia y/o certificado de trabajo que acrediten labores
realizadas para el sector publice y privado, e indique el periodo laborado. Dichas labores deben estar
relacionadas con el perfil del puesto. La siguiente documentacidn se considerara desde la obtencidn del grado
académice o titulo profesional,

Conocimientos de Ofimdtica e ldiema y/o dialectos con nivel de conocimiento basico, intermedio y/o

avanzado no necesitan ser sustentados con documentacian, toda vez gue su validacidn podra realizarse en las
etapas de evaluacion del proceso de seleccidn o por algin otro mecanismo que dé cuenta de que el candidato
cuenta con ellos

la entrevista personal

Para conocimiento de idioma quechua a nivel basico a avanzado, el comité de contratacion administrativa
de servicios formulara |as preguntas respectivas a fin de correborar lo solicitado en el perfil del puesto el cual
serd calificado con puntaje, en caso no responda las preguntas serd calificado como no apto dando por
concluide su participacién.

Para la_presentacion personal y actitud e realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara
coma minime los motivos que tienen para postular al puesto. La presentacidn personal sera calificada de Da 6
puntos por cada miembro del indicade dejando constancia del misma, En ese sentido, el puntaje maximo que
podra alcanzar cada participante es de dieciocho (18] y el minime que deberd obtener doce {12) puntos.

- Para conocimiento laborales y académicos se formularan tres (03} preguntas a cada postulante de acuerdo al
sipuiente detalle: una [D1) pregunta serd formulada por cada miembro del comité, las cuales serdn calificadas
de 0 a 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje maximo que podrd alcanzar cada participante es de
vestidos (22} puntos v el minimo gue deberd obtener es dieciocho (18) puntos,

T WY e Ly 1 S P BT T T T L L TR T it
Informes: Av. Manchego Mufioz N* 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
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Los postulantes gue no alcancen el puntaje minimo de treinta (30) puntos de la presentacion y actitudes y
conocimientos laborales y académicos; seran considerados como no aptos.

El postulante debera presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la publicacidn del
cronograma y resultados preliminares.

Los postulantes gue no se presenten a la entrevista en el horario y fecha programado serdn considerados
como descalificados.

Loa resultados a ser publicados consideraran la condicidn de APTO o MO APTO, con sus respectivos puntajes.

7.9, CAS05 DE IGUALDAD DE PUNTAJE
%i wuna vez concluldas las etapas de evaluacion curricular y entrevista personal el comitre especial de contratacidn
administrativa de servicios de la entidad advierte que existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la
presente plaza, elijara al ganador de la misma de acuerdo a lo siguiente: a) elegira al postulante gue obtuve mayor
puntaje en la etapa de evaluacion curricular. De persistir la situacion descrita del presente literal a) del presente,
elegird al postulante gue obtuvo mayor puntaje en la entapa de entrevista personal,

7.10. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto.- E| proceso serd declarade desierto en alguno de los siguientes supuestos.

Cuando no se cuente con postulantes aptos en cada etapa del praceso
Cuando los postulantes no cumplan con los requisites minimos
Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la Municipalidad

Provincial de Huancavelica.

Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccian.
Por restricciones presupuestales.
Otras razones debidamente justificada.

7.11. SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DE CONTRATO

Publicado los resultados por la Comision Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mérito tendra un
plazo no mayor de cinco (5) dias hdbiles para la suscripcidn del contrato, el cual se llevard a cabo en la Oficina
de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provineial de Huancawvelica, Av. Celestino
Manchego Mufioz n* 289, de 08:00 a 17:45 horas. Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe al contrato
por causas objetivas imputables a &I, se declarard ganadoria) a la persona que ocupe el orden de mérito
inmediatamente sigulente para que proceda a la suscripoién del contrato dentro del mismo plaze, contado 2
partir de la respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, y
previa opinion del drea usuaria, la Comision Evaluadora CAS podra declarar desierto el proceso.

Alb 3
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