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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
ICA DE PERSONAL B EN LABORAL ESPECIAL DECR GISLATIVO

1057° CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N* 028-2020-MPH
BASES ADMINISTRATIVAS

GENER A

1.1 Objetivo de la convocatoria:

La SUB GERENCIA DE LOGISTICA ¥ PATRIMONIO de |z Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere
contratar los servicios de un personal que se desempefie como SECRETARIA Il que contribuya al
cumplimiento de funciones de la unidad organica.

1.2 Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante:

SUB GERENCIA DE LOGISTICA ¥ PATRIMONIO

1.3 Misidn del Puesto

Organlzar la emision, atencidn y conservacidn de la documentacidn emitida y recibida en el Almacén
Central; asi como, brindar atencién a los usuarios internas y externos de |a Municipalidad Provincial de
Huancavelica, en estricte cumplimiente de las normas de cardcter general y normatividad internz de la
entidad, para contribuir al cumplimiento de funciones de la unidad argdnica.

1.4 Dependencia encargada de realizar el procese de contratacion

Ik

Formacidn Académica, Grada Acaca
y/o Nivel de Estudios:

5ub Gerencia de Racursos Humanos

BASE LEGAL:

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

Administrativa de Servicios

Decreto Supremo NE 075-2008-PCM y maodificatorias, que regula el Reglamento del Decreto Legislative N*
1057.

Ley N7 20843, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
1057 y otarga derechos laborales,

Decreto Suprema M2 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 Macional del Presupuesto.

Ley M* 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.,

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

Ley M*27815, Cédigo de Etica de la Funcign Pablica y Mormas Complementarias.

Ley N™ 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratacian de persenal
en el sector pablico en case de parentesco y normas complementarias,

. Ley N 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
. Resolucidn de presidencia ejecutiva N° 061-2010-5ERVIR/FE. Que otorga el 10% de bonificacidn a los

licenciados de las fuerzas armadas.

. Resclucidn Ministerial N® 816-2011-EF/43 y medificatorias.
. Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-5ERVIR/PE, madificada por Resolucidn de Presidencia

Ejecutiva W® 107-2011-SERVIR/PE.

. Decreto de Urgencia M* 014-2019-Presupuesto del Sector Pablico para el afio Fiscal 2020,
. Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

MERE DEL PUESTO
SECRETARIA I
PERFIL DEL PUESTO

Titulada = Técnica

Secrataria Ejecutiva

Conocimientos técnicos para el cargo:

5& requiere un profesional téenico en secretariado ejecutiva

Cursos , capacitaciones o programas de

Certificado de capacitacion y/o actualizacidn en gestidn publica,

e —

Informes: Av. Manchego Mufioz N* 299 - Huancavelica
Dficina de Gestidn de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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especializacion requeridos y sustentados manejo de SIAF, 51GA

con documentos

Conacimiento de Ofimatica ¥ Bdsico

Conacimiento en dialecto y/o idioma ¥ Moaplica

Experiencia General: ¥ 01 afio en el sector pablica /o privada

Experiencia Especifica: ¥ 06 meses en funciones a la materia o similares en el sector
pulrlica

Competencias / habilidades: ¥ Comunicacidn oral, Cooperacidn, dinamismo, empatia, iniciativa,
negeciacion, orden.

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones del puestao

1. Organizar, colocar, sellos, tramitar, y distribuir la decumentacidn o expedientes gue son de competencia del
responsable de Almacén; asi come, el control y seguimiento de los mismos archivando de forma diaria cuando
corresponda

Preparar la documentacidn clasificada para la firma respectiva del responsable de Almacen.

Atender v realizar llamadas telefdnicas.

Organizar y controlar el registro de documentos gue ingresen y egresen al almacén central de la entidad.
Registro de la documentacion y/o expedientes recibidos y entregados mediante el SYTRA de la entidad.

Velar por &l acervo documentario existente correspondiants al almacén central de la entidad.

Cumplir con las demds funciones que le asigne su jefe inmeadiato,

NP e w

VI, _ CONDICIONES ENEI. CONTRATO
. L i e s [ D CDETALLE.
Lugar de Prestacion del senvicio: Municipalidad provincial de Huancavelica
Ay, Celesting Manchego Mufiez n* 299, distrito, provincia vy
departamento de Huancavelica

Dwuracion del Contrato: Tres {03) meses, sujeto a renovacian,

Remuneracidn: 5/ 140000 (Mil Cuatrocientos con 00/100 soles), Incluidos los
descuentos y beneficios de Ley.

Vi CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD
7.1 CRONOGRAMA ¥ ETAPAS DEL PROCESD

= El cronograma es tentativo: sujeto a variaciones segun 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 seleccian,

*» Todas |as etapas del presente proceso de seleccidn se llevaran a cabo en las instalaciones de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica.

* Los gue no cumplan log requisitos minimos, segin los perfiles de puesto no podrin participar y/fo seran
descalificados en el presente procesao.

7.2, PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION
= Toda expediente serd presentado de manera obligatoria en un sobre manila, asimismo, el contenido de las
propuestas que se presentaran serd en copias lagibles, folladas (ndmeros, letras, firma an cada hoja, huella
digital en todas las hojas y asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde la
ittirna hasta la primera pagina, aquellas propuestas que no cumplan can lo antes sefalade se considerar
comao no presentada, Asimismo, los documentos no legibdes no seran considerados en la evaluacian,

. nitacion de i jn se realizara a traves de mesa de partes de la Municipalida
Prowine cavelica

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

=  Copia de DN del pestulante
=  Ficha de resumen curricular (Anexo N® 01)

T T RV e T T e S
informes: Av. Manchego Mufioz N® 299 - Huancavelica

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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Declaracién jurada de no tener inhabilitacién vigente segin RSNSD (Anexo N 02)

«  Declaracidn jurada para prevenir casos de nepotismo [D.5 N*034-2005-PCh) (Anexo N* 03)
»  Declaracién jurada para otorgamiento de bonificaciones (Anexo N* 04)
»  Declaracion jurada de afiliacidn al régimen previsional (Anexe N* 05)
=  Declaracidn jurada de no tener deudas por concepto de alimentos (Anexo N* 06)

5l la Informacidn no es llenada tal cual indica en los anexos serd causal de descalificacidn.

*»  El expadiente del pestulante deberd presentarse en un sebre manila, se consignara el siguiente rotulo:

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N*D28-2020-MPH

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

DI N

N® DE FOLIOS:

7.3. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR
La publicacian incluird los resultados de la evaluacion curricular. Los candidatos aprobades 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 BOMIFICACIONES

Se otorgara una bonificacion per discapacidad del quince por ciento [15%) sobre el puntaje final obtenido, Para ellg,
deberd de adjuntar la copia fedateada de su constancia yfo resolucidn obtenida por CONADIS, como parte de la
documentacion presentada en su curriculum vitae.

Se otorgara una bonificacion a los licenciados de las fuerzas armadas del diez (10%) sobre el puntaje final obtenida,
luego de haber aprobado todas las etapas dal proceso de seleccion. Para lo cual deberdn adjuntar la copia simple del
documente oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicidn, coma parte de la documentacion
presentada en su curriculum vitae,

7.6. CRITERIOS DE EVALUACION
La evaluacion se realiza tomando dos [02) factores “evaluacidn de hoja de vida y entrevista personal”, los cuales
§ tendrdn un maximo y un minimae de puntos, distribuidos de la siguiente manera.

PRIMERA ETAPA: (EVALUACION CURRICULAR)

R ' EXPEDIERITE = - 5o R b [N 0 e
1, Formacion académica 10 15
2. Experiencia general 10 15
3. Experiencia especifica 10 15
4, Cursos, capacitaciones y  programas  de 10 15
especializacidn |

SEGUNDA ETAPﬂ: [ENTREVISTA FERSGNAI_]

1.Presentacuﬁn 1,' actltudes

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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| 2.Conacimiento laborales y académicos 18 22

7.7.Para

. Para

la Evaluacion Curricular

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

clta

3 -apacita ecpecializacion acio la_profe al cargo: Se acredita con el diploma
correspondiente. Para ser considerado come diploma, el diploma o certificado deberd acreditar un minimo de
cienta veinte (120} haras académicas de estudio (no sumatarial; los certificados y constancias que guarden
relacion con el cargo que postula el interesado (a) deberan cumplir las horas requeridas (si son sumatorios), sl
en el caso de que e certificado o constancia solo indique |a fecha de la capacitacidn, se cons

horas, Se evaluara con maximeo de cinco (05) afos de antigliadad

EXPERIEMNCIA LABORAL

Deberd ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Contratos Laborales, Adendas, Certificados de
Trabajo y/o Constancias Labaorales, Resolucidn de Designacidn y/o encargatura, Ordenas de Servicio,
documentas que deberdn indicar el inicia, asi como la finalizacidn de la prestacion laboral.

El tiempo de experiencia laborar, se contara desde el egreso de |a formacién académica correspondiente
por lo cual el postulante de manera obligatoria deberd presentar la constancia de egreso en la presente
etapa, caso contrarie se contabilizard desde la fecha desde la emision del documento de la formacidn
académica que requiera el perfil (Diploma de Bachiller, Diploma de Titule Prafesional, atc.).

Solo se considerardn como experiencia profesional para el sector pdblico, las précticas profesionales yfo las
practicas profesionales realizadas durante el ultimo afo de estudios, en concordancla con el decreto
legislative N° 1401 v su reglamenta aprobado mediante el D.5. N°-2019-PCM.

Experiencia general: Indigue el tiempo total de experiencia labaral que se necesite, ya sea en el sector plblico
vfo privado el cual se acreditara con copias simple de constanclas o certificados de trabajo que acrediten
cualquier trabajo remunerado para el secter publico y privade, e indique el periodo laborado. Para aquellos
puestos donde se requiere formacidn técnica o universitaria completa.

Experiencia Espedifica: Indique la experiencia gue se exige para el puesto, asociado a tres (03) elementos: la
funcidn vfo materia del puesta, si debe o no estar asociado al sector pdblico y si se requiere algin nivel
especifico del puesto, la expariencia especifica forma parte de |a experiencia general, por la gue na debe ser
mayor @ esta. 5e acreditara con copia simple de constancia y/o certificado de trabaje que acrediten labores
realizadas para el sector pablico v 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
académico o titulo profesional.

Conocimientos de Ofimatica e Idioma y/o dialectos con nivel de conocimiento bdsico, intermedio yfo
avanzado no necesitan ser sustentados con documentacion, toda vez que su validacidn podrd realizarse en las
etapas de evaluacidn del proceso de seleccidn o por algin otro mecanismo gue dé cuenta de que el candidato
cuenta con ellos.

la entrevista personal

Para conocimiento de idioma guechua a nivel basica a avanzado, €l comité de contratacion administrativa

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

Para |a presentacidn personal y actitud se realizara de forma libre por el participante, en &l cual indicara
com minimo los motives gue tienen para postular al puesto. La presentacidn personal serd calificada de 0a &
puntos por cada miembro del indicado dejando constancia del misma. En ase sentido, el puntaje maximo gue
podrd alcanzar cada participante es de dieciocho (18} v el minima que deberd abtener doce {12) puntos.

Para conocimienta laborales y académicos se formularan tres (03) preguntas a cada postulante de acuerdoe al
siguiente 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 gue podrd alcanzar cada participante es de
vestidos (22} puntos v el minimo que deberd obtener es dieciocha (18) puntas.

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 = ANEXO: 100
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- Los postulantes que no alcancen &l puntaje minimo de treinta (30) puntos de la presentacion y actitudes y
conacimientos laborales y académicos; serdn considerados como no aptos.

= El postulante deberd presentarse a la entrevista persanal en la fecha y hora indicadas en la publicacion del
cronograma y resultados preliminaras.

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

- Loa resultados a ser publicados consideraran la condicion de APTO o NO APTQ, con sus respectivas puntajes.

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

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 sigulentes supuestos,

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

N M DEL PROCESO DE SELECCION
, El proceso puede ser cancelado en alguno de |os sigulentes supuestos, sin que sea responsabilidad de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica.

= Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciade el proceso de seleccidn,
= Por restricciones presupuestales.
- Otras razones debidamente justificada.

7.11. SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DE CONTRATOD

Publicade los resultados por la Comisign Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden meérito tendrd un
plazo no mayor de cince {5) dias habiles para la suscripcidn del cantrato, el cual se llevard 3 cabo en la Oficina
de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, Av, Celesting
Manchego Mufioz n® 299, de 08:00 a 17:45 horas. Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato
por causas objetivas imputables a él, se declarard ganador(a) a la persona gue ocupe el orden de mérito
inmediatamente siguiente para gque proceda a la suscripcidn del contrato dentro del mismo plazo, contado a
partir de |a respectiva notificacidn. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, y
previa opinion del drea usuaria, la Comisidén Evaluadora CAS podrad declarar desierto el proceso.

Informes: Av. Manchego Mufioz N® 299 - Huancavelica

Oficina de Gestién 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

1057° CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N 029-2020-MPH
BASES ADMIMNISTRATIVAS

GEMERALIDADES:

1.1 Objetivo de la convocatoria:

La SUB GERENCIA DE LOGISTICA ¥ PATRIMONIO de la Municipalidad Provincial de Huancavelica reguiere
contratar los servicios de un personal que se desempefie como  ASISTENTE ADMINISTRATIVO | que
contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad orgédnica,

1.2 Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante:

SUB GERENCIA DE LOGISTICA ¥ PATRIMONIO

1.3 Misién dal Puesto

Asistir al sub gerente de Logistica y Patrimonio de la Municipalidad Provincial de Huancavelica en las
labores a su cargo, en estricte cumplimiente de las normas de cardcter general y normatividad interna de
la Entidad, para cantribuir al cumplimianto de funcianes de la unidad orgdnica.

1.4 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Formacicn Académica, Eran Académico | ¥

Sub Gerencia de Recurses Humaneos
BASE LEGAL:

Decreto Legislativo M2 1057, gue regula el Régimen Especial de Cantratacidn

Administrativa de Servicios

Decreto Supremo N2 075-2008-PCM y modificatorias, qgue regula el Reglamento del Decreto Legislativo N®
1057.

Ley M2 29849, Ley gue establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
1057 y otorga derechos laborales.

Deereto Supremo N2 004-2018-JU5, gue aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 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 M® 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacidn Piblica.

Ley N*27815, Codigo de Etica de la Funcidn Pdblica y Normas Complementarias.

Ley M* 26771, qua regula ia prohibicién de ejercer la facultad de Mombramiente v Contratacidn de personal
en &l sector publico en caso de parentesco v narmas complemeantarias.

. Ley W® 29373, Ley General de |a Persona con Discapacidad.
. Resolucidn de presidencla ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificacidn a los

licenciados de las fuerzas armadas.

. Resolucion Ministerial N2 816-2011-EF/43 v modificatorias.
. Resolucidn de Presidencia Cjecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucidn de Presidencia

Ejecutiva N 107-2011-SERVIR/PE.

. Decreto de Urgencia N 014-201%-Presupuesto del Sector Pablico para el afio Fiscal 2020.
. Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios.

NOMBRE DEL PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
PERFIL DEL PLES

Bachiller Universitario

v
y/o Nivel de Estudios: ¥ Carrearas en administracidn o contabilidad
Conocimientos técnicos para el cargo: ¥

Se requiere un profesional técnico en contabilidad y/'e bachiller en
contabilidad /o administracién  wo afines para  Asistents
administrativo.

TR TR T TR T T T AL

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

Teléfono: UbY — 352870 — ANEXO: 100
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Cursos , capacitaciones o programas de | v Certificado de capacitacion yfo actualizacién en gestidn pdblica,

especializacian requeridaos v sustentados manejo de SIAF, SIGA, Ley de contrataciones del estado, Alcances

con docurmentos: de Decreto Legislativo n® 1444

Conacimienta de Ofimética v Basice

Conocimiento en dialecte vfa idioma v Mo aplica

Experiencia General: ¥ 03 afios en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica: ¥ {11 afio en funciones ala materia o similares en el sector pablice.

Competencias / habilidades: ¥ Comunicacion oral, Caoperacidn, dinamismo, empatia, iniciativa,

negaciacidn, arden.

Requisitos adicionales v Contar con certificacion OSCE ]

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones del puasto
Efectuar seguimiento de las drdenes de compra hasta su terminacidn.
Generar drdenes de campra y/o servicios a sollcitud del requerimiento hasta 1a etapa de compromiss.
Organizar un adecuado sistema de control de las cotizaciones.
Programar el stock de proteccion de recursos materiales para casos imprevistos,
Ejecutar labores de apoyo administrativa.
Preparar la documentacidn para la elaboracion de las érdenes de compra.
Elahorar y reportar en forma mensual en formato Excel el registra de infarmacidn (drdenes de compra,
ordenes de serviclas y drdenes de Perd Compras, segin responsabilidad) a través del portal del sisterna
electrdnico de Contrataciones del Estado SEACE.
8. Efectuar seguimiento de las drdenes de compra hasta su terminacion,
9. Registrar las drdenes de compra y las drdenes de servicio en el SEACE.
10, Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el sub gerente de Logistica v Patrimonio,

o LN R

i i b e, ) o
Lugar de Prestacion del servicio:

Y Sl f) =
Municipalidad provincial de Huancavelica

Av. Celesting Manchego Mufioz n® 299, distrito, provincla y
departamento de Huancavelica

Duracign del Contrata; Tres (03} meses, sujeto a rengvacidn.

Remuneracion: & 160000 (Mil Seisclentos con 00/100 soles), Incluidos los
descuentos v beneficios de Ley.

Wl CONDICIOMES ESENCIALES DEL CONTRATO
T _-.:-I._I-. = - P E TTSTRTE o 1 T o

Il) R !
1 o 7 |

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

# El cronograma es tentative: sujeto a varlaciones segin circunstancias de fuerza mayer, cuestiones de
seguridad y/o situaciones no previstas que se puedan presentar, las cuales se daran a conocer oportunamente
en el portal Web, De (3 entidad, El postulante es responsable de realizar ! seguimiento de las publicaclones
de los resultados parciales y finales del presente proceso de seleccion.

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

* Los gue no cumplan los requisitos minimas, segan los perfiles de puesto ne pedran participar y/o seran
descalificados en el presente proceso,

7.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION
» Toda expediente serd presentado de manera obligatoria en un sobre manila, asimismo, el contenide de las
propusstas que se presentaran serd en copias legibles, foliadas [numeros, letras, firma en coda hoja, huella
digital en todas las hajas y asi mismo poner separadares obligatoriamente), de manera ascendente desde la
ditima hasta la primera pdgina, aguellas propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se considerar
coma na presentada. Asimismo, los documentos no legibles no serdn considerados en la evaluacidn,
* entacion de expedientes de ulacion ealizar vas gza de partes de la Municipalldad

Provingial de Huancavelica

Informes: Av. Manchego Mufioz N” 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXD: 100
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Documentacion de presentacion: (se deberd presentar en forma ordenada, lo siguiente)

*  Copia de ONI del postulante

*  Ficha de resumen curricular (Anexo N® 01)

»  Declaracién jurada de no tener inhabilitacidn vigente segin RSNSD (Anexo N* 02)

*  Declaracion jurada para prevenir casos de nepotismo (D.5 N"034-2005-PCM) (Anexo N° 03)
*  Declaracign jurada para atorgamiento de bonificaciones (Anexo MN® 04)

* Declaracldn jurada de afiliacidn al régimen previsional (Anexo N* 05)

»  Declaracidn jurada de no tener deudas por concepto de alimentos (Anexo N* 06)

Si la informacidn no es llenada tal cual indica en los anexos serd causal de d lificacion.

*  El expediente del postulante deberd presentarse en un sobre manila, se consignara el siguiente ratulo:

CONVY RIA PUBLICA CAS N°028-2020-MPH

Sefores: MUNMICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
| DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA:
| DENOMINACION DEL PUESTO:
APELLIDOS ¥ NOMBRES:
| DI N® el

| 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 siguienta
etapa [entrevista personal).

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

1\ 7.5. DE LAS BONIFICACIONES

¥ documentacion presentada en su curriculum vitae,

Se gtorgara una bonificacion a los licenciados de las fuerzas armadas del diez (10%) sobre el puntaje final obtenlde,
luego de haber aprobado todas las etapas del proceso de seleccidn. Para lo cual deberdn adjuntar la copia simple del
dacumento oficial emitide por la autoridad eompetente que acredite su condicidn, como parte de la documentacion
presentada en su curriculum vitae.

| 7.6.CRITERIOS DE EVALUACION
! La evaluacion se realiza tomando dos [02) factores “evaluacion de hoja de vida y entrevista personal”, los cuales
tendran un maxime y un minimo de puntos, distribuidos de la siguiente manera,

PRIMERA ETAPA: (EVALUACION CURRICULAR)
[ WRTERA P

e VALUACION DE EXPEDIENTE e ] O L g
1.Farmacidn académica 10 15
2. Experlencia general 10 15
3.Experiencia especifica L 10 15
4.Cursos,  capacitaciones y  programas  de 10 15

especializacidn B

TR A R T ¥ T

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

Teléfono: 067 = 452870 - ANENO: 100
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SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL)

| Entrevistag : Rl it SR I B G S
1.Presentacion v actitudes 12 18
2.Congeimiento laborales y académicos 18 22

7.7. Para la Evaluacidn Curricular

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

Diplomados, capacitacién, especializacién relacion a la_profesion v al cargo: Se acredita con el diploma
correspondiente. Para ser considerado como diploma, el diplama o certificada debera acreditar un minime de
clento veinte (120) horas académicos de estudio [no sumataria); los certificados v constancias que guarden
relacion con el cargo que postula el interesado (a) deberdn cumplir las horas requeridas (si son sumataorios), si
en &l caso de gue el certificady ¢ constancia solo indigue la fecha de la capacitacldn, se considerara acho [08)
horas. Se evaluara con maximo de cinco (05) afios de antigiiedad

EXPERIENCIA LABORAL

Deberd ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Contratos Labaorales, Adendas, Certificados de
Trabajo yfo Constancias Laborales, Resolucidn de Designacidn y/o encargatura, Ordenes de Servicio,
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 |a formacion académica correspondiente
por lo cual el postulante de manera obligatoria deberd presentar la constancia de egreso en la presente
etapa, caso contrario se contabilizard desde la fecha desde la emision del documento de la formacian
académica que requiera el perfil (Diploma de Bachiller, Diploma de Titulo Profesional, etc.).

Solo se conslderardn eome experiencia profesional para el sector publico, las practicas profesionales y/fo las
practicas profesionales realizadas durante el dltimo afio de estudios, en concordancia con el decreto
legislative N* 1401 y su reglamento aprobado mediante el DS, N*-2019-PCRA.

Experiencia general: Indigue el tiempo total de experiencia laboral gue s necesite, ya s2a en el sector pablico
ywfo privado el cual se acreditara con copias simple de constancias o certificados de trabajo que acrediten
cualquier trabajo remunerada para el sector publico y privado, € indique el periodo laborado. Fara aguellos
puestos donde se reguiere formacidn técnica o universitaria completa.

Experiencia Especifica: Indique la experiencia que se exige para el puesto, asociado a tres (03) elementos: la
funcidn yfo materia del puesto, si debe o no estar asociado al sector pdblico v si se requiere algin nivel
especifico del puesto, la experiencia especifica forma parte de |a experiencia general, por |0 que no debe ser
mayor a esta. Se acreditara con copia simple de constancia yfo certificado de trabajo gue acrediten labores
realizadas para el sector pdblico v privado, e indique el periodo laborade, Dichas labores deben estar
relacionadas con el perfil del puesto, La siguiente documentacidn se considerara desde la obtencidn del grado
académico o titulo profesional.

Conocimientos de Ofimdtica e Ildioma y/o dialectos con nivel de conocimiento basico, intermedio yio
avanzado no necesitan ser sustentados con documentacion, toda vez que su validacian podra realizarse en las
etapas de evaluacidn del proceso de seleccidn o por algin otra mecanismo gue dé cuenta de que el candidato
cuenta con elios.

. Para la entrevista personal

Para conocimiento de idioma guechua a nivel bisico a avanzado, el comité da contratacidn administrativa
de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corroborar lo solicitada en el perfil del puesto el cual
serd calificade con puntaje, en caso no responda las preguntas serd calificado como no apte dando por
concluido su participacion.

Para la presentacidn personal y actitud se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara
como minimao los motivos que tienen para postular al puesta. La presentacion personal serd calificada de 0a 6
puntos por cada miembro del indicado dejando constancia del mismeo, En ese sentido, el puntaje méxima que
podrd alcanzar cada participante es de dieciocho (18) y el minimo que deberd obtener doce (12) puntos,

A Y
Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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Para conocimiento laborales y académicos se formularan tres (03] preguntas a cada postulanta de acuerda al
sigulente 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 podra aleanzar cada participante es de
vastidos (22) puntos y el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.

Los postulantes que no alcancen el puntaje minimao de treinta (30} puntos de la presentacion y actitudes v
conacimientos laborales v académicos; seran considerados como no aptos,

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

Los postulantes que no se presenten a la entrevista en el horaric v fecha programado serén considerados
como descalificados.

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

7.9, CAS0S DE IGUALDAD DE PUNTAJE
51 una vez concluidas las etapas de evaluacion curricular y entrevista personal el comitre especial de contratacion
administrativa de servicios de la entidad advierte que existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la

D [&

prasente plaza, elijara al ganador de la mizma de acuerdo a lo siguiente: a) elegird al postulante que obtuvo mayor
puntzje en la etapa de evaluacidn curricular. De persistir la situacidn descrita del presente literal a) del presenta,
elegira al postulante que obtuvo mayor puntaje en la entapa de entrevista personal.

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

ri - El proceso sera declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos,

Cuanda no se cuanta con postulantes aptos en cada etapa del proceso
Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos
Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo en las etapas de evaluacién 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 seleccidn.
Por restricciones presupuestales,
Otras razones debidamente justificada.

7.11. SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DE CONTRATO

Publicade los resultados por la Comisign Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mérito tendra un
plazo na mayor de cinca (%) dias habiles para la suscripcion 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
Manchego Mufioz n® 299, de 08:00 a 17:45 horas. 51 vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato
por causas objetivas imputables a él, se declararsd ganador(a) a la persona que ocupe el orden de mérito
inmadiatamente siguiente para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a
partir de la respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, y
previa opinion del drea usuaria, la Comisidn Evaluadora CAS podra 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
CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DECRETO LEGISLATIVO

1057° CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N* 030-2020-MPH
BASES ADMINISTRATIVAS

. GENERALIDADES:

1.1 Objetivo de la convocatoria:
La SUB GERENCIA DE LOGISTICA ¥ PATRIMONIO de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere
contratar los servicios de un persenal gue se desempene como ASISTENTE ADMIMISTRATIVO 1l que
contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad orgénica.

1.2 Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante:
SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

1.3 Misién del Puesto
Asistir al sub gerente de Logistica y Patrimanio de la Municipalidad Provincial de Huancavelica en las
labores a su cargo, en estricto cumplimlento de las normas de caracter general v normatividad interna de
Ia Entidad, para contribuir al cumpliriente de fundanes de la unidad orgdnica.

1.4 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Sub Garancia de Recursos Humanos

. BASE LEGAL:

1. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn

2. pdministrativa de Servicios

3.  Decreto Supremo NP 075-2008-PCM y modificatorias, gue regulz 21 Reglamento del Decreto Legislativo N
1057,

4, Ley N2 29249, Ley gue astablece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
1057 y otorga derechos laborales.

5. Dacreto Suprems N2 004-2019-JUS, que aprucha el Texto Unico Ordenade de la Ley NP 27444 — Ley de

Procedimienta Administrative General,

Ley 28411, Ley General del Sisterna Macional del Presupuesta.

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

Ley M2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.

Ley N°27815, Cadigo de Etica de la Funcion Pablica y Normas Complementarias,

0. Ley N® 26771, que regula la prohibicidn de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratacién de personal

en el sector publico en caso de parentasco y normas complementarias.,

11, Ley N® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad,

12, Resolucidn de presidencia ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificacion a los
licenciadas de las fuerzas armadas.

13, Resclucion Ministerial N2 816-2011-EF /43 y modificatorias.

14, Resolucidn de Presidencia Ejecutiva M® 061-2010-SERVIR/PE, madificada por Resolucidn de Presidencia
Ejecutiva N 107-2011-SERVIR/PE,

15, Decreto de Urgencia N* 014-2019-Presupuesto del Sector Pdblico para el afio Fiscal 2020.

16, Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios,

ERCE- R

m. MOMBRE DEL PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I
. PERFIL DEL PUESTO

Conacimientos téenleos para al cargo: v Serequiere un profesional técnico en contabilidad y/o bachiller en

contabilidad /o administracidn  y/o  afines para  Asistente
administrativo,

Infarmes: Av. Manchego Mufioz N® 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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Cursos , capacitaciones o programas de | ¥ Ley de contrataciones del estado, SIAF, SIGA, sistema electrdnico
especializacidn regueridos y sustentados de contrataciones del estado
con documentos:
Conocimiento de Ofimatica ¥ Basico
Conocimiento en dialecto v/fo idioma ¥ Noaplica
Experiencia General: ¥ 02 afios en el sector pablico yfo privado
Experiencia Especifica: ¥ 01 afio en funciones similares o a la materia en el sector publica
Competencias [ habilidades: ¥ Comunicacidn oral, Cooperacidn, dinamisme, empatia, iniciativa,
negociacion, orden,
Requisitos adicionales ¥ Contar eon certificacion O5CE
V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGOD

Funciones del puesto
Efectuar seguimiento de las drdenes de servicio hasta su terminacian,
Generar drdenes de servicios a solicitud del requerimiento hasta la etapa de compromiso.
Organizar un adecuado sistema de control de las cotizaciones,
Programar el stock de proteccion de recursos materiales para casos improvistos.
Ejecutar labores de apoyo administrativo.
Freparar la documentacidn para la elaboracidn de las drdenes da servicia
Elaborar v reportar en forma mensual en formato Excel el reglstro de infarmacidn (drdenes de servicios y
drdenes de Perl Compras, segun responsabilidad) a través del portal del sistema electrdnico de
Contrataciones del Estado SEACE.
8. Efectuar seguimiento de las érdenes de servicio hasta su terminacidn.
49, Registrar las drdenes de servicio y las ordenes de servicio en el SEACE.
10, Otras funciones inherentes al cargo gue le asigne el sub gerente de Logistica y Patrimaonio.

L T g e

e Ecbebrieh

Lugar de Prestacion del servici

Ay, Celesting Manchege Muofioz n® 299, distrite, provincia i
departamento de Huancavelica

Duracion del Contrato: Tres [03) meses, sujeto a renovacian.
Remuneracicn: 5 L0000 (Ml Seiscientos con 00/100 soles), Incluidos los
descuentos y beneficios de Ley,

Wil CRONOGRAMA ¥ ETAPAS DEL PROCESD
7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

s El cronograma es tentativo: sujeto a variaciones segin circunstancas de fuerza mayor, cuestiones de
seguridad yfo situaciones no previstas gue se puedan presentar, |as cuales se dardn a conocer oportunaments
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 presente proceso de seleccion se llevaran a cabo en las instalaciones de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica.

« Los que no cumplan los requisitos minimos, segdn los perfiles de puesto no podrdn participar yfo serdn
descalificados en el presente proceso.

7.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

= Tada expediente serd presentado 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 pagina, aquellas propuestas gue no cumplan con lo antes sefialado se considerar
coma no presentada, Asimismo, los documentos no legibles no serdn considerados en la evaluacién.

e La presentacidn de expedientes de postulacidn se realizara a través de mesa de partes de la Municipalidad

Pravincial de Huaneavelica

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica

Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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Documentacion de presentacidn: (se debera presentar en forma ordenada, lo siguiente)

sy

*  Copia de DN| del postulante

*  Ficha de resumen curricular (Anexo N° 01)

*  Declaracidn jurada de no tener inhabilitacion vigente seglin RSNSD (Anexo N° 02)

- Declaracidn jurada para prevenir casos de nepoatismo (0.5 N°024-2005-PCM) [Anexo N* 03)
*  Declaracidn jurada para otorgamients de bonificaciones (Anexo N° 04)

*  Declaracion jurada de afiliacidn al régimen pravisional [Anexo N° 05)

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

Si la informacion no es llenada tal eual indica en los anexos serd causal de descalificacion.

*  Flexpedienta del postulants deberd presentarse en un sobre manila, se consignara el siguiente rotula:

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N*030-2020-MPH

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

N* DE FOLIDS:

7.3. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR
La publicacion incluird los resultados de la evaluacidn curricular, Los candidatos aprobados ingresaran a la siguients
etapa (entrevista personal).

7.4. EJECUCION DE ENTREVISTA PERSOMAL
La entrevista personal estard a cargo del comité de seleccion y se llevara 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 obtenido, Para ello,
deberd de adjuntar la copla fedateada de su constancia y/o resolucidn obtenida por CONADIS, como parte de la
documentacidn presentada en su curriculum vitae.

Sa otorgara una bonificacion a los licenciados de las fuerzas armadas del diez [10%) sobre el puntaje final obtenide,
uega de haber aprobado todas las etapas del proceso de seleceidn, Para lo cual deberdn adjuntar la copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicidn, como parte da 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
tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuidos de la siguiente manera.

PRIMERA ETAPA: (EVALUACION CURRICULAR)

T EVALUACION DEEXPEDIENTE . 270 0] o | age sE
1.Farmacion académica 10 15
|2 Experiencia general 10 is
3.Experiencia especifica y 10 15
4.Cursos, capacitaciones W programas de 10 15
especializacion

Informes: Av. Manchego Mufioz N* 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 - 452870 — ANEXO: 100
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SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSOMAL)

ntrevista personal i
1. Presentacion y actitudes 12 18
2. Conacimignta laborales y académices 18 22

7.7. Para la Evaluacion Curricular

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

- Diplomados, capacitacion, especiallzacidn relacidn a la profesion y al cargo; 5e acredita con el diploma
correspondiente. Para ser considerado coma diploma, el diploma o certificado debera acraditar un minimo de
ciento veinte {120) horas académicos de estudio (no sumatorls); les eertificados y constancias que guarden
relacion con el cargo que postula el interesado (a) deberdan cumplir las horas regueridas (sl son sumatorios), s
en el caso d ificado o constancia sola indi la capacitacidn, se considerara acha {D8)
horas, Se evaluara con maximo de cincg (05) afios de antigiiedad

- EXPERIENCIA LABORAL
Deberd ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Contratos Labarales, Adendas, Certificados de
Trabajo yfo Constancias Laborales, Resolucién de Designacidn y/o encargatura, Ordenes de Servicio,
documentos que deberan indicar el inicio, asf como la finalizacion de la prestacion laboral.

El tiempo de experiencia laborar, se contara desde el egreso de la formacidn académica correspondients

per lo cual el postulante de manera obligatoria deberd presentar la constancia de egreso en la presente
etapa, caso contrario s& contabilizard desde la fecha desde la emisidn del documento de la formacion
académica que requiera el perfil (Diploma de Bachiller, Diploma de Titulo Profesional, etc,).

Solo se considerardn como experiencia prafesional para el sector poblico, las pricticas profesionales y/o las
practicas profesionales realizadas durante el dltime afo de estudios, en concordancia con el decreto
legislativa N® 1401 y su reglamento aprobado mediante el D5, N*-2019-PCM,

- Experiencia general: Indigue el tiempo total de experienciz lzboral que se necesite, ya sea en el sector piblico
yio privada el cual se acreditara con copias simple de constancias o certificados de trabajo que acrediten
cuzlquier trabajo remunerado para el sector poblico y privado, e indique el periodo laborado, Para aguellos
puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa.

- Experiencia Especifica: Indique la experiencia que se exige para el puesto, asociado a tres (03] elementos: la
funcidn yfo materia del puesto, si debe ¢ no estar asociado al sectar publico v si se requiere algun nivel
especifico del pussto, la experiencia especifica forma parte de la experiencia general, por lo que no debe ser
mayor a esta. Se acreditara con copia simple de constancia y/o certificado de trabajo gue acrediten labores
realizadas para el sector piblico v privado, ¢ indique el periodo laborado. Dichas labores deben estar
relacionadas con el perfil del puesto. La sigulente dacumentacion se considerara desde la obtencion del grade
académico o titulo profesional,

- Conocimientos de Ofimdtica e Idioma yfo dialectos con nivel de conocimiento bdsico, intermedio y/a
avanzado na necesitan ser sustentadas con documentacidn, tada vez que su validacidn podra realizarse en las
etapas de evaluacion del proceso de seleccion o por algin otro mecanismo que dé cuenta de que el candidato
cuenta con ellos.

7.8. Para la entrevista personal

- Para conocimiento de idioma quechua a nivel basico a avanzado, € comité de contratacidn administrativa
de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de carrobarar o solicitado en el perfil del puesto el cual
sera calificado con puntaje, en caso no responda las preguntas serd calificade comeo no apto dando por
concluido su participacian,

- Para la presentacidn personal y actitud se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara

como minimo los motivos que tienen para postular al puesto. La presentacidn personal serd calificadade0a g
puntos por cada miembro del indicade dejando constancia del mismao. En ese sentido, el puntaje méaxime que
podra alcanzar cada participante es de dieciocho (18) y el minimo que deberd obtener doce [12) puntas.

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 = 452870 — ANEXO; 100
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Para conocimiento laborales v académicos se formularan tres (03] preguntas a cada postulante de acuerdo al
siguiente detalle: una {01) pregunta sera 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.

Los postulantes que no alcancen el puntaje minimeo de treinta (30) puntos de la presentacion y actitudes y
conocimientos laborales y académicos; serdn considerados como no aptos.

El postulante deberd presentarse a la entrevista personal en la facha y hora indicadas en la publicacion del
cronograma y resultados preliminares,

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

Loa resultados a ser publicados consideraran la condicidn de APTO & NO APTO, con 5us respectivos puntajes,

7.9. CAS05 DE IGUALDAD DE PUNTAJE
51 una vez concluidas las etapas de evaluacidn curricular y entrevista personal el cdmitre especial de contratacidn
administrativa de servicios de la entidad advierte gue existe jgualdad de puntajes entre los postulantes a la
presente plaza, elijara ol ganador de la misma de acuerdo a lo siguiente: a) elegirs al postulante gue obtuvo mayor
puntaje en la etapa de evaluacidn curricular, De persistir |3 situacidn descrita del presente literal a) del presenta,
elegird al postulante que abtuvo mayor puntaje en la entapa de entrevista personal.

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

! Declaratoria del proceso como desierte.- El proceso serd declarado desierto en alguno de los siguientes supuestas.

Cuanda no se cuente con postulanies aptos en cada etapa del proceso
Cuanda los pestulantes no cumplan con los requisitos minimos
Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minima en las etapas de evaluacion del proceso.

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

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

Provineial de Huancavelica,

Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el procese de selaccidn,
Par 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 tendrd un
plaza na mayor de cinca {5) dias habiles para la suscripcién del contrato, el cual se llevard a cabo en la Oficina
de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, Av. Celesting
Manchego Mufioz n* 229, de 08:00 a 17:45 horas. 5i vencido el plazo el seleccionado no suscribe el cantrato
por causas objetivas imputables a &, se declarard ganador{a) a la persona gue ocupe el orden de mérito
inmediatamente siguiente para que proceda a la suscripcion del cantrato dentro del mismo plazo, contado a
partir de la respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas consideracionss anteriores, y
previa opinidn del drea usuaria, la Comision Evaluadora CAS podra declarar deslerto el proceso,

Informes: Av. Manchego Mufoz N° 299 - Huancavelica

Oficina de Gestidn 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
1057" CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N° 031-2020-MPH

BASES ADMINISTRATIVAS

l. GENERALIDADES:;

1.1 Objetive de la convocatoria:
La SUB GERENCIA DE LOGISTICA ¥ PATRIMONIO de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requlers
contratar los servicios de un personal gue se desempefie como ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il gue
contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad orgdnica.

1.2 Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:
SUB GERENCIA DE LOGISTICA ¥ PATRIMONIO

1.3 Misidn del Puesto
Asistir al sub gerente de Logistica v Patrimonio de la Municipalidad Provincial de Huancavelica en las
labores a su cargo, en estricto cumplimiento de las normas de caracter general y normatividad interna de
la Entidad, para contribuir al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

1.4 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Sub Gerencia de Recursos Humanos

. BASE LEGAL:

Decrato Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn

Administrativa de Servicios

Decreto Suprema M2 075-2008-PCM v modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto Legislativo
N* 1057.

Ley M2 29849, Ley gue establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativa
1057 v otorga derechos laborales,

Decreto Supremao NE 004-20019-JU%, que aprueba al Texto Unice Ordenado de la Ley N2 27444 — Ley de
Procedimiento Administrativo General.

Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

Lay N™ 26750, Ley de Modernizacion de la Seguridad Soclal en Salud.

Ley M2 27808, Ley de Transparencia y de Acceso a |a Informacidn Publica.

Ley N*27815, Codigo de Etica de la Funcidn Piblica y Normas Complementarias.

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

Ley M” 29973, Ley General de |a Persona con Discapacidad.

Resolucion de presidencia ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE. Cue otorga el 10% de bonificacion a los
licenciados de las fuerzas armadas.

Resolucion Ministerial N2 816-2011-EF/43 y modificatorias.

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N® 081-2010-5ERVIR/PE, modificada por Resclucidn de Presidencla
Ejecutiva W* 107-2011-5ERVIR/PE.

Decreto de Urgencia N* 014-2019-Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2020,

Demdas disposicionas gue regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

ok

(R NOMBRE DEL PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
. PERFIL DEL PUESTO

Formacidn Académica, Grado Académico Bachiller Universitario

yfo Nivel de Estudios: ¥ Carrearas en administracidn, cantabilidad o y/o afines
Conocimientos técnicos para el cargo: ¥'  Conocimiento en Ley de contrataciones del estado

Cursos , capacitaciones o propramas de | v Certificado de eapacitacién y/fo actualizacién en gestion pablica,
especializacidn requeridos v sustentados manejo de SIAF, SIGA

S - T R 5 i £ PRI
Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXD; 100
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con documentas:
Conocimiento de Ofimdtica ¥ Bdsico
Conocimiento en dialecte y/fe idioma *  No aplica
Experiencia General: ¥ 01 afio en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica: ¥ (11 afio en funciones a la materia a similares a2l sector publico.
Competencias / habilidades: ¥ Comunicacldn oral, Cooperacion, dinamisma, empatia, iniciativa,
negociacién, orden.
Requisitos adicionales ¥ Cantar con certificacidn QSCE
V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones del puesto

1. Efectuar seguimiento de las érdenes de compra (orden electrénica generada por el aplicativo PERU
COMPRAS) hasta su terminacidn.

2. Generar drdenes de compra electrinica por el aplicative PERU - COMPRAS 3 solicitud del requerimianto

hasta la etapa de compromiso.

Organizar un adecuado sistema de control de las cotizacionas.

Revisar la documentacidn sustentatoria de las drdenes de compra electronicas.

Ejecutar labores de apoyo administrativo,

Preparar la documentacidn para la elaboracion de las grdenes de compra electrdnica,

Elaborar y reportar en forma mensual en formato Excel el registro de informacion [drdenes de compra,

drdenes de servicios y drdenes de PERU COMPRAS, segin responsabilidad) a través del portal del

Sistema Electrdnico de Contrataciones del Estado SEACE.

8. Realizar las adquisiciones correspondientes bajo la modalidad de Catdlogos Electrdnicos de Acuerdos
Marco (Pert Compras) de acuerdo a la normativa vigente.

9. Registrar las drdenes de compra y las Grdenes de servicio en el SEACE,

10. Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el sub gerente de Logistica y Patrimania,

i A

CONDICION E
T

ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de Prestacion del servicio: o

funicipalidad provincial de Huancavelica
Av. Celesting Manchege Mufioz n® 299, distrito, provincia y
departamento de Huancavelica
Duracidn del Contrato: Tres (03} meses, sujeta a renovacidn,
Remuneracidn: S/ 1.600.00 (Mil Seiscientos con 00/100 soles), Incluidos los

descuentos v beneficios de Lay,

Wil CROMOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD
7.1 CRONDGRAMA ¥ ETAPAS DEL PROCESD

= El croncgrama es tentative: 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 la entidad. El postulante es responsable de realizar el seguimienta de las publicaciones
de los resultados parciales y finales del presente proceso de seleccldn,

» Todas las etapas del presente proceso de seleccitn se llevaran a cabo en las instalaciones de la Municipalidad
Pravincial de Huancavelica.

= Los que no cumplan los reguisitos minimas, segon los perfiles de pueste no podran participar yfo serdn
descalificados en el presente proceso.

7.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION
= Toda expediente serd presentado de manera obligatoria en un sobre manila, asimismo, el contenido da las

propusstas que se presentaran serd en copias legibles, foliadas (numeros, 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, aguellas propuestas gque no cumplan con lo antes sefialado se considerar
coma na presentada. Asimismo, los docurmentos na legibles no serdn considerados en la evaluacidn,

TR T T .
Informes: Av. Manchego Mufioz N°® 299 - Huancavelica

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
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Provincial de Huancavelica
Documentacion de presentacidn: (se deberd presentar en forma ordenada, lo siguiente)

«  Copia de DONI del postulante

*  Ficha de resumen curricular (Anexo N° 01)

=  Declzracidn Jurada de no tener inhabilitacion vigente segin RSMNSD (Anexo N* 02)

+  Declaracion jurada para prevenir casos de nepotismao {D.5 MN*034-2005-PCM) {Anexa N* 03)
s Declaracion jurada para otorgamiento de bonificaciones (Anexo N° 04)

»  Declaracidn jurada de afiliacion al réglmen previsional (Anexo N® 05)

. Declaracion jurada de no tener deudas por concepto de alimentas (Anexa N° 06)

la infor in no es llenada tal cual indica an los anexos serd ca descalific

+ [l expediente del postulante deberd presentarse en un sebre manila, se consignara el sigulenta ratula:

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°031-2020-MPH

| sefiores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA:

DENOMINACION DEL PUESTO:
APELLIDOS ¥ NOMBRES:
DI N

M* DE FOLIOS:

7.3. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR
La publicacion incluird los resultados de la evaluacion 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 Wevara a cabo en las instalaclones de la
Municipalidad Pravincial de Huancavelica,

7.5. DE LAS BONIFICACIOMES

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

Se otorgara una bonificacion 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 seleccion. Para lo cuzl deberan adjuntar |z copia simple del
documento oficial emitide por 1 autoridad competente gue acredite su condicion, como parte de la documentacion
presentada en su curriculum vitag.

7.6. CRITERIOS DE EVALUACION
La evaluacidn se realiza tomando dos (02) factores "evaluacidn de hoja de vida y entrevista personal”, los cuales
tendran un mdximo y un minime de puntas, distribuidos de la siguiente manera.

PRIMERA ETAPA: [EVALUACION CURRICULAR)

VT TEVALUACION DEEXPEDIENTE. - Uoeos O iadanl T | T
1. Formacion académica 10 15 -l
2. Experiencia general 10 15
3. Experiencia especifica 10 15

i 3 : B .
Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Teléfono: D67 — 452870 — ANEXO: 100
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4, Cursos, capacitaciones vy programas  de 10 15
especializacidn

SEGUNDA ETAPA: [ENTREVISTA PERSONAL)

TS o Entreuista persanal s i BT oM R
1.Presentacién v actitudes 12 18
2.Conacimiento laborales y académicos 18 22 ]

‘_
I
[

7.7. Para la Evaluacion Curricular

o Formacion educativa, grado académico, titulos profesionales: se acredita mediante la presentacidn del
respective documento al que postula

Diplomadas, capacitacidn, especializacidn relacidn a la_profesidn y al cargo: Se acredita con el diploma
correspondiente. Para ser considerade como diploma, el diploma o certificado deberd acreditar un minimo de
ciento veinte (120) horas académicas de estudio [no sumatarial; los certificados v constancias que guarden
relacmn con el cargo que postula el mT.eres.aﬂo &) deberdn cumplir las haras requendas (si son sumatorios), si
| | certificada o con ue la fecha de la ca erara ocho (08)

horas. Se evaluara con maxima de cinco |Q§! afos de antigiiedad

EXPERIENCIA LABORAL

Debera ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Contratos Laborales, Adendas, Certificadas de
Trabajo y/o Constancias Laberales, Resclucidn de Designacion yfo encargatura, Ordenes de Servicio,
documentos gue deberan indicar el inicio, asi como la finalizacion de la prestacion laboral.

El tiempo de experiencia laborar, se contara desde el egreso de la formacion académica correspondiente,
par 1o cual el postulante de manera obligatoria deberd presentar la constancia de egreso en la presente

etapa, caso contrario se contabilizard desde |3 fecha desde la emisidn del documento de la formacidn
académica que requiera el perfil (Diploma de Bachiller, Diploma de Titulo Profesional, etc.).

Solo se consideraran como experiencia profesional para el sector pablico, las pricticas profesionales y/o las
pricticas profesionales realizadas durante el Gltimo afio de estudios, en concordancia con el decreto
legislative N* 1401 y su reglamento aprobado mediante el 0.5, N*-2019-PChA,

= Experiencia general: Indigue el tiempo total de experiencia laboral gue se necesite, ya sea en el sector plblico
y/o privado el cual se acreditara con coplas simple de constancias o eertificados de trabajo que acrediten
cualquier trabajo remunerado para el sector piblico v privade, e indique el periodo laborade, Para aguellos
puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa.

- Experiencia Especifica: Indigue la experiencla que se exige para el puesto, asociado a tres (03] elementos: la
funcitn y/o materia del puesto, si debe o no estar asociado al sector publica v si s2 requiere algin 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 constancia wo certificado de trobajo que acrediten labores
realizadas para el sector piblico y privade, & indique el periodo laborado. Dichas labores deben estar
relacionadas con el pearfil del puesto, La siguiente documentacion se considerara desde la obtencién del grado
académico o titulo profesional.

- Conocimient e Idioma yfo dialectos con nivel de conocimienta bdsioo, intermeadio yo
avanzado no necesitan ser sustentades con documentacion, toda vez que su validacidn podrd realizarse en las
etapas de evaluacidn del proceso de seleccidn o por algin otro mecanisma gue dé cuenta de gue el candidato
cuenta con ellos.

7.8. Para la entrevista personal

g Para conocimiento de idioma guechua a nivel bdsico a avanzado, el comité de contratacion administrativa
de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corroborar lo solicitado en el perfil del puesto al cual
serd colificado con puntaje, en caso no responda las preguntas sera calificade come no apto dando por
concluide su participacidan,

@ T A R A
Informes: Av. Manchego Mufioz N* 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
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- Para la presentacién personal y actitud se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara
como minimo los motivos que tienen para postular al puesto, La presentacion personal serd calificadade 0a 6

puntos por cada miembro del indicado dejando constancia del mismo. En ese sentido, el puntaje maximo que
podré alcanzar cada participante es de dieciocha (18) y el minimo que debera 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 serdn calificadas
de 0 a 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje maxime que podrd alcanzar cada participante es de
vestides (22) puntos v el minimo que debera obtener es dieciochs (18) puntos,

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

= El pestulante debera presentarze a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la publicacidn del
cronograma y resuitados 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 condicién de APTO o MO APTO, con sus respectivos puntajes.

7.9. CAS05 DE IGUALDAD DE PUNTAIE
Si uma vez concluidas las etapas de evaluacidn curricular y entrevista personal el camitre especial de contratacion
administrativa de servicios de la entidad advierte que existe jgualdad 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 cbtuvo mayor
puntaje en la etapa de evaluacidn curricular. De persistir la situacién 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 PROCESD

' Declaratoria del proceso como deslerto.- El proceso serd declarado desierto en alguno de los sigulentes supuestos.

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

mgwggﬂ DEL PROCESD 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 servicia iniciado el proceso de seleccidn.

= Por restricciones presupuestales.

- Otras razones debidamente justificada.

7.11. SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Publicadao los resultades por la Comisidn Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mérito tendrd un
plazo no mayor de cinco (5) dias hdbiles para la suscripcion del contrato, el cual se llevard a cabo en la Oficina
de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancovelica, Av. Celestino
Manchega Mufioz n® 299, de 08:00 a 17:45 horas. 5i vencido el plazo el seleccionado no suscribe el cantrato
por causas objetivas 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 de la respectiva notificacidn. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, y
previa opinion del drea usuaria, la Comisién Evaluadora CAS podrd declarar desierto el procesa,

e - &
Infarmes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
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MUNICIPALID VINCI
CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAID EL RI::GEH'I'_EN LABORAL ESPECIAL DECRETO LEGISLATIVO
1057° CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N° 032-2020-MPH
BASES ADMINISTRATIVAS

L. GEMERALIDADES:

1.1 Objetivo de la convocatoria:
La SUB GERENCIA DE LOGISTICA ¥ PATRIMONIO de la Municipalidad Frovincial de Huancavellica regulere
contratar los servicios de un personal que se desempefie como JEFE DE ADQUISICIONES que contribuya
al cumplimiento de funciones de la unidad orgénica,

1.2 Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante:
SUB GERENCIA DE LOGISTICA ¥ PATRIMONIO

1.3 Mision del Puesto
Gestionar el oportuno abastecimiento de bienes y servicios mayores a ocho (08) UITs, que le requieran
los diferentes de la entidad, en estricto cumplimiento de la normativa de cardcter general v normativa
interna de la entidad.

1.4 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn
Sub Gerencia de Recursos Humanos

Il. BASE LEGAL:
1. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn
1 Administrativa da Servicios

3. Decreto Supremo N2 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto Legislativo
N® 1057.

4, Lay N? 29843, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
1057 v otorga derechos laborales.

5. Decreto Supremno Ne 004-2019-1U5, gue aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444 = Ley de

Precedimienta Administrative General,

6 Ley 28411, Ley General del Sistema Macional del Presupuesta.

FA Ley N* 26730, Ley de Modernizacion de |a Seguridad Social en Salud.

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

9, Ley N*27815, Cadign de Etica de la Funcidn Pablica y Normas Complementarias,

10. Ley W* 26771, gue regula |a prohibicidn de ejercer la facultad de Mombramiento y Contratacidn de
personal en el sector pablico en caso de parentesco y normas complementarias.

1L Ley N® 29873 Ley General de la Persona con Discapacidad.

12, Resolucion de presidencia ejecutiva N 061-2010-3ERVIRSPE. Que otorga el 10% de honificacion a los
licenciados de las fuerzas armadas.

13. Resolucion Ministerial N2 816-2011-EF/43 v modificatorias,

14, Resolucian de Presidencia Ejecutiva N™ 061-2010-5ERVIR/PE, modificada por Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N® 107-2011-5ERVIR/PE.

15, Decreto de Urgencia N 014-2019-Presupuesto del Sector Poblice para el afio Fiscal 2020,

16, Demas dispasiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicias.

L. NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE ADQUISICIONES
Iv. PERFIL DEL PUESTO

RARTL Py T
|

Farmacidn Académica, Grado Académice | ¥ Titulade Universitarie, colegiado, habilitado.

w/o Nivel de Estudios: v Carrearas en administracidn, contabilidad o derecho
¥
-

Conocimientos técnicos para el cargo: Conocimiento el Ley de contrataciones del estado.
Cursos |, capacitaciones y programas de Certificade de capacitacidn y/o actualizacion en gestion publica,
especializacion requeridos: sisterna integrado de administracion financiera (SIAF), sistema

EoE ST st 1

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

Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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integrado de gestion administrativa (51GA) Cursos de capacitacion
en contrataciones del Estade, certificado por el OSCE

Basico

Mo aplica

02 afios en el sector pablico y/o privada

Experiencia Especifica: 01 afto en funciones a la materia o similares en el sector pablico,

Otros aspectos complementarios sobre 05 meses minimo de experiencla como jefe de area o
el requisito de experiencia. departamento

Conocimiento de Ofimatica
Canacimienta en dialecta y/o idioma
Experiencia General:

SNENENENES

Competancias [ habilidades: ¥ Comunicacién oral, Cooperacion, dinamismo, empatia, iniciativa,
negociacian, orden.
Requisitos adicicnales ¥ Contar con certificacian OSCE
W, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones del puesto

1. Asistir al Sub Gerente, en la programacidn, ejecucidn y supervision de actividades de los procedimientas
Adrministrativos que integran la Sub Gerencia.

2. Coordinar, ejecutar y controlar los procesos técnlcos de programacion, adquisicion, almacenamlenta y
distribucidn de bienes materiales, muebles y otros conforme a las disposiciones legales, teniendo en cuenta
ademds las Directivas y procedimientos que sobre la materia regulen las actividades administrativas de
adquisicién y compras,

3. Elaborar el cuadro analitico del consolidado de necesidades de bienes materiales por centros de costos, para
la formulacian del presupuesto anual de gastos, en coordinacion con los responsables de las diferentes
Unidades Organicas de Administracion Municipal.

4. Ingreso de solicitudes de compra y cotizaciones para la elaboracidn del cuadro comparativo a través del
sistema; asi como el otergamiento de la buena pro, previa a la elabaracidn yfo generacion de la orden de
campra al sistema.

5. Entrega de las ordenes de compra para el visto bueno correspondiente de la Gerencia de Administracidn, Sub
Gerencias de Logistica, Contabilidad, Tesoreria y de Almacén,

6. Procesar mediante el sisterna contable las respectivas drdenes de compra.

7. Emitir Informes técnicos sobre expedientes de procedimientos administrativos; asl como otros relacionados
con los procesos técnicos de logistica.

8. Analizar y actualizar permanentemente reglamentos, directivas, procedimientas y otras narmas que permitan
mejarar la ejecucion de actividades del Sistema Administrative de Logistica.

9. Participa en comisiones y/o reunienes sobre asuntos de su especialidad; asi como contribuye a formular,
ejecutar y evaluar trimestralmente vy al finalizar cada ejercicio presupuestal el Plan Operativo Institucional y la
Memoria Anual de la Sub Gerencia de Abastecimiento, resaltando los objetivos y metas programadas.

10. Elaboracidn de contratos de los diferentes procesos de adjudicacidn segun la Ley de Contrataciones y
Adguisicion del Estado y la Ley de Presupuesto, en coordinacidn con el Respansable del OSCE.

11. Elsborar los contratos de los diferentes profesionales que prestan servicios a la entidad.

12, Informar a OCI de esta casa edil los contratos celebrados entre la Municipalidad Provincial de Huancavelica y
|os diferentes provesdores ganadores de procesos.

13. Coordinar la emisidn de drdenes de compra y drdenes de servicio segin croncgrama a la firma del contrato.

14. Matificaciones a los ganadores para la firma de contratos, cursdndeoles una carta, para la firma del cantrata,

15. Preveer las firmas de los contratos para gue estén listos en la fecha que deben firmar los proveedores y
entregarles una copla de dicho contrato,

16. Comunicar a las instancias respectivas sobre el incumplimlente al contrato por parte de los proveedores y en
canformidad a la ley de eantrataciones con el estado.

17. Las demas gue le asigne el Sub Gerente de Logistica y Fatrimonio que sean de su competencia.

i CONDICIOMNES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del servic

Municipalidad provincial de Huancavelica
Av. Celestine Manchege Mufioz n® 299, distrito, provincia y
departamanta de Huancavelica

Duracldn del Contrata; Tres (03] meses, sujeto a renovacion.

Remuneracidn: & 2,300.00 (Dos Ml Trecientos con 00100 soles), Incluidos los
descuentos y beneficios de Ley.

informes: Av. Manchego Mufioz N* 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 = 452870 — ANEXD: 100



T
F'EF+

wanka

s P willlkca
“Picdod poasc todo="

Vi CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD
7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

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

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

* Los que no cumplan los requisitos minimos, segin los perfiles de puesto no podran participar y/o serdn
descalificados en el presente proceso.

7.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

» Tada expediente serd presentado de manera obligatoria en un sobre manila, asimismo, el contenida da las
propuestas que se presentaran sera en copias legibles, foliadas (ndmeros, letras, firma en cada hoja, huella
digital en todas las hojas v asi mismo poner separadores abligatariamente], de manera ascendente desde la
tltima hasta la primera pagina, agquellas propuestas que no cumplan con lo antes sefalado se considerar
como ne presentada. Asimismao, los documentos na legibles no serdn considerades en la evaluacian,

* La presentacidn de expedientes de postulacidn se realizara a través de mesa de partes de la Municipalidad
Pravincial de Huancavelica

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

*«  Copia de DNI del postulante

*  Ficha de resumen curricular (Anexo N° 01)

«  Declaracion jurada de no tener inhabilitacion vigente segan RSNSD (Anexo N° 02)

*  Declaracion jurada para prevenir casos de nepotismo (0,5 N*034-2005-FCM) (Anexo N° 03)
=  Declaracidn jurada para otorgamiente de bonificaciones [Anexo N° 04)

*  Declaracion jurada de afiliacion al régimen previsional (Anexo N® 05)

=  Declaracidn jurada de no tener deudas por cancepto de alimentos (Anexo N° 06)

5i la informacidn ne es llenada tal cual indica en los anexos serd causal de descalificacion.

*  El expediente del postulante deberd presentarse en un sobre manila, se consignara el siguiente rotulo:

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°032-2020-MPH

Sefiores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
| DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA:
| DENOMINACION DEL PUESTO:
| APELLIDOS Y NOMERES:
DI N°
N° DE FOLIOS:

7.3. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR
La publicacidn incluira los resultados de la evaluacion curricular. Los candidatos aprobades ingresaran a la siguiente
etapa (entravista parsonal).

7.4, EJECUCION DE ENTREVISTA PERSONAL
La entrevista personal estara a cargo del comité de seleccion y se llevara a cabo en las instalaciones de la

Municipalidad Provincial de Huancavelica.

7.5. DE LAS BONIFICACIONES

Informes; Av. Manchego Mufioz N°® 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursas Humanas
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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Se otorgara una bonificacidn por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenida. Para elio,
deberd de adjuntar la copia fedateada de su constancia yfo resolucion obtenida por COMADIS, como parte de la
documentacidn presentada en su curriculum vitae.

Se otorgara una bonificacion 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 deberan adjuntar la copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién, como parte de la documentacidn
presentada en su curriculum vitas.

7.6. CRITERIOS DE EVALUACION
La evaluacidn se realiza tamando dos (02} factores “evaluacion de hoja de vida y entrevista personal”, los cuales
tendrdn un maximo y un minimo de puntos, distribuldes de la siguiente manera.

PRIMERA ETAPA: (EVALUACION CURRICULAR)

. EVALUACIONDEEXPEDIENTE =~ | 60% | =~ 40 -

1. Formaciton académica 10 15
2, Experiencia general 1m0 15
3. Experiencia especifica 10 15
4, Cursos, capacitaciones v programas  de 10 15

especializacion

rofesionales: se acredita mediante la presentacion del
respectivo documento al que postula

" o3, capacitacid ializacion relacidn a la_profesic | carpo: Se acredita con el diploma
carrespondiente. 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 interesado [a) deberan cumplir las horas requeridas (si son sumatorios), 5i

- EXPERIENCIA LABORAL
Deberd ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Contratos Laborales, Adendas, Certificados de
Trahaje yfo Constancias Laborales, Resolucitn de Designacién y/o encargatura, Ordenes de Servicio,
documentas que deberdn indicar el inicia, asi como la finalizacidn de la prestacian laboral,

El tiempo de experiencia laborar, se eontara_desde el egreso de la formacion académica correspondiente
por Jo cual el postulante de manera obligatoria deberd presentar la constancia de egreso en la prasente
etapa, caso contrario se contabilizard desde la fecha desde la emision del documento de la formadidn
académica gue requiera &l perfil {Diploma de Bachiller, Biploma de Titulo Profesional, etc.).

Solo se considerardn como experiencia profesional para el sector pdblico, las practicas profesionales yfo las
pricticas profesionales realizadas durante el vlime afic de estudios, en concordancia con el decreto
legislativa N® 1407 y sit reglamento aprobade mediante el 0.5, N*-2019-PCM.

- Experiencia general: Indigue el tiempo total de experiencia laboral que se necesite, ya sea en &l sector piblico
y/o privado el cual se acreditara con copias simple de constancias o certificados de trabajo gue acrediten
cualquier trabajo remungrado para el sector pablica y privada, e indique el periodo laborado. Para aguellos
puestos donde se requiere formacidn técnica o universitaria completa.

informes: Av. Manchego Mufioz N* 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 = ANEXO: 100
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Experiencia Especifica; Indigue la experiencia que se exige para el puesto, asociado a tres (03] elementos: la
funcién yfo materia del puesto, si debe o no estar asociado al sector publico y si se requiere algln nivel
especifico del puesto, la experiencia especifica forma parte de la experlencia general, por lo que no debe ser
mayor a esta. Se acreditara con copia simple de constancia /o certificado de trabajo que acrediten labores
realizadas para el sector piblico y privado, & indique el periodo laborade. Dichas labores deben estar
relacionadas con el perfil del puesto, La siguiente documentacidn se considerara desde la obtencion del grado
acadeémico o titula profesional.

g Conocimient COfimédtica e ldiom o dialectos con nivel de conocimiento bdsico, intermedio wo
avanzado no necesitan ser sustentados con documentacion, toda vez que su validacidn podra realizarsa en las
etapas de evaluacidn del procesa de seleccidn o por algun otro mecanismao que dé cuenta de que 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 a fin de corraborar lo salicitado en el perfil del puesto el cual
serd calificade con puntaje, en caso no responda las preguntas serd calificado como no apto dando por
concluido su participacion.

Para la presentacién personal y actitud se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara
eama minima los motivos que tienen para postular al puesta. La presentacidn personal serd calificada de0a 6

puntos por cada miembro del indicado dejando constancia del mismo. En ese sentido, el puntaje maximo que
podrd alcanzar cada participante es da dieciocho (18) y 2l minimo que debera obtener doce (12} puntas,

- Para conocimiente laborales y académicos se formularan tres (03] preguntas a cada postulante de acuerdo al
siguiente detalle: una (D1} pregunta serd formulada por cada miembro del comité, |as cuales seran calificadas
de 0 a 7 en forma individual, en eses sentida, el puntaje méaximo que podré slcanzar cada participante es de
vestidos (22) puntos y el minimo que deberd obtener es dieciocho (18) puntos.

= Loz postulantes gue no aleancen el puntaje minime de treinta {30) puntos de la presentacidn y actitudes y
conacimiantos laborales y académicas; serdn considerados coma no aptes,

- El postulante deberd presentarse a la entrevista personal en la fecha v hora indicadas en la publicacion del
cronggrama y resultadas praliminares,

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

- loaresultados a ser publicados consideraran la condicidn de APTO o NO APTO, con 5us respectivas puniajes.

7.9, CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJIE

! 5i una vez concluidas las etapas de evaluacién curricular y entrevista personal el comitre especial de contratacion
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) elepira al postulante que obtuve mayor
puntaje en la etapa de evaluacion curricular. De persistir la situacion 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 procese come desierto.- El proceso serd declarado desierto en alguno de los sigulentes supuestos,

= Cuando no se cuente con postulantes aptos en cada etapa del procesa
Cuanda los postulantes no cumplan con los requisitos minimos
- Cuanda 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 seleccidn.

= For restricciones presupuesiales.
- Otras razones debidamente justificada,

7.11. SUSCRIPCION ¥ 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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Publicado los resultados por la Comision Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mérito tendrd un
plazo no mayor de cinco (3] dias habiles para la suscripcitn del contrato, el cual se llevard a cabo en la Oficina
de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provineial de Huancavelica, Av. Celestino
hManchego 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 él, se declarard ganadoer(a) a la persona gue ocupe el orden de mérito
inmediatamente siguiente para gue proceda a la suscripcidn del contrato dentro del misma plazo, contado a
partir de la respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, y
previa epinidn del drea usuaria, la Comisidn Evaluadora CAS podra declarar desierto el procesa,

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100



