CAS N8 006 al CAS N¢ 080-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DECRETO LEGISLATIVO
1057° CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N° 018-2020-MPH

BASES ADMINISTRATIVAS

I GENERALIDADES:
1.1 objetivo de la convocatoria:

La Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio requiere contratar los servicios de un personal que se
desempefie como SECRETARIA Il que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

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

Misién del Puesto
Organizar la emisidn, atencién y conservacion de la documentacién emitida y recibida en el Almacén
Central; asf como, brindar atencion a los usuarios internos y externos de la Municipalidad Provincial
de Huancavelica, 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,

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

. BASE LEGAL:

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

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

3. Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
1057 y otorga derechos laborales.

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

5. Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

6. Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud.

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

8

9

Ley N°27815, Cédigo de Etica de la Funcion Publica y Normas Complementarias.

Ley N°® 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratacién de

personal en el sector puiblico en caso de parentesco y normas complementarias.

T 10. Ley N° 29973, Ley General de |a Persona con Discapacidad.

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

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

13. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N°® 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N* 107-2011-SERVIR/PE.

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

15, Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. NOMBRE DEL PUESTO
SECRETARIA II
v, PERFIL DEL PUESTO

Grado | ¥ Técnica titulada en Secretariado Ejecutiva

v Formacién  Académica,

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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CAS N2 006 al CAS N2 080-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Académico y/o Nivel de Estudios:

Conocimientos técnicos para el cargo: ¥ Conocimiento relacionados al cargo
Cursos , capacitaciones o programas de | Diplomados, especializaciones y/o cursos en: Manejo de archivo
especializacidn requeridos y | documentario, asistencia y direccidn en gerencia, recepcion y manejo
sustentados con documentos de documentos.
Conocimiento de Ofimética v" Basico
Conocimiento en idioma y/o dialecto v" No Aplica
Experiencia General: ¥ 01 afo en el sector publico o privado
Experiencia Especifica: v" 06 meses en funciones a la materia o similares en el sector
publico.
Experiencia requerida para el puesto ¥ 06 meses requerido en el puesto
Competencias / habilidades: v Empatia, adaptabilidad, comunicacién oral, trabajo en equipo.
V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones del puesto

a) Organizar, colocar, sellos, tramitar, y distribuir la documentacion o expedientes que son de competencia
del responsable de Almaceén; asi como, el control y seguimiento de los mismos archivando de forma diaria
cuando corresponda

b) Preparar la documentacion clasificada para la firma respectiva del responsable de Almacén.

¢) Atendery realizar llamadas telefénicas.

d) Organizar y controlar el registro de documentos que ingresen y egresen al almacén central de la entidad.

e} Registro de la documentacion y/o expedientes recibidos y entregados mediante el SYTRA de la entidad.

f)  Velar por el acervo documentario existente correspondiente al almacén central de la entidad.

g) Cumplir con las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

MUN/A

5

VL. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Municipalidad provincis[ de Huancavelica
Av, Celestino Manchego Mufioz n® 299, distrito, provincia vy
departamento de Huancavelica

Lugar de Prestacion del servicio:

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

Remuneracion: S/ 1,500.00( Mil quinientos soles) a beneficios y descuentos de Ley

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

* E|l 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 seleccion.

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

A Yo = 4 7.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

™ e La presentacion del expediente serd en mesa de partes de la Municipalidad Provincial de Huancavelica en
horario de atencion de 08:30 am. a 01:00 pm ( turno manana) y de 03:00 pm a 05:30 pm ( turno tarde),
Ubicado en Av, Manchego Mufioz N2 299 Huancavelica, conforme al siguiente detalle: las propuestas 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 dltima
hasta |a primera pagina, aquellas propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se considerar como
no presentada. Asimismo, los documentos no legibles no serdn considerados en la evaluacidn.

Informes: Av. Manchego Muifioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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CAS N2 006 al CAS N2 080-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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

I Copia de DNI del postulante

1. Ficha de resumen curricular (Anexo N* 01)

M. Declaracién Jurada de no tener Inhabilitacién vigente seglin RSNSDD (Anexo N° 02)

IV.  Declaracion jurada de para prevenir casos de nepotismo D.S. 034-2005-PCM (Anexo N° 03)
V. Declaracion jurada para otorgamiento y bonificaciones (Anexo N° 04)

VL. Declaracién jurada de afiliacion al régimen previsional (Anexo N° 05)

VIl Declaracion jurada de no tener deudas por concepto de alimentos (Anexo N° 06)

i la informacién no es llenada tal cual indica en los anexos serd causal de descalificacién.

* elexpediente del postulante deberd presentarse con el siguiente rotulo.

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°018-2020-MPH

Sefiores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA:

DENOMINACION DEL PUESTO:

APELLIDOS Y NOMBRES:

DNIN®

N° DE FOLIOS;

7.3. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR

La publicacion incluira 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 sera mediante el programa ZOOM previa coordinacién mediante llamada telefénica con la
comision evaluadora — CAS.

7.5. DE LAS BONIFICACIONES
Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido. Para ello,
i deberd de adjuntar la copia fedateada de su constancia y/o resolucidn obtenida por CONADIS, como parte de la
) 00 3 documentacion presentada en su curriculum vitae.

Se otorgara una bonificacidn a los licenciados de las fuerzas armadas del diez (10%) sobre el puntaje final obtenido,
2 . luego de haber aprobado todas las etapas del proceso de seleccion. Para lo cual deberan adjuntar la copia simple
% del documento oficial emitido por la 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 “evaluacion de hoja de vida y entrevista personal”, los cuales
tendrdn un mdximo y un minimo de puntos, distribuidos de la siguiente manera.

PRIMERA ETAPA: (EVALUACION CURRICULAR)

_EV.
1.Formacién académica
2.Experiencia general
3.Experiencia especifica

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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CAS N2 006 al CAS N2 080-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

4.Cursos,

especializacion

capacitaciones y  programas  de 10 15

SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL)

1.Presentacion y ac

titudes 18

2.Conocimiento laborales y académicos 22

7.7. Para

. Para

la Evaluacidn Curricular

Formacién educativa, grado académico, titulgs profesionales: se acredita mediante la presentacion del

respectivo documento al que postula

Diplomados, capacitacién, especializacién relacién a la profesién y al cargo: Se acredita con el diploma

correspondiente. Para ser considerado como diploma, el diploma o certificado debera acreditar un
minimo de ciento veinte (120) horas académicos de estudio (no sumatorio); los certificados y constancias
que guarden relacién con el cargo que postula el interesado (a) deberan cumplir las horas requeridas (si
son sumatorios), si en el caso de que el certificado o constancia solo indigue |a fecha de la capacitacidn, se

considerara ocho (08) horas. Se evaluara con maximo de cinco (05) afios de antigiiedad

Experiencia general: Indique el tiempo total de experiencia laboral que se necesite, ya sea en el sector
publico 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 indique el periodo laborado.
Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria completa, el tiempo de

experiencia se contara desde el momento de egresado de la formacién correspondiente, lo que incluye

también las pricticas profesionales.

Experiencia Especifica: Indique 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 algun 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 y/o certificado de trabajo que acrediten
labores realizadas para el sector publico y privado, e indique el periodo laborado. Dichas labores deben
estar relacionadas con el perfil del puesto. La siguiente documentacién se considerara desde la obtencidn
del grado académico o titulo profesional.

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

avanzado no necesitan ser sustentados con documentacién, toda vez que su validacién podra realizarse
en las etapas de evaluacion del proceso de seleccion o por algun otro mecanismo que dé cuenta de que el
candidato cuenta con ellos

la entrevista personal

Para conocimiento de idioma quechua a nivel bdsico a avanzado, el comité de contratacién

administrativa de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corroborar 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 concluido su participacion.

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 presentacidn personal serd calificada de
0 a 6 puntos por cada miembro del indicado dejando constancia del mismo. En ese sentido, el puntaje
maxime que podré alcanzar cada participante es de dieciocho (18) y el minimo que deber3 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 serad 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 veintidds (22) puntos y el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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= Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de treinta (30) puntos de |a presentacién y actitudes y
conocimientos laborales y académicos; seran considerados como no aptos.

- La entrevista personal sera en la fecha y hora indicadas en la publicacién del cronograma y resultados
preliminares.

- Los postulantes que no se presenten { previa coordinacion con el comité RLE"CAS") a la entrevista en el
horario y fecha programado seran considerados como descalificados.

- Los resultados a ser publicados consideraran la condicién de APTO o NO APTO, con sus respectivos
puntajes en la pagina Web de la Municipalidad Provincial de Huancavelica

7.9. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE
Si una vez concluidas las etapas de evaluacidn curricular y entrevista personal el cémitre 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 que obtuvo mayor puntaje en la etapa de evaluacién curricular. De persistir la situacidn descrita del

presente literal a] del presente, elegira 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 deslerto.- El proceso serd 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
- 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 seleccién.
= Por restricciones 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 cinco (5) dias habiles para la suscripcion del contrato, el cual se llevara a cabo en la Oficina
de la Subgerencia de Recursos Humanos de |a Municipalidad Provincial de Huancavelica, Av. Celestino
Manchego Mufoz 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 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 notificacién. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, y
previa opinion del drea usuaria, la Comisién Evaluadora CAS podra 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° 019-2020-MPH

BASES ADMINISTRATIVAS

L. GENERALIDADES:
1.1 objetivo de la convocatoria:

La Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio requiere contratar los servicios de un personal que se
desempefie como ASISTENTE ADMINISTRATIVO | gue contribuya al cumplimiento de funciones de la
unidad orgénica.

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

Mision del Puesto
Asistir al Sub Gerente de Logistica y Patrimonio de la Municipalidad Provincial de Huancavelica en las
labores a su cargo, en estricto cumplimiento de las normas de cardcter general y normatividad
interna de la Entidad, para contribuir al cumplimiento de funciones de la unidad orgénica.

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

Il BASE LEGAL:

1. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios

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

3. Ley N2 29845, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
1057 y otorga derechos laborales.

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

5. Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

6. Ley N° 26790, Ley de Modernizacidn de la Seguridad Social en Salud.

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

8. LeyN"27815, Cédigo de Etica de la Funcién Pablica y Normas Complementarias.

9. ley N°® 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratacién de
personal en el sector plblico en caso de parentesco y normas complementarias.

10. Ley N° 29873, Ley General de |a Persona con Discapacidad,

11. Resolucién de presidencia ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificacidn a los
licenciados de las fuerzas armadas.

12. Resolucién Ministerial N© 816-2011-EF/43 y modificatorias.

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

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

15. Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

n. NOMBRE DEL PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
v, PERFIL DEL PUESTO

¥ Formacién  Académica, Grado | v Titutao en las carreras de administracion o contabilidad
Académico y/o Nivel de Estudios:

Conocimientos técnicos para el cargo: v' Conocimiento relacionados al cargo

Informes: Av. Manchego Mufoz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
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Cursos

, capacitaciones o programas de | Diplomados, especializaciones y/o cursos en: Gestién publica, SIAF y

especializacion requeridos y | asuformacién académica.
sustentados con documentos

Conocimiento de Ofimatica Basico

Conocimiento en idioma y/o dialecto No Aplica

Experiencia General:

02 afios en el sector publico o privado

Experiencia Especifica:

01 afio en funciones a la materia o similares en el sector publico.

Experie

ncia en base a la experiencia 01 afio en el sector publico

Requisitos adicionales

Certificacion OSCE

S ENENENENENEN

Competencias / habilidades:

Empatia, adaptabilidad, comunicacidn oral, trabajo en equipo.

V.

a)
b)
c)
d)
e)

g

VI

CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Funciones del puesto

Efectuar seguimiento de |as drdenes de compra hasta su terminacion.

Generar érdenes de compra y/o servicios a solicitud del requerimiento hasta |a etapa de compromiso.
Organizar un adecuado sistema de control de las cotizaciones.

Programar el stock de proteccidn de recursos materiales para casos imprevistos.

Ejecutar labores de apoyo administrativo.

Preparar la documentacion para la elaboracion de las drdenes de compra.

Elaborar y reportar en forma mensual en formato Excel el registro de informacién (érdenes de compra
érdenes de compra, ordenes de servicios y ordenes de Perd compras segun responsabilidades) a través
del portal del sistema electronico de contrataciones del estado SEACE.

Efectuar seguimiento de las drdenes de compra hasta su terminacion.

Registrar las érdenes de compray las érdenes de servicios en el SEACE.

Otras funciones inherentes al cargo que se le asigne el Sub Gerente de Logistica y Patrimonio.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacidn del servicio: Municipalidad provincial de Huancavelica
Av. Celestino Manchego Mufoz n® 289, distrito, provincia vy
departamento de Huancavelica

Duracidn del Contrato: Tres (03) meses, sujeto a renovacion.
Remuneracion: S/ 1,600.00( Mil seiscientos soles) a beneficios y descuentos de Ley
PO .. ‘ \ ViL. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

) &/ RN 7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Tads

» E|l 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 seleccion.

® Los que no cumplan los requisitos minimos, segtn los perfiles de puesto no podran participar y/o seran
descalificados en el presente proceso.

PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

* La presentacion del expediente serd en mesa de partes de la Municipalidad Provincial de Huancavelica en
horario de atencién de 08:30 am. a 01:00 pm ( turno mafiana) y de 03:00 pm a 05:30 pm ( turno tarde),
Ubicado en Av. Manchego Mufioz N2 299 Huancavelica, conforme al siguiente detalle: las propuestas que
se presentaran sera en copias legibles, foliadas (nimeros, letras, firma en cada hoja, huella digital en
todas las hojas y asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde la dltima

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

hasta la primera pagina, aquellas propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se considerar como
no presentada. Asimismo, los documentos no legibles no serdn considerados en la evaluacidn.

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

1. Copia de DNI del postulante

1. Ficha de resumen curricular (Anexo N° 01)

1. Declaracion Jurada de no tener Inhabilitacién vigente segiin RSNSDD (Anexo N° 02)

IV, Declaracion jurada de para prevenir casos de nepotismo D.S. 034-2005-PCM (Anexo N° 03)

V. Declaracion jurada para otorgamiento y bonificaciones (Anexo N° 04)
VI.  Declaracion jurada de afiliacion al régimen previsional (Anexo N° 05)
VIl Declaracion jurada de no tener deudas por concepto de alimentos (Anexo N° 06)

Si la informacién no es llenada tal cual indica en los anexos serd causal de descalificacién.

+ el expediente del postulante deberd presentarse con el siguiente rotulo.

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°019-2020-MPH

Sefiores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA:
DENOMINACION DEL PUESTO:
| APELLIDOS Y NOMBRES:
DNIN®
N° DE FOLIOS:

7.3. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR
La publicacion incluira 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 serd mediante el programa ZOOM previa coordinacion mediante llamada telefonica con la
comision evaluadora — CAS.

7.5. DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido. Para ello,
debera de adjuntar la copia fedateada de su constancia y/o resolucion 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 obtenido,
ox . luego de haber aprobado todas las etapas del proceso de seleccion. Para lo cual deberdn adjuntar la copia simple
4 r del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién, como parte de la
Sl D documentacién 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 maximo y un minimo de puntos, distribuidos de |a siguiente manera.

PRIMERA ETAPA: (EVALUACION CURRICULAR)

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



CAS N2 006 al CAS N2 080-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

1.Formacion académica 10 15
2.Experiencia general 10 15
3.Experiencia especifica 10 15
4.Cursos, capacitaciones y  programas de 10 15
especializacién

SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL)

" 1.Presentacion y actitudes . . 18
2.Conocimiento laborales y académicos 22

7.7. Para la Evaluacién Curricular

- Formacidén educativa, grado académico, titulos profesionales: se acredita mediante la presentacién del
respectivo documento al que postula

- Diplomados, capacitacién, especializacidn relacién a la profesién 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 (no sumatorio); los certificados y constancias
que guarden relacion con el cargo que postula el interesado (a) deberan cumplir las horas requeridas (si
sgn sumatorios), si en el caso de que el certificado o constancia solo indigue la fecha de la capacitacion, se
considerara ocho (08) horas. Se evaluara con maximo de cinco (05) afios de antigiiedad

- Experiencia general: Indique el tiempo total de experiencia laboral que se necesite, ya sea en el sector
publico y/o privado el cual se acreditara con copias simple de constancias o certificados de trabajo gue
acrediten cualquier trabajo remunerado para el sector publico y privado, e indique el periodo laborado.
Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa, el tiempo de
experiencia se contara desde el momento de egresado de la formacién correspondiente, lo que incluye
también las practicas profesionales.

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

. : - Conocimientos de Ofimédtica e Idioma y/o dialectos con nivel de conocimiento basico, intermedio y/o
avanzado no necesitan ser sustentados con documentacion, toda vez que su validacion podra realizarse
s \ en las etapas de evaluacidn del proceso de seleccién o por algin otro mecanismo que dé cuenta de que el
| o rad candidato cuenta con ellos

‘17 7.8.Paralaentrevista personal

; ol - Para_conocimiento de idioma quechua a nivel bdsico a avanzado, el comité de contratacién
administrativa de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corroborar lo solicitado en el perfil
del puesto el cual sera calificado con puntaje, en caso no responda |as preguntas sera calificado 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
como minimo los motivos que tienen para postular al puesto. La presentacidn personal serd calificada de
0 a3 6 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 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

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

serdn calificadas de 0 a 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje maximo que podr4 alcanzar cada
participante es de veintidds (22) puntos y el minimo que debera abtener es dieciocho (18) puntos.

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

- La entrevista personal serd en la fecha y hora indicadas en la publicacién del cronograma y resultados
preliminares.

= Los postulantes que no se presenten ( previa coordinacidn con el comité RLE"CAS”) a la entrevista en el
horario y fecha programado serdn considerados como descalificados.

- los resultados a ser publicados consideraran la condicién de APTO o NO APTO, con sus respectivos
puntajes en la pagina Web de la Municipalidad Provincial de Huancavelica

7.9. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE
Si una vez concluidas las etapas de evaluacidn curricular y entrevista personal el cémitre 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) elegira al
postulante que obtuve mayor puntaje en la etapa de evaluacién 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 PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto.- El proceso serd 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
- 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 Y REGISTRO DE CONTRATO

Publicado los resultados por la Comisidn Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mérito tendrd un
plazo no mayor de cinco (5) 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. Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato
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 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 podra 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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CAS N2 006 al CAS N2 DBO-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DECRETO LEGISLATIVO

BASES ADMINISTRATIVAS

1. GENERALIDADES:
1.1 objetivo de la convocatoria:
La Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio requiere contratar los servicios de un personal que se

desempefie como ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il que contribuya al cumplimiento de funciones de la
unidad organica.

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

1.3 Mision del Puesto
Asistir al Sub Gerente de Logistica y 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 contratacién
Sub Gerencia de Recursos Humanos

. BASE LEGAL:

1. Decreto Legislativo N? 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios

2. Decreto Supremo N 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto Legislativa N°
1057.

3. Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Regimen Especial del Decreto Legislativo
1057 y otorga derechos laborales.

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

5. Lley 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

6. Ley N® 26790, Ley de Modernizacién de la Seguridad Social en Salud,

7. Ley N® 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Plblica.

8. Ley N®27815, Codigo de Etica de |a Funcidn Publica y Normas Complementarias.

9. Lley N° 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratacion de
personal en el sector puiblico en caso de parentesco y normas complementarias.

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

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

12. Resolucién Ministerial N© 816-2011-EF/43 y modificatorias.

13. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucidn de Presidencia
Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.

14. Decreto de Urgencia N° 014-2019-Presupuesto del Sector Pablico para el afio Fiscal 2020.

15. Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

. NOMBRE DEL PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO II

V. PERFIL DEL PUESTO

v Formacién Académic, Grado | v Titulado en las carreras de administracién o contabilidad
Académico y/o Nivel de Estudios:

Conocimientos técnicos para el cargo: | ¥ Conocimiento relacionados al cargo

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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CAS N2 006 al CAS N2 080-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Cursos , capacitaciones o programas de | Diplomados, especializaciones y/o cursos en: Gestidn publica, SIAF y

especializacion requeridos y | asuformacion académica.

sustentados con documentos

Conocimiento de Ofimatica ¥ Basico

Conocimiento en idioma y/o dialecto v No Aplica

Experiencia General: ¥ 02 aftos en el sector publico o privado

Experiencia Especifica: ¥" 01 afio en funciones a la materia o similares en el sector publico.

Experiencia en base a la experiencia ¥" 01 afio en el sector publico

Requisitos adicionales v"  Certificaciéon OSCE

Competencias / habilidades: ¥ Empatia, adaptabilidad, comunicacion oral, trabajo en equipo.
V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones del puesto

a) Efectuar seguimiento de las drdenes de compra hasta su terminacién.

b) Generar 6rdenes de compra y/o servicios a solicitud del requerimiento hasta la etapa de compromiso.

¢) Organizar un adecuado sistema de control de las cotizaciones.

d) Programar el stock de proteccion de recursos materiales para casos imprevistos,

e) Ejecutar labores de apoyo administrativo.

f}  Preparar |a documentacion para |3 elaboracion de las érdenes de compra.

g} Elaborar y reportar en forma mensual en formato Excel el registro de informacidn (drdenes de compra
ordenes de compra, ordenes de servicios y ordenes de Perl compras segun responsabilidades) a través
del portal del sistema electronico de contrataciones del estado SEACE.

h) Efectuar seguimiento de las érdenes de compra hasta su terminacion.

i) Registrar las drdenes de compra y las érdenes de servicios en el SEACE.

j)  Otras funciones inherentes al cargo que se le asigne el Sub Gerente de Logistica y Patrimonio.

VI CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

L

ugar de Prestacion del servicio: Municipalidad provincial de Huancavelica

Av. Celestino Manchego Mufioz n® 299, distrito, provincia vy
departamento de Huancavelica

Duracién del Contrato: Tres (03) meses, sujeto a renovacion.

Remuneracion: S/ 1,600.00( Mil seiscientos soles) a beneficios y descuentos de Ley

) Vil CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
270N 7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
RN ¢ 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 |a entidad. El postulante es responsable de realizar el seguimiento
de las publicaciones de los resultados parciales y finales del presente proceso de seleccion.

* 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
® La presentacion del expediente serd en mesa de partes de la Municipalidad Provincial de Huancavelica en
horario de atencién de 08:30 am. a 01:00 pm | turno mafiana) y de 03:00 pm a 05:30 pm ( turno tarde),
Ubicado en Av. Manchego Mufioz N2 299 Huancavelica, conforme al siguiente detalle: las propuestas que
se presentaran serd en copias legibles, foliadas (nimeros, letras, firma en cada hoja, huella digital en
todas las hojas y asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde la dltima

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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hasta la primera pdgina, aquellas propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se considerar como
no presentada. Asimismo, los documentos no legibles no seran considerados en la evaluacién.

Documentaci6n de presentacion: (se deberd presentar en forma ordenada, lo siguiente)

I, Copia de DNI del postulante

1. Ficha de resumen curricular (Anexo N° 01)

1l Declaracion Jurada de no tener Inhabilitacidn vigente segin RSNSDD (Anexa N° 02)

V. Declaracién jurada de para prevenir casos de nepatismo D.S. 034-2005-PCM (Anexo N° 03)
V. Declaracion jurada para otorgamiento y bonificaciones (Anexo N° 04)

VI.  Declaracién jurada de afiliacion al régimen previsional (Anexo N° 05)

VIl Declaracién jurada de no tener deudas por concepto de alimentos (Anexo N° 06)

Si la informacién no es llenada tal cual indica en los anexos ser causal de descalificacion.

* elexpediente del postulante deberd presentarse con el siguiente rotulo.

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°020-2020-MPH

Seflores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA:

DENOMINACION DEL PUESTO:
APELLIDOS Y NOMBRES:
DNIN®

N° DE FOLIOS:

7.3. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR
La publicacién 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 serd mediante el programa ZOOM previa coordinacién mediante llamada telefénica con la
comision evaluadora — CAS.

P 7.5. DE LAS BONIFICACIONES
fal < ) Se otorgara una bonificacién 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 resolucién obtenida por CONADIS, 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,

- luego de haber aprobado todas las etapas del proceso de seleccidn. Para lo cual deberdn adjuntar la copia simple
del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion, como parte de la
documentacidn presentada en su curriculum vitae,

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

PRIMERA ETAPA: (EVALUACION CURRICULAR)

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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1.Formacion académica 10 15
2.Experiencia general 10 15
3.Experiencia especifica 10 15
4.Cursos, capacitaciones y programas de 10 15
especializacion

SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL)

1Presentaclényact udes R s R
2.Conocimiento laborales y académicos 18 %

7.7. Para la Evaluacién Curricular

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

respectivo documento al que postula

- Diplomados, capacitacién, especializacién relacion a la profesién v al cargo: Se acredita con el diploma

correspondiente. Para ser considerado como diploma, el diploma o certificado debera acreditar un
minimo de ciento veinte (120) horas académicos de estudio (no sumatorio); los certificados y constancias
que guarden relacién con el cargo que postula el interesado (a) deberdn cumplir las horas requeridas (si
son sumatorios), si en el caso de gue el certificado o constancia solo indigue |a fecha de la capacitacién, se
considerara ocho (08) horas. Se evaluara con maximao de cinco (05) afios de antigiiedad

- Experiencia general: Indique el tiempo total de experiencia laboral que se necesite, ya sea en el sector
publico 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 indique el periodo laborado.
Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria completa, el tiempo de

experiencia se contara desde el momento de egresado de la formacién correspondiente, lo que incluye
también las practicas profesionales.

- Experiencia Especifica: Indique la experiencia que se exige para el puesto, asociado a tres (03) elementos:
la funcién y/o materia del puesto, si debe o no estar asociado al sector puiblico y si se requiere algun 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 y/o certificado de trabajo que acrediten
labores realizadas para el sector publico y privado, e indigue el periodo laborado. Dichas labores deben
estar relacionadas con el perfil del puesto. La siguiente documentacion se considerara desde la obtencién
del grado académico o titulo profesional.

- Conacimientos de Ofimédtica e Idioma y/o dialectos con nivel de conocimiento basico, intermedio y/o

avanzado no necesitan ser sustentados con documentacién, toda vez que su validacion podré realizarse
en las etapas de evaluacion del praceso de seleccidn o por algtin 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 bésico a avanzado, el comité de contratacion

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

- 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 presentacién personal sers calificada de
\ 0 a 6 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 sera formulada por cada miembro del comité, las cuales

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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serdn calificadas de 0 a 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje maximo que podra alcanzar cada
participante es de veintidds (22) puntos y el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.

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

- la entrevista personal serd en la fecha y hora indicadas en la publicacién del cronograma y resultados
preliminares.

= Llos postulantes que no se presenten ( previa coordinacion con el comité RLE"CAS”) a la entrevista en el
horario y fecha programado seran considerados como descalificados,

- Los resultados a ser publicados consideraran la condicién de APTO o NO APTO, con sus respectivos
puntajes en la pagina Web de la Municipalidad Provincial de Huancavelica

7.9. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAIJE
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 presente 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 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 proceso como desierto.- El proceso serd 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
- 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 Ia
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

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

7.11, SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO
Publicado los resultados por la Comisién Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mérito tendrd un
plazo no mayor de cinco (5) dfas hdbiles para la suscripcién del contrato, el cual se llevars a cabo en la Oficina
= & : de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, Av. Celestino

N Manchego Mufioz n® 299, de 08:00 a 17:45 horas. Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato
L | o por causas objetivas imputables a €I, se declarara ganador(a) a la persona que ocupe el orden de mérito
e S 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 opinién del drea usuaria, la Comisién Evaluadora CAS podra declarar desierto el proceso.

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° 021-2020-MPH

BASES ADMINISTRATIVAS

. GENERALIDADES:
1.1 objetivo de la convocatoria:

La Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio requiere contratar los servicios de un personal que se
desempefie como ASISTENTE ADMINISTRATIVO lil que contribuya al cumplimiento de funciones de
la unidad organica.

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

1.3 Mision del Puesto
Asistir al Sub Gerente de Logistica y Patrimonio de la Municipalidad Provincial de Huancavelica en las
labores a su cargo, en estricto cumplimiento de las normas de cardcter general y normatividad
interna de la Entidad, para contribuir al cumplimiento de funciones de la unidad orgénica.

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

. BASE LEGAL:

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

Decreto Supremo N2 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto Legislativo N°

1057.

3. Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
1057 y otorga derechos laborales.

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

5. ley 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

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

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

8

9

el 2

Ley N°27815, Cadigo de Etica de la Funcidn Piblica y Normas Complementarias.
Ley N 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratacién de
personal en el sector publico en caso de parentesco y normas complementarias.

10. Ley N® 29973, Ley General de |a Persona con Discapacidad.

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

12. Resolucién Ministerial N® 816-2011-EF/43 y modificatorias.

13. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N* 107-2011-SERVIR/PE.

14, Decreto de Urgencia N° 014-2018-Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2020.

15. Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

M. NOMBRE DEL PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO Iil

V. PERFIL DEL PUESTO

¥ Formacion  Académica, Grado | ¥~ Titulado en las carreras de administracion o contabilidad
Académico y/o Nivel de Estudios:

Conocimientos técnicos para el cargo: v" Conoccimiento relacionados al cargo

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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Cursos , capacitaciones o programas de | Diplomados, especializaciones y/o cursos en: Gestion publica, SIAFy

especializacion requeridos y | asuformacion académica,

sustentados con documentos

Conocimiento de Ofimatica v Basico

Conocimiento en idioma y/o dialecto ¥ No Aplica

Experiencia General: ¥ 02 aios en el sector publico o privado

Experiencia Especifica: ¥’ 01 afio en funciones a la materia o similares en el sector publico.

Experiencia en base a |a experiencia ¥ 01 afio en el sector publico

Requisitos adicionales v Certificacion OSCE

Competencias / habilidades: ¥ Empatia, adaptabilidad, comunicacién oral, trabajo en equipo.
V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO

Funciones del puesto

a) Efectuar el seguimiento de las drdenes de compra (orden electronico generado por el aplicativo (PERU
COMPRAS) hasta su terminacidn

b) Generar drdenes de compra electrénica por el aplicativo PERU-COMPRAS a solicitud del requerimiento
hasta la etapa de compromiso.

¢) Organizar un adecuado sistema de control de las cotizaciones.

d) Programar el stock de proteccién de recursos materiales para casos imprevistos.

e)] Ejecutar labores de apoyo administrativo.

f)  Preparar la documentacién para la elaboracion de las érdenes de compra.

g) Elaborar y reportar en forma mensual en formato Excel el registro de informacién (6rdenes de compra
ordenes de compra, ordenes de servicios y ordenes de Peru compras segln responsabilidades) a través
del portal del sistema electrdnico de contrataciones del estado SEACE.

h) Realizar las adquisiciones correspondientes bajo la modalidad de catdlogos electrénicos de Acuerdos
Marco (Peru Compras) de acuerdo a la normatividad vigente.

i) Registrar las ordenes de compra y las érdenes de servicios en el SEACE.

j) Otras funciones inherentes al cargo que se le asigne el Sub Gerente de Logistica y Patrimonio.

VL. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Municipalidad provincial de Huancavelica
Av. Celestino Manchego Mufioz n® 299, distrito, provincia vy
departamento de Huancavelica

Duracion del Contrato: Tres (03) meses, sujeto a renovacidn.

Remuneracién: S/ 1,600.00( Mil seiscientos soles) a beneficios y descuentos de Ley

Lugar de Prestacion del servicio:

VIl CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

* 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 v finales del presente proceso de seleccién.

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

7.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION
* La presentacion del expediente serd en mesa de partes de la Municipalidad Provincial de Huancavelica en
horario de atencién de 08:30 am. a 01:00 pm ( turno mafiana) y de 03:00 pm a 05:30 pm { turno tarde),
Ubicado en Av, Manchego Mufioz N® 299 Huancavelica, conforme al siguiente detalle: las propuestas que
se presentaran sera en copias legibles, foliadas (nimeros, letras, firma en cada hoja, huella digital en

Informes: Av. Manchego Mufioz N°® 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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todas las hojas y asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde la Gltima
hasta la primera pdgina, aquellas propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se considerar como
no presentada. Asimismo, los documentos no legibles no serdn considerados en la evaluacién.

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

| Copia de DNI del postulante

I Ficha de resumen curricular (Anexo N* 01)

. Declaracion Jurada de no tener Inhabilitacion vigente segin RSNSDD (Anexo N* 02)

V. Declaracion jurada de para prevenir casos de nepotismo D.S. 034-2005-PCM (Anexo N° 03)
V. Declaracion jurada para otorgamiento y bonificaciones (Anexo N* 04)

VI.  Declaracion jurada de afiliacion al régimen previsional (Anexo N° 05)

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

Si la informacién no es llenada tal cual indica en los anexos serd causal de descalificacién.

* el expediente del postulante deberd presentarse con el siguiente rotulo.

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°021-2020-MPH

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

‘ DNIN®
N° DE FOLIOS:

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

7.4. EJECUCION DE ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal serd mediante el programa ZOOM previa coordinacion mediante llamada telefénica con la
comision evaluadora — CAS.

7.5. DE LAS BONIFICACIONES
- Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido. Para ello,
debera de adjuntar la copia fedateada de su constancia y/o resolucién obtenida por CONADIS, como parte de la
: documentacion presentada en su curriculum vitae.

Se otorgara 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 seleccion. Para lo cual deberdn adjuntar la copia simple
del documento oficial emitido por la 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 “evaluacidn 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)

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 -~ 452870 — ANEXO: 100
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1.Formacion académica 10 15
2.Experiencia general 10 15
3.Experiencia especifica 10 15
4.Cursos,  capacitaciones y  programas de 10 A5
especializacion

SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL)

1Presentacién y actitudes ' | 12 ' ' 8
2.Conocimiento laborales y académicos 18 22

7.7. Para la Evaluacién Curricular

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

respectivo documento al que postula

- Diplomados, capacitacion, especializacién relacién a la profesién 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 (no sumatorio); los certificados y constancias
que guarden relacién con el cargo que pestula el interesado (a) deberan cumplir las horas requeridas (si
son sumatorios), si en el caso de gue el certificado o constancia solo indigue la fecha de la capacitacién, se
considerara ocho (08) horas. Se evaluara con méximo de cinco (05) afios de antigiiedad

- Experiencia general: Indique el tiempo total de experiencia laboral que se necesite, ya sea en el sector
publico 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 indique el periodo laborado.
Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa, el tiempo de

experiencia se contara desde el momento de egresado de la formacién correspondiente, lo que incluye
también las prdcticas profesionales.

- Experiencia Especifica: Indique la experiencia que se exige para el puesto, asociado a tres (03) elementos:
a funcion y/o materia del puesto, si debe o no estar asociado al sector publico y si se requiere algun 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 y/o certificado de trabajo que acrediten
labores realizadas para el sector publico y privado, e indique el periodo laborado. Dichas labores deben
estar relacionadas con el perfil del puesto. La siguiente documentacidn se considerara desde la obtencion
del grado académico o titulo profesional.

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

. Para la entrevista personal

- Para conocimiento de idioma quechua 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 el cual serd calificado con puntaje, en caso no responda las preguntas sera calificado como no
apto dando por concluido su participacion,

- Para la presentacion 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 seré calificada de
0 a 6 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 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 sera formulada por cada miembro del comité, las cuales

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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seran calificadas de 0 a 7 en forma Individual, en eses sentido, el puntaje maximo que podrd alcanzar cada
participante es de veintidds (22) puntos y el minimo que deberd obtener es dieciocho (18) puntos.

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

La entrevista personal seré en la fecha y hora indicadas en la publicacién del cronograma y resultados
preliminares.

Los postulantes que no se presenten ( previa coordinacién con el comité RLE"CAS”) a la entrevista en el
horario y fecha programado seran considerados como descalificados.

- Los resultados a ser publicados consideraran la condicién de APTO o NO APTO, con sus respectivos
puntajes en la pagina Web de la Municipalidad Provincial de Huancavelica

7.9. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAIJE
Si una vez concluidas las etapas de evaluacién curricular y entrevista personal el cdmitre 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) elegird al
postulante que obtuvo mayor puntaje en la etapa de evaluacidn 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 proceso como desierto.- El proceso serd 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
- Cuande 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 seleccion.
- Por restricciones 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 tendrad un
plazo no mayor de cinco (5) dias habiles para |a suscripcidn del contrato, el cual se llevard a cabo en la Oficina
de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, Av. Celestino
Manchego Muitoz n® 299, de 08:00 a 17:45 horas. Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato
por causas objetivas imputables a €l, se declarara ganador{a) a la persona que ocupe el orden de mérito
inmediatamente siguiente para que proceda a |a 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 opinién del area usuaria, la Comisién Evaluadora CAS podra 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° 022-2020-MPH

BASES ADMINISTRATIVAS

L, GENERALIDADES:
1.1 objetivo de la convocatoria:
La Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio requiere contratar los servicios de un personal gue se

desempeiie como GESTOR EN CONTROL PREVIO que contribuya al cumplimiento de funciones de la
unidad organica.

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

1.3 Misién del Puesto
Verificar, revisar y evaluar la documentacion generada para tramites de pago, en estricto
cumplimiento de las normas de cardcter general y normatividad interna de la entidad, para contribuir
al cumplimiento de funciones de |a unidad organica.

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

Il BASE LEGAL:

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

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

3. Ley N2 29848, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
1057 y otorga derechos laborales.

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

5. Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

6. Ley N° 26790, Ley de Modernizacicn de la Seguridad Social en Salud.

7. Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a |2 Informacidn Pablica,

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

9. Ley N° 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratacion de
personal en el sector publico en caso de parentesco y normas complementarias.

10. Ley N® 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

11. Resolucidn de presidencia ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificacién a los
licenciados de las fuerzas armadas.

12. Resolucidn Ministerial N2 816-2011-EF/43 y modificatorias.

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

\ 14. Decreto de Urgencia N® 014-2019-Presupuesto del Sector Plblico para el afio Fiscal 2020.

15. Demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

M. NOMBRE DEL PUESTO
GESTOR EN CONTROL PREVIO
v, PERFIL DEL PUESTO

v Formacion  Académica, Grado | v Técnico o bachiller

en las carreras de contabilidad o
Académico y/o Nivel de Estudios: administracion
Conocimientos técnicos para el cargo: v Conocimiento relacionados al cargo

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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Cursos , capacitaciones o programas de | Diplomados, especializaciones y/o cursos en: Gestién publica, SIAF y

especializacion requeridos y | asuformacién académica.

sustentados con documentos

Conocimiento de Ofimatica v Bdsico

Conocimiento en idioma y/o dialecto ¥ No Aplica

Experiencia General: ¥ 02 afios en el sector publico o privado

Experiencia Especifica: ¥ 01 afio en funciones a la materia o similares en el sector publico.

Experiencia en base a la experiencia ¥ 01afio en el sector publico

Requisitos adicionales ¥ Certificacion OSCE

Competencias / habilidades: v Empatia, adaptabilidad, comunicacion oral, trabajo en equipo.
V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones del puesto

a) Realizar la recepcidn, revision y verificacion de toda la documentacion necesaria y correspondiente,
referidos a las actas de conformidad de los contratos v valorizaciones.

b) Realizar la recepcion, revision y verificacién de toda la documentacidn necesaria y correspondiente,
referidas a las actas de conformidad de las érdenes de compra y servicio.

c) Efectuar la entrega oportuna de la documentacion e informacién, a la Sub gerencia de Contabilidad y
Finanzas, habiéndose previamente realizado el control y verificacion de los expedientes, para efectos de
pago.

d) Elaborar informes técnicos de acuerdo a la Ley de Contrataciones y su reglamento.

e} Efectuar el control previo de las operaciones administrativas y documentos financieros.

f)  Las demas funciones que en el dmbito de su competencia le sean encomendadas y asignadas por el sub
gerente de logistica y patrimonio.

g} Realizar la recepcion, revision y verificacién de toda la documentacién necesaria y correspondiente,
referidas a las actas de conformidad de los contratos y valorizaciones.

h) Realizar la recepcion, revision y verificacién de toda la documentacién necesaria y correspondiente,
referidas a las actas de conformidad de las 6rdenes de compra y servicio.

i) Efectuar la entrega oportuna de la documentacién e informacién, a la sub gerencia de contabilidad ¥
finanzas, habiéndose previamente realizado el control y verificacién de los expedientes, para efectos de
pago.

i) Elaborar informes técnicos de acuerdo a la Ley de Contrataciones y sus reglamentos.

k)  Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el sub gerente de logistica y patrimonio.

VI. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATQ

~TETVEY

Lugar de Prestacion del servicio: Municipalidad provincial de Huancavelica

) Av. Celestino Manchego Mufioz n° 299, distrito, provincia y
i departamento de Huancavelica
Duracidn del Contrato: Tres (03) meses, sujeto a renovacion.
Remuneracion: §/1,500.00( Mil quinientos soles) a beneficios y descuentos de Ley

Vil. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
* El cronograma es tentativo; sujeto a variaciones segln 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 seleccion.
* Los que no cumplan los requisitos minimos, segun los perfiles de puesto no podrdn participar y/o serdn
descalificados en el presente proceso.

7.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 —452870 — ANEXO: 100
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e La presentacién del expediente serd en mesa de partes de la Municipalidad Provincial de Huancavelica en
horario de atencion de 08:30 am. a 01:00 pm ( turno mafiana) y de 03:00 pm a 05:30 pm ( turno tarde),
Ubicado en Av. Manchego Mufioz N2 299 Huancavelica, conforme al siguiente detalle: las propuestas que
se presentaran serd en copias legibles, foliadas (nimeros, 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 como
no presentada. Asimismo, los documentos no legibles no serdn considerados en la evaluacion.

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

l. Copia de DNI del postulante

Il Ficha de resumen curricular (Anexo N° 01)

. Declaracién Jurada de no tener Inhabilitacion vigente segdn RSNSDD (Anexo N° 02)

IV.  Declaracion jurada de para prevenir casos de nepotismo D.S. 034-2005-PCM (Anexo N° 03)

V. Declaracion jurada para otorgamiento y bonificaciones (Anexo N° 04)
VI.  Declaracion jurada de afiliacidn al régimen previsional (Anexo N° 05)
VIl Declaracién 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 descalificacién.

* elexpediente del postulante deberd presentarse con el siguiente rotulo.

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°022-2020-MPH

Sefiores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA:

DENOMINACION DEL PUESTO:
APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI N°

N° DE FOLIOS:

7.3. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR

La publicacion incluira los resultados de |a evaluacidn curricular. Los candidatos aprobados ingresaran a la siguiente
etapa (entrevista personal).

- 7.4. EJECUCION DE ENTREVISTA PERSONAL
L La entrevista personal serd mediante el programa ZOOM previa coordinacion mediante llamada telefénica con la
! comision evaluadora — CAS.

7.5. DE LAS BONIFICACIONES

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

\ Se otorgara una bonificacién 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 deberan adjuntar la copia simple
del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion, como parte de la
documentacion presentada en su curriculum vitae.

7.6. CRITERIOS DE EVALUACION

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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La evaluacidn se realiza tomando dos (02) factores “evaluacion de hoja de vida y entrevista personal”, los cuales
tendrdn un maximo y un minimo de puntos, distribuidos de la siguiente manera.

PRIMERA ETAPA: (EVALUACION CURRICULAR)

1.Formacién académica 10 15
2.Experiencia general 10 15
3.Experiencia especifica 10 15
4.Cursos, capacitaciones y  programas de 10 15
especializacion

SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL)

1.Presentacion y actitudes . 12 18
2.Conocimiento laberales y académicos 18 22

7.7. Para la Evaluacién Curricular

- Formacién educativa, grado académico, titulos profesionales: se acredita mediante la presentacién del

respectivo documento al que postula

- Diplomados, capacitacion, especializacién relacién a la profesién y al cargo: Se acredita con el diploma
correspondiente. Para ser considerado como diploma, el diploma o certificado debera acreditar un
minimo de ciento veinte (120) horas académicos de estudio (no sumatorio); los certificados y constancias
que guarden relacion con el cargo que postula el interesado (a) deberdn cumplir las horas requeridas (si
son sumatorios), si en el caso de gue el certificado o constancia solo indique la fecha de |a capacitacidn, se
considerara ocho (08) horas. luara con maximo de cinco (05) afios de antigiiedad

- Experiencia general: Indique el tiempo total de experiencia laboral que se necesite, ya sea en el sector
publico 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 indique el periodo laborado.
Para aquellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria completa, el tiempo de
experiencia se contara desde el momento de egresado de la formacién correspondiente, lo que incluye
también las précticas profesionales.

- Experiencia Especifica: Indique la experiencia que se exige para el puesto, asociado a tres (03) elementos;
Ia funcién y/o materia del puesto, si debe o no estar asociado al sector publico y si se requiere algun 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 y/o certificado de trabajo que acrediten
labores realizadas para el sector plblico y privado, e indique el periodo laborado. Dichas labores deben
estar relacionadas con el perfil del puesto. La siguiente documentacion se considerara desde la obtencidn
del grado académico o titulo profesional.

- Conocimientos de Ofimdtica e Idioma y/o dialectos con nivel de conocimiento basico, intermedio y/o
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 algun otro mecanismo gue dé cuenta de que el
candidato cuenta con ellos

7.8. Para |a entrevista personal

- Para conocimiento de idioma quechua 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 el cual serd calificado con puntaje, en caso no responda las preguntas sera calificado como no
apto dando por concluido su participacion.

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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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 presentacién personal sera calificada de
0 a 6 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 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 sera formulada por cada miembro del comité, las cuales
serdn calificadas de O a 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje maximo que podré alcanzar cada
participante es de veintidds (22) puntos y el minimo que debera abtener es dieciocho (18) puntos.

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

- La entrevista personal sera en |a fecha y hora indicadas en la publicacién del cronograma y resultados
preliminares.

= Los postulantes que no se presenten ( previa coordinacion con el comité RLE“CAS”) a la entrevista en el
horario y fecha programado seran considerados como descalificados.

= Los resultados a ser publicados consideraran la condicion de APTO o NO APTO, con sus respectivos
puntajes en la pagina Web de la Municipalidad Provincial de Huancavelica

7.9. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE
Si una vez concluidas las etapas de evaluacion curricular y entrevista personal el cémitre 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) elegira al
postulante que obtuvo mayor puntaje en la etapa de evaluacién curricular. De persistir |a 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 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
= 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 seleccion.
m Por restricciones presupuestales.
- Otras razones debidamente justificada.

7.11. SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Publicado los resultados por la Comisién Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mérito tendrd un
plazo no mayor de cinco (5) dias hébiles para la suscripcién 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. Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato
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 notificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, y
previa opinion del drea usuaria, la Comisién Evaluadora CAS podra declarar desierto el proceso.

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° 023-2020-MPH

BASES ADMINISTRATIVAS

I GENERALIDADES:
1.1 objetivo de la convocatoria:

La Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio requiere contratar los servicios de un personal que se
desempefie como RESPONSABLE DE EJECUCION CONTRACTUAL que contribuya al cumplimiento de
funciones de la unidad orgénica,

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

1.3 Mision del Puesto
Llevar a cabo el perfeccionamiento del contrato, verificar la oferta ganadora y ejecucidn del contrato

de bienes, servicios y obras acorde a la normatividad de contrataciones para atender las necesidades
de |as dreas usuarias.

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

. BASE LEGAL:

1. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios

2. Decreto Supremo Ne 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057.

3. Ley N? 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
1057 y otorga derechos laborales.

4. 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 Modernizacién de la Seguridad Social en Salud.

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

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

Ley N® 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratacidn de

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

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

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

12. Resolucién Ministerial N2 816-2011-EF/43 y modificatorias.

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

14. Decreto de Urgencia N°® 014-2019-Presupuesto del Sector Piblico para el afio Fiscal 2020.

15. Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

ww~NaW!

. NOMBRE DEL PUESTO
RESPONSABLE DE EJECUCION CONTRACTUAL
V. PERFIL DEL PUESTO

¥ Formacién  Académica, Grado | ¥ Bachiller en las carreas de economia, contabilidad,
Académico y/o Nivel de Estudios: administracién o derecho.
Conocimientos técnicos para el cargo: ¥" Conocimiento relacionados al cargo

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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Cursos , capacitaciones o programas de | Diplomados, especializaciones y/o cursos en: Contracciones del

especializacién requeridos y | estado y a su formacién académica.

sustentados con documentos

Conocimiento de Ofimatica v Basico

Conocimiento en idioma y/o dialecto v No Aplica

Experiencia General: ¥" 03 afios en el sectar publico o privado

Experiencia Especifica: ¥ 01 afio en funciones a la materia o similares en el sector publico.

Experiencia en base a |a experiencia ¥" 01 afio en el sector publico

Requisitos adicionales v Certificacion OSCE

Competencias / habilidades: ¥ __Empatla, adaptabilidad, comunicacion oral, trabajo en equipo. ]
V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones del puesto

a) Proyectar los contratos derivados de los procedimientos de seleccién y contratos complementarios, asi
como las correspondientes adendas, para dar inicio a la ejecucidn y llevar a cabo el control del
cumplimiento de la prestacién.

b} Realizar la verificacion de la oferta presentada por el postor ganador de la buena pro a fin de logara la
suscripcion de contrato.

c) Proyectar los informes en caso de comprobar inexactitud o falsedad en las declaraciones, informacion o
documentacién presentada para informar a los drganos competentes de la Municipalidad Provincial de
Huancavelica de las acciones a adoptar.

d) Elaborar informes técnicos aplicando los procedimientos respectivos para la resolucién de los contratos.

e) Efectuar el seguimiento, monitoreo y control del vencimiento de los contratos suscritos para comunicar a
las unidades organicas el vencimiento de los mismos.

f)  Proyectar informes referidos a ampliaciones de plazo, adicionales y/o reducciones de prestacion y
contrataciones complementarias de bienes, servicios y obras para tomar las medidas correspondientes en
la ejecucidn contractual.

g) Emitir informes referidas a procedimientos sancionadores al OSCE para dar inicio al proceso de sancidn
que corresponde.

h) Participar como miembro de comité de seleccién a fin de corroborar que se lleven a cabo los diferentes
procedimientos de seleccion segun los lineamientos establecidos.

i) Otras funciones asignadas por el jefe (a) inmediato, relacionadas a la misién del puesto.

VI. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Munlclpalida provincial de Huancavelica
Av. Celestino Manchego Mufioz n® 299, distrito, provincia y
departamento de Huancavelica

Lugar de Prestacidn del servicio:

Duracion del Contrato: Tres (03) meses, sujeto a renovacion.
Remuneracion: 5/2,000.00( Dos mil soles) a beneficios y descuentos de Ley
VIL CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

* El cronograma es tentativo; sujeto a variaciones segln 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 seleccion.

* Los gue no cumplan los requisitos minimas, segin los perfiles de puesto no podréan participar y/o serdn
descalificados en el presente proceso.

7.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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* La presentacion del expediente sera en mesa de partes de la Municipalidad Provincial de Huancavelica en
horario de atencién de 08:30 am. a 01:00 pm ( turno mafiana) y de 03:00 pm a 05:30 pm ( turno tarde),
Ubicado en Av. Manchego Mufioz N°® 299 Huancavelica, conforme al siguiente detalle: las propuestas que
se presentaran sera en copias legibles, foliadas (nimeros, letras, firma en cada hoja, huella digital en
todas las hojas y asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde la Gltima
hasta la primera pagina, aguellas propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se considerar como
no presentada. Asimismo, los documentos no legibles no serén considerados en la evaluacion.

Documentacion de presentacién: (se debera presentar en forma ordenada, lo siguiente)

I Copia de DNI del postulante

Il Ficha de resumen curricular (Anexo N° 01)

ll.  Declaracién Jurada de no tener Inhabilitacion vigente segtin RSNSDD (Anexo N° 02)

IV.  Declaracidn jurada de para prevenir casos de nepotismo D.S. 034-2005-PCM (Anexo N° 03)
V. Declaracion jurada para otorgamiento y bonificaciones (Anexo N* 04)

VL. Declaracion jurada de afiliacidn al régimen previsional (Anexo N° 05)

VI Declaracién jurada de no tener deudas por concepto de alimentos (Anexo N° 06)

Si la informacién no es llenada tal cual indica en los anexos serd causal de descalificacién.

+ el expediente del postulante deberd presentarse con el siguiente rotulo.

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°023-2020-MPH

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

DNIN®

N° 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).

{3, ®
R ' 7.4. EJECUCION DE ENTREVISTA PERSONAL
wlang -+ La entrevista personal sera mediante el programa ZOOM previa coordinaciéon mediante llamada telefénica con la
e comisién evaluadora — CAS.
i) \ 7.5. DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgara una bonificacién 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 resclucién obtenida por CONADIS, como parte de la
documentacion presentada en su curriculum vitae.

Se otorgara 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 seleccion. Para lo cual deberdn adjuntar la copia simple
del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicidn, come parte de la
documentacion presentada en su curriculum vitae.

7.6. CRITERIOS DE EVALUACION

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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La evaluacion se realiza tomando dos (02) factores “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.Formacidon académica 10 15
2.Experiencia general 10 15
3.Experiencia especifica 10 15
4.Cursos,  capacitaciones y  programas  de 10 15
especializacion

SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL)

1.Presentacion y actitudes
2.Conocimiento laborales y académicos 18 22

7.7. Para la Evaluacién Curricular

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

respectivo documento al que postula

- Diplomados, capacitacién, especializacién relacién a la profesién 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 (no sumatorio); los certificados y constancias
que guarden relacién con el cargo que postula el interesado (a) deberan cumplir |as horas requeridas (si
son sumatorios), si en el caso de que el certificado o constancia solo indique |a fecha de la capaci acion, se

considerara ocho (08) horas. Se evaluara con maximo de cinco (05) afios de antigiiedad

- Experiencia general: Indique el tiempo total de experiencia laboral que se necesite, ya sea en el sector
piblica 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 pericdo laborado.
Para aguellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria completa, el tiempo de

experiencia se contara desde el momento de egresado de la formacién correspondiente, lo que incluye

también las practicas profesionales.

- Experiencia Especifica: Indique |a 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 algtin 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 y/o certificado de trabajo que acrediten
labores realizadas para el sector publico y privado, e indique el periodo laborado. Dichas labores deben
estar relacionadas con el perfil del puesto. La siguiente documentacion se considerara desde la obtencion
del grado académico o titulo profesional.

- Conocimientos de Ofimatica e Idioma y/o dialectos con nivel de conocimiento basico, intermedio y/o
avanzado no necesitan ser sustentados con documentacidn, toda vez que su validacién 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

7.8. Para la entrevista personal

- Para conocimiento de idioma quechua a nivel bdsico a avanzado, el comité de contratacién
administrativa de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corroborar lo solicitado en el perfil

del puesto el cual serd calificado con puntaje, en caso no responda las preguntas sera calificado como no
apto dando por concluido su participacion.

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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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 presentacién personal serd calificada de
0 a 6 puntos por cada miembro del indicade dejando constancia del mismo. En ese sentido, el puntaje
maximo que podré alcanzar cada participante es de dieciocho (18) y el minimo gue 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 sera formulada por cada miembro del comité, Ias cuales
seran calificadas de 0 a 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje maximo que podré alcanzar cada
participante es de veintidés (22) puntos y el minimo que deberd obtener es dieciocha (18) puntos.

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

- La entrevista personal serd en la fecha y hora indicadas en la publicacion del cronograma y resultados
preliminares.

- Los postulantes que no se presenten ( previa coordinacién con el comité RLE"CAS”) a la entrevista en el
horario y fecha programado serdn considerados como descalificados.

& Los resultados a ser publicados consideraran la condicion de APTO o NO APTO, con sus respectivos
puntajes en la pagina Web de la Municipalidad Provincial de Huancavelica

7.9. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE
Si una vez concluidas las etapas de evaluacién 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 acuerdo a lo siguiente: a) elegira al
postulante que obtuvo mayor puntaje en la etapa de evaluacion curricular. De persistir |a 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 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
- 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
3 Municipalidad Provincial de Huancavelica.
- Cuando desaparece |a necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
- Por restricciones presupuestales.
- Otras razones debidamente justificada.

7.11. SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Publicado los resultados por la Comisién Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden meérito tendra un
plazo no mayor de cinco (5) dias habiles 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 Huancavelica, Av. Celestino
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 que ocupe el orden de meérito
inmediatamente 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 opinién del drea usuaria, la Comision Evaluadora CAS podra declarar desierto el proceso

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



