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CAS N2 081 al CAS N2 0138-2020/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 BAIO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DECRETO LEGISLATIVO
1057° CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N° 091-2020-MPH

BASES ADMINISTRATIVAS

I. GENERALIDADES:
1.1 objetivo de la convocatoria:
ALCALDIA de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere contratar los servicios de un

personal que se desempefie como ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA ALCALDIA, gue contribuya al
cumplimiento de funciones de la unidad orgénica.

1.2 Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante:
ALCALDIA

1.3 Mision del Puesto
Coordinar, controlar, organizar; y asistir al despacho de alcaldia en las labores a su cargo, en
cumplimiento de las normas de cardcter general y normatividad interna de la entidad, para contribuir
en el fortalecimiento de fa gestion en la unidad organica.

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

BASE LEGAL:

Decreto Legislativo N2 1057, gue regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
Decreto Supremo N2 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto Legistativo N°
1057.

Ley N2 28849, Ley que establece la eliminacidn progresiva de! Régimen Especial del Decreto Legisiativo 1057
y otorga derechos laborales.

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

lLey 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

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

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

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

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

Ley N° 29873, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Resolucién de presidencia ejecutiva N° 061.2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificacién a los
licenciados de las fuerzas armadas.

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

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

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

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

I NOMBRE DEL PUESTO
ASIENTE ADMINISTRATIVO PARA ALCALDIA

. PERFIL DEEL PUESTO

Formacidn Académica, Grado Titulada en las carreras de administracion o contabilidad.
Académico y/o Nivel de Estudios:
Conocimientos técnicos para el cargo: ¥ Conocimientos relacionados al cargo

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




CAS N2 081 al CAS N2 01.38-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSCNAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Cursos , capacitaciones o programas de | v Ley de Procedimientos Administrativos —Ley N° 27444
especializacién requeridos y sustentados | v Contrataciones Plblicas
con documentos: v' SIAF

v demas relacionados al cargo y formacién académica
Conocimiento de Ofimatica v Bésico
Conocimiento en idioma y/o dialecto ¥ Quechua Bésico
Experiencia General: v 02 afos en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica: v 01 afio en funcienes a la materia o similares en &l sector publico
Competencias / habilidades: v Empatfa, buena comunicacién, eficiente, ordenada, puntual y

habilidades para trabajar en equipo

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones de! puesto

a) Controlar y evaluar el seguimiento de los documentos que ingresan y egresan informando al despacha de
alcaldia, mediante los reportes respectives, cuando se requiera.

b} Atendery orientar a los funcionarios, servidores publicos y publico en general sobre consultas y gestiones
que realizan dentro de los temas de su competencia.

c) Apovyo en el registro de documentos que ingresan y egresan del despacho de Alcaldia.

) Distribuir la documentacién de cardcter reservada gue se procesa en el despacho de Alcaldia.

e) Cumplir estrictamente con ef Reglamento interno de trabajo y el Codigo de ética de la Municipalidad.

f)  Realizar la programacion y planificacién del presupuesto de acuerdo a las actividades, asi mismo las
modalidades y/o ajustes correspondientes segin el PO! del despacho de alcaldia.

g) Realizar el requerimiento para la adguisicién de bienes y servicios para la ejecucion de gastos en
cumplimiento al plan operativo institucional- POl del despacho de alcaldia.

h) Realizar la evaiuacién, reformulacion y seguimiento al avance del POI de manera semestral.

i) Realizar coordinaciones con la oficina de logistica en los términos de referencia y realizar el seguimiento
de las procesos de adquisiciones de bienes y servicios.

i) Realizar las conformidades de los bienas y servicios, asi mismo la custodia respectiva.

k) Realizar los trémites para Ia autorizacidn de comisidn de servicios del Sr Alcalde.

[} Realizar, evaluar y verificar los documentos sustentatorios para la rendicién de vidticos del Sr Alcalde.

m) Archivo y ordenamiento del acervo documentario del despacho de alcaldia.

n)  las demas que le asigne el jefe inmediato.

VL. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

Al 31 de diciembre del 2020

Remuneracion: 5/ 1,800.00 (Mil ochocientos soles) a beneficios y descuentos de Ley

Duracién del Contrato:

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

= El cronograma es tentativo; sujeto a variaciones segln circunstancias de fuerza mavyor, cuestiones de
seguridad y/o situaciones no previstas que se puedan presentar, las cuales se daran 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 procesc de seleccién.

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

e Los que no cumplan los reguisitos minimos, segln los perfiles de puesto no podrén 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




CAS N2 081 al CAS N2 0138-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

» Toda expediente serd presentado de manera obligatoria en un sobre manila, asimismo, el contenido de las
propuestas gue se presentaran serd en copias legibles, foliadas {ndmeros, letras, firma en cada hoja, huella
digital en todas las hojas y asi mismo poner separaderes obligatoriamente), de manera ascendente desde
la tltima hasta la primera pégina, aguellas propuestas gue no cumpian con lo antes sefialado se considerar
como no presentada. Asimismo, los documentos no legibles no seran considerados en 1a evaiuacién.

» La presentacion de expedientes de postulacion se realizara a través de mesa de partes de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica

Documentacién de presentacion: {se debera presentar en forma ordenada, lo siguiente)

l Copia de DN! del postulante

R Ficha de resumen curricular (Anexo N° 01)

IE. Deciaracion Jurada de no tener Inhabilitacion vigente seglin 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 otorgamiente y bonificaciones (Anexo N° 04}

VI.  Declaracién jurada de afiliacién al régimen previsicnal (Anexo N° 05}

Vil.  Declaracidn jurada de no tener deudas por concepto de alimentos {Anexo N° 08)

5i [a informacidn no es lenada tal cual indica en fos anexos serd causal de descalificacidn.

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

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°091-2020-MPH

Sefiores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA:
NOMINACION DEL PUESTO:
APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI N°
N° DE FOLIOS:

7.3. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR
La publicacion incluird los resuitados de fa evaluacién curricular. Los candidatos aprobados ingresaran a la siguiente
etapa (entrevista personat).

7.4. EJECUCION DE ENTREVISTA PERSONAL

7.5. DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgara una honificacidn por discapacidad det guince por ciento (15%) sobre el puntaje finat 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 curricufum 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 sefeccidn. Para lo cual deberdn adjuntar la copia simple dei
documente oficial emitido por fa autoridad competente gue acredite su condicién, como parte de fa documentacién
presentada en su curriculum vitae.

7.6. CRITERIOS DE EVALUACION

La evaiuacién se realiza tomando dos (02) factores “evaiuacion de hoja de vida y entrevista personal”, los cuales
tendran un maximo y un minimo de punios, 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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CAS N2 081 ai CAS N2 D138-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACIGN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

1. Formacién académica 10 15

2. Experiencia general 10 15

3. Experiencia especifica 10 15

4. Cursos, capacitacicnes y programas de 10 15
especializacion

SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL)

1.Preseniacion y actitudes 12 18
2.Conocimientc labeorales y académicos 18 22

7.7. Para la Evaluacién Curricular

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

- Diplomados, capacitacién, especializacidn relacién a la profesion y al cargo: Se acredita con el diploma
correspondiente. Para ser considerado como digloma, el diploma o certificado deberd acreditar un minimo
de ciento veinte (120) horas académicos de estudic (no sumatorio); fos certificados y constancias que
guarden relacidén con el cargo que postula e 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 la capacitacidn, se
considerara ocho {08) horas. Se evaluara con maximo de cinco {25) afios de antigiiedad

- Experiencia general: Indique el tiempo total de experienciz 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 cuaiquier trabajo remunerado para el sector plblico y privado, e indigue el periodo laborado.
Para aquelios 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 Ja experiencia que se exige para el puesto, asociado a tres {03} elementos:
fa funcion y/o materia del pueste, si debe o no estar asociado al sector pdblico v si se requiere algan 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 piblico y privado, e indique el pericdo faborado. Dichas labores deben
estar relacionadas con el perfii del puesto. La siguiente documentacién se considerara desde la obtencidn
del grado académice o titulo profesional.

-  Conocimientos de Ofimética e Idioma y/o dialectos con nivel de conocimiento basico, intermedio y/o
avanzado no necesitan ser sustentados con documentacidn, toda vez que su validacidn podra realizarse en
fas etapas de evaluacién dei proceso de seleccion o por algin otro mecanismo que dé cuenta de gue el
candidato cuenta con elles

. Para la entrevista personal

- Paraconocimiento de idioma guechua a nivel basico a avanzado, ei comité de contratacién administrativa
de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corroborar lo solicitado en e perfil del puesto el
cual serd calificado con puntaje, en caso no responda las preguntas serd calificado come no apto dando por
concluido su participacién.

= Para la presentacién personal y actitud se realizara de forma libre por el participante, en ei cual indicara
como minimo ios motivos que tienen para postutar al puesto. La presentacion 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.

- Paraconocimiento faborales y académicos se formularan tres {03) preguntas a cada postulante de acuerdo
al siguiente detalle: una (01) pregunta seré formulada por cada miembro del comité, las cuales serdn
calificadas de 0 2 7 en forma individual, €n eses sentido, el puntaje maximo que podrd alcanzar cada
participante es de vestidos (22} puntos y el minimo que debers obtener es dieciocho (18) puntos.

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




CAS N2 081 2] CAS N2 0138-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Los postulantes que no aicancen el puntaje minimo de treinta (30) puntos de la presentacién y actitudes y
coneocimientos laborales y académicos; seran considerados como no aptos.

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

Los postulantes gue no se presenten a ia entravista en el horario y fecha programado seran considerados
como descalificados.

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

7.9. CASOS DE 1IGUALDAD DE PUNTAIE
Si una vez concluidas las etapas de evaluacién 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
prasente plaza, elijara ai ganador de la misma de acuerdo a lo siguiente: a} elegird al postulante que obtuvo
mayor puntaje en |a etapa de evaluacién curricular. De persistir la situacién descrita del presenite fiteral a) del
presente, elegird al postulante que obtuvo mayor puntaje en Ja entapa de entrevista personal.

7.10. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O 1A CANCELACION DEL PROCESO

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

Cuando no se cuente con postulantes aptos en cada etapa del proceso
Cuando los postutantes no cumplan con os requisitos minimos
Cuando los postulantes no alcancen ef puntaje total minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

Ei proceso puede ser cancelado en alguno de 105 siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
Munjeipalidad 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

Pubticado los resultados por 12 Comision Evaluadora CAS ef ganador de acuerdo al orden mérito tendra un
plazo no mayor de cince (5) dias hébiles 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 02:00 a 17:45 horas. Si vencide el plazo el seleccionado no suscribe
el contrato por causas objetivas imputables s &l se deciararé 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 1a respectiva notificacién. De no suscribirse el contrate por fas mismas consideraciones
anteriores, y previa opinion del drea usuaria, la Comision Evaluadora CAS podrd declarar desierto el proceso.

informes: Av. Manchego Muiioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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CAS Ne 081 al CAS N2 0138-2020/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° 052-2020-MPH

BASES ADMINISTRATIVAS

I GENERALIDADES:
1.1 objetivo de la convocatoria:

La GERENCIA MUNICIPAL de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere contratar los
servicios de un personal que se desempefie como SECRETARIA Il DE GERENCIA MUNICIPAL, que
contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad orgénica.

1.2 Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante:
GERENCIA MUNICIPAL

1.2 Mision dei Puesto :
Recepcionar, tramitar, redactar, organizar y clasificar los documentos de la Gerencia Municipal

1.4 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
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 N2 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto Legisiativo

N°® 1057.

Ley N2 29849, Ley que establece Ia eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo

1057 vy otorga derechos laborales.

Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, gque 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 Modernizacidn de la Seguridad Social en Salud.

Ley N2 27808, Ley de Transparencia y de Acceso a fa Informacién Publica.

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

tey N° 26771, que regula la prohibicidn de ejercer la facultad de Nombramiento y Cantratacidn de

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

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

Resolucién de presidencia ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificacion & los

licenciados de las fuerzas armadas.

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucién de Presidencia

Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.

Decreto de Urgencia N* 014-201%-Presupuesto del Sector Pdblico para el afio Fiscal 2020.

Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

NOMEBRE DEL PUESTO
SECRETARIA |l DE GERENCIA MUNICIPAL

V. PERFIL DEL PUESTO

v Técnica titulada en: Secretariado ejecutivo

R

Formacion Académica, Grado
Académico y/o Nivel de Estudios:
Conocimientos técnicos para el cargo: ¥ Conocimientos relacionados al cargo

Cursos , capacitaciones o programas de | ¥ Capacitacion relacionados a su formacion académico
especializacion requeridos y sustentados
con documentos:

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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CAS No 081 al CAS N2 0138-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Conocimiento de Ofimética v Basico
Conocimiento en idioma y/o dialecto v" Quechua Bésico
Experienciz General: v' 02 afios en el sector pablico y/o privado
Experiencia Especifica: ¥ 06 meses en funcicnes a la materia o similares en el sector publico
Competencias / habilidades: ¥ Empatfa, buena comunicacién, eficiente, ordenada, puntual y
habilidades para trabajar en equipc
V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones del puesto

a. Asistir de manera general en el desarrolio de las diversas actividades y gestiones al Gerente Municipal.

b. Apoyar a la Gerencia Municipal en la verificacidn y andlisis de los diversos documentos recibidos de las
Gerencias y Sub Gerencias a cargo.

¢. Verificar el contro! documental de fa Gerencia Municipal

d.  Apoyar en la elaboracidn de documentos para las Gerenclas y Sub Gerencias.

e. Coordinar con las Gerencias y Sub Gerencias a cargo las labores encomendadas por el Gerente Municipal.

f. Tareas que encomiende el Gerente Municipal.

g. Recopilar informacién y apoyar en la formulacién y/o modificacién de Normas y Procedimientos Teécnico —

Administrativo propias del area.
h. Ejecutar procesos técnicos sencitlos de administracion del area
i Participar en la elaboracién y disefio de materiales de informacidn y en las actividades de su competencia.
jo  Controlar y evaluar la gestién administrativa.
k. Otrastareas que asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

SR i
Municipalidad provincial de Huancavelica
Av. Celestino Manchego Mufioz n® 298, distrito, provincia vy
departamento de Huancavelica
Duracién del Contrato: Al 31 de diciembre del 2020
L Remuneracidn: S/ 1,850.00 (Mil ochocientos cincuenta 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 segun circunstancias de fuerza mayor, cuestiones de
seguridad y/o situaciones no previstas que se puedan presentar, las cuales se dardn a conocer
cportunamente en el portal Weh. De la entidad. El postulante es respansable de realizar el seguimiento de
las publicaciones de los resultados parciales y finales del presente proceso de seleccién.

e Todas las etapas del presente procese de seleccién se llevaran 2 cabo en las instalaciones de fa
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

* L0s gue no cumplan los requisitos minimos, segdn los perfiles de puesto no podrén participar y/o serdn
descalificados en el presente proceso.

7.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION
» Toda expediente sera presentado de manera obligatoria en un sobre manila, asimismo, el contenido de fas
propuestas que se presentaran serd en copias legibles, foliadas (némeros, letras, firma en cada hoja, huelta
digital en todas las hojas y asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde
la dltima hasta la primera pégina, aquellas propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se considerar
como no presentada. Asimisma, los documentos no legibles no serdn considerados en la evaluacion.

o La presentacion de expedientes de postulacién se realizara a través de mesa de partes de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica

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

k. Copia de DNI del postulante
5. Ficha de resumen curricuiar {Anexo N° 01}

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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L. Declaracién jurada de no tener Inhabilitacién vigente segdn RSNSDD (Anexo N° 02)

iv. Declaracién 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)

LR Declaracién jurada de afiliacién al régimen previsional {Anexo N° 05)

Vil. Declaracién jurada de no tener deudas por concepto de afimentos {Anexo N° 06)

s$i la informacién no es llenada tal cual indica en los anexos sera causal de descalificacion.

¢  Elexpediente del postulante deberé presentarse en un sobre manila, se consignara el siguiente rotulo.

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°092-2020-MPH

Sefiores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA:

DENOMINACION DEL PUESTO:
APELLIDOS Y NOMBRES:
DNEN®

N° DE FOLIOS:

7.3. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR

o La publicacion incluird los resuitados de la evaluacion curricular. Los candidatos aprobados ingresaran a la siguiente
‘ HE .etapa (entrevista personal).
7.4. EIECUCION DE ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal estard a cargo del comité de seleccidn y se llevara a cabo en las instalaciones de [a
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

71.5. 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 resolucién chtenida por CONADIS, como parte de la
/ documentacién presentada en su cusriculum vitae.

Se otorgara una bonificacidn a los licenciados de las fuerzas armadas del diez (10%) sobre el puntzaje final obtenido,
luego de haber aprobado todas las etapas del proceso de seleccién. Para lo cual deberdn adjuntar la copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente gue acredite su condicién, como parte de fa documentacién
presentads en su curriculum vitae.

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

PRIMERA ETAPA: {EVALUACION CURRICULAR)

1.Formacion académica T T T iO T 15

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

SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL)

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




CAS N2 081 al CAS N2 0138-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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

7.7. Para la Evaluacién Curricular

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

- piplomados, capagitacién, especiafizacién relacién a la profesion y al cargo: Se acredita con &l dipioma
correspondiente. Para ser considerado como diploma, el diploma o certificado debera acreditar un minimeo
de ciento veinte (120) horas académicos de estudio (no sumatorio); los certificados y constancias gue
guarden relacidn con el cargo gue postula el interesado (a) deberdn cumplir las horas requeridas {si son
sumatorios), si en el caso de que el gertificado o constancia solo indigue Ia fecha de la capacitacion, se
considerara ocho {08) horas. Se evaluara con méximo de cinco (05] afios de antigliedad

- Experiencia general; Indique el tiempo total de experiencia laboral que se necesite, ya sea en el sector
pablico y/o privado el cual se acreditara con copias simple de constancias o certificados de trabajo gue
acrediten cualquier trabajo remunerado para el sector pablico 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:
fa funcion y/o materia del puesto, si debe o no estar asociado al sector publico y si se requiere algln nivel
especifico del puesto, la experiencia espacifica forma parte de la experiencia general, por fo 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 laborade. Dichas labores deben
estar relacionadas con el perfil del puesto. La siguiente documentacion se considerara desde la obtencién
del grado académico o titulo profesional.

- Conocimientos de Ofimatica e 1dioma y/fo_dialectos con nivel de conocimiento basico, intermedio y/o
avanzado no necesitan ser sustentados con documentacion, toda vez que su validacién podrd realizarse en

las etapas de evaluacidn del procesc de seleccién o por algin otro mecanismo que dé cuenta de que el
candidato cuenta con ellos

. Para la entrevista personal

Para conocimiento de idioma quechua a nivel basico a avanzado, €l comité de contratacidén administrativa
de servicios formulara ias preguntas respectivas a fin de corroborar o solicitado en el perfil def puesto el
cual sera calificado con puntaje, en caso no responda las praguntas sera calificado como no apto dando por
concluide su participacion.

Para la_presentacién personal vy actitud se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara
como minimo los motivos que tienen para pastular ai puesto. La presentacién personal serd calificada de 0
a 6 puntos por cada miembro del indicado dejando constancia del mismo. En ese sentido, el puntaje méximo
que podré alcanzar cada participante es de dieciccho {18) y el minimo gue deberd obtener doce (12) puntos.

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

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

- El postulante debera presentarse a la entrevista personal en |a fecha y hora indicadas en fa publicacién del
cronograma y resultados preliminares.

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

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

7.9. CAS0S DE IGUALDAD DE PUNTAJE

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

Si una vez concluidas las etapas de evaluacion curricular y entrevista gersonal el cémitre especial de contratacion
administrativa de servicios de lfa 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 a situacion descrita del presente literal a) del
presente, elegira al postutante que obtuvo mayor puntaje en la entapa de entrevista perscnal.

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

Declaratoria del proceso como desierto.- Et proceso seré 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 cor 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 gue sea responsabilidad de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

- Cuando desaparece Ia necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
- Por restriccicnes presupuestales.
= Qtras razones debidamente justificada.

7.11. SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Publicado los resultados por la Comision Evaluadora CAS el garador de acuerdo af orden mérito tendra un
plazo no mayor de cinco (5) dias habiles para la suscripcién del contrato, el cual se llevard a cabo en la
Oficina de ia 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
gl contrato por causas objetivas imputables a él, se declarard ganador(a) a la persona gue 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 fas mismas consideraciones
anteriores, y previa opinién del drea usuariz, la Comision Evaluadora CAS podré declarar desierto el proceso.

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



CAS N2 081 al CAS N2 0138-2020/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 DECRETQ LEGISLATIVO
1057° CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N° §93-2020-MPH

BASES ADMINISTRATIVAS

I GENERALIDADES:
1.1 objetivo de la convocatoria:

La GERENCIA MUNICIPAL de la Municipalidad Provincial de Huancaveiica requiere contratar los
servicios de un personal que se desempefie como ASISTENTE ADMINISTRATIVO, gue contribuya ai
cumplimiento de funcicnes de la unidad orgénica.

1.2 Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante:
GERENCIA MUNICIPAL

1.3 Misién del Puesto
Supervisién o realizacion del trdmite documentario global de la Gerencia Municipat

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

BASE LEGAL:

Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios
Decreto Supremo N 075-2008-PCM y modificatorias, que reguta el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057.

Ley N2 29849, Ley qgue establece |a eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057
v otorga derechos laborales.

Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, que aprueba ef 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 Modernizacidn de [a Seguridad Social en Salud.

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

Ley N°27815, Cddigo de Etica de la Funcién Psiblica y Normas Complementarias.

Ley N® 26771, que regula fa prohibicién de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratacién de personal
en el sector piblico en caso de parentesco y normas complementarias.

. ley N° 28973, Ley General de |a Persona con Discapacidad.

Resolucion de presidencia ejecutiva N° 063-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificacién a los
licenciados de fas fuerzas armadas.

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

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

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

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

I V. PERFil. DEL PUESTO

25

e S B
Formacio Académica, Grado

¥ Bachiller universitario
Académico y/o Nivel de Estudios: ¥ (iencias Adrninistrativas
Conocimientos técnicos para el cargo: ¥" Conecimientos normativos y técnicos administrativos
Cursos , capacitaciones y programas de | v Gestién Publica
especializacion requeridos: v SIAF
Conocimiente de Ofimatica ¥ Intermedio
Conocimiento en idioma y/o dialecto ¥v" No aplica

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




CAS Ne 081 al CAS N2 0138-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
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LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Experiencia General: v 01afio en el sector pihlico y/o privado
Experiencia Especifica: ¥ 01 afio en funciones similares 0 a la materia en el sector publico
Competencias / habilidades: v"  Empatia, buena comunicacién, eficiente, ordenada, puntual vy
habilidades para trabajar en equipo
V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones del puesto

a)  Asistir de manera general en el desarrolle de ias diversas actividades y gestiones al Gerente Municipal.

b} Apovar a la Gerencia Municipal en la verificacidn y analisis de los diversos documentos recibidos de las
Gerencias y Sub Gerencias a cargo.

¢} Verificar el contro! documental de la Gerencia Municipal

d] Apoyar en la elaboracidn de documentos para las Gerencias y Sub Gerencias.

e} Coordinar con las Gerencias y Sub Gerencias a cargo las labores encomendadas por el Gerente Municipal.

f}  Tareas que encomiende el Gerente Municipal.

g} Recopilar informacidn y apoyar en ta formuiacion y/o modificacién de Normas y Procedimientos Técnico —
Administrativo propias del drea.

h} Ejecutar procesos técnicos sencillos de administracién del drea

i)  Participar en ja elaboracién y disefio de materiales de informacién y en ias actividades de su competencia.

j)  Controlar y evaluar ia gestién administrativa.

k)  Otras tareas que asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del servicio: Municipalidad provincial de Huancavelica
P : Av, Celestino Manchego Mufioz n® 299, distrito, provincia vy
‘ departamento de Huancavelica

Duracién del Contrato: Al 31 de diciembre del 2020,

Rgﬁuneracién: 5/1,600.00 [Mil seiscientos soles) a Beneficios y descuentos de Ley.

VI, CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQO
7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ
e El cronograma es tentativo; sujeto a variaciones seglin circunstancias de fuerza mayor, cuesticnes de
seguridad y/o situaciones no previstas gue se puedan presentar, las cuales se dardn a conocer

opartunamente en el portal Web. De la entidad. Ef postulante es responsable de realizar el seguimiento de
las publicaciones de los resultados parciales y finales del presente proceso de seleccion.

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

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

y 7.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

» Toda expediente serd presentado de manerz obligatoria en un sobre manila, asimismo, el contenido de fas
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 ohligatoriamente}, de manera ascendente desde
la iltima hasta la primera pégina, aquellas propuestas que no cumplan con lo antes sefialade se considerar
como no gresentada. Asimismo, los documentos na legibles no serén considerados en la evaluacidn.

+ La presentacion de expedientes de postulacidn se realizara a través de mesa de partes de |a Municipaiidad
Provincial de Huancavelica

Documentacion de presentacidn: {se debera presentar en forma ordenada, lo siguiente)

l. Copia de DNI del postulante

Il Ficha de resumen curricufar {Anexo N° 01)

iN Declaracion Jurada de no tener Inhabilitacién vigente seglin RSNSDD (Anexg N° 02)

IV.  Declaracién jurada de para prevenir casos de nepotismo D.5. 034-2005-PCM [Anexo N° 03)

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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V. Declaracion jurada para ctorgamiento y bonificaciones (Anexo N° 04)
vl.  Declaracién jurada de afiliacién al régimen previsicnal (Anexo N° 05}
Vi, Declaracion jurada de no tener deudas por concepto de alimentos [Anexo N° 06)

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

o Elexpediente def postulante daberd presentarse en un sobre manila, se consignara el siguiente rotulo.

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°093-2020-MPH

Sefiores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA:

DENOMINACION DEL PUESTO:
APELLIDOS Y NOMBRES:
DNIN°
N° DE FOLLOS:

' % 7.3. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR

i La publicacién incluira los resultados de la evaluacién curricular. Los candidatos aprobados ingresaran a la siguiente

o F

} etapa (entrevista personal).

o 7.4. EJECUCION DE ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal estara a cargo del comité de seleccidn y se llevars a cabo en fas instalaciones de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

5 S 7.5. DE LAS BONIFICACIONES

../ Se otorgara una bonificacién por discapacidad de! guince 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 fa
documentacién presentada en su cusriculum vitae.

Se otorgara una bonificacion a los licenciados de las fuerzas armadas del diez {10%) sobre el puntaje final obtenido,
Juego de haber aprobado tadas tas etapas del proceso de seleccidn. Para lo cual deberdn adjuntar la copia simple dei
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 “ayaluacion de hoja de vida y entrevista personal”, los cuales
= tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuidos de la siguiente manera.

PRIMERA ETAPA: (EVALUAC!()N CURRICULAR}

1.Formacion académica 10 15

2.Experiencia general 10 15

3.Experiencia especifica 10 15

4.Cursgs,  capacitaciones y  programas de 10 15
especializacion

SEGUNDA ETAPA: {ENTREVISTA PERSONAL)

1.Presentacion y actitudes 12 i 18

l 2.Conocirniento laborales y académicos 18 22 J

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

- Formacién educativa, grado académico, titulos profesionaies: se acredita mediante ia presentacion del
respective documento al gue 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 clento veinte (120) horas académicos de estudie (no sumatorio}; los certificados y constancias que
guarden relacién con el cargo que postula el interesado {a) deberén curnplir las horas requeridas (si son
sumatorios), si en el casg de que el certificado o constancia solo indigue la fecha de la capacitacién, se
considerara ocho {08) horas. Se gvaluara con maximo de cinco (05) afics de antigiiedad :

- Experiencia general: Indique el tiempo total de experiencia laboral que se necesite, ya sea en el sector
plblico y/o privado el cua! 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 agquelios puestos donde se requiere formacion téenica o universitaria completa, el tiempo de
experiencia se contara desde el momentgo de egresado de la formacién correspondiente, Io que incluye
también las practicas profesicnales.

- Experiencia Especifica: Indique la experiencia que se exige para el puesto, asociado a tres {03} elementos:
ta funcion y/o materia del puesto, si debe 0 no estar asociado al sector plblico y si se requiere algln nivel
especifico del puesto, la experiencia especifica forma parte de la experiencia general, por 1o 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 pbiicc y privade, e indigue el periodo laborado. Dichas labores deben

estar relacionadas con el perfil de! puesto. La siguiente documentacion se considerara desde la obtencion
del grado académico o titulo profesional.

- Conocimientos de Ofimatica_e Idioma y/o diatectos con nivel de conocimiento basico, intermedic y/o
avanzado no necesitan ser sustentados con Jocumentacion, toda vez que su validacidn podré realizarse en

las etapas de evaluacion del procese de seleccidn o por algln otro mecanismo que dé cuenta de que el
candidato cuenta con ellos

. Para la entrevista personal

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

cual seré calificado con puntaje, en caso no responda las preguntas sera calificado como no apto dando por
concluido su participacién.

Para ja presentacién personal y actitud se realizara de forma fibre por el participante, en el cual indicara
como minimo los motivos que tienen para postular al puesto. La presentacion personal serd calificada de 0
a 6 puntos por cada miembro del indicado dejando constancia det mismo. En ese sentido, et puntaje méximo
que podré alcanzar cada participante es de dieciocho (18) y el minimo que deberd obtener doce {12} puntos,

- Para conocimiento laborales y académicos se formutaran tres {03) preguntas a cada postulante de acuerdo
al siguiente detalle: una (01} pregunta serd formulada por cada miembro del comité, las cuales seran
calificadas de O a 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje méximo que podréd alcanzar cada
participante es de vestidos {22) puntos y el minimo que deberé obtener es dieciocho (18) puntos.

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

- €l postulante debera presentarse a la entrevista personal en ia fecha y hora indicadas en la publicacion del
cronograma y resultados preliminares.

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

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

7.9. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAIJE

Siuna vez concluidas las etapas de evaluacién curricular y entrevista personal el comitre especial de contratacion
administrativa de servicios de la entidad advierte que existe igualdad de puntajes entre los postulantas a la

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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presente plaza, elijara al ganador de fa misma de acuerdo a lo siguiente: a) elegird al postulante gue obtuve
mayor puntaje en la etapa de evaluacién curricular. De persistir la situacion descrita del presente literal a} del
presente, elegira al postulante que obtuvo mayor puntaje en la entapa de entrevista personai.

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

Declaratoria del procese come 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 ne 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

£ proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supugstas, sin que sea responsabilidad de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica,

- Cuando desaparece |a necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
- Por restricciones presupuestales.
- Otras razones debidamente justificada.

7.11. SUSCRIPCIGN Y REGISTRO DE CONTRATO

Publicado Yos resultados par la Comisién Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mérito tendrd un
plazo ne 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 mérito inmediatamente siguiente para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo,
contado a partir de la respectiva notificacian. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones
anteriares, y previa opinién del dres usuaria, la Comision Evaluadora CAS podrd 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

1.2

1.3

14

1057° CONTRATO ADIMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N° 094-2020-MPH

BASES ADMINISTRATIVAS

GENERALIDADES:
objetivo de la convocatoria:

La GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS de !a Municipalidad Provincial de Huancavelica
requiere contratar los servicios de un personal que se desempefie como AUXILIAR ADMINISTRATIVO,
que contribuya at cumplimiento de funciones de la unidad orgénica.

Dependencia, unidad orgadnica y/o area solicitante:
GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Mision del Puesto
La Gerencia de Administracién y Finanzas de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere

contratar los servicios de un {a) colabarador (a} que atienda y oriente a jos servidores pdblicos en
general y contribuya el cumplimiento de funciones de la unidad organica.

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 Contratacién Administrativa de Servicios
Decreto Supremo N2 075-2008-PCM y modificatorias, gue regula el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057.

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

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

tey 28411, Ley General dei Sistema Nacional dei Prasupuesto.

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

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

Ley N°27815, Cédigo de Ftica da la Funcién Pablica y Normas Complementarias.

Ley N® 26771, que regula la prohibicidn de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratacién de personal
en el sector pUblico en caso de parentesco y normas complementarias.

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

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

Resolucién Ministerial N2 816-2011-EF/43 y medificatorias.

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

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

Demads disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PERFIL DEL PUESTO

=

Formacion Académica, Grado | ¥° Egresado técnico en las careas de contabilidad o administracién
Académico y/o Nivel de Estudios:

Conocimientos técnicos para el cargo: ¥ Conocimientos tramites administrativos y computacion

Cursos , capacitaciones y programas de | ¥° Gestién Piblica y otros relacionados al cargo

especializacion requeridos:

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




CAS Ne 081 al CAS N2 0138-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
tA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Conocimiento de Ofimatica ¥ Intermedio

Conocimiento en idioma y/o dialecta v No aplica

Experiencia General: ¥ 01lafio en el sector plblico y/o privado

Experiencia Especifica: v 06 meses en funciones similares o a la materia en el sector
publico

Competencias / habilidades: v Empatfa, buena comunicacién, eficiente, ordenada, pu ntual y
habilidades para trabajar en equipo

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO

Funciones del puesto

1.  Controlar y evaluar el seguimiento de los documentos que ingresan y egresan informando al Gerente de
Administracién y Finanzas, mediants los reportes respectives, cuando se requieran.

2. Registrar y archivar documentos de la Administracion y Finanzas

3. Atendery orientar a los funcionarios, servidares piblicos y plblico en general sobre consultas y gestiones que
realizan dentro de los temas de su competencia.

4,  Coordinar la distribucién de materiales de oficina.

5. Velar por el acervo documentario existente en la Gerencia de Administracién y Finanzas, evitando a su vez la
infidencia.

6.  Distribuir I documentacién de cardcter reservada que se procesa en |a Gerencia de Administracion y Finanzas.

Cumplir con las demds funciones que le asigne el Gerente de Administracién y Finanzas.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

%&’« N i : L Sl vt s
Lugar de Prestacién del servicio: Municipalidad provincial de Huancavelica
Av. Celestino Manchego Mufioz n° 299, distrito, provincia vy
departamento de Huancavelica

Puracién del Contrato: Al 31 de diciembre del 2020
Remuneracion: $/1,200.00 {Mil doscientos sales) a Beneficios y descuentos de Ley.
VIL CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

+ Ei cronograma es tentativo; sujeto a variaciones segln circunstancias de fuerza mavyor, cuestiones de
seguridad y/o situaciones no previstas que se puedan presentar, las cuales se dardn a conccer
oportunamente en el portal Web. De la entidad. Ef postulante es responsable de realizar el seguimiento de
las publicaciones de os resultados parciales y finales del presente proceso de seleccidn.

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

* Los gue no cumpian los requisitos minimos, segan los perfiles de puesto no podran participar y/0 serén
descalificados en el presente proceso.

{ 7.2. PRESENTACIGN DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION
» Toda expediente seré presentade de manera obligatoria en un sobre manila, asimismo, el contenido de las
propuestas que se presentaran seré en copias legibles, foliadas (ndmeros, letras, firma en cada hoja, huella
I digital en todas las hojas y asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente gesde
: la Gltima hasta la primera pagina, aguellas propuestas gue no cumplan con lo antes sefialado se considerar
como no presentada. Asimismo, los documentos no legibles no serdn considerados en la evaluacion.

« La presentacidn de expedientes de postulacion se realizara 3 fravés de mesa de partes de la Municipalidad

Provingial de Huancavelica

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

I. Copia de DNI del postulante
H. Ficha de resumen curricular (Anexo N° 01)
il. Declaracién Jurada de no tener Inhabilitacién vigente segin RSNSDD (Anexo N° 02)

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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IV. Declaracion jurada de para prevenir casos de nepotismo D.S. 034-2005-PCM {Anexo N° 03)
V. Declaracién jurada para otorgamiento y bonificaciones (Anexo N° 04)

VI. Declaracion jurada de afiliacién al régimen previsional {Anexo N° 05)

vIi. Deciaracién jurada de no tener deudas por concepto de alimentos (Anexo N° 06}

5i |a informacian no es llenada tal cual indica en ios anexos serd causal de descalificacion.

e Elexpedienie del postutante deberd presentarse en un sobre manila, se consignara el siguiente rotulo.

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°094-2020-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 resuitados de la evaluacion curricular. Los candidatos aprobados ingresaran a la siguiente
etapa (entrevista personai).

7.4. EJECUCION DE ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal estard a cargo del comité de seleccién y se lievara a cabo en las instalaciones de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

7.5. DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento {15%) sobre ei puntaje final obtenido. Para ello,
debers de adjuntar la copia fedateada de su constancia y/o resolucién obtenida por CONADIS, como parte de la
documentacion presentada en su curriculumn vitae.

Se otorgara una bonificacion a los licenciados de las fuerzas armadas del diez (10%) sobre el puntaje finat obtenido,
luego de haber aprobado todas las etapas del proceso de seleccidn. Para lo cual deberan adjuntar ia copia simple del
documente 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
La evaluacién se realiza tomando dos (02) factores “evaluacién de hoja de vida vy 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
4Cursos, capacitaciones y  programas de 10 15
especializacion

SEGUNDA ETAPA: {ENTREVISTA PERSONAL)}

P g
1.Presentacion y actitudes

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
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| 2.Conocimiento laborales y académicos 18 22

7.7. Para la Evaluacién Curricular

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

- Diplomadas, capacitacidn, especializacién relagién a la profesion y al cargo: Se acredita con el diploma
correspondiente. Para ser considerado como diploma, el diploma ¢ certificado deberd acreditar un minimo
de ciento veinte {120) horas académicos de estudio {no sumatorio); los certificados y constancias que
guarden relacién can 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 indigye la fecha de la capacitacion, se
considerara ochg (08) horas. Se evaluara con méximo de cinco {05} afios de antigiiedad

- Experiencia general: Indigue el tiempo total de experiencia laboral que se necesite, ya sea en el sactor
pablico y/o privado el cual se acreditara con copias simple de constancias o certificados de trabajo que
acraditen cualquier trabajo rerunerado para el sector pdblico y privado, e indique el periodo taborado.
Para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa, gl tiempo de
experiencia se contara desde el momento de egresado de la formacién correspondiente, lo gue incluye
también las pricticas profesionales.

- Experiencia Especifica: Indique la experiencia que se exige para el puesto, asociado a tres (03) elementos:
fa funcidn y/o materia del puesto, si debe o no estar asociado al sector piblico y si se requiere algtn nivel
especifico del puesto, la experiencia especifica forma parte de la experiencia general, por lo que no dehe
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 obtencién
del grade académico o titulo profesional.

- Conocimientos de Ofimética e Idioma y/o dialectos con nivel de cenocimiento basico, intermedio y/o
avanzado no necesitan ser sustentados con documentacidn, toda vez que su validacién podré realizarse en

las etapas de evaluacién del proceso de seleccion o por algdn otro mecanismo gue dé cuenta de que el
candidato cuenta con ellos

. Para la entrevista personal

Para conocimiento de idioma guechua a nivel basico a avanzado, el comité de contratacion administrativa
de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corroborar lo solicitado en ef perfil del puesto &l

cual sera calificado con puntaje, en caso no responda las preguntas serd calificado como no apto dando por
cancluido su participacién.

Para la presentacién personal y actitud se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara
como minimo los motivos que tienen para postular al puesto. La presentacion personal serd calificada de 0
a 6 puntos por cada miembro del indicado dejande constancia del mismo. En ese sentido, el puntaje méaximo
que podré alcanzar cada participante es de dieciocho (18} y el minimo que deberd obtaner doce (12) puntos.

- Paraconocimiento laborales y académicos se formularan tres {03) preguntas a cada postulante de acuerdo
al siguiente detalie: una (01) pregunta serd formulada por cada miembro del comité, las cuales seran
calificadas de ¢ a 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje méximo gue podrd alcanzar cada
participante es de vestidos {22) puntos y el minimo que debera obtener es dieciocho {18) puntos.

Los postulantes gue no alcancen &l puntaje minimo de treinta {30) puntos de la presentacion y actitudes y
conocimientos laborales y académicos; serdn considerados como no aptos.

| El postulante debera presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la publicacion del
cronggrama y resultados preliminares.

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

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

7.9. CAS0S DE IGUALDAD DE PUNTAJE

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




CAS Ne 081 al CAS N2 0138-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Siuna vez concluidas las etapas de evaluacién 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 evaluacian curricular. De persistir la situacion descrita del presente literal a) del
presente, elegira al postulante que obtuve mayor puntaje en |z entapa de entrevista personal.

7.10. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O LA CANCEEACION DEL PROCESQ

Dedlarateria del praceso como desierto.- Ef proceso serd declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos.

- Cuando no se cuente con postulantes aptos en cada etaps del proceso
- Cuando fos postulantes no cumplan con los requisitos minimos
- Cuando los postulantes no alcancen el punsaie total minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

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

- Cuando deszparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
- Porrestricciones presupuestales.
=~ QOtras razones debidamente justificada.

%, 711 SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

b Publicado los resultados por la Comisién Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mérito tendrd un
plazo no mayor de cinco (5) dias habiles para la suscripcién del contrato, el cual se llevard a cabo en fa
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 fa persona que ocupe el orden
de mérito inmedistamente siguiente para que proceda a fa suscripcion del contrato dentro del misma plazo,
contado a partir de la respectiva notificacidn. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones
anteriores, y previa opinién del drea usuaria, la Comision Evaluadora CAS podré declarar desierto el proceso.

informes: Av. Manchego Muiioz 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° 095-2020-MPH

BASES ADMINISTRATIVAS

i GENERALIDADES:
1.1 ohjetivo de la convocatoria:

la Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio requiere contratar (05 servicios de un personal gue se
desempefie como JEFE DE ADQUISICIONES que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad
organica.

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

1.3 Mision del Puesto .
Asistir al Sub Gerante de Logistica y Patrimonic de la Municipalidad Provincial de Huancavelica en las
labores a su cargo, en escrito cumplimiento de las normas de caracter general y normativo interna de
la entidad, para contribuir al cumplimiento ¢e sus funciones.

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 Contratacion Administrativa de Servicios

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

3. Ley N2 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057

y otorga derechos laborales.

Decreto Supremo N2 004-2019-5US, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444 — Ley de

Procedimiento Administrativo Generak.

Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional def Presupuesto.

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

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

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

Ley N° 26771, que regula la prohibicién de ejercer fa facuitad de Nombramiento y Contratacién de personal

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

Ley N° 29973, Ley General de la Persena con Discapacidad.

Resolucign de presidencia ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificacién a los

licenciados de las fuerzas armadas.

Resolucidn Ministerial N¢ 816-2011-EF/43 y modificatorias.

Resolucidn de Presidencia Ejecutive N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resclucion de Presidencia

Ejecutiva N* 107-2011-SERVIR/PE.

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

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

NOMBRE DEL PUESTO
JEFE DE ADQUISICIONES

PERFIL DEL PUESTO

i

v Formacién  Académica, Grado | v Titulado, colegiado, habilitado en las carreras de administracion o
Académico y/o Nivel de Estudics: contabilidad.
Conocimientos técnicos para el cargo: ¥ Conocimiento relacionados al cargo

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

especializacion requeridos y sustentados del estado, SIAF, Sisterna electrénico de contratacienes del estado.

con documentos

Conccimiento de Ofimética ¥'  Bdsico

Conocimiento en idioma y/o dialecto v No Aplica

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

Experiencia Especifica: ¥ 01 afic en funcianes a la materia o similares en el sector pliblico.

Experiencia requerida para el puesto ¥ (1 afio reguerido en el puesto

Requisitos Adicionales ¥ Certificacién OSCE

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

Funciones del puesto

a) Efectuar seguimiento de las érdenes de servicios y érdenes de compra hasta su terminacidn.

b) Generar 6rdenes de servicios y érdenes de compra a solicitud del reguerimiente hasta la etapa de
COMpromisc.

¢) Efectuar la revisidn y seguirmiento de los diferentes contratos elaborados teniendo en cuenta el marco
normativo.

d) Organizar un adecuado sistema de controi de las cotizaciones.

e) Programar ef stock de proteccidn de recursos, materiales para casos imprevistos.

f) tnformara OCl de esta casa edil los contrataos celebrados entre la Mu nicipalidad Provincial de Huancavelica
y los diferentes proveedores ganadores de procesos.

g) Coordinar fa emisién y sus respectivos notificaciones de érdenes de compray ordenes de servicio segin.

h)  Coordinar y verificar las notificaciones de los contratos cursandoles una carta, para [a firma del contrato.

i} Coordinar sobre la comunicacidn a las instancias respectivas sobre incumplimientos al contrato por parte
de los proveedores y en conformidad a la Ley de contrataciones del estado.

) Coordinary supervisar en la preparacién de la docurmentacién para la elaboracion de las drdenes de servicio
y drdenes de compra.

k) Elsborar y reportar en forma mensual en formato Excel el registro de informacion {ordenes de servicio y

6rdenes de compra), a través del portal del sistema electrénico de contrataciones del Estado SEACE

Registrar las ordenes de servicio y las ordenes en el SEACE

Otras funciones inherentes al cargo gue le asigne &l Sub Gerente de Logistica y Patrimonio.

CONDECIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del servicio:

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

Duracidn del Contrato: Al 31 de diciembre del 2020

Remuneracién: s/ 2,300.00( Dos mil trecientos soles) a beneficios y descuentos de Ley

ViL. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ
7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

= £] cronograma es tentativo; sujeto a variaciones segiin circunstancias de fuerza mayor, cuestiones de

seguridad y/o situaciones no previstas que se puedan presentar, [as cuales se dardn a conocer
: oportunamente en el portal Web. De la entidad. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de
las pubficaciones de los resultados parciales y finales del presente proceso de seleccion.

* Los que no cumplan los requisitos minimos, segtn los perfiles de puesto no podrén participar y/o serdn
. descaiificados en el presente procesc.

7.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

o La presentacion del expediente serd en mesa de partes de la Municipalidad Provincial de Huancavelica en
horario de atencidn de 08:30 am. a 01:00 pm ( turno mafiana) y de 03:00 pm a 05:30 pm ( turno tardej,
Ubicado en Av. Manchego Mufioz N2 299 Huancavelica, conforme al siguiente detalle: fas propuestas que

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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CAS N 081 al CAS N 0138-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MURNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

se presentaran serd en copias legibles, foliadas (ndmeros, letras, firma en cada hoja, huella digital en todas
las hojas y asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde la dltima hasta la
primera pagina, aquellas propuestas gue no cumplan con lo antes sefialado se considerar como no
presentada. Asimismo, los documentos no legibles no seran considerados en la evaluacién.

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

L. Copia de DNI del postulante

IR Ficha de resumen curricuiar {Anexo N° 01)

. Declaracién Jurada de no tener Inhabilitacién vigente segin RSNSDD {Anexo N° 02)

I.  Declaracion jurada de para prevenir cascs de nepotismo D.5. 034-2005-PCM {Anexo N° 03}

V. Declaracién 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 ia informacion no e llenada tal cual indica en los anexos sera causal de descalificacion,

e elexpediente del postulante deberd presentarse con el siguiente rotuto.

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°095-2020-MPH

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

DNI ¥°
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 coordinacidn mediante flamada telefénica con la
comisién evaluadora — CAS.

7.5. DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgara una bonificacidn per discapacidad del quince por ciente {15%) sobre ef puntaje final obtenido. Para ello,
deberd de adjuntar la copia fedateada de su constancia y/o resolucion obtenida por CONADIS, como parte de la
documentacion presentada en su curriculum vitze.

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 deberan adjuntar la copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicidn, como parte de la documentacion
presentada en su curriculurn vitae.

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

PRIMERA ETAPA: (EVALUACION CURRICULAR)

1.Formacion académica 10

2.Experiencia general 10 15

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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CAS N2 081 at CAS N2 0138-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACIGN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

3.Experiencia especifica 10 i5
4.Cursos, capacitaciones y  programas de 10 15
especializacion

SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL)}

1.Presentacion y actitudes 12 18
2.Conocimiento laborales y académicos 18 22 |

7.7. Para la Evaluacion Curricular

- Formacién educativa, grada académico, titulos profesionales: se acredita mediante fa presentacion def
respectivo documento al gue 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 relacidn 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 la fecha de la capagitacién, se
considerara ocho (08) horas. Se evaluara con méximo de cinco (05) afios de antigliedad

- Experiencia general: indique el tiempo total de experiencia faboral gue se necesite, ya sea en el sector
plbtico y/o privado el cual se acreditara con copias simple de constancias o certificados de trabajo que
acrediten cualquier trabajo remunerado para el sector piblico y privado, e indique el periodo laborado.
Para aquelios puestos donde se requiere formacidn técnica o universitaria completa, el tiempo de

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

Experiencia Especifica: Indigue fa 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 algdn nivel
especifico del puesto, ta 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 trabaje que acrediten
labores realizadas para el sector plblico y privade, e indique el periodo laberado. Dichas labores deben
estar relacionadas con el perfil del puesto. La siguiente documentacion se considerara desde la obtencién

oY del grado académico o titulo profesional.

ASIRC, ; :.

{g; :

HES - Conocimientos_de Ofimatica e Idioma y/fo dialectos con nivel de conocimiento basico, intermedio y/o
Y avanzado no necesitan ser sustentados con documentacion, toda vez que su validacién podré realizarse en

las etapas de evaluacién del proceso de seleccidn o por algdn otro mecanismo que dé cuenta de que el
candidato cuenta con ellos

. Para la entrevista personal

Para conocimiento de idioma guechua a nivel basico a avanzade, el comité de contratacion administrativa
de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corraborar 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 participacién.

Para la presentacién personal y actitud se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara
como minimo los mativos que tienen para postular al puesto. La presentacion personal sera calificada de 0
a 6 puntos por cada miembro def 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 v académicos se formularan tres (03) preguntas a cada postulante de acuerdo
al siguiente detalle: una {01) pregunta serd formulada por cada miembro del camité, las cuales seran
calificadas de 0 a 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje maxime que podrd 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 presentacién y actitudes y
conocimientos laborales y académicos; serdn considerados como no aptos.

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




CAS N2 081 al CAS N2 0138-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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

- Los postulantes que no se presenten { previa coordinacién con el comité RLE"CAS”} a la entrevista en el
horario v facha 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

7.8. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE
Si una vez concluidas ias etapas de evaluacion curricular y entrevista personal el comitre especial de contratacion
administrativa de servicios de la entidad advierte gue existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la
presente plaza, elijara al ganador de Iz misma de acuerdo a lo sigulente: a) elegira al postulante gque obtuvo
mayor puntaje en la etapa de evaluacion curricular. De persistir la situacion descrita dei presente literal a} det
presente, elegira al postulante que cbtuvo mayor puntaje en la entapa de entrevista personai.

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 evaluacion del procaso.

% CANCELACION DEL PROCESQ DE SELECCION
£1 proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea respensabilidad de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

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

~11. SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DE CONTRATO

publicado los resultados por la Comisién Evaluadora CAS el ganador de acuerdo af orden mérito tendra un plazo
no mayor de cince {5) dias habiles para la suscripcién del contrato, el cual se llevara a cabo enla Oficina de la
Subgerencia de Recursos Humanos de Iz 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 ganadar(a) a fa persona que ccupe el orden de mérito inmediatamente
siguiente para gue proceda a la suscripcién del contrato dentro del mismo plazo, contado a partir de iz respectiva
notificacidn. 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




CAS Ne 081 al CAS Ne 0138-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIDS DE PERSONAL PARA LA
£A 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° 096-2020-MPH

BASES ADMINISTRATIVAS

I. GENERALIDADES:
1.1 objetivo de la convocatoria:
la Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio requigre contratar 0§ servicios de un personal que se

desempefie como ASISTENTE ADMINISTRATIVO | que contribuya al cumplimiento de funciones de la
unidad orgdnica.

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

1.3 Mision del Puesto

Asistir al Sub Gerente de Logistica y Patrimonio de la Municigalidad Provincial de Huancavelica en las
labores a su cargo, en estricto cumglimiento 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 contratacion
Sub Gerencia de Recursos Humanos

il BASE LEGAL:

1. Decreto Legislativo N2 1057, que regula ei Régimen Especial Ge Contratacion Administrativa de Servicios
2. Decreto Supremo N£ 075-2008-PCM y modificatorias, que raguia el Reglamento del Decreto Legislativo N°
1057.

Ley N2 29848, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057
y otorga derechos faborales.

Decreto Supremo N2 004-2019-5US, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444 ~ Ley de
Procedimientc Administrativo General.

Ley 28411, Ley General de! Sisterna Nacional dei Presupuesto.

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

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

Ley N°27815, Cddigo de Etica de la Funcién Pablica y Normas Complementarias.

tey N° 26771, que regula 1a prohibicién de ejercer la facultad de Nombraraiente y Contratacién de personal
en ef sector pablico en caso de parentesco y normas complementarias.

Ley N° 29873, Ley General de la Persona con Discapacidad.

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

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

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 081-2010-5ERVIR/PE, modificada por Resolucidn de Presidencia
Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.

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

Demds disposiciones gue regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

! f. NOMBRE DEL PUESTO
I ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
v, PERFIL DEL PUESTO

ik R
v Formacién  Académica, Grado | ¥ Titulado en las carreras de administracidn o contabilidad
Académico y/o Nivel de Estudios:

Conocimientos técnicos para el cargo: ¥ Conocimiento relacionados al cargo

Cursos , capacitaciones o programas de | Dinlomados, especializaciones y/o cursos en: Gestién publica, SIAF y
especializacién requeridos y sustentades | a su formacién académica.
con documentos

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




CAS N2 081 al CAS N 0138-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Conocimiento de Ofimatica v’ Basico

Conocimiento en idioma y/o dialecto v' No Aplica

Experiencia General: ¥ 02 afios en el sector plblico y/o privado

Experiencia Especifica: 7 01 afio en funciones a la materia ¢ similares en el sector publico.

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

Requisitos adicionales v Certificacién OSCE

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

Funciones del puesto

a} Efectuar seguimiento de las érdenes de compra hasta su terminacion.

b) Generar drdenes 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 proteccitn de recursos materiales para casos imprevistos.

2} Ejecutar labores de apoyo administrativo.

£} Preparar la documentacién para la elaboracion de fas ordenes de compra.

g} Elaborar y reportar en forma mensual en formato Excel el registro de informacion (érdenes de compra
Srdenes de compra, ordenes de servicios y ordenes de Pard compras seglin responsabitidades) a través del
portal del sistema electrdnico de contratacionas del estado SEACE.

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

i} Registrar las drdenas de compra y las ordenes de servicios en el SEACE.

i} Otrasfunciones inherentes al cargo que se le asigne el Sub Gerente de Logisticay Patrimonio.

Vi. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del servicio: Municipalidad provincial de Huancavelica
" Av. Celestino Manchego Muficz n® 299, distrito, provincia vy

departamento de Huancavelica
Duracion del Contrato: Al 31 de diciembre del 2020
Remuneracion:, 5/2,000.00{ Dos mi soles} a beneficios y descuentos de Ley
VI CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESC

« El cronograma es tentativo; sujeto a variaciones segln circunstancias de fuerza mayor, cuestiones de
seguridad y/o situaciones no pravistas gue se puedan presentar, las cuales se darén a conocer
eportunamente en el portal Web. Dela entidad. El postulante es responsable de realizar el seguimniento de
las publicacicnes de jos resultados parciales y finales del presente proceso de seleccidn.

e Los que no cumplan los requisitos minimos, seglin los perfiles de puesta no podrén participar y/o serdn
descalificados en el presente procesc.

7.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION
+ 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 ( turnc mafiana) y de 03:00 pm a 05:30 pm ( turno tarde},
Ubicado en Av. Manchego Mufioz N2 289 Huancavelica, conforme al siguignte detaile: las propuestas que
| se presentaran seré en copias legibles, foliadas (nGimeros, letras, firma en cada hoja, huella digital en todas
las hojas y asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde Ja Gltima hasta la
primera pagina, agueilas propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se considerar como no
presentada. Asimismo, los documentos no legibles ne serdn considerados en 1a evaluacion.

Documentacién de presentacién: (se deberd presentar en forma ordenada, lo siguiente}

i Copia de DNI del postulante
IE Ficha de resumen curricular {Anexo N° 01}

Informes: Av. Manchego Muifioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono; 067 — 452870 — ANEXO: 100
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CAS Ne 081 al CAS N2 0138-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACION AGMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPAUDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

"Il Declaracién Jurada de no tener Inhabilitacion vigente segiin RSNSDD {Anexo N° 02]
V.  Declaracién jurada de para prevenir casos de nepotismo D.5. 034-2005-PCM {Anexo N° 03)

V. Declaracién jurada para otorgamientoy bonificaciones {Anexo N° 04)
vI.  Declaracion jurada de afiliacion al régimen previsiona! (Anexa N° 05)
vIl. Declaracion jurada de no tener deudas por concepto de alimentos {Anexo N° 06}

Si fa informacién no es Henada tal cual indica en los anexos serd causal de descalificacion.

e el expediente del postulante debera presentarse con el siguiente rotulo.

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°096-2020-MPH

LN A b T L T e e e i —————

Sefiores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA:

DENCMINACION DEL PUESTO:
APEELIDOS Y NOMBRES:
DNEN°

N° DE FOLIOS:

7.3. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR
La pubiicacion incluird los resultados de la evaluaciéh curricular. Los candidatos aprobados ingresaran & la siguiente
etapa {entrevista perscnal).

7.4. EJECUCION DE ENTREVISTA PERSONAL
La entrevista personal serd mediante el programa ZOOM previa coordinacién mediante llamada telefénica con la
ision 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,
jé%?:deberé de adjuntar la copia fedateada de su constancia y/o resolucidn obtenida por CONADIS, como parte de fa
{;a documentacion presentada en su curriculum vitae.

Se otorgara una benificacién a los licenciados de las fuerzas armadas del diez {10%) sobre el puntaje final obtenido,
luego de haber aprobade todas las etapas del proceso de seleccién. 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 “evaluacion de hoja de vida y entrevista personal”, jos cuales
tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuidos de |a siguiente manera.

PRIMERA ETAPA: {EVALUACION CURRICULAR}

1.Formacién académica

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

especializacién

SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL}

informes: Av. Manchego Mufioz N® 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 - 452870 — ANEXO: 100
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CAS Ne 08] al CAS N° D138-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACIGN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL BE HUANCAVELICA

1.Presentacion y actitudes i2 18
7 Conocimiento laborales y académicos 18 22

7.7. Para la Evaluacién Curricular

- Formacién educativa, grado académicg, titulos profesionales: se acredita mediante fa presentacién del
respectivo documento al que postula

Diplomados, capacitacion, especializacién relacién a la profesion y al cargo: Se acredita con ei diploma
correspondiente. Para ser considerado como diploma, el diploma © certificado deberd acreditar un minimo
de ciénto veinte (120) horas académicos de estudio {no sumatorio); los certificados y constancias que
guarden relacién con el cargo que postula el interesado (a} deberan cumnplir las horas requeridas (si son
sumatorios), si_en el caso de gue ol certificado o constancia solo indicue 1a fecha de la capacitacion, se
considerara ocho {08) horas. Se evaluara con maximo de cinco {05) afios de antigliedad

- Experiencia general: Indigue 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 © certificados de trabajo que
acrediten cualquier trabajo remunerado para el sector plblico y privado, & indigue el periodo laborado.
para aquellos puestos donde se requiere formacion técnica © universitaria completa, el tiempe de
experiencia se contara desde ! momento de egresado de 1a formacion correspondiente, lo que incluye
también las practicas profesionales.

Experiencia Especifica: Indigue la experiencia que se exige para el puesto, asociado a tres (03) elementos:
ta funcién y/o materia del puesto, si debe o no estar asociado al sector publico y si se requiere algn 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 trabzjo que acrediten
lahores realizadas para el sector pablice y privado, & indique el periodo laborado. Dichas iabores deben
astar relacionadas con e} perfil del puesto. La siguiente docurmentacién se considerara desde la obtencion
del grade académico o titulo profesional.

- Conocimientos de Ofimdtica e Idioma y/o diafectos con nivel de conocimiento basico, intermedio y/o
avanzado no necesitan ser sustentados ¢con documentacién, toda vez que su validacion podra realizarse en
las etapas de evaluacion del proceso de seleccién o por algln otro mecanismo que dé cuenta de que el
candidato cuenta con ellos

. Para la entrevista personal

- para conocimiento de idioma quechua a nivel bagico a avanzado, el comité de contratacién administrativa
de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corroborar lo solicitado en ef perfil del puesto el
cual seré calificado con puntaje, en caso no responda las preguntas sera calificado como no apto dando por
concluido su participacion.

Para ja presentacién personal y actitud se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara
come minime los motivos que tienen para postular al puesto. La presentacién personal serd calificada de 0
- a 6 puntos por cada miembro del indicado dejando constancia del mismo. En ese sentido, et puntaje maximo
que podrd alcanzar cada participante es de dieciocho (18} y el minimo que deberd obtener doce {12} puntos.

Para conocimiento laborales y académicos se formularan tres {03) preguntas a cada postulante de acuerdo
al siguiente detaile: una (C1) pregunta seré formulada por cada miembro del comité, las cuales serén
calificadas de 0 a 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje maximo gue podréd 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 presentaciony actitudes y
conocimientos labarales y académicos; seran considerados como ne 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 coordinacién con el comité RLE“CAS”) a ia 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

informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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CAS Ne 081 al CAS N2 0138-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARATA
£A MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Si una vez concluidas |as etapas de evaluacién curricalary 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 fa misma de acuerdo a lo siguiente: a) elegird al postulante que pbtuve
mayor purtaie en ia etapa de evaluacidn curricular. De persistir la situacion descrita del presente literal a} del
presente, elegiré al postulante que obtuvo mayor puniaje en la entapa de entrevista personal.

7.10. DE LA DECLARATOR!A DE DESIERTO O LA CANCELACIGN DEL PROCESO

Declaratoria del proceso come desierto.- E! proceso serd declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos.

- Cuando no se cuente con postulantes aptes en cada etapa de! proceso
- Cuando los postulantes ne cumplan con los reguisitos minimos
- Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

A L Y e S e e——

El proceso puede ser cancelado en algunc de los siguientes supuestas, sin gue sea responsabilidad de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

- Cuando desaparece la necesidad del servicio iniclado el proceso de seleccién.

- Por restricciones presupuestales.

- QOftras razones debidamente justificada.

7.11. SUSCRIPCIGN Y REGISTRO DE CONTRATO

Publicado los resuitados por fa Comisién Evaluadora CAS el ganader de acuerdo al orden mérito tendrd un plazo
no mayor de cinco (5) dias habiles para la suscripcidn del contrato, e} cual se llevard a cabo en la Oficina de la
Subgerencia de Recursos Humanos de Ia Municipalidad Provinciat de Huancavelica, Av. Celestino Manchego
Mufioz n° 299, de 08:00 a 17:45 horas. S vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a él, se declarara 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 et contrato por las mismas consideraciones anieriores, y previa opinidn del drea
usuaria, Ja Comisidn Evaluadora CAS podré declarar desierto el proceso.

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




CAS N2 081 al CAS N 0138-2020/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° ¢87-2020-MPH

BASES ADMINISTRATIVAS

1. GENERALIDADES:

pot=ibiolh e ol ie sl

1.1 objetivo de la convocatoria:

La Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio requiere contratar los servicios de un personal gue se
desermpefie como CONTROL PREVIO que contribuya al cumplimiento de funciones de 2 unidad
organica.

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

1.3 Misién del Puesto

Verificar, revisar y evaluar la documentacidn generada para tramites de pago, en estricto cumplimiento
de las normas de caracter general y normatividad interna de la entidad, para contribuir al
cumplimiento de funciones de Ia unidad organica.

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

I BASE LEGAL:

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

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

3. Ley N2 29849, Ley que establece ia eliminacién progresiva dei Régimen £special del Decreto Legislativo 1057
y otorga derechos laborales.

4. Decreto Supremo N2 004-2019-1US, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444 — Ley de
Procedimienic Administrativo General.

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

6. Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de ia Segurigad Social en Salud.

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

8

9

\2;): T

v
s

Y

e

Ley N°27815, Cadigo de £tica de la Funcién Pablica y Normas Complementarias.
Ley N° 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratacion de personal
en el sector plblico 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 bonificacion a los
licenciados de las fuerzas armadas.

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

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

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

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

. NOMBRE DEL PUESTO
GESTOR EN CONTROL PREVIO
f V. PERFIL DEL PUESTO

¥ Formacién  Académica, Grado | v1 Técnico o bachiller  en las carreras de contabilidad o
Académico y/o Nivel de Estudios: administracién

Conocimientos técnicos para el cargo: v Coenocimiento relacionados al cargo

Cursos , capacitaciones o pragramas de Diplomados, especiatizaciones y/o cursos en: Gestién piblica, SIAFy

especializacion requeridos y sustentados | asu formacién académica.

con documentos |

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 —452870 — ANEXO: 100
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CAS N2 081 al CAS N2 0138-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Conccimiento de Ofimatica

Basico

Conocimiento en idioma y/o dialecto

No Aplica

Experiencia General:

02 afios en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica:

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

Experiencia en base a la experiencia

01 afic en el sector publico

Competencias / habilidades:

SSENENENENAN

Empatia, adaptabilidad, comunicacion oral, trabajc en eguipo-

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Funciones del puesto

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

b) Realizar la recepcién, revisién y verificacion de toda la documentacidn necesaria y correspondiente,
referidas a las actas de conformidad de las drdenes de compra y servicio.

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

d) Elaborar informes técnicos de acuerdo 2 |a Ley de Contrataciones y su reglamento.

¢) Efectuar el control previo de las operaciones administrativas y documentos financieros.

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

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

h} Realizar la recepcion, revisién y verificacién de toda la documentacidon necesaria y correspondiente,
referidas a las actas de conformidad de las rdenes de compra y servicio,

i}  tfectuar la entrega oportuna de la documentacion e informacion, a la sub gerencia de contabilidad v
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 CONTRATO

Lugar de Prestacién del servicio: Municipalidad provincial de Huancavelica
Av. Celestinc Manchego Mufioz n® 299, distrito, provincia y
departamento de Huancavelica

Duracién del Contrato: Al 31 de diciembre del 2020.

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

Vil CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

7.2

7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

» El cronograma es tentativo; sujeto a variacicnes segdn circunstancias de fuerza mavyor, cuestiones de
seguridad y/o situaciones no previstas gue se puedan presentar, las cuales se dardn a conocer
oportunamente en el portal Web. De |a entidad. El postulante es responsabie 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 podrdn participar y/o seran
descalificados en el presente proceso.

PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

» La presentacidn 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 { turnc mafiana) y de 03:00 pm a 05:30 pm { turno tarde),
Ubicado en Av. Manchego Mufioz Ne 299 Huancavelica, conforme al siguiente detalle: las propuestas que
se presentaran sara en copias legibles, foliadas (nimeros, letras, firma en cada hoja, huella digital en todas
las hojas y asi mismo poner separadores ohligatoriamente), de manera ascendente desde la dltima hasta la
primera pagina, aqueilas propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se considerar como no
presentada. Asimismo, fos documentos no legibles na serdn considerados en la evaluacion.

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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CAS Ne 031 al CAS N2 0138-2020/MPH-BVCA/CPSP-CAS
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSCNAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Documentacién de presentacion: {se debera presentar en forma ordenada, lo siguiente)

i Copia de DNI del postulante

If. Ficha de resumen curricular {Anexo N° 01)

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

V.  Declaracién jurada de para prevenir casos de nepotismo D.5. 034-2005-PCM (Anexo N° 03)

V. Declaracion jurada para otorgamiento y bonificaciones (Anexo N° 04}
VI.  Declaracion jurada de afiliacién af régimen pravisional (Anexa N° 05)
Vil.  Declaracién jurada de ne tener deudas por concepto de alimentos (Anexo N° 06)

Si la informacion no es llenada ta! cual indica en los anexos serd causal de descalificacién.

ol la informacion No s feNadd tdi Mg g Ll S o A A N e ——

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

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°097-2020-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 evaluacion curricular. Los candidatos aprobados ingresaran a la siguiente
etapa (entrevista personal).

7/ 7.5. DE LAS BONIFICACIONES

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

. Sa otorgara una bonificacin a los licenciados de las fuerzas armadas del diez (10%) schre el puntaje final cbtenido,
uego de haber aprobado todas las etapas del proceso de seleccién. Para |o 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 “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)

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

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




CAS N2 081 ai CAS N# 0138-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSO NAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL)}

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

7.7. Para la Evaluacién Curricular

Formacion educativa, grado académico, titulos profesionales: se acredita mediante fa prasentacion del
respectivo documento al gue postula

Diolomados, capacitacién, especializacién relacién a la rofesién y al cargo: Se acredita con el diploma
correspondiente. Para ser considerado como diploma, e! diploma o certificado debera acreditar un minimeo
de ciento veinte {120} horas académicos de estudio {no sumatorio); los certificados y constancias gue
guarden relacion con el carge 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 la fecha de la capacitacion, se
considerara ocho {08) horas. Se evaluara con maximo de cinco {05) afigs de antigliedad

- Experiencia general: Indigue 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 piblico 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 gue incluye
también las practicas 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 ¢ no estar asaciado al sector plblico y si se requiere algin nivel
especifico del puesto, la experiencia especifica forma parte de la experiencia general, por lo que no debe
ser mayor a esta. Se acreditara con copia simpie de constancia y/o certificado de trabajo gue acrediten
labores realizadas para el sector piblico y privado, e indique 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 profesionai.

- Conocimientos de Ofimética e Idioma v/o dialectos con nivel de conocimiento bésica, intermedio y/o
avanzado no necesitan ser sustentados con documentacion, toda vez que su validacion podré realizarse en

las etapas de evaluacion del proceso de seleccién o por algln otro mecanismo que dé cuenta de que el
candidato cuenta con ellos

. Para la entrevista personal

- Para conocimiento de idioma guechuya a nivel basico a avanzado, el comité de contratacion administrativa
de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corroborar jo solicitado en el perfil def puesto el

cual sera calificado con puntaje, en caso no responda las preguntas ser4 calificado como no apto dando por
concluido su participacion.

- Para la presentacin personat y actitud se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara
Como minimo los motivos gue tienen para postular a! puesto. La presentacion personai serd calificada de 0
a6 puntos por cada miembro del indicado dejando constancia del mismo. Enese sentido, el puntaje maximo
gue podr3 alcanzar cada participante es de dieciocho (18) y el minimo que deberd obtener doce {12) puntos.

Para conocimiento iaborales 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 podra alcanzar cada
participante s de veintidés (22) puntos y el minimo que debara obtener es dieciocho (18} puntos.

Las postulantes que no alcancen el puntaje minimo de treinta (30} puntos de la presentacidn y actitudes y
conocimientos laborales y académicos; serén consideragos como no aptos.

L2 entrevista personal serd 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 serdn considerados como descalificados.

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




CAS Ne 081 a! CAS Ne 0138-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACIGN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAE DE HUANCAVELICA

- Losresultados a ser publicados consideraran la condicién de APTO o NO APTQ, con sus respectivos pu ntajes
en la pagina Web de la Municipalidad Provincial de Huancavelica

7.9, CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAIE
Si una vez concluidas las etapas de evaluacion curricular y entrevista personal el comitre especial de contratacién
administrativa de servicios de la entidad advierte que existe igualdad de puntajes entre fos postulantes a la
presente plaza, elijara al ganador de la misma de acuerdo a 1o siguiente: a) elegird al postulante que obtuvo
mayor puntaje en la etapa de evaluacién curricular. De persistir la situacién descrita del presente literai a) del
presente, elegird al postulante que obtuve mayor puntaje en Ja entapa de entrevista personal.

7.10. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O LA CANCELACION DEL PROCESO
Declaratoria de! proceso como desierto.- El proceso sera declarado desierto en algunc de jos siguientes supuestos.

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

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

CANCELACION DEL PROCESS) DE HELELAALIR
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 presupuestates.

- Otras razones debidamente justificada.

7.11. SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Publicado los resultados por fa Comisién Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mésito tendré un plazo
no mayor de cince {5) dias habiles para la suscripcién del contrato, e cual se llevard 2 cabo en fa 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 g} seleccionado no suscribe el contraic por causas
objetivas imputables a &, se declarara ganador{a) a la persona que ocupe el orden de mérito inmediatamente
siguiente para que procedaaia suscripcion del contrato dentro del mismo plazo, contado a partirdela 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.

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




CAS NE 081 al CAS N 0138-2020/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 EABORAL ESPECIAL DECRETO LEGISLATIVO
1057° CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N° §38-2020-MPH

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 DE EJECUCION CONTRACTUAL que contribuya al cumplimiento de
funciones de fa unidad crgdnica.

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

1.3 Mision del Puesto
Brindar soporte administrativo al responsable de ejecucién contractual.

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

1. BASE {EGAL:

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

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

3. Ley N#29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especiai del Decreto Legislativo 1057

y otorga derechos laborales.

Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, gque aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N& 27444 — tey de

Procedimiento Administrative General.

Ley 28411, Ley General del Sisterna Nacional del Presupuesto.

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

1y N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Piblica.

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

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

en e sector ptblico n ¢aso de parentesco y normas complementarias.

Ley N° 29973, Ley General de 1a Persona con Discapacidad.

Resolucidn de presidencia ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE. Que ctorga el 10% de bonificacién a los

licenciados de las fuerzas armadas.

12. Resolucion Ministerial Ne 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 Piiblico para el afio Fiscal 2020.

15. Demdas disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios.

18l NOMBRE DEL PUESTO
ASISTENTE DE EJECUCION CONTRACTUAL

V. PERFIL DEL PUESTO

: T e

v Formacién  Académica, Grado | v Técnico o bachitler en contabilidad o administracion.
Académico y/o Nivel de Estudios:

Conocimientos técnicos para el cargo: ¥" Conocimignto relacionados al cargo

Cursos , capacitaciones o programas de | Diplomados, especializaciones y/o cursos en: Gestién Pdblica y

especializacién requeridos y sustentados | relacionados a su formacidn académica.

con documentos

Conocimiento de Ofimética v'  Bésico

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




CAS Ne 081 al CAS N 0138-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA

A MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Conocimiento en idiorna y/o dialecto ¥ No Aplica

Experiencia General: v Qlafio en el sector plblico y/o privade

Experigncia Especifica: v 01afo en funciones a la materia o similares en el sector publice.

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

Funciones del puesto

a}  Asistir en elaborar informes técnicos cotrespondientas a ejecucion contractual de los contratos emitidos
par la sub gerencia de logfstica y patrimonio, celebrados entre la entidad y los proveedores.

b) Asistir y coordinar con &l drea usuario, con la finalidad de que se evidencie que esta ha cumplide con
verificar el cumplimiento de ias obligaciones contractuales a cargo del contratista.

¢) Asistir y coordinar con el contratista, con la finalidad de que se obtenga informacién respecto al
cumplimiento d sus obligaciones contractuales.

d} Apoyo en proyectar contratos y/o adendas mayores y menores a ocho (8) UITs para su revision por parte
del sub gerente de logistica y patrimonio, registrara en al SEACE vy registrar el tramite de los mismaos.

¢} Apoyo en monitorear ef cumplimiento de la ejecucién contractual de los contratos emitidos por la sub
gerencia de logistica y patrimonio, celebrados entre a entidad y los proveedores.

f} Apoyo en informar al tribunal de contrataciones del estado sobre presuntas infracciones gue hubiera
identificada como parte del desarrollo de sus labores.

g) Apoyo en registrar adicionales y/o reducciones de los contratos; asi como, cartas fianzas en ei SEACE.

h) Apoyo en calcular las posibles penalidades de los contratos emitidos por la sub gerencia de logistica y
patrimanio, celebrados entre |a entidad y los proveedores, emitiendo los informes que ameriten.

i) Preverla conservacién de la documentacion generada en la fase de la ejecucion contractual.

i)  Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

vi. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

i

fugar de

e i
Prestacidn del servicio:

Municipalidad provincial de Huancavelica
Av. Celestina Manchego Mufioz n® 299, distrito, provincia y
departamento de Huancavelica

Duracién del Contrato: Al 31 de diciembre del 2020
Remuneracion: s/ 1,600.00( Mil seiscigntos soles) a beneficios y descuentos de Ley
VIi. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

7.1 CRONOGRAMA. Y ETAPAS DEL PROCESO

« El cronograma es tentativo; sujeto a variaciones seglin circunstancias de fuerza mayor, cuestiones de
seguridad y/o situaciones no previsias gue se puedan presentar, las cuales se daran a conocer
oportunamente en el portal Web. De la entidad. El postulante es responsable de realizar ¢l seguimiento de
las publicaciones de los resultados parciales y finales del presente proceso de seleccién.

» Los que no cumptan los requisitos méinimes, segun los perfiles de puesto no podrdn 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 atencidn 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 detalte: las propuestas gue
se presentaran seré en copias legibles, foliadas (ndmeros, letras, firma en cada hoja, huella digital en todas
las hojas y asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde Iz Gltima hasta la
primera pdgina, aquetlas propuestas que no cumplan con lo antes sefizlado se considerar como no
presentada. Asimismo, lus documentos no legibles no serdn considerados en la evaluacion.

Documentacién de presentacion: (se deberé presentar en forma ordenada, lo siguiente}

L Copia de DNI del postulante

informes: Av, Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica

Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100




CAS Ne D81 al CAS N2 D138-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE BUANCAVELICA

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

151, Declaracién Jurada de no tener inhabilitacion vigente segln RSNSDD {Anexo N° 02)

IV.  Declaracién jurada de para prevenir casos de nepotismo .5. 034-2005-PCM (Anexo N° 03)
V. Declaracidn jurada para otorgamiento y bonificaciones {Anexo N° 04)

vl.  Declaracion jurada de afifiacion al régimen previsional (Anexo N° 05)

Vil. Declaracion jurada de no tener deudas por concepto de alimentos {Anexo N° 06}

$i la informacitn no es ltenada tal cual indica en los anexos sera causal de descalificacion.

» ef expediente del postulante deberd presentarse con el siguiente rotulo.

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°098-2020-MPH
Sefiores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA:
DENOMINACION DEL PUESTO:
APELLIDOS Y NOMBRES:

DNEN®

N° DE FOLIOS:

7.3. PUBLICACYON DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR
La publicacién incluird los resuitadas de la evaluacidn curricular. Los candidatos aprobados ingresaran & 1z siguiente
etapa {entrevista personal}.

7.4, EJECUCION DE ENTREVISTA PERSONAL
4 entrevista personal serd mediante el programa ZOOM previa coordinacién mediante llamada telefénica con la
comisidn evaluadora — CAS.

%, 7.5. DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgara una bonificacién per discapacidad del quince por ciento {15%) sobre el puntaje final obtenido. Para ello,
debera de adjuntar la copia fedateada de su constancia y/o resclucion obtenida por CONADIS, come parte de |2
documentacion presentada en su curriculum vitae.

Se otorgara Lna honificacién a los licenciados de las fuerzas armadas del diez (10%} sobra el puntaje finat obtenido,
tuege de haber aprobado todas las etapas dei proceso de seleccién. Para lo cual deberdn adjuntar [a copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad compeatente que acredite su cendicidn, come parte de la documentacién
presentada en su curricuium vitae.

7.6. CRITERIOS DE EVALUACION
La evaluacidn 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: (EVALUACIéN CURRICULAR)

/ 1.Formacion académica 10 15
/ 2.Experiencia general 10 15
; 3_Experiencia especifica 10 15

4.Cursos, capacitaciones vy  programas de 10 15
especializacidn

SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL)

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




CAS N2 081 al CAS NE 0138-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA

LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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

7.7. Para la Evaluacién Curricuiar

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

Dinlomados, capacitacion, especializacidn relacién a la profesién y al cargo: $e acredita con el diploma
correspondiente. Para ser considerado como diploma, ol diploma o certificado deberd acreditar un minimo
de ciento veinte (120} horas académicos de estudio (no sumatorio); los certificados y constancias que
guarden refacidn 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 la fecha de la capacitacidn, s&
considerara ocho (08) horas. Se evaluara con méximo de cinco {05) afigs de antigliedad

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

- Experiencia Especifica: Indique la experiencia que se exige para el puesto, asociado a tres (03} elementes:
la funcian y/o materia del puesto, si debe ¢ no estar asociado al sector publico v si se requiere algdn nivel
especifico del puesto, Ja experiencia especifica forma parte de la experiencia general, por lo que no debe
ser mayor a asta. Se acreditara con copia simple de constancia y/o certificado de trabajo que acrediten
labores realizadas para el sector piiblico y privado, e indigue el periodo laborade. Dichas labores deben

estar relacionadas con el perfil del puesto. La siguiente documentacién se considerara desde la obtencién
del grado académico o titule profesional.

Conocimientos de Ofimatica e ldioma y/o dialectos con nivel de conecimiento basico, intermedio y/o
svanzado no necesitan ser sustentados con documentacion, toda vez que st validacion podra realizarse en
las etapas de evaluacién del proceso de seleccién o por algin otro mecanismo que dé cuenta de que el
candidato cuenta con ellos

la entrevista personal

Para conocimiento de idioma quechua a nivel basico a avanzado, el comité de contratacién administrativa
de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corroborar lo solicitado en el perfii del puesto el

cual sera calificado con puntaje, en caso no responda las preguntas serd calificado come no apto dando por
concluido su participacién.

Para la presentacién personal y actitud se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara
como minimo 10s motivos que tienen para postular al puesto. La presentacidn personal sera calificada de 0
a 6 puntos por cada miembro del indicado dejando constancia del mismo. En ese sentido, el puntaje maximo
que podré alcanzar cada participante es de diecioche (18) y el minimo que deberé obtener doce (12} puntos.

Para conocimiento faborales 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 seran
calificadas de 0 2 7 en forma individual, en eses sentido, &l puntaje maxime que podra alcanzar cada
iparticipante es de veintidds {22) puntos y el minimo que debers obtener es dieciocho (18) puntos.

Los postulantes que no aicancen el puntaje minimo de treinta {30} puntos de la presentacidn y actitudes y
conocimientos laborales y académicos; serdn considerados como no aptos.

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

Los postulantes gue no se presenten ( previa coordinacién con el comité RLE”CAS"} a la entrevista en el
horario y fecha programado serén 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

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




CAS N2 081 al CAS N2 0138-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACIGN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MURICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

7.9. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAIE

Si una vez concluidas las etapas de evaluacion curricular y entrevista persanal 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 gue obtuvo
mayor puntaje en la etapa de evaluacién curricular. De persistir la situacion descrita def presente literal &} del
presente, elegira al postulante que obtuve mayor puntaje en ta entapa de entrevista personal.

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

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

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

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

CANCELACION DEL ERUILES 5 S

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.

- Qtras razones debidamente justificada.

7.11. SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Publicado ios resultados por fa Comisién Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mérito tendrd un plazo
no mayor de cinco {5} dias habiles para la suscripcién del contrato, el cual se flevara a cabo en la Oficina dela
Subgerencia de Recursos Humanaos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, Av. Celestino Manchego
Mufioz n® 299, de 08:00 a 17:45 horas. 5i vencido e! piazo el seleccionado no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a él, se declarara ganador(a) a la persona que oCuUp& o] orden de mérito inmediatamente
siguiente para que procedaala suscripcion del contrato dentro del mismo plaze, contado a partir de ja respectiva
notificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, ¥ previa opinidn del area
usuaria, ‘a Comision Evaluadora CAS podré declarar desierto el proceso.

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




CAS Ne 081 al CAS N2 0138-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS

CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
A 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° (95-2020-IMPH

BASES ADMINISTRATIVAS

1. GENERALIDADES:
1.1 objetive de la convocatoria:
La Sub Gerencia de Contabilidad y Finanzas requiere contratar los servicios de un personal que se

desemnpefie como GIRADOR Il; para la Unidad de Tesoreria que contribuya al cumplimiento de
funciones de la unidad organica.

1.2 Dependencia, unidad orgdnica y/o érea solicitante:
SUB GERENCIA DE CONTABLLIDAD Y FINANZAS

1.3 Misidn def Puesto
Realizar ia fase de giro de lag operaciones contables de la entidad en el SIAF; ast como, conservar la
documentacidn que se genara, en estricto cumplimiento de las normas de caracter generaly
normatividad interna de la entidad, para contribuir al cumplimiento de funciones de la unidad
organica.

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

- BASE LEGAL:

1. Decreto Legislativo Ne 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 Legislative 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 N2 004-2019-tUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444 — Ley de
Procedimiento Administrativo General.

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

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

7. Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acteso a la Informacion Pablica.

8

9

Ley N*27815, Codigo de Etica de la Funcién Plbiica y Normas Complementarias.
tey N° 26771, que regula la prohibicién 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. Resolucién de presidencia ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificacion a los
licenciados de las fuerzas armadas.

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

13. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N* 051-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.

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

| 15. Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativa de Servicios.

. NOMBRE DEL PUESTO

GIRADOR I
. PERFIL DEL PUESTO

i
formacion  Académica, Grado | ¥ Bachiller en las carrera de contabilidad
Académico y/o Nivel de Estudios:

Conocimientos técnicas para el carge: ¥ Conocimiento relacionados al cargo

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




CAS N2 081 al CAS N@ D138-2020/MPH-HVCASCPSP-CAS
CONTRACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARALA
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Cursas , capacitaciongs o programas de | Diplomados, especializaciones y/o cursos en: Sistema Integrado de

especializacién requeridos y sustentados | Administracion Financiera — SIAF v dernds relacionados a su

con documentos formacién académica.

Conocimiento de Ofimatica v Bésico

Conocimiento en idioma y/o dialecto ¥ No Aplica

Experiencia General: v 01ano en el sector publico y/o privado

Experiencia Especifica: v 10 meses en funciones a la materia 0 similares en el sector
puhlico.

Experiencia requerida para el puesto ¥ 10 meses en el sector publice

Competencias / habilidades: v

Empatia, adaptabilidad, comunicacidn oral, trabajo en equipo. J

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/O CARGO
Funciones del puesto

a)  Girar en el SIAF-SP de las 6rdenes de compra y servicios.

h) Girar en el SIAF-5P los documentos de vidticos, anticipos, resoluciones de TS, sepelios y luto.

¢) Giraren el SIAF-SP las transferencias a centros poblados.

d) Depositos de las detracciones, garantias, penalidades, emision de las constancias de trasferencias
electronicas

e) Archivo de los comprebantes de pago de gastos corrientes, inversiones y programas sociales; asi como
planifias de remuneraciones

§)  Llevar el control de los cheques girados, comprobantes de pago.

g) Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

Vi. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Municipalidad provincial de Huancavelica

/ Av. Ceiestino Manchego Mufioz n® 298, distrito, provincia ¥
departamento de Huancavefica

Al 31 de diciembre del 2020

5/ 1,600.00( Mil seiscientos soles) a beneficias y descuentos de Ley

| Duracidn del Contrato:
ol Remuneracién:
i

VI CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
» El cronograma es tentativo; sujeto 8 variaciones segiin circunstancias de fuerza mayor, cuestiones de
seguridad y/o situaciones no pravistas que se puedan presentar, las cuales se dardn a conocer
oportunamente en el portal Web. De la entidad. El postulante es responsable de reatizar el seguimiento de
Jas publicaciones de los resultados parciales y finales del presente proceso de seleccidn.

= Los que no cumplan los requisitos minimas, segun los perfiles de puesto ne podrén participar y/o seran
descalificados en el presente proceso.

7.2, PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION
» La presentacién del expediente serd en mesa de partes de la Municipafidad Pravincial 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 detalie: jas propuestas que
se presentaran serd en copias legibles, foliadas (ndmeros, letras, firma en cada hoja, huella digital en todas
i las hojas y asi mismo poner separadares obligatoriamente), de manera ascendente desde la dltima hastz la
primera pagina, aquellas propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se considerar como no
presentada. Asimismo, |03 documentos no legitles no seran considerados en la evaluacion.

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

L. Copia de DN del postulante
R Ficha de resumen curricular {Anexo N° 01)
B,  Declaracidn Jurada de no tener Inhabilitacion vigente seglin RSNSDD (Anexo N° 02}

Informes: Av. Manchego Vufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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1/, Declaracion jurada de para prevenir casos de nepotismo D.S. 034-2005-PCM {Anexo N° 03)

V. Declaracion jurada para otargamiento y bonificaciones [Anexo N° 04}
vl. Declaracién jurada de afiliacién al régimen previsiona! {Anexo N°® 05)
VIl. Declaracion jurada de no tener deudas por concepto de alimentos (Anexo N° 06)

Si fa informacién no es llenada tal cual indica en los anexos serd causal de descalificacidn.

« efexpediente del postulante deberé presentarse con el siguiente rotulo.

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°099-2020-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 incluira 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 coordinacidn mediante llamada telefénica con la
comisién evaluadora — CAS.

7.5. DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgara una bonificacidn por discapacidad de!l guince por clento (15%) sobre el puntaje final obtenido. Para eilo,
debera de adjuntar la copia fedateada de su constancia y/o reselucién obtenida por CONADIS, coma parte de i
documentacion presentada en su curriculum vitae.

Se otorgara una banificacion a los licenciados de las fuerzas armadas de} diez (10%) sobre el puntaje final ohtenido,
luego de haber aprobado todas las etapas del procesc de seleccion, Para lo cual deberdn adjuntar la copia simple del
docurmento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicién, coma parte de la documentacion
presentada ensu curricslum vitae.

7.6. CRITERIOS DE EVALUACION

)
ta evaluacion se realiza tomando dos {02) factores “ayaluacién de hoja de vida y entrevista personal”, los cuales
tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuidos de la siguiente manera.

PRIMERA ETAPA: (EVALUACIéN CURRICULAR)

1.Formacién académica 10 15

2. Experiencia general 10 15

3.Experiencia especifica 10 15

4.Cursos, capacitaciones y  programas de 10 i5
i especializacion

SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL)

1.Presentacién y actitudes

informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO; 100
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[ 2.Conocimiento laborales y académicos 18 22 |

7.7. Para la Evaluacién Curricular

- Formacién educativa, grado académico, titulos profesionales: se acredita mediante la presentacion det
respectivo documento al gue postuia

- Diplomados, capacitacién, especializacidn relacion a ia profesidn 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) deberdn cumplir las horas requeridas (si son
sumatorios), si en el caso de gue el certificado o constancia solo indique la fecha de la capacitacion, ¢
considerara ocho {08) heras. Se evaluara con maximo de cince {05) afios de antigiiedad

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

- Experiencia Especifica: \ndique la experiencia que se exige para el puesto, asociado a tres {03) elementos:
la funcidn y/o materia del puesto, si debe 0 no estar asociado al sector pGblico y si se requiere algln nivel
especifico del puesto, la experiencia especifica forma parte de Ja 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 reafizadas para el sector publico y privado, e indique el periodo laborado. Dichas labores deben
estar relacionadas con el perfil del puesto. La siguiente decumentacion se considerara desde la obtencion
def grado académico o titulo profesional.

- Conocimientos de Ofimatica e Idioma y/o dialectos con nivei de conocimiente basico, intermedio y/o
avanzado no necesitan ser sustentados con documentacion, toda vez que su validacion podré realizarse en
las etapas de evaluacidn del procesa de sefeccién o por algin otre mecanismo gque dé cuenta de que el
candidato cuenta con ellos

Para ia entrevista personal

- Paraconocimiento de idioma guechua a nivel basico a avanzado, el comité de contratacién administrativa
de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corrobarar lo solicitado en el perfif dei puesto el
cual sera calificado con puntaje, en caso no responda las 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 rinima los motivos que tienen para postular al puesto. La presentacién personal serd 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 v académicos se formularan tres {03) preguntas a cada postulante de acuerdo
al siguiente detaile: una (01) pregunta sers formuiada por cada miembro del comité, las cuales seran
calificadas de 0 a 7 en forma individual, en eses sentide, el puntaje méximo gque podrd alcanzar cada
participante s de veintidés (22} puntos y el minimo gue deberd obtener es dieciocho (18) puntos.

Los postulantes gue no alcancen el puntaje minimo de treinta {30) puntos de la presentacién y actitudes y
conocimientos laborales y académicos; serén considerados como no aptos.

La entrevista personal sera en ia fecha y hora indicadas en la publicacién dei 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 cordicidn de APTO o NO APTO, con sus respectivos puntajes
en fa pagina Web de la Municipalidad Provinciai de Huancavelica

7.9. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE

informes: Av, Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 - ANEXO: 100
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S una vez concluidas las etapas de evaluacion curricular y entrevista personal ef comitre especial de contratacion
administrativa de servicios de la entidad advierte que existe iguaidad de puntajes entre los postulantes a la
presente plaza, elijara al ganador de la misma de acuerdo 2 lo siguiente: a) elegird al postulante gue obtuvo
mayor puntaje en la etapa de evaluacidn curricular. De persistir la situacién descrita del prasente 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 PROCESQ

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 requisites minimos
- Cuande los postutantes no alcancen el puntaje total minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

£l proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

- Cuando desaparece |a necesidad del servicio iniciado el proceso de sefeccion.
- Por restricciones presupuestales.
= Otras razones debidamente justificada.

7.11. SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Publicads los resuitados por la Comisién Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mérito tendré un plazo
na mayor de cinco (5) dias hébiles para la suscripcion del contrato, el cual se llevara & cabo en la Oficina de la
Subgerercia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, Av. Celestino Manchego
Mufioz n° 299, de 08:00 & 17:45 horas. Si vencido el plazo el seleccionade no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a &1, se declarara ganador{a) a la persona que ocupe el orden de mérito inmediatamente
siguiente para que proceda a la suscripeidn del contrato dentro del mismo plazo, contado a pa rtir de la respectiva
notificacidn. De no suscribirse el contrate 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 Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAIO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DECRETO LEGISLATIVO
1057° CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N° 0100-2020-MPH

BASES ADMINISTRATIVAS

1. GENERALIDADES:
1.1 objetivo de ia convocatoria:

La Sub Gerencia de Contabilidad y Finanzas requiere contratar fos servicios de un personal que se
desempefie como; ASISTENTE ADMINISTRATIVO; para Ja Unidad de Tesoreria gue contribuya al
cumplimiento de funciones de la unidad orgdnica.

1.2 Dependencia, unidad organica y/o drea solicitante:
SUB GEREMCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

1.3 Misién del Puesto
Realizar tas actividades para el buen funcionamiento lo cual permitira llevar la administracion de los
. recursos en forma favorable, fa cual contribuira al cumplimiento de las funciones de la unidad organica.

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

H. BASE LEGAL:

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

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

3. LeyN229849, 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 (Jnico Ordenado de la Ley N2 27444 — Ley de
Procedimiento Administrativo General.

5. Ley 28411, Ley General del Sistema Nacicnal 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 Pdblica.

8. LeyN°27815, Cédigo de Etica de la Funcién Piblica y Normas Complementarias.

9. Ley N° 256771, que reguia la prohibicidn de ejercerla 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 la Persona con Discapacidad.

131. Resolucion de presidencia ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10% de benificacion 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 Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.

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

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

1il. NOMBRE DEL PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

v, PERFIL DEL PUESTO

¥ Formacién  Académica, Grado
Académico y/o Nivel de Estudios:

Conocimientos técnicos para el cargo: ¥ Conocimiento relacionados al cargo

Cursos , capacitaciones o programas de | Diplomados, espacializaciones y/o tursos en: Sistema integrado de

especializacion requeridos y sustentados | Administracién Financiera — SIAF, Relacionados a su formacion
con documentos académica.

v Titulado en la carrera de contabilidad

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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Conocimiento de Ofimgtica ¥v'  Bdsico
Conocimiento en idioma y/o dialecto ¥" No Aplica
Experiencia General: v 02 afips en el sector publico y/o privado
Experiencia Especifica: v 06 meses en funciones a la materia o similares en el sector
publico.
Competencias / habilidades: v Empatia, adaptabilidad, comunicacién ora |, trabajo en equipo.
V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones del puesto

Realizar ia conciliacién bancaria mensual.

j+))
—

b} Realizar arqueos de fondos.

c) Realizar los libros bances

d) Reportes de cartas fianzas en custodia y cheques en cartera,

e) Gastos bancarios e interés ganados [Detallado por cuentas corrientes)

f) Reportes de ingresos y gastos efectuados por entidades publicas, para efectos de conciliacién de las
operaciones reciprocas.

g) Realizar las transferencias entre cuentas corrientes.

h) Realizar los reportes de retencicnes por garantia de fiel cumplimiente.

i) Fraccionamientos tributarios con la SUNAT.

i} Verificer el registro de las fechas de los documeantos emitidos (cheques, nota de cargo).

k) Procesar las fases del determinado y recaudado de jas transferencias recibidas del tesoro pubiico y los
ingresos captadoes en el drea de caja.

{)  Otras funciones que le asigne ¢! jefe inmediato.

Vi, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Municipalidad provincial de Huancavelica
Av. Celestino Manchege Mufioz n° 289, distrito, provincia vy
departamento de Huancavelica

Duracidn del Contrato: Al 31 de diciembre del 2020

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

Lugar de Prestacién del servicio:

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

o El cranograma es tentativo; sujeto a variaciones segin circunstancias de fuerza mayor, cuestiones de
seguridad y/o situaciones no previstas que se puedan presentar, las cuales se daran a conocer
oportunamente en el portai Web. De la entidad. E! postulante es responsable de realizar el seguimiento de
tas publicaciones de los resuitados parciales y finales dei presente proceso de seleccion.

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

j 7.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

‘ s La presentacién del expediente sera en mesa de partes de &a Municipalidad Provincial de Huancavelica en

1 horario de atencién da 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 seré en copias legibles, foliadas (nimeros, fetras, firma en cada hoja, huella digital en todas
las hojas v asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde la Gltima hasta la
primera pégina, aquellas propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se considerar como no
presentada. Asimismo, los documentos nc legibles no serdn considerados en la evaluacion.

Documentacién de presentacion; {se debera presentar en forma ordenada, lo siguiente)

1. Copia de DNI del postulante
il Ficha de resumen curricular (Anexo N° 01)

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

Y
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fll.  Declaracién Jurada de no tener Inhabilitacion vigente segdn RSNSDD (Anexo N° 02)
V.  Declaracién jurada de para prevenir casos de nepotismo D.S. 034-2005-PCM (Anexo N° 03)

V. Declaracién jurada para otorgamianto 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 informacion no es llenada tal cual indica en los anexos sera causal de descalificacién.

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

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°0100-2020-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 publicacién incluird los resultados de la evaluacidn curricular. Los candidatos aprobados ingresaran a la siguiente
etapa (entrevista personal).

4. EJECUCION DE ENTREVISTA PERSONAL
La entrevista personal serd mediante el programa ZOOM previa coordinacién mediante llamada telefonica con la
comisidn evaluadora — CAS.

7.5. DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgara una bonificacidn 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 1a
documentacion presentada en su curriculum vitae.

Se otorgara una banificacién a los licenciados de las fuerzas armadas del diez (10%) sobre el puntaje final obtenido,
juego de haber aprobado todas las etapas del procese de seleccién. Para la cual deberan adjuntar la copia simple del
documento oficial emitido por Ia autoridad competente gue acredite su condicidn, como parte de la documentacidn
presentada en su curriculum vitae,

7.6. CRITERIOS DE EVALUACION
La evatuacidn se realiza tomande 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.Formacion académica

2.Experiencia general 10 15
3.Experiencia especifica 10 15
4.Cursos, capacitaciones y  programas  de 10 15

especializacion

SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL]}

informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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1.Presentacion y actitudes 12 18
2.Conocimiento laborales y académicos 18 22

7.7. Para la Evaluacién Curricular

- Formacion educativa, grado académico, titulos profesignales: se acredita mediante la presentacién del
respectivo documento al que pastula

- Diplomados, capacitacidn, especializacién relacién a la profesion y al cargo: Se acredita con ¢l 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 ef cargo gue postula el interesado (a) deberan cumplir las horas requeridas {si son
sumatorics), sien ef caso de que el certificado o gonstancia solo indique 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 secior
piblico y/o privado el cual se acraditara con copias simple de constancias o certificados de trabajo que
acrediten cualquier trabajo remunerado para el sector piblico y privado, e indigue el periodo laborado.
Para aguellos puestos donde se requiere formacién técnica o universitaria completa, el tiempo de

experiendia se contara desde el mgmento de egresado de la formacidn correspondiente, lo gue incluye
también las pricticas profesionales.

Experiencia Especifica; Indique la experiencia que se exige para el puesto, asociado a tres (03) elementos:
Is funcién y/o materia del puesto, si debe o no estar asociado al sector pablico y sise requiere algln 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 plblico y privado, & 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.

Conocimientos de Ofimitica e Idioma y/o dialectos con nivel de conocimiento bdsico, 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 sefeccidn o por algun otro mecanisma que dé cuenta de que el
candidato cuenta con ellos

. Para la entrevista personal

Para conocimiento de idioma quechua a nivel basico a avanzade, el comité de contratacién administrativa
de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corroborar lo solicitado en et perfil del puesto el
cual sers 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 cuzl indicara
como minime los motivos que tienen para postular al puesto. La presentacion personal serd calificada de 0
a 6 puntos por cada miembro del indicado dejande constancia del mismo. En ese sertido, el puntaje maximo
que podrd 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 acuerde
al siguiente detalle: una (01) pregunta sera formulada por cada miembro del comité, las cuales seran
calificadas de O a 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje méximo gue podré alcanzar cada
participante es de veintidos (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 fa 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 publicacién del cronograma y resultados
preliminares.

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

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

7.9. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE

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




CAS Ne 081 al CAS N 0138-2020/MPH-HVCA/CPSP-CAS
CONTRACIGN ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

5i una vez concluidas las etapas de evaluacion curricular y entrevista personal el cémitre especial de contratacidn
administrativa de servicios de la entidad advierte que existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la
presente plaza, elljara al ganador de la misma de acuerdo a lo siguiente: a} elegira al pastulante 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 purtaje en fa entapa de entrevista personal.

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

Declaratoria del proceso como desierto.- £l proceso sers declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos.

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

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

AN LA A L s e e s

El proceso puede ser cancelado ¢n alguno de los siguientes supuestcs, sin gue 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 Comisidn Evaluadora CAS el ganador de acuerdo ai orden mérito tendra un piazo
no mayor de cinco (5) dias habiles para la suscripcion del contrate, 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° 298, de 08:00 a 17:45 heras. Si vencido el plazo al seleccionade no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a &, se declarara ganador(a) a la persona que otupe al orden de mérito inmediatamente
sigulente para gue procedaala suscripcién del contrato dentro del misma plazo, contado a partir de la respectiva
notificacién. De no suscribirse el contrato por las mismas consideracionas anteriores, y previa opinién del area
ysuaria, 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




