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MUNICIPALIDAD PROVINCI M E
CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSOMNAL BAID EL REG!_M_L&W
1057° CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N° 014-2020-MPH
BASES ADMINISTRATIVAS

L GEMERALIDADES:
1.1 objetive de la convocatoria:
La GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere contratar
los servicios de un personal que se desempefie como SUB GERENTE DE RESIDUOS SOLIDOS ¥ AGUAS
RESIDUALES, que cantribuya al cumplimiento de funciones de la unidad orgdnica.

1.2 Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante:
GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

1.3 Mision del Puesto
La sub Berencia de residuos solidos W aguas residuales Bs una
unidad orgdnica responsable de planificar, coordinar, organizar, dirigir, v aplicar las acciones de regular y
controlar el proceso de disposicidn final de desechos sdlidos v liguidos,

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

. BASE LEGAL:

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

2, Administrativa de Servicios

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

4, Ley N2 29849, Ley que establece la eliminzclén progresiva del Régimen Especial dal Decreto Legislativo 1057 v
otorga derechos laborales.

5.  Decreto Supremo M2 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley NE 27444 — Ley de
Procedimiento Administrativo General.

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

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

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

9. Ley N°27815, Codigo de Etica de la Funcidn Piblica y Mormas Complementarias.

10, Ley N* 26771, que regula la prohibicidn de ejercer la facultad de Nombramiento v Contratacion de personal
en el sector plblico en caso de parentesco y narmas complementarias.

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

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

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

14. Reselucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, medificada por Resolucion de Presidencia
Ejecutiva N* 107-2011-SERVIR/PE.

15. Decreto de Urgencla N® 014-2019-Presupuesto del Sector Plblico para el afio Flscal 2020.

16, Demas disposicionas gue reguien el Contrato Administrativo de Servicios,

. NOMERE DEL PUESTO
5UB GEREMTE DE RESIDUOS SOLIDOS ¥ AGUAS RESIDUALES

. PERFIL DEL PUESTO

Formacidn Académ{ca Grado cau:liu::n v Pinl Unrsitarl::-, titladn, nli&du habllitado

y/o Mivel de Estudios: ¥ Ingeniera Industrial, Sanitario, Ambiental, Forestal, Agrénoma, o
carrera gue incluya estudios relacionados alguna de dichas
especialidades.

Conocimientos técnicos para el cargo; ¥ Conocimientos en gestidn publica, gestldn y manejo de residuos

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



wanlica

PR

willka
“isedad poro todos""

solidos y aguas residuales, manejo de recursos humanos, entre
otros.
Cursos , capacitaciones o programas de | ¥ Diplomas, especializaciones yfo cursos Gestidn piblica, Gestidn
especializacion requeridos v sustentados Ambiental, Residuos Sdlidos, Aguas Residuales, Fiscalia ambiental,
con documentos: educacion ambiental, entre otros referentes al drea.
Conocimiento de Ofimdtica ¥ Intermedio
Conacimiento en idioma v/o dialecta ¥ Quechua intermedio
Experiencia General: ¥ 02 afios en el sector publico yfo privado
Experiencia Especifica: ¥ 01 afio en funciones a la materia o similares en el sector pablico.
Competencias  habilidades: v Empatia, buena comunicacidn, eficiente, ordenada, puntual y
habilidades para trabajar en equipo
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/O CARGO

Funciones del puesto
Proponer, supervisar y evaluar los programas y proyectos de segregacion y recuperacion de residuos solidos,
Proponer y conducir las politicas y/o programas de segregacion y recuperacion de residuos sdlidos, con
manejo técnico y sanitario adecuado,
Programar y supervisar las actividades de transporte, recoleccion, transferencia y disposicidn final de los
residuos sélidos que se producen en la jurisdiccidn de la provincia,
Coordinar v evaluar las politicas ambientales v normas para el desarrollo sostenible local y para prevenir o
contrarrestar la contaminacidn ambiental.
Conducir estudios técnicos para la aplicacion y uso de tecnologias limpias en el uso sostenible de los recursos.
Supervisar la ejecucidn de proyectos arientados a prevenir [a contaminacidn, el ordenamiento ambiental y el
manegjo de residuos.
Recomendar las medidas pertinentes orientadas a cambiar la conducta ciudadana para garantizar el cabal
cumplimiento de las disposiciones Municipales v medicambientales vigentes.
Conducir programas de educacidn ambiental y temas relacionados a residuos solidos
Informar mensualmente al Gerente de Gestion Amblental, el desarrollo de los proyectos, programas y
actividades a su cargo.
Gestionar oportunamente la asignacion de personal y recursos necesarios para la ejecucion de actividades a
5U CATgD.
Coordinar y apoyar las acclones de fiscalizacién en materia de su competencia.
Orientar a los administrados en materia normativa referida a los servicios a su cargo
Analizar y evaluar los informes técnicos de opinién sobre autorizaciones relacionadas con el medio ambiente,
presentados por el personal a su cargo en atencion a pedidos de las diversas unidades organicas.
Dar cumplimiento a las funcicnes inherentes en el marco normativo vigente de su competencia, Atender al
vecing para absolver las quejas y pedidos, dentro de su dmbita,
Realizar la capacitacion del personal a su cargo.
Suscribir los informes sobra los expedientes de la sub Gerencia
Proponer o gestionar hajo propio andlisis o por peticion mativada, la revision y modificacidn de dispositivos
legales relacionados a los temas de su competencia,
Supervisar las actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicio y persanal bajo la modalidad
del CAS.
Implementar las recomendaclones del drgano de control institucional y de la Contraloria General de la
Republica cuando lo corresponda
Ejecutar las normas de control interno de la sub gerencia
Acatar las disposiciones de contral interno y en general, dispuestas por la Gerencia Municipal vfo Gerente de
Gestion Ambiental,
Cumplir con las demds funciones que le asigne el Gerente de Gestidn Ambiental

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

AT AR AT

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

Teléfono: 067 - 452870 - ANEXO: 100
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Av. Celestino Manchego Mufiog n® 299, distrito, provincia vy
departamento de Huancavelica

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

Remuneracidn: 5/ 2,300,00 (Dos Ml Trecientos con (0/100 soles), Incluides los
descuentos y beneficios de Ley.

Vil CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD
7.1 CRONOGRAMA ¥ ETAPAS DEL PROCESD

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

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

® Los que no cumplan los requisitos minimos, segin los perfiles de puesto no podrdn 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 sebre manila, asimismo, el contenido de las
propuestas que se presentaran serd en copias legibles, foliadas {ndmeros, letras, firma en cada hoja, huella
digital en todas las hojas y asi mismo poner separadores obligateriamente), de manera ascendente desde la
dltima hasta la primera pagina, aguellas propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se considerar
coma no presentada, Asimisma, los documentos no legibles no serdn considerados en la evaluacion,

= la presentacidn de expedientes de postulacidn se realizara a traves de mesa de partes de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica

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

*  Copia de DNI del postulanta

- Ficha de resumen curricular (Anexo N® 01)

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

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

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

«  Declaracion jurada de no tener deudas par concepto de alimentos (Anexo N° 06)

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

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

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N014-2020-MPH

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

| DENOMINACION DEL PUESTO:
| APELLIDOS ¥ NOMBRES:

| DI N®

| N° DE FOLIOS:

7.3. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR

R i

T ol P 2

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

Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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La publicacion incluird los resultados de la evaluacién curricular, Los candidatos aprobados ingresaran a3 la siguiente
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 la
Wunicipalidad Provincial de Huancavelica.

7.5. DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por cienta [15%) sobre el puntaje final obtenido, Para ello,
deberd de adjuntar la copia fedateada de su censtancio /o resolucidn obtenida por COMADIS, como parte de la
docurnentacion presentada en su curriculum vitae.

Se otorgara una bonificacion a los licendlados de las fuerzas armadas del diez (10%) sobre el puntaje final obtenido,
luego de haber aprobadeo todas las etapas del proceso de seleccidn. Para lo cual deberdn adjuntar la copia simple del
documento oficial emitide por la autoridad competente gue acredite su condicidn, como parte de la decumentacion
presentada en su curriculum vitae.

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

PRIMERA ETAPA: (EVALUACION CURRICULAR)

e UEALUACION'DE EXPREDIENTE - - [~ TRO%TE TR e
1.Farmacion académica 1D 15
2.Experlencia penaeral 10 15
3,Experiencia especifica 10 15
4.Cursos,  capacitaciones ¥ programas  de 10 15
especializacion
o ) A
;E "i-;;;:l SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSOMAL)
_ Entrevistape i L e S AT e BE (ST RGN
1.Presentacion y actitudes 12 12
2.Conacimienta laborales y académicos 18 12

2\ 7.7. Para la Evaluacién Curricular

- Formacion educativa, grado académico, titulos profesionales; se acredita mediante la presentacidn del

respective decumento al que postula

- Diplomados, capacitacidn, especializacion relacidn a la_profesién y al cargo: Se acredita con el diploma
correspondiente. Para ser considerado coma diploma, el diploma o certificado debera acreditar un minimo de
ciento veinte [120) horas académicos de estudio (no sumatorio); los certificados y constancias que guarden
relacion con el cargo que postula el interesadao (a) deberan cumplir las horas regueridas (si son sumatnrlosi st

ue el certificado o constancia solo i la fecha de |2 capacitacidn ho (08

horas, 5e evaluara con maximo de cinco (05) afos de antigiiedad

- EXPERIENCIA LABORAL
Deberd ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Contratos Laborales, Adendas, Certificados de
Trabajo /o Constancias Laborales, Resolucion de Designacion y/o encargatura, Ordenes de Servicio,
documentas gue deberdn indicar el inicio, asi coma la finalizacién de la prestacién laboral.

por lo c.-ual e1 pustulante de manera obligatoria deberapresenbar la constancia de egreso en la presente
etapa, caso contrario se contabilizard desde la fecha desde la emisidn del documento de la formacidn
académica gue requiera el perfil (Diploma de Bachiller, Diploma de Titulo Profesional, etc.).

" -~

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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Sole se consideraran como experiencia profesional para el sector publico, las practicas profesionales y/o las
pricticas profesionales realizadas durante el ditimo afio de estudics, en concordancia con el decreto
legislativo W® 1401 y su reglamento aprobade mediante el 0.5, N°-2019-PCM.

Experiencia general: Indigue el tiempo total de experiencia laboral que se necesite, ya sea en el sector piblico
yfo privado el cual se acreditara con copias simple de constancias o certificados de trabajo que acrediten
cualguier trabajo remunerado para el sector publico y privado, e indique el periodo laborado. Para agquellos
puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa,

Experiencla Especifica: Indique la experiencia que se exige para el puesto, asociado a tres (03] elementos: la
funcidn yfo materia del puesto, si debe o no estar asociado al sector publico y si se requigre algdn 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/fo certificado de trabajo que acrediten labores
realizadaz pora el sector piblico v privade, e indigue el periodo laborado, Dichas labores deben estar
relacionadas con el perfil del puesto. La siguiente documentacidn se considerara desde la obtencidn del grado
académico o titulo profesional.

Conocimientos de Ofimdtica e Idioma y/o dialectos con nivel de conocimiento basico, intermedio y/o
avanzado no necesitan ser sustentados con documentacian, toda vez que su validacion podra realizarse en las
etapas de evaluacidn del proceso de seleccidn o par algun otro mecanisma que dé cuenta de que el candidato
cuenta can ellos

. Para la entrevista personal

Para conocimiento de idioma guechua a nivel basico a avanzado, ¢l comité de contratacion administrativa
de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corroborar lo solicitado en el perfil del puesto 2 cual
serd calificado con puntaje, en caso no responda las preguntas sera calificade como no apto dando por
cancluida su participacion.

Para la presentacion personal y actitud se realizara de forma libre por el participante, en &l cual indicara
coma minimo los motivos que tienen para postular al puesto. La presentacion personal serd calificada de Da 6
puntos por cada miembro del indicado dejande constancia del mismo. En ese sentido, &l puntaje mdximo gue
podra alcanzar cada participante es de dieciocho (18} v el minimo gue deberd obtener doce (12) puntos,

Para conocimiento [aborales y académicos se formularan tres (03] preguntas a cada postulante de acuerdo al
siguiante detalle: una (01} pregunta serd formulada por cada miembro del comité, las cuales seran calificadas
de 0 a 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje maximo que podrad 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 minimo de treinta (30) puntos de la presentacidn y actitudes y
conccimientos laborales y académicos; serdn considerados como no aptos.

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

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

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

7.9, CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE
Si una vez concluidas 1as etapas de evaluacién curricular y entrevista personal el comitre especial de contratacidn
administrativa de servicios de la entidad advierte que existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la

pre

sente plaza, elijara al ganador de la misma de acuerdo a lo siguiente: a) elegira al postulante que obtuvo mayor

puntaje en la etapa de evaluacion curricular. De persistir la situacion descrita del presente literal a) del presente,
elegira al postulante que obtuvo mayor puntaje en la entapa de entrevista personal,

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

Declaratoria i .= El procesa serd declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos.

Cuando no se cuente con postulantes aptos en cada etapa del proceso
Cuando los pastulantes na cumplan con los requisitos minimaos
Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

i
Informes: Av. Manch
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ego Mufioz N* 299 - Huancavelica

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



wanlica
"willlc<a
. pove todos"
CANCELACION DEL PROCESD DE SELECCION
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica,
- Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado &l proceso de seleccidn.
- Por restriccionas presupuestales,
= DOtrasrazones debidamente justificada.

7.11. SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DE CONTRATO

Publicado los resultados por la Comisién Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mérito tendrd un
plazo no mayor de cinca (5] dias habiles para la suscripcion del contrata, el cual se llevard a cabo en la Oficina
de la Subgerenciz de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, Av. Celesting
Manchego Mufloz n® 299, de 08:00 a 17:45 horas. 5 vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato
por causas ohjetivas imputables a él, se declarard ganador{a) a la persona que ocupe el orden de mérito
inmediataments sigulente para que proceda a la suscripeidn del contrato dentro del mismao plazo, contado a
partir de la respectiva notificacion, De no suseribirse el contrata por las mismas consideraciones anteriores, y
previa opinian del area usuaria, la Comisidn 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

1.4

.

1057° CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N* 015-2020-MPH
BASES ADMINISTRATIVAS

GEMERALIDADES:

objetivo de la convocatoria:

La GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requlers contratar
los servicios de un personal que se desempefe como  SUB GERENTE DE MEDIO AMBIENTE Y
SALUBRIDAD, gue contribuya al cumplimiento de funclones de la unidad orgdnica.

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante:

GERENCIA DE GESTION AMBIENTAL

Mision del Puesto
Administrar, supervisar y monitarear a las unidades de parques y jardines, perrera municipal, camal municipal
y unidades de canteras

Dependencia encargada de realizar ¢l proceso de contratacion

Formacidn Académica, Grado Académico
v/ Nivel de Estudios: ¥ Ingeniern Industrial, Sanitario, Ambiental, Forestal, Agronoma, o

PERFIL DEL PUESTO

Sub Gerencia de Recursos Humanas
BASE LEGAL:

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

Administrativa de Servicios

Decreto Suprema NP 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto Legislativa
W 1057,

Ley M2 29849, Ley gue establece |a eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
1057 y atarga derechos laborales.

Decreto Supremno N2 004-2015-JU5, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444 — Ley de
Procedimiento Administrativo General,

Lay 28411, Lay 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 Infarmacian Pablica,

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

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

. Leyw N° 29973, Ley Ganeral de |a Persona con Discapacidad,
. Resolucién de presidencia ejecutiva N* 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificacidn a los

licenciados de las fuerzas armadas.

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

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N® 061-2010-3ERVIR/PE, maodificada por Resolucidon de Presidencia
Ejecutiva N° 107-2011-5ERVIR/PE.

. Decreto de Urgencia M° 014-2019-Presupuesto del Sector Pablico para el afo Fiscal 2020,

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

MOMBRE DEL PUESTO
5UB GERENCIA DE MEDIO AMBIENTE ¥ SALUBRIDAD

Profesional universitario, titulade, colegiado, habilitade

carrera gue incluya estudios relacionadeos alguna de dichas
especialidades, con colegiatura habil.

Conocimientos técnicos para el cargo: ¥ Conocimiento en gestién publica, manejo de camal municipal,

gestign vy manejo de residuos sdlidos y aguas residuales en

ST = AT T T L
Informes: Av. Manchego Mufioz N® 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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camales, ornato de parques y jardines, manejo de recursos
humanos, entre otros

Cursos , capacitaciones o programas de | Diplomados, especializaciones y/o cursos en Gestion Publica, gestion

especializacion requeridos y sustentados | ambiental, residuos solidos, aguas residuales industriales, fiscalizacion
con documentos

ambiental, educacion ambiental y otros relacionados a su formacian

académica.
Conocimiento de Ofimatica ' Intermedio
Conocimiento en idioma y/o dialecta *  Quechua intermedio
Experiencia General: ¥ 02 afios en el sector pablico vio privade
Experiencia Especifica: ¥ 01 afio en funciones a la materia o similares en el sector publico.
Competencias [ habilidades: ¥  Empatia, buena comunicacidn, eficiente, ordenada, puntual vy

habilidades para trabajar en equipo
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funcignes del puesto
Proponer, supervisar y evaluar los programas y proyectos de limpieza publica.
Proponer y supervisar las acciones para lograr mayor eficiencia y competitividad de los servicios de limpieza
que presta la Municipal.
Programar y supervisar las actividades de transporte, recoleccion, transferencia y disposicion final. Asimismo
el barrido de calles, recojo v eliminacidn de desmonte
Ejecutar y controlar los programas y actividades relacionadas con el servicio de riego, mantenimiento y
embellecimienta de parques, jardines y areas verdes, asl como promover campafias de forestacion, a fin de
contribuir a la descontaminacion en la Provingia.
Promaver y efectuar actividades orientas al mejoramiento, recuperacion y ampliacion de espacios destinados
a parques, jJardines y ares verdes en general.
Intervenir en la administracion de riego de dreas verdes en base a las condiciones legales o contra actuales
vigentes,
Realizar el servicio de limpieza y mantenimiento de dreas verdes.
Disefiar programas y desarrollar proyectos para resolver problemas criticos del medio ambiente derivados de
la contaminacidn de la flora, fauna, agua, suelo y aire.
Recomendar las medidas pertinentes orientadas a cambiar la conducta ciudadana para garantizar el cabal
cumplimiento de las disposiciones Municipales y medisambientales vigentes.
Conducir programas de educacion ambiental y temas relacionados
Promover acciones de relaciones internas e interinstitucionales, a favor de la gestion ambiental
Informar mensualmente al Gerente de Gestign Ambiental, el desarrollo de los proyectos, programas y
actividades a su cargo.
Gestionar oportunamente la asignacion de personal y recursos necesarios para la ejecucion de actividades a
SU CArgo.
Coordinar y apovar las acciones de fiscalizacidn en materia de su competencia.
Orientar a los administrados en materia normativa referida a los servicios a su cargo
Atender al vecing para absolver las quejas y padidos, dentro de su dmbito,
Realizar |a capacitacion del personal a su cargo.
Suscribir los informes sobre los expedientes de la sub Gerencia
Proponer o gestionar bajo proplo andlisis o por peticidn maotivada, la revision y modificacion de dispositivos
legales relacionados a los temas de su competencia,
Organizar, coordinar y Supervisar las canteras de agregado a los largo de las cuencas hidrograficas.,
Drar cumplimiento a las funciones inherentes en &l marco normativo vigente de su competandia, Supervisar las
actividades técnicas ejecutadas por los proveedores de servicio y personal bajo la modalidad del CAS.
Implementar las recomendaciones del drgano de control institucional v de la Contraloria General de la
Republica cuando lo corresponda
Ejecutar las normas de control interno de |z sub gerencia
Acatar las disposicionas de control interno v en general, dispuestas por la Gerencia Municipal y/o Gerente de
Gestidn Ambiental.
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Informes: Av. Manchego Mufioz N* 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos

Teléfono: 067 — 452870 - ANEXO: 100



vyl Cumplir con las demds funciones que le asigne el Gerente de Gestidn Ambiental

EL CONTRATO

Vi, COMNDICIONES ESENCIALES D
IDICIONES

Municipalidad prmrl Huancavelica

Lugar de Prestacian

dal servicio:
Av. Celestino Manchego Mufioz n® 299, distrito, provincia y
departamento de Huancavelica
Duracldn del Contrata: Tres (03] meses, sujeto a renovacion,
Remuneracion: 5/ 2,300.00 (Dos Mil Trecientos con 00/100), Incluidos los descuentos y
beneficios de Ley.
Vil. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

« Bl cronograma es tentativo:; sujete a variaciones segin circunstanclas de fuerza mayor, 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 proceso de seleccidn.

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

* Los gue no cumplan los requisitos minimaos, segin los perfiles de puesto no podran participar yfa seran
descalificados en el presente proceso.

7.2, PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION
= Toda expediente serd presentado de manera obligatoria en un sobre manila, asimismo, el contenido de las
propuestas que se presentaran serd en copias legibles, foliadas [ndmeros, letras, firma en cada hoja, huella
digital en todas las hojas y asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde la
dltima hasta la primera pagina, aguellas propuestas gue no cumplan con lo antes sefialado se considerar
como no presentada. Asimismo, los documentos no legibles no seran considerados en la evaluacldn.
» |a presentacidn de expedientes de postulacidn se reallzara a traves de mesa de partes de |3 Municipalidad

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

*  Copia de DN del postulante

«  Ficha de resumen curricular (Anexo N* 01)

#  Declaracion jurada de no tener inhabilitacidn vigante segin RSMNSD (Anexo N° 02)

*  Daclaracion jurada para prevenir casos de nepotisme (0.5 N°034-2005-PCM) (Anexo N° 03)
&  Declaracidn jurada para otorgamiento de bonificaciones (Anexo N* 04)

& Declaracidn jurada de afiliacién al régimen previsional (Anexo N° 05)

*  Declaracion jurada de no tener deudas por concepte de alimentos [Anexo N° 06)

acion no es llenada indi anexos serd causal de d

+  Flexpediente del postulante debera presentarse en un sobre manila, se cansignara el siguiente rotula.

Informes: Av. Manchego Mufioz N® 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°015-2020-MPH

Sefiores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA:

DENOMINACION DEL PUESTO:
APELLIDOS ¥ NOMBRES:
DM N®,

N® DE FOLIOS:

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

7.4. EJECUCION DE ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal estard a cargo del comité de seleccion y se llevara a cabo en las instalaciones de la
tMunicipalidad Provincial de Huancavellca,

7.5. DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quinee por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido. Para elio,
debera de adjuntar la copia fedateada de su constancia yfo resolucidn obtenida por CONADIS, como parte de la
documentacion presentada en su curriculum vitas,

Se otorgara una bonificacidn a los licenciados de las fuerzas armadas del diez (10%) sobre el puntaje final obtenide,
luego de haber aprobado todas las etapas del proceso de seleccldn, 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 evaluacidn se realiza tomando dos (02) factores “evaluacidn de hoja de vida y entrevista personal®, los cuales
tendrdn un maxime y un minima 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
especializacidn

SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL)

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

7.7. Para la Evaluacidn Curricular

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

- Diplomad: dn, especializaci a fesidn v al cargo: Se acredita con el diploma
correspondiente. Para ser considerado coma diploma, el diploma o certificado deberd acreditar un minimo de
ciento veinte (120) horas académicos de estudio (no sumaterio); los certificados y constancias gue guarden

Informes: Av. Manchego Mufioz N” 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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relacidn con el cargo que postula el interesado (a) deberdn cumplir las horas requeridas (51 son sumatorios), 5
en &l caso de que el certificado o constancia sole indique la fecha de la capacitacidn, se considerara ocho (08)
horas. Se evaluara con maxime de cineeo [05] afies de antigledad

EXPERIENCIA LABORAL

Deberd ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Contratos Laborales, Adendas, Certificados de
Trabajo yfo Constancias Laborales, Resolucidn de Designacion y/o encargatura, Ordenss de Servicio,
documentos que deberdn indicar el inicie, asf como la finalizacién de la prestacién laboral.

El tiempo de experiencia laborar, se contara desde el egreso de la formacidn académica correspondienta,
por lo cual el postulante de manera obligatoria deberd presentar la constancia de egreso en la presente
etapa, caso contrario se contabilizard desde la fecha desde la emisidn del documento de la formacion
académica que requiera el perfil (Diploma de Bachiller, Diplama de Titulo Profesional, ete.).

Sclo se consideraran como experiencia profesional para el sector pablico, las pricticas profesionales v/o las
practicas profesionales realizadas durante el dltimo afio de estudios, en concordancla con el decreto
legislativo N° 1401 y su reglamento aprobado mediante el D.5. N*-2019-PCM.

Experiencia general: Indique el tiempo total de experiencia laboral gue se necesite, ya sea en el sector publico
yfo privade el cual se acreditara con coplas simple de constancias o certificados de trabajo que acrediten
cualquier trabajo remunerado para el sector publico y privado, e indigue el periodo Iah-nrado Para aquellos
puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa, el tiem

desde el momento de egresado de la formacidn correspondiente, lo gue incluye también las nrénu:as
profesionales.

Experigncia Especifica: Indique la experiencia gue se exige para el puesto, asociado a tres (03) elementos: la
funcidn y/o materia del puesto, si debe o no estar asociado al sector publico y si se reguiere algin nivel
especifico del puesto, la experiencia especifica forma parte de la experiencia general, por lo gue no debe ser
mayor a esta. 3e acreditara con copia simple de constancia yfo certificado de trabajo que acrediten labores
realizadas para el sector publico v privado, e indique el periodo laborado. Dichas labores deben estar
relacionadas con el perfil del puesto. La siguiente documentacion se considerara desde la obtencidn del grado
académico o titulo profesianal,

Conocimientos de Ofimdtica e ldioma y/o dialectos con nivel de conocimienta bdsico, intermedio yfo
avanzado no necesitan ser sustentados con documentacion, toda vez que su validacion podra realizarse en las
etapas de evaluacion del proceso de seleccion o por algin otro mecanismo que dé cuenta de que el candidato
cuenta con ellos

7.8. Para la entrevista personal

Para conocimiento de idioma quechua a nivel bésico a avanzado, el comité de contratacion administrativa
de serviclos formulara las preguntas respectivas a fin de corroborar 10 solicitado en el perfil del puesto el cual
serd calificado con puntaje, en caso no responda las preguntas serd calificado como no apto dando par
concluido su participacion.

Para la_presentacion personal y actitud se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara
como minima los motivos que tienan para postular al puesto. La presentacidn personal serd calificadade0a 6
puntos por cada miembro del indicade dejando constancia del misma, En ese sentido, el puntaje maximo gue
podra alcanzar cada participante es de dieciocho (18} v el minimo que deberd 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 comité, las cuales seran calificadas
de 0 a 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje maximo que podré alcanzar cada participante es de
vestidos [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 presentacidn v actitudes y
conecimientos laborzles y académicos; serdn considerados como no aptos,

El postulante deberd presentarse a la entrevista personal en |a fecha y hora indicadas en la publicacidn del
cronograma vy resultados preliminares,

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

informes: Av. Mﬁhchegﬂ Mufioz N* 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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- Loaresultados a ser publicados consideraran la condicidn de APTO o NO APTO, con sus respectivos puntajes.

7.9, CAS05 DE IGUALDAD DE PUNTAJE
5i una ver concluidas las etapas de evaluacidn curricular y entravista personal e cdmitre especial de contratacion
administrativa  de servicios de la entidad advierte que existe igualdad de puntajes entre los postulantes a ia
presente plaza, elijara al ganador de la misma de acuerdo a lo siguiente: a) elegird al postulante que abtuvo mayor
puntaje en la etapa de evaluacidn curricular. De persistir la situacidn descrita del presente literal a) del presente,
elegird al postulante gue obtuvo mayor puntaje en la entapa de entrevista persanal.

7.10. DE L& 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 minimaos
- Cuanda los postulantes no alcancen ef puntaje total minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

cA DEL PROCE SELECCION
El proceso pusde ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica,

= Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciade el proceso de seleccidn,

= Por restricciones presupuestales,

- Otras razones debidamente justificada.

7.11. SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Publicado los resultados por la Comisidn Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mérito tendrd un
plazo no mayor de cinco (5) dias habiles para la suscripcion del contrato, el cual se llevara a cabo en la Oficina
de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, Av, Celesting
Manchega Mufioz n” 299, de 08:00 a 17:45 horas. 5i vencido el plazo el seleccionadeo 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 suscripeian del contrate dentro del mismo plazo, contado a
partir de |a respectiva notificacidn. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, y
previa opinidn del area usuaria, la Comisidn Evaluadora CAS podrd declarar desierto el proceso.

S FTR M T S A ¥

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

Teléfono: 067 - 452870 - ANEXO: 100
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONVOCATORIA PUBLICA ERS BAJO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DECRETO LEGISLATIVO

L

1057° CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N° 016-2020-MPH
S ADMINL TIV

GEMERALIDADES:

1.1 objetivo de la convocatoria:

La GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere
contratar los servicios de un personal que se desempenie como SUB GERENTE DE RECURS0S HUMANDS,
que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad orgdnica.

1.2 Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

1.3 Mision del Puesto

La Sub Gerencia de Recursos Humanos e5 la unidad organica encargada de la conduccidn de las actividades de
administracidn de personal, asi como administrar el potencial humano, en sus etapas de seleccidn,
evaluacidn, control, remuneracion, promociones, ascensas, estimulos, sanciones, capacitacion, bisnestar de
los trabajadores de la Municipalidad v otorgamiento de servicios y beneficios sociales,

1.4 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

. Forrm aén démica, Grado ﬁe‘lcc-
/o Mivel de Estudios:

Sub Gerencia de Recursos Humanos
BASE LEGAL:

Decreto Legislative N? 1057, gue regula el Régimen Especial de Contratacidn

Administrativa de Servicios

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

Ley M® 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreta Legislativo
1057 y oterga derechos lzborales,

Decreto Supremo N2 004-2018-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley M 27444 - Ley de
Procedimiento Administrativo General.

Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

Ley N* 26790, Ley de Maodernizacian de la Seguridad Social en Salud.

Ley M® 27806, Ley de Transparencia v de Acceso a la Informacion Pablica.

Ley N*275815, Codlgo de Ftica de |a Funcidn Pablica y Normas Complementarias.

. Ley N® 26771, que regula la prohibicidn de ejercer la facultad de Mombramiento y Contratacion de

personal en el sector plblico en caso de parentesco y normas complementarias,

. Ley N* 29973, Ley General de 1a Persona con Discapacidad.
. Resolucidn de presidencia ejecutiva N” 061-2010-5ERVIR/PE. Oue otorga el 10% de bonificacidn a los

licenciados de las Tuerzas armadas.

. Resolucidn Ministerial N® B16-2011-EF/43 y modificatorias,
. Resolucion de Presidencia Ejecutiva M* D61-2010-5ERVIR/PE, medificada por Resolucién de Presidencia

Ejecutiva N* 107-2011-5ERVIR/PE.

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

NOMBRE DEL PUESTO
SUB GERENTE DE RECURSOS HUMANDS

PERFIL DEL PUESTO

..II l.—.- = e e Py ——

¥ @rado académico universitario en carreras relacionados al cargo

Conacimientas técnicos para el cargo: +  Conocimiento en Decreto Legislativo 276°, Decreto Legislativo

1057*,  Dacreto Legislative 728°, Conocimiento en la ley del
emplen publico y demas que competan al cargo

T T T M T T

Infarmes: 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 | ¥ Capacitacién relaclonados al cargo

especializacidn requeridos y sustentados

con docurmentos; |

Conacimienta de Dfimatica ¥ Intermedic

Conacimiento en idioma y/o dialecto ¥ Noaplica

Experiencia General: ¥ 02 ancs en el sector plblico vfo privade

Experiencia Especifica: ¥ 32 afo en funciones a la materia o similares en el sactor pablico.

Otros aspectos complementarios sobre | ¥ 02 afios de experiencia minimo como jefe de drea o departamento

el requisito de experiencia: al cargo.

Competencias [ habilidades: +  Empatia, buena comunicacion, eficiente, ordenada, puntual y
habilidades para trabajar en equipo

a)

b}
c)
dj

al
r)

5)

t]
ul

vl

w)

%)
¥

CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/O CARGO
Funciones del puesta

Dirigir y supervisar los procesos de personal de acuerdo a los lineamientos y politicas de la Municlpalidad
Provincial de Huancavelica y otras normas gue le fueran aplicables.

Proponer el Plan de Desarrcllo de Capacidades en coordinacian con las unidades de orgdnicas competentes.
Supervisar la implementacidn del Plan Anual de Bienestar.

Dirigir los proceses de reclutamienta, seleccion, contratacion e induccidn del personal, acorde con las politicas
de la Municipalidad, con el objetive de incorporar y mantener al personal iddneo para cada puesto de trabajo,
para asegurar su identificacidn y cumplic con la visidn y misidn, asi como velar por sus derechos y beneficios
establecidos por Ley.

Proponer el Plan Operativo (POI) de |a Subgerencia, en concordancia con los lineamientas estratégicos.
Proponer a la Gerencia de Administracidn y Finanzas, el Presupuesto Analitico de Personal (PAP).

Formar parte de las Comisiones Paritarias destinadas a realizar | proceso de Megociacidn Colactiva con las
organizaciones sindicales,

Proponer el Plan de Desarrolio de las Personas a través de los programas de entrenamiento, especializacion y
capacitacidn orientados al cumplimients una vez aprobadas las mismas.

Proponer los procedimientos y politicas de relaciones laborales, y dirigir su implementacidn una vez
aprobados.

Presentar propuestas de estructuras remunerativas en concordancia con los dispositivos |egales sobre |a
materia y supervisar su cumplimients una vez aprobadas las mismas.

Supervizar los procesos de contral de asistencia y permanencia del personal,

Supervisar que la elaboracién de las Planillas de Pago se realicen dentro del plazo legal, asi come suscribir
Certificados y Constancias de trabajo, ademds de Constancias de Prestacion de Servicios Administrativos.
Supervisar la actualizacion de los Legajos, registro de datos e implementacion del Escalafén del personal,
Proponer el Plan de Practicas Pre-Profesionales de la Municipalidad.

Supervisar las Evaluaciones de Desempefio Laberal, que permitan a la administracidn la ejecucidn de medidas
de estimulo o correctivas de ser el casa.

Integrar la Comisidn Permanente de Procesos Administrativos Disciplinarios, asi comeo el Comité de
Adrninistracion del Fondo de Asistencia y Estimula — CAFAE.,

Supervisar y llevar a cabo los procesos investigatorios que le son delegados y los que son de su competencia.
Asesorar a la Gerencia de Administracién y Finanzas v a los diferentes drganos de [a institucidn en todos los
asuntos relacionados con la administracion de los recursos humanos. Infermar peridédicamente al Gerente de
Administracion y Finanzas el desarrello de los Proyectos, Programas y Actividades a su cargo.

Supervisar una adecuada administracion de los recursos humanos, materlales y financiercs asignados a la Sub
Gerencia, para el desarrollo nermal de sus actividades,

Conformar las diversas comisiones en materia de recursos humanos y procesos de personal,

Supervisar las actividades téenicas ejecutadas por los proveedores de servicios y personal bajo la modalidad
de Contratos Administrativos de Servicios en |a Subgerencia de Recursos Humanaos.

Implementar las recomendaciones del Grgano de Control Institucional y de la Contraloria General de la
Republica cuando le corresponda.

Apoyar en la elaboracidn y o actualizacidn del Reglamento de Organizacion y Funciones (ROF) y del Manual de
Organizacidn y Funcianes (MOF), de la MPH.

Ejecutar las Normas de Contral Interne de la Sub Gerencla de Recurses Humanos,

Cumplir estrictamente con el Reglamento Interna de Trabajo y &) Codigo de Etica de |la Municipalidad.

Cumplir las demas funciones que le asigne el Gerente de Administracion y Finanzas

P FHOLTR =i :
Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos

Teléfono: 067 = 452870 - ANEXO: 100
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Vi, CONDICIOMES ESENCIALES DEL CONTRATO

Municipalidad provincial de Huancavelica
Ay, Celestine Manchego Mufioz n® 299, distrito, provincia y
departamento de Huancavelica
Duracidn del Contrate: Tres (03} meses, sujeto a rengvadidn,
Remunaracidn: 5/ 2,300.00 [Dos Mil Trecientos con 00/100), Incluidos los descuentos y
beneficios de Lay.

Lugar de Prestacion del servicio:

VI CROMOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD
7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD
* El cronograma es tentativos; suleta a variaciones segln clrcunstancias de fuerza mayor, cuestiones de
seguridad y/o situaciones no previstas que se puedan presentar, las cuales se dardn a conocer oportunamente
en &l portal Web. De | entidad. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de las publicaciones
de los resultados parciales y finales del presente proceso de selaccidn,

= Todas las etapas del presente proceso de seleccidn se llevaran a cabo en las instalaciones de la Municipalidad
Frovincial de Huancavallca.

+ Los gue no cumplan los requisitos minimos, sepin los perfiles de puesto no podrdn participar yfo serdn
descalificados en el presente proceso,

7.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION
s Toda expediente sera presentado de manera obligatoria en un sobre manila, asimisma, el contenide de las
propuestas gue se presentaran serd en coplas legibles, foliadas (nimeros, letras, firma en cada hoja, huella
digital en todas las hojas y asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde [a
iltima hasta la primera pagina, aguellas propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se considerar
como no presentada. Asimismo, los documentos no legibles no serdn considerados en la evaluacian.
* La presentacidn de expedientes de postulacion se realizara a través de mesa de partes de la Municipalidad

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

*  Copia de DNI del postulante

s Ficha de resumen curricular (Anexa N® 01)

*  Declaracidn jurada de ne terner inhabilitacion vigente seglin RSMNSD (Anexo N° 02)

»  Declaracidn jurada para prevenir casas de nepotismao (0.5 N°034-2005-PCM) (Anexo N* 03)
*  Declaracion jurada para otorgamiento de banificaciones (Anexo N° 04)

*  Declaracion jurada de afiliacion al régimen previsional [Anexo N° D5)

Declaracion jurada de no tener dewdas por concepto de alimentos (Anexo N” 06)

5i la informaci s llenada tal cual indica en los anexos serd cau acidn.

=  Elexpediente del postulante debers presentarse en un sabre manila, se consignara el siguiente rotulo.

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°D16-2020-MPH

Sefiores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA:

DENOMINACION DEL PUESTO:

APELLIDOS ¥ NOMBRES:
DN W
N® DE FOLIOS:

ST T

T - B :

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

Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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7.3, PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR
La publicacion incluird los resultados de la evaluacidn curricular. Los candidatos aprobados ingresaran a la siguiente
etapa (entrevista personal).

7.4. EJECUCION DE ENTREVISTA PERSONAL

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

7.5. DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido. Para ella,
debera de adjuntar la copia fedateada de su constancia yfo resolucidn obtenida por CONADIS, como parte de |a
documentacidn presentada en su curriculum vitae,

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

documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicidn, como parte de la documentacion
presentada en su curriculum vitae.

7.6. CRITERIOS DE EVALUACION
La evaluacién s realiza tomando dos (02} factores "evaluacion de hoja de vida y entrevista personal®, los cuales
tendrdn un mdximo y un minimo de puntes, distribuidos de la siguiente manera,

PRIERA ETAPA: ([EVAL

1.Formacion académica

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

espacializacion

SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSOMAL)

. Entrevistapersonal |-
1. Presentacion y actitudes 12 18
2. Conacimiento laborales y académicos 18 22

7.7. Para la Evaluacidn Curricular

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

- Diplomados, capacitacién, especializacidn relacién a la profesidn y al cargo: 5& acredita con el diploma

correspondiente, Para ser considerado comeo diploma, el diploma o certificado debera acraditar un minimo de
cienta veinte (120} horas acaddémicos de estudio {no sumatorio); los certificados v constancias que guarden
relacion con el carge que postula el interesado {a) deberan cumplir las horas requeridas (sl son sumatorios), si
en el caso de que el certificado o constancia solo indigus la fecha de la capacitaeidn, se considerara ocho (08]

haoras. Se evaluara con maximo de cinco (05] afios de antigliedad

= EXPERIENCIA LABORAL
Deberd ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Contratos Laborales, Adendas, Certificados de
Trabajo y/o Constancias Laborales, Resolucidn de Designacidn y/o encargatura, Ordenes de Servicio,
documentas que deberan indicar el inicio, asi coma la finalizacidn de la prestacién laboral.

ormacidn académica correspondie

por lo fl-lEll el pustulanta de manera obligatoria debel‘d presentar la constancia de egreso en |a presente
etapa, caso contrario se contabilizard desde la fecha desde la emisidn del documento de la formacion
académica que requiera el perfil (Diploma de Bachillier, Diploma de Titulo Profesional, etc.).

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica

Oficina de Gestidén de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 - ANEXO: 100
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Solo se considerardn como experiencia profesional para el sector pdblico, las practicas profesionales yfa las
précticas profesionales realizadas durante el dltima afio de estudios, en concordancia con el decreto
legislativa N* 1401 y su reglamento aprobado mediante el 0.5, N7-2019-PCM.

Experiencia general: Indique & tiempo total de experiencia laboral gue se necesite, ya sea en gl sector publico
yfo privado el cual se acreditara con copias simple de constancias o certificados de trabajo que acrediten
cualguier trabajo remunarado para el sector piblico v privade, e indigue el pericdo laborado, Para aquellas
puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa.

Experiencla Especifica: Indique |a experiencia que se exige para el puesto, asoclado a tres [03) elementos: la
funcién yfo materia del puesto, si debe 0 no estar asociado al sector piblice v si se requiere algin nivel
especifico del puesto, la experiencia especifica farma parte de la experiencia ganeral, por lo gue no debe ser
mayor a esta. Se acreditara con copia simple de constancia y/o certificada de trabajo que acrediten labores
realizadas para el sector publico y privado, e indigque el periodo laborado. Dichas labores deben estar
relacionadas eon el perfil del puesto. La siguients documentacidn se considerara desde la abtencidn del grado
académico o titulo profesional,

Conocimientos de Ofimdtica e Ildioma yfo dialectos con nivel de conodmiento bdsico, intermedio ywo
avan:ado no necesitan ser sustentados con documentacion, toda vez que su validacidn podra realizarse en las
etapas de evaluacion del proceso de seleccidn o por algin otro mecanismeo que dé cuenta de que el candidato
cuenta con ellos

7.8. Para la entrevista personal

Para conocimiento de idioma guechua a nivel basico a avanzado, el comité de contratacidn administrativa
de sefvicios formulara las preguntas respectivas a fin de corroborar lo solicitado en el perfil del puesto el cual
sera callficado con puntaje, en caso no responda las preguntas serd calificade come no apto dando por
concluido su participacian,

Para la presentacién personal v actitud se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara
coma minima los motivos gue tienen para postular al puesto. La presentacion personal serd calificadade 0 a6
puntos por cada miembro del indicado dejando constancia del misma, En ese sentida, el puntaje médximo gque
podrd alcanzar cada participants es de dieciocho (18] y &l minimao que deberd obtener doce (12) puntos.

Para conocimiento laborale démicos se formularan tres (03) preguntas a cada postulante de acuerdo al
siguiente detalle: una (01) pregunta sera formulada por cada miembro del comité, las cuales serdn calificadas
de 0 a 7 en ferma individual, en eses sentido, el puntaje maxime que podrd alcanzar cada participante es de
vestidos (22) puntos y &l minima que deberd obtener es dieciocho (18) puntos.

Las postulantes gue no alcancen el puntaje minimo de treinta (30) puntos de la presentacidn y actitudes y
congcimientos laborales y académicos; serdn considerados eamo no aptos.

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

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

Loa resuftadas a ser publicados consideraran la condicién de APTO o NO APTD, con sus respectivos puntajes.

7.9. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAIE
5i una vez cancluidas las etapas de evaluacion curricular y entrevista personal el comitre especial de contratacion
administrativa de servicios de la entidad advierte que existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la
presents plaza, elijara al ganadar de la misma de acuerdo a lo siguiente: a) elegird al postulante que abtuvo mayor
puntaje en la etapa de evaluacidn currlcular. De persistic la situacion descrita del presente literal a) del presente,
elegira al postulante que obtuvo mayer puntaje en la entapa de entrevista personal,

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

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

Cuando no se cuente con postulantes aptos en cada etapa del procesa

informes: Av. Manchego Mufioz N* 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 10D



wanica
i “willlca
“Pindad: pocwe todos™
- Cuando los postulantes no cumplan con los reguisitos 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 sigulentes supuestos, sin que sea responsabilidad de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica.

= Cwando desaparece la necesidad del servicio iniclado el proceso de seleccidn.

- Por restricciones presupuestales,
= Otras razones debidamente justificada.

3 7.11. SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DE CONTRATOD

Publicade los resultados por la Comisidn Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mérito tendra un
plazo no mayor de cinco {5) dias hébiles pars la suscripcidn del contrato, gl cual se llevard a cabo en la Oficina
de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, Av. Celestino
Manchego Mufiez n® 299, de 08:00 a 17:45 horas. 5i vencido el plaze el selecclonada no suscribe el contrato
por causas objetivas imputables a &, se declarard ganador(z) a la persona gue ocupe &l orden de mérita
Inmediatamente siguiente para que proceda a la suscripeidn del contrato dentra del mismo plazo, contado a
partir de la respectiva notificacldn. De no suscribirse ¢l contrata por las mismas consideraciones anteriores, y
previa opinion del drea usuaria, la Comisidon Evaluadora CAS podrd declarar desierto el proceso.

Infarmes: Av. Manchego Mufioz N® 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAID EL EEGIMEM LABORAL ESPECIAL DECRETO LEGISLATIVOD
1057° CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N® 017-2020-MPH

BASES ADMINISTRATIVAS

I. GENERALIDADES;
1.1 objetive de la convocatoria:
La GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS de la Municipalidad Provincial de Huancavelica reguiere
contratar los servicios de un personal que se desempefe como SECRETARIA DE ADMINISTRACION ¥
FINAMZAS, que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad orgénica.

1.2 Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante:
GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

1.2 Misidn del Puesto
Organizar la emision, atencidn y conservacion de la documentacion emitida v recibida por la gerencia de
Administracidn v Finanzas; asi como, brindar atencidn a los usuarios internos y externas de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica, en estricto cumplimiento de las normas de cardcter ganeral y
normatividad interna da la entidad, para contribuir al cumplimiento de funclones de la Unidad Organica.

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

i BASE LEGAL;

1. Decreto Legislative N2 1057, que regula el Régimen Espedial de Contratacidn

2. Administrativa de Servicios

3. Decreto Supremo N2 075-2008-PCW v modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto Leglslativa N
1067.

4. Ley N2 29549, Ley gue establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 v
otorga derechos laborales.

5. Decreto Supremo N9 004-2013-JUS, gue aprueba &l Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444 — Ley de
Pracedimiento Administrativo General.

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

7. Ley N° 26720, Ley de Modernizacion de |a Seguridad Social en Salud.

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

9

10

. Ley N°27815, Codiga de Etica de la Funcidn Publica y Normas Complementarias,
. Ley N* 26771, que regula la probibicicn de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratacidén de personal en

el sector plblico en caso de parentesco y normas complementarias.

11. Ley W® 29573, Ley General de la Persana con Discapacidad.

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

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

14, Resolucion de Presidencla Ejecutiva N° DB1-2010-5ERVIR/PE, modificada por Resolucidn de Presidenclia
Ejecutiva MN? 107-2011-SERVIR/PE.

15. Decreto de Urgencia N* 014-2019-Presupuesta del Sector Plblico para el afio Fiscal 2020.

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

. MNOMBRE DEL PLIESTO
SECRETARIA DE LA GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
V. PERFIL DEL PUESTO

Farmacion Académica, Grado Académico | v T2cnica titulada de instituto superior tecnolgico
/o Mivel de Estudios: v Carreara de Secretaria Ejecutiva

Conocimientos téenicos para el cargo: ¥ MNormativas de archivamiento, tramite documentario, manejo de
SYTRA, atencion los usuarias

Cursos , capacitaciones o programas de | ¥ Capacitacidn en Gestign Publica

T VT T i L
Informes: Av. Manchego Mufioz N® 299 - Huancavelica

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXQ: 100
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especializacidn requeridos y sustentados | v Capacitacién como asistente de Gerencia

con documentos: ¥y relacionados a su formacidn académica

Conocimiento de Ofimitica ¥ Bdsico

Idiomas /o dialecto: ¥ Mo Aplica

Experiencia General: ¥ 02 afins en el sectar plblico vio privado

Experiencia Especifica: ¥ (02 afios en funclones a ala materia o similares en el sector
puiblice.

Competencias / habilidades: ¥ Trabajo en equipe, dinamismg, organizacidn de informacidn,
adaptabilidad, comunicacidn oral.

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones del puesto

1. Organizar y hacer el despacho, colocar sellos, tramitar v distribuir la documentacidn o expedientes gue
llegan o se generan a la gerencia de administracion y finangas; asi como, el control y seguimiento de los
mismas archivande en forma diaria cuando corresponda.

2. Preparar la documentacidn clasificada para la firma respectiva del Gerente de Administracion y Finanzas.,

3. Prestar asistencia secretarial especializada, incluyendo el manejo de computadora cuando se le reqguiera; asi
como, atender y realizar lamadas telefonicas cuando eorresponda.

4.  Organizar y contralar el registro de documentns que (ngresan y se remiten de la gerencia de administracidn
y finanzas.

5. Registrar la documentacidn y/o expedientes recibidos v/fo entregados, mediante el SYTRA de la entidad,

6. Velar por el acervo documentario existentes en la Gerencia de Administracion v Finanzas.

7. Cumplir con las demds funciones que asigne el Gerente de Administracion v Finanzas.

VI, CONDICIOMES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de Prestacidn del servicio: Municipalidad provincial de Huancavelica
Av. Celestino Manchego Mufior n* 209, distrito, provincia vy
departamento de Huancavelica

Duracion del Cantrato: Tres (03) meses, sujeto a renovacidn.
Remuneracian: 54 1,500.00 {Mil Quinitos con 00/100 soles), Incluidos los descuentos v
beneficios de Ley.

Vil CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
7.1 CRONOGRAMA ¥ ETAPAS DEL PROCESO
« El cronograma es tentative:; sujeto a variaciones segun circunstancias de fuerza mavyor, cuestiones de
seguridad y/o situaciones no previstas que se puedan presentar, las cuales se dardn a conocer oportunamaente
en el portal Wehb. De la entidad. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de las publicaciones
de los resultados parciales y finales del presente proceso de seleccion.

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

» Los gue no cumplan los requisitos minimos, segin los perfiles de puesto no podrdn participar yfo seran
descalificados en el presents proceso.

7.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

* Toda expediente serd presentado de manera obligatoria en un sobre manila, asimismo, el contenide de las
propuestas gue se presentaran serd en copias legibles, foliadas (nimeros, letras, firma en cada hoja, huella
digital en todas las hojas v asi misme 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. Asimisma, los documentas no legibles no serdn considerados en la evaluacian,

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

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

*  Copia de DNI del postulante

ST

Informes: Av. Manchego Mufioz N" 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Teléfono: DB7 — 452870 — ANEXQ: 100
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Ficha de resumen curricular [Anexo N° 01)
= Declaracidn jurada de no tener inhabilitacion vigente segin RSMNSD [Anexo N° 02)
*  Declaracion jurada para prevenir casos de nepatisma (0.5 N°034-2005-PCM) (Anexo N° 03)
*  Declaracion jurada para otorgamiento de bonificaciones (Anexo N* 04)
»  Declaracion jurada de afiliacion sl régimen previsional {Anexo N° D5)
*  Declaracidn jurada de no tener deudas por concepto de alimentos (Anexo N* 06)

5i la informacién no es llenada tal cual indica en los anexos serd causal de descalificacion,

= Elexpediente del postulante debera presentarse en un sobre manila, se consignara el siguiente rotulo:

Q JORIA PUBL

Sefiores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
DEPEMDENCIA, UNIDAD ORGANICA:

DENOMINACION DEL PUESTO:
APELLIDDS ¥ NOMEBRES:
[T

N° DE FOLIDS:

7.3. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR
La publicacidn Incluird los resultados de la evaluacién curricular. Los candidatos aprobados ingresaran a la siguiente
etapa (entrevista personall,

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

7.5, DE LAS BONIFICACIONES

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

5e otorgara una bonificacion a los licenciados de las fuerzas armadas del diez (10%] sobre el puntaje final obtenido,
luego de haber aprobado tedas las etapas del proceso de seleccidn, Para lo cual deberdn adjuntar la copia simple del
documento oficial emitide por la autaridad competente que acredite su condicion, come parte de la documentacion
presentada en su curriculum vitae.

7.6. CRITERIOS DE EVALUACIEN
A-ta pvaluacidn se realiza tomando dos [02) factores “evaluacion de hoja de vida vy entrevista personal”, los cuales
tendrin un maximo y un minimo de puntos, distribuidos de la siguiente manera.

' PRIMERA ETAPA: (EVALUACION CURRICULAR)

i ACIOMDEEXPEDIENTE | 60% | 40 |
1. Formacion académica 10 15
2. Experiencia general 10 15
3. Experiencia especifica 10 15
4, Lursos, capacitaclones vy programas de 10 15
especializacion

SEGUNDA ETAPA; (ENTREVISTA PERS(H"MJ.] N

VR TR o T T s

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

Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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1. Presentacidn y actitudes 12 18
2, Conocimiento laborales y académicos 18 32

7.7, Para la Evaluacién Curricular

- Formacion_educativa, grado académico, titulos profesionales: se acredita mediante la presentacidn del
respectivo documaento al gue postula

- Diplomados, capacitacidn, especlalizacidn relacidn a la profesidn v al carge: Se acredita con el diploma

correspondiente. Para ser considerado como diploma, el diploma o certificado debera acreditar un minima de
ciento veinte (120) horas académicos de estudio (no sumatorio); los certificados y constancias que guarden
relacion con el cargo gue postula el interesado {a) deberan cumplir las horas requeridas [si son sumatorios), si
an gl caso de que &l certificado o constancia splo indigue la fecha de la capacitacién, se considerara ocho (08
horas. 5e evaluara con maximo de cinco (05) afios de antigliedad

= EXPERIENCIA LABORAL
Deberd ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Contrates Laborales, Adendas, Certificados de
Trabajo y/o Constancias Laborales, Resolucion de Designacidn y/o encargatura, Ordenss de Servicio,
documentas gue deberdn indicar el inicio, asi coma la finalizacidn de la prestacion laboral.

El tiempo xperiencia laborar, se contara desd reso de la formacidn académica correspondiente,
por lo cual el postulante de manera obligatoria deberd presentar la constancla de egreso en la presente

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

Solo se considerardn como experiencia profesional para el sector plblico, las practicas profesionales y/'o las
o, practicas profesionales realizadas durante el dltimo afio de estudios, en concordancia con el decreto
o legislativo M* 1401 y su reglamento aprobado mediante el D.5. N°-201%-PCA.

e
AN ATE

- E?nw Indigue el tiempa total de experiencia laboral gue 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 remunerade para el sector piblico y privado, e indigue el pericdo laborado. Para aguellos
puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa.

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

Conocimientos de Ofimatica e ldioma y/o dialectos con nivel de conocimiento basico, intermedio y/o
avanzado no necesitan ser sustentados con decumentacién, toda vez que su validacién padra realizarse en las
etapas de evaluacion del preceso de seleccion o por algin atro mecanismao que dé cuenta de que &l candidato
cuenta con ellos.

la entrevista personal

Para conocimiento de idioma quechua a nivel basice a avanzado, el comité de contratacion administrativa

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

- Para la presentacidn personal y actitud e realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara
corne minima los motivos que tienen para postular al puesto. La presentacidn personal serd calificada de0a 6
puntes por cada miembro del indicado dejando constancia del mismo. En ese sentido, el puntaje méaximo que
podra aleanzar cada participante es de dieciocho (18) y el minimo que debera obtener doce (12) puntos.

o Para conocimiento laborales y académicos se formularan tres [D3) preguntas a cada postulante de acuerdo al
siguiente detalle: una (01) pregunta serd formulada par cada miembre del comité, las cuales serdn calificadas
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de 03 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje maximo que podra alcanzar cada participante es de
vestidos [22) puntos y el minimo gue deberd obtensr es dieciocho (18] puntos.

Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de treinta (30) puntos de la presentacicn y actitudes y
conacimientas laborales y académicos; serdn cansiderados como no aptos.

El postulante deberd presentarse a la entrevista personal en la fecha v hara indicadas en la publicacion del
cranograma y resultados preliminares.

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

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

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

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

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

Cuando no se cusnte con pastulantes aptos en cada etapa del proceso
Cuando los postulantes no cumplan con 105 requisitos minimaos
Cuando los postulantes no alcancen al puntaje total minime en las etapas de evaluacion del procesa.

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso puede ser cancelade en alguno de |os siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la Municipalidad

Provincial de Huancavelica.

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

7.11. SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DE CONTRATO

Publicado los resultados por la Comisidn Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mérito tendrd un
plazo no mayor de cinco (5) dias hibiles para la suscripeidn del contrato, el cual se llevard a cabo en 1z 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 contrata
por causas objetivas imputables a &), se declarara ganador(a} a la persona que ocupe el orden de mérito
inmediatamente siguiente para gue proceda a la suscripeidn del contrate dentro del mismo plazo, contado a
partir de la respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, y
previa apinion del drea usuaria, la Comisian Evaluadara CAS padra declarar desierto el proceso,
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