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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA 

CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL RÉGIMEN LABORAL ESPECIAL DECRETO LEGISLATIVO 
1057º CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N° 018-2020-MPH 

BASES ADMINISTRATIVAS 

l. GENERALIDADES: 
1.1 objetivo de la convocatoria: 

La GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere 
contratar los servicios de un personal que se desempeñe como GESTOR DE IMPLEMENTACIÓN DE 
RECOMENDACIONES, que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad orgánica. 

1.2 Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante: 
GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

1.3 Misión del Puesto 
Gestionar la implementación de las recomendaciones derivadas de informes de servicios de control 
emitidos por los órganos conformantes del Sistema Nacional de Control, en estricto cumplimiento de las 
normas de carácter general y normatividad interna de la Entidad, para contribuir al cumplimiento de 
funciones de la Unidad Orgánica. 

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

11. BASE LEGAL: 

l. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación 
2. Administrativa de Servicios 
3. Decreto Supremo Nº 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto Legislativo 

N° 1057. 
4. Ley Nª 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 

1057 y otorga derechos laborales. 
5. Decreto Supremo Nº 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Único Ordenado de la Ley Nº 27444 - Ley de 

Procedimiento Administrativo General. 
6. Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto. 
7. Ley N° 26790, Ley de Modernización de la Seguridad Social en Salud. 
8. Ley Nª 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Información Pública. 
9. Ley Nº27815, Código de Ética de la Función Pública y Normas Complementarias. 
10. Ley N° 26771, que regula la prohibición de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratación de 

personal en el sector público en caso de parentesco y normas complementarias. 
11. Ley Nº 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad. 
12. Resolución de presidencia ejecutiva Nº 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificación a los 

licenciados de las fuerzas armadas. 
13. Resolución Ministerial Nº 816-2011-EF/43 y modificatorias. 
14. Resolución de Presidencia Ejecutiva Nº 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolución de Presidencia 

Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE. 
15. Decreto de Urgencia Nº 014-2019-Presupuesto del Sector Público para el año Fiscal 2020. 
16. Demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

111. NOMBRE DEL PUESTO 
GESTOR DE IMPLEMENTACIÓN DE RECOMENDACIONES 

IV. PERFIL DEL PUESTO 
I� "" REQUISITOS 11 D6'TALLE 

..... ,·, Jlil " � .:, 
Formación Académica, Grado Académico ,/ Bachiller Universitario 
y/o Nivel de Estudios: ,/ Contabilidad, administración o derecho y ciencias políticas 
Conocimientos técnicos para el cargo: ,/ Gestión de implementaciones de recomendaciones derivadas de 

informes de servicios de control emitidos por los órganos 
conformantes del Sistema Nacional de Control. 

Cursos , capacitaciones o programas de ,/ 120 horas en control gubernamental 

Informes: Av. Manchego Muñoz Nº 299 - Huancavelica 
Oficina de Gestión de Recursos Humanos 
Teléfono: 067 - 452870 - ANEXO: 100 
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especialización requeridos y sustentados ,/ Gestión pública 
con documentos: ,/ SIAF 
Conocimiento de Ofimática ,/ Básico 
Dialecto y/o idioma: ,/ No Aplica 
Experiencia General: ,/ 01 año en el sector público y/o privado 
Experiencia Especifica: ,/ 01 año en funciones a la materia o similares en el sector público. 
Competencias/ habilidades: ,/ Trabajo en equipo, dinamismo, organización de información, 

adaptabilidad, comunicación oral. 

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

l. Brindar apoyo y asesoramiento técnico al monitor de la implementación de las recomendaciones 
derivadas de informes de servicios de control emitidos por los órganos conformantes del Sistema 
Nacional de Control. 

2. Brindar asesoramiento técnico a las unidades orgánicas de la entidad para la implementación de las 
recomendaciones derivadas de informes de servicios de control emitidos por los órganos conformantes 
del Sistema Nacional de Control. 

3. Llevar un control y registro del vencimiento de los plazos para la implementación de las 
recomendaciones derivadas de informes de servicios de control emitidos por los órganos conformantes 
del Sistema Nacional de Control, alertando a las unidades de la entidad a cumplir con las labores 
encomendadas dentro los plazos concedidos. 

4. Enviar al Órgano de Control Institucional de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, las acciones 
adoptadas por la entidad para la implementación de las recomendaciones derivadas de informes de 
servicios de control emitidos por los órganos conformantes del Sistema Nacional de Control, para su 
evaluación. 

5. Cumplir con las demás funciones que asigne el gerente de Administración y Finanzas. 

VI. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

' CONDICIONES 11 
.,. 

DETALLE_ '.< ·,, ,:,1't,. •. 
Lugar de Prestación del servicio: Municipalidad provincial de Huancavelica 

Av. Celestino Manchego Muñoz nº 299, distrito, provincia y 

l 
departamento de Huancavelica 

Duración del Contrato: Tres (03) meses, sujeto a renovación. 

9 Remuneración: 5/ 1,400.00 (Mil Cuatrocientos con 00/100 soles), Incluidos los 
descuentos y beneficios de Ley. 

VII. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 
7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

• El cronograma es tentativo: sujeto a variaciones según circunstancias de fuerza mayor, cuestiones de 
seguridad y/o situaciones no previstas que se puedan presentar, las cuales se darán 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 selección. 

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

• Los que no cumplan los requisitos mínimos, según los perfiles de puesto no podrán participar y/o serán 
descalificados en el presente proceso. 

7.2. PRESENTACIÓN DEL EXPEDIENTE DE POSTULACIÓN 
• Toda expediente será presentado de manera obligatoria en un sobre manila, asimismo, el contenido de las 

propuestas que se presentaran será en copias legibles, foliadas (números, letras, firma en cada hoja, huella 
digital en todas las hojas y así mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde la 
última hasta la primera página, aquellas propuestas que no cumplan con lo antes señalado se considerar 
como no presentada. Asimismo, los documentos no legibles no serán considerados en la evaluación. 

• La presentación de expedientes de postulación se realizara a través de mesa de partes de la Municipalidad 
Provincial de Huancavelica 

Informes: Av. Manchego Muñoz Nº 299 - Huancavelica 
Oficina de Gestión de Recursos Humanos 
Teléfono: 067 - 452870 - ANEXO: 100 
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Documentación de presentación: (se deberá presentar en forma ordenada, lo siguiente) 

Copia de DNI del postulante 
• Ficha de resumen curricular (Anexo Nº 01) 
• Declaración jurada de no tener inhabilitación vigente según RSNSD (Anexo Nº 02) 

Declaración jurada para prevenir casos de nepotismo (D.S Nº034-2005-PCM) (Anexo Nº 03) 
Declaración jurada para otorgamiento de bonificaciones (Anexo Nº 04) 

• Declaración jurada de afiliación al régimen previsional (Anexo Nº 05) 
• Declaración jurada de no tener deudas por concepto de alimentos (Anexo Nº 06) 

Si la información no es llenada tal cual indica en los anexos será causal de descalificación. 

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

CONVOCATORIA PÚBLICA CAS NºOlS-2020-MPH 

Señores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA 
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGÁNICA:---------------- 
DENOMINACIÓN DEL PUESTO:---------------- 
APELLIDOS Y NOMBRES:----------------- 
DNI Nº-------------------------� 
NºDEFOLIOS: � 

7.3. PUBLICACIÓN DE RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN CURRICULAR 
La publicación incluirá los resultados de la evaluación curricular. Los candidatos aprobados ingresaran a la siguiente 
etapa (entrevista personal). 

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

7.5. DE LAS BONIFICACIONES 
Se otorgara una bonificación por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido. Para ello, 
deberá de adjuntar la copia fedateada de su constancia y/o resolución obtenida por CONADIS, como parte de la 
documentación presentada en su currículum vitae. 

Se otorgara una bonificación 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 selección. Para lo cual deberán adjuntar la copia simple del 
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condición, como parte de la documentación 
presentada en su currículum vitae. 

7.6. CRITERIOS DE EVALUACIÓN 
La evaluación se realiza tomando dos (02) factores "evaluación de hoja de vida y entrevista personal", los cuales 
tendrán un máximo y un mínimo de puntos, distribuidos de la siguiente manera. 

PRIMERA ETAPA: (EVALUACIÓN CURRICULAR) 
EVALUACIÓN PESO PUN'FAJE MÍNIMO PUNTAJE MAXIMO 

EVALUACIÓN DE EXPEDIENTE 60% 40 60 
1.Formación académica 10 15 
2. Experiencia general 10 15 
3.Experiencia especifica 10 15 
4.Cursos, capacitaciones y programas de 10 15 

especialización 

Informes: Av. Manchego Muñoz Nº 299 - Huancavelica 
Oficina de Gestión de Recursos Humanos 
Teléfono: 067 - 452870 - ANEXO: 100 
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SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL) 

µr,.,·· ·,,, ¡;' !;VALUACIÓN. }? 
", PESO 111 PUNTAJE MÍNIMO, PUNTAJE MÁXIMO .. 

Entr.evista personal " 40% 30 40 
1.Presentación y actitudes 12 18 
2.Conocimiento laborales y académicos 18 22 

7.7. Para la Evaluación Curricular 

Formación educativa, grado académico, títulos profesionales: se acredita mediante la presentación del 
respectivo documento al que postula 

Diplomados. capacitación. especialización relación a la profesión y al cargo: Se acredita con el diploma 
correspondiente. Para ser considerado como diploma, el diploma o certificado deberá acreditar un mínimo de 
ciento veinte (120) horas académicos de estudio (no sumatorio); los certificados y constancias que guarden 
relación con el cargo que postula el interesado (a) deberán cumplir las horas requeridas (si son sumatorios}, fil 
en el caso de que el certificado o constancia solo indique la fecha de la capacitación, se considerara ocho (08) 
horas. Se evaluara con máximo de cinco (05) años de antigüedad 

EXPERIENCIA LABORAL 
Deberá ser ACREDITADOS ÚNICAMENTE con copias simples de Contratos Laborales, Adendas, Certificados de 
Trabajo y/o Constancias Laborales, Resolución de Designación y/o encargatura, Órdenes de Servicio, 
documentos que deberán indicar el inicio, así como la finalización de la prestación laboral. 

El tiempo de experiencia laborar. se contara desde el egreso de la formación académica correspondiente, 
por lo cual el postulante de manera obligatoria deberá presentar la constancia de egreso en la presente 
etapa, caso contrario se contabilizará desde la fecha desde la emisión del documento de la formación 
académica que requiera el perfil (Diploma de Bachiller, Diploma de Título Profesional, etc.). 

Solo se considerarán como experiencia profesional para el sector público, las prácticas profesionales y/o las 
prácticas profesionales realizadas durante el último año de estudios, en concordancia con el decreto 
legislativo Nº 1401 y su reglamento aprobado mediante el D.S. N'-2019-PCM. 

Experiencia general: Indique el tiempo total de experiencia laboral que se necesite, ya sea en el sector público 
y/o privado el cual se acreditara con copias simple de constancias o certificados de trabajo que acrediten 
cualquier trabajo remunerado para el sector público y privado, e indique el periodo laborado. Para aquellos 
puestos donde se requiere formación técnica o universitaria completa. 

Experiencia Específica: Indique la experiencia que se exige para el puesto, asociado a tres (03) elementos: la 
función y/o materia del puesto, si debe o no estar asociado al sector público y si se requiere algún 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 público y privado, e indique el periodo laborado. Dichas labores deben estar 
relacionadas con el perfil del puesto. La siguiente documentación se considerara desde la obtención del grado 
académico o título profesional. 

Conocimientos de Ofimática e Idioma y/o dialectos con nivel de conocimiento básico, intermedio y/o 
avanzado no necesitan ser sustentados con documentación, toda vez que su validación podrá realizarse en las 
etapas de evaluación del proceso de selección o por algún 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 básico a avanzado, el comité de contratación administrativa 
de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corroborar lo solicitado en el perfil del puesto el cual 
será calificado con puntaje, en caso no responda las preguntas será calificado como no apto dando por 
concluido su participación. 

Para la presentación personal y actitud se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara 
como mínimo los motivos que tienen para postular al puesto. La presentación personal será calificada de O a 6 
puntos por cada miembro del indicado dejando constancia del mismo. En ese sentido, el puntaje máximo que 
podrá alcanzar cada participante es de dieciocho (18) y el mínimo que deberá obtener doce (12} puntos. 

www $44##.gg; 4 :w 2Clliik!4#1iM4.tJilfaJ!fliiii:.:aá,.,..U:SJ.Ai4. w 
Informes: Av. Manchego Muñoz Nº 299 - Huancavelica 
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Para conocimiento laborales y académicos se formularan tres (03) preguntas a cada postulante de acuerdo al 
siguiente detalle: una (01) pregunta será formulada por cada miembro del comité, las cuales serán calificadas 
de O a 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje máximo que podrá alcanzar cada participante es de 
vestidos (22) puntos y el mínimo que deberá obtener es dieciocho (18) puntos. 

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

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

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

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

7.9. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE 
Si una vez concluidas las etapas de evaluación curricular y entrevista personal el cómitre especial de contratación 
administrativa de servicios de la entidad advierte qué éxi$té igualdad de puntajes entre los postulantes a la 
presente plaza, elijara al ganador de la misma de acuerdo a lo siguiente: a) elegirá al postulante que obtuvo mayor 
puntaje en la etapa de evaluación curricular. De persistir la situación descrita del presente literal a) del presente, 
elegirá al postulante que obtuvo mayor puntaje en la entapa de entrevista personal. 

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

Declaratoria del proceso como desierto.- El proceso será 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 mínimos 
Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total mínimo en las etapas de evaluación del proceso. 

CANCELACIÓN DEL PROCESO DE SELECCIÓN 
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 selección. 
Por restricciones presupuestales. 
Otras razones debidamente justificada. 

7.11. SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DE CONTRATO 
Publicado los resultados por la Comisión Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mérito tendrá un 
plazo no mayor de cinco (5) días hábiles para la suscripción del contrato, el cual se llevará a cabo en la Oficina 
de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, Av. Celestino 
Manchego Muñoz 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 declarará ganador(a) a la persona que ocupe el orden de mérito 
inmediatamente siguiente para que proceda a la suscripción del contrato dentro del mismo plazo, contado a 
partir de la respectiva notificación. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, y 
previa opinión del área usuaria, la Comisión Evaluadora CAS podrá declarar desierto el proceso. 

l.nformes: Av. Manchego Muñoz Nº 299 - Huancavelica 
Oficina de Gestión de Recursos Humanos 
Teléfono: 067 - 452870 - ANEXO: 100 
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA 
CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL RÉGIMEN LABORAL ESPECIAL DECRETO LEGISLATIVO 

1057º CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS Nº 019-2020-MPH 
BASES ADMINISTRATIVAS 

l. GENERALIDADES: 
1.1. objetivo de la convocatoria: 

La GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere 
contratar los servicios de un personal que se desempeñe como ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1, que 
contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad orgánica. 

1.2 Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante: 
GERENCIA DE ADMINISTRACIÓN Y FINANZAS 

1.3 Misión del Puesto 
Asistir al gerente de Administración y Finanzas de la Municipalidad Provincial de Huancavelica en las 
labores a su cargo, en estricto cumplimiento de las normas de carácter general y normatividad interna de 
la Entidad, para contribuir al cumplimiento de funciones de la Unidad Orgánica. 

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

11. BASE LEGAL: 

l. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación 
2. Administrativa de Servicios 
3. Decreto Supremo Nº 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto Legislativo 

N° 1057. 
4. Ley N• 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 

1057 y otorga derechos laborales. 
S. Decreto Supremo Nº 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Único Ordenado de la Ley Nº 27444 - Ley de 

Procedimiento Administrativo General. 
6. Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto. 
7. Ley N° 26790, Ley de Modernización de la Seguridad Social en Salud. 
8. Ley N• 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Información Pública. 
9. Ley N°27815, Código de Ética de la Función Pública y Normas Complementarias. 
10. Ley N° 26771, que regula la prohibición de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratación de 

personal en el sector público en caso de parentesco y normas complementarias. 
11. Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad. 
12. Resolución de presidencia ejecutiva N' 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificación a los 

licenciados de las fuerzas armadas. 
13. Resolución Ministerial Nº 816-2011-EF/43 y modificatorias. 
14. Resolución de Presidencia Ejecutiva N' 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolución de Presidencia 

Ejecutiva N' 107-2011-SERVIR/PE. 
15. Decreto de Urgencia N° 014-2019-Presupuesto del Sector Público para el año Fiscal 2020. 
16. Demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

111. NOMBRE DEL PUESTO 
ASISTENTE ADMINISTRATIVO I 

IV. PERFIL DEL PUESTO 
-. REQUISITOS , " 11 DETALLE . • n• 

Formación Académica, Grado Académico ./ Bachiller 
y/o Nivel de Estudios: ./ Contabilidad, administración . 
Conocimientos técnicos para el cargo: ./ Manejo de SYTRA, asistencia administrativa, reglamento de la ley 

n" 30225-ley de contrataciones del estado . 
Cursos , capacitaciones o programas de ./ Gestión pública, SIAF, SIGA 
especialización requeridos 
Conocimiento de Ofimática ./ Básico 

Informes: Av. Manchego Muñoz Nº 299 - Huancavelica 
Oficina de Gestión de Recursos Humanos 
Teléfono: 067 - 452870 - ANEXO: 100 
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Experiencia General: ./ 01 año en el sector público y/o privado 
Experiencia Especifica: ./ 06 meses en funciones similares o a la materia en el sector 

publico 
Competencias/ habilidades: ./ Atención, análisis, pro actividad, empatía, comunicación oral, 

autonomía, iniciativa, trabajo en equipo. 

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

l. Planear, dirigir, revisar, organizar y controlar los despachos y documentos dirigidos a la Gerencia. 
2. Atender y orientar a los funcionarios, servidores públicos, sobre consultas y gestiones que 

Realizan dentro de los temas de su competencia. 
3. Revisar, filtrar y disponer la información de los Comprobantes de Pago para el visto bueno del jefe inmediato. 
4. Control de las cartas fianzas. 
5. Tramitar los viáticos y/o anticipos de la gerencia. 
6. Proyectar informes técnicos y resoluciones. 
7. Evaluación y Emisión Constancia de Cumplimiento de la Prestación: bienes, servicios en general y consultoría 

en general. 
8. Otras funciones que se asigne el jefe inmediato superior. 

VI. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 
CONDICIONES 111 DETALLE ·' .. '·. 

Lugar de Prestación del servicio: Municipalidad provincial de Huancavelica 
Av. Celestino Manchego Muñoz nº 299, distrito, provincia y 
departamento de Huancavelica 

Duración del Contrato: Tres {03) meses, sujeto a renovación. 
Remuneración: S/ 1,400.00 (Mil Cuatrocientos con 00/100 soles), Incluidos los 

descuentos y beneficios de Ley. 

VII. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 
7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

• El cronograma es tentativo:; sujeto a variaciones según circunstancias de fuerza mayor, cuestiones de 
seguridad y/o situaciones no previstas que se puedan presentar, las cuales se darán 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 selección. 

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

• Los que no cumplan los requisitos mínimos, según los perfiles de puesto no podrán participar y/o serán 
descalificados en el presente proceso. 

7.2. PRESENTACIÓN DEL EXPEDIENTE DE POSTULACIÓN 
• Toda expediente será presentado de manera obligatoria en un sobre manila, asimismo, el contenido de las 

propuestas que se presentaran será en copias legibles, foliadas (números, letras, firma en cada hoja, huella 
digital en todas las hojas y así mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde la 
última hasta la primera página, aquellas propuestas que no cumplan con lo antes señalado se considerar 
como no presentada. Asimismo, los documentos no legibles no serán considerados en la evaluación. 

• La presentación de expedientes de postulación se realizara a través de mesa de partes de la Municipalidad 
Provincial de Huancavelica 

Documentación de presentación: (se deberá presentar en forma ordenada, lo siguiente) 

• Copia de DNI del postulante 
• Ficha de resumen curricular (Anexo Nº 01) 
• Declaración jurada de no tener inhabilitación vigente según RSNSD (Anexo Nº 02) 
• Declaración jurada para prevenir casos de nepotismo (D.S N°034-2005-PCM) {Anexo Nº 03) 
• Declaración jurada para otorgamiento de bonificaciones (Anexo Nº 04) 

Informes: Av. Manchego Muñoz Nº 299 - Huancavelica 
Oficina de Gestión de Recursos Humanos 
Teléfono: 067 - 452870 - ANEXO: 100 
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• Declaración jurada de afiliación al régimen previsional (Anexo Nº 05) 
• Declaración jurada de no tener deudas por concepto de alimentos (Anexo Nº 06) 

Si la información no es llenada tal cual indica en los anexos será causal de descalificación. 

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

CONVOCATORIA PÚBLICA CAS Nº019-2020-MPH 

Señores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA 
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGÁNICA:------------------ 
DENOMINACIÓN DEL PUESTO:----------------- 
APELLIDOS Y NOMBRES:------------------- 
DNI Nº-------------------------� 
Nº DE FOLIOS:-------------------- 

7.3. PUBLICACIÓN DE RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN CURRICULAR 
La publicación incluirá los resultados de la evaluación curricular. Los candidatos aprobados ingresaran a la siguiente 
etapa (entrevista personal). 

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

7.5. DE LAS BONIFICACIONES 
Se otorgara una bonificación por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido. Para ello, 
deberá de adjuntar la copia fedateada de su constancia y/o resolución obtenida por CONADIS, como parte de la 
documentación presentada en su currículum vitae. 

Se otorgara una bonificación 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 selección. Para lo cual deberán adjuntar la copia simple del 
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condición, como parte de la documentación 
presentada en su currículum vitae. 

7.6. CRITERIOS DE EVALUACIÓN 
La evaluación se realiza tomando dos (02) factores "evaluación de hoja de vida y entrevista personal", los cuales 
tendrán un máximo y un mínimo de puntos, distribuidos de la siguiente manera. 

PRIMERA ETAPA: (EVALUACIÓN CURRICULAR) 
EVALUACIÓN PESO PUNTAJE MÍNIMO PUNTAJE MÁXIMO 

"' EVALUACIÓN DE EXPEDIENTE ' 60% 40 60 
l. Formación académica 10 15 
2. Experiencia general 10 15 
3. Experiencia especifica 10 15 
4. Cursos, capacitaciones y programas de 10 15 

especialización 

SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL) 
.• , 

" E.VALUACIÓN .,. PESO PUNliAJE MÍNIMO' PUNTAJE MÁXIMO ,,, 

Entrevista personal 40% 30 40 
l. Presentación y actitudes 12 18 
2. Conocimiento laborales y académicos 18 22 

7. 7. Para la Evaluación Curricular 

Informes: Av. Manchego Muñoz Nº 299 - Huancavelica 
Oficina de Gestión de Recursos Humanos 
Teléfono: 067 - 452870 - ANEXO: 100 
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Formación educativa, grado académico, títulos profesionales: se acredita mediante la presentación del 
respectivo documento al que postula 

Diplomados, capacitación, especialización relación a la profesión y al cargo: Se acredita con el diploma 
correspondiente. Para ser considerado como diploma, el diploma o certificado deberá acreditar un mínimo de 
ciento veinte (120) horas académicos de estudio (no sumatorio); los certificados y constancias que guarden 
relación con el cargo que postula el interesado (a) deberán cumplir las horas requeridas (si son surnatorios Ls] 
en el caso de que el certificado o constancia solo indique la fecha de la capacitación, se considerara ocho (08) 
horas. Se evaluara con máximo de cinco (05) años de antigüedad 

EXPERIENCIA LABORAL 
Deberá ser ACREDITADOS ÚNICAMENTE con copias simples de Contratos Laborales, Adendas, Certificados de 
Trabajo y/o Constancias Laborales, Resolución de Designación y/o encargatura, Órdenes de Servicio, 
documentos que deberán indicar el inicio, así como la finalización de la prestación laboral. 

El tiempo de experiencia laborar, se contara desde el egreso de la formación académica correspondiente. 
por lo cual el postulante de manera obligatoria deberá presentar la constancia de egreso en la presente 
etapa, caso contrario se contabilizará desde la fecha desde la emisión del documento de la formación 
académica que requiera el perfil (Diploma de Bachiller, Diploma de Título Profesional, etc.). 

Solo se considerarán como experiencia profesional para el sector público, las prácticas profesionales y/o las 
prácticas profesionales realizadas durante el último año de estudios, en concordancia con el decreto 
legislativo N° 1401 y su reglamento aprobado mediante el D.S. N°-2019-PCM. 

Experiencia general: Indique el tiempo total de experiencia laboral que se necesite, ya sea en el sector público 
y/o privado el cual se acreditara con copias simple de constancias o certificados de trabajo que acrediten 
cualquier trabajo remunerado para el sector público y privado, e indique el periodo laborado. Para aquellos 
puestos donde se requiere formación técnica o universitaria completa. 

Experiencia Específica: Indique la experiencia que se exige para el puesto, asociado a tres (03) elementos: la 
función y/o materia del puesto, si debe o no estar asociado al sector público y si se requiere algún 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 público y privado, e indique el periodo laborado. Dichas labores deben estar 
relacionadas con el perfil del puesto. La siguiente documentación se considerara desde la obtención del grado 
académico o título profesional. 

Conocimientos de Ofimática e Idioma y/o dialectos con nivel de conocimiento básico, intermedio y/o 
avanzado no necesitan ser sustentados con documentación, toda vez que su validación podrá realizarse en las 
etapas de evaluación del proceso de selección o por algún 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 básico a avanzado, el comité de contratación administrativa 
de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corroborar lo solicitado en el perfil del puesto el cual 
será calificado con puntaje, en caso no responda las preguntas será calificado como no apto dando por 
concluido su participación. 

Para la presentación personal y actitud se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara 
como mínimo los motivos que tienen para postular al puesto. La presentación personal será calificada de O a 6 
puntos por cada miembro del indicado dejando constancia del mismo. En ese sentido, el puntaje máximo que 
podrá alcanzar cada participante es de dieciocho (18} y el mínimo que deberá 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 será formulada por cada miembro del comité, las cuales serán calificadas 
de O a 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje máximo que podrá alcanzar cada participante es de 
vestidos (22) puntos y el mínimo que deberá obtener es dieciocho (18) puntos. 

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

Informes: Áv. Manchego Muñoz Nº- 299 - Huancavelica 
Oficina de Gestión de Recursos Humanos 
Teléfono: 067 - 452870 - ANEXO: 100 
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El postulante deberá presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la publicación del 
cronograma y resultados preliminares. 

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

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

7.9. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE 
Si una vez concluidas las etapas de evaluación curricular y entrevista personal el cómitre especial de contratación 
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) elegirá al postulante que obtuvo mayor 
puntaje en la etapa de evaluación curricular. De persistir la situación descrita del presente literal a) del presente, 
elegirá al postulante que obtuvo mayor puntaje en la entapa de entrevista personal. 

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

Declaratoria del proceso como desierto.- El proceso será declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos. 
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Cuando no se cuente con postulantes aptos en cada etapa del proceso 
't!" Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos mínimos 

Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total mínimo en las etapas de evaluación del proceso. 

CANCELACIÓN DEL PROCESO DE SELECCIÓN 
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 selección. 
Por restricciones presupuesta/es. 
Otras razones debidamente justificada. 

7.11. SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DE CONTRATO 
Publicado los resultados por la Comisión Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mérito tendrá un 
plazo no mayor de cinco (5) días hábiles para la suscripción del contrato, el cual se llevará a cabo en la Oficina 
de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, Av. Celestino 
Manchego Muñoz 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 declarará ganador(a) a la persona que ocupe el orden de mérito 
inmediatamente siguiente para que proceda a la suscripción del contrato dentro del mismo plazo, contado a 
partir de la respectiva notificación. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, y 
previa opinión del área usuaria, la Comisión Evaluadora CAS podrá declarar desierto el proceso. 

. * ;;;z:y.;:;:;¡¡ A•. ;z; . • u� •• ,.,p * &i'F�n,"fflf)G e:: '"za 342 
Informes: Av. Manchego Muñoz Nº 299 - Huancavelica 
Oficina de Gestión de Recursos Humanos 
Teléfono: 067 - 452870 -ANEXO: 100 
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA 

CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL RÉGIMEN LABORAL ESPECIAL DECRETO LEGISLATIVO 
1057º CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS Nº 020-2020-MPH 

BASES ADMINISTRATIVAS 

l. GENERALIDADES: 

1.1. objetivo de la convocatoria: 
La SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS de la Municipalidad Provincial de Huancavelica 
requiere contratar los servicios de un personal que se desempeñe como ANALISTA CONTABLE, que 
contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad orgánica. 

1.2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante: 
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS 

1.3. Misión del Puesto 
Ejecutar actividades relacionadas a la implantación de métodos y/o procedimientos de control interno; 
así como gestionar la implementación de recomendaciones emitidas por los conformantes del sistema 
nacional de control, en estricto cumplimiento de las normas de carácter general y normatividad interna 
de la entidad, para contribuir al cumplimiento de funciones de la unidad orgánica. 

1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 
Sub Gerencia de Recursos Humanos 

11. BASE LEGAL: 

1. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación 
2. Administrativa de Servicios 
3. Decreto Supremo Nº 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto 

Legislativo Nº 1057. 
4. Ley Nª 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del Decreto 

Legislativo 1057 y otorga derechos laborales. 
5. Decreto Supremo Nº 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Único Ordenado de la Ley Nº 27444 - Ley 

de Procedimiento Administrativo General. 
6. Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto. 
7. Ley N° 26790, Ley de Modernización de la Seguridad Social en Salud. 
8. Ley Nª 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Información Pública. 
9. Ley Nº27815, Código de Ética de la Función Pública y Normas Complementarias. 
10. Ley Nº 26771, que regula la prohibición de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratación de 

personal en el sector público en caso de parentesco y normas complementarias. 
11. Ley Nº 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad. 
12. Resolución de presidencia ejecutiva Nº 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificación a 

los licenciados de las fuerzas armadas. 
13. Resolución Ministerial Nº 816-2011-EF/43 y modificatorias. 
14. Resolución de Presidencia Ejecutiva Nº 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolución de 

Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE. 
15. Decreto de Urgencia Nº 014-2019-Presupuesto del Sector Público para el año Fiscal 2020. 
16. Demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

111. NOMBRE DEL PUESTO 
ANALISTA CONTABLE 

IV. PERFIL DEL PUESTO 
• li!\, .•... !'! w ' REQUISITOS 11 Dfl'ALLE w ,, , . 
Formación Académica, Grado Académico ./ Universitario Titulado 
y/o Nivel de Estudios: ,/ Carrera de contabilidad 
Conocimientos técnicos para el cargo: ,/ Manejo del sistema integrado de administración financiera (SIAF), 

Gestión Pública. 
Cursos , capacitaciones o programas de ,/ 60 horas de capacitación de SIAF. 

lñformes: Av. Manchego Muñoz Nº 299 - Huancavelica 
Oficina de Gestión de Recursos Humanos 
Teléfono: 067 - 452870 - ANEXO: 100 
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especialización requeridos y sustentados ./ 48 horas en gestión publica 
con documentos: 
Conocimiento de Ofimática ./ Básico 
Experiencia General: ./ 02 años en el sector público y/o privado 
Experiencia Especifica: ./ 01 año en funciones a la materia o similares en el sector público . 
Competencias/ habilidades: ./ Comunicación oral, Cooperación, dinamismo, empatía, iniciativa, 

negociación, orden. 

v. CARACTERÍSTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO 
Funciones del puesto 

1. Atender los requerimientos de información y/o documentación solicitados por los órganos que conforman el 
sistema de control. 

2. Dar cumplimiento a las directivas y normas emitidas que involucren aspectos contables, tributarios, financieros y 
presupuestarios. 

3. Implementar las recomendaciones derivadas de servicios de control emitidas por los órganos que conforman el 
sistema nacional de control y que correspondan a la sub gerencia de contabilidad y finanzas. 

4. Realizar labores de control, asistencia, soporte técnico, registros contables y consistencia de la información sobre la 
implementación de las recomendaciones de la sub gerencia de contabilidad y finanzas. 

5. Apoyar en la formulación y cumplimiento de las normas vigentes para la elaboración de los estados financieros 
6. Otras funciones que le asigne el sub gerente de contabilidad y finanzas. 

VI. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 
"' o CONDICIONES H DETALLE 

Lugar de Prestación del servicio: Municipalidad provincial de Huancavelica 
Av. Celestino Manchego Muñoz n· 299, distrito, provincia y 
departamento de Huancavelica 

Duración del Contrato: Tres (03) meses, sujeto a renovación. 
Remuneración: 5/ 1,800.00 (Mil Ochocientos con 00/100 soles}, Incluidos los 

descuentos y beneficios de Ley. 

• Copia de DNI del postulante 
• Ficha de resumen curricular (Anexo Nº 01) 

Declaración jurada de no tener inhabilitación vigente según RSNSD (Anexo Nº 02) 

Documentación de presentación: (se deberá presentar en forma ordenada, lo siguiente) 

7.2. PRESENTACIÓN DEL EXPEDIENTE DE POSTULACIÓN 
• Toda expediente será presentado de manera obligatoria en un sobre manila, asimismo, el contenido de las 

propuestas que se presentaran será en copias legibles, foliadas (números, letras, firma en cada hoja, huella 
digital en todas las hojas y así mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde la 
última hasta la primera página, aquellas propuestas que no cumplan con lo antes señalado se considerar 
como no presentada. Asimismo, los documentos no legibles no serán considerados en la evaluación. 

• La presentación de expedientes de postulación se realizara a través de mesa de partes de la Municipalidad 
Provincial de Huancavelica 

VII. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 
7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

• El cronograma es tentativo:; sujeto a variaciones según circunstancias de fuerza mayor, cuestiones de 
seguridad y/o situaciones no previstas que se puedan presentar, las cuales se darán 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 selección. 

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

• Los que no cumplan los requisitos mínimos, según los perfiles de puesto no podrán participar y/o serán 
descalificados en el presente proceso. 

Informes: Av. Manchego Muñoz Nº 299 - Huancavelica 
Oficina de Gestión de Recursos Humanos 
Teléfono: 067 - 452870 - ANEXO: 100 
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• Declaración jurada para prevenir casos de nepotismo (D.S Nº034-2005-PCM) (Anexo Nº 03) 
• Declaración jurada para otorgamiento de bonificaciones (Anexo N' 04) 
• Declaración jurada de afiliación al régimen previsional (Anexo Nº OS) 

• Declaración jurada de no tener deudas por concepto de alimentos (Anexo Nº 06) 

Si la información no es llenada tal cual indica en los anexos será causal de descalificación. 

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

CONVOCATORIA PÚBLICA CAS NºOZ0-2020-MPH 

Señores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA 
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGÁNICA:----------------- 
DENOMINACIÓN DEL PUESTO:--------------- 
APELLIDOS Y NOMBRES:------------------ 
DNI Nº--------------------------- 
Nº DE FOLIOS: _ 

7.3. PUBLICACIÓN DE RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN CURRICULAR 
La publicación incluirá los resultados de la evaluación curricular. Los candidatos aprobados ingresaran a la siguiente 
etapa (entrevista personal). 

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

7.5. DE LAS BONIFICACIONES 
Se otorgara una bonificación por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido. Para ello, 
deberá de adjuntar la copia fedateada de su constancia y/o resolución obtenida por CONADIS, como parte de la 
documentación presentada en su currículum vitae. 

Se otorgara una bonificación 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 selección. Para lo cual deberán adjuntar la copia simple del 
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condición, como parte de la documentación 
presentada en su currículum vitae. 

7.6. CRITERIOS DE EVALUACIÓN 
La evaluación se realiza tomando dos (02) factores "evaluación de hoja de vida y entrevista personal", los cuales 
tendrán un máximo y un mínimo de puntos, distribuidos de la siguiente manera. 

Formación académica 
Experiencia general 
Experiencia especifica 
Cursos, capacitaciones y programas de 
especialización 

SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL) 

PESO 
60% 

PUNliAJE MÍNIMO 
40 
10 
10 
10 
10 

PUNTAIE MÁXIMO 
60 
15 
15 
15 
15 

EVALUACIÓN ' PESO PUNTAJE MÍNIMO PUNTAJE MÁXIMO ,. 

Entrevista personal 40% 30 40 
l. Presentación y actitudes 12 18 

- . 
Informes: Av. Manchego Muñoz Nº 299 - Huancavelica 
Oficina de Gestión de Recursos Humanos 
Teléfono: 067 - 452870 - ANEXO: 100 
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2. Conocimiento laborales y académicos 

7.7. Para la Evaluación Curricular 

18 22 

Formación educativa, grado académico, títulos profesionales: se acredita mediante la presentación del 
respectivo documento al que postula 

Diplomados, capacitación, especialización relación a la profesión y al cargo: Se acredita con el diploma 
correspondiente. Para ser considerado como diploma, el diploma o certificado deberá acreditar un mínimo de 
ciento veinte (120) horas académicos de estudio (no sumatorio); los certificados y constancias que guarden 
relación con el cargo que postula el interesado (a) deberán cumplir las horas requeridas (si son sumatoriosl.j] 
en el caso de que el certificado o constancia solo indique la fecha de la capacitación, se considerara ocho (08) 
horas. Se evaluara con máximo de cinco (OS) años de antigüedad 

EXPERIENCIA LABORAL 
Deberá ser ACREDITADOS ÚNICAMENTE con copias simples de Contratos Laborales, Adendas, Certificados de 
Trabajo y/o Constancias Laborales, Resolución de Designación y/o encargatura, Órdenes de Servicio, 
documentos que deberán indicar el inicio, así como la finalización de la prestación laboral. 

El tiempo de experiencia laborar, se contara desde el egreso de la formación académica correspondiente, 
por lo cual el postulante de manera obligatoria deberá presentar la constancia de egreso en la presente 
etapa, caso contrario se contabilizará desde la fecha desde la emisión del documento de la formación 
académica que requiera el perfil (Diploma de Bachiller, Diploma de Título Profesional, etc.}. 

Solo se considerarán como experiencia profesional para el sector público, las prácticas profesionales y/o las 
prácticas profesionales realizadas durante el último año de estudios, en concordancia con el decreto 
legislativo Nº 1401 y su reglamento aprobado mediante el D.S. N°-2019-PCM. 

Experiencia general: Indique el tiempo total de experiencia laboral que se necesite, ya sea en el sector público 
y/o privado el cual se acreditara con copias simple de constancias o certificados de trabajo que acrediten 
cualquier trabajo remunerado para el sector público y privado, e indique el periodo laborado. Para aquellos 
puestos donde se requiere formación técnica o universitaria completa. 

Experiencia Específica: Indique la experiencia que se exige para el puesto, asociado a tres (03} elementos: la 
función y/o materia del puesto, si debe o no estar asociado al sector público y si se requiere algún 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 público y privado, e indique el periodo laborado. Dichas labores deben estar 
relacionadas con el perfil del puesto. La siguiente documentación se considerara desde la obtención del grado 
académico o título profesional. 

Conocimientos de Ofimática e Idioma y/o dialectos con nivel de conocimiento básico, intermedio y/o 
avanzado no necesitan ser sustentados con documentación, toda vez que su validación podrá realizarse en las 
etapas de evaluación del proceso de selección o por algún 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 básico a avanzado, el comité de contratación administrativa 
de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corroborar lo solicitado en el perfil del puesto el cual 
será calificado con puntaje, en caso no responda las preguntas será calificado como no apto dando por 
concluido su participación. 

Para la presentación personal y actitud se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara 
como mínimo los motivos que tienen para postular al puesto. La presentación personal será calificada de O a 6 
puntos por cada miembro del indicado dejando constancia del mismo. En ese sentido, el puntaje máximo que 
podrá alcanzar cada participante es de dieciocho (18) y el mínimo que deberá 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 será formulada por cada miembro del comité, las cuales serán calificadas 
de O a 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje máximo que podrá alcanzar cada participante es de 
vestidos (22} puntos y el mínimo que deberá obtener es dieciocho (18} puntos. 

Informes: Av. Manchego Muñoz Nº 299 - Huancavelica 
Oficina de Gestión de Recursos Humanos 
Teléfono: 067 - 452870 - ANEXO: 100 
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Los postulantes que no alcancen el puntaje mínimo de treinta (30) puntos de la presentación y actitudes y 
conocimientos laborales y académicos; serán considerados como no aptos. 

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

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

Loa resultados a ser publicados consideraran la condición de APTO o NO APTO, con sus respectivos puntajes. 
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7.9. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE 
Si una vez concluidas las etapas de evaluación curricular y entrevista personal el cómitre especial de contratación 
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) elegirá al postulante que obtuvo mayor 
puntaje en la etapa de evaluación curricular. De persistir la situación descrita del presente literal a) del presente, 
elegirá al postulante que obtuvo mayor puntaje en la entapa de entrevista personal. 

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

Declaratoria del proceso como desierto.- El proceso será 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 mínimos 
Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total mínimo en las etapas de evaluación del proceso. 

CANCELACIÓN DEL PROCESO DE SELECCIÓN 
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 selección. 
Por restricciones presupuestales. 
Otras razones debidamente justificada. 

7.11. SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DE CONTRATO 
Publicado los resultados por la Comisión Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mérito tendrá un 
plazo no mayor de cinco (5) días hábiles para la suscripción del contrato, el cual se llevará a cabo en la Oficina 
de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, Av. Celestino 
Manchego Muñoz nº 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 declarará ganador(a) a la persona que ocupe el orden de mérito 
inmediatamente siguiente para que proceda a la suscripción del contrato dentro del mismo plazo, contado a 
partir de la respectiva notificación. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, y 
previa opinión del área usuaria, la Comisión Evaluadora CAS podrá declarar desierto el proceso. 

Informes: Av. Manchego Muñoz Nº 299 - Huancavelica 
Oficina de Gestión de Recursos Humanos 
Teléfono: 067 - 452870 - ANEXO: 100 
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA 

CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL RÉGIMEN LABORAL ESPECIAL DECRETO LEGISLATIVO 
1057º CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS Nº 021-2020-MPH 

BASES ADMINISTRATIVAS 

l. GENERALIDADES: 

1.1. objetivo de la convocatoria: 
La SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD y FINANZAS DE la Municipalidad Provincial de Huancavelica 
requiere contratar los servicios de un personal que se desempeñe como ASISTENTE ADMINISTRATIVO 
que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad orgánica. 

1.2. Dependencia, unidad orgánica y/o área solicitante: 
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS 

1.3. Misión del Puesto 
Integrar la información administrativa; así como, efectuar el control previo de las operaciones 
de las transferencias financieras a los centros poblados 

1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 
Sub Gerencia de Recursos Humanos 

11. BASE LEGAL: 

l. Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación 
2. Administrativa de Servicios 
3. Decreto Supremo Nº 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto Legislativo N" 

1057. 
4. Ley Nª 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y 

otorga derechos laborales. 
5. Decreto Supremo N2 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Único Ordenado de la Ley N2 27444 - Ley de 

Procedimiento Administrativo General. 
6. Ley 28411, ley General del Sistema Nacional del Presupuesto. 
7. Ley Nº 26790, Ley de Modernización de la Seguridad Social en Salud. 
8. Ley N• 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Información Pública. 
9. Ley N°27815, Código de Ética de la Función Pública y Normas Complementarias. 
10. Ley Nº 26771, que regula la prohibición de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratación de personal 

en el sector público en caso de parentesco y normas complementarias. 
11. Ley N" 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad. 
12. Resolución de presidencia ejecutiva Nº 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificación a los 

licenciados de las fuerzas armadas. 
13. Resolución Ministerial Nº 816-2011-EF/43 y modificatorias. 
14. Resolución de Presidencia Ejecutiva Nº 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolución de Presidencia 

Ejecutiva Nº 107-2011-SERVIR/PE. 
15. Decreto de Urgencia N° 014-2019-Presupuesto del Sector Público para el año Fiscal 2020. 
16. Demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

111. NOMBRE DEL PUESTO 
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 

IV. PERFIL DEL PUESTO 
REQUISITOS JI DETALLE 

Formación Académica, Grado Académico ../ Técnico - Egresado 
y/o Nivel de Estudios: ./ Contabilidad 
Conocimientos técnicos para el cargo: ./ Manejo del sistema integrado de administración financiera (SIAF), 

Gestión Pública . 
Cursos , capacitaciones o programas de ./ 60 horas de capacitación de SIAF. 
especialización requeridos y sustentados ./ 48 horas en gestión publica 

Informes: Av. Manchego Muñoz N° 299 - Huancavelica 
Oficina de Gestión de Recursos Humanos 
Teléfono: 067 - 452870 -ANEXO: 100 
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con documentos: ./ Gestión de tesorería y contabilidad 
Conocimiento de Ofimática ./ Básico 
Experiencia General: ./ 01 año en el sector público y/o privado 
Experiencia Especifica: ./ 06 meses en funciones a la materia o similares en el sector 

público . 
Competencias/ habilidades: ./ Comunicación oral, Cooperación, dinamismo, empatía, iniciativa, 

negociación, orden. 

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

l. Realizar el compromiso y devengado de las transferencia financieras solicitadas por los centros poblados en el SIAF- 
SP. 

2. Revisar y validar la rendición de las transferencias financieras a los centros poblados. 
3. Llevar el control de la rendición de las transferencias financieras a los centros poblados. 
4. Realizar el trámite de los documentos administrativos. 
5. Llevar el control del trámite y realizar seguimientos de los diversos documentos administrativos. 
6. Archivar los documentos administrativos. 
7. Otras funciones que le asigne el sub gerente de contabilidad y finanzas. 

VI. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 

"' A CONDICIONES 11 DETALLE 
Lugar de Prestación del servicio: Municipalidad provincial de Huancavelica 

Av. Celestino Manchego Muñoz nº 299, distrito, provincia y 
departamento de Huancavelica 

Duración del Contrato: Tres (03) meses, sujeto a renovación. 
Remuneración: S/ 1,400.00 (Mil Cuatrocientos con 00/100 soles), Incluidos los 

descuentos y beneficios de Ley. 

VII. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 
7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

• El cronograma es tentativo:; sujeto a variaciones según circunstancias de fuerza mayor, cuestiones de 
seguridad y/o situaciones no previstas que se puedan presentar, las cuales se darán 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 selección. 

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

• Los que no cumplan los requisitos mínimos, según los perfiles de puesto no podrán participar y/o serán 
descalificados en el presente proceso. 

7.2. PRESENTACIÓN DEL EXPEDIENTE DE POSTULACIÓN 
• Toda expediente será presentado de manera obligatoria en un sobre manila, asimismo, el contenido de las 

propuestas que se presentaran será en copias legibles, foliadas (números, letras, firma en cada hoja, huella 

digital en todas las hojas y así mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde la 
última hasta la primera página, aquellas propuestas que no cumplan con lo antes señalado se considerar 
como no presentada. Asimismo, los documentos no legibles no serán considerados en la evaluación. 

• La presentación de expedientes de postulación se realizara a través de mesa de partes de la Municipalidad 
Provincial de Huancavelica 

Documentación de presentación: (se deberá presentar en forma ordenada, lo siguiente) 

Copia de DNI del postulante 
• Ficha de resumen curricular (Anexo Nº 01) 
• Declaración jurada de no tener inhabilitación vigente según RSNSD (Anexo N' 02) 

• Declaración jurada para prevenir casos de nepotismo (D.S Nº034-2005-PCM) (Anexo Nº 03) 

Informes: Av. Manchego Muñoz Nº 299 • Huancavelica 
Oficina de Gestión de Recursos Humanos 
Teléfono: 067 - 452870 - ANEXO: 100 



wanka 
willka 

.. � f>Qll.Q/ t:od.o-:s'� 
Declaración jurada para otorgamiento de bonificaciones (Anexo N° 04) 
Declaración jurada de afiliación al régimen previsional (Anexo Nº 05) 

• Declaración jurada de no tener deudas por concepto de alimentos (Anexo Nº 06) 

Si la información no es llenada tal cual indica en los anexos será causal de descalificación. 

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

CONVOCATORIA PÚBLICA CAS Nº021-2020-MPH 

Señores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA 
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGÁNICA:---------------- 
DENOMINACIÓN DEL PUESTO:---------------- 
APELLIDOS V NOMBRES:----------------- 
DNI Nº------------------------ 
Nº DE FOLIOS:-------------------- 

7.3. PUBLICACIÓN DE RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN CURRICULAR 
La publicación incluirá los resultados de la evaluación curricular. Los candidatos aprobados ingresaran a la siguiente 
etapa (entrevista personal). 

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

7.5. DE LAS BONIFICACIONES 
Se otorgara una bonificación por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido. Para ello, 
deberá de adjuntar la copia fedateada de su constancia y/o resolución obtenida por CONADIS, como parte de la 
documentación presentada en su currículum vitae. 

Se otorgara una bonificación 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 selección. Para lo cual deberán adjuntar la copia simple del 
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condición, como parte de la documentación 
presentada en su curriculum vitae. 

7.6. CRITERIOS DE EVALUACIÓN 
La evaluación se realiza tomando dos (02) factores "evaluación de hoja de vida y entrevista personal", los cuales 
tendrán un máximo y un mínimo de puntos, distribuidos de la siguiente manera. 

PRIMERA ETAPA: (EVALUACIÓN CURRICULAR) 
EVALl,JACIÓN PESO PUNTAJE MÍNIMO PUNTAJE MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE EXPEDIENTE 60% 40 60 
l. Formación académica 10 15 
2. Experiencia general 10 15 
3. Experiencia especifica 10 15 
4. Cursos, capacitaciones y programas de 10 15 

especialización 

SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL) 
r EVAtUACIÓN '" PESO PUNTAJE MÍNIMO PUNTAJE MÁXIMO 
Entrevista personal 40% 30 40 

l. Presentación y actitudes 12 18 
2. Conocimiento laborales y académicos 18 22 

Informes: Av. Manchego Muñoz Nº 299 - Huancavelica 
Oficina de Gestión de Recursos Humanos 
Teléfono: 067 - 452870 - ANEXO: 100 
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7.7. Para la Evaluación Curricular 

Formación educativa, grado académico, títulos profesionales: se acredita mediante la presentación del 
respectivo documento al que postula 

Diplomados, capacitación, especialización relación a la profesión y al cargo: Se acredita con el diploma 
correspondiente. Para ser considerado como diploma, el diploma o certificado deberá acreditar un mínimo de 
ciento veinte (120) horas académicos de estudio (no sumatorio); los certificados y constancias que guarden 
relación con el cargo que postula el interesado (a) deberán cumplir las horas requeridas (si son sumatorios), fil 
en el caso de que el certificado o constancia solo indique la fecha de la capacitación, se considerara ocho (08) 
horas. Se evaluara con máximo de cinco (05) años de antigüedad 

EXPERIENCIA LABORAL 
Deberá ser ACREDITADOS ÚNICAMENTE con copias simples de Contratos Laborales, Adendas, Certificados de 
Trabajo y/o Constancias Laborales, Resolución de Designación y/o encargatura, Órdenes de Servicio, 
documentos que deberán indicar el inicio, así como la finalización de la prestación laboral. 

El tiempo de experiencia laborar, se contara desde el egreso de la formación académica correspondiente, 
por lo cual el postulante de manera obligatoria deberá presentar la constancia de egreso en la presente 
etapa, caso contrario se contabilizará desde la fecha desde la emisión del documento de la formación 
académica que requiera el perfil (Diploma de Bachiller, Diploma de Título Profesional, etc.). 

Solo se considerarán como experiencia profesional para el sector público, las prácticas profesionales y/o las 
prácticas profesionales realizadas durante el último año de estudios, en concordancia con el decreto 
legislativo N° 1401 y su reglamento aprobado mediante el D.S. Nº-2019-PCM. 

Experiencia general: Indique el tiempo total de experiencia laboral que se necesite, ya sea en el sector público 
y/o privado el cual se acreditara con copias simple de constancias o certificados de trabajo que acrediten 
cualquier trabajo remunerado para el sector público y privado, e indique el periodo laborado. Para aquellos 
puestos donde se requiere formación técnica o universitaria completa. 

Experiencia Específica: Indique la experiencia que se exige para el puesto, asociado a tres (03} elementos: la 
función y/o materia del puesto, si debe o no estar asociado al sector público y si se requiere algún 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 público y privado, e indique el periodo laborado. Dichas labores deben estar 
relacionadas con el perfil del puesto. La siguiente documentación se considerara desde la obtención del grado 
académico o título profesional. 

Conocimientos de Ofimática e Idioma y/o dialectos con nivel de conocimiento básico, intermedio y/o 
avanzado no necesitan ser sustentados con documentación, toda vez que su validación podrá realizarse en las 
etapas de evaluación del proceso de selección o por algún 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 básico a avanzado, el comité de contratación administrativa 
de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corroborar lo solicitado en el perfil del puesto el cual 
será calificado con puntaje, en caso no responda las preguntas será calificado como no apto dando por 
concluido su participación. 

Para la presentación personal y actitud se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara 
como mínimo los motivos que tienen para postular al puesto. La presentación personal será calificada de O a 6 
puntos por cada miembro del indicado dejando constancia del mismo. En ese sentido, el puntaje máximo que 
podrá alcanzar cada participante es de dieciocho (18) y el mínimo que deberá 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 será formulada por cada miembro del comité, las cuales serán calificadas 
de O a 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje máximo que podrá alcanzar cada participante es de 
vestidos (22} puntos y el mínimo que deberá obtener es dieciocho (18} puntos. 

Informes: Av. Manchego Muñoz Nº 299 - Huancavelica 
Oficina de Gestión de Recursos Humanos 
Teléfono: 067 - 452870 - ANEXO: 100 
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Los postulantes que no alcancen el puntaje mínimo de treinta (30) puntos de la presentación y actitudes y 
conocimientos laborales y académicos; serán considerados como no aptos. 

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

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

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

7.9. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE 
Si una vez concluidas las etapas de evaluación curricular y entrevista personal el cómitre especial de contratación 
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) elegirá al postulante que obtuvo mayor 
puntaje en la etapa de evaluación curricular. De persistir la situación descrita del presente literal a) del presente, 
elegirá al postulante que obtuvo mayor puntaje en la entapa de entrevista personal. 

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

Declaratoria del proceso como desierto.- El proceso será 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 mínimos 
Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total mínimo en las etapas de evaluación del proceso. 

CANCELACIÓN DEL PROCESO DE SELECCIÓN 
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 selección. 
Por restricciones presupuesta les. 
Otras razones debidamente justificada. 

7.11. SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DE CONTRATO 
Publicado los resultados por la Comisión Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mérito tendrá un 
plazo no mayor de cinco (5) días hábiles para la suscripción del contrato, el cual se llevará a cabo en la Oficina 
de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, Av. Celestino 
Manchego Muñoz 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 declarará ganador(a) a la persona que ocupe el orden de mérito 
inmediatamente siguiente para que proceda a la suscripción del contrato dentro del mismo plazo, contado a 
partir de la respectiva notificación. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, y 
previa opinión del área usuaria, la Comisión Evaluadora CAS podrá declarar desierto el proceso. 

Informes: Av. Manchego Muñoz Nº 299 - Huancavelica 
Oficina de Gestión de Recursos Humanos 
Teléfono: 067 - 452870 - ANEXO: 100 
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA 
CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO El RÉGIMEN LABORAL ESPECIAL DECRETO LEGISLATIVO 

1057º CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS Nº 022-2020-MPH 
BASES ADMINISTRATIVAS 

l. GENERALIDADES: 

1.1. objetivo de la convocatoria: 
La SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS de la Municipalidad Provincial de Huancavelica 
requiere contratar los servicios de un personal que se desempeñe como AUXILIAR ADMINISTRATIVO 
que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad orgánica. 

1.2. Dependencia, unidad orgánica y/ o área solicitante: 
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS 

1.3. Misión del Puesto 
Efectuar el control previo de las operaciones contables de la entidad en estricto cumplimiento de las 
normas de carácter general y la normativa interna de la entidad, para contribuir al cumplimiento de 
funciones de la unidad orgánica. 

1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratación 
Sub Gerencia de Recursos Humanos 

Decreto Legislativo Nº 1057, que regula el Régimen Especial de Contratación 
Administrativa de Servicios 
Decreto Supremo Nº 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto Legislativo 
N' 1057. 
Ley Nª 29849, Ley que establece la eliminación progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 
1057 y otorga derechos laborales. 
Decreto Supremo Nº 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Único Ordenado de la Ley Nº 27444 - Ley de 
Procedimiento Administrativo General. 
Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto. 
Ley N° 26790, Ley de Modernización de la Seguridad Social en Salud. 
Ley Nª 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Información Pública. 
Ley N'27815, Código de Ética de la Función Pública y Normas Complementarias. 
Ley Nº 26771, que regula la prohibición de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratación de 
personal en el sector público en caso de parentesco y normas complementarias. 
Ley N' 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad. 
Resolución de presidencia ejecutiva N' 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificación a los 
licenciados de las fuerzas armadas. 
Resolución Ministerial Nº 816-2011-EF/43 y modificatorias. 
Resolución de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolución de Presidencia 
Ejecutiva N' 107-2011-SERVIR/PE. 
Decreto de Urgencia N° 014-2019-Presupuesto del Sector Público para el año Fiscal 2020. 
Demás disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios. 

BASE LEGAL: 11. 

1. 
2. 
3. 

4. 

5. 

6. 
7. 
8. 
9. 
10. 

11. 
12. 

13. 
14. 

15. 
16. 

NOMBRE DEL PUESTO 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

IV. PERFIL DEL PUESTO 

·,5 "' 
�- REQUISITOS !J . DETAl:LE 

Formación Académica, Grado Académico ./ Bachiller o Técnico - Titulado 
y/o Nivel de Estudios: ./ Contabilidad 
Conocimientos técnicos para el cargo: ,/ Manejo del sistema integrado de administración financiera (SIAF), 

Gestión Pública . 
Cursos , capacitaciones o programas de ./ 60 horas de capacitación de SIAF. 

Informes: Av. Manchego Muñoz Nº 299 - Huancavelica 
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especialización requeridos y sustentados ../ 48 horas en gestión publica 
con documentos: ,í 48 en ofimática 
Conocimiento de Ofimática ,í Básico 
Experiencia General: ,í 01 año con 06 meses en el sector público y/o privado 
Experiencia Especifica: ,í 01 año en función a la materia o similares en el sector público. 
Competencias/ habilidades: ..í Comunicación oral, Cooperación, dinamismo, empatía, iniciativa, 

negociación, orden. 

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

l. Efectuar el control previo a la documentación sustentadora de los viáticos y encargo interno, previos al 
registro de la fase de compromiso y devengado en el módulo administrativo del SIAF-SP. 

2. Efectuar el control previo a la documentación sustentadora de las rendiciones de los viáticos y encargos 
internos, previos al registro de rendición en el módulo administrativo del SIAF-SP, en cumplimiento al 
reglamento de comprobantes de pago, directivas generales e internas. 

3. Efectuar el control previo a la documentación sustentadora por las asignaciones de transferencias financieras 
y posterior registro del compromiso y devengado en el SIAF-SP. 

4. Efectuar el control previo a la documentación sustentadora de las rendiciones de las transferencias de 
recursos a las municipalidades de centros poblados de la jurisdicción de la provincia de Huancavelica, en 
cumplimiento a la normatividad vigente. 

5. Elaborar las hojas de trabajo de las transferencias financieras recibidas y otorgadas de forma mensual y 
contrastada en el SIAF-SP. 

6. Apoyo en los arqueos de caja de las diferentes estancias dependientes de la Municipalidad Provincial de 
Huancavelica. 

7. Mantener el archivo de los registros contables de la documentación que los sustentan, estableciendo las 
medidas necesarias para su conservación y seguridad. 

8. Otras funciones que le asigne el sub gerente de contabilidad y finanzas. 

VI. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO 
CONDICIONES 

Lugar de Prestación del servicio: 

Duración del Contrato: 
Remuneración: 

DETALLE 
Municipalidad provincial de Huancavelica 
Av. Celestino Manchego Muñoz n" 299, distrito, provincia y 
departamento de Huancavelica 
Tres (03) meses, sujeto a renovación. 
5/ 1,300.00 (Mil Trecientos con 00/100 soles), Incluidos los descuentos 
y beneficios de Ley. 

VII. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 
7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO 

• El cronograma es tentativo:; sujeto a variaciones según circunstancias de fuerza mayor, cuestiones de 
seguridad y/o situaciones no previstas que se puedan presentar, las cuales se darán 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 selección. 

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

• Los que no cumplan los requisitos mínimos, según los perfiles de puesto no podrán participar y/o serán 
descalificados en el presente proceso. 

7.2. PRESENTACIÓN DEL EXPEDIENTE DE POSTULACIÓN 

• Toda expediente será presentado de manera obligatoria en un sobre manila, asimismo, el contenido de las 
propuestas que se presentaran será en copias legibles, foliadas (números, letras, firma en cada hoja, huella 
digital en todas las hojas y así mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde la 
última hasta la primera página, aquellas propuestas que no cumplan con lo antes señalado se considerar 
como no presentada. Asimismo, los documentos no legibles no serán considerados en la evaluación. 

• La presentación de expedientes de postulación se realizara a través de mesa de partes de la Municipalidad 

Provincial de Huancavelica 

Informes: Av. M�nchego Muñoz Nº .29.9 -· Hua�cavelica 
Oficina de Gestión de Recursos Humanos 
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Documentación de presentación: (se deberá presentar en forma ordenada, lo siguiente) 

• Copia de DNI del postulante 
• Ficha de resumen curricular (Anexo Nº 01) 
• Declaración jurada de no tener inhabilitación vigente según RSNSD (Anexo Nº 02) 

Declaración jurada para prevenir casos de nepotismo (D.S N°034-2005-PCIYÍ) (Anexo Nº 03) 
• Declaración jurada para otorgamiento de bonificaciones (Anexo Nº 04) 
• Declaración jurada de afiliación al régimen previsional (Anexo Nº 05) 

Declaración jurada de no tener deudas por concepto de alimentos (Anexo Nº 06) 

Si la información no es llenada tal cual indica en los anexos será causal de descalificación. 

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

CONVOCATORIA PÚBLICA CAS Nº022-2020-MPH 

Señores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA 
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGÁNICA:----------------- 
DENOMINACIÓN DEL PUESTO:----------------- 
APELLIDOS Y NOMBRES:----------------- 
DNI Nº--------------------------- 
NºDEFOLIOS: _ 

7.3. PUBLICACIÓN DE RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN CURRICULAR 
La publicación incluirá los resultados de la evaluación curricular. Los candidatos aprobados ingresaran a la siguiente 
etapa (entrevista personal). 

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

7.5. DE LAS BONIFICACIONES 
Se otorgara una bonificación por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido. Para ello, 
deberá de adjuntar la copia fedateada de su constancia y/o resolución obtenida por CONADIS, como parte de la 
documentación presentada en su currículum vitae. 

Se otorgara una bonificación 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 selección. Para lo cual deberán adjuntar la copia simple del 
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condición, como parte de la documentación 
presentada en su currículum vitae. 

7.6. CRITERIOS DE EVALUACIÓN 
La evaluación se realiza tomando dos (02) factores "evaluación de hoja de vida y entrevista personal", los cuales 
tendrán un máximo y un mínimo de puntos, distribuidos de la siguiente manera. 

PRIMERA ETAPA: (EVALUACIÓN CURRICULAR) 
EVALUACIÓN 1 PESO PUNTAJE MÍNIMO PUNTAJE MÁXIMO 

EVALUACIÓN DE EXPEDIENTE .. 60% 40 60 
l. Formación académica 10 15 
2. Experiencia general 10 15 
3. Experiencia especifica 10 15 
4. Cursos, capacitaciones y programas de 10 15 

especialización 

Informes: Av. Manchego Muñoz Nº 299 - Huancavelica 
Oficina de Gestión de Recursos Humanos 
Teléfono: 067 - 452870 - ANEXO: 100 
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SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL) 

EVALUACIÓN PESO PUNTAJE MÍNIMO PUNTAJE MÁXIMO 
Entrevista personal . 40% 30 40 

l. Presentación y actitudes 12 18 
2. Conocimiento laborales y académicos 18 22 

7. 7. Para la Evaluación Curricular 

Formación educativa, grado académico. títulos profesionales: se acredita mediante la presentación del 
respectivo documento al que postula 

Diplomados, capacitación. especialización relación a la profesión v al cargo: Se acredita con el diploma 
correspondiente. Para ser considerado como diploma, el diploma o certificado deberá acreditar un mínimo de 
ciento veinte (120) horas académicos de estudio (no sumatorio); los certificados y constancias que guarden 
relación con el cargo que postula el interesado (a) deberán cumplir las horas requeridas (si son sumatorios), fil 
en el caso de que el certificado o constancia solo indique la fecha de la capacitación, se considerara ocho (08) 
horas. Se evaluara con máximo de cinco (OSI años de antigüedad 

EXPERIENCIA LABORAL 
Deberá ser ACREDITADOS ÚNICAMENTE con copias simples de Contratos Laborales, Adendas, Certificados de 
Trabajo y/o Constancias Laborales, Resolución de Designación y/o encargatura, Órdenes de Servicio, 
documentos que deberán indicar el inicio, así como la finalización de la prestación laboral. 

El tiempo de experiencia laborar, se contara desde el egreso de la formación académica correspondiente, 
por lo cual el postulante de manera obligatoria deberá presentar la constancia de egreso en la presente 
etapa, caso contrario se contabilizará desde la fecha desde la emisión del documento de la formación 
académica que requiera el perfil (Diploma de Bachiller, Diploma de Título Profesional, etc.). 

Solo se considerarán como experiencia profesional para el sector público, las prácticas profesionales y/o las 
prácticas profesionales realizadas durante el último año de estudios, en concordancia con el decreto 
legislativo N° 1401 y su reglamento aprobado mediante el D.S. N°-2019-PCM. 

Experiencia general: Indique el tiempo total de experiencia laboral que se necesite, ya sea en el sector público 
y/o privado el cual se acreditara con copias simple de constancias o certificados de trabajo que acrediten 
cualquier trabajo remunerado para el sector público y privado, e indique el periodo laborado. Para aquellos 
puestos donde se requiere formación técnica o universitaria completa. 

Experiencia Específica: Indique la experiencia que se exige para el puesto, asociado a tres (03} elementos: la 
función y/o materia del puesto, si debe o no estar asociado al sector público y si se requiere algún 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 público y privado, e indique el periodo laborado. Dichas labores deben estar 
relacionadas con el perfil del puesto. La siguiente documentación se considerara desde la obtención del grado 
académico o título profesional. 

Conocimientos de Ofimática e Idioma y/o dialectos con nivel de conocimiento básico, intermedio y/o 
avanzado no necesitan ser sustentados con documentación, toda vez que su validación podrá realizarse en las 
etapas de evaluación del proceso de selección o por algún 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 básico a avanzado, el comité de contratación administrativa 
de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corroborar lo solicitado en el perfil del puesto el cual 
será calificado con puntaje, en caso no responda las preguntas será calificado como no apto dando por 
concluido su participación. 

Para la presentación personal y actitud se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara 
como mínimo los motivos que tienen para postular al puesto. La presentación personal será calificada de O a 6 
puntos por cada miembro del indicado dejando constancia del mismo. En ese sentido, el puntaje máximo que 
podrá alcanzar cada participante es de dieciocho (18) y el mínimo que deberá obtener doce (12) puntos. 

Informes: Av. Manchego Muñoz Nº 299 - Huancavelica 
Oficina de Gestión de Recursos Humanos 
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Para conocimiento laborales y académicos se formularan tres (03) preguntas a cada postulante de acuerdo al 
siguiente detalle: una (01) pregunta será formulada por cada miembro del comité, las cuales serán calificadas 
de O a 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje máximo que podrá alcanzar cada participante es de 
vestidos (22) puntos y el mínimo que deberá obtener es dieciocho (18) puntos. 

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

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

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

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

7.9. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE 
Si una vez concluidas las etapas de evaluación curricular y entrevista personal el cómitre especial de contratación 
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) elegirá al postulante que obtuvo mayor 
puntaje en la etapa de evaluación curricular. De persistir la situación descrita del presente literal a) del presente, 
elegirá al postulante que obtuvo mayor puntaje en la entapa de entrevista personal. 

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

Declaratoria del proceso como desierto.- El proceso será 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 mínimos 
Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total mínimo en las etapas de evaluación del proceso. 

7.11. SUSCRIPCIÓN Y REGISTRO DE CONTRATO 
Publicado los resultados por la Comisión Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mérito tendrá un 
plazo no mayor de cinco (S) días hábiles para la suscripción del contrato, el cual se llevará a cabo en la Oficina 
de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, Av. Celestino 
Manchego Muñoz 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 declarará ganador(a) a la persona que ocupe el orden de mérito 
inmediatamente siguiente para que proceda a la suscripción del contrato dentro del mismo plazo, contado a 
partir de la respectiva notificación. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, y 
previa opinión del área usuaria, la Comisión Evaluadora CAS podrá declarar desierto el proceso. 

CANCELACIÓN DEL PROCESO DE SELECCIÓN 
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 selección. 
Por restricciones presupuestales. 
Otras razones debidamente justificada. 

Informes: Av. Manchego Muñoz Nº 299 - Huancavelica 
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