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MUNICIPALIDAD PR ClAL DE HUAN CA
CONVOCATORLA PUBLICA DE OMNAL BAIO EGIMEN LABORAL ESPECIAL DECRET ISLATIVO
1057° CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N* 018-2020-MPH

BASES ADMINISTRATIVAS

L GENERALIDADES:

1.1 objetivo de la convoeatoria:
Ls GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere
contratar los servicios de un personal que se desempefie como GESTOR DE IMPLEMENTACION DE
RECOMENDACIONES, que cantribuya al cumplimiento de funcionas de la unidad orgdnica.

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

1.3 Mision del Puesto
Gestionar la implementacion de las recomendaciones derivadas de informes de servicios de control
emitidos por los drganos conformantes del Sistema Nacional de Control, en estricto cumplimiento de las

normas de cardcter general y normatividad interna de la Entidad, para contribuir al cumplimiento de
funciones de la Unidad Organica.

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

Il BASE LEGAL:

1. Decreto Legislativo N 1037, que regula el Régimen Especial de Contratacion

2. Administrativa de Servicios

3, Decreto Supremo N2 075-2008-POM y modificatarias, gue regula el Reglamento del Decreto Legislativo
N® 1057,

4. Ley N 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
1057 y atarga derechos laborales.

5, Decreto Suprema N2 004-2015-JU5, que aprueba el Texte Unico Ordenado de la Ley N2 27444 — Lay de
Procedimiente Administrativo General.

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

7. Ley W® 26790, Ley de Modernizacidn de la Seguridad Social en Salud.
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Ley M2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Pablica.
. Ley N*27815, Cddigo de Etica de la Funcidn Pablica y Normas Complementarias.

10. Ley N° 26771, gue regula la prohibicidn de ejercer la facultad de Mombramiento y Contratacidon de
personal en el sector plblico en caso de parentesco y normas complementarias.

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

12, Resolucion de presidencia ejecutiva N°* 061-2010-5ERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificacidn a los
licenciados de las fuerzas armadas.

13, Resolucidn Ministerial N® B16-2011-EF/43 v modificatorias.

14. Resolucidn de Presidencia Ejecutiva MN° 061-2010-5ERVIR/PE, modificada por Resolucién de Presidencia
Ejecutiva N” 107-2011-SERVIR/PE.

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

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

1. MOMBRE DEL PUESTO
GESTOR DE IMPLEMENTACION DE RECOMENDACIONES

Iv. PERFIL DEL PUESTO

Bachiller Unlversitaria
Cantabilidad, administracidn o derecho y ciencias politicas

Gestion de implementaciones de recomendaciones derivadas de
informes de servicios de control emitidos por los drganos
conformantes del Sisterna Macional de Control,

Cursos , capacitaciones o programas de | ¥ 120 horas en control gubernamental

Formacion Académica, Grado Académico
y/o Mivel de Estudios:
Conocimientos técnicos para el cargo:

Y LSRN

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 - 452870 — ANEXO: 100
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especializacion requeridos v sustentados | v Gestidn piblica
con documentos: ¥ SIAF
Canccimlento de Ofimatica ¥ Bdsico
Dialecto y/o idioma: ¥ Mo Aplica
Experiencia General: ¥ 01 afio en el sectar plblica y/o privado
Experiencia Espacifica: ¥ (1 aiie en funciones a la materia o similares en el sectar publico.
Competencias / habilidades: ¥ Trabajo en equipo, dinamismo, organizacion de informacion,
adaptabilidad, comunicacidn oral,
. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGOD

Funcignes del puesto

1. Brindar apoyo y asesoramiento técnica al monitor de la implementacidn de las recomendaciones
derivadas de informes de servicios de contrel emitidos por los érganos conformantes dal Sistema
Macienal de Control.

2. Brindar asesoramiento técnico 2 las unidades orgdnicas de la entidad para la implementacidn de las
recomendaciones derivadas de informes de servicios de control emitides por los drganas conformantes
del Sistema MWacional de Cantrol,

3. Uevar un control y registro del wvencimiento de los plazos para la implementacion de las
recomendaciones derivadas de informes de servicios de control emitidos por los drganos conformantes
del Sistema MNacional de Control, alertando a las unidades de la entidad a cumplir con las lzbores
encormendadas dentra los plazos concedidos,

4, Enwiar al Organo de Control Instituclonal de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, las acciones
adoptadas por la entidad para la implementacion de las recomendaciones derivadas de informes de
servicios de contrel emitidos por los drganos conformantes del Sistema Nacional de Control, para su
evaluacian.

5. Cumplir con las demas funciones que asigne el gerente de Administracidn y Finanzas.

V. CONDICION|

e |l T : & DETALLE
Municipalidad provincial de Huancavelica
Av. Celestino Manchego Mufioz n* 299, distrito, provincia vy
departamento de Huancavelica

Lugar de Prestacidn del sewllo:

Duracian del Contrato; Tres (03] meses, sujeto a renovacidn,
Remuneracian: &/ 140000 [Mil Cuatrocientos con 00/100 soles), Incluidos los

descuentos y heneficios de Ley.

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

« El cronograma es tentativo: sujeto a variaciones segln circunstancias de fuerza mayor, cuestiones de
seguridad y/o situaciones no previstas que se puedan presentar, ks euales se dardn a conocer oportunamente
en el portal Web, De la entidad. El postulante as responsable de realizar el seguimiento de las publicaciones
de los resultados parciales y finales del presente procese de seleccion,

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

* Los gue no cumplan los requisites minimos, segin los perfiles de puesto no podran participar v/o seran
descalificados en el presente procesa,

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 prasentaran sera en copias legibles, faliadas [ndmeros, letras, firma en cada hola, huella
digital en todas las hojas v asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde la
iltima hasta la primera pagina, aquellas propuestas que no cumplan con lo antes sefalado se considerar
coma no presentada, Asimismo, los docurmentos no legibles no serdn considerados en la evaluacion.

- resentacidn de ientes de pos i realizara a tray mesa de de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica

T TR S e e AR i o - e
Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos

Teléfono: 067 = 452870 — ANEXO: 100
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Documentacidn de presentacidn: (se deberd presentar en forma ordenada, lo siguiente}

= Copia de DNI del postulante

*  Ficha de resurmen curricular (Anexo N* 01)

*  Declaracidn jurada de no tener inhabilitacidn vigente segin RSMSD [Anexo N® 02)

&  Declaracion jurada para prevenir casos de nepotisma (0.5 N°034-2005-PCM) (Anexo N° 03)
«  Declaracidn jurada para otorgamiento de banificaciones (Anexo N° 04)

s Dedaracidn jurada de afiliacidn al régimen previsional (Anexo N° 05)

s Declaracion jurada de no tener deudas por concepto de alimentos (Anexo N* DB)

Si la informacidn no es llenada tal cual indica en los anexos serd causal de descalificacién,

*  Elexpediente del postulante deberd presentarse en un sobre manila, s& consignara el siguiente rotulo,

CONVOCATORIA PUBLICA "018-2020-MPH

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

APELLIDOS Y NOMBRES:
| DNIN®
| N DE FOLIOS:

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

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

7.5. DE LAS BONIFICACIONES

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

Se otorgara una bonificacién a los licenciados de las fuerzas armadas del diez |10%) sobre el puntaje final obtenido,
luego de haber aprobado todas las etapas del proceso de seleccion, Para lo cual deberdn adjuntar la copia simple del
documenta oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicion, como parte de la documentacidn
presentada en su curriculum vitae.

7.6. CRITERIOS DE EVALUACION
La evaluacidn se realiza tomando dos [02) factores “evaluacidn de haja de vida vy entrevista personal”, los cuales
tendrdn un maximo y un minimo de puntas, distribuidos de la siguiente manera.

PRIMERA ETAPA: (EVALUACION CURRICULAR)

T EVALUACION DE EXPEDIENTE -~ - | Ue0% T

1.Formacion académica 10 15

2.Experiencia general | 10 15

3.Experiencia especifica 10 15

4.Cursos, capacitaciones v programas  de 10 15
especializacion

ree g

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

Teléfono: 067 = 452870 — ANEXO: 100
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SEGUNDA ETAPA: [ENTREUISTA PERSGNAI.J

1.Presemadﬁn y actltude's . =

2.Conocimiento laborales y académicos 13 22

7.7. Para la Evaluacion Curricular

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

= Diplom i n ializaci aci la sitin v al cargo: Se acredita con el diploma
correspondiente, Para ser considerado come diploma, el diploma o certificade deberd acreditar un minimo de
ciento veinte (120} horas académicos de estudio (no sumatorio); los certificados y constancias que guarden
relacidn con el cargo que postula el interesada (a) deberdn cumplir las horas regueridas (si son sumatorios), si
en el caso de que el certificado o constancia solo indigue la fecha de la capacitacidn, se considerara otho (O8]

horas. Se evaluara con maximo de cinco (05) afios de antighedad

- EXPERIENCIA LABORAL
Deberd ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Contratos Laborales, Adendas, Certificados de

Trabajo v/o Constancias Laborales, Resolucidn de Designacidn vw/o encargatura, Ordenes de Servicio,
documentos que deberdn indicar el inicio, asi como la finalizacion de la prestacion laboral.

pnr lo cuai el poﬁtu!ante de manera ohlggtaria deheré presentar la oonstancla de egreso en la presente
etapa, caso contrario se contabilizard desde la fecha desde la emision del documento de la formacidon
académica gue requiera el perfil {Diploma de Bachiller, Diploma de Titulo Profesional, etc.).

Solo se considerardn camo experiencia profesional para el sector plblico, las pricticas profesionales y/fo las
practicas profesionales realizadas durante el dltimo afo de estudios, en concordancla con el decreto
legislativo N* 1401 y su reglamento aprobade mediante el 0.5, N*-2019-PCM.

- Experiencia general; Indigque el tiempo total de experiencia laboral que se necesite, ya sea en el sector pablico
y/o privado el cual se acreditara eon coplas simple de constancias o certificados de trabajo que acrediten
cualguier trabajo remunerado para el sector publico v privado, e indique el periodo laborado. Para aguelios
puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa.

- Experiencia Especifica: Indique la experiencia que se exige para el puesto, asociado a tres (03) elementos: |a
funcidn y/o materia del puesto, si debe o no estar asociado al sector publico y si se requiere algin nivel
especifica del puesto, la experiencia especifica forma parte de la experiencia general, por lo que no debe ser
mayor a esta, 5e acreditara con copia simple de constancia y/fo certificado de trabajo que acrediten labores
realizadas para el sector publico y privado, e indique el periodo laborado. Dichas labores deben estar
relacionadas can el perfil del puesto. La siguiente docurnentacidn se considerara desde la obtencidn del grado
académico o titulo profesional.

- Conocimientos de Ofimdtica e Idioma yfo dialectos con nivel de conocimiento bdsico, intermedio yv/o
avanzado no necesitan ser sustentados con documentacian, toda vez gue su validacién podra realizarse en las
etapas de evaluacion del proceso de seleccidn o por algdn otro mecanismo que dé cuenta de que el candidato
cuenta con ellos.

7.8. Para la entrevista personal

- Para conocimiento de idioma guechua a nivel bdsico a avanzado, el comité de contratacion administrativa

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

- Para la presentacion personal y actitud se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara
coma minimo los motivos que tienen para postular al puesto, La presentacidn personal serd calificadade0a 6
puntos por cada miembro del indicado dejande constancia del mismao, En ese sentido, el puntaje mdximo que
podrd alcanzar cada participante es de dieciocho (18) v el minimo que deberd obtener doce [12) puntos,

informes: Av. i.l'lanchagu Mufioz N* 299 - I-iuanca\ralica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 = 452870 = ANEXO: 100



wanica
-
m P willka
“ O iencdod: poasne todoz"
e Para conecimiento laborales y académicos se forrmularan tres (03) preguntas a cada postulante de acverdo al
siguiente detalle: una (01) pregunta serd formulada por cada miembro del comité, las cuales serdn calificadas

da 0 a 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje maximo gue podrd 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 minimeo de treinta (30) puntos de la presentacion y actitudes y
conaclmientos laborales y académicos; serdn considerados como no aptos.

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

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

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

7.9. CAS0S DE IGUALDAD DE PUNTAJE
%l una ver concluidas las etapas de evaluacidn curricular v entrevista personal el comitre especial de contratacian
administrativa de servicios da la entidad advierte gue existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la
presente plaza, elijara al ganador de la misma de acuerdo a lo siguiente: a) elegira al postulante que obtuvo mayor
puntaje en la etapa de evaluacidn curricular. De persistir la situacion descrita del presente literal a) del presente,
elegird al postulante que obtuvo mayor puntaje en la entapa de entrevista personal,

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

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

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

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue sea responsabilidad de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica,

= Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado ! proceso de seleceidn.
- Paor restricciones presupuestales.
% Qtras razones 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 ne mayor de cinca (5} dias habiles para la suscripeién del contrate, el cual se llevard a cabo en la Oficina
de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, Av. Celesting
Manchego Mufioz n® 299, de 08:00 a 17:45 horas. Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato
par causas objetivas imputables a &1, se declarard ganador{a) a la persona que ocupe el orden de mérite
inmediatamente siguiente para que proceda a la suscripcidn del contrato dentro del mismo plazo, contado a
partir de la respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, y
previa opinicn del drea usuaria, la Comisidn Evaluadora CAS podra declarar desierto el proceso.

TR e St LTI

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

Teléfono: D67 - 452870 - ANEXO: 100
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DECRETO LEGISLATIVO
1057° CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N® 019-2020-MPH
BASES ADMINISTRATIVAS

I GEMERALIDADES:
1.1. objetivo de la convocataria:
La GERENCIA DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere

contratar los servicies de un personal que se desempefe como  ASISTENTE ADMINISTRATIVO |, que
contribuya al cumplimients de funciones de la unidad organica.

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

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

it #4 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
i Sub Gerencia de Recursos Humanaos

FEY S | N BASE LEGAL:

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

2. Administrativa de Servicios

3. Decreto Supremo M2 075-2008-PCM y maodificatorias, que regula el Reglamento del Decreto Legislativo
N® 1057.

4, Ley N2 29845, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Regimen Especial del Decreto Legislativa
1057 y atorga derechos laborales.

5. Decreto Suprermo NE 004-2019-1US, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444 — Ley de
Frocedimiento 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.

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

g
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. Ley N°27815, Codigo de Etica de la Funcidn Pdblica y Mormas Complementarias.
0. Ley N* 26771, que regula la prohibicidn de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratacidn de
personal en el sector plblico en caso de parentesco y normas complementarias.
11. Ley N° 25973, Ley General de la Persona con Discapacidad.
12, Resolucidn de presidencia ejecutiva N* 061-2010-5ERVIR/PE. Que otarga el 10% de bonificacidn a los
licenciados de las fuerzas armadas.
13. Resolucidn Ministerial N2 816-2011-EF/43 y modificatorias,
14. Resolucién de Presidencia Ejecutiva N°® 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resclucidn de Presidencia
Ejecutiva N* 107-2011-SERVIR/PE.
15. Decreto de Urgencia N° 014-2019-Presupuesto del Sector Pablico para el afio Fiscal 2020,
16. Demds disposicienes que regulen el Contrato Administrative de Servicios,

L. NOMBRE DEL PUESTO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO |
V. PERFIL DEL PUESTOD

Formacidn Académica, Grado Académice |+ Bachiller

y/o Nivel de Estudios: ¥ Contakilidad, administracicn.

Canocimlentos técnicos para el cargo: ¥ Manejo de SYTRA, asistencla administrativa, reglamento de la lay
n" 30225-ley de contrataciones del estado.

Cursos , capacitaciones o programas de | ¥ Gestidn pdblica, SIAF, SIGA

especializacian requeridos
Conocimiento de Ofimdtica ¥ Basico

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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Experiencia General: ¥ 01 afio en el sector pdblico v/o privado
Experiencia Especifica: 06 mese: en funciones similares o a la materia en el sector
publico
Competencias / habilidades: ¥ Atencidn, andlisis, pro actividad, empatia, comunicacidn oral,
autonomia, iniciativa, trabajo en eguipo.
V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/O CARGO

Funciones del puesta

1. Planear, dirigir, revisar, organizar v controlar los despachos y documentos dirigidos a la Gerencla.

2, Atender y orlentar a los funcienarios, servidares pablicos, sobre consultas y gestiones que
Realizan dentra de los temas de su campetencia,

3. Ravizar, filtrar y disponer la informacian de los Comprobantes de Page para el visto bueno del jefe inmadiate.

4. Control de las cartas fianzas,

8,  Tramitar los vidticos y/o anticipos de la gerencia.

6. Proyectar informes técnicos y resoluciones.

7. Evaluacion y Emisidn Constancia de Cumplimiento de la Prestacion; bienes, servicios en general y consultoria
en general,

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

Wl. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

ICIONES : Il | 7 7 T

Lugar de Prestacion del servicio: Municipalidad provincial de Huancavelica
Ay, Celestino Manchepo WMufioz n® 299, distrito, provincia ¥
departamento de Huancavelica

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

Remuneracidn: & 1,400.00 (Mil Cuatrocientos con D0/100 soles), Incluidos los
descuentos y beneficios de Ley.

VIl. CRONOGRAMA ¥ ETAPAS DEL PROCESD
7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD
« El cronograma es tentative:; sujeto a variaciones segln circunstancias de fuerza mayor, cuestiones de
sepuridad y/o situacionas no previstas gue se puedan prezentar, las cuales se daran a conocer oportunamente
en el portal Web. De la entidad. El postulante es responsable de realizar el seguimienta de las publicaciones
de los resultados parciales v finales del presente proceso de seleccion.
» Todas las etapas del presente proceso de seleccidn se llevaran a cabo en las instalaciones de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica,
* Los que no cumplan los requisitos minimos, segun los perfiles de puesto no podran participar y/o serdn
descalificados en el presente proceso,

7.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

» Toda expediente serd presentado de manera obligatoria en un sobre manila, asimlisma, el contenido de las
propuestas que se presentaran serd en copias legibles, foliadas (numeros, letras, firma en cada hoja, huella
digital en todas las hojas y asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde la
Gltima hasta la primera pagina, aguellas propuestas gue no cumplan con lo antes sefialado se considerar
como no presentada. Asimismo, los documentos no legibles no serdn considerados en la evaluacidn.

* La presentacicn de expedientes de postulacidn se realizara a través de mesa de partes de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica

Documentacidn de presentacidn: [se debera presentar en forma ordenada, lo siguiente)

# Copia de DM| del postulante

# Ficha de resumen curricular (Anexo N* 01)

# Declaracidn jurada de no tener inhabilitacidn vigente segin RSMNSD (Anexo N° 02)

# Declaracidn jurada para prevenir casos de nepotisma (0.5 N*034-2005-PCM) (Anexo N* 03)
= Declaracidn jurada para otorgamiento de bonificaciones (Anexo N 04)

BRE AR P2 gk T p i

Informes: Av. Manchego Mufioz N* 299 - Huancavelica
Oficina de Gestign de Recursos Humanos
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# Declaracion jurada de afiliacién al régimen previsional (Anexo N® 05)
= Declaracidn jurada de no tener deudas por concepto de alimentos (Anexo N* 0B)

3

idn no es llenada tal cual indica e I de descalificacidn.

*  El expedients del postulante deberd presentarse en un sobre manila, s& consignara el siguiente rotula.

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N*019-2020-MPH

Sefiores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA:
DENOMINACION DEL PUESTO:
APELLIDOS ¥ NONMIBRES:

DM N®

N® DE FOLIOS:

7.3. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR

La publicacion incluird los resultados de la evaluacion curricular, Los candidatos aprobados ingresaran 2 la sigulente
etapa (entrevista personal ).

7.4, EJECUCION DE ENTREVISTA PERSOMAL

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

7.5. DE LAS 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 vfo resolucidn obtenida por CONADIS, comao parte de la
documentacion presentada en su curriculum vitae.

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

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

PRIMERA ETAPA: (EVALUACION CURRICULAR)

R s CEVALUACION DEEXPEDIENTE . 0 it e e s e e
Farrmacian académica bly] 15
Experiencia general 10 15
Experiencia especifica 10 15
Cursas,  capacitaciones y  programas  de 10 15
especializacidn

2. Conocimiento laborales y académicos 18 22

7.7. Para la Evaluacion Curricular

Informes: Av. Manchego Mufioz N® 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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- Formacion educativa, grado académico, titulos profesionales: se acredita mediante la preseatacidn del

respectivo decumento al que postula

- Diplomados, capacitacidn, especializacion relacidn a la _profesién y al cargo: e acredita con el diploma
correspondiente. Para ser considerado como diploma, el diploma o certificads debard acreditar un minimo de
ciento veinte (120} horas académicos de estudio (no sumatoria); los certificados y constancias que guarden
relacian con el carge gue postula el interesado [a) deberdn cumplir las horas requeridas (si son sumatorios), si
en & £aso de que el certificada o constancia solo indigue la fecha de la capacitacitn, se considerara ocho (08}
haoras. Se evaluara con maximo de cinco (05)] anos de antigbedad

- EXPERIENCIA LABORAL
Deberd ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Contratos Laborales, Adendas, Certificados de
Trabajo /o Constancias Laborales, Resolucion de Designacidn y/o encargatura, Ordenes de Servicio,
documentos gue deberan indicar el inicio, asi como la finalizacidn de la prestacion laboral,

El tiempo de experi orar, 5e_contar. 250 de la farmaci gmica correspondien
por fo 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 formacidn
académica que requiera el perfil (Diplama de Bachiller, Diploma de Titula Profesional, etc.).

Solo se considerardn como experiencia profesional para el sector pablico, las pricticas profesionales y/o las
practicas profesionales realizadas durante el dltimo afic de estudios, en concordancia con el decreto
legislativa N* 1401 y su reglaments aprobado mediante ef 0.5, N*-2019-FCM,

- Experiencia general: indique el tiempao total de experiencia laboral que se necesite, ya sea en el sector plblico
yio privado el cual se acreditara con coplas simple de constancias o certificados de trabajo que acrediten
cualguier trabajo remunerada para el sector poblico v privado, e indigue el periode laborado. Para aquellos
puestos donde se requiere formacidn técnica o universitaria completa,

= Experiencla Especifica: Indique la experiencia gue se exige para el puesto, aseclado a tres (03} elementos: a
funeion yfo materia del puasto, si debe o no estar asociade al sector poblico 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. Se acreditara con copia simple de constancia yfo certificada de trabajo que acrediten labores
realizadas para el sector piblico y privado, e indique el periode 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 Ofimética e Idioma y/o dialectos con nivel de conocimiento basico, intermedio y/o
avanzado no necesitan ser sustentados con documentacion, toda vez que su validacion podra realizarse en las
etapas de evaluzcidn del process de seleccidn o por algin otra macanismea gue dé cuenta de gue el candidato
cuenta con ellos.

.&. Para la entrevista personal

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

serd calificado con puntaje, en caso no responda las preguntas serd calificade como no apto dando por
concluide su participacian,

= Para la presentacion personal y actitud se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara
como minimo las matives que tienen para postular al puesto. La presentacion personal serd calificadade0a 6
puntos por cada miembro del indicado dejando constancia del mismo. En ese sentido, el puntaje maximo que
podra alcanzar cada participante es de dieciocho [18) v el minimo gue deberd obtener doce (12) puntos.

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

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

SRR FTE TR T2 5 SR T T

Informes: Av. Manchego Mufoz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Teléfono: 067 = 452870 - ANEXO: 100
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El postulante deberd presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la publicacidn del
cronograma y resultados preliminares.

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

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

7.9. CAS0S DE IGUALDAD DE PUNTAJE
5i una vez concluidas las etapas de evaluacidn curricular y entrevista personal el comitre especial de contratacién
administrativa de servicios de la entidad advierte que existe lgualdad de puntajes entre los postulantes a la
presente plaza, elijara al ganador de la misma de acuerdo a lo siguiente: a) elegira al postulante que obtuvo mayor
puntaje en la etapa de evaluacion curricular, De persistir la situacién descrita del presente literal a} del presente,
elegira al postulante gue obtuvo mayor puntaje en la entapa de entrevista persanal.

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

Dedlaratoria del proceso como desierto.- El proceso zerd declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos,

Cuando no sa cuente con postulantes aptos en cada etapa del proceso
Cuando los postulantes no cumplan con los reguisitas minimos
Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo en las etapas de evaluacidn del proceso.

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 12 necesidad del serviclo iniclado el proceso de seleccldn.
Por restricciones presupuestales.
Otras razones debidamente justificada.

7.11. SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DE CONTRATO

Publicado los resultados por la Comision Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mérito tendrd un
plazo no mayor de cinco (5) dias hdbiles para la suscripcidn del contrato, el cual se llevard a cabo en la Oficina
de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, Av. Celesting
Manchego Mufioz n® 299, de 08:00 a 17:45 horas. 51 vencido el plazo e seleccionado no suscribe el contrato
por causas objetivas imputables a &I, se declarard ganador(a) a la persona que ocupe el orden de mérito
inmediatamente siguiente para gue proceda a la suseripcidn del contrato dentro del mismo plazo, contade a
partir de la respectiva notificacion, De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, y
previa apinian del area usuaria, la Comision Evaluadora CAS podra declarar desierto el proceso.

Informes: 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
NVOCATORIA PUBLICA DE P MAL BAJO E EN LABORAL ESPECIAL DECRETO LEGISLATIVO

1057° CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N* 020-2020-MPH
BASES ADMINISTRATIVAS

[N GENERALIDADES:

1.1. objetivo de la convocatoria:
La SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD ¥ FINANZAS de la Municipalidad Provincial de Huancavelica
requiere contratar los servicios de un personal gue se desempefie coma ANALISTA CONTABLE, que
contribuya al curmplimienta de funciones de la unidad organica,

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

1.3. Misidn del Puesto
Ejecutar actividades relacionadas a la implantacién de métodas v/o procedimientos de contral interno;
asi como pestionar la implementacion de recomendaciones emitidas par las conformantes del sistema
nacional de control, en estricto cumplimiento de las narmas de cardcter general v normatividad interna
de la entidad, para cantribuir al cumplimiento de funciones de la unidad orgdnica.

1.4. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn
5ub Gerencia de Recursos Humanos

BASE LEGAL:

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

2. Administrativa de Servicios

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

4. Ley N2 29843, ley gue establece la eliminacidn progresiva del Reégimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 v otorga derechos laborales,

5, Decreto Suprema N2 004-2019-JU5, que aprueba ol Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444 ~ Lay
de Procedimiento Administrativo General.

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

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

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

9. Ley MN*27B15, Cadign de Etica de la Funcién Pablica y Mormas Complementarias.

10. Ley M" 26771, gue regula la prohibicién de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratacion de
personal en el sector publico en caso de parentesco v normas complementarias.

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

12, Resolucion de presidencia ejecutiva N° 061-2010-5ERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificacion a
Ios licenciados de las fuerzas armadas.

13. Resolucidn Ministerial N® B16-2011-EF /43 v modificatorias.

14, Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N 061-2010-SERVIR/PE, modificada por Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-5ERVIR/PE.

15. Decreta de Urgencia N 014-201%-Presupueste del Sector Pablico para el afio Fiscal 2020,

16. Demds disposiciones gue regulen el Contrata Administrativo de Servicios.

HNOMBRE DEL PUESTD
AMNALISTA CONTABLE

. PERFIL DEL PUESTO

Formacidn Académica, Grado Académica Universitario Titulado
y/o Mivel de Estudios: ¥ Carrera de contabilidad

Conotimientas técnicos para el cargo: ¥ Manejo del sistema integrado de administracidn financiera [SIAF),
Gestign Pablica.

Cursos , capacitaciones o Programas de | ¥ B0 horas de capacitacicn de SIAF,

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

Teléfono: 067 - 452870 —~ ANEXO: 100
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especializacion requeridos y sustentados |« 48 horas en gestion publica
con documentos:
Conacimienta de Ofimatica v Bisico
Experiencia General: ¥ 02 afios en el sector publica y/o privado
Experiencia Especifica; ¥ (1 afio en funciones a la materia o similares en el sector publico,
Competencias / habilidades: ¥ Comunicacidn oral, Cooperacion, dinamismo, empatia, iniciativa,
negociacion, orden.
V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/O CARGO

Funciones del puasto

1. Atender los requerimientos de Infarmacion yf/o decumentacidn solicitados por los drganos que conforman el
sistema de control.

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

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

4, Realizar labaores de control, asistencia, soporte técnico, registros contables y consistencia de la informacion sobre la
implementacion de las recomendaciones de la sub gerencia de contabilidad y finanzas,

5. Apoyar en la formulacidn y cumplimiento de las normas vigentes para la elaboracion de los estados financieros

6. Otras funciones que le asigne &l sub gerente de contabilidad y finanzas,

"I.I’Ir COMNDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

an del servicio: Municipalidad provincial de Huancavelica
Av. Celestino Manchego Muflo: n® 299, distrito, provincia vy
departamento de Huancavelica

Duracion del Contrata; Tres (03) mesas, sujeto a renovacidn.

Remuneracidn: 5/ 1,800.00 {Mil Ochocientos con 00/100 soles), Incluidos los
descuentos y beneficios de Ley,

| e wf
Lugar de Prestac

VIL CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD
7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

» El cronograma es tentativa:; sujeto a varlaciones segln circunstancias de fuerza mayor, cuestiones  de
seguridad y/o situaciones no previstas que se puedan presentar, las cuales se dardn a conocer eportunamente
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 seleecidn se levaran a cabo en las instalaciones de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica,

# Los que ne cumplan los reguisitos minimes, segin los perfiles de puesto no padran participar yfo serdn
descalificados en el presente proceso.

7.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION
» Tada expediente serd presentado de manera obligatoria en un sobre manila, asimismo, el contenido de las
propuestas que se presentaran serd en coplas 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
ditima hasta la primera pagina, aguellas propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se considerar
como no presentada. Asimisma, los documentos no legibles no seran considerados en la evaluacian.

Provinsial Huancavelica

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

=  Copia de ON| del postulante
. Ficha da resumen curricular (Anexo N° 01)
*  Declaracion jurada de no tener inhabilitacion vigente sepin RSNSD (Anexo N 02)

o ]
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Informes: Av. Manchego Mufioz N® 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
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+  Declaracion jurada para prevenir casos de nepotisma {D.5 N*034-2005-PCM) (Anexo N° 03]
*  Declaracidn jurada para otorgamiento de bonificaciones (Anexo N* 04)
*  Declaracidn jurada de afilizcion al régimen previzional (Anexo N® 05)

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

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

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

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N*020-2020-MPH

| Sefiores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
DEPENDENCIA, UNIDAD DRGANICA:
DENOMINACION DEL PUESTO:

APELLIDOS ¥ NOMBRES:
DMl N?
N* DE FOLIOS:

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

7.4. EJECUCION DE ENTREVISTA PERSOMNAL
La entrevista personal estard a cargo del comité de seleccion y se llevara a cabo en las Instalaciones de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

7.5. DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgara upa bonificacidn por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido. Para ello,
deberd de adjuntar la copia fedateada de su constancia yfo resclucion obtenida por COMADIS, como parte de la
documentacidn presentada en su curriculum vitae.

Se otorgara una bonificacidn a los licenciados de las fuerzas armadas del diez (10%) sobre el puntaje final obtenida,
luego de haber aprobado todas las etapas del proceso de seleccidn, Para lo cual deberdn adjuntar la copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condician, como parte de la documentacidn
presentada en su curriculum vitae,

7.6. CRITERIOS DE EVALUACION
La evaluacion se realiza tomanda dos (02) factores "evaluacidn de hoja de vida y entrevista persenal®, los cuales
tendran un maximo y un minime de puntos, distriouidos de la siguiente manera.

PRIMERA ETAPA: (EVALUACION CURRICULAR)

S S EVALUACIONTE EXPEDIENTE . 7 5o | A 090 o e e Soag e, | e

1. Formacidn académica 10 15 Ll

2. Experiencia general 10 15

3. Experiencia especifica i0 15

4. Cursos, capacitaciones vy programas  de 10 15
especializacidn

SEGUMNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSOMNAL)

R R T e Vista TS ORal D e e o DM et - ) e S s R

1. Presentacion y actitudes 12 18

: T TIPS S T iy
Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
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['2. Conocimiento laborales y académicos | 18 [ 22

7.7. Para la Evaluacion Curricular

= Formacion_educativa, grado académico, titulos estonales: se acredita mediante la presentacidn del
respectivo documento al gue postula

: Se acredita con el diploma
eorrespondients. Para ser considerado como diploma, el diploma o certificado debera acreditar un minimo de
cienta veinte {120) horas académicos de estudio [no sumatorial; los certificados v constancias que guarden
relacion con el cargo que postula el interesado (a) deberdn cumplir las horas requeridas (sf son sumatarias), si

en el casa de que el certificado o cun;;anma snh: ndlgUﬂ la r'g;hg de la capacitacidn, se considerara ocho gg_s}
haras. 5e evaluara con imo de ci

] EXPERIENCIA LABORAL
Deberd ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Contratos Laborales, Adendas, Certificados de

Trabzjo yfo Constancias Laborales, Resolucion de Designacldn y/o encargatura, Ordenes de Servicio,
documentos que deberdn indicar el inicio, asi como la finalizacidn de la prestacion laboral.

El tiempo de experiencia laborar, se contara desde el egreso de la formacion académica correspondiente,
por le cual el postulante de manera obligatoria debera presentar la constancia de egreso en la presente
etapa, caso contrario se contabilizard desde la fecha desde la emision del documento de la formacidn
académica que requiera el perfil (Diploma de Bachiller, Diploma de Titulo Profesional, etc.).

Sola se consideraran como experiencia profesional para el sector publico, las pricticas profesionales y/o las
practicas profesicnales realizadas durante el dltimo afio de estudios, en concordancia con el decreto
legislativa M* 1401 v su reglamento aprobado mediante el 0.5, N™-2019-PCH.

= Experiencia general: Indique el tiempo total de experiencia laboral que se necesite, ya sea en &l sector pdblico
y/o 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 indigue el periodo laborado. Para aquellos
puestos donde se requiere formacidn técnica o universitaria completa,

Experiencia Especifica; Indigue 12 experiencia que se exige para el puesto, asaciado a tres (03] elementos: |a
funcidn yfo materia del puesto, si debe o no estar asociado al sector publico y si se requiere algin nivel
especifico del puesto, |3 experiencia especifica forma parte de la experlencia general, por lo que no debe ser
mayor 2 esta, Se acreditara con copia simple de constancia y/fo certificado de trabajo que acrediten labores
realizadas para el sector plblico y privade, e indique el periodo laborado. Dichas labores deben estar
relacienadas con el perfil del puesta. La siguiente documaentacidn se considerara desde la obtencian del grado
académico o titulo profesional.

Conocimjentos de Ofimatica e Idioma v/o dialectos con nivel de conocimiento basico, intermedio y/o
avanzado no necesitan ser sustentados con documentacion, toda ver que su validacidn podra realizarse en las
etapas de evaluacidn del procesa de saleccidn o por algin otro mecanismo que dé cuenta de que el candidato
cuenta con ellos.

la entrevista personal

Para conocimients de idioma guechua a nivel bdsico a avanzado, el comité de contratacidn administrativa
de servicios formulara las praguntas respectivas a fin de corroborar lo solicitado en el perfil del puesto el cual
serd calificado con puntaje, en caso no responda las preguntas sera calificade comao no apto dando por
concluldo su participacion,

- Parala E[gﬂntaclﬂn personal v actitud se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara
como minima los motives gue tienen para postular al puesto. La presentacion personal serd calificada de Da b
puntos par cada miembra del indicada dejando constancia dal mismo. En ase sentido, 2l puntaje maximo gue
podra alcanzar cada participante es de dieciocho [18) y el minime que deberd obtener doce (12) puntos.

- Para conocimiento laborales y académicos se formularan tres (03] preguntas a cada pastulante de acuerdo al
siguiente detalle: una {01) pregunta serd formulada por cada miembro del comité, las cuales serdn calificadas
de @ a 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje maximo que podra alcanzar cada participants es de
vestidos (22) puntos y el minimo que deberd obtener es dieciocho [13) puntos.

e T PR e o L e e e e o L

Informes: Av. Manchegn Mufioz N* 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXNO: 100



wwanlica
willlca

- LR

“M-{{' [ le BB Toda=""

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

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

= los postulantes que no se presenten a la entrevista en el horario y fecha programado serdn considerados
coma descalificadas.

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

7.9. CAS0S DE IGUALDAD DE PUNTAIE
5i una vez concluidas las etapas de evaluacion curricular y entrevista personal el comitre especial de contratacién
administrativa de servicios de la entidad advierte que existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la
presente plaza, elijara al ganador de la misma de acuerdo a lo siguiente: a) elegird al pastulante que obtuve mayor
puntaje en fa etapa de evaluacion curricular, De parsistic la situacidn descrita del presente literal a) del presente,
elegira al postulante que obtuva mayor puntaje en la entapa de entrevista personal,

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

Declaratoria del proceso como desierto.- El procese 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 requisites minimos
= Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minima en las etapas de evaluzcién del proceso,

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestas, sin que sea responsabilidad de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica.

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

7.11. SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

Publicado los resultados por la Comisidn Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al arden mérito tendrd un
plazo no mayor de cinco (5) dias hidblles para la suscripcidn del contrato, el cual se llevard a cabo en la Oficina
de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, Av, Celestino
Manchego Mufioz n® 298, de 08:00 a 17:45 horas. 5i vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato
por causas objetivas imputables a él, se declarard ganador(a) a la persona que ocupe el orden de mérito
inmediatamente siguiente para gue proceda a la suscripcidn del contrato dentro del mismo plazo, contado a
partir de la respectiva notificacion, De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, v
previa opinidn del drea usuaria, la Comisidn Evaluadora CAS podrd declarar desierto el procesa.

. T
Informes: 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 BAJO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DECRETO LEGISLATIVO

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

Formacidn Académica, Grado Académico

1057° CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N® 021-2020-MPH
BASES ADMINISTRATIVAS

GENERALIDADES:

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

Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante:
SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD ¥ FINAMNZAS

Misian del Puesto
Integrar la informacidn administrativa; asi come, efectuar el control previo de las operaciones
de las transferencias financieras a los centros poblados

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

BASE LEGAL:

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

Decrete Supremo N® 075-2008-PCM v modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto Legislativa N°
1057.

Ley M2 29849, Ley que establecs la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo 1057 y
otorga derechos laborales.

Decreto Supremo ME DD4-2019-JUS, que aprusba el Texte Unico Ordenado de la Ley N2 27444 - Ley de
Procedimienta Administrativo General,

Ley 28411, Ley General del Sistema Macional del Presupuesto.

Ley N™ 26750, Ley de Modernizacidn de la Seguridad Social en Salud.

Ley N8 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacidn Publica.

Ley N"27815, Codigo de Etica de la Funcidn Publica y Nermas Complementarias.

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

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

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

licenciados de las fuerzas armadas.

. Resolucidn Ministerial N2 816-2011-EF/43 v modificatorias.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva W 061-2010-S5ERVIR/PE, modificada por Resolucidn de Presidencia
Ejecutiva N° 107-2011-5ERVIR/PE.

. Decreto de Urgencla N* 014-2019-Presupuesto dal Sector Publico para el afio Fiscal 2020,
. Demds disposiciones gue regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

NOMBRE DEL PUESTD
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

PERFIL DEL PUESTO

Técnico - Egresado

v
/o Nivel de Estudios: ¥ Contabilidad
Conocimientos técnicas para el cargo: v

Manejo dal sisterma integrada de administracidn financiera [SIAF),
Gestion Pablica.

Cursos , capacitaciones o programas de | ¥ 60 horas de capacitacidn de SIAF,
especizlizacidn requeridos y sustentados | ¥ 48 horas en gestidn publica

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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con documentos: ¥ Gestidn de tesoreria y contabilidad

Conocimiento de Ofimatica ¥ Bdsica

Experiencia General: ¥ 01 afio en el sectar piblico y/o privado

Experiencia Especifica: ¥ 06 meses en funcianes a la materia o similares en el sector
publica.

Competencias [ habilidades: ¥ Comunicacion oral, Cooperacidn, dinamismo, empatia, iniciativa,
negociacion, orden.

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGD

Funciones del puesto
1. Realizar el compromiso y devengado de las ransferencia financieras solicitadas por los centros poblados en el SIAF-
5P,
. Revisar y validar |a rendicidn de las transferencias financieras a los centros poblados.
. Uevar el contral de la rendicidn de las transferencias financieras a los centros poblados.
. Realizar el tramite de los documentas administrativos.
. Ulevar el contral del tramite y realizar seguimientos de los diverses documentos administratives.
. Archivar los documentas administrativos.
. Otras funciones gue le asigne el sub gerente de contabilidad y finanzas.

=~ LA e W b

Vi. CONDICIOMNES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacidn del servicio: Municipalidad provincial de Huancavelica

Ay, Celesting Manchego Mufioz n® 299, distrite, provincia y
departaments de Huancavelica

Duracién del Contrate: Trez (03] meses, sujeta a renovacidn,

Remuneracion: &/ 140000 (Ml Cuatrocientos con 00/100 soles), Incluidos los
descuentos y beneficios de Lay.

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

= El cronograma es tentativo:; sujeto 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
an el portal Web. De la entidad. El postulante es respansable de realizar &l seguimiante de las publicacianes
de los resultados parciales y finales del presente proceso de seleccidn,

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

« Los gue na cumplan los requisitos minimos, segun los perfiles de puesto no podran participar ywo serdn
descalificados en el presente procesao.

7.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION
= Toda expediente serd presentado de manera obligatoria en un sobre manila, asimisma, el contenido de las
propuestas gue se presentaran serd en copias legibles, foliadas (numeraos, letras, firma en cada haja, huella
digital en todas las hojas v asi mismo poner separadores abligatariamenta), de manera ascendente desde la
Gltima hasta la primera paging, aguellas propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se cansiderar
coma na presentada. Asimismo, los documentos no legibles no serdn considerados en la evaluacidn,

* L presentacion de expedientes de postulacidn se realizara a través de mesa de partes de la Municipalidad

Provincial de Huancavelica

Documentacion de presentacidn: (se debera presentar en forma ordenada, lo siguienta)

*  (Copia de DM| del postulante

»  Ficha de resumen curricular {Anexo N° 01)

s Declaracidn jurada de no tener inhabilitacidn vigente segin RSNSD [(Anexo N* 02)

s Declaracion jurada para prevenir casos de nepotisma (0.5 N*034-2005-PCM) (Anexo N° 03)

L S T i .

Informes: Av. Manchege Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidon de Recursos Humanos

Teléfono: 067 - 452870 — ANEXO: 100
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*  Declaracion jurada para otorgamiento de bonificaciones (Anexo N* 04)
*  Declaracidn jurada de afiliacion al régimen pravisional {Anexo N° 05)

*  Declaracion jurada de no tener deudas por concepta de alimentos (Anexo N° 06)

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

*  Elexpediente del postulante deberd presentarse en un sobre manila, se consignara el siguiente rotula,

oMY UBLICA CAS N°021-2020-MPH

Sefores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA:

DENOMINACION DEL PUESTO:
APELLIDOS ¥ NOMBRES:

DNl N*
N* DE FOLIOS:

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

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

7.5. DE LAS BONIFICACIONES

Se ptorgara una bonificacion por discapacidad del quince por cienta [15%) sobre el puntaje final obtenido. Para ellg,
deberd de adjuntar la copia fedateada de su constancia y/o resolucion obtenida par CONADIS, coma parte de la
documentacian presentada en su curriculum vitae,

Se otorgara una bonificacidn a los licenciados de las fuerzas armadas del diez {10%) sobre el puntaje final obtenida,
luego de haber aprobado todas las etapas del proceso de seleccidn. Para lo cual deberan adjuntar la copia simple del
documento oficial emitido por |z auteridad competente que acredite su condicidn, como parte de la documentacidn
presentada en su curriculurm vitage.

7.6. CRITERIOS DE EVALUACION
La evaluacion se realiza tomande dos (02} factores “evaluaciin de hoja de wida v entrevista personal”, los cuales
tendran un méximo y un minime de puntos, distribuidos de la siguiente manera.

PRIMERA ETAPA: (EVALUACION CURRICULAR)

 EVALUACIONDEEXPEDIENTE | eo% | a0 |
1. Formacién académica 10 15
}__2. Experiencia general 10 15
| 3. Ewperiencia especifica 10 15
4. Cursps, capacitaciones y  programas  de 10 15
especializacion

SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL)

I

LT Entrevistapersonal . i e

_._' 5 1 -3’.‘.."?;3]-.
1. Presentacidn y actitudes 12 18
2. Conocimiento laborales v académicas 18 22

VTR < T TR
Informes: Av, Manchego Mufoz N° 299 - Huancavelica

Dficina de Gestidn de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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la Evaluacidn Curricular

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

Diplomados, capacitacidn, _especializacion relacidn a la profesion y al cargo: Se  acredita con el diploma

correspondiente, Para ser cansiderado comeo diploma, el diploma o certificado debera acreditar un minimo de
clento veinte (120) horas académicos de estudio (ne sumatoric); los certificados y constancias que guarden
relacidn con el cargo que postula el interesado (a) deberdn cumplir 13s horas regueridas (si son sumatoerios), si
en el caso de que el certificado o constancia solo indigue la fecha de la capacitacidn, se considerara acho (0]

horas. Se evaluara con maximo de cinco (05) anos de antigiiedad

EXPERIENCIA LABORAL
Deberd ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Contratos Laborales, Adendas, Certificados de

Trabajo yfo Constancias Laborales, Resolucidn de Designacian yfo encargatura, Ordenes de Servicio,
documantos qua debardn indicar @l iniclo, asi come la finalizacidn de la prestacion laboral.

El tiempo de experiencia laborar, se contara _desde el egreso de la formacion académica cerrespondientes,

por lo cual el postulanta de manera obligatoria debera presentar la constancia de egreso en la presente
etapa, caso contrario se contabilizara desde la fecha desds la emisidn del documento de la formacion
academica que requiera el perfil {Diploma de Bachiller, Diploma de Titule Profesional, etc.),

Sedo se considerardn como experiencia profesional para el sector publico, las pricticas profesionales y/o las
pricticas profesionales realizadas durante el dltimo afio de estudios, en concordancia con el decreto
legislative N® 1401 v su reglamenta aprobada mediante el 0.5, N°-2019-PCM.

Experiencia general: Indique el tiempo total de experiencia laboral que se necesite, ya sea en el sector publico
yfo privado el cual se acreditara con copias simple de censtancias o certificados de trabajo que acrediten
cualguier trabajo remunerado para el sector pablico y privado, e indique el pericdo labarado. Para aguellos
puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa.

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

Conotimientos de Ofimatica e Idioma y/o dialectos con nivel de conocimiento basico, intermedio y/io
avanzade no necesitan ser sustentades con documentacidn, toda vez que su validacian podré realizarse en Jas
etapas de evaluacion del proceso de seleccion o por algdn otra mecanismo que dé cuenta de que el candidato
cuenta con ellos.

la entrevista persanal

Para conocimiento de idioma quechua a nivel bisico a avanzado, €l comité de contratacidn administrativa
de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corroborar lo solicitado en el perfil del puesto el cual

serd calificado con puntaje, en case no responda las preguntas serd calificado come no apto dando por
concluido su participacidn,

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

coma minimo los maotivos que tienen para postular al puesto, La presentacidn personal serd calificada de0a &
puntos por cada miembro del indicado dejando constancia del mismo. En ese sentide, &l puntaje maximo que
podrd alcanzar cada participante es de dieciocha {18} v &) minimo gue deberd obtener doce (12} puntos.

Para conocimiento laborales y académicos se formularan tres (03) preguntas a cada postulante de acuerdo al
siguiente detalle: una (D1) pregunta serd formulada por cada miembro del comité, las cuales serédn calificadas
de 0 a 7 en farma individual, en eses sentido, el puntaje maxime gue podrd alcanzar cada participante es de
vestidos {22) puntos y el minimo gue deberd obtener es dieciocho (18) puntos.

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de trainta (30} puntos de la presentacidn y actitudes y
conacimientos laborales y académicas; serdn considerados comao no aptos,

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

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

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

7.9. CAS0S DE IGUALDAD DE PUNTAJE
5§ una vez concluidas Jas etapas de evaluacion curricular y entrevista personal el comitre especial de contratacion
administrativa de servicios de la entidad advierte gue existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la
presante plaza, elijara al ganador de la misma de acuerdo a lo siguiente; a) elegird al postulante gue obtuvo mayor
puntaje en la etapa de evaluacidn curricular, De persistic [a situacidn descrita del presente literal a) del presente,
elegird al postulante que abtuva mayor puntaje en la entapa de entrevista personal,

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

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

= Cuanda no se cuente con postulantes aptos en cada etapa del proceso
= Cuanda los postulantes no cumplan con los requisitos minimos
- Cuando los postulantes no aleancen el puntaje total minima en las etapas de evaluacion del proceso,

y CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION
W El proceso puede ser eancelado en algune de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la Municipalidad

- 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 tendra un
plazo no mayor de cinea (5] dias habiles para la suscripcion del cantrato, al cual se llevard a cabo en la Oficina
de |a Subgerencia de Recursos Humanaos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, Av. Celesting
Manchepo Mufioz n® 299, de DB:00 a 17:45 horas, S vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato
por causas objetivas imputables a &, se declarard ganadoria) a la persona que ocupe el orden de mérito
inmediatamente siguiente para que proceda a la suscripeidn del contrato dentro del misma plaze, contado a
partir de la respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas censideraciones anterlores, y
previa opinion del drea usuaria, la Comisidn Evaluadora CAS podra declarar desierto el procese,

—— rLiE Tt e el o o o T
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

CONVOCATORILA PUBLICA DE PERSONAL BAIO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DECRETC LEGISLATIVO

1.1

1.2,

1.3.

1.4.

1057° CONTRATC ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N*® 022-2020-MPH
BASES ADMINISTRATIVAS

GEMERALIDADES:

objetivo de la convocatoria:

La S5UB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS de la hMunicipalidad Provincial de Huancavelica
requiere contratar los servicios de un personal que se desempefie come AUXILIAR ADMINISTRATIVO
que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

Dependencia, unidad organica y/o area solicitante:

SUE GEREMNCIA DE CONTABILIDAD ¥ FINANZAS

Misién del Puesto

Efectuar el control previo de las operaciones contables de la entidad en estricto cumplimiento de las

normas de caracter general y la normativa Interna de la entidad, para contribuir al cumplimiento de
funciones de la unidad organica.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn

Sub Gerencia de Recursos Humanos
BASE LEGAL:

Dacreto Legislative N® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién

Administrativa de Servicios

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

Ley N@ 29844, Ley que establece |a eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativa
1057 y otorga derechos laborales.

Decreto Supremeo N2 004-2019-1U5, que aprueba el Texto Unico Ordenade de la Ley NE 27444 — Ley de
Procedimiento Administrativo General.

Ley 28411, Ley General del Sistema Macional del Presupuesto,

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

Ley M3 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Infarmacion Publica.

Ley N°27815, Codigo de Etica de la Funcion Publica y Mormas Complementarias.

Ley N* 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de Mombramiento y Contratacion de
personal en el sectar publico en caso de parentesco y normas complementarias.

. Ley N" 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad,
. Resolucidn de presidencia ejecutive N* 061-2010-5ERVIR/PE. Que otorga el 10% de benificacion a los

licenciadas de las fuerzas armadas.

. Resolucidn Ministerial N2 816-2011-EF/43 v modificatorias.
. Resolucitn de Presidencia Ejecutiva M” 061-2010-3ERVIR/PE, madificada por Resolucion de Presidencia

Ejecutiva N® 107-2011-5ERVIR/FE.

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

Demas disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios.

NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PERFIL DEL PUESTO

| Formacidn Académica, Grado -ﬂ-.carmm ¥ Bachiller o Técnico - Tiulado
yio Nivel de Estudios: ¥

Contabilidad

Conocimientos técnicos para al cargo: ¥ Mangjo del sisterna integrado de administracidn financiara {S14F),

Gestidn Pdblica.

Cursos , capacitaciones o programas de | v B0 horas de capacitacion de SIAF,

T T T e T T T e e I R I L S S
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especializacién requeridos y sustentados | v 48 horas en gestitn publica

con documentas: v 48 en ofimdtica

Conocimiento de Ofimdtica ¥ Basico

Experiencia General: ¥ 01 afio con 06 meses en el sector pablico yfo privado

Experiencia Especifica: ¥ 01 afio en funcidn a la materia o similares en el sector poblico.

Competencias / habilidades: ¥ Comunicacidn oral, Cooperacidn, dinamismeo, empatia, iniciativa,

negoclacidn, arden, =

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/O CARGO

Funciones del puesto

1. Efectuar el control previo a la documentacidn sustentadora de los vidticos y encargo interno, previos al
registro de la fase de compromiso v devengado an el médulo administrativo del SIAF-SP.

2. Efectuar el control previo a la documentacian sustentadora de las rendiciones de los viaticos y encargos
internoas, pravios al registro de rendicién en el modulo administrative del SIAF-5P, en cumplimienta al
reglamento de comprobantes de pago, directivas generales e internas.

3. Efectuar el control previo a la documentacidn sustentadara por |as asignaciones de transferencias financieras
y posterior registro del compromizo y devengade en el SIAF-SP.

4,  Efectuar el control previo a la documentacion sustentadora de las rendiciones de las transferencias de
recursos a las municipalidades de centros poblados de la jurisdiccidn de la provincla de Huancavelica, en
curmplimiento a la normatividad vigente.

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

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

7. Mantener el archivo de los registros contables de la documentacidn gue los sustentan, estableciendo las
medidas necesarias para su conservacidn y seguridad.

8. Otras funciones que le asigne al sub peranta de cantabilidad y finanzas.

ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Municipalidad provincial de Huancavelica
Av, Celesting Manchego Mufioz n® 299, distrito, provincia
departamento de Huancavelica

Lugar de Prastacion del servicio:

Duracidn del Contrato: Tres (03] meses, sujeto a renavacian,
Remuneracion: & 1,300.00 (Ml Trecientos con 00100 soles), Incluidos los descuentos
y beneficios de Ley.
Vil CROMOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

7.1 CRONOGRAMA ¥ ETAPAS DEL PROCESO

= El cronograma es tentativo:; sujeto a variaciones segin circunstancias de fuerza mayor, cuestiones de
seguridad v/o situaciones no previstas que se puedan presentar, las cuales se dardn a conocer oportunamente
en el portal Web. De la entidad. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de las publicaciones
de los resultados parcizles y finales del presente praoceso de seleccion.

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

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

7.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

= Toda expediente serd presentado de manera obligatoria en un socbre manila, asimismo, el contenida de las
propuestas gue se presentaran serd en coplas legibles, foliadas {nameros, letras, firma en cada hoja, huella
digital en todas las hojas y asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde la
Ultima hasta la primera paging, aquellas propuestas que no cumplan con o antes sefialade se considerar
como no presentada. Asimisma, los documentos no legibles no serdn considerados en la evaluacian,

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

s . R R s
Informes: Av. Manchego Mufioz N* 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
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Documentacidn de presentacidn: (se deberd presentar en forma ordenada, lo siguiente)

*  Copia de DMI del postulante
#  Ficha de resumen curricular {Anexo N° 01)
+  Declaracidn jurada de no tener inhabilitacin vigente segin RSNSD [Anexo N° 02)
= Declaracidn jurada para prevenir cosos de nepotismo (0.5 N°034-2005-PCM) (Anexo N" 03)
s«  Declaracion jurada para octorgamiento de bonificaciones (Anexo N* 04)
*  Declaracion jurada de afiliacion al régimen previsional (Anexo N* 05)
. Declaracién jurada de no tener deudas por concepta de alimentos (Anexo N° 06)

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

+  Elexpediente del postulante deberd presentarse en un sobre manila, se cansignara el siguiente rotulo;

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°022-2020-MPH

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

DENOMINACION DEL PUESTO:
APELLIDOS Y NOMBRES:

DNl N

N® DE FOLIOS:

7.3. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR
La publicacidn incluird los resultados de |3 evaluacidn curricular. Los candidatos aprebades ingresaran a la siguiente
elapa (entrevista personal ).

7.4. EJECUCION DE ENTREVISTA PERSONAL
La entrevista personal estard a cargo del comité de seleccidn y se llevara a cabo en las instalaciones de la
Municipalidad Pravincial de Huancavelica.

7.5. DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por clento (15%) sobre el puntaje final obtenido. Para ello,
deberd de adjuntar la copia fedateada de su constancia yfo resolucion obtenida por CONADIS, coma parte de la
documentacion presentada en su curriculum vitae,

Se otorgara una bonificacion a los licenciados de las fuerzas armadas del diez (10%) sobre el puntaje final obtenido,
luege de haber aprobado todas las etapas del preceso de selaccidn. Para lo cual deberan adjuntar la copla simple del
documento oficlal emitide por la autoridad competente que acredite su condicidn, coma parte de la documentacion
presentada en su curriculum vitae,

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

PRIMERA ETAPA: (EVALUACION CURRICULAR)

T EVALUACION DE EXPEDIENTE -+ e[ s0%e i e s el s i
1. Formacidn académica 10 15
2. E:periem:ii general 10 15
3. Experiencia especifica . - 10 15
4. Cursos, capacitaciones y  programas  de 10 15
especializacian

e L

Informes: Av. Manchego Mufioz N 299 - Huancavelica
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SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL)

1. Presentacldn y actitudes
\i Conocimiento laberales y académicos 18 22

7.7. Para la Evaluacion Curricular

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

respectivo documento al que postula

: Se acredita con el diploma
correspondiente. Para ser considerado come diploma, el diploma o certificado deberd acreditar un minima de
ciento veinte (120) horas académicos de estudio (no sumatorio); los certificados y constancias gue guarden
reiacmn con el cargo que postula el interesado {a) deberan cumplir las horas requendas [si son sumatorios), si

hura-; Se evaluara con mdxima de cinco (05] afias de antigedad

iderara ocho

- EXPERIENCIA LABORAL
Deberd ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Contratos Laborales, Adendas, Cartificados de
Trabajo yfo Constancias Laborales, Resolucidn de Designacidn y/o encargatura, Ordenes de Servicia,
documentos que deberan indicar el inicio, asi como 2 finalizacidn de la prestacion laboral.

El ti eriencia lahora e el egreso de la formacidn académica correspondiente,
por lo cual el postulante de manera obligatoria debera presentar la constancia de egreso en la presente
etapa, caso contrario se contabilizara desde la fecha desde la emision del documento de la formacidn
académica que requiera el perfil (Diploma de Bachiller, Diploma de Titulo Profesional, etc. ).

Solo se consideraran como experiencia profesional para el sector piblico, las practicas profesionales y/fo las
practicas profesionales realizadas durante el dltimo afio de estudics, en concordancia con el decreto
legislativo N® 1401 y su reglamento aprobada mediante el D5, N*-201%-PCRA.

- Experiencia general: Indique el tiempo total de experiencia laboral que se necesite, ya sea en el sector piblico
y/o privado el cual se acreditara con copias simple de constancias o certificades de trabajo que acrediten
cualguier trabaja remunerado para el sectar piblico y privade, e indigue &l periodo laborado. Para aguellos
puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa.

- Experiencia Espoecifies: Indique la experiencia gque se exige para el puesto, asociade a tres (03] elementaos: |a
funcion yfo materia del puesto, si debe o no estar asociado al sector piblico y si se requiere algdn nivel
especifice del puesto, la experiencia especifica forma parte de la experiencia general, por lo que no debe ser
mayor a esta. e acreditara con copia simple de constanda yfo certificado de trabajo que acrediten labores
realizadas para el sector pablice y privado, e indigue el pericdo laborado, Dichas labores deben estar
relacionadas con el perfil del puesto, La siguiente documentacidn se considerara desde la obtencién del grado
académico o titulo profesional,

Conocimientos de Ofimatica e Idioma y/o dialectos con nivel de conocimiento bdsico, intermedio y/o
avanzade na necesitan ser sustentados con documentacion, toda vez gue su validacion podra realizarse en las
etapas de evaluacidn del procese de seleccion o por algin atro mecanismo que dé cuenta de que el candidato
cuenta con ellos.

la entrevista personal

Para conocimiento de idioma quechua a nivel basico a avanzadg, el comité de contratacion administrativa
de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corroborar lo solicitado en el perfil del puesto el cual
serd calificade con puntaje, en caso no responda las preguntas serd calificade como no apto dando por
concluido su participacion.

Para la presentacion personal y actitud se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara
como minime los motivos que tienen para postular al puests. La presentacidn personal serd calificada de0a 6
puntos por cada miembro del indicade dejando constancia del mismo. En ese sentide, el puntaje méximo que
podra alcanzar cada participante es de dieciocho [18) v el minimeo que deberd obtener doce [12) puntos.

Informes: h\i‘.il‘lanchego Mufioz N° 289 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 - 452870 = ANEXO: 100
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Para conocimiento laborales y académicos se formularan tres (03} preguntas a cada postulante de acuerdo al
siguiente detalle: una (01) pregunta serd formulada por cada miembrao del comité, las cuales serdn calificadas
de 0 a 7 en forma individual, en eses sentido, &l puntaje méximo que podrd alcanzar cada participante es de
vestidos (22) puntos y el minimo gue debera obtener es dieciocho [18) puntos.

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

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

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

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

7.9. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE
Si una ver concluidas las etapas de evaluacidn curricular y entrevista personal el edmitre especial de contratacion
adminlstrative de servicios de la entidad advierte que existe igualdad de puntzjes entre fos postulantes a la
presente plaza, elijara al ganador de la misma de acuerdo a lo siguiente: a) elegird al postulante gue obtuvo mayor
puntaje en la etapa de evaluacidn curricular, De persistir 12 situacion descrita del presente literal a) del presente,
elegira al postulante gue obtuvo mayor puntaje en la entapa de entrevista personal.

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

Declaratoria del proceso como desierto.- El procesa serd declzrado desierto en algune de los sipuientes supuestos.

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

=7 CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

El praceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestas, sin que sea responsabilidad de la Municlpalidad
Pravincial de Huancavelica.

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

7.11, SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DE CONTRATO

Publicado los resultados por la Comision Evaluadora CAS el ganadar de acuerdo al arden mérita tendra un
plazo no mayor de cinco (5) dias habiles para la suscripcidn del contrato, el cual se llevard a cabo en la Oficina
de la Subgerencia de Recursos Humanos de |la Municipalidad Provincial de Huancavelica, Awv. Celestino
Manchego Mufioz n* 293, de 05:00 a 17:45 horas, 5i vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato
por causas objetivas imputables a él, se declarard ganador{a) a la persona que ocupe el orden de mérito
inmediatamenta siguiente para que proceda a la suscripeidn del contrate dentra del mismo plazo, contado a
partir de la respectiva notificacidn. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, ¥
previa opinidn del drea usuaria, la Comisidn Evaluadora CAS podra declarar desierto el proceso,

Informes: Av. Manchego Mufioz N* 29?& = Huancavelica

TERTLE AN =T i e i

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



