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CAS N° 001-2026-MPH

«BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA
DE SERVICIO - CAS TRANSITORIO
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIA DE HUANCAVELICA”

CAPITULO |. DISPOSICIONES GENERALES

1.1. OBJETO:

La Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere seleccionar y contratar bajo
el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios del Decreto Legislativo N°
1057, por necesidad transitoria, excepcional y temporal contando con la
disponibilidad presupuestal para el presente ejercicio fiscal 2026; en el Proceso de
Seleccion CAS N° 001-2026-MPH, a personas y/o profesionales que retnan los
requisitos y cumplan con el perfil establecido para ocupar los puestos vacantes
segin ITEMs, sobre la base del merito, la transparencia y la igualdad de

oportunidades.

1.2. BASE LEGAL:

a)  Constitucion Politica del Peru.

b) Ley N° 27972- Ley Organica de Municipalidades.

Ley N°32513, Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afio fiscal 2026.

d) Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y acceso a la
informacién Publica aprobado con D.S. N° Decreto Supremo N° 21-2019-JUS.

e) Ley N° 26771, Ley que establece prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en casos de

parentesco. .
f) Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenando de Ley N° 27444,

Ley del Procedimiento Administrativo General.

g) Ley N°31564, Ley de prevencion y mitigacion del conflicto de intereses en el
acceso y salida de personal del servicio publico.

h) Ley N° 28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos, modificada por
el Decreto Legislativo N° 1377.

i) Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

j) Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1057, y otorga derechos laborales.

k) Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial
del Decreto Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

) Ley 31533, Ley que promueve el Empleo de Jovenes Técnicos y Profesionales en
el Sector Publico.

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

) Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcion Publica.

0) Ley N°29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento.

) Decreto Supremo N° 008-2019-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°

28970, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

q) Ley N°31676, Ley que modifica el Cédigo Penal, con la finalidad de reprimir las
‘conductas que afectan los principios de mérito, idoneidad y legalidad para el
acceso a la funcién publica.

r) Decreto Supremo N° 018-2007-TR, que establece disposiciones relativas al uso
del documento denominado “Planilla Electrénica’. 4
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de servicios.
t) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR-PE, que establece los

criterios para asignar una bonificacion del diez por ciento (10%) en concursos para

puestos de trabajo en la administracion publica en beneficio del personal

licenciado de las Fuerzas Armadas, conforme a lo establecido en la Ley del

Servicio Militar y su Reglamento.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 330-2017-SERVIR-PE, Formaliza la

modificacion del Articulo 4 de la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-

SERVIR/PE. Modificada por la Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-

SERVIR/PE.

v) Decreto Supremo N°089-2003-PCM que “Aprueban el Reglamento de la Ley N°

27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la

Administracién Publica”

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 00018-2024-SERVIR-PE, que formaliza el

acuerdo de Consejo Directivo de la Autoridad del Servicio Civil -SERVIR, mediante

el cual se aprueba la Directiva N° 003-2024-SERVIR-GDSRH, Disefio de perfiles

de puestos y elaboracién, aprobacion, administracién y modificacién del Manual

de Perfiles de Puestos.

x) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 093-2016-SERVIR-PE, que aprueba el

Diccionario de Competencias Transversales del Servicio Civil.

Decreto Legislativo N° 1276 — que aprueba el Marco de la Responsabilidad y

Transparencia Fiscal del Sector Publico No Financiero, por los que se crea el

Consejo Fiscal y se establecen las disposiciones para su implementacion y

funcionamiento.

z) Decreto Supremo N° 078-2025-PCM- Decreto Supremo que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 31533, Ley que promueve el empleo de jovenes técnicos
y profesionales en el sector publico.

aa)Reglamento de Organizacion y Funciones- ROF, aprobado con Ordenanza
Municipal N° 107-2021-CM/MPH.

bb) Demas disposiciones que regulen el régimen de la Contratacion Administrativa de

Servicios.

y)

1.3. ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANO RESPONSABLE:

La Municipalidad Provincial de Huancavelica — MPH, realizard el Proceso de
Seleccion CAS N° 001-2026-MPH, la conduccién del proceso de seleccion en todas
sus etapas estara a cargo de un Comité de Seleccion.

1.4. PERFIL DE PUESTO:

Los requisitos correspondientes al presente proceso de Seleccion CAS N° 001-2026-
MPH, se encuentran detallados en el formato de Perfil del Puesto.

1.5. NUMERO DE POSICIONES A CONVOCARSE:

Se convoca diez (10) items para las distintas Areas Usuarias de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica, los mismos que se detallan a continuacion:
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F CAS N° 001 - 2026 - MPH — TRANSITORIO
REMUNERA
ITEM | VACANTE PLAZA A CONVOCAR ORGANO Y/O UNIDAD | PERIODO CION
ORGANICA MENSUAL
UNIDAD DE TESORERIA | Tres (03)
SUB GERENCIA  DE |Mmeses |
01 01 AUXILIAR DE TESORERIA Il | CONTABILIDAD Y ;Z’r‘]‘q’;’aptl’aezz $/1,800.00
FINANZAS maximo hasta
el 31.12.2026
UNIDAD DE TESORERIA | Tres (03)
SUB GERENCIA  DE |meses |
02 01 AUXILIAR DE CAJA CONTABILIDAD Y L%':T‘"(‘)’?ﬁ’aezi $/1,500.00
FINANZAS maximo hasta
el 31.12.2026
01 SUB GERENCIA  DE | Tres (03)
ANALISTA EN EJECUCION togisTic v mesesm
PATRIMONIO renovables
03 CONTRACTUAL como plazo | 3/2-300-00
maximo hasta
el 31.12.2026
01 SUB GERENCIA  DE | Tres (03)
LOGISTICA y | meses
ESPECIALISTA EN renovables
ATRIMONIO
04 ADQUISICIONES P N como plazo | 3/2-500-00
maximo hasta
el 31.12.2026
01 SUB  GERENCIA  DE | Tres (03)
ESPECIALISTA EN LOGISTICA y | meses
05 PROCEDIMIENTOS DE PATRIMONIO LZ?T?C‘)’%?;Z 5/2.500.00
SELECCION maximo hasta
el 31.12.2026
01 SUB GERENCIA  DE | Tres (03)
LOGISTICA Y | meses
ESPECIALISTA EN -
06 PROGRAMACION PATRIMONIO como plazo | 3/2-500:00
maximo hasta
el 31.12.2026
01 SUB GERENCIA  DE | Tres (03)
LOGISTICA y | meses
ASISTENTE ADMINISTRATIVO renovables
; R
o7 EN ADQUISICION PATRIMONIO como plazo | 3/1:800:00
maximo hasta
| el 31.12.2026
01 Tres (03)
meses
08 ESPECIALISTA EN SUB GERENCIADE | renovables $/3.000.00
REMUNERACIONES Y AIRHSP | RECURSOS HUMANOS | como plazo JUY-
maximo hasta
el 31.12.2026
01 Tres (03)
SUB GERENCIA  DE |Meses
ESPECIALISTA renovables
09 AGROPECUARIO DESARROLLO como plazo | 3/2-000-00
AGROPECUARIO. maximo hasta
el 31.12.2026
01 s ; Tres (03)
ESPECIALISTA ORGANO DE CONTROL | meses
10 ADMINISTRATIVO INSTITUCIONAL renovables | 3/2:500:00
\DAD 5
ézv‘
g /
=20 0L
X (TME ;
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maximo hasta
el 31.12.2026
1.6. CONDICIONES DEL PUESTO:
Las condiciones del puesto son las siguientes:
CONDICIONES DETALLE
Lugar de Ubicacién de las Areas Usuarias (Unidades Organicas)
prestacion del de la Municipalidad Provincia de Huancavelica
servicio
Modalidad de Trabajo presencial
trabajo
Horario de Conforme lo establezca el Area Usuaria
trabajo
Disponibilidad CAS — TRANSITORIO
del puesto
Duracion del Desde la firma del contrato por espacio de tres (03)
Contrato meses, pudiéndose extender hasta el 31 de
diciembre del 2026, sin prérroga de contrato y sin
derecho a reclamo.
Prestacion Las remuneraciones consignadas por cada ITEMs,
Econdmica incluye las remuneraciones, bonificaciones obtenidas a
la fecha mediante los pactos colectivos y los
descuentos aplicables por Ley.

CAPITULO Ii. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO

2.1. CRONOGRAMA DETALLADO

El Proceso de Seleccién CAS N° 001-2026-MPH (en adelante “proceso’) para
contratar personas y/o profesionales en las diferentes Unidades Organicas, se rige por
el Cronograma y etapas del proceso publicado en el Portal Institucional de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

CRONOGRAMA DEL PROCESO CAS N° 001-2026-MPH/TRANSITORIO.

o
Etapas del proceso Cronograma

Registro de convocatoria en el portal

Talento Perti — SERVIR. 17 de agosto del 2026

Convocatoria

Difusion de la convocatoria en el portal
web de la MPH; en el portal Talento Pert

Del 18 de agosto al 31 de agosto del

- SERVIR. 2026
Presentacion de sobres en Mesa de 01 _de set!embre.del 2026

L e Hora: de 08:00 a 1:00 pm
Partes de la Municipalidad Provincial de 03:00 pm a.5:

Huancavelic
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Revision de cumplimientos de requisitos .
(Comité de seleccion CAS) 02 setiembre de 2026
icacién de apto
Publicacion de aptos 02 de setiembre de 2026
Evaluacién curricular (Comité de 03 de setiembre del 2026
seleccion CAS)
Publicacién de aptos 03 de setiembre del 2026 - portal web
de la MPH y/o lugar visible de Ia
institucién
Presentacion de reclamos de Ila 04 de setiembre de 2026
evaluacion curricular en la Sub Gerencia (Horario de: 08:00 horas hasta las
de Recursos Humanos - MPH 13:00 horas)
Absolucién de reclamos de la 04 de setiembre de 2026
evaluaciéon curricular  (Comité  de (Horario de 15:00 horas hasta las

Entrevista personal

Del 07 de setiembre del 2026

Publicacién de resultados finales 07 de setiembre del 2026
Suscripcion de contratos 08 de setiembre del 2026
Inicio de labores 08 de octubre del 2026

Proceso de induccién 08 de setiembre del 2026

2.2. DISPOSICIONES ESPECIFICAS:
2.2.1 Etapa Preparatoria

a)

b)

d)

2.2.2 FEtapa de Convocatoria:
a) Comprende la publicacion de la convocatoria ,_‘, S0 CAS, con un

El Area Usuaria debera solicitar por escrito su necesidad de contratacion
de personal utilizando el Anexo N° 1 - Formato de Perfil de Puesto”, que
forma parte del presente Lineamiento a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos verificara el cumplimiento de los
requisitos contenidos en el Anexo N° 1, De existir observaciones solicitara
al Area Usuaria la subsanacion respectiva.

Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos contenidos en el
Anexo N° 1. la Sub Gerencia de Recursos Humanos debera remitir el
requerimiento de contratacion a la Gerencia de Planeamiento vy
Presupuesto para la verificacion de la disponibilidad presupuestal.

La Gerencia de Planeamiento y Presupuesto luego de emitir el Informe
sobre disponibilidad presupuestal correspondiente, derivara el referido
Informe y el requerimiento de contratacion a la Sub Gerencia de Recursos
Humanos.

La Sub Gerencia de Recursos Humanos remitira los perfiles de puestos
revisados y visados mas el informe de disponibilidad presupuestal al
presidente del comité de seleccion CAS para la elaboracién de las Bases
de concurso.

Una vez elaborado las Bases de concurso, el presidente de seleccion CAS,
lo remitira a la Gerencia Municipal para su aprobacion.

de manera simultaneg@&ave
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medios:
Portal web de la Municipalidad Provincial de Huancavelica.

Aplicativo informatico de registro y difusion de ofertas laborales del Estado,
Talento Peru (conforme al Decreto N° 003-2018-TR y sus modificatorias).
De considerarlo conveniente, en otros medios para la difusion de la
convocatoria tales como: redes sociales y entre otros.

b) Los postulantes deberan presentar sus expedientes por mesa de partes de

la Municipalidad Provincial de Huancavelica, dentro del horario de
atencion, Ubicado en Av. Manchego Mufioz N° 299 Huancavelica,
conforme al siguiente detalle: las propuestas que se presentaran sera en
copias legibles, foliada en letras, firmay huella dactilar (en todas las hojas)
y asi mismo poner separadores obligatoriamente, de manera ascendente
desde la Gltima hasta la primera pagina, sin borrones ni enmendaduras;
aquellas propuestas que no cumplan con lo antes sefalado se considerara
como no presentada. Asi mismo, los documentos no legibles no seran

considerados en la evaluacion.

Modelo de foliacién

C
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2.2.3 La documentacion de presentacion debera ser presentada en forma ordenada
con el siguiente orden:

Formato de Hoja de vida (Anexo N° 02), adjuntando la documentacion
sefialada en dicho formato de forma ordenada.

Copia de DNI del postulante (la copia debe ser legible).

Fotocopia simple de los documentos que sustentan en el Anexo N° (02)
registrada (formaciéon académica, diploma o resoluciéon de la habilidad
profesional vigente, capacitaciones y experiencia laboral), debiendo estar
en el orden que sefala el formato del Anexo N° 01, Formato de hoja de
Vida. Dicha informacion debera satisfacer todos los requisitos indicados en
el perfil de puesto.

Formato de Declaracion Jurada de No tener inhabilitacién Vigente
Segun RNSSC (Anexo N° 03).

Formato Declaracion Jurada ’ﬁ/cepto de
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f) Formato de Declaracion Jurada — (DS 034-2005-PCM — Nepotismo),

(Anexo N° 05).
Formato Declaracion Jurada (Antecedentes policiales, penalesy de buena)

salud (Anexo N° 06).
h) Formato de Declaracion Jurada de conocimiento de ofimética e idiomas

(Anexo N° 07)

i) Los requisitos adicionales, deberan presentar en copia simple el
documento en mencion y/o declaracion jurada simple, a la presentacion
del sobre cerrado segun perfil de puesto y cronograma conforme lo
solicitado por las areas usuarias, en caso corresponda.

Los perfiles que contemplen requisitos adicionales, los postulantes
deberan presentar en copia simple el documento en mencién ylo
DECLARACION JURADA SIMPLE, a la presentacion del sobre cerrado segun
perfil de puesto y cronograma conforme lo solicitado por las areas usuarias.
Aquellas propuestas que no cumplan con el orden sefialado se consideran
como presentada y por ende descalificado del proceso

2.2.4 Para la presentacién del expediente, el postulante debera usar el siguiente
rotulado.
Los expedientes que contemplen otro tipo de rotulado diferente al indicado en
la presente bases, sera considerado como NO PRESENTADO y por ende
descalificado del proceso.

SENORES
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

COMISION DE SELECCION CAS
CAS N° 001-2026-MPH / TRANSITORIO

NOMBIes ¥ APEIIAOS: ......ccvvieviririieeieirnie e

e 10 0] L E T PO PSP PSP P PSP SRR IR LITTLE

DD OIMIICIHIO: vreveeevrmneeeressssssnsasssssossnns seessesssesseemmstsssbsratsssasntasseamnrssmnttiestsstartisssmsansanassesastss
Numero de teléfono MOVIli. e i

Personal con discapacidad: (si) (no)
Puesto al qUE POSTUIA = IEEMuuuu . viiereiirriern e

Organo 0 UNIAAd OFZANICa. e ccvvvvirsssssssessrisesssssrsssmssss s sssssssss s

2.3. ETAPA DEL PROCESO SELECCION:

2.3.1. Comprende un conjunto de actos orientados a la evaluacion objetiva de todo
ostulante para determinar si retne las condiciones exigidas-pQ el Area’Usuaria

P ’ T et
SRS OB querimiento

ZRrestacion de servicios epdas-funciones especifi
"\__ i . hy
> _
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de contratacion administrativa de servicios. Esta etapa se desarrolla respetando
los principios de interés general, eficiencia y eficacia, igualdad de oportunidades,
mérito, provisidn presupuestaria, legalidad y especialidad normativa,
transparencia, probidad, ética publica, imparcialidad y profesionalismo.

La Comision verifica que el expediente haya sido recepcionado dentro del diay la

2.3.2.
hora establecida y cuente con el sello de recepcién de Mesa de Partes de la
municipalidad.
2.3.3. La comision verifica que en el rotulado del sobre presentado por el postulante
debera contener la informacion estipulado en el numeral 7.2.4, de la presente
directiva, que a continuacion se detalla:
o Apellidos y Nombres del postulante
. Numero de DNI del postulante
o Domicilio del postulante
° Numero de celular del postulante
. Email del postulante
o Personal con Discapacidad
° Puesto al que postula
. Organo o unidad orgénica
° Namero de folios que contiene el expediente.
2.3.4. Sise identifica que el rotulado del expediente presentado no se encuentra toda la
informacion requerida, el postulante sera declarado DESCALIFICADO/A.
2.3.5. Si el/la postulante se presenta a mas de un puesto del presente proceso sera
declarado DESCALIFICADO/A.
2.3.6. Una vez verificado la informacion se debe proceder a elaborar el acta de recepcion
de hojas de vida y realizar la publicacion correspondiente en el portal institucional.
2.3.7. El presente proceso consta de las siguientes etapas y actividades, las cuales son
de caracter eliminatorio segtn se describe a continuacion.
Puntaje Puntaje
N° o cfitvaizgzle . Caracter Peso minimo maximo Descripcién
aprobatorio
La presentacion del expediente sera en
Mesa de partes de la Municipalidad
Presentacion, ) . Provincial de Huancavelica, en sobre
Postulacion y Eliminatoria No t|e|_1e No tiene No tlepe cerrado y debidamente rotulado; la revision
1 revisién de puntaje puntaje puntaje | estara a cargo de la Comision de seleccion
cumplimientos de de CAS.
requisitos
Calificacion de la  documentacion
sustentadora de los postulantes, estard a
cargo de la Comisién de CAS
Evaluacién
2 curricular Eliminatorio 60% 48 60
Orientada a analizar la experiencia en el
perfil del puesto y profundizar aspectos de
3 Entrevista Eliminatorio 40% 30 40 la motivacién y habilidades de/la postulante
personal en relacién con el perfilil del puesto.
Total 100% 78 puntos 100
puntos

Revision
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a) APTO: Cuando la/el postulante cumpla con las condiciones minimas de

evaluacion en cada etapa del proceso.
b) NO APTO/A: Cuando la/el postulante no cumpla con las condiciones minimas

de evaluacion en cada etapa del proceso.
c) DESCALIFICADO/A: Cuando lafel postulante omita las formalidades

requeridas para la presentacion del expediente de postulacion.
d) NO SE PRESENTO: Cuando la/el postulante no se presenta en el horario

establecido en cada etapa del proceso.

2.3.8. Evaluacion Curricular: Para la Evaluacion curricular la Comision de seleccion
de CAS debera tener en cuenta las siguientes consideraciones:

a) Criterios de calificacion.

Acreditacion del

|__cumplimiento del Perfil Documentos obligatorios a presentar
Documento expedido por la autoridad competente que
Licenciado de las acredite su condicién de Licenciado de las Fuerzas
Fuerzas Armadas Armadas, que haya cumplido el servicio militar.
v Documento que acredite discapacidad, emitido por el
CONADIS.

v La persona con discapacidad que, por dilaciones o

demoras ajenas a élella, no cuente con dicho
Discapacidad documento solicita el otorgamiento de ajustes
razonables adjuntando una DECLARACION JURADA
DE CONDICION DE DISCAPACIDAD. Esta
declaracién jurada se sustituye por el respectivo
Certificado de discapacidad, una vez que sea obtenido

Deportista Documento emitido por la autoridad competente que
Calificado de Alto acredite la condicion de Deportista Calificado de Alto Nivel
Nivel

Debera acreditarse con la copia del documento como:’
certificado de primaria completa, certificado de secundaria
completa, titulo profesional técnico, titulo pedagégico, grado
Formacion Académica de bachiller, titulo profesional universitario, constancia o
certificado de egresado de maestria, grado de maestro o
doctorado segun el perfil de puesto al que postula.

Cursos y programas de v Los cerificados, diplomas, cursos o programas de

especializacion especializacion deberan estar en condicion de
concluidos a la fecha de postulacion y necesariamente
debe sefalar la cantidad de horas, solo se consideran
los documentos que tengan una antigiiedad de 05 afios
a la fecha de postulacion.

v Los documentos que acrediten la capacitacién deberan
ser los sefialados en el perfil de puesto. En caso de que
los cursos solicitados, hayan sido llevados dentro de
alguna especializacion o diplomado, es responsabilidad
del postulante adjuntar el documento de sustento que
valide el cumplimiento de la capacitacion.

v Los programas de especializacion deberan tener una
duracién minima de 360 horas.

v Los cursos de especializacién y/o diplomados deberan
tener una duracion minima de noventa (90) horas y si
son organizados por disposicion de un ente rector, se
podra considerar como minimo ochenta (80) horas;
asimismo, los certificados o constancias de: Cursos,
taller, conferencia, seminario; deberan acreditar como
minimo (08) horas.

v De poseer estudios de maestria o doctorado en la

materia solicitada por el€aso de que estos
/3 la condicion de

no hayan concluidog:

10
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egresado, podran ser considerados para el
cumplimiento de los requisitos de capacitacion, siempre
y cuando el postulante presente el certificado de
estudios donde se evidencie el numero de horas; y las
asignaturas que estén relacionadas a los cursos Yy
capacitaciones del perfil de puesto.

v Los documentos que sustenten capacitaciones en
ofimatica e idiomas no seran considerados para la
asignacion de puntaje en la evaluacién curricular, a
excepcién de aquellos cargos que lo soliciten como
capacitacion requerida.

v Tomar en cuenta: Cuando se incluya la palabra "afines’
en el requisito debe entenderse como cualquier curso
y/o programa de especializacion con una nomenclatura
diferente pero contenido/materia similar a lo solicitado.

SECTOR PUBLICO:

v Personal que ha laborado por los regimenes laborales
(Decreto Legislativo N° 276, 1057, 728, Ley servir y
Régimen Especial) deberan de presentar las:
Constancias o certificados (con firma y sello de la
Oficina de Recursos Humanos) o contrato de trabajo (*).
(*) Para acreditar la experiencia laboral de los
postulantes que adjuntan el contrato de trabajo debe
adjuntar obligatoriamente la respectiva boleta de pago
de remuneracion (del dltimo mes de contrato) o
liquidaciones de beneficios sociales o resolucion de
pago de vacaciones truncas.

v Personal que ha laborado por la modalidad de terceros

o locacion de servicios deberan presentar las érdenes
de servicios (**) o contrato de locacién de servicio (**) o
certificado y/o constancia de prestacion de servicios
emitidos por la Unidad de Abastecimiento o Logistica
ylo lo que haga sus veces (dentro del certificado o
constancia debe estar precisado el nimero de orden de
servicio y afio).
(**) Para acreditar la experiencia laboral de los(as)
postulantes que adjuntan el orden de servicio o contrato
de locacion de servicios deben presentar la
conformidad de servicios o recibos por honorarios
cancelados.

v Las resoluciones de designaciéon deberan estar
acompafiadas de una copia simple de las funciones
asignadas en el instrumento de gestién de la entidad,
asimismo debera adjuntar la resolucion de cese de la
designacion.

v Los certificados © constancias de practicas
preprofesionales y practicas profesionales deberan
estar firmado por la Unidad de Recursos Humanos o las
que haga sus veces en la entidad.

Las practicas preprofesionales y profesionales se
contabilizan para la experiencia general. Sin embargo,
se consideran como experiencia especifica solo cuando
estan relacionadas en la materia.

SECTOR PRIVADO:

v Personal que ha laborado por los regimenes laborales

(Decreto Legislativo N° 728) deberan de preseftar las:

onstancias o certificados o _sariates de trdbajo. Para
== CTRT IIA
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validar este tipo de experiencia laboral, el postulante
debe adjuntar obligatoriamente las respectivas boletas
de pago de remuneraciones (del ultimo mes de contrato)
o liquidaciones de beneficios sociales o pago de
vacaciones truncas. Los mencionados documentos
deben contar con la firma y sello de la Oficina de
Recursos Humanos o del representante legal o quien
haga sus veces.

v En caso de contrato de locacién de servicios”,
obligatoriamente deben adjuntar los recibos por
honorarios cancelados.

v Los certificados o constancias de préacticas
preprofesionales y practicas profesionales deberan
estar firmado por el Gerente o area de Recursos
Humanos, o las que haga sus veces en la empresa.

Los documentos que sustenten la experiencia laboral
en el sector publico o privado deberan sefialar el cargo
o puesto que desempefio, las funciones o actividades
realizadas, el inicio y fin del del vinculo laboral o

contractual.

El tiempo de experiencia se contabiliza desde la fecha en
que el/la postulante obtenga la condicién de egresado.
Para validar dicha experiencia, debera presentar la
constancia de egresado, en caso de no presentar este
documento, la experiencia se contabiliza a partir de la
fecha de obtencion del grado y/o titulo. Para efectos del
calculo de tiempo de experiencia, en los casos que los/as
postulantes hayan laborado en dos o mas instituciones al
mismo tiempo, el periodo coincidente serd contabilizado
una sola vez.

Las practicas preprofesionales y profesionales se
contabilizan para la experiencia general.

v Debera ser acreditado con la constancia o diploma del
colegio profesional que declare que el postulante se

iatur: ilitacion h . .
Colegiatura/Habilitacio encuentra habil para ejercer la profesion.

Conocimientos de v Estos conocimientos no necesitan documentacion
Ofimatica e Idiomas sustentatoria, toda vez que su validacion podra

realizarse en la etapa de evaluacion correspondiente del
proceso de seleccion., sin  embargo, deberan
consignarse al momento de la postulacion a través del
ANEXO N° 07 Formato de Declaracion Jurada de
conocimiento de ofimatica e idiomas.

De acuerdo a lo sefalado en la Ley N° 31396 “ Ley que reconoce las
practicas preprofesionales y practicas profesionales como experiencia
laboral y modifica el Decreto Legislativo 1401”, se considerara como

experiencia laboral:

Las practicas preprofesionales serviran como experiencia laboral siempre y
cuando se acredite la veracidad y se haya realizado antes de tener la condicién
de egresado. Las practicas profesionales son las que realizan los egresados
por un periodo de hasta un maximo de veinticuatro meses.

Para los casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA DERECHO se
reconoce como tiempo de servicios prestados al Estado, inclusive en los casos
que se han realizado previo a la fecha de egreso de la formacion

correspondiente. Para tal efecto el/la postulante debera presentar la constancia
= e SECIGRA Derecho otgrgsut Direccidn de

PRSI i e )
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Promocion de Justicia de la Direccién General de Justicia y Cultos del Ministerio
de Justicia y Derechos Humanos; ademas, debe sefalarse el periodo de
SECIGRA.

La bonificacién de Deportista Calificado de Alto Nivel se asigna, conforme al
articulo 7 del reglamento de la ley N° 27674, aprobado con Decreto Supremo
N° 089-2003-PCM, que establece el acceso de deportistas de alto nivel a la
administracion publica, siempre que el perfil del puesto en concurso establezca
como requisito la condicién de deportista y cuando el/lla postulante haya
obtenido la condicion - APTO” en la evaluacion curricular.

2.3.9. Para la evaluacién curricular se debe tener el siguiente factor de evaluacion:

EVALUACION CURRICULAR Ponderado Puntaje Puntaje
| {05 minimo maximo
EVALUACION DE EXPEDIENTE 60% 48 60
1. Formacion académica 18 20
2. Experiencia general 14 16
3. Experiencia especifica 10 14 |
4. Experiencia especifica para el puesto A-sector publico 8 10 |
a) Puntajes Adicionales:
Formacién Académica
Marca con una X
1 Grado Académico Si No Puntaje
(01 (00

Cuenta con un (01) grado académico adicional al minimo requerido
punto) punto)

Si No Puntaje
(02 (00
puntos) punto)

Cuenta con dos (02) grados académicos adicional al minimo requerido

En el caso de los perfiles en los que requiera la condicion de egresado de maestria, el titulo de dicho estudio no sera
considerado para otorgar puntaje adicional.

Experiencia General
Marca con una X
1. Afios de Experiencia General. Si No
Supera la experiencia minima requerida hasta 01 Puntaje
afo (01 puntos) (00 punto)
2. Afios de Experiencia General. Si No
N . - Puntaje
Supera la experiencia minima en mas de 01 afio (02 puntos) (00 punto)
3. Aftos de Experiencia General. Si No
Supera la experiencia minima requerida en mas de Puntaje
02 anos (04 puntos) (00 punto)

Experiencia Especifica

Marca conuna X

1. Afos de Experiencia especifica en la funcién y/o Si Puntaje
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O1Sauﬁ;:)era la experiencia minima requerida hasta mas de (01 puntos) (00 punto)
2. Afios de Experiencia especifica en la funcién ylo Si No
materia. .
Supera la experiencia minima requerida en mas de 01 Puntaje
afio hasta 02 afios (02 puntos) (00 punto)
3. Anos de Experiencia especifica en la funcién y/o si No
masterla. | o y se de 02 Puntaje
aﬁo:pera a experiencia minima requerida en mas ce (04 puntos) (00 punto)
Experiencia Especifica para el puesto parte A - sector publico
Marca con una X
1. Afios de Experiencia especifica en la funcion y/o si No
materia. Puntaje
Supera la experiencia minima requerida hasta 06 meses (01 puntos) (00 punto)

2.3.10. Entrevista Personal:
a) Ejecucién: Esta orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto

y profundizar aspectos de la motivacion y habilidades del/la postulante en
relacion con el perfil del puesto, participan de esta evaluacion todos los/as
postulantes considerados APTOS en la evaluacion anterior.

b) El procedimiento para la ejecucion de la entrevista personal sera
comunicado en el portal institucional y se realiza de manera presencial.
Esta etapa esta a cargo del Comision de Seleccion, por ello es necesario
que ellta postulante verifique la fecha y horario publicado en el portal de la
institucion.

c) Todos los postulantes deberan de registrar su asistencia al inicio su
entrevista en la hora indicada en el comunicado.

d) Formas de evaluacion de la entrevista son:

« Entrevista estructurada: Sigue una serie de preguntas fijas que han
sido preparadas con anterioridad y se aplican las mismas preguntas a
todos los entrevistados. Este tipo de entrevista pone énfasis en la
necesidad de crear un contexto lo mas similar posible entre las distintas
entrevistas realizadas, para poder comparar mejor los resultados
obtenidos.

o Entrevista no estructurada o libre: Es aquella en la que se trabaja con
preguntas abiertas, sin un orden preestablecido, adquiriendo
caracteristicas de conversaciéon. Esta técnica consiste en realizar
preguntas de acuerdo con las respuestas que vayan surgiendo durante

la entrevista.

e) Criterios de Calificacion
Los miembros de la Comisién de Seleccion deberan otorgar un puntaje a

cada uno de los candidatos que asistieron a la entrevista.

f) Los/las postulantes entrevistados deberan tener una puntuacién minima
aprobatoria de treinta (30.00) puntos y maéaxima de cincuenta (40.00)
puntos, para ser considerados en el cuadro de mérito publicado segun

cronograma:
2.3.41. Para la evaluacion de entrevista personal se debe tener el siguiente factor de

evaluacion:;

EVALUACION PUNTAJE PUNTAJE
MINIMO MAXIMO

ENTREVISTA PERSONAL
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Presentacion personal De3a4
Desenvolvimiento al hablar Ded4ab
Conocimiento del puesto al que postula (Experiencia laboral) De10a12
Conocimiento de las capacitaciones obtenidas De4ab
Demuestra capacidad de analisis ante dificultades De3ab
Capacidad de proponer mejoras o soluciones innovadoras. De6a8

IMPORTANTE

+ Losflas postulantes seran responsables del seguimiento del rol de

entrevistas.

2.3.12. Resultados del proceso
a) El cuadro de méritos se elabora con aquellos/as postulantes que fueron

convocados a la entrevista personal, detallando los resultados obtenidos
en cada evaluacion, en el cual se comunica la condicién final obtenida en

el proceso.
b) La eleccién del/de la postulante idéneo/a para los puestos convocados,
sera de acuerdo al puntaje acumulado obtenido como consecuencia de la

suma de todas las evaluaciones anteriores, incluyendo la entrevista
personal considerando lo detallado en el siguiente cuadro:

CUADRO DE MERITOS

PUNTAJE FINAL

T L1 e P

. - Puntgje Tofal | + |
Evaluacién Enfrevista Puntaje Final

Curricular Personal

Si corresponde Bonificacion a los Jovenes Técnico y
Profesionales en el Sector PUblico (") este puntaje es Si corresponde e!

sobre la evaluacién entrevista personal {+10) ncremento
porcentual por
experiencia en el
sector plblico (*)
ILey N.° 31533)
Si corresponde Bonificaciéna Deporfistas
Evaluacion Entrevista =Puntaje Tolal | + | Calificados deAlto Rendimiento (*) este puntzje
Curricular {*) Personal &5 sobre la evaluacion curricular y serd PuntaieFinal
+ considerado al publicar ese = unigerina
resultado
Si comesponde e
Si comesponde Bonificacion a los Jvenes ncremento
Técnico y Profesionales en el Seclor Pablico (*) norcentual po

personal (+10) ector publico (*) (Le
231533)

esle puntaje es sobre fa evaluacin entrevista Experiencia en el
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Evaluacion Entrevista . =
Curicular + Personal =Punlaje Total | + Si corresponde Bonificacion = PuntajeFinal

ala Persona con Discapacidad {+15%)

I5i corresponde el

Si comesponde Bonificacién a los incremento
Jovenes Técnico y Profesionales en el horcentual por
Sector Piblico {*) este puntaje es sobre la experiencia en el
evaluacion entrevista personal (+10) kector publico (%)
Ley N.° 31533)
{ Entrevista . o
%vs:ﬂacﬁ;g? . Personal =Puntaje Total | + Si correspoqde Bgmﬁcaclonal Personal = o
Licenciado de las PuntajeFinal
Fuerzas Armadas (+10%)
Pi corresponde el
Si corresponde Bonificacion a los Jévenes jncremento
Técnico y Profesionales en el Sector Pablico (%) porcentual por
este puniaje es sobre la evaluacion entrevista lexperiencia en el
personal (+10) kector piblico {*)
ILey N.® 31533}
Evaluacion Entrevista = Puntaje Total Si corresponde Bonificaciona la Persona con
Discapacidad y al Personal Licenciado de las - PuntajeFinal

Cuniiag * Personal * Fuerzas Armadas (+25%)

Pi corresponde el

Si comesponde Bonificacion a tos Jovenes ngremento

Técnico y Profesionales en el Sector Pblico {*) borcentual por
este puntaje es sobre la evaluacion entrevisla = xperiencia en ef
personal (+10) sector publico (°)
Ley N.° 31533
(*) De acuerdo a la Ley N°® 27674, la bonification correspondi a los Deportistas Calificados de Alto Rendimiento se aplica en la
etapa de Evaluacion Curricular, de ponder, pudiend enr do dentro de los 5 Niveles establecidos en dicha Ley.

Bonificaciones que corresponden por discapacidad o en el caso de licenciados

de las Fuerzas Armadas o por deportista calificado de Alto Nivel o jovenes

técnicos y profesionales en el sector publico.

> Bonificacién a Deportistas Calificados de alto rendimiento Conforme
con los articulos 2° y 7° del Reglamento de la Ley N° 27674, aprobado con
Decreto Supremo N° 089-2003-PCM, que establece el acceso de
Deportistas de Alto Nivel a la Administracién Publica, se otorga a la nota
obtenida en la evaluacion curricular conforme al siguiente detalle:

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Deportistas que hayan participado en Juegos
Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se ubiquen

Nivel 1 en los cinco primeros puestos, o hayan establecido 20%
récord © marcas olimpicas mundiales vy
panamericanas.

Deportistas que hayan participado en los Juegos
Deportivos  Panamericanos y/o  Campeonatos
Nivel 2 Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres 16%
primeros lugares o que establezcan récord o marcas
sudamericanas.

Deportistas que hayan participado en Juegos
Deportivos  Sudamericanos y/o  Campeonatos
Nivel 3 Federados Sudamericanos y hayan obtenido 12%
medallas de oro y/o plata o que establezcan récord o
marcas bolivarianas.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce
en Juegos Deportivos Sudamericanos ylo
Nivel 4 Campeonatos Federados  Sudamericanos y/o 8%
participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y
obtenido medalias de oro y/o plata.

Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce
Nivel 5 en Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido 4%
récord o marcas nacionales.

Esta bonificacién se determina aplicando los porcentajes sefialados a la nota
obtenida en la evaluacion curricular, siempre que el perfil del puesto en
concurso establezca como requisito la condicién de deportista y cuando el/la
postulante haya obtenido la condicién “califica” en la evaluacion curricular.
Para tales efectos, ellla postulante debera presentar una Certificacion de
Reconocimiento como Deportista Calificado de Alto Nivel expedido por el
Instituto Peruano del Deporte, el mismo que debera encontrarse vigente.

Bonificacion por Discapaidad
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Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final
de la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la
persona con discapacidad que haya participado en el proceso, llegando
hasta la evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el
puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una

bonificacion del 15% en el puntaje total.

Bonificacién a la Persona con discapacidad = 15% del
Puntaje Total

» Bonificacién a Licenciados de las Fuerzas Armadas
Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las
Fuerzas Armadas que hayan cumplido el Servicio Militar bajo la modalidad
de Acuartelado que participen en un proceso, llegando hasta la evaluacion
de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo
aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacién del 10%

en el puntaje total.

Bonificacion al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del
Puntaje Total

Si ellla postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas,
estas se suman y tendran derecho a una bonificacion total de 25% sobre

el puntaje total.

Bonificacién por Persona con discapacidad = 15% del Puntaje Total
+

Bonificacién al Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = 10% del Puntaje
Total

25% del Puntaje Total

> Bonificacién en la entrevista personal e incremento porcentual por
experiencia laboral en el sector publico.
Conforme a la Ley N.° 31533, Ley que promueve el empleo de jovenes
técnicos y profesionales en el sector publico, a los postulantes técnicos y
profesionales que tengan como maximo 29 afios de edad al inicio del plazo
de postulacién, tiene una bonificacién del diez por ciento (10%) del puntaje
obtenido en la entrevista personal, para el otorgamiento de la bonificacion
el postulante debe haber obtenido el puntaje minimo aprobatorio en la
entrevista personal, acreditar su edad y formacion técnica o profesional.
Conforme a la Ley N.° 31533, Ley que promueve el empleo de jovenes

Bonificacién a la Persona que tenga como maximo 29 afios
de Edad (Técnicos y profesionales) = 10% del Puntaje
Obtenido en la Entrevista Personal
técnicos y profesionales en el sector publico, a los postulantes técnicos y
profesionales que tengan como maximo 29 afios de edad al inicio del
plazo de postulacién y cuenten con experiencia laboral en el sector publico,
reciben un incremento porcentual sobre el puntaje final obtenido por el

postulante en el concurso publico.

Incremento porcentual por experiencia laboral en el sector
publico a la Persona que tenga como maximo 29 aiios de
Edad (Técnicos y profesionales) = Un (1) punto porcentual
por un (1) afio de experiencia en el sector piblico; Dos )
puntos percentuales por dos (2) afios de experiencia en ¢l
sector publico; Tres (3) puntos porcentuales por tres (3) afos
o mis de experiencia en el sector piiblico del Puntaje Total

final. ADAD A\

ON
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2.3.13.

En ese sentido, siempre que elfla postulante haya superado el puntaje
minimo establecido para la Etapa de la Entrevista Personal y acredite su
condicion de Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con el
documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de
presentar su curriculum vitae documentado, se le otorga una bonificacion
del quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total
obtenido o el diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas
Armadas sobre el puntaje total obtenido o veinticinco por ciento (25%) en
el caso de tener el derecho a ambas bonificaciones.

En la elaboracion de cuadro de méritos se asigna la bonificacion
correspondiente por discapacidad o en el caso de licenciados de las
Fuerzas Armadas los cuales fueron acreditados en la Etapa de Evaluacion
Curricular, siempre y cuando hayan aprobado la entrevista personal.

c) En la elaboracién de cuadro de méritos se asigna la bonificacion
correspondiente por discapacidad o en el caso de licenciados de las
Fuerzas Armadas los cuales fueron acreditados en la Etapa de Evaluacion
Curricular, siempre y cuando hayan aprobado la entrevista personal.

d) Se publica el cuadro de méritos solo de aquellos/as postulantes que hayan
aprobado todas las etapas del proceso: Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal.

e) Ella postulante que haya aprobado todas las etapas del proceso y obtenido
la puntuacion mas alta, siempre que haya obtenido 78.00 puntos como
minimo, sera considerado como “GANADOR/A” de la convocatoria.

f) En caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de
seleccion se procedera a seleccionar al postulante que obtuvo el mayor
puntaje en la evaluacion curricular, si en caso persiste el empate se toma
en cuenta el puntaje de la entrevista personal para declarar al
GANADOR/A.

g) Los/las postulantes que hayan obtenido como los puntajes minimos
sefalados en el parrafo anterior, segin el cuadro de méritos y no resulten
ganadores, seran considerados como ELEGIBLE segun orden de mérito.

Suscripcion e inicio de prestacién de servicios
Ellla postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccion CAS N.°
001— 2026 — MPH para efectos de la suscripcion y registro de Contrato
Administrativo de Servicios, debe tener en cuenta lo siguiente:

a) Ellla GANADORI/A debera de recoger su expediente en la Sub Gerencia de
Recursos Humanos para ser fedateados por los fedatarios acreditados por
la Municipalidad Provincial de Huancavelica.

b) Asimismo, ellla GANADOR/A, debera de presentar de manera obligatoria
la Declaracion jurada de afiliacion al régimen pensionario a la Sub Gerencia
de Recursos Humanos.

c) Una vez fedateado el expediente, el postulante presenta a la Sub Gerencia
de Recursos Humanos, para recibir el memorando de posesion de cargo
dentro de los 05 dias habiles publicados los resultados finales del presente
concurso.

d) Si vencido el plazo, el ganador no toma posesiéon de cargo por causas
objetivas imputables a él, se procedera a convocar a los ELEGIBLES
segun orden de mérito hasta cobertura el puesto convocado.

e) El postulante suscribira el contrato dentro de los 10 dias calendari
aprobacion del informe y contratacion por .w;.

3
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la entidad podra adoptar las medidas legales y administrativas que
correspondan.

2.4. Declaratoria de Desierto en el Proceso de seleccion:
Se considerara el Proceso de Seleccion desierto en los siguientes casos:

a) Cuando no se presentan postulantes al Proceso de Seleccion.

b) Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos.

c) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, los candidatos no obtienen el puntaje minimo
en las Fases de Evaluacién Curricular y/o Entrevista Personal.

d) Cuando el candidato ganador del Proceso de Seleccion, o en su defecto, los candidatos
que han ocupado en orden de mérito inmediato siguientes no cumplen con suscribir el
CAS.

La declaratoria de desierto del Proceso de Seleccion debe constar en un acta
debidamente suscrita por la Comision de Seleccion CAS, el cual debe ser publicado en
el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, y comunicado al Area
Usuaria en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles contados a partir del dia de

su publicacion.

El Area Usuaria podra solicitar nuevamente la convocatoria del Proceso de Seleccion,
de persistir la necesidad de contratacion de personal.

2.5. Cancelacién del Proceso de Seleccion:
El Proceso de Seleccién podra ser cancelado hasta la fecha programada para la

publicacién del resultado final, sin que ello irrogue responsabilidad administrativa, si

concurre alguno de los siguientes supuestos:

a) Cuando desaparece la necesidad del servicio por parte del Area Usuaria con
posterioridad al inicio del Proceso de Seleccidn.

b) Por restricciones presupuestales; u,

c) Otros supuestos debidamente justificados.

26. De larevision de los documentos presentados por el postulante:

La Sub Gerencia de Recursos Humanos, una vez suscrito el contrato por el postulante
ganador, podré realizar el control posterior, este control se realiza con base en el principio
de privilegio de controles posteriores regulado en el numeral 1.16 del articulo IV, del TUO
de la Ley N° 27444 que sostiene que la tramitacion de los procedimientos administrativos
se sustentara en la aplicacién de la fiscalizacion posterior; reservandose la autoridad
administrativa, el derecho de comprobar la veracidad de la informacion presentada, el
cumplimiento de la normatividad sustantiva y aplicar las sanciones pertinentes en caso
que la informacién presentada no sea veras. Esto a razén que el comité evaluador realiza
la evaluacién en mérito al principio de buena fe y el principio de confianza.

2.7. Situaciones irregulares y consecuencia
a) En caso de que el/ la postulante sea suplantado/a por otro postulante o por un

tercero, sera automaticamente DESCALIFICADO/A, sin perjuicio de las acciones
civiles o penales que la entidad convocante adopte.

b) Los/las postulantes que mantengan vinculo de cualquier indole con la entidad
convocante, se someteran a las disposiciones establecidas en las presentes bases
del proceso participando en iguales condiciones con los demas postulantes.

c) En caso el/la postulante presentara informacioén inexacta o incumpla con uno o mas
requisitos para su incorporacion con caracter de declaracion jurada, sera
DESCALIFICADO del proceso en cualquiera de las etapas en la cual se encuentre;
y si luego de haberse adjudicado una posicién, se verifica que ha consignado
informacion falsa, sera cesado, de acuerdo a las normas vigentes, sin perjuicio de
la responsabilidad penal y/o administrativa en que hubiera incurrido. e/

sultados
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alcanzados en las diferentes etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la
misma se refiera a los supuestos de informacion secreta, reservada o confidencial.
Al respecto la Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la Opinidn
Consultiva N° 061-2018-JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N°® 31-
2020- JUS/DGTAIPD); salvo la informacion calificada como secreta, reservada o
confidencial.

Los casos no contemplados en las bases seran resueltos por la comisién mediante
actas de acuerdo, la cual seran publicadas en la pagina web de la Municipalidad

Provincial de Huancavelica.

2.8. Mecanismos de impugnacién
a) Sialgun postulante considera que la Comisién de Seleccion hayan emitido un acto

que supuestamente viole, desconozca o lesione un derecho o interés legitimo,
podra presentar ante dicho érgano un recurso de reconsideracion o apelacion para
su resolucién o traslado segun corresponda.

b) El Comité de Seleccién, o quien haga sus veces, debe resolver el recurso de
reconsideracion en un plazo de hasta (10) dias habiles, de presentado el recurso
formulado.

c) Los recursos de impugnacion (reconsideracion y apelacién), se interponen dentro
de los quince (15) dias habiles computados desde el dia siguiente de la publicacion
del acto definitivo con el que concluye el proceso (publicacion del resultado final o
lista de ganadores) resultando improcedente que se impugnen los resultados
preliminares o calificaciones obtenidas en alguna de las etapas del proceso o
cualquier acto emitido antes de la emision y publicacion de los resultados finales
del proceso. La interposicién de los mencionados recursos no suspende el proceso

de selecciodn ni el proceso de vinculacion.

2.9. RESPONSABILIDADES

2.9.1 El Comité de Seleccion de CAS es responsable de conducir los concursos publicos
en el marco de las normas y lineamiento establecidos.

292 Las Areas Usuarias son responsables de realizar sus requerimientos de
contratacion administrativa de servicios en atenciéon a las disposiciones
establecidas en el presente Lineamiento y normativa vigente sobre la materia.

2.10. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES:

2.10.1 La prohibicién de doble percepcion de ingresos establecida en el Articulo 3° de
la Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico, asi como el tope de ingresos
mensuales que se establezca en las normas pertinentes es aplicable a los
trabajadores sujetos al RECAS, de conformidad con el Numeral 4.3 del Articulo
4° del Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado por Decreto
Supremo N° 075-2008-PCM.

2.10.2 En todo lo no previsto de manera expresa en €l presente Lineamiento se
aplicara supletoriamente las disposiciones contenidas en el Decreto Legislativo
N° 1057, su Reglamento y normativa vigente sobre la materia.

2.10.3 Cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacién a las bases que
se susciten o se requieran durante el proceso de seleccion, sera resuelto por el

comité de seleccién de CAS, segln le corresponda.

3. ANEXOS
Anexo N° 01. Formato de perfil de puesto.

An

ion Vigente



Anexo N° 04.

Anexo N° 05.
Anexo N° 06.

Anexo N° 07.

Anexo N° 08.
Anexo N°09.
Anexo N°10.

Anexo N° 11
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Seglin RNSSC.
Formato Declaracién Jurada de no tener deudas por concepto de

alimentos
Formato de Declaracién Jurada — (DS 034-2005-PCM — Nepotismo)
Formato Declaracion Jurada (Antecedentes policiales, penales y de

buena salud)
Formato de Declaracion Jurada de conocimiento de ofimatica e

idiomas.

Formato de Compromiso de Integridad.
Autorizacién de Notificacién por Correo Electronico.
Puntajes en la Etapa del Proceso de Seleccion.
Formato de entrevista personal.
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ANEXO N° 01

FORMATO DEL PERFIL DE PUESTOS O CARGOS BAJO REGIMEN DEL DECRETO
LEGISLATIVO N¢ 1057

SECCION: IDENTIFICACION

Organo

Unidad Organica

Nombre del cargo

Clasificacion

Nombre del puesto

Dependencia jerarquica

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

FUNCIONES DEL PUESTO
1

2

10

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar} Temporal I:l Perma nente[j

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
A) Nivel Educative

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) iColegiatura?

Incompleta Completa |Egresad0(a) | Bachiller |T|'tu|o/Licenciatura s( DNOD

Primaria D) ¢Habilitacién
| profesional?

Secundaria |Maestr|’a | IEgresado ‘ IGrado

Técnica Basica R

{162 ados) Si D No Ij

Técnica Superior

(364 3fi0s) IDoctorado ‘ IEgresado Grado

Universitarig =




FAUNICIPALDAD,OL 7
HUancavelica

CAS N° 001-2026-MPH “BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO - CAS TRANSITORIO
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIA DE HUANCAVELICA”

N e s e R N R LS B W TS T e R L et e L R i B e ]

CONOCIMIENTOS

A) Conacimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos}):

e

B) Cursos y/o programas de espedalizacion requeridos y sustentados con documentos:

.

—]

€} Conacimientos de Ofimética e Idiomas/ Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

IDIOMAS / DIALECTO

OFIMATICA
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico intermedio | Avanzado
Procesador de textos Inglés
Hojas decélculo Quechua

Programa de presentaciones Otros (Especificar)

Otros (Especificar) Otros (Especificar)

Otros (Especificar) ohservaciones:
Otros (Especificar) )

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

_

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcidn o la materia:

B. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pliblico:

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

.

REQUISITOS ADICIONALES
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ANEXO N° 02
FORMATO DE HOJA DE VIDA

DATOS PERSONALES:

Nombres Apellido Paterno Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia mes afio

ESTADO CIVIL:

NACIONALIDAD:

DOCUMENTO DE IDENTIDAD (vigente):

REGISTRO UNICO DE CONTRIBUYENTES - RUC N°

DIRECCION DOMICILIARIA (marcar con una “x” el tipo):

BARRIO:
DISTRITO:
PROVINCIA:
DEPARTAMENTO:
TELEFONO FIJO:
CELULAR:
CORREO ELECTRONICO: @

COLEGIO PROFESIONAL:

REGISTRO N°:

PERSONA CON DISCAPACIDAD: Si NO|:| N°

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N° de inscripcion en el registro nacional de las
personas con discapacidad, adjuntar fotocopia simple del documento oficial emitido
por la autoridad competente que acredite su condicion de discapacitado.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: si NO

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple del documento oficial emitido
dicion de licenciado.

g
7 CoMmEEDen )y
p!

—




DEPORTISTA CALIFICADO DE ALTO NIVEL: si |:] NO

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple del documento del acreditado oficial
emitido por el Instituto Peruano de Deporte (IPD) vigente.
. ESTUDIOS REALIZADOS

La informacion a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose
adjuntar los documentos que sustenten lo informado (fotocopia simple).

5% FECHA DE
NIVEL DE CENTRODE EXPEDICION :
ESTUDIO ESTUDIOS ESPECIALIDAD | DEL TITULO | _ (;ILIO

ALCAZADO W
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO:
y FECHA DE
NOMBEEPUE,;gg F;:O S CENTRO DE FECHA FECH EXPEDICION N°
N° ESPEC|AL|ZAC|ON ESTUDIOS INICIO A FIN . FOLIO
{Mes / Afio)
10
20
30
4°

(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
IV. EXPERIENCIA LABORAL:

1) EXPERIENCIA GENERAL.
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

Nombre de la Cargo Fecha de Fecha de Tiempo en
N° Entidad o desemperiado Inicio culminacion el cargo N° FOLIO
| Empresa (mes/afio) (mesl/aiio) (*)
1
2
3 —
4 —
TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL GENERAL: (XX Afios /
SR
[ oo

=] BECONTRATRGS | S
=\ - DAt S
« \LZHHIEMBRO] /, 7

& X
: AV




En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo

cronolégico de mayor duracion.
(*) Debe ser llenado en la etapa de evaluacion curricular - Especificar el niumero de folio donde obra el

documento que acredite la experiencia laboral general.

2) EXPERIENCIA ESPECIFICA

a). Experiencia especifica en la funcién o la materia en sector publico o privado.
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

Nombre de la Cargo Fecha de Fecha de Tiempo en
N° | Entidad o Empresa | desempeiiado Inicio culminacién el cargo N° FOLIO
{mes/aiio) (mes/afio) (*)
1

Actividades o funciones realizadas

2| [
Actividades o funciones realizadas

3 ] | [
Actividades o funciones realizadas

4 | l
Actividades o funciones realizadas

(XX ANOS /
XX MESES)

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA

(Puede insertar mas filas si lo requiere).
En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo

cronologico de mayor duracion.
(*) Debe ser llenado en la etapa de evaluacion curricular - Especificar el numero de folio donde obra €l

documento que acredite la experiencia laboral especifica.
b) Experiencia en el sector ptiblico (en base a la experiencia requerida para el puesto):
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

Nombre de la Cargo Fecha de Fecha de Tiempo en
N° | Entidad o Empresa | desempeiiado Inicio culminacién el cargo N° FOLIO
(mes/afio) (mes/ano) (*)
1

| Actividades o funciones realizadas

2 | |
Actividades o funciones realizadas

3] I
Actividades o funciones realizadas

I — |




TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA EN EL SECTOR XX ANOS /
PUBLICO XX MESES)

(Puede insertar mas filas si lo requiere).
En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el periodo

cronolégico de mayor duracion.
(*) Debe ser llenado en la etapa de evaluacion curricular - Especificar el nimero de folio donde obra el

documento que acredite la experiencia laboral especifica en el sector publico.

Declaro bajo juramento, que la informacion proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autorizo a la
Municipalidad Provincial de Huancavelica, efectuar la comprobacion de la veracidad de la presente Declaracion Jurada;
segun lo establecido en el Articulo 411° del Codigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde
al articulo 34° del Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por
Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Asimismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los

certificados originales, segin sean requeridos.

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:
FECHA:

Huella Digital




ANEXO N° 03

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN
RNSSC

POr 12 Presente, YO ...........ooeirimerens st identificado/a con DNI N°

...................... , declaro bajo juramento no tener inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado,
conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES CONTRA SERVIDORES CIVILES- RNSSC (*)

Lugary fecha,..........ccocceennne

Huella Digital

Firma

(*) Mediante el Reglamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, Decreto Supremo N° 040-
2014-PCM, se aprob6 el Registro de Sanciones contra Servidores Civiles. Se establece la obligacién de
realizar consulta o constatar que ningun candidato se encuentre inhabilitado para ejercer funcién publica
conforme al RNSSC, respecto de los procesos de nombramiento, designacion, eleccion, contratacién laboral
o de locacion de servicios. Asimismo, aquellos candidatos que se encuentren con inhabilitacién vigente
deberan ser descalificados del proceso de contratacion, no pudiendo ser seleccionado bajo ninguna

modalidad.

: ESPECIAL 7"
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

POr 12 PreSente, YO..........oovreerimmoeiiirimm iy identificado/a con DNI N°. ,

declaro bajo juramento No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea
por obligaciones alimentarias establecidas en sentencias o ejecutorias, o acuerdo conciliatorio con calidad

de cosa juzgada, asi como tampoco mantener adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre

alimentos, que ameriten la inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por Ley

N° 28970.

Lugary fecha,.......cccocomivinininnn,

Huella Digital

Firma




ANEXO N° 05

(D.S. N° 034-2005-PCM - NEPOTISMO)

Conste por el presente que el (1a) sefior (ta)..........oviiiiiinnn
N e e e con domicilioen ...............cooenie en el Distritode........ccocveveeee. ,

DECLARO BAJO JURAMENTO, QUE (MARCAR CON UN ASPA “X”, seglin corresponda):

Cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o
conyuge: (PADRE | HERMANO |HIJOITIO SOBRINO | PRIMO INIETO | SUEGRO | CUNADO),

DE NOMBRE (S)

No cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o
conyuge: (PADRE | HERMANO | HIJO I TIO ISOBRINO | PRIMO | NIETO | SUEGRO | CUNADO),

que laboren en esta Municipalidad Provincial de Huancavelica.

Lugary fecha,.......c..ccooemmmniiinnnnne

Huella Digital

Firma




...............................................................................................................................................

ANEXO N° 06

(Antecedentes policiales, penales y de buena salud)

No registro antecedentes policiales.

» No registro antecedentes penales.

e Gozo de buena salud.

« No registro condena por delito doloso con sentencia firme.

« No registro sentencia condenatoria consentida ylo ejecutoriada por alguno de los delitos
previstos en los articulos 382, 383, 384, 387, 388, 389, 393, 393- A, 394, 395, 396, 397,
397-A. 398, 399, 400 y 401 del Codigo Penal o sancion administrativa que acarree
inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC).

 No registro inscripcion en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por
Delitos Dolosos (REDERECI).

Lugary fecha,........ccceeeiiivnninnns

Huella Digital

Firma




ANEXO N° 07

ECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DE OFIMATICA E IDIOMAS

POr la presente, YO ..........cecviiuiimmimmime e .., identificado/a con DNI N°
, declaro bajo juramento tener CONOCIMIENTO DE OFIMATICA E IDIOMAS EN

EL NIVEL SIGUIENTE:

Nivel de dominio Nivel de dominio
IDIOMAS/
OFIMATICA No N
ssi i DIALECTOS 0 i i
aplica Basica | Intermedio | Avanzado aplica Basica | Intermedio | Avanzado
Procesador
de textos Inglés
Hojas de
célculo Quechua
Programa
de Otros
presentacion (especificar)
es
Otros Otros
(especificar) (especificar)
Lugary fecha,........ccocvnienes

Huella Digital

Firma




ANEXO N° 08

FORMATO DE COMPROMISO DE INTEGRIDAD

COMPROMISO DE INTEGRIDAD

[ 2 T U R P PP PR PPE P P PR T RPPEPPRTIRED . identificado (a) con DNI N°
........................................ civil de la Gerencia/ Sub Gerencia

. designado miembro del Comité de Seleccion para
. manifiesto mi compromiso de llevar a cabo una

el proceso CAS N°. ...
evaluacion imparcial de los postulantes del pres

presentar mi abstencion en los casos siguientes:
1. Si el postulante es conyuge, conviviente, pariente dentro del cuarto grado de consanguinidad

o segundo de afinidad con cualquiera de los/las postulantes o candidatos ni tampoco le una
relacién de afinidad por ser progenitor de su hijo/a que labore en esta institucion.

2. Sipersonalmente, o bien mi conyuge, conviviente 0 alguin pariente dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad, tuviese interés en los resultados del presente proceso

de seleccion CAS.

3. Cuando tuviere amistad intima, enemistad manifiesta o conflicto de intereses objetivo con
cualquiera de los/las postulantes o candidatos/as, que se hagan patentes mediante actitudes
o hechos evidentes en el proceso de seleccion.

Declaro conocer que, de no presentar mi abstencion a pesar de encontrarme en alguna de las
causales sefialadas precedentemente, podria estar incurriendo en responsabilidad administrativa
pasible de sancion, sin perjuicio de las demas responsabilidades a que hubiera lugar.

Huancavelica, ........cccveeevveinnn. de ......oooennn. de20.....cociiiin.

Huella Digital

Firma y DNI




ANEXO N°09

AUTORIZACION DE NOTIFICACION POR CORREO ELECTRONICO

Y O, e e e e e Sy identificado con DNI

N° . iviiiiiiiiiiiieeenn, y conforme al numeral 20.4 del articulo 20 de la Ley 27444 “Ley del Procedimiento
Administrativo General’, modificado por el articulo 2 del Decreto Legislativo N.° 1272. AUTORIZO a la
Municipalidad Provincial de Huancavelica que me notifique el/los acto(s) administrativo(s) que se emitan a

consecuencia de los procedimientos administrativos en los que sea parte, a la direccion de correo

I CHTOMICO: ..+ on e ee oo et e e e e oo e ee s e etk e e s e e e e s s e
El acto administrativo a notificar puede estar contenido en un archivo adjunto o un enlace web a través del cual
se descargara y/o otros mecanismos que garanticen su notificacion.

En caso transcurran dos (02) dias habiles contados desde el dia siguiente de efectuado el acto de notificacion

via correo electronico sin que se reciba respuesta de recepciéon, se me notificara a la siguiente direccion

Fa 1018 1 1To11 17z |4 1= T U O PP PP P PR P T PR PEPLE

Asimismo, me comprometo a cumplir con las siguientes obligaciones:
1. Sefialar una direccién de correo electrénica valida que se mantenga activa.
2. Asegurar que la capacidad del buzoén de la direccion de correo electronico permita recibir los

documentos a notificar.
3. Revisar continuamente la cuenta de correo electronico, incluyendo la bandeja de spam o el buzén de

cofreo no deseado.
4. Informar a la entidad el cambio de correo electrénico y/o domicilio.
El no tomar conocimiento oportuno de las notificaciones electronicas remitidas por la Municipalidad Provincial
de Huancavelica, debido al incumplimiento de las presentes obligaciones, constituye exclusiva responsabilidad

de mi persona.
Finalmente, declaro tener conocimiento respecto a las notificaciones electronicas, en prueba de lo cual suscribo

la presente autorizacién en sefial de conformidad.

Huancavelica,. de ..............c.o.cco. de........

Huella Digital

FIRMA Y HUELLA




ANEXO N° 10

PUNTAJES EN LA ETAPA DEL PROCESO DE SELECCION

a. Para las fases de: Evaluacién Curricular y Entrevista Personal

Los factores de evaluacion en los Procesos de Seleccién tendran los siguientes puntajes:

PUNT. PUNT.
PESO
EVALUACION MiIN. MAX.
EVALUACION CURRICULAR 30% 48 60
1. Formacién académica 18 20
2. Experiencia general 14 16
3. Experiencia especifica 10 14
4. Experiencia especifica para el 8 10
puesto A-sector publico
ENTREVISTA PERSONAL 40% 30 40
Presentacion personal 3 4
Desenvolvimiento al hablar 4 5
Conocimiento del puesto al que postula 10 12
(Experiencia laboral)
Conocimiento de las capacitaciones 4 6
obtenidas
Demuestra capacidad de andlisis ante 3 5
dificultades
Capacidad de proponer mejoras o soluciones 6 8
innovadoras.
PUNTAJE TOTAL o0k it 100




ANEXO N° 11

FORMATO DE ENTREVISTA PERSONAL

Apellidos y nombres del Candidato

Cargo de la plaza

Area Fecha (aa-mm-dd) | / /

N° Hora

Tipo de proceso

Califique al candidato, segun el nivel de desarrolio de la competencia evaluada: 1 (nivel bajo) a 10 (nivel muy superior)

CONCEPTO PUNTAJE MINIMO | PUNTAJE MAXIMO | PUNTAJE OBTENIDO
(30 puntos) (40 puntos)
Presentacion personal 3 4
Desenvolvimiento al hablar 4 5
Conocimiento del puesto al que 10 12

postula (Experiencia laboral)

Conocimiento de las 4 6
capacitaciones obtenidas

Demuestra capacidad de andlisis 3 5
ante dificultades
6 8
Capacidad de proponer mejoras
o soluciones innovadoras.
Puntaje Total
Puntaje maximo: puntos
Observaciones:
Nombre del :
Entrevistador Blona

te: Como entrevistador/a del presente Proceso de Seleccién declaro bajo juramento conocer las prohibiciones de la Ley N°

Importan
26771- Establecen prohibicién de ejercer la facultad de nombramiento y contratacién de personal en el sector pablico, en casos de

parentesco y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM.




SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica:
Nombre del cargo:
Clasificacion
Nombre del puesto:

Dependencia Jerdrquica:

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

_FORMATO, DE PERFIL DEL:PUESTO
ITEM 001

GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

No aplica

No aplica

AUXILIAR DE TESORERIA I

UNIDAD DE TESORERIA

EJECUTAR ACTIVIDADES DE CAJA VINCULADA A LA REVISION DE EXPEDIENTES, EMISION DE GIROS EN SIAF, CONTROL DE PDT Y GESTION
DOCUMENTARIA, ASEGURANDO EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA VIGENTE Y LA CORRECTA EJECUCION FINANCIERA DE LA ENTIDAD.

FUNCIONES DEL PUESTO

. Revisar los expedientes de pago de Ordenes de Compra, Ordenes de Servicio, valorizaciones de acuerdo a la directiva de
tesoreria y segln la ley del comprobante de pago, retenciones y detracciones

5 Procesar y emitir la fase de giro de los expedientes de pago a proveedores y planillas utilizando plataformas oficiales del SIAF
LEADING.

s Realizar el escaneo, digitalizacién y organizacién de documentos administrativos y financieros, manteniendo actualizado el
archivo digital de la Oficina de Tesoreria.

. Elaborar Cuadros de control, reportes y resimenes relacionados con giros, pagos, PDT y demds operaciones de tesoreria.

s |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con

una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l

Permanente I:l

No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

A.} Nivel Educativo

B.) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

C.) ¢Colegiatura?

Incompleta Completa

| I Egresado l | Bachiller ‘ X | Titulado/Licenciatura

O-m-

Primaria

Secundaria

CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O A FINES POR LA FORMACION PROFESIONAL

-

D} ¢Habilitacion

profesional?

00

Técnica Basica .
(162 afi0s) Maestria Egresado Grado
Técnica Superior
{3 6 4 afios)
x |Universitaria x | Doctorado I [ Egresado | | Grado

4



CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

Manejo de sistema de SIAF, SIGA y otros aplicativos financieros contables.

B.} Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

' Capacitacion en gestion de Tesoreria y/o temas relacionados en tesorerfa, con 48 horas académicas como minimo

C.) Conocimientos de Ofimética e idiomas/dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio
OFIMATICA e Le IDIOMAS/DIALECTOS
No aplica Bésica | Intermedio| Avanzado No aplica Bdsico Intermedio| Avanzado

procesador de textos X Inglés X

Hojas de célculo b Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros {especificar)

Otros (especificar) .

Observaciones

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector ptiblico o privado.

Ias (02) aiios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:

[un (1) afio

B. indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

[Un (1) afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pblico:

‘No aplica.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

[No aplica
HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Seguridad, Autocontrol, trabajo en equipo, creatividd/innovacion.

REQUISITOS ADICIONALES

lNo aplica




O DE PEREIL:D
ITEM 002
SECCION: IDENTIFICACION

Orgéno: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS

Nombre del cargo: No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del puesto: AUXILIAR DE CAJA

Dependencia Jerdrquica: UNIDAD DE TESORERIA

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

EJECUTAR ACTIVIDADES DE CAJA VINCULADA A 1A ATENCION DE USUARIO DE MANERA OPORTUNA Y CON CALIDAD DE SERVICIO

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar por ventanilla los pagos efectuados por los contribuyentes por concepto de tributos y/o arbitrios municipales y
Cuadrar los ingresos de recaudacién diario, con los reportes y recibos sustentatorios {recibo de ingreso)

Registrar en el sistema de cajas las operaciones realizadas en forma diaria
Brindar soporte administrativo en la gestién, control y distribucion de los materiales de caja necesarios para el correcto

Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas con la misién del puesto. .

[ T N TUR N RN

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica |
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:l Permanente |__—|

J

[No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

[A.) Nivel Educativo I |B.) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos | IC.) éColegiatura?J

incompleta  Completa i_ | Egresado | i Bachiller l x| Titulado/Licenciatura_| D Si D No

Primaria

secundaria CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y70 AFINES POR LA FORMACION PROFESIONAL
Técnica Basica . i

{1 6 2 ahos) I Maestria [ | Egresado | ' Grado profesional?
Técnica Superior

(3 6 4 afios) X st No
Universitaria Doctorado | I Egresado | [ Grado

D) ¢Habilitacion

CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

|Manejo de sistema de caja y/o SIGA y/o SIAF y/o otros aplicativos financieros contables .

B.) Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
[Capacitacién en Gestién de Caja y/o temas relacionados en tesorerfa, con 48 horas académicas como minimo. |

C.) Conocimientos de Ofimdtica e idiomas/dialectos

Nivel de dominio

Nivelddomifio IDIOMAS/DIALECTOS

(2] GEAE) No aplica Bdsica | Intermedio| Avanzado No aplica Bésico Intermedio| Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)

Otros (especificar) :
1 Observacion
Otros (especificar) Jp& 7 ‘ servaciones

W err
X "= CONTRA
i AL

| 4
®
\{!\* *

\' 4 A




EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[mﬁo

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Un(01) afio

B. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo {precisando este):

[un(01) afio

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

[No aplica.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

|No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[Seguridad, Autocontrol, trabajo en equipo, creatividd/innovacion.

REQUISITOS ADICIONALES

]mplica




7

DE:

ITEM 003

SECCION: IDENTIFICACION

Orgéno: SUB GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Nombre del cargo: No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del puesto: ANALISTA DE EJECUCION CONTRACTUAL
Dependencia Jerédrquica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
Realizar las labores relacionadas a la gestion de contrataciones en fa etapa de ejecucion contractual de acuerdo a la normativa vigente, su

reglamento y modificatoria

FUNCIONES DEL PUESTO

) Gestionar la celebracion de los contratos derivados de procedimientos de seleccion, de acuerdo a la normativa vigente, asi
como realizar su registro en el SEACE.

) Gestionar la celebracion de los contratos menores de acuerdo a la normativa vigente, asi como realizar su registro en el
SEACE.

; Contribuir en las acciones administrativas necesarias relacionadas a tramite de solicitudes de modificaciones contractuales.
Contribuir en las gestiones administrativas para el célculo de aplicacién de las penalidades que correspondan a los contratos

4
asignados de acuerdo a la normativa vigente.
Contribuir en la elaboracién de informes a fin de realizar la fiscalizacion posterior de la oferta ganadora posterior al

5

consentimiento de la buena pro
6 |Contribuir a la elaboracién de informes técnicos en temas de ejecucion de las contrataciones derivadas de procedimiento de se
Realizar acciones administrativas de revision de las cartas fianza que presentan los postores adjudicados para la suscripcion

del contrato
Contribuir en la proyeccién de adendas a los contratos derivados de procedimiento de seleccidn o de los contratos menares

8

9 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|

[No aplica
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal I:l Permanente I:l
[No aplica

SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA
iA.) Nivel Educativo ] |B.) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos [ |C.) éColegiatura?
Incompleta  Completa [ [ Egresado [ x| Bachiller | | Titulado/Licenciatura _] D si E No
Primaria
i ADMINISTRACION Y/O CONTABILIDAD Y/O ECONOMIA Y/O DERECHO
::cu.ndarl‘a i D) ¢Habilitacion
c‘mca"l!asma I Maestria I | Egresado | | Grado profeslonal?
(16 2 afios}
Técnica Superior D N E -
{3 & 4 afios) i o
x_|Universitaria x [ Doctorado I | Egresado | | Grado

CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos técnicoy/



Ley General de Contrataciones Publicas y su Reglamento, Sistema Electrénico de Contrataciones con el

Gestién Publica, Presupuesto publico,
Estado.

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
es con el Estado y/o Gestion Publica y/o Contratacion Publica y/o Gestion Logistica

/o Sistema Integrado de Administracion Financiera-SIAF y/o

90 horas acumuladas en cursos de fa Ley de Contratacion
y/o Manejo de la Plataforma Sistema Integrado de Gestion Administrativa-SIGA
sistema Electronico de Contrataciones del Estado-SEACE o afines.

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/dialectos

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bdsica | Intermedio| Avanzado IDIOMAS/DIALECTOS No aplica Bésico Intermedio| Avanzado

procesador de textos X Inglés x

Hojas de cdlculo x Quechua x
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros {especificar) Otros (especificar)
Otros (espec!f!car) Observaciones

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

IES (02) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

[un(01) afio

B. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
[Un(01) afio como minimo

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector pablico:
[Un (01) afio realizando funciones en el nivel minimo de puesto como Asistente y/o Apoyo y/o Auxiliar y/o similar

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

[No aplica ]

HABILIDADES O COMPETENCIAS
ﬁncién, analisis, proactividad y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES
[CERTIFICACION VIGENTE POR OSCE




MATO DE PERFILDELPUESTO
ITEM 00

SECCION: IDENTIFICACION

Orgéano: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Nombre del cargo: No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES
Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Asistir en la planificacion, organiza
suministros demandados de acuerdo a los procedimientos que enmarcan a la ley de contrataciones de la administracién p

cién, direccidn control y coordinacion de las actividades en materia de adquisicidn a fin de abastecer los
tblica y otras leyes

y reducir la recarga laboral.

FUNCIONES DEL PUESTO
. Elaborar ordenes de servicio y 6rdenes de compra de las contrataciones menores a 8UIT de la Municipalidad Provincial de
Huancavelica.
5 |Realizar las gestiones de certificaciones presupuestales de las contrataciones menores y/o iguales a 8 UIT.
Coordinar con las dreas usuarias de la institucién para la emisién de las conformidades y demas documentos requeridos para
3
el respectivo pago de las contraprestaciones.
Brindar apoyo a las Areas Usuarias de la entidad en [a formulacion de los términos de referencia y especificaciones técnicas
4 |para la contratacién de bienes, servicios, consultoria y ejecucién de obras concernientes a las contrataciones menores y/o
iguales a 8 UIT.
Realizar indagaciones de mercado de los requerimientos solicitados por el drea usuaria de la entidad para la contratacion de
5
bienes, servicios, consultoria y ejecucion de obras concernientes a las contrataciones menores y/o iguales a 8 UIT
¢ |Registrar las ordenes de servicio vy las érdenes del SEACE dentro de los plazos establecidos
; |Conformar el comité de seleccién para la contratacion de bienes y servicios, consultorias y ejecucién de obras
8 |Verificar la existencia de penalidades
9 |Otras funciones asignadas por la jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

l

[No aplica

Periodicidad de la Aplicacién {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal l:l Permanente I:]

|

[No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

|A_.) Nivel Educativo [ |B.) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos ] ]C.) éColegiatura?

Incompleta  Completa I_] Egresado | [ Bachiller 1 x | Titulado/Licenciatura ] m st D No

firimaria CONTABILIDAD, ADMINISTRACION Y/O AFINES POR LA FORMACION PROFESIONAL e e

Secundaria s Uil pa et

Técnica Bési D} ¢Habilitacion
ec'nlca_ sica | Maestria | l Egresado ‘ ‘ Grado profesional?

{16 2 afios)

Técnica Superior

(3 6 4afios) E s D Ne

x  |Universitaria x Doctorado | [ Egresado 1 ] Grado

CONOCIMIENTOS




A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos) :

|Eonocimiento en la Ley General de Contrataciones Publicas y Gestion Publica.

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
SIAF, Capacitacion en Sistema Integrado de Gestién Administrativa- SIGA,

Capacitacion en Sistema Integrado de Administracién Financiera-
Ley General de Contratacién Pdblica, Gestion Publica, como minimo 90 horas acumuladas..

.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bdsica | Intermedio| Avanzado IDIOMAS/DIALECTOS No aplica Bésico Intermedia| Avanzado
| procesador de textos X Inglés X
Hojas de célculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros (especificar) Otros (especificar)
Otros (especificar) Observaciones

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector pdblico o privado.

|Tres(03) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

[ﬁs (02) afios

8. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando aste):
]—Un {01) afio como Analista, Asistente, Gestar, Jefe, especialista en el sector publico.

€. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
[IJn(Ol) afio

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

fNo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|Responsabi|idad, eficiencia, eficacia, trabajo en equipo y liderazgo.

JouL

REQUISITOS ADICIONALES
lEertiﬂcacion vigente por el OSCE.




‘PERFIL
ITEM 005

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Nombre del cargo: No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTO DE SELECCION

Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO

Desarrollar acciones del proceso de contratacione
operaciones y procesos de las contrataciones con la finalidad de reducir la recarga laboral.

s de acuerdo a la normativa vigente a fin de contribuir con la continuidad de las

FUNCIONES DEL PUESTO
[Realizar el estudio de indagacién del mercado para la elaboracion de resumen ejecutivo para los procesos de seleccion de
! acuerdo a la normativa de contrataciones.
Elaborar y Evaluar los expedientes de contratacion asignados a su cargo relacionados a la contratacidn de bienes, servicios y
2 ejecucion de obras.
3 Elaborar los proyectos de bases de los procedimientos de seleccion referidos a la contratacién de bienes, servicios y ejecucion
de bienes
Realizar el registro de los procedimientos de seleccién como: consola de actos preparatorios, consola de procesos de
4
seleccién desiertos, nulidades y consentimiento de los procesos de seleccién con buena pro en el SE@CE.
s Monitorear el registro electronico en el SE@CE, documentos generados en las diferentes etapas de las fases de las
contrataciones {actos preparatorios, proceso de seleccion)
. Realizar el seguimiento en la ficha de acciones del SE@CE de los procedimientos de seleccion respecto a la elevacion de
observaciones y recursos de apelacion.
, Apoyar técnicamente a los diferentes comités de seleccién, respecto a dudas que puedan surgir durante las etapas de
procedimiento de seleccién
g |Elaborar informes técnicos para el desarrollo de los procedimientos de seleccién en caso de ser necesario
9 [Conformar el comité de seleccidn de los diferentes procedimientos de seleccion
10 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

l

[No aplica
Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal D Permanente I::'
[No aplica |

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

[I-_\.) Nivel Educativo | IB.) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos [ |C.) {Colegiatura?
incompleta  Completa I I Egresado ] | Bachitler ] X I Titulado/Licenciatura E si D Na
Primaria
— ADMINISTRACION Y/O CONTABILIDAD Y/O ECONOMIA Y/O CARRERAS A FINES

_—— D) ¢Habllitacion
icnica Besica Maestria Egresado Grado profesional?

{16 2 afios)
Técnica Superior '
(364aﬁ05) B ) D "

Secundaria

Doctorado

x  |Universitaria




CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el p

Gestion Publica, Presupuesto Publico, Ley de Contrataci
y del Sistema Electrénico de Contrataciones con el Estado. .

uesto (No se requiere sustentar con documentos) :
ones su Reglamento y Modificatoria, Sistema Integrado de Administracion Financiera

B.} Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentadas con documentos.
acumuladas en Cursos de Ley de Contrataciones con el Estado y/o Gestién Publica y/o Contrataciones Pablicas y/o Gestidn Logistica

90 horas
y/o manejo de la plataforma Sistema Integrado de Administracién Financiera- SIAF y/o Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado-
SEACE o afines.
C.) Conocimientos de Ofiméticae {diomas/dialectos
Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA No aplica Bésica | Intermedio| Avanzado IDIOMAS/DIALECTOS No aplica Bésico Intermedio| Avanzado
procesador de textos X Inglés x
Hojas de cdlculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (especificar)
Otros {especificar) Otros (especificar)
Otros {especificar) .
bservaci
Otros (especificar) Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[Tres (03) afios

Experiencia laboral especifica
A. indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

|Dos(02) afios

B. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
‘Un {01) afio como operador y/o analista y/o asistente y/o especialista de procesos ]

C. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector piblico:
[Un (01) afio . |

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

]No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
[Responsabilidad, eficiente, eficaz, trabajo en equipo y liderazgo . J

REQUISITOS ADICIONALES
lCERTIFICACION VIGENTE POR EL OSCE. J

7 T




SECCION: IDENTIFICACION

Orgéno: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Nombre del cargo: No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN PROGRAMACION

Dependencia Jerarquica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Programar anualmente las necesidades de bienes, servicios y obras de las gerencias, sub gerencias y unidades adecuado sistema de control
de las contrataciones a través de la adecuada programacion de los bienes'y servicios en el sistema integrado de gestion administrativa (SIGA-
MEF) en estricto cumplimiento de las normas vigentes para su contratacién eficiente de la entidad a fin de garantizar la ejecucién

presupuestal.
FUNCIONES DEL PUESTO
Verificar el cumplimiento de la correcta programacion de los POl 'y Analitico de gasto, para la atencién oportunay eficiente de
1
los requerimientos de los proyectos de inversion que ejecuta la Municipalidad Provincial de Huancavelica.
Consolidar el cuadro anual de necesidades de bienes, servicios y obras que requiera las unidades organicas de la
2
Municipalidad Provincial de Huancavelica.
Monitorear la formulacidn, aprobacién, publicacién, modificacion, ejecucién y seguimiento del plan anual de contrataciones
3
de la Municipalidad Provincial de Huancavelica.
4 |Supervisar gue los requerimientos de los bienes, servicios y obras este en funcién a los objetivos y metas institucionales.
5 Analizar, evaluar y revisar los requerimientos a fin de determinar su cuenta con marco presupuestal
Verificar el cumplimiento de la correcta programacian de los POls y Analitico de gastos, para la atencién oportuna y eficiente
6
de los requerimientos, de los proyectos de inversidn que ejecuta la Municipalidad Provincial de Huancavelica
; |Velar por el cumplimiento de las normas legales vigentes que rigen el sistema.
8 [Conformar el comité de seleccion de los diferentes procedimientos de seleccién
9 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|No aplica

Periodicidad de Ia Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal !:I Permanente l:]

|

[No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

[A.} Nivel Educativo [ [B.) Grados)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos [ Tc.) éColegiatura? |

Incompleta  Completa I_] Egresado | I Bachiller l X ] Titulado/Licenciatura ] m sf D No

Primaria
) ADMINISTRACION Y/O CONTABILIDAD Y/O CARRERAS A FINES _
Secundaria D) ¢Habilitacion
;‘Ec'mca'nasma | Maestria | l Egresado [ | Grado profesional?
(bénica 2erior
12 Adafne m s D No
x [|Universitaria X | Doctorado | 1 Egresado [ | Grado

CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos técni



[cOnocimiento en la Ley General de Contrataciones Publicas y Gestién Publica .

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.
Administracion y Finanza- SIAF, Capacitacion en Sistema integrado de Gestion Administrativa- SIGA, Ley

Capacitacién en Sistema Integrado de
General de Contrataciones Publicas y Gestion Publica, como minimo 90 horas..

C.} Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/dialectos

i ) —
OFIMATICA vae! de domil It‘} IDIOMAS/DIALECTOS : : va'el de dominio :
No aplica Bésica | Intermedio| Avanzado No aplica Bésico Intermedio| Avanzado
procesador de textos x Inglés x
Hojas de calculo x Quechua x
Programa de presentaciones ¢ Otros {especificar)
Otros {especificar} Otros {especificar)
oo (espec!f!ca ] Observaciones
Otros {especificar)
EXPERIENCIA
Experiencia laboral general
Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.
ITres (03) afios J
Experiencia laboral especifica
A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:
[Un(01) afio ]
B. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):
F.ln (01) afio como especialista, asistente administrativo, asistente en programacién y/o similar en el sector publico. J

€. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
|N—o aplica.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
|R—esponsabilidad, eficiente, eficaz, trabajo en equipo y liderazgo .

REQUISITOS ADICIONALES
[CERTIFICACION VIGENTE POR EL OSCE




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO Fihdn .'
ITEM 007

SECCION: IDENTIFICACION

Orgéano: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

Nombre del cargo: No aplica

Clasificacion No aplica
Nombre del puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO EN ADQUISICIONES

Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE LOGISTICA Y PATRIMONIO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO
[Eistir en la organizacién y un adecuado sistema de control de las érdenes de compra iguales o menores a 08

UIT que comprende las

FUNCIONES DEL PUESTO

1 [Contribuir en la efaboracién de érdenes de compra y servicio, documentar para su trdmite.
Efectuar el seguimiento de las ordenes de Comoras, hasta su notificacién al interesado y al drea usuaria y almacén

3 |Concurrir en la organizacién de un adecuado sistema de control de ordenes de compras y setvicio
Asistir en la elaboracién de las especificaciones técnicas de los requerimientos de las diferentes unidades organicas de la

4
Municipalidad Provincial de Huancavelica
Realizar capacitaciones mensuales en cuanto a la elaboracion de las especificaciones técnicas, generacién de pedidos,
5
requerimiento y manejo del SIGA
Coordinar con la Sub Gerencia de Presupuesto para la aprobacion de las certificaciones de crédito presupuestario, hasta que
6

llegue a la Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio
7 [Colaborar en la evaluacién y coordinacion de los requerimientos de las unidades usuarias
8 |Otras funciones asignadas por el jefe inmediato

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

|

[No aplica

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal |_—_—] Permanente I:’
[No aplica |
SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

[A.) Nivel Educativo [ [B.) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos [ Tc.) éColegiatura? |
Incompleta  Completa [_ [ Egresado [ x| Bachiller [ | Titulado/Licenciatura | D si E] No
Primaria
i ADMINISTRACION Y/O CONTABILIDAD Y/O ECONOMIA Y/O CARRERAS A FINES
Secu:::darla D) ¢Habilitacion
) genica pasica | Maestria [ ] Egresado [ ] Grado profesional?
(bt enior i
14 A 4 afins) D Si E No
x |universitaria X I Doctorado | ] Egresado | | Grado

CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos)

|C0nocimiento en la Ley General de Contrataciones Publicas .

B.} Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Capacitacion en Sistema Integrado de Administracion y Finanza- SIAF, Capacitacién en Sistema integrado de Gestion Administrativa- SIGA,

como minimo 48 horas acumuladas

C.) Conocimientos de Ofimatica e IdiomasFdiaied]




Nivel de dominio

Programa de presentaciones

OFIMATICA No aplica Bésica | Intermedio| Avanzado
procesador de textos X
Hojas de célculo X
x

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Nivel de dominio

IDIOMAS/DIALECTOS No aplica Bdsico Intermedio| Avanzado
Inglés X
Quechua X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Observaciones

Dos (02) afios

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

[un {01) afio

B. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este}):

|Un (01) afio auxiliar, asistente administrativo y/o similar

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

[un (01)afi0.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

INo aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

|Atenci6n, analisis, proactividad y trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

|CERTIFICACION VIGENTE POR EL OSCE.




ITEM 00

SECCION: IDENTIFICACION

Organo: GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Unidad Organica: SUBGERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del cargo: No aplica
Clasificacion No aplica
Nombre del puesto: ESPECIALISTA EN REMUNERACIONES Y AIRHSP

SUB GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Dependencia Jerarquica:

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

|Planiﬂcar, coordinar y controlar los procesos de remuneraciones,

beneficios sociales y obligaciones labores de la entidad, asegurando el

|

FUNCIONES DEL PUESTO

10

11
12

13

14

15

Elaborar la Planillas Unicas de Pago del Personal del DL. 276, 728, CAS y Ley 30057

Ejecutar los descuentos de ley,
Unica de Pagos.

judiciales y otros conforme a la normativa vigente del servidor o pensionistas en la Planilia

Realizar |a fase de compromiso anual y mensual de las planillas de pago del personal DL. 276, 728, CAS y Ley 30057.

Elaborar las planillas de aportaciones a las administradoras privadas de fondo de pensiones {AFP) via AFP net.

Elaborar las interfaces de abono en el SIAF de las planillas de pagoy los reportes de pagos en cheques del personal del DL.

276, 728, CAS y Ley 30057

Manejo del aplicativo informatico AFPnet,para la generacién de Tickets mensuales, asi como el manejo de los Médulos

REPRO-AFP

Declaracion y actualizacidén masiva de T-registro, PDT PLAME mensualmente de acuerdo a las normas de Codigo Tributario

Elaborar las boletas de pago del personal del D.L. 276, 728,CAS y pensionistas

Elaborar, verificar y analizar expedientes informes técnicos y proyectos de resolucién sobre vinculacion, desvinculacién

desplazamiento, compensaciones y beneficios del personal conforme a la normativa vigente.

Mantener actualizado la base de datos de! personal del D.L. 276, 728 CAS, Ley 30057, y pensionistas en el Aplicativo

Informético para el Registro Centralizado de Planillas y de datos de los Recursos Humanos del Sector Publico- AIRHSP

Elaborar y realizar informes al MEF para mantener actualizado la base de datos AIRHSP-MEF

Mantener coordinaciones directas con los sectoristas de la Direccion General de Gestion Fiscal de los Recursos Humanos.

Elaborar y realizar la fase de compromiso anual y mensual en el SIAF de las planillas de vacaciones truncas, subsidio por

fallecimiento y gastos de sepelio, asignacién por alos de servicio y compensacién por tiempo de servicio

Absolver las consultas, quejas y reclamos de los servidores sobre la gestion de la compensacién a fin de contribuir en la

solucién de los mismos.

Otras funciones que le asigne el jefe inmediato.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

m aplica

i

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar):

Temporal [:I Permanente |:___|

[No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

B.) Nivel Educativo ] |B.) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos ] |c.) éCalegiatura? ]
incompleta  Completa 1 Egresado | | Bachiller [ x | Tituadoticenciaura_ | [X] D No
Primatia
LICENCIADO(A) UNIVERSITARIA DE ADMINISTRACION Y/O CONTABILIDAD _
Secundaria D) ¢Habilitacion
;Z;;ca_n§§|cab\u = Maestria [ | Egresado profesional?
1 r »
5 ,',4?'2‘;!?’ COuRY E Si D No

Universitaridf CONR

- 7
M
JESESIBEN




CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

ILey Orgénica de Municipalidades N° 27972, Ley del Servicio Civil N° 30057, AIRHSP, Planilla Electronica.

B.) Curso y/o programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
30057 y/o Gestion de Recursos Humanos y/o Planilla de Remuneraciones como

Capacitacién en Gestion publica y/o Ley del Servicio Civil N°
minimo 120 horas.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio
CSlELELLE No aplica Bésica | Intermedio| Avanzado IDIOMAS/DIALECTOS No aplica Bésico Intermedio| Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros {especificar}
Otros {especificar) Otros (especificar)
otros (especgf"!car) Observaciones
Otros {especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

]ajatro (04) afios

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcion o la materia:
IDos (02) afios de experiencia en el drea de remuneraciones elaborando planillas.

B. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo {precisando este):
[Dos (02) afios de experiencia como minimo en cargo de especialista o encargado

L

C. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:
[Dos(z) afios de experiencia en el drea de Remuneraciones elaborando planillas.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS
fRedaccién, organizacion de la informacién, dinamismo, iniciativa, cooperacion, capacidad de trabajo en equipo.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica:
Nombre del cargo:
Clasificacion
Nombre del puesto:

FORMATO DE PERFIL
ITEM 009

GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO

SUB GERENCIA DE DESARRQOLLO AGROPECUARIO

No aplica

No aplica

ESPECIALISTA AGROPECUARIO

Dependencia Jerdrquica: SUB GERENCIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO

SECCION: FUNCIONES
MiSION DEL PUESTO

coordinar y ejecutar las acciones y proyectos de desarrollo agropecuario con el objetivo de mejorar las condiciones

Planificar, organizar,
ademds de la asistencia técnica en la

econdmicas de la poblacién Huancavelicana dedicada a la actividad agropecuaria a nivel distrital ,
enfermedades parasitarias a nivel local, y asf contrarrestar los factores climatoldgicos adversos que se viene dando

prevencién y control de
mediante la Gerencia de Desarrollo Econémico a través de la Sub Gerencia de Desarrollo Agropecuario

en nuestra provincia de Huancavelica,
de la Municipalidad Provincial de Huancavelica.

FUNCIONES DEL PUESTO
Programar y ejecutar actividades de capacitacion y asistencia técnica en innovaciones tecnoldgicas, especialmente en
1
modernos sistemas de riesgo.
) Brindar asistencia técnica en modulos de proteccidn horticolas, animales menores y de pastos cultivados en las comunidades
de intervencion..
3 |Promover alianzas estratégicas entre agricultores, empresas privadas, instituciones y otros.
Realizar actividades de extension rural como: demostracién de métodos, demostracién de resultados, dias de campo, giras
4
agrondmicas, parcelas demostrativas y viveros.
5 |Apoyarla integracion y funcionamiento de las cadenas productivas agropecuarias
Realizar el monitoreo de los médulos de producciones a cargo de la Sub Gerencia de Desa rrollo Agropecuario de la
6
Municipalidad Provincial de Huancavelica
7 [Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Gerente de Desarrollo Econdmico.

CONDICIONES ATIiPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

|

[]
|

[No aplica

Permanente

[ ]

Periodicidad de la Aplicacion {marca con una X y luego explicar o sustentar): Temporal

[No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

[a.) Nivel Educativo [ Te.) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos [ Tc.) écolegiatura? |

Incompleta  Completa [ ] Egresado ] | Bachiller ] X ] Titulado/Licenciatura ] m si D No

Primaria
. INGENIERO ZOOTECNISTA. AGRONOMIA, AGROPECUARUA Y/O CARRERAS A FINES
Secundaria D) ¢Habilitacion
;:;}z;_;;;'ca | Maestria [ | Egresado [ | Grado profesional?
t erior
O s L
% |Universitaria X [ Doctorado | I Egresado | [ Grado




sistemas de riesgo.

Programacion y ejecucién de actividades de capacitacion y asistencia técnica en innovaci

ones tecnoldgicas, especialmente en modernos

B.) Curso y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos.

Capacitacién en SANIDAD Animal y/o Invierte PE Y/O Gestion Publica, como minimo 120 horas.

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/dialectos

Nivel de dominio

IDIOMAS/DIALECTOS

Nivel de dominio

No aplica Béslco Intermedia| Avanzado
Inglés X
Quechua X

OFIMATICA No aplica Bdsica | Intermedio| Avanzado
procesador de textos X
Hojas de célculo X
Programa de presentaciones X

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros (especificar)

Otros {especificar)

Observaciones

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

[Tres (03) afios

Experiencia laboral especifica

A. Indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

FJn (01) afio

B. indigue el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

[Un (01) afio como Asistente técnico, supervisor y/o coordinador

€. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

|Un (01}afio en el sector publico

L

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Vocacién de servicio, orientacién a resultados, trabajo en equipo, liderazgo, tolerancia a la presion, orientacion al servicio, ser empatico.

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica




SECCION: IDENTIFICACION

Organo:

Unidad Organica:
Nombre del cargo:
Clasificacion
Nombre del puesto:

‘DE PERFIL:DEL PUESTO
ITEM 010

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

No aplica

No aplica

ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO

Dependencia Jerdrquica: JEFA DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

SECCION: FUNCIONES
MISION DEL PUESTO
[Participar en el desarrollo de los servicios dec

ontrol o servicios relacionados, asi como apoyar en el andlisis y evaluacion de las solicitudes de |

FUNCIONES DEL PUESTO

Participar en la ejecucién de los servicios de control o servicios relacionados, en el marco de las normas vigentes de control
gubernamental y priorizando las labores vinculadas a su ambito profesional; a fin de coadyuvar en el desarrollo de las

1
investigaciones y la determinacion de las observaciones relacionadas a la mejora de la gestion o identificacion de

responsabilidades legales o administrativas.
ar el seguimiento de las acciones preventivas y correctivas de las situaciones adversas, derivadas de los servicios de

a fin de agilizar el proceso de correccion, coadyuvando a que se ejecuten las acciones dentro de los plazos

Realiz
2 |control simultaneo,

establecidos y su registro en el sistema de la Contraloria General de la Republica
Apovyar en el andlisis y evalucion de las solicitudes de informacion en materia de control gubernamental proveniente de

entidades o autoridades con la finalidad de dar respuesta o solucion pertinente, oportuna y precisa a los solicitantes.

4 |Elaboracién de los papeles de trabajo de los servicios relacionados..
5.Cautelar y resguardar la integridad de la informacion recibida y registrada; guardando la confidencialidad correspondiente.

Realizar otras actividades relacionadas a la misién del puesto o dentro del dmbito de competencia, a fin de coadyuvar

desarrollo normal de las acciones programadas o imprevistas.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNO DEL PUESTO

|

[]
J

[No aplica

Temporal Permanente

[]

Periodicidad de la Aplicacién (marca con una X y luego explicar o sustentar):

[No aplica

SECCION: REQUISITOS
FORMACION ACADEMICA

[c) éColegiatura? |

] s [

IA_.) Nivel Educativo I |B.) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos ]

Incompleta  Completa | [ Egresado | [ Bachiller | x | Titulado/Licenciatura |
Primaria .
! CONTABILIDAD, ECONOMIA, ADMINISTRACION, DERECHO Y/O CARRERA AFINES
Secundaria D) ¢Habilitacion
j oS paes [ Maestria [ ] Egresado [ ] Grado profesional?
eénicaideror )
{3 4 4 afinc m Si D No
x |universitaria X | Doctorado [ ] Egresado [ 1 Grado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos) :

[Conocimiento en Gestidn Publica o Contrataciones del Estado o Presupuesto Puiblico SIGA o SIAF o Conp RS NS
< -
B.) Curso y/o pri e
o8
30 D 05’
¢ *




Cursos de capacitacién en gestién piblica y/o contratac
una duracion no menor de cuarenta (40) horas.

iones del estado y/o SIGA y/o SIAF y/o control gubernamental, el cual deberd tener

C.) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio
CTRTSLAICS No aplica Bésica | Intermedio| Avanzado IDIOMAS/DIALECTOS No aplica Bésico Intermedio| Avanzado
procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
'qurama de presentaciones X Otros (especificar)

Otros {especificar)

Otros (especificar)

Otros {especificar)

Observaciones

Otros {especificar)

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general
Indigue el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector piblico o privado.

[Tres (03) afios.

Experiencia laboral especifica
A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

IUn {02} afios.

B. indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

|Un {01) afio de control gubernamental

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

[No aplica.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia,

en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

[No aplica

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Adaptabilidad, andlisis, organizacién de la informacién, planificacidn e iniciativa

REQUISITOS ADICIONALES

de Control Institucional”
Declarcion Jurada Simple.

No tener impedimentos y/o no estar inmeso en las pro

hibiciones establecidas en la Directiva N¢ 020-2020-CG/NOR, "Directiva de los organos
Aprobado con Resolucion de Contraloria N2 392-2020 de 30 de diciembre del 2020, acreditado mediante una




