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CAS N° 004-2024-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 Contratacion Administrativa de Servicios del Decreto Legisiative N°
1057, por necesidad transitoria, a través del presente Proceso de Seleccion CAS
N°® 004-2024-MPH, a personas y/o profesionales que retnan los requisitos y
cumplan con el perfil establecido para ocupar los puestos vacantes segun ITEMs,
sobre la base del mérito, la transparencia v la igualdad de oportunidades.

1.2. BASE LEGAL:

a) Constitucion Politica del Perl.

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

c) Ley N*313635, Ley de Presupuesio del Sector Publico para el afio fiscal 2024,

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

e) Ley N® 26771, Ley que establece prohibicion de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacién 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 Administrative General.

gl Ley N"31564, Ley de prevencién y mitigacién del confiicto de intereses en el
acceso y salida de personal del servicio publico.

h} Ley N° 28970, Ley gue crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos.

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

i) Decreto Legisiativo N* 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen
Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

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

] Ley N® 31131, Ley que establece Disposiciones para erradicar la
Discriminacion en los Regimenes Laborales del Sector Plblico.

m) Ley N® 29973, Ley General de |a Persona con Discapacidad.

n} Ley N°® 31396, Ley que reconoce las practicas preprofesionales y practicas
profesionales come experiencia laboral y modifica el Decreto Legislativa N°
1401.

o) Ley N° 27815, Ley de Cdédigo de Etica de la Funcién Publica.

Pl Ley N°® 29733, Ley de Proteccidn de Datos Personales y su Reglamento.

q) Decreto Supremo N* 008-2019-JUS, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
28870, Ley que crea el Registro de Deudores Alimentarios Morosos,

r) Ley N°31676, Ley que modifica el Cddigo Penal, con la finalidad de reprimir
las conductas que afectan los principios de mérito, idoneidad y legalidad para
el acceso a la funcion plblica.

s) Decreto Supremo N® 018-2007-TR, que establece disposicionss relativas al
uso del documento denominado "Planilla Electranica”,

t) Decreto Supremao N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N® 1057, que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

u) Directiva N° 003
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Puestos y Elaboracién, Aprobacién, Administracion y Modificacion del Manual
de Perfiles de Puestos’.

V) Decreto Legislativo N* 1276 — que aprueba el Marco de la Responsabilidad y
Transparencia Fiscal del Sector Piblico No Financiero, por los que se crea el
Consejo Fiscal y se establecen las disposiciones para su implementacion y
funcionamiento.

w) Reglamento de Organizacion y Funciones- ROF, aprobado con Ordenanza
Municipal N°® 107-2021-CM/MPH.
X) Demas disposiciones que regulen el régimen de la Contratacion

Administrativa de Servicios.
1.3. ENTIDAD CONVOCANTE Y ORGANO RESPONSABLE:
La Municipalidad Provincial de Huancavelica — MPH, realizara el Proceso de

Seleccion CAS N* 004-2024-MPH, la conduccién del proceso de seleccion estara
representado por el Comite de Seleccion CAS.

1.4. PERFIL DE PUESTO:

Los requisitos correspondientes al presente proceso de Seleccion CAS N° 004-2024-
MPH, se encuentran detallados en el formato de Perfil del Puesto,

1.5. NUMERO DE POSICIONES A CONVOCARSE:
Se convoca cinco (05) ITEMs para las posiciones vacante de las diferentes Unidades

Organicas de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, los mismos gue sa detallan
a continuacion:

CAS N° 004-2024-MPH — TRANSITORIO
ORGAND ¥/ 0 UNIDAD REMLMNERACION
iTEM VACANTES PLIESTD ARk PERIDDO MENSUALSY,
[ & 01 | Trabajador(a) Social 4,500.00
2 01 Secretaria CENTRO DE 2,000.00
3 01 Apoyo en Cocina wl?r?;:jf Er'léﬂm DIC 2024 2,000.00
e
4 01 Docente de Primaria FAMILIA 2,000.00 |
P = ]|
5 01 |Personal de Limpieza 1,500.00
Las condiciones del puesto son las siguientes:
CONDICIONES DETALLE |
Lugar de prestacion Ubicacién de las Areas Usuarias (Unidades Organicas) de |a
del servicio Municipalidad Provincia de Huancavelica |
Medalidad de Trabajo presencial |
trabajo
Horario de trabajo Conforme lo establezca el Area Usuaria
Disponibilidad  del CAS — TRANSITCRIO
uesto |
Duracian del Desde la firma del contrato hasta el 31 de diciembre de 2024.
Contrato
Frestacion | Las remuneraciones consignadas por cada ITEMs, incluye
Econdmica las remuneraciones, bonificaciones obtenidas a la fecha
mediante los pactos colectives vy los descuentos aplicables
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CAPITULO Il. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO
2.1. CRONOGRAMA DETALLADO
El Proceso de Seleccion CAS N° 004-2024-MPH (en adelante “proceso’) para
contratar personas y/o profesionales en |as 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° 004-2024-MPH

E"tapas del procesa Cronograma
Registrc de convocatoria en el portal ,
Talento Perti — SERVIR. 19 de noviembre de 2024
Convocatoria
Difusion de la convocatoria en el portal )
web de la MPH: en el portal Talento Peru Del 20 de noviembre al 03 de
~SERVIR. diciembre de 2024
Presentacion de sobres en la Sub 04 de diciembre de 2034
Gerencia de Recursos Humanos - MPH Hora: de 08:00 a 1:00 pm v de
03:00pm a 5:30 pm
Revision de cumplimientos de requisitos .
(Comité de seleccion CAS) 05 de diciembre de 2024
Publicacion de aplos 05 de diciembre de 2024
Evaluacion De Conocimiento 06 de diciembre de 2024
Publicacién de resultados | 06 de diciembre de 2024
Evaluacion curricular (Comité de =
seleccion CAS) 10 de diciembre de 2024
Publicacion de aptos 10 de diciembre de 2024 - portal web
de la MPH y/o lugar visible defi la
institucion
Presentacion de reclamos de Ia 11 de diciembre de 2024
evaluacion curricular en la Sub Gerencia (Horario de: 08:00 horas hasta las
de Recursos Humanos - MPH 13:00 horas)
Absolucion de reclamos de |a 11 de diciembre de 2024
evaluacion curricular (Comité de (Horario de 12:00 horas hasta las
Seleccidn CAB} | 17:00 hEI'ES:J
Entrevista personal | 12 de diciembre de 2024
Publicacion de resultados finales 12 de diciembre de 2024
Suscripcion de contratos Del 12 de diciembre al 18 de diciembre
2024
Inicio de labores Desde |a Suscripcion del Contrato
Proceso de induccion 16 de diciembre de 2024

a) El presente proceso se regira por el cronograma establecido, el mismo que
contiene fechas tentativas, que pueden ser modificadas por causas justificadas

sades a través de la pagina
DA S5
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web institucional.

b) El postulante es responsable de realizar el seguimiento de la publicacion en la
pagina \Web y/o lugares visibles de la Municipalidad Provincial de Huancavelica,
de los resultados parciales y totales, ademas de los comunicados que se
emitan como parte del concurso. Asimisme, debera verificar su cuenta de
correo electrénico (inclusive bandeja de spam o correo no deseado) declarada
en la ficha de postulacién para las comunicaciones que se emitan durante el
concurso en caso corresponda, confirmando su recepcion con la finalidad de
asegurar su participacion en cada etapa del proceso en mencion.

¢) Cada etapa de evaluacion es eliminatoria, por lo cual solo podra acceder a la
siguiente evaluacion quienes hayan calificado en la evaluacion previa.

d) En la publicacion de resultados de cada etapa se anunciara fecha, hora y
condiciones para su aplicacion en la siguiente etapa.

e) Las actividades indicadas en cada etapa se desarrollaran de forma presencial,
las cuales podran ser reprogramadas por causas debidamente justificadas.

2.2. DETALLE DE LA PRESENTACION DE LAS HOJAS DE VIDA:

2.21 Los postulantes deberan presentar sus expedientes en la Sub Gerencia
Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica en horario
de oficina, Ubicado en Av. Manchego Mufioz N® 298 Huancavelica, conforme
al siguiente detalle: las propuestas que se presentaran sera en copias legibles,
foliado en niumeros y letras, firma en todas hoja, huella digital en todas
las hojas y asi mismo poner separadores obligatoriamente, el foliado debe
ser de manera ascendente desde la ultima pagina hasta la primera pagina,
sin borrones ni enmendaduras; aquellas propuestas que no cumplan con
lo antes senalado se considerara como no presentada y por ende
descalificado del proceso.

Modalo de foliacion

I E!-'! -l--l----l--l-+ m
: |3 02
i || Sepeiphie >
E.-- ssnafesnsnnfun smneus u:
i‘____— fa 1 ------------- i----lli-lllillll' “‘

Asimismo. los documentos no legibles no serdn considerados en la
evaluacidn curricular.

2.2.2 Ladocumentacion debera ser presentada en el siguiente orden:

a) Copia de DNI del postulante
b) Formato de Hoja de vida (Anexo N° 03), adjuntando la documentacion
sefialada en dicho formato de forma ordenadg.
aracion Jurada de PERAETE
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Segun RNSSC (Anexo N® 04).

d) Formato Declaracion Jurada de no tener deudas por concepto de
alimentos (Anexo N 05).

e) Formato de Declaracion Jurada — (DS 034-2005-PCM — Nepotisma),
(Anexo N° 06).

fi Formato Declaracion Jurada (Antecedentes policiales, penales y de buena)
salud (Anexo N° 07).

gl Formmato de Declaracion Jurada de conocimiento de ofimatica e idiomas
{Anexo N° 08)

h) Autorizacion de Notificacion por Correo Electrdnico. (Anexo 11).

Aquellas propuestas que no cumplan con el orden sefalado se consideraran
como no presentada y por ende descalificado del proceso.

2.2.3 Para la presentacién del expediente, el postulante debera usar el siguiente
rotulado.

CAS N° 004-2024-MPH / TRANSITORIO

SENORES: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
DEPENDENCIA/UNIDAD DRGANICA: i imirass s barassbaste s b s senm aesnaan
DENOMINACION DEL PUESTO:
ITENL: i e s e Ay e R RS
APELLIDOS Y NOMEBRES: . —
DNI N®

N° DE FOLIOS R e R AN A e e kR = b AR T i R AR

Los expedientes que contemplen ofro lipo de rotulado diferente al
indicado en la presente bases, serd considerado como NO
PRESENTADO y por ende descalificado del proceso.

2.3. ETAPA DEL PROCESO SELECCION:

231, Comprende un conjunto de actos orientados a la evaluacion objetiva de todo
postulante para determinar si reGne las condiciones exigidas por el Area
Usuaria para la prestacion de servicios en las funciones especificadas en el
requerimiento de contratacion administrativa de servicios. Esta etapa se
desarrolla respetando los principios de interés general, eficiencia y eficacia,
igualdad de oportunidades, meérito, provision presupuestaria, legalidad y
especialidad normativa, transparencia, probidad, ética publica, imparcialidad y
profesionalismo.

2.3.2. El proceso de seleccion constara de etapas ylo actividades, las cuales son de
caracter eliminatorio, segun se describe a continuacion:
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Etapasiactividades

Caracter

Peso

Puntaje
minimao
aprobatorio

Puntaje

Mmaximo

Descripcion

Presentagian,
Postulacian y
revisign de
cumplimientas de
reguisitos

Eliminatario

D0%

Mo aplica

Mo
aplica

L= presentacion del expadients sera en la
Sub Gerencia de Recurses Humanos da la
Municipalided Provincial de Huancavelica,
en scbre cemado ¥ debidaments rotuiado;
|z revigidn estard a cargo de fa Comisidn de
seleccion de CAS

Evaluacion de
conocimientos

Eliminataria

30%

30

Calificacion de sxamen de conocimisnts,
con la finalidad de medir 2l nivel de
conocimientos de losllas postulantes,

Evaluacion
curricular

Elirminatorio

I0%

30

Calfficecion  de la  documentacion
sustenfatoria de los postulaniez  que
presentaron  adecuadaments el rotula:
indicando dependancia-unidad orgenica.
denominacidn dal pussto, apellidos y
nombores, n* DN, n® de folios (expedianta
gua ne eumpla con astos reguisitos no
seran evaluados), eslara a cargo de la
Comision de seleccion de CAS.

Entrevista parsonal

Eliminatario

40%

40

Crientada 8 analizar |12 experiencia en el
parfil  del puesio y considerar a
presantacion, actitudes, conocimiento del
pussto al que se presenta y conocimiento
académico dal pastulante en relacian con
gl perfil del pussto

100%

74 puntos

100
puntos

2.3.3. Revision de cumplimiento de requisitos:

El Comité de seleccion CAS revisara el rotulado y los anexos, asi como la
presentacion del expediente, conforme a lo declarado en la misma,
considerando la informacion que corresponda al cumplimiento de los reguisitos
establecidos en el perfil del puesto y los aspectos sefialados en la presente
base y perfil de puesto, por lo que el incumplimiento de lo sefialado es
eliminatorio vy no cuenta con puntaje.

Los/las postulantes obtendran una de las siguientes condiciones luego de la
revision de cumplimiento de requisitos:

v APTO: Postulante cumple con todos los requisitos minimos exigidos en
el perfil de puesto.

v NO APTO y/o NO PRESENTADO: Postulante no cumple con alguno de
los requisitos minimos exigidos en el peril de puesto yfo el
incumplimiento de los aspectos sefalados en las bases para una
adecuada presentacion del expediente de postulacion.

¥ Si la informacién no es llenada tal cual indica en los anexos seran causal
de descalificacion.

2,34, Evaluacion de conocimiento:
= Se realiza para medir el nivel de concomimientos de losflas postulantes para
el adecuando desempero de las funciones del cargo (conocimientos
generales y especificos relacionados al perfil de cargo y/o funciones en la

entidad).

» Es formulada por el comité de seleccién CAS, eligiendo las preguntas del

dizntas.

los cuales 10
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preguntas seran en base al perfil requerido y 05 preguntas de cultura
general.

« La duracion de la evaluacién de conocimientos sera de una (01) hora.

« El postulante debe presentarse en el horario indicado (en el cronograma
establecido en las bases o cronograma modificado) a las instalaciones de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica o de una institucion especializada
o donde Ia Municipalidad Provincial de Huancavelica senale, portando su
Documento Nacional de Identidad DNI, por lo cual el personal de la
entidad verifica si el postulante se encuentra registrado con la condicion
de Apto para el proceso de Seleccion gue se indigue y firma su
asistencia, caso contrario no podra ingresar a las instalaciones donde se
llevara a cabo la citada evaluacién.

» El titular del area usuaria o quien este designe formalmente, elabora un
banco de preguntas de alternativa multiple y/o verdadera o falsa, que
permita evaluar los conocimientos generales y especificos requeridos para
cada puesto. Las bases de la convocatoria CAS deben contener los temas
sobre los cuales versa la evaluacién.

« La evaluacion de conocimientos es de cardcter de eliminatorio y para la
calificacidn el puntaje aprobatorio minimo sera de 22 puntos.

» El resultado de esta fase sera publicado y formara parte del resultado final
del Proceso de Seleccion.

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

a) Formacion académica:

» Debera acredilarse con documentos de cerlificado de estudios de
nivel secundaria completa, certificado de estudios superiores tecnicos
ylo universilarios, diploma de bachiller, diploma de titulo,
constancia/diploma de Maestria o Doclorado (de acuerdo a Io
solicitado en el Perfil de Puesto). En el caso de titulos profesionales o
grados académicos obtenidos en el extranjero, para ser considerados
se debera de presentar el documento de la Resolucion que aprueba
la validacion del grado o titulo profesional otorgada por una
universidad peruana, autorizada por la Superintendencia MNacional de
Educacion Superior — SUNEDU; o estar inscrito en el registro de
Titulos, grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero —
SERVIR, de conformidad a la Directiva N° 001-2014 —SERVIR-
GDCRSC, aprobada mediante Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N® 010-2014-SERVIR/PE.

» En caso que el perfil de puesto convocado requiere colegiatura y/o
habilitacion profesional vigente al momento de la postulacion, elfila
postulante podra presentar el documento del certificado de habilidad
profesional vigente emitido por el Colegio profesional.

» Respecto al Diplomado, capacitacion, especializacion
relacionados a la profesion y al cargo: Cada curso debera teneruna
duracién minima de doce (12} horas, las cuales podran ser
acumulativas en relacion a lo solicitado en el Perfil de Puesto.

En el caso de los Programas de Especializacion y/o Diplomados de
deberdn tener una duracidén minima de noventa (90) horas; v si son
organizados por disposicion de un ente rector, se podra considerar
como minimo sesenta (80) horas.

En caso que los Diplomados hayan indicado durante |a vigencia de la
ley N® 30220, que aprusba |la Ley Universitaria, a partir del 10 de julio
de 2014 se consideran estudios de postgrado los diplomados de
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b)

lectivas. Si fuera el caso de que el certificado o constancia solo indique
la fecha de la capacitacicn, se considerara ocho (08) horas.

Solo se evaluara los certificados y/o diplomas de capacitacion y/o
especializacion que contemplen como maximo cinco (05) afios de
antigliedad a la fecha de presentacion del expediente.

Experiencia laboral:

Debera acreditarse con documentos de certificados y/o constancia de
trabajo, rescluciones de encargalura y de cese, boletas de pago,
contratos y/o adendas.

En caso de contar con Orden de Servicios, debera de presentar
ademas la constancia de conformidad de prestacion del serviclo
brindado, caso contrario no se computara el periodo solicitado.

Mo seran considerados los documentos que senalen actividades y/o
trabajos ad honorem, ya que dichas actividades no pueden
equipararse a las actividades desarrolladas en el marco de las
relaciones laborales y contractuales civiles, por lo que la experiencia
obtenida en las l|abores/actividades ad honorem no  podran
considerarse vélidos para acreditar la experiencia laboral general yio
especifica. Esta consideracion también sera tornada en cuenta en la
verificacion posterior y en caso se encuentre documentos gue sefialen
actividades de esta naturaleza (ad honorem) sera causal de nulidad
de contrato y las acciones administrativas y legales que corresponda.
Todos los documentos que acrediten experiencia deberan de
presentar fecha de inicio y fin del tiempo laborado, asi como cargo o
funcién desarrollado, caso confraric no se computara el periodo
sefialado.

De reguerir en el perfil de puesto estudios completos ya, sea
universitarioc o técnico, el tiempo de experiencia laboral sera
contabilizado desde el egreso de la formacion académica
correspondiente, para ello ella postulante deberd presentar la
constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario se
contabilizara desde la fecha indicada en el documento de la formacion
académica que presente ellla postulante (diploma de bachiller,
diploma de titulo profesional).

En el caso de reguerir secundaria completa o estudios incompletos
estos deberan ser acreditados con el cerdificado que emita la
Institucion Educativa.

Se reconocen las practicas preprofesionales y practica profesionales
como experiencia laboral. Las practicas preprofesionales que realizan
los estudiantes de educacidn superior universitaria y no universitaria
en instituciones plblicas o privadas por un periodo no menor de tres
meses 0 hasta cuando el estudiante adquiera la condicion de
egresado; Las practicas profesionales que realizan los egresados de
educacion superior universitaria y no universitaria en instituciones
publicas o privadas por un periodo no menor de tres meses y hasta un
maximo de veinticuatro meses, el periodo de practicas profesionales
solo puede desarrollarse dentro de los veinticuatro (24) meses
siguientes a la obtencion de la condicion de egresado de la
universidad, del instituto o escuela de educacion superior o del Centro
de Educacion Técnico Productiva; ello en atencion a la LEY N° 31396,
gue modifica Decreto Legislativa N® 1401, que aprueba el Régimen
Especial que regule las modalidades formativas de servicios en &l
Sector Publico.

Fara los casos de SECIGRA, solo el ano completo de SECIGRA
DERECHO se reconoce como tiempo de servicios prestados al
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c)

d)

de egreso de la formacién correspondiente. Para tal efecto elfla
postulante debera presentar la constancia de egresado y el certificado
de SECIGRA Derecho ctorgado por la Direccién de Promocion de
Justicia de la Direccién General de Justicia y Cultos del Ministerio de
Justicia y Derechos Humanos.

Conocimiento de Ofimatica e idioma ylo dialectos: Con nivel de
conocimientos basico, intermedio y/o avanzado.

Estos conocimientos no necesitan ser sustentados con
documentacion, toda vez que su validacion podra realizarse en las
etapas de evaluacion del proceso de seleccion, declaracion jurada o
por algun otro mecanismo que evidencie que el candidato cuenta con
ellos.

Para la evaluacion curricular se debe tener el siguiente factor de

avaluacion!

EVALUACION PESO | PUNTAJE | PUNTAJE
MiNIMO MAXIMO
EVALUACION DE EXFEDIENTE 30%: 22 30
1. Formacion academica 10 12
2. Experiencia general 6 &
3. Experiencia especifica 4 &
4. Cursos, capacitaciones ¥ 2 4
pregramas de especializacion
Puntajes adicionales
Formacicn Académica
Marca con‘una X
1. Grado Académico Si Mo Puntaje
Cuentz con un (1) un grado acgdémico (31 puntos) {00 punta)
adicional al minima requerido
Cuenta con dos (02) grados scadémicos 8i Mo Puintage
adicional al minimao requarida {02 puntos) (00 punta)

En el caso de los p:u_rI'TIars an las gue requiera la condicidn de egresado de maestria, el titulo de

dicho estudio no sard considerado para otorgar puntaje adicional

. Experiencia Genaral

Marca con una X

2. Afos de Experiencia General. S Ma | Puntaje
Tiene dos (02) afos adicionsles al | (07 puntos) {00 punto) |
minimo requerido
Tiene mas de dos (02) =fos S Mo
adicionales al minimo requerido. (02 puntos) {00 punto)
Experiencia Especifica
Marca con una X
3. Anos de Experiencia especifica en 3i [ Mo Puntaje
la funcién ylo materia. 01 puntos) {00 punia)
Tiena dos (02) afiog adicionales al
minimg reguerido.
Tiena mas de dos (02) afins al minimo Si Mo
requendo. (02 puntps) {00 punto)
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Cursos, capacitaciones y programas de especializacidn

Marca con una X

Tieng cien (100} horas adicionales al Si Mo Puntaje
minimo reguendo, {01 puntos) (00 punto)

Tiene mas de cien (100) horas i Ma

adicionales al minimo requeride. (02 punfos) {00 punta)

Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo en la presente etapa
seran considerados NO APTO y por ende descalificados y no pasaran a
la siguiente etapa.

Entrevista Personal:

a) La Entrevista Personal se realiza de manera presencial En casos
excepcionales, y previamente establecido en las bases, podra realizarse
de maneara virtual, para o cual la entidad brindara las facilidades para su
ejecucion.

b) Al finalizar la Entrevista Personal cada miembro del Comité de Seleccidn
de CAS registrara la calificacion de acuerdo a la informacion contenida
en el Anexo N* 09 “Formato de Entrevista Personal”.

c) La calificacion de la entrevista personal por parte del comité es
inapelable.

d)  Elresultado de esta fase formara parte del resultado final del Proceso de
Seleccion.

g) Para la evaluacion de entrevista personal se debe tener el siguiente factor
de evaluacion;

EVALUACION PESC | PUNTAJE | PUNTAJE
MiNIMO MAXIMO
ENTREVISTA PERSONAL 40% 30 40
1. Presentacion y actitudes 10 15
2. Conocimientos laborales y 20 25
academicos
*La ponderacion que va del puntaje minimo al puniaje maximo, sera a
criterio de los miembros del Comité tomando en cuenta la superacidn de
los requisitos minimos.
f} Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo en la presente etapa

seran considerados NO APTO y por ende seran descalificados del
proceso.

El resultado final del Proceso de Seleccién se publicara en el Portal Institucional
de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, el cual deberd contener la
siguiente informacion;

> PUNTAJE FINAL .
Funtaje por etapas Puntaje 5i corresponde: Puntaje
Total Final
Evaluacionde | + | Ewvaluacion | + | Entrevista | sPuntaje Bonificacion @& @ Persona  con Puntaje
conocimientos Curricular Perscnal Total Discapacidad {+15%). Final
Evaluacion de | + | Ewaluacidn | + | Entrevisia | =Puntaje Bonificacidn al Personal Licenciado de Puntaje
caonocimientos Currcular Parsanal Total las Fuerzas Ammadas (+10%) Final
Evaluacionde | + | Ewvaluacidn | + | Entrevista | =Puntaje Bornificacidn & |a Persoma con Purntaje
conocimienios Curicular Personal Tatal Dizcgpacidad y al Personal Licenciado Final
AT pt=kEuprzas Armadas (+25%)

1
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2.4,

2.5.

2.3.8. La comision deberd publicar la relacion de los candidatos, el puntaje por fases,
asi como el puntaje total del Proceso de Seleccion por cada candidato, en estricto
orden de merito.

2.3.9. Las bonificaciones otorgadas al candidato de acuerdo a Ley:

a) Bonificacion por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas: Se otorgara
una bonificacién del diez por ciento (10%) sobre el puntaje obtenido en
la Etapa de Entrevista a los/las postulantes que hayan acreditado ser
Licenciado de las Fuerzas Armadas segun Decreto Legislativo N° 1146
gue modifica la Ley de N° 29248, Ley del Servicio Militar. Se tendra en
consideracién lo establecidc en el Informe Tecnico N* 0013-
2020SERVIR-GPGSC y 0302-2020- SERVIR-GPGSC, en relacion al
ano del servicio para el otorgamiento de la bonificacion.

c) Bonificacion por Discapacidad: Las personas con discapacidad que
cumplan con los requisitos para el carge y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio obtendran una bonificacion del quince por ciento (15%) del
puntaje final obtenido, segun Ley N° 28973, ley General de |a Persona
con discapacidad.

2.3.10. Laindicacion del candidato seleccionado como “GANADOR"” o ACCESITARIO.

DECLARATORIA DE DESIERTO Y CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION
DE CAS

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.

¢) Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, los candidatos no obtienan el
puntaje minimo en las Fases de Evaluacion Curricular, Ewvaluacion de
Conocimiento y/o Entrevista Personal, ya gue cada fase es eliminatoria.

d) Cuando el candidato ganador del Proceso de Seleccion, o en su defecto, los
candidatos que han ocupado en orden de merito inmediato sigulentes no cumplen
con suscribir el contrato correspondiente.

La declaratoria de desierto del Proceso de Seleccion debe constar en un acta
debidamente suscrita por el Comite 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.

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION:

El Proceso de Seleccion podra ser cancelado hasta la fecha programada para la
publicacion del resuliado 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 Seleccion.

b) Porrestricciones presupuestales; u,

ros supuestos debidaments justificados.
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2.6. DE LA REVISION DE LOS DOCUMENTOS PRESENTADOS POR EL POSTULANTE:

En cualquiera de las etapas del Proceso de Seleccion o la elapa de suscripcion del
contrato, la comisién de seleccidn de CAS podra realizar o siguiente, sin perjuicio del
control posterior:

2.6.1.

2.6.2.

2.6.3.

2.6.4.

Verificar la veracidad de la informacion presentada por el postulanie o
candidato, De constatarse la falsedad, adulteracion u omisién en la
documentacion presentada, debe proceder a excluir al postulante o candidato
del Proceso de Seleccitn; y derivar dicha documentacién al Procurador Publico
para el inicio de las acciones legales que correspondan,

Verificar que el candidato no se encuentre inhabilitado para ejercer la funcion
publica en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles
(RNSSC).

De verificarse la existencia de algun impedimento para contratar, comunica al
candidato ganador la imposibilidad de la suscripcion del CAS y procede a
adoptar las acciones legales que correspondan.

Asimismo, la Sub Gerencia de Recursos Humanos o el que haga a su vez, una
vez suscrito el contrato por el postulante ganador, deberé realizar el control
posterior, este control se realiza con base al principio de privilegio de coniroles
posteriores regulado en el numeral 1.16 del articulo |V, del TUO de la Ley N°
27444 gue sostiene que la tramitacion de los procedimientos administrativos se
sustentara en la aplicacion 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 informacion presentada no sea veras,
Esto a razon que el comité evaluador realiza la evaluacion en meérito al principio
de buena fe y el principio de confianza.

ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CAS:

27.1.

2.7.2,

2.7.3.

2.7.4.

El candidato ganador del Proceso de Seleccian debe suscribir el CAS en un
plaze no mayor de cinco (5) dias habiles, contados a partir del dia siguiente de
la publicacién de los resultados finales en el Portal institucional de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

Al momento de la suscripcion del CAS, el candidato ganador debe presentar la
documentacion solicitada por la Sub Gerencia de Recursos Humanos.

Si vencido dicho plazo, el candidato ganador no suscribe el CAS por causas
objetivas imputables a él, se debe considerar como ganador al candidato que
haya ocupado el orden de mérito inmediato siguiente, siempre y cuando haya
obtenido el puntaje total minimo requerido; quien debera suscribir el CAS en el
plazo establecido en el presente Lineamiento, que es computado a partir de la
notificacion realizada por el Sub Gerente de Recursos Humanos.

En caso que se produzca empate en los puntajes de los candidatos que ocupen
el siguiente orden de mérito al candidato ganador, que tuvieran que ser
convocados para suscribir el CAS, la Sub Gerencia de Recursos Humanos
seleccionara en primer lugar, al candidato que haya obtenido mayor puntaje en
la Entrevista Personal; de existir empate en esta fase convocara al candidato

que cuente con mayor tiempo de experiencia especifica para el servicio

le se podrd convocar al




3.

B2,

3.3.

34,
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candidato que haya obtenido el tercer orden de mérito.

2.7.5. Una vez suscrito el contrato, la Sub Gerencia de Recursos Humanos, procedera
a apertura el legajo del servidor.

CAPITULO Iil. DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS FINALES

La prohibicidn 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.

En todo lo no previsto de manera expresa en la presente base se aplicara
supletoriamente las disposiciones contenidas en el Decreto Legislativo N* 1057, su
Reglamento y normativa vigente sobre |a materia.

Culminado el proceso de seleccion, los postulantes que no fueron considerados
GANADORES tendran un plazo de 05 dias habiles contados a partir del dia siguiente de
publicado los resultados finales del proceso, para solicitar la devolucion de sus
expedientes, pasado dicho plazo no tendran opcion de solicitar yfo reclamar su
devolucion ya que estas seran dispuestas por el Comite.

Cualquier controversia, situacién no prevista o interpretacion a las bases gque se suscilen
o se requieran durante el proceso de seleccion, sera resuelto por el comité de seleccion
de CAS, segln le corresponda.

14



CAS N° 004-2024-MPH "BASES DEL PROCESO DE SELECCION DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIO - CAS TRANSITORIO
DE LA MUNICIPALIDAD PROVINCIA DE HUANCAVELICA

= — - - = ar——— e ]

ANEXO N° 03
FORMATO DE HOJA DE VIDA
. DATOS PERSONALES:
/ !
MNombres Apellido Patermo Apellido Materno

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

Lugar dia mes ano
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: @

COLEGIC PROFESIONAL:

REGISTRO N™:

PERSONA CON DISCAPACIDAD: Si |:| NO D N

Si la respuesta es afirmativa, indicar el N° de inscripcién en el registro nacional de las
personas con discapacidad.

LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS: si NO

Si la respuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple del documento oficial emitido por la
autoridad competente que acredite su condicion de licenciado.
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ll. ESTUDIOS REALIZADOS

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

FECH& DE |
NIVEL DE CENTRODE S S
: LT - AD EN
ESTUDIO ESTUDIOS ESPECIALID IO i
ALCAZADO "_[!h'lﬁé?f'ﬁﬁﬁl'." *)
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
. CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO:
RE DEL CURSO YiD SIN-S) = =2 F’Eﬁﬂﬂﬁ'., .
N STUDIoS O |  CENTRODE | FECHA | FeCH ROl e
N® ESPECIALIZACION ESTUDIOS INICIO AFIN Ff_l;lu
—
EU
30
4°
{Puede insertar mas filas si asi lo requiere),
IV. EXPERIENCIA LABORAL:
1) EXPERIENCIA GENERAL.
Detallar en &l cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida
Nombre de la Cargo Fecha de Fecha de Tiempo en |
N® | Entidad o Empresa | desempefado Inicio culminacion el cargo N° FOLIO
{mes/afo) {mesiafo) )
1
2
3
| 4
[ TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA LABORAL GENERAL: (... Ahos
i Meses)

(Puede insertar mas filas si lo requiere).

En E|: caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerara el
de-cronologico de mayor duracion. !
ebe ser llenade en _:_..-.i.-;f;f__- evaluacion curncular - Esewgifiear el nimero de folio donde
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obra el documento gue acredite la experiencia laboral general.
2) EXPERIENCIA ESPECIFICA
a) EXPERIENCIA ESPECIFICA EN LA FUNCION 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 | desempenado Inicio culminacion el cargo N® FOLIO
(meslafio) | (mesiafio) W)

1
| Actividades o funciones realizadas
2 | I

i ion 1
3 | | |

Actividades o funciones realizadas

4 ] I | [

Actividades o funciones realizadas

TIEMPO TOTAL DE LA EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA (... .ANOCS [
o MESES)

(Puede insertar mias filas si lo requiers).

En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralels, e considerara el

periode cronolégico de mayor duracion.

(*) Debe ser llenado en la etapa de evaluacion curricular - Especificar el nimero de folio donde
obra el documento que acredite |a experiencia laboral especifica.

b) Experiencia en el SECTOR PUBLICO (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 | desempefiado Inicio culminacion el cargo N* FOLIO
(mesfafio) (mes/afio) (]
1

Actividades o funciones realizadas

z | | I [

Actividades o funciones realizadas

3| | | | [ |

Actividades o funcionss realizadas
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Bctivid funciones realizada
TIEMPD TOTAL DE LA EXPERIENGIA LABORAL ESPECIFICA EN EL SECTOR . ANOS |
PLBLICO oo JMESES)

(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 mayar duracion,
(*) Debe ser llenado en la etapa de evaluacion curricular - Especificar el nimero de folio donde

obra el
documento gue acredite la experiencia laboral especifica en el sector publico.

Declaro bajo juramento, que fa Informacian proporcionada es veraz y exacta, y, en caso sea necesario, autorizo a
la Muricipalidad Provincial de Huancavelica, efectuar la comprobzcion de la veracidad de la presenie Declaracian
Jurada; segin lo establecido en e Articulo 411* del Cédigo Penal y Delito contra la Fe Publica — Titulo XIX del
Codigo Penal, acorde al articulo 34° del Texto Unico Ordenado de la Ley N® 27444, Ley del Procedimiento
Administrative General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2018-JUS, Asimismo, me comprometo &
reemplazar la presente declaracion jurada por los cerificados originales, segun sean requeridos.

APELLIDOS Y NOMBRES:
DML
FECHA:

Huella Digital
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ANEXO N° 04

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN
RNSSC

Por fa presente, Y0 oo crrien e, i0ENTIC2dD/a con DNI NP
.................................. , declaro baje juramento no tener inhabilitacién vigente para prestar
sarvicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES CONTRA
SERVIDORES CIVILES

-RNSSC (9

Lugary fecha,. ..o

Huella Digital

Firma

(") Mediante el Regiamento General de la Ley N° 30057, Ley del Servicio Civil, Decreto Supremo
N 040-2014-PCM, se aprobd el Registro de Sanciones contra Servidores Civiles. Se establece
la obligacién de realizar consulta o constatar que ningln candidato se encuentre inhabilitado para
ejercer funcion piblica conforme al RNSSC, respecto de los procesos de nombramiento,
designaciaon, eleccian, contratacion laboral o de locacidn de servicios. Asimismo, aguellos
candidatos que se encuentren con inhabilitacion vigente deberan ser descalificados del proceso




ANEXO N° 05

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE
ALIMENTOS

Por la presemte, YO..........coeiciscirsrmenos e geNtficadofa con DNI N

.......................... declaro bajo juramento No tener deudas por concepto de alimentos, ya sea
por cbligaciones alimentarias establecidas en sentencias o ejecutorias, o acuerdo conciliatorio
can calidad de cosa juzgada, asl comoe tampoco mantener adeudos por pensiones alimentanas

devengadas sobre alimentos, gue ameriten |a inscripcidn del suscrito en el Registro de Deudores
Alimentarios creado por Ley N° 28970.

Lgaey feeha i A

Huella Digital

Firma




ANEXO N° 06

(D.S. N° 034-2005-PCM - NEPOTISMO)

Conste por &l presente que el (la) sefior (a).............. oo

DML

N i i i con domieilie BN v s i e e B 6]

TTTRY

DECLARQO 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 cényuge: (PADRE | HERMANO | HIJO | TIO | SOBRINQ | PRIMO | NIETO
| SUEGRO | CUNADO), DE NOMBRE (S)

Quien (es) laboran en esta Municipalidad Provincial de Huancavelica, con el (los) cargo (s) yenla
Oficinais):

Mo cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de
afinidad y/o conyuge: (PADRE | HERMANO | HIJO | TIO ISOBRINO | PRIMO | NIETO
| SUEGRO | CUNADO), que laboren en esta Municipalidad Frovincial de Huancavelica.

Lugar y fecha,......ocvvecucreeecnenieenes

Huella Digital

Firma




ANEXO N° 07
{Antecedentes policiales, penales y de buena salud)

e RPN O o oo O L e ey e e \
identificado (@) ©on  DNI  NY  circvivimirinssersmiesoseniisesronns ,domiciliade en
..................... declaro bajo juramento que:
« Mo registra antecadentes policiales.
e No registro antecedentes penales.
* (Gozo de buena salud.
= Mo registro condena por delito doloso con sentencia firme.
« No registro sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada por alguno de los
delitos previstos en los articulos 382, 383, 384, 387, 388, 389, 383, 393- A 394,
385, 396, 387, 387-A, 398, 399, 400 y 401 del Codigo Penal o sancién
administrativa que acamee inhabilitacion, inscritas en el Registro Nacional de
Sanciones contra Servidores Civiles (RNSSC).
= Mo registro inscripcion en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por
Delitos Dolosos (REDERECI).
BTSSR e o R P e

Hueilla Digital

Firma




ANEXO N° 08

DECLARACION JURADA DE CONOCIMIENTO DE OFIMATICA E IDIOMAS

For 1a presente, ¥O . icmc i abasnassaiibns bnssiibredons ., identificadofa con DNI N®
....................... declaro bajo juramento tener CONOCIMIENTO DE OFIMATICA E IDIOMAS EN
EL NIVEL SIGUIENTE:

Firma

Mival de dominig Mivel de dominio:
IDIOMAST
OFIMATIGA MNa . DIALECTOS Mo =
apics- Basica | Intermedio | Avanzado = aplica Basica | Intermedio | Awvanzadao
Procasadar
de textas Ingtés
Hojas de
wkloule Quechua
Programa
de Otros
presentacion (especificar)
as
Otras Otras
(especificar) (especificar)
Lugar ¥ ehe e
Huella Digital
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ANEXD N® 11

AUTORIZACION DE NOTIFICACION POR CORREO ELECTRONICO

R« T SO SOOI (- ¢ (s
eon DNIN®....ooocevve v, y coOnforme 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 elllos acto(s)
administrativo(s) que se emitan a consecuencia de los procedimientos administrativos en los que
sea parte, a la direccion de corren
El acto administrativo a notificar puede estar contenido en un archivo adjunto o un enlace web a
través dei cual se descargara y/o otros mecanismos que garanticen su notificacion,

En caso transcurran dos (02) digs habiles contados desde el dia siguiente de efectuado el acto de
notificacion via correo electronico sin que se reciba respuesta de recepcion, s& me notificara a la

Asimismeo, me comprameto a cumplir con las siguientes obligaciones:

Sefalar una direccion de correo electrdnica valida que se mantenga activa.

Asegurar gue la capacidad del buzdn de la direccidn de correo electranico permita recibir os
doecumentos a notificar,

Revizar continuamente |2 cuenta de correo elactrénico, incluyendo |a bandeja de spam a el buzon
de correo no deseado.

Informar a la entidad el cambio de correo electrénico y/e domicilio.

El no tomar coneocimianto oportuno de las notificaciones electrénicas 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 electrénicas, en prueba de lo
cual suscribo la presente autorizacion en sefial de canformidad.

Huancavelica,...... o T e « - Lo

Huella Digital

FIRMA Y HUELLA




FORMATO DE PERFIL. DEL PUESTO

ITEM -01

IDENTIFICACION:

Orgdne: GEREWCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Unidad Organice: SUB GEREMCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Cargo estructural;
Clasificacion
MNambre dal carge/pussta; TRABAADORA SOCIAL
Dependancia lardrguica: CENTHO DE DESARROLLD INTEERAL OF LA FAMILIA CEDIF-HVCA
Pusstos & su cargo:

WISION DEL PUESTO

Proponer ¢ desarrollar planes de accidn de servicio soclal en favor de los usuarios del CEDIF-HVYCA v de fos Centros Comunales Familizres de
Huanaspampa, Manta, Puehlo Libre y Putacca,

FUNCICNES DEL PUESTO

(]

CONDICHINES ATIPICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Participar en lz identificacion, evaiuaclén soclo famlifar [a través de la aplicacién de instrumentos v visitas domiciliarias),
seleccion de ingreso de las familias en situscidn de vulnerabilidad.

Colaborar en la Implementacion de la intervencion intramiuros, cuidado diurno para ninos, ninas, promocon de adolescantes,
tallerss ocupacionales v consejeria familiar extramuros, promocién comunitaria, consejeria social, escuzla de familia o

padres, actividades lidicas, derivacion a las redes sociales del CERIF-HWCA.
Realizar seguimienta de las familias 2n situacion de vulnerabilidad, usuarias, a través de visitas domiciliarias e institucionales y
elaborar informe de la actuacian directa en situaclones de emergenca yfo urgencia [enfermedades, defunciones) de los

|usuarios v trabajadorss.
COrganizar el trabajo dg losilas) pramotores|as] comunales familiares, efectuando permanents seguimiento y orizgntacion.

Farticipar en la elaboracidn y ejecucicn del plan de trabajo del CEDIF-HYCA y colaborar en la organizacidn e mplementacian

Aglicar los formatos de acugrdo 3 los documentas téentcos vigentes {INABIF, MPH) y Elaborar los informes de las actividades
mensuales de los servicios de atencian integral y reportes estadisticns mensuales del movimiento de la poblacidn usuaria del

CEDHF-HVCA y elaborar informes de todas las actividades que realize de manera mensual o cuanda lo reguiera,

Actualizar y custodiar el expediente de los wsuarios y familizs en situacion de vulnerabilidad,

Coordinar y articular multisectorial e interinstitucional para Iz atencicn de laz demandas v necesidades de laz famillas en
situacion de vulnerabilidad de los{las) vsuarioz(as),

Trabajar permaneniemente con ol equipo técnico en todos los procesgs de las intervenciones dei CEQIF-HVCA

Otras funclones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas  la mision del puesto

Periodicidad de la Aplicacidn {marca con una X y luggo explicar o sustentar): Temparal I:[ Parmanents D
FORMACION ACADEMICA

; e oy o ] i5e requere
A.) Nivel Academico B} Gradofs)fsituscion académice v estudios requeridos fars el puesto PRt e

Intamplats  Campiets I | fgresade I ] Eashillar !;( I Tmdads Sl penssanes | E = D W

s []

L
Secusdaia
0] kabittacion
fr—1 T 4
. HABAIABGR Ja] SO21AL il
142 afas)

Macriess Juperiar | |
(3 & & phow) E 7] D Ho

Nusiversiris ] | feaesiria | l Eprasado




| I Deciarde | | Egresada | I Srade
CONOCIMIENTOS
A} Conedimientos Téenicas principnles requeridos para al puesto (o reguieven siocumentoadn sustentario) |
T ManerD 0a TChHs SOCIIes, ILhas 08 VISHAE DOMmICIaras, Oires [ormatos oel ared)
# manejo de poblacidn (nifios, nifias, adelescentes, y adultos mayores]
® ransjo de estadistica de usuarios
8.} Curso v'o programasz de especializacion requeridas y sustentados con dotumentos.
CApaCiacion en Lemes 08 Tamillas, ninos y a00/2scentes
M eapaciacidn violencia familia y de género (rehabilitacion y normas]
1 capacitaciones en &l Erea
C,] Conocimientos de Ofimdtica e idiomas.
OHMATIEA . | e e AN T | omemes [ i Jiesomes]
processdar de tevtos [ Inges ®

Hiojas de céloula X Quechios X
Fragramrs de g eten e Daeen N Grees feapesear]

Oiros tupnﬂﬁnrl Grees fepesTear|

(tras (especificar]

Obsenaciongs

(tras (espocificar]
EXPERIEMCLA
Experiencia labaral genaral

Indigue el Hempo wotal de experiencia imboral, ya $8a Bn 8l Sec1or pdblica g privado.

|D? afios en el Sector POblico o Prvedo

Exper|encia especifica
A, indigue of tzmao de experiancla requerida para el puesto en |s funddn o la materia:

[m aho

B indigue & Tiermpo de expetiencia reguerido para el puesto en &l nivel minima de puesto [precisando edtal

[1»:1:'. EPLICA

C Enbase a la emperiendia requenida pare ef puesto [parte A), seflale el tempa requerido en el sactor publico:

|Dl afn

*Kencione otres atpectos complamentasios sobre el raquisito de experiencia, en caso axistiers algo adicional para el puests,

HABILIDADES O COMPETENCIAS

[trebajo en equipe, empatla, iderazgo, otros

REQUISITOS ADICIONALES

1 Mo aplice




FORNATO DE PERFIL DEL PUESTO
ITEM - D2

I‘-DENTIFIEﬁEIﬂH
Orpdno: GERENCIA OF DESARROLLO SOCLAL
Unidad Organica: SUB GEREMNCLA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Cargo estructural:
Clasificacion
Mombre del cargo/puesto: SECRETARIA
Dependencia lerdrquica: CENTRO DE DESARRCOLLD INTEGRAL DE LA FAMILIA CECHR-HVCA
Puestos & su carga:

MISIBN DEL PLESTO.

Apoyar en la redaccion de todos los dotumentos administrative del CEDIF de manera eficiente y eficaz pera optimizar ¢ mejorar les scciones de
atencion a los wsugrios dei CEDIF-HVICA v reducir la carga laboraigue se tiens

FUMCIONES DEL PUESTD.

Recepcionar, clasificar, distribulr v arehisvar las documentos dal CEDIF-HWIA

Verificcar Iz elaboration de los vales de consurmao del CEDIF v los CCFs

Apoyar en la supervicion de [os insumos gue ingrasan, verificar la buena practice de slmacenamiento v stock de zlimentos.
Apoyar an |3 supervition de |2 entrega del menu a 105 usuarias

Elanorar informes tecnicos encomendadas par al jefe enmediato

Freparar, revisar documentos de acuerdo a los instrucciones del jefe inmediato,

Organizar, velar y custodiar los documentos.

Atender y orientar al pubfico v usuarios en asuntos de su competemncia.

Dtras funciones asignadas por |3 jefatura inmediata, relacicnadas a |2 mision del puesto

B b

=

Wom ed o

CONDICIONES ATIRICAS PARA EL DESEMPERO DEL PUESTO

Periodicidad de 1a Aplicacion [marca con una X y luego explicar o sustentar); Temporal [:] Fermanante |:|
FORMACION ACADEMICA
A.] Nivel Amdemics 1!'Emdn|l].l'li1“:iﬁn acadimica v ertudios requeridos pars el pussts, g‘;;:‘::?
Inampless Compatd I | EgresEln I | Baghilinr |I | TimtadefLicenontua ] D 5 E ke
Frimaria
fEtunands
== = - s ] &imabditacion
Fhcrica Bitha SECRETARRA Y/ AFINES acall
142 e
Toerica Superior [ |
oo | | x 5 Mo
intvenitans 1 st l I Egresaca | I Srada
| | Dociorade [ I Egresado | I Sradn |
CONOORIENTOS

A} Conpdmientos Técnicos principaies requerides para &l puesto (Mo reguieren documendacion sustentonk) ¢
« Experiencia en manejo adecuade de doCumentas, Gominio oe regactan
- Emparizncia en lzbores can nifles, nifas, adolescentes, adultos mayores en riesgo social

B.} Curta yfo programas de especialiacidn requeridos y sustentados con documentas,




- Capaciteciones refacionadss y/o afines al corgo gue postulz

imternet, sytray CEPLAN.
- Diplormado y/fo curses en la Ley N* 27444 — Ley dat Procedimiento Administrative General

L Clipﬂltln:]ﬁl'l 'I'-'Iﬂ Ccursns de conocimiento basico da computacion, Con nivel basica del programa de daminko ﬂﬂCE.EKEEL word, power ﬂ'-'-'"“-

L.} Conacimigntos de Ofimdtica = ldlomas.

AATIC Nivel de dominia : e Hivel de dominio
el Mnaplics | Mimicn | Intermadla| Aussssde Wﬂ_ e aplis Bagcn | imtarmesio [ Ausniadu
procesader de textos x Inghés x
Heojas de caleulo X Quechua %
Fagrars o groseniasases = Cirus (e3pecifcar]
Otros |espetificar) Crys (rypncificar
Otros [especificar]
Dbservaciones
Oeros (especificar)

EXPERIENCIA

Experiancia laboral general
Irgigue o) BEMpe 1ol de expenencia laboral, ya sea en gl sector pabfics o pavada,

ll:l:l. aiios en el Sector PUblico o Privado

Experiancia especifica
A Ingigue &l tismps de experiencis requeride para &l puaste en ia funcidn o s materia:

[o1 ofics

B, indigue &l Tiempo de experiencia requerice para el puesto en el nlvel minimo de puesta iprecisands este)

an:- zplica

L. En base a ln exporiencla reguerida para el puesta dparte A}, fefale ol fizmpo réguerids &n al sacter pliblies:

01afos

*Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de expenencia, en caso existiera algo adicional para # puesto.
HABILCADES O COMPETENCIAS

|trebajn en equipo, empatia, lid=razgon, trebajs bajo presion, confidencialidad, owros

REQUISITRS ADICIONALES

| N aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
ITEM -03

IDENTIFICACION:

Organe: GERENCIA DE DESARRCLLO 50CIAL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE SALUD ¥ PROGRAMAS SOCIALES
Cargo estructural:
Chasificacion
Nombre dal earga/puasta: APOVO COCINA
Dependencia ferdrgubca: CENTRO OE DESARROLLD INTEGRAL DE LA FAMILLA CEBMF-HVCA
Puestos a su cargo:

MISION DEL PUESTO.

Apoyar &n |2 preparacion de los alimentos para fes niftas, nifos, adolescentes, adultes v adultes mayores ¢ personas en situscion de riesgs v
abandong.

FUMCIONES DEL PUESTDY

i |Apoyar en la atencion alimentaria de la poblacion usuarics dal CEDIF-HVCA
1 |Preparacion de menu diario previamente programadas por 2l CEDIF-HVCA

@ Seleccionar y verificar el estado de conservsacion de las allmentos antes dé su preparacion.

4 |Cumpiir las bugnas practicas de higiene y manipulacion de alimentas.

i |Apoyar en el trasiado de los productos no perecibles de manera semanal del almacen hacia ef CEDIF
¢ |Apoyar en el control de peso de cada producto para la preparacion del menu diario.

T |Otras funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a la mision dal pussto

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERNQ DEL PUESTD

Periodicidad de la Aplicacién {marca con una ¥ y luegoe explicar o sustentar); Temparal [:] Permanernte E[

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Academica B} Gradolsi/situacian acedémice v estudics tequesidos pars al puesto. e

Colegiatura?
el - Eigie | I feads | | Rashillar | | Thrid oL icersdlatia | I:l ) El o
[erimaria il
¥ |sevarduria X
s = SECLAIDARIA COMPLETA (ACREDITAR CON CERTIEICADS DE EsTLODS) i
{143 shion
ricrien sopertor [ |
[EET FLTE] L M
Ureverstiaria l Magstria | | g s ] | Grada
l [ Coctorada | | Egrasada I | Grada —|
CONOCIMIENTOS

A.} Conocimientos Técnicos principales requeridos parn el puesto (Vo requieren documanteeidn sustentans) :
- Experiencia en cocnocimiento de preparacian e higizne de alimentos.

+~ Experiencia en labares con nifins, nifizs, adokescentss, adultos mayores en riesga soclal

8] Cursa y/o programas de expacializacién requeridos y surtentados can decumantas,




= Capmcitaciones en buenes preticas de higiene y maniputacion de alimantos-

- Capaciacidn en praparacion allmetos a techicas culinarias.

C.) Conocimientas de Ofimdtica e idlamas.

s Nivel de dominio OMAS/DIALEETOS Tilwal de dominlo
odlyslia s kg aplica Rinle | Interreeedia | Avssgads s ) Meaplks Bagres LT T
procesadar de textos L] kngles Fl
Hojas de calcula X DQuechua X
Fragrams de preseaiaionses 4 S lmsesiiizer]
Otras [upa:iﬁur] oy |mpariiizar]
Otras (especificar)
Obsarvaciones
Oarzs (especificar]

EXPERIEMNCLIA.

Experlentis laboral general

Indigue ef tempo total de experiencie laboral, ¥a sea en ef sector pddice o privada.

|ﬁ5 meses en &l Sector Plblico o Privedo

Experiendia espacifica
A Indigue el tiempo de experiencia raquerido para el puesto en [ funcén o fa matedas:

|O':1 meses

8, indigue el Tiermpd de experigncia requerido para el puesto en el nivel minime de puesto (precisanda este):

Na aplica

€. En base a la exporiencla requenda para el puesto (parte A}, sefiale el tiempo reguerido en l sector pdblica:

03 meses

*Mencione ofros aspectos complementarios sobre el requisito de expeniencia, en caso existiers algo adicional para &l puesto.
HABILIDALES O COMPETENCIAS

[tratajo en equipn, empatia, liderazgo, trabajo bejo presion, confidenclalidas, otros

REQUISITOS AQICICNALES

[;:;EE.AWH aplica




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTD

ITEM - D4
IBENTIFICACIOM
Dirgdino: GERENCIA DE DESARROLLD S50C1AL
Unidad Organica: SUB GERENCIA DE BALUD ¥ PROGRAMAS SOCIALES
Cargo estructural:
Clasificacion
Nombre del cargo/puests: DOCENTE DE EDUCACION PRIMARIA

Dependencia Jerdrguica: CENTRO DE DESARADLLD INTEGRAL DE LA FAMILIA CEDIF-HVCA
Puesios 4 su cargo:

MISION DEL PLESTO

Apayar en proponer y desarrollsr planes de accion de servicio oe desefrallo complementarko de maners eficente y eficaz para obtimizar ¥
miajorar |as accones de atencicn o los wauarios del CEDIF-HVCA v rogucir f carga laboralgue sa Gene

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la glsborazidn e implementacion del plan de trabajo con nifics v nifias dal CEDIF-HVCA vy participar en actividades
civicas di la institucion e interinstitucional del CEDIF-HVCA

3 |Apoyar en las acciones estretegias metodologicas v psicopedagdgicas en el reforzamiento escolar

Apoyar en la stencion de fas necesidades bisicas y alimentacion balanceada de los nifios del CEDIF-HYCA

Apoyar gn la realizarcion de actividades del servicio de desarrollo complemencaria, charlas educativas v Tormaciones lideres
del CECIF-HVCA, elaborar su documente véenico pedagdgico v administrativo

5 |Apoyar en realizer las diversas actividades a todos los nifios del tunc mafiana y turno tarde
Otras funciones asignadas por (3 jefatura Inmadiati,

COMDICIONES ATIFICAS PARA EL DESEMPERIO DEL FUESTO

Periodicidad da la Aplicacidn [marca con una X  luege explicar o sustentar): Temporal 1 | Permanents I:l
FORMACION ACADEMICA
[} Nivel Academico ] |a.;| Eeadof|/sitiacitn acadimica | petidies reguesdes sar sl pusito CHeeaE
| Calegianrs?
Wioppie  Conpien I | Epresade | X | Bachillar ] l Titulwda/Licercinture | D 1] E L1
Fbrrar =
|Eecanclaris
— o O o s iiLms e
T B DCCINTE DE EDUCACICA PRSMARIA ¥/D AFINES rehenional? :
L &3 afipn}
Ticsica Supdtar |
|3 o whip u L
X Juriwrrioes X 1 Plwmiiria | | Egresaca | 1 Erado
I i Aectorsdn | | Egresada | i Erade J
CONOCIMIENTOS
A.) Conocimientat Técnicos principales requerides pars el p (i reg docu chéin taf &

Conacmiants y mane|o de herramlentas inforrmidticas a nivel del usvario y capacidad y disponibilidad para trabajar en eguips y bajo prasion

B.) Cirso yfo programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
|C!r!iﬁ|:advﬁn en informidtica IIl 5
L.} Conacimientod de Ofimatica o |Somal.




o Mivel de daminio R AT A “Mivel de domnie
DFIMATICA, Wowsivcs | Baits | Inlevmedin] desnradn TE ho-aphica Easlen | |eteemedio | Avenssdo
procesader OB LKeE x Ingies X
Hejad o catouls 4 Auschus
Fnzzrarrs oe presErtsc s ® Bitia (eiaeahoar
Do (esnecificar] Orod [ fizar
Otrox ipzpacificar]
L Chigrvecones
Ditros {especificar)

Experlencla laboral genersl

ingigjin ml Lampe totsl o experisns lorsl, ve sea e el secior publico o prvado.

|1.*E MmEs2s

Experiencit edpecifica
A Indigus ol fiema de exparientia requeride pars e pussta en @ funcin a i materia:

06 meses

B ncque o Tempa de gaperientia requarido para ol puesto an @l nivel minime de paesrs (precisando sse):

|DE mesis coemo docente de éduceaton primaria,

C. En base o I esperiencis raquersida pora &l pussto (parte &Y, sefisle e Hempo requerido &n el sactar pablices

||:|5 Mmases Cuma docante de education primaria,

*Mencione otros ssgectos complementarios sobre el regulsito de experiencia, en caso exlstiera algo adidensl para el puesto.

HABILDADES © COMPETENCIAS

[trabaio en equipo, empatia, idersgo, otos

RECUISITOS ARICIONALES

| Mo splica




FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

ITEM - 05
IDENTIFICACION:
Orglna: GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Unidad Drganica: SUB GEREMCIA DE SALUD Y PROGRAMAS SOCIALES
Cargo estructural:
Clasificacion
Mambre del cango/ puesta: PERSONAL DE LIMPIEZA

Dependencia lerargqulca: CENTRO OE DESARROLLD INTEGRAL DE LA FAMILIA CEDMF-HVCA

Puestos a su cargo!

MISION DEL PLESTO

Apayar las actividades inherentes a |z limpieza y mantenimignta de las distintas areas del CEDIF-HVCA, a fin de brindar un
ambiente agradable, ordenado, aseado, e higiénico, @ los usuarios y al poblico en general,

FUNCIONES DEL PUESTO

1 |Apoyvar en toda [a limpieza general del CEDIF-HVCA

: |Apayvar en limplar los eseritorios, mostradares del Centro de Desarrollo Integral de la familia CEQIF-HVCA

; Limpiar, barrer, trapear, desinfectar, las griferias, servicios higlenicos; los pisos. comedaor, holl, patio v los otros ambientes del
CEDIF-HYCA

+ |Baseary limpiar los tachos de basura y trasladar a un ligsr de recoleccion

5 |Naotificar al area de la direccion si se encontrara al gun despérfecto en las intalaciones del CEDIF-HVCA
tras funclones asignadas por la jefatura inmediata,

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPERIO DEL PUESTO.

Perindicidad de la Aplkcachdn [marca con una X v luego esplicar o sustentar]: Temporal D Permanente D
FORMACION ACADEMICA
C.] £50 requiene
A:| Nivel Acadgmico B.] Gradofs}/stuacion acagem ca v estud|os requeridos pars o puestn Colngiatura?
meamplets  Complite | I Egresada ] I Bacriler I l Theulede/Licencisturs I D 5 E 5]
Priifiata ]
2 Joecundaris o
1 PEREOMA, MATURAL oy
Téamica B profesipnal?
(7% 3 wham)
Teenica Sapenor Bl I
e ERER
m— l Masivia J I Epeide ] J Grads
| [ Bottrads | | B I | Erado !
CONOCIMIENTOS

A Congelmisntos Técricos principales requeridos para el puuln-]'ﬂ'u requieren documerionon sustentoria) ©

No zplica

B.) Curse yfo programas de especializacidn requeridas y susbentados con documentas.
|Nc aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica & [diomas,




: ; Wivel de dominio = e Mivel de dominio
u] ALECTDS - -
QFRMATICA Woanlics | Bdaicn | beeemedie] Aansade M I o wrlica Biiien | | Imemediaf wrinde
procesacor de tantos X Inglés X
Haojas de ciicuio X Cuechua X
Prograrma de pIeissce e e X Dnras |espec M
Oirad (especificar) Dirss |eaedficar
cifi
pairiiibitoi ek Ohservacianss
Onrps |espacificar)
EXPERIENCIA
Experencia laboral general
Indigue & tiempo total de-experiancia lehoral, ya sea-en ef sector pablico o privaco.
|II|3 meses como personal da limpieza |
Experiencia especifica
A, Indique el tierngo de experiencia reguerida pars &l pueets @n s funeldn o s meserie:
!Gl] meses coma personal de limpieza ]

& Ingkgue &l Tiempo de experiencia reguerido para el pueste an el nived minimo de puesto |precisando efie)!
[IJH meses comeo persanal ce limplaza |

€ En bass & |e euperiencia requerida pars e pussto |parte &), sefiale & tsmpa requento en & secmr plblico:
il}j meses como perdonal de limpheza [

*tienciong otros sspectos complementarios sabre &f regulsito de experiencia, an caso axistiera 2lgo adicional pars al pussta,

HAZILDADES O COMPETENCIAS
[trabajo en equipe, empatia, liderazge, otros |

REQUISITOS ADICIONALES

No aplica I




