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OBJETIVO

Establecer de manera clara y comprensiva normas y procedimientos para la contratacion de personal bajo el
Regimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios en la Municipalidad Provincial de Huancayo bajo
los alcances del Decreto Legislativo N © 1057, su Reglamento y modificatorias, asimismo, se tiene por Objeto
garantizar los principios de méritos y capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo en la administracion
publica.

ALCANCE

La presente directiva es de observancia obligatoria para todos los organos y unidades organicas de la
Municipalidad Provincial de Huancayo, que soliciten la contratacion de personal bajo el Régimen Especial de
; Contratacion Administrativa de Servicios — CAS y para los postulantes que se sometan a la convocatoria publica
N1 2 3Rajo dicho régimen.
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Ley N ©26771, Ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y contratacion de
personal en el sector publico, en caso de parentesco.

3.2. Ley N ©27588, Ley que establece prohibiciones e incompatibilidades de funcionarios y servidores publicos,
asi como de las personas que presenten servicios al Estado bajo cualquier modalidad contractual.

.3. Ley N @27815, Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica,
. Ley N ©281 75, Ley Marco del Empleo Publico.

. Ley N ©29607, Ley de Simplificacién de la certificacion de los antecedentes penales en beneficio de los
postulantes a un empleo.

6. Ley N 029248, Ley del Servicio Militar.
. Ley N ©29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo N
01057 y otorga derechos laborales.

. Ley N©31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los regimenes laborales
del sector publico.

. Sentencia N 2979/2021 emitida por el Tribunal Constitucional recaida Expediente N ©00013-2021-Pi/TC
sobre proceso de inconstitucionalidad contra la Ley N ©31131

3.10.Ley N ©29973, Ley General de la persona con Discapacidad.

.11. Decreto Legislativo N' 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

.12. Decreto Legislativo N © 1023, Decreto Legislativo que crea la autoridad nacional del servicio civil, rectora del

sistema administrativo de gestion de recursos humanos.

3.13.Decreto Legislativo N © 1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

3.14.Decreto Supremo N ©075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento Legislativo N © 1057.

3.15. Decreto Supremo N © 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N 027444, Ley del Procedimiento
Administrativo General.

3.16.Decreto Supremo N © 003-2018-TR, establiecen disposiciones para el registro y difusion de las ofertas
laborales del Estado,

3.17.Resolucién 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 y sus modificatorias.

3.18.Resolucion de Presidencia Ejecutiva N © 107-2011-SERVIR/PE, que aprueba las reglas y lineamientos para
la adecuacion de los instrumentos internos conforme a los cuales las entidades ejercen el poder disciplinario




LI
AN
NP

C \
m3

sobre los trabajadores contratados bajo el régimen especial del Decreto Legislativo N © 1057, el modelo de
convocatoria para la Contratacion Administrativa de Servicios y el modelo Contrato Administrativo de
Servicios.

3.19.Resolucion de Presidencia Ejecutiva N © 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba por delegacion la "Guia

Metodolodgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades publicas aplicables a regimenes distintos
a’la Ley N ©30057, Ley del Servicio Civil".

.Resolucion de Secretaria de Integridad Publica N © 002-2021-PCM/SIP, que aprueba Lineamientos para
Fortalecer una Cultura de Integridad en las Entidades del Sector Publico, Directiva N © 002-2021-PCM/SIP.

3.21.Ley de Presupuesto del Sector Publico Para El Afo Fiscal 2024.

3.22.Reglamento de Organizacién y Funciones de la Municipalidad Provincial de Huancayo, aprobado con

Ordenanza Municipal.

Las normas mencionadas en la base legal de la presente directiva, incluyen sus disposiciones
modificatorias, reglamentarias, complementarias y conexas.

IVI GLOSARIO DE TERMINOS

Area usuaria: Es el organo o unidad organica de la Municipalidad Provincial de Huancayo que tiene Ia

<% necesidad de contratar personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios —
' CAS para la prestacion de servicios determinados.

t""ﬂi\ccesitario: Es el candidato que, habiendo superado todas las evaluaciones, ocupa el orden de mérito
/ inmediato inferior del candidato elegido.

Contrato Administrativo de Servicio: Régimen especial de contratacion laboral para el sector publico, que
vincula a la municipalidad con una persona natural que presta servicios de manera subordinada. Se rige por
normas especiales y confiere a las partes Gnicamente los beneficios y las obligaciones inherentes al régimen
especial. El Contrato Administrativo de Servicios es modalidad privativa del Estado, Se regula por el Decreto
Legislativo N ©1057, la Ley N °29849, modificatorias y reglamentaciones. No esta sujeta a Ley de Bases de
la Carrera Administrativa, ni al régimen laboral de la actividad privada ni a otras normas que regulan carreras
administrativas especiales.

Concurso Pablico: Acto de conocimiento publico para acceso al régimen de Contrato Administrativo de
Servicios, siendo obligatoriamente mediante concurso publico.

Comisién Especial de Seleccién: Organc encargado de llevar las etapas del proceso de seleccion,
garantizando los principios de mérito, capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo.

Competencias: Se definen como las caracteristicas personales que se traducen en comportamientos
visibles para el desempefio laboral exitoso, involucrando de forma integrada el conocimiento, habilidades y
actitudes, las cuales son el factor diferenciador dentro de una organizacion y contexto determinado.

Convocatoria: Es el documento que contiene el conjunto de reglas formuladas por la Comision Especial de
Seleccion, donde se especifica el objeto del proceso, las condiciones a seguir, la preparacion y ejecucion
del proceso de seleccion y contratacion.

Evaluacion psicotécnica: Esta orientada a medir las aptitudes, habilidades y/ coeficiente intelectual del/de
la candidato/a, mediante la aplicacién de instrumentos o técnicas, las cuales deben ser definidas e

-interpretadas.por-un/a psicologo/a colegiado/a-y habilitado/a-en funcidn de las especificaciones del perfii, ia

naturaleza y la complejidad del puesto, Esta evaluacion es opcional y correspondera al area usuaria
solicitarla.

Evaluacion por competencias: Tiene como objetivo medir el nivel de competencias del/de la candidato/a,
evidenciado en comportamientos que faciliten predecir el desempefio exitoso en el puesto convocado. Esta
evaluacion es opcional y correspondera al area usuaria solicitarla.

Expediente de Contratacion: Conjunto de documentos en el que se encuentran todas las actuaciones de
la contratacion, desde la decisién de contratar mediante el requerimiento del area usuaria hasta la
culminacion del contrato, incluyendo la informacion previa, referida a los términos de referencia y la
afectacion presupuestal.



® Perfil de Puesto: Es la informacion estructurada respecto a la ubicacion de un puesto dentro de la estructura
organica, mision, funciones, asi como también los requisitos y exigencias que demanda para que una
persona pueda conducirse y desempefiarse adecuadamente en un puesto.

® Puesto: Conjunto de funciones y responsabilidades que corresponden a una posicion dentro de una entidad,
asi como los requisitos para su adecuado ejercicio. El puesto podra tener mas de una posicion siempre que
el perfil de este sea el mismo.

Proceso de Seleccion: Es un procedimiento administrativo especial conformado por un conjunto de actos
de administracion de manera transparente, que tiene por objeto la seleccion de una persona natural con la
cual la institucion celebra un contrato.

Prérroga del Contrato: Es la ampliacion del plazo de vigencia de un contrato dentro de un ejercicio fiscal
y conforme a lo establecido en la Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente para el afo fiscal.

Renovacién del Contrato: Es la ampliacion del plazo de vigencia del contrato de un ejercicio fiscal a otro
debidamente justificado y conforme a lo establecido en la Ley de Presupuesto del Sector Pablico vigente
para el afo fiscal.

Términos de Referencia: Documento elaborado por el Area usuaria, que debe incluir la descripcion del
servicio, requisitos minimos y las competencias que deben reunir los postulantes, plazos, lugar de la
prestacion del servicio, horario de prestacion de servicios establecido, etc.

Vi DISPOSICIONES GENERALES

La Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos es la encargada de:

a. Asegurar el cumplimiento de la presente directiva, asi como instruir respecto de su aplicacion a los
responsables de los organos y unidades organicas de la Municipalidad Provincial de Huancayo y a los
miembros de la Comisién Especial de Seleccion, cuando ello sea requerido.

b. Revisar los requerimientos de las areas usuarias y de presentar observaciones, coordinar con las
mismas, para la subsanacién correspondiente.

c¢. Conducir las etapas de convocatoria, seleccion, suscripcion y registro del contrato, en coordinacién con
la Comision Especial de Seleccion.

d. Custodiar el expediente, fisico o virtual, que dio origen a la Contratacién Administrativa de Servicios.

Los 6rganos y unidades organicas, en su condicion de areas usuarias.

a. Elaboran y presentan el requerimiento conforme al "Cuadro de Estandarizacién de Remuneracion”
(Anexo N°01) y al "Formato de Perfil de Puesto" (Anexo N ©02) para la incorporacion de servidores

bajo la modalidad del Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.
b. Elaboran la evaluacién de conocimientos o habilidades técnicas requeridas para el puesto
sometido a concurso, en los casos que corresponda.

La Comision Especial de Seleccion tiene las Siguientes atribuciones y obligaciones:

a. El Comité Especial de Seleccion tiene autonomia en sus decisiones y es la Unica instancia en resolver
los asuntos de su competencia. Sus funciones son indelegables, salvo en caso de suplencia.

b. Sus miembros actuaran en forma colegiada y sus actuaciones constaran en actas, elaboradas y
suscritas por los mismos.

c. Los acuerdos se toman por unanimidad o por mayoria. No cabe la abstencion de parte de ninguno de
los miembros.



El Comité Especial de Seleccion es responsable de la elaboracion de la convocatoria, organizacion,

conduccion y ejecucion del proceso de seleccion, hasta la publicacion de sus resultados o su
cancelacion.

Resolver solicitudes, consultas, denuncias, quejas, reclamos y/o medios impugnatorios en primera
instancia que se presenten en todas las etapas de las convocatorias publicas.

Elegir al/la candidato/a a ser contratado/a bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios — CAS.

Remitir la informacién que le sea requerida por la Subgerencia de Gestién de Recursos Humanos en

relacion a las denuncias, quejas, reclamos y/o medios impugnatorios que se presenten en las
" convocatorias publicas, en lo que corresponda a su competencia.

Es potestad del comité establecer los puntajes minimos y maximos tomando en cuenta el modelo de
convocatoria.

Cuando el caso lo requiera, el Comité Especial de Seleccion solicitara la participacion del responsable
del area usuaria a fin de brindar criterios razonables de seleccion de acuerdo a la necesidad del area.

De advertir documento cuya veracidad genere duda razonable, se realizara las acciones de fiscalizacion,
Ello no suspendera en ningln caso la continuidad del proceso.
Concluido el proceso, el Comité Especial de Seleccion remitira el expediente a la Subgerencia de

Gestion de Recursos Humanos, para que ejecute los actos destinados a la formalizacion del contrato.
El Comité Especial de Seleccion sera el responsable de las publicaciones de los resultados del proceso.

. De considerar pertinente, el Comité Especial de Seleccion podra invitar como veedor al Organo de

Controt institucional — OCi y/o al Procurador Publico Municipal.

La Subgerencia de Tecnologia de Informacién y Comunicacion esta encargada de:

a.

Brindar soporte informatico para la publicacion de las convocatorias para el proceso de seleccion de
personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS, asi como de los
resultados correspondientes en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de Huancayo.

Absolver consultas de caracter técnico que se presenten a consecuencia del uso de los aplicativos
informaticos durante el proceso de registro, postulacion y seleccion, con conocimiento de la Subgerencia
de Gestion de Recursos Humanos.

Elingreso de personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS a la
Municipalidad Provincial de Huancayo es a través de Concurso Publico, con excepcion de aquel personal
que se encuentre calificado como funcionario publico, empleado de confianza o servidor publico - directivo
superior de libre designacion y remocion y demas modalidades de contratacion especial permitidas por ley,
debiendo cumplir lo siguiente:

No percibir doble remuneracion del Estado por ninguna otra modalidad de contrato, salvo por labores de
docencia (presentar Declaracion Jurada).

No tener procesos judiciales de caracter laboral y otros con la Municipalidad Provincial de Huancayo
(presentar Declaracion Jurada).

No tener procesos pendientes contractuales (entrega de cargo) con la Municipalidad Provincial de
Huancayo_ni.otra.entidad.del Estado. (Presentar.Declaracién Jurada).

NO estar cumpliendo sentencia por delito doloso en el ejercicio de la Administracion Plblica (Presentar
Declaracion Jurada).

No tener vinculo de afinidad hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad (Ley N ©
31299).

No encontrarse inscrito en el Registro de Deudores Judiciales Morosos - REDJUM.

No encontrarse inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles - REDERECI.

No encontrarse inscrito en el Registro de Deudores Alimentarios Morosos del Poder Judicial — REDAM.
La totalidad de la documentacion otorgada, tramitada, elaborada y en custodia son de propiedad de la
Municipalidad Provincial de Huancayo. « El personal contratado, se compromete a no disponer ni hacer
uso de la documentacion que obre en su poder, para fines distintos de los que haya sido contratado.



¢ El personal contratado, se compromete al cumplimiento estricto de las normas legales (Manuales,
Reglamentos, Directivas,

e Recomendaciones, Convenios, Informes, Resoluciones Memorandums) de la Municipalidad Provincial
de Huancayo.

* La dedicacion del personal contratado, es exclusiva y a tiempo completo en la entidad, no existiendo
excusa alguna de la no permanencia dentro del horario establecido. Excepto los permisos autorizados
a través de la papeleta de salida, siendo el documento de uso oficial para los permisos que

43 \‘ correspondan.
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cwern /. / 5.6. La contratacion de personal bajo el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios — CAS
&W@ﬁ se desarrolla de acuerdo a las siguientes etapas:
NTE MRV
a. Preparatoria
b. Convocatoria
C. Seleccion
d. Suscripciény Registro del Contrato

. La Municipalidad Provincial de Huancayo asume que la informacion, datos y documentos proporcionados
por los/las postulantes son verdaderos, sin perjuicio de realizar la verificacion posterior aleatoria como
minimo del diez (10%) del total de fa informacién presentada por semestres, de acuerdo a o previstoen el
TUO de Ley de Procedimiento Administrativo General y normativa vigente.

. En caso de constatarse algiin documento falso o informacion inexacta, se procede a iniciar las acciones
administrativas y legales que la ley establece, adoptandose las medidas correspondientes.

No se requiere a los/as postulantes informacion o documentacion que la Municipalidad Provincial de
Huancayo pueda obtener directamente a través de la interoperabilidad entre las entidades de la
Administracion Publica, conforme lo establece el Decreto Legislativo N © 1246, que aprueba diversas
medidas de simplificacion administrativa.

DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. Etapa Preparatoria

6.1.1. La etapa preparatoria comprende lo siguiente:

a. Conformacion del Comité Especial de Seleccion mediante Resoluciéon de Gerencia Municipal.

b. Requerimiento del area usuaria, que incluye las funciones del puesto y los requisitos minimos y
competencias que debe reunir el/la postulante, establecidos en el Formato de Perfil de Puesto
aprobado por SERVIR, con la debida justificacion de la necesidad de contratacion.

c. Ladisponibilidad presupuestaria determinada por la Gerencia de Planeamiento y Presupuesto v,

6.1.2. El Gerente Municipal,-designara-a los integrantes-del-Comité Especial de-Seleccion que estara——
conformado por tres (3) miembros titulares y tres (3) miembros suplentes; y estara integrado por:

a. Un (01) funcionario que actuara como presidente.

b. El(La) Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos, que actuara como secretario(a).
c. Un (01) funcionario que actuara como miembro.

El suplente participaré sélo en caso de ausencia del titular y si intervino desde el inicio del proceso se
mantendra hasta su terminacion.



6.1.3. El area usuaria elabora el perfil del puesto consignando: objetivo, monto contractual conforme al
"Cuadro de Estandarizacion de Remuneracién" (Anexo N © 01), requisitos minimos/perfil,
competencias, actividades a desarrollar, lugar de ejecucion del servicio, duracién del contrato,
horario del servicio y condiciones del servicio. y las competencias que debe reunir el puesto, de
acuerdo con la metodologia y normas establecidas por SERVIR, asi como el tipo de evaluaciones
que requiera dicho puesto, lo cual es validado por la Municipalidad Provincial de Huancayo a través
de la Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos.
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6.1.4. El a usuaria debe acreditar que cuenta con disponibilidad presupuestal para la contratacion del
personal solicitado.

6.1.5. Mediante documento, el area usuaria solicita a la Gerencia de Administracion, el requerimiento
de contratacion de personal bajo el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios — CAS, adjuntando el "Formato de Perfil de Puestos"” (Anexo N ©02) visado. El citado
requerimiento debe contener los siguientes requisitos:

Tipo de requerimiento (Puesto Nuevo (Reemplazo).
Justificacion.

Ubicacion fisica.

Periodo a contratar (meses).

NUmero de posiciones requeridas.
Evaluaciones opcionales (evaluacion de conocimiento o habilidades técnicas, evaluacion
psicologica, evaluacion psicotécnica o evaluacion por competencias).

A

La Gerencia de Administracion remite el requerimiento a la Subgerencia de Gestion de Recursos

Humanos, Una vez recibido el requerimiento, la Subgerencia de Gestién de Recursos Humanos
debe realizar la revision de los perfiles de puesto a efectos de:

e Asegurar que el contenido de los perfiles del puesto contenga informacion coherente, de

conformidad con los lineamientos emitidos por SERVIR, determinando que los requisitos sean
pertinentes y suficientes para cubrir las exigencias de las funciones del puesto.

* Verificar si tas funciones del puesto se encuentran enmarcadas dentro de las funciones
generales del respectivo 6rgano o unidad organica al cual pertenece el puesto.

»  Verificar si se presenta duplicidad en las funciones del puesto frente a las desarrolladas por otro
puesto del m ismo o diferente érgano o unidad organica.

e En caso se advierta alguna observacion, la Subgerencia de Gestién de Recursos Humanos

devuelve al area usuaria €l requerimiento para su subsanacion, y con ello seguir con el
procedimiento de aprobacion de la contratacién.
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6.1.7.  Unavez que la Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos determine que el perfil del puesto
cumple con la normativa sobre la materia y las condiciones correspondientes remite el
requerimiento a la Gerente de Planeamiento y Presupuesto, para la emision de la opiniéon
favorable respecto a la existencia de disponibilidad de crédito presupuestario.

6.1.8.  De encontrar que el area usuaria no cuenta con disponibilidad presupuestal, el Gerente de
Planeamiento y Presupuesto comunicara a la Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos
con conocimiento al area usuaria, a fin de que se subsane y posteriormente proceda con la
emision de la disponibilidad presupuestal correspondiente.



6.2. Etapa de Convocatoria

6.2.1.

4
7 6.2.2.

6.2.3.

6.2.4.

6.3.1.

a.

b.
c.

La etapa de la convocatoria comprende la publicacion de los perfiles de puestos en el Portal
Institucional de la Municipalidad Provincial de Huancayo y en el portal de Talento Perd de
SERVIR, por un periodo de diez (10) dias habiles y de manera opcional, en otros medios propios
o de terceros que promuevan el acceso a las oportunidades de trabajo y la transparencia.

La Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos elabora las bases del proceso de
contratacion, para posteriormente ser aprobadas por la Comision Especial de Seleccion,
teniendo como sustento el requerimiento del area usuaria, con las etapas y cronograma de
acuerdo a los lineamientos elaborados por SERVIR.

Las bases del proceso de contratacion y los perfiles de puestos, deben contener los factores y
parametros de evaluacion de acuerdo a cada perfil de puesto a convocarse, 10s topicos tematicos
de la evaluacion de conocimientos o habilidades técnicas, los requisitos Minimos a cumplir por
los/las postulantes y las condiciones esenciales del contrato, entre ellas el lugar en que se
prestara el servicio, el plazo de duracion del contrato, y el monto de la contraprestacion a pagar.

De forma paralela al plazo sefialado en el primer parrafo, la Subgerencia de Gestion de Recursos
Humanos conjuntamente con la Subgerencia de Tecnologia de Informacion y Comunicacion,
publicaran en el Portal Institucional de la Municipalidad Provincial de Huancayo, las bases del
proceso de contratacion, perfiles de puestos y anexos.

Cumplido el plazo sefalado en el numeral 6.2. I. la Subgerencia de Gestion de Recursos
Humanos conjuntamente con la Subgerencia de Tecnologia de Informacion y Comunicacion,
publicaran el link de inscripcion de los/las postulantes en el Portal Institucional de la Municipalidad
Provincial de Huancayo, en atencion al cronograma y condiciones establecidas en las bases,

Los/las postulantes que deseen participar en los procesos CAS, deberan ingresar a la pagina
web institucional de la Municipalidad Provincial de Huancayo e ingresar a "CONVOCATORIAS
DE TRABAJO" registrar y completar los datos solicitados en el plazo y horario establecido en el
cronograma del proceso de seleccion para registrar su postulacion.

Todos los datos que consignen los/las postulantes en la "Ficha de Datos Curriculares" (Anexo N
©03), conforme lo establecido en las bases de los procesos CAS, tienen caracter de declaracion
jurada, estando sujeta a la fiscalizacién posterior y a las responsabilidades de ley, conforme a
las disposiciones sobre la materia.

La fiscalizacion posterior a que hace referencia el parrafo precedente podra ser realizado a través
de la informacion publica registrada en las paginas webs oficiales, requerimientos de informacion
a la autoridad competente y/o a las entidades publicas o privadas que hayan emitido la
informacion materia de fiscalizacion, entre otros.

.3. Etapa de Seleccion

La etapa de seleccion comprende lo siguiente:

Evaluacion del/de la postulante, garantizando el cumplimiento de los principios de meritocracia,
igualdad de oportunidades y transparencia,

La evaluacion curricular y la entrevista personal; y,

La evaluacion de conocimientos, la evaluacién psicoldgica o habilidades técnicas, psicotécnica y
de competencias, que se adeclen a las caracteristicas del servicio materia de la convocatoria.

Lo previsto en el literal ¢) es de caracter opcional, la Comision Especial de Seleccion de considerar
necesaria esta etapa, debera considerar la misma, en las bases del proceso de contratacion.



Cabe sefialar que, las etapas de seleccion se podran desarrollar de forma presencial y/o virtual, las
cuales seran determinadas por la Comision Especial de Seleccion y sefialadas en las bases del
proceso de contratacion.

6.3.2.  La evaluacion curricular y evaluacién de conocimientos se encuentran a cargo de la Comision
Especial de Seleccion.

/" 6.3.3. La Comision Especial de Seleccion verifica y evalla | informado por el/la postulante en la "Ficha
de Datos Curriculares” (Anexo N ©03) y los documentos sustentatorios, conforme lo establecido
en las bases del proceso CAS, con la finalidad de determinar el cumplimiento de los requisitos
técnicos minimos exigidos en las bases del Concurso Publico.
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gg« 6.3.4. Los resultados de la evaluacion curricular se publican segun "Acta de Evaluacion Curricular”
:fz, Ab (Anexo N ©05), en el portal institucional de la Municipalidad Provincial de Huancayo, en la fecha

Q\W,?% [ indicada para tal efecto en las Bases del Concurso Publico o en los comunicados debidamente
\{*\_»(1/ WA~ publicados en el portal institucional de la Municipalidad Provincial de Huancayo.

(v 6.3.5. La Comisién Especial de Seleccion y la Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos vela
porque la evaluacion de conocimientos desarrollada dentro del proceso de seleccion, de existir,
sea supervisada a través de medios magnéticos, digitales, virtuales, auditivos, visuales u otros que

se utilicen, a efectos de garantizar el cumplimiento del principio de meritocracia.

Los resultados de la evaluacion de conocimientos y/o la evaluacion psicoldgica o habilidades
técnicas, psicotécnica y de competencias, las cuales estan a cargo de la Comision Especial de
Seleccion, son publicados segun "Acta de Evaluacion de Conocimientos y/o evaluacion psicolégica
o habilidades técnicas, psicotécnica y de competencias” (Anexo N © 06), segun corresponda, en el
portal institucional de la Municipalidad Provincial de Huancayo, en la fecha indicada para tal efecto
en las Bases del Concurso Publico o en los comunicados debidamente publicados en el portal
institucional de la Municipalidad Provincial de Huancayo.

6.3.7. La entrevista personal se encuentra a cargo de la Comision Especial de Seleccion, para ello, la
Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos brinda informacion relevante del proceso de
seleccion CAS a los integrantes titulares de la Comisién Especial de Seleccién quienes son
auténomos en sus decisiones y sus funciones son indelegables.

6.3.8. La Comision Especial de Seleccion a cargo de la entrevista personal correspondiente debe
informar al responsable de la Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos si se encuentra
dentro de algin supuesto de abstencion sefialado en el TUO de la Ley del Procedimiento
Administrativo General y evitar cualquier situacion de conflictos de interés o nepotismo en la
seleccion de postulantes, debiendo seguir el procedimiento previsto, en caso corresponda. La
misma situacion aplica para los responsables de la Subgerencia de Gestion de Recursos

Humanos.

6.3.9.  De presentarse algtn hecho de caso fortuito, fuerza mayor o alguna Otra causa, el miembro titular
de la Comision Especial de Seleccion puede ausentarse, debiendo ser reemplazado por el
representante suplente, previa comunicacion y aprobacion por parte de la Subgerencia de Gestion
de Recursos Humanos, mediante documento, correo electrénico u otro medio que deje constancia
expresa de ello.

6.3.10. En la entrevista personal, la Comision Especial de Seleccion califica las habilidades de/la
postulante para el puesto convocado y sus aptitudes personales, incluyendo necesariamente



aspectos relacionados a la integridad en el ejercicio de la funcion publica, entre otros criterios de
evaluacion.

Para efectos de la entrevista personal, los/las postulantes deben acudir al lugar y en el horario
establecido por la Comision Especial de Seleccion, debiendo portar su DNI.

La Comision Especial de Seleccion realiza el llamado de los/las postulantes en el orden y horario
establecido, existiendo un lapso de tolerancia de espera hasta cinco (05) minutos adicionales:
siendo que aquel postulante que acuda fuera del horario antes sefialado, queda automaticamente
descalificado. De existir algin retraso por parte de la Comision Especial de Seleccion para la
evaluacion de algun postulante, teniendo como referencia la hora establecida en el cronograma,
debera ser comunicado al/la postulante por el medio que deje constancia de ello, a fin de que
adopte las acciones correspondientes para lograr participar, presencial o través de los medios
informaticos pertinentes, cuando asi se lo requiera la Comision Especial de Seleccion, a efectos
de garantizar el cumplimiento del principio de meritocracia e igualdad de oportunidades.

Con la finalidad de transparentar la entrevista personal, el responsable de la Subgerencia de
Gestion de Recursos Humanos solicita la participacion de un (01) representante del area usuaria,
el cual, sera convocado mediante documente, correo electronico u otro medio que deje constancia
expresa de ello, dicho representante tendra el deber de participar como veedor en dicha diligencia
y emitira su opinién antes de la publicacion.de los resultados finales.

Los resuitados de ia entrevista final son publicados segun "Acta de Evaluacién de Entrevista
Personal” (Anexo N' 07), en el portal institucional de la Municipalidad Provincial de Huancayo, en
la fecha indicada para tal efecto en las Bases del Concurso Publico o en los comunicados
debidamente publicados en el portal institucionai de ia Municipalidad Provincial de Huancayo y a
su vez, el "Acta de Resuitados Finales" (Anexo N° 08).

La evaluacion objetiva del/de la postulante en concordancia a las necesidades del servicio,
garantizan el cumplimiento de los principios de meritocracia, capacidad e igualdad de
oportunidades, debiendo considerar las siguientes calificaciones:

a. Para los casos que contemple evaluaciones obligatorias:

f N° Etapa , Caréacter Pt:m_taje P"f"faje Peso

; i Minimo Maximo

} ' Inscripcion de . . No tiene No tiene .

1 Eliminatorio . ; No aplica

| | postulantes | T puntaje puntaje - )

‘(2 Evaluacion - gyinatorio | 14.00 20.00 40%

L | Curricular - B ]

4  Entrevista Eliminatorio | 1400 20.00 60%

[ Pesonal | TR ] ] |
TOTAL 100% \

[
|
| |
‘ J

El cuadro de méritos se elaborara con los puntajes obtenidos por los postulantes que
hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccion: Inscripcion de postulantes, |
Evaluacion Curricular y Entrevista Personai.

L . R -]




b. Para los casos que contemple evaluaciones obligatorias mas la evaluacién de conocimientos:

ENG s D untaje ST BUnRle T
e _Etgpg i Q?'?“W" UL WMipme | Maxme ;':._-'?939
1 Inscripcién de | . . . No tiene No tiene !
postulantes Ebmnatare puntaje puntaje BiS Rpila
2 Evaluacion Eliminatorio o
CUrBIF 14.00 20.00 20%
3 Evalugc@n de | Eliminatorio 14,00 20.00 40%
conocimientos
4 Entrevista Eliminatorio =
Persoral 14.00 20.00 40%
TOTAL 100%
El cuadro de meritos se elaborara con los puntajes obtenidos por los postulantes que hayan
aprobado todas las etapas del proceso de seleccion: Inscripcién de postulantes, Evaluacion
Curricular. Evaluacion de Conocimientos y Entrevista Personal.

¢. Para los casos que contemple evaluaciones obligatorias y evaluacion de
conocimientos, evaluacién psicolégica o habilidades técnicas, psicotécnica y de

competencias:
N° = Puntaje Puntaje
FHRd Cardcter |  minimo |  Maximo fieac
t - . No tiene No tiene No aplica
i) Inscripcidn de postulantes Eliminatorio puntaje puntaje
2 Evaluacién Curricular Eliminatorio 14.00 20.00 20%
3 Evaluacion de Eliminatorio 14.00 20.00 25%
conocimientos
4 Evaluacion psicolégica ; No tiene No tiene No
Reforonasl puntaje puntaje aplica
Evaluacion de habilidades ‘ 159
5 técnicas, psicotécnicay de | Eliminatorio 14.00 | 20.00 ?
competencias
6 Entrevista Personal Eliminatorio 14,00 20.00 40%
TOTAL 100%
La cuadra de méritos se elaborara con los puntajes obtenidos por los postulantes que hayan
aprobado todas las etapas del proceso de seleccion: Inscripcién de postulantes, Evaluacion
Curricular, Evaluacién de Conocimientos, Evaluacion psicolégica o habilidades técnicas
psicotécnica o de competencias Entrevista Final.




b. Paralos casos que contemple evaluaciones obligatorias mas la evaluacidn de conocimientos:

FNE Caracter Puntaje Puntaje
' Elgoa Minimo Maximo Eeto
1 Inscripcion de L . NO tiene No tiene .
Eliminatorio . . No aplica
) postulantes puntaje puntaje
2 Eval_uacnon Eliminatorio 14.00 20.00 20% 1
~ Curricular R B
3 Evalugcpn de Eliminatorio 14,00 20.00
_conocimientos - , - B
4 Entrevista Eliminatorio 14.00 20.00 40%
B Personal
TOTAL 100%
|
El cuadro de méritos se elaborara con los puntajes obtenidos por los postulantes que hayan
aprobado todas las etapas del proceso de seleccion: Inscripcion de postulantes, Evaluacion
| Curricular. Evaluacién de Conocimientos y Entrevista Personal. N

c. Para los casos que contemple evaiuaciones obiigatorias y evaluacion de

conocimientos, evaluacion psicologica o habilidades técnicas, psicotécnica y de

competencias:

: o; l ] ] I "
N Etapa Caracter PI’,m.t aje § P"fn?aje Peso .‘
[ [ Minimo Maximo y
|l | Inscripcion de . . No tiene No tiene No aplica |
|11 Eliminatorio . ) |
L postulantes . puntaje |  puntaje
| ; 2 Evaluacién Curricular Eliminatorio 14.00 20.00 }

i I R R - _ |

'3 Evaluacién de Eliminatorio 14.00 | 20.00 25% |

‘ ~__conocimientos i N

‘ 4 Evaluacién psicoldgica ) Notiene | No tiene No

‘ Referencial N . .

| puntaje _ puntaje aplica
| Evaluacion de

5 | habiidades técnicas, | g il 1400 | 20.00

| psicotécnica y de | |

’7‘ competencias ‘ |

‘ 6 ‘ Entrevista Personal | Eliminatorio 14,00 | 20.00 1 40%

| TOTAL ~ 100%

\ La cuadra de méritos se elaborara con los puntajes obtenidos por los postulantes

' que hayan aprobado todas las etapas del proceso de seleccién: Inscripcion de
| | postulantes, Evaluacidn Curricular, Evaluacion de Conocimientos, Evaluacion

| psicoldgica o habilidades técnicas psicotécnica o de competencias Entrevista Final.




6.3.16. Cada etapa del proceso de seleccion es de caracter eliminatorio, a excepcion de la evaluacion
psicoldgica, que puede ser incorporada de ser requerida por el area usuaria. Solo en caso el/la
postulante no se presente a la evaluacion psicolégica sera excluido/a del proceso.

Para la evaluaciéon de conocimientos, la Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos solicita
al area usuaria la remision de forma confidencial de la evaluacién de conocimientos, con
preguntas de opciones multiples y/o desarrollo, acorde con los conocimientos que se requieran
para el puesto convocado.

Solo acceden a la entrevista los/las postulantes que superen las evaluaciones previas. Esta
evaluacion se encuentra orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y profundizar
aspectos de las motivaciones, habilidades, competencias y/o de conocimientos del/la postulante

en relacion al perfil del puesto.

La Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos tiene como Unica fuente de consulta formal
y valida para la adopcion de decisiones en los procesos de seleccién a su cargo el correo
electronico asignado para tal fin, cuya operatividad, mantenimiento y registro corresponde a la
Subgerencia de Tecnologia de Informacién y Comunicacion. Cada registro informatico
documental y/o el que haga sus veces de unia postulante formara parte del expediente virtual
y/o fisico del proceso de seleccion.

La Comision Especial de Seleccion y la Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos pueden
prorrogar los plazos previstos en las Bases del Concurso PUblico, siempre que cuente con el
debido sustento o justificacion debida y sean de pUblico conocimiento.

La Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos otorga una bonificacién del diez por ciento
(10%) sobre el puntaje obtenido en |a etapa de entrevista personal, al personal licenciado de las
fuerzas armadas, de conformidad con lo establecido en el inciso | del articulo 61 °de la Ley N©
29248 y Resolucion de Presidencia Ejecutiva N © 612010-SERVIR/PE, siempre y cuando el/la
postulante consigne en su hoja de vida su condicion de licenciado, y anexe el documento emitido
por la autoridad competente.

6.3.22. De conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N ©29973, Ley General de la
Persona con Discapacidad, la Subgerencia de Gestién de Recursos Humanos otorga una
bonificacion por la condicion de persona con discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el
puntaje total, siempre y cuando el/la postulante consigne dicha condicién en su hoja de vida, y

anexe el documento emitido por la autoridad competente.

6.3.23. De conformidad con lo establecido en el Decreto Supremo NO 0892003-PCM, que aprueba el
Reglamento de la Ley N ©27674, Ley que establece el acceso de Deportistas de Alto Nivel a la
Administracién Publica, la Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos otorga una
bonificacion por la condicién de deportista calificado de alto nivel cuyo puntaje sera de acuerdo
a la escala de cinco (5) niveles (entre el 4% y 20%) que se detallan en el articulo 7 ° del
reglamento de la Ley N © 27674, siempre que la/el postulante lo haya registrado en la "Ficha de
Datos Curriculares" y haya adjuntado copia simple del documento oficial vigente emitido por la
autoridad competente que acredite su condicion de deportista calificado de alto nivel.

6.3.24.  Una vez concluido el proceso de seleccion con la publicacidn del acta de resultados finales por
parte de la Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos, se continda con la etapa de
suscripcion y registro de contrato.

6.3.25. La Comision Especial de Seleccion y la Subgerencia de Gestién de Recursos Humanos
declaran desierto el proceso de seleccion en los siguientes casos:

e Cuando no se presenten postulantes.
»  Cuando ninguno de los/tas postulantes cumplan con los requisitos minimos.



»  Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los/las postulantes obtengan
el puntaje minimo en las evaluaciones llevadas a cabo en el proceso de seleccion.
. Cuando desaparece la necesidad del area usuaria.

6.3.26. En los casos en que se declare desierto el proceso de seleccion, no es necesario volver a
realizar el procedimiento establecido en el numeral 5.1, bastando que el area usuaria ratifique
a la Subgerencia de Gestién de Recursos Humanos la necesidad de contratacién, solicitando

efectuar una segunda convocatoria mediante documento 0 correo electronico, en base al mismo
requerimiento que originé el proceso de seleccion. En caso el drea usuaria tenga la necesidad
de modificar el perfil de puesto, necesariamente debe formalizar dicho pedido ante la
Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos a través del documento correspondiente con la
finalidad de evaluarlo.

6.3.27. El proceso de seleccion se declara cancelado hasta antes de la suscripcion del contrato CAS
en alguno de los siguientes supuestos sin que sea responsabilidad de la entidad:

e Cuando desaparezca la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion.

¢ Por restricciones de caracter presupuestal. . Otros supuestos debidamente justificados.

6.4 Ftapa de Suscripcién y Registro del Contrato
La etapa de suscripcion y registro de contrato comprende lo siguiente:

La suscripcion del contrato dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, contados a
partir del dia siguiente de la publicacion de los resultados finales; y,
El registro del contrato en el T-Registro y en la planilla electronica a cargo de Ia Subgerencia de
Gestion de Recursos Humanos.
Ella Gerente de Administracién, o a quien se le haya delegado dicha funcion, es ellla
encargado/a de la suscripcion del contrato conjuntamente con el/la postulante declarado/a
ganador/a del proceso, dentro de un plazo no mayor de cinco (05) dias habiles, contados a partir
del dia siguiente de la publicacion de los resultados.

6.4.3. La Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos, previamente a la suscripcion del contrato,
verifica si ellla postulante declarado/a ganador/a del proceso de seleccién se encuentra
inscrito/a en el Registro Nacional de Sanciones contra Servidores Civiles — RNSSC y Registro
de Deudores Alimentarios Morosos del Poder Judicial (REDAM), de ser asi no suscribe el
contrato respectivo, por tanto, no se formaliza el vinculo contractual con la Municipalidad

Provincial de Huancayo.
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’"‘Mxmm‘d S

6.4.4.  Lainformacion proporcionada por el/la postulante bajo el caracter de declaracién jurada referida
a no encontrarse inscrito/a en el Registro de Deudores de Reparaciones de Reparaciones

Civiles ..REDERECI, en el Registro Nacional de Detenidos'y Sentenciados a Pena Privativa de
Libertad Efectiva-RENADESPPLE, ni Registro de Deudores de reparaciones civiles por delitos
en agravio del Estado por Delitos de Corrupcion; asi como la referida a no haber sido
condenado/a con sentencia firme por los delitos previstos en la Ley NO 30794, Ley que
establece como requisito para prestar servicios en el sector publico, no tener condena por
terrorismo, apologia del delito de terrorismo y otros delitos y, finaimente, Ia referida a no contar
con antecedentes penales, policiales y judiciales, podra ser objeto de fiscalizacion posterior,
conforme o establecido en el TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General,

6.4.5. Todas las verificaciones que realiza la Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos segun el
numeral 6.2.7 y 6.4.3 son documentadas e incorporadas en el expediente de contratacion y, de



6.4.6.

6.4.7.

6.4.8.

ser el caso, en el legajo del personal que se contrate. Similar tratamiento tendra los documentos
a los que se refiere el numeral 6.4.4.

De haberse verificado que el/la postulante ganador/a se encuentra inhabilitado para ejercer
funcion publica, se encuentra impedido para prestar servicios al Estado, o si vencido el plazo
citado en el numeral 6.4.1, ellla postulante ganador/a no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a él/ella, se procede a declarar ganador/a del proceso al/la accesitario/a

que ocupa el orden de mérito inmediatamente inferior siempre que haya alcanzado el puntaje
minimo aprobatorio.

Si vencido el plazo el/la accesitario/a no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a
él/ella, la Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos, previa opinion favorable del area

usuaria, puede declarar seleccionado al siguiente accesitario/a que haya alcanzado el puntaje
minimo o declarar desierto el proceso. El plazo para la suscripcion del contrato de este ultimo
accesitario/a es de maximo cinco (05) dias habiles contados a partir de la respectiva notificacion.

El/la postulante declarado/a ganador/a debe presentar a la Subgerencia de Gestion de Recursos
Humanos lo siguiente:

o La Ficha de Datos Curriculares (Anexo N © 03).

+ El Curriculo Vitae descriptivo y los documentos sustentatorios que fueron registrados en el
correo electronico asignado para tal fin o el que haga sus veces.

« Declaraciones Juradas (Anexo N° 4).

« Una foto tamafio pasaporte a colores con fondo blanco.

Luego de la suscripcion del contrato, la Subgerencia de Gestién de Recursos Humanos tiene
cinco (05) dias habiles para efectuar la entrega del contrato al/la postulante declarado/a
ganador/a.

Duracion del Contrato

El Contrato Administrativo de Servicios es a plazo determinado de acuerdo a la necesidad de
servicio del area usuaria, siendo la entidad quien determine la duracion del contrato: para lo cual
se tomara en cuenta los siguientes términos bajo responsabilidad:

a. Es responsabilidad del Area Usuaria comunicar a la Subgerencia de Gestion de Recursos
Humanos la prorroga o renovacion de los contratos, en un plazo no menor de quince (15)
dias habiles antes del término del contrato, debiendo acreditar la disponibilidad presupuestal
respectiva.

b. La prérroga del contrato no puede ser mayor al periodo que corresponde al afio fiscal
respectivo dentro del cual se efectlia la contratacion, sin embargo, el contrato es renovado
cuantas veces considere la entidad en funcion de sus necesidades, asimismo, solo en caso
el trabajador contintie prestando servicios luego de vencido su contrato se produce una
prérroga automatica por un periodo similar ai del contrato o la prérroga vencida, lo que no
implica la desnaturalizacion del contrato ni que el mismo se convierta en uno a plazo
indeterminado.

C. Cada prorroga o renovacién debe formalizarse por escrito antes del vencimiento del plazo
del contrato o de la prorroga o renovacion anterior.

d. Cumplido el plazo de vencimiento, tales contratos concluyen de pleno derecho y son nulos
los actos en contrario que conlleven a sus ampliaciones. La comunicacion que la entidad
pudiera hacer de la conclusion del vinculo contractual tiene caracter informativo y su omision
no genera la prérroga del contrato.

€. Corresponde al responsable del area usuaria y a la Subgerencia de Gestion de Recursos
Humanos (a través del responsable de Control de Personal) verificar y supervisar que los



contratos por la modalidad CAS que hayan cumplido el periodo de contratacion, no
permanezcan prestando servicios en la entidad. Bajo responsabilidad administrativa, civil y
penal de corresponder.

VII. DISPOSICIONES FINALES

7.1¢ Para todo aquello que no se encuentre regulado en la presente Directiva, seran de aplicacion las
isposiciones pertinentes en el Decreto Legislativo N° 1057 y su Reglamento, el TUO de la Ley del

"Procedimiento Administrativo General y los lineamientos emitidos por el SERVIR, asi como las pautas y
protocolos dictados por Gerencia Municipal, Gerencia de Administracion y Subgerencia de Gestion de Recursos
Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancayo.

7.2.  La Municipalidad Provincial de Huancayo podra, de considerarlo conveniente, tercerizar el
procedimiento de reclutamiento y seleccion de su personal, el cual se lleva a cabo bajo los
lineamientos, requisitos y estandares que exija esta entidad publica. La tercerizacion no aplica para
la entrevista personal de los/las postulantes, la cual es de exclusiva responsabilidad de la Comision
Especial de Seleccion.

VIll. RESPONSABILIDAD

La Subgerencia de Gestion de Recursos Humanos es responsable de velar por el fiel y cabal
" cumplimiento de la presente Directiva.
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ANEXO N° 01

CUADRO DE ESTANDARIZACION DE REMUNERACION

El Informe Técnico N © 1865-2019-SERVIR/GPGSC de fecha 28 de noviembre de 2019, SERVIR
sefiala lo siguiente: "Adicionalmente, cabe precisar qua la retribucién de los funcionarios,
empleados de confianza y personal directivo bajo el régimen CAS. no puede ser menor a la
remuneraciéon minima vital ni superior a las seis (6) Unidades de Ingreso del Sector Plblico, siendo
que la entidad cuenta con total autonomia para fijar el monto de dicha retribucién, pero dentro de
los limites sefalados y de acuerdo a su disponibilidad presupuestal (...)"

' MONTO
e Chilieonss REQUISITOS MINIMOS CONTRACTUAL'
‘ REMUNERATIVA o
1 AUXILIAR Egresado de quinto de secundaria.
ADMINISTRATIVO I | Conocimiento de sistemas informaticos en procesador de
textos, hojas de Calculo y programa de presentaciones a
nivel basico.
Conocimiento en Gestion Publica. 1,300.00
| Experiencia general minima de un (01) afio, en los sectores
publico y/o privado.
Experiencia especifica minima de tres (03) meses, en el
| _sector publico. -
AUXILIAR Egresado de quinto de secundaria,
ADMINISTRATIVO Il | Conocimiento de sistemas informaticos en procesador de
| textos, hojas de Calculo y programa de presentaciones a
| nivel basico.
2 Conocimiento en Gestiéon Publica. 1,500.00
Experiencia general minima de un (01) afio, en los sectores
publico y/o privado.
Experiencia especifica minima de seis (06) meses, en el
sector publico. - -
|‘ Conocimiento de sistemas informaticos en procesador de |
. | textos, hojas de Calculo y programa de presentaciones a
TECNICO nivel basico.
ADMINISTRATIVO | | Conocimiento en Gestion Publica. 1,500.00
Experiencia general minima de un (01) afio, en los sectores
publico y/o privado.
Experiencia especifica minima de tres (03) meses, en el
sector publico. N L
| Titulo técnico de carreras afines a la contratacién T ‘
. Conocimiento de sistemas informaticos en procesador de | 3
textos, hojas de Calculo y programa de presentaciones a }
- nivel basico.
TECNICO Conocimiento en Gestion Plblica. 1,600.00
ADMINISTRATIVO II | Experiencia general minima de un (01) afio, en los Sectores
‘ publico y/o privado. ‘
Experiencia especifica minima de seis (06) meses, en el
) ) sector publico. - -
| Titulo técnico de carreras afines a la contratacion ‘
! ‘ Conocimiento de sistemas informaticos en procesador de \
‘ te;xt?%,’hpjas de Calcuio y programa de presentaciones a i
- nivel basico.
5 TECNICO Conocimiento en Gestion Puablica. 1,700.00
| ADMINISTRATIVO lll | Experiencia general minima de un (01) afio, en los sectores ‘
publico y/o privado. ‘
Experiencia especifica minima de un (01) afio, en sector ‘
| publico. - |



CUADRO DE ESTANDARIZACION DE REMUNERACION

P i
WINGS

CRON DEA,

) o
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JEAsESORY

sector publico.

MONTO
CATEGORIA
a
N REMUNERATIVA REQUISITOS MINIMOS CONTRS/?CTUAL
v' Bachiller o Egresado Universitario de carrera profesional
afines a la contratacion.
v" Conocimiento de sistemas informaticos en procesador de
ASISTENTE Leéxsti(::so, hojas de Calculo y programa de presentaciones a nivel
ADMINISIT RATIVO| Conocimiento en Gestion Publica. 1,800.00
v' Experiencia general minima de un (01) afio, en los sectores
publico y/o privado.
V' Experiencia especifica minima de seis (06) meses, en el
sector publico.
v' Bachiller Universitario de carrera profesional afines a la
contratacion.
v" Conocimiento de sistemas informaticos en procesador de
ASISTENTE :)e;st%so, hojas de Calculo y programa de presentaciones a nivel
ADM'NISITRATIVO v" Conocimiento en Gestién Puablica. 2,000.00
v' Experiencia general minima de un (01) afio, en los sectores
publico y/o privado
v" Experiencia especifica minima de un (01) afio, en el sector
pubiico.
v Titulo Universitario de carrera profesional afines a Ja
contratacion con Colegiatura y Habilitacion  vigente.
Conocimiento de sistemas informaticos en procesador de
ASISTENTE Leéx;ic;, hojas de Calculo y programa de presentaciones a nivel
ADMIN"?I’IT RATIVO| Conocimiento en Gestion Publica. 2,500.00
V' Experiencia general minima de dos (02) afios, en los sectores
publico y/o privado.
v Experiencia especifica minima de un (01) afio, en el sector
Publico,
v' Titulo Universitario de carrera profesional afines a la
contratacion con Colegiatura y Habilitacion vigente.
v" Conocimiento de sistemas informaticos en procesador de
ASISTENTE szst;:)cso, hojas de Calculo y programa de presentaciones a nivel
ADMiNIS“';'RATIVO v Conocimiento en Gestion Publica. 3,200.00
V' Experiencia general minima de tres (03) afios, en los sectores
publico y/o privado.
v' Experiencia especifica minima de un (01) afio, en el sector
publico.
v" Bachiller en Arquitectura.
v" Conocimiento de sistemas informaticos en procesador de
textos, hojas de Calculo y programa de presentaciones a nivel
basico.
10| ARQUITECTO 1 v Conocimiento en Gestién Publica. 2,000.00
v' Experiencia general minima de un (01) afio, en los sectores
publico y/o privado.
v' Experiencia especifica minima de seis (06) meses, en el




CUADRO DE ESTANDARIZACION DE REMUNERACION

CATEGORIA MONTO
Ne REQUISITOS MINIMOS
REMUNERATIVA CONTRS»?CTUAL

v' Titulo profesional de Arquitectura con Colegiatura y
Habilitacion vigente.

v" Conocimiento de sistemas informaticos en procesador de
textos, hojas de Calculo y programa de presentaciones a nivel

basico. 2,500.00
11| ARQUITECTON |/ ) Gcimiento en Gestion Pablica,
7 v' Experiencia general minima de dos (02) afios, en los sectores
‘ publico y/o privado.
/ v' Experiencia especifica minima de un (01) afio, en el sector
publico

<

Titulo profesional de Arquitectura con Colegiatura y
Habilitacién vigente.

v Conocimiento de sistemas informaticos en procesador de
textos, hojas de Calculo y programa de presentaciones a nivel
basico. 3,000.00
Conocimiento en Gestion Publica.

Experiencia general minima de tres (03) afios, en los sectores
publico y/o privado.

Experiencia especifica minima de un (01) afio, en el sector
publico.

12| ARQUITECTO llI

AN

<«

AN

‘Bachiller en Ingenieria afines a la contratacion.

Conocimiento de sistemas informaticos en procesador de

textos, hojas de Calculo y programa de presentaciones a nivel

basico.

INGENIEROI [v" Conocimiento en Gestién Publica.

v Experiencia general minima de un (01) afio, en los sectores
publico y/o privado.

v' Experiencia especifica minima de seis (06) meses, en el

sector publico.

2.000.00

V' Titulo profesional en Ingenieria afines a la contratacion con
Colegiatura y Habilitacion vigente.
v" Conocimiento de sistemas informaticos en procesador de

textos, hojas de Calculo y programa de presentaciones a nivel
basico. 2,500.00

v Conocimiento en Gestion Publica.

v' Experiencia general minima de un (01) afio, en los sectores
publico y/o privado.

v Experiencia especifica minima de seis (06) meses, en el
sector publico.

INGENIERO Il

v" Titulo profesional en Ingenieria afines a la contratacion con
Colegiatura y Habilitacion Vigente.

v Conocimiento de sistemas informaticos en procesador de

- textos, hojas de célculo y programa de presentaciones a nivel |-
basico. 3,000.00

v Conocimiento en Gestién Publica.

V' Experiencia general minima de dos (02) afios, en los sectores
publico y/o privado.

v" Experiencia especifica minima de un (01) afio, en el sector
pubiico.

INGENIERO il




MONTO
CATEGORIA
Ne REMUNERATIVA REQUISITCS MINIMOS CONTR;;CTUAL
v Titulo profesional en Ingenieria afines a la contratacion con
Colegiatura y Habilitacion vigente.
v'_Conocimiento de sistemas informaticos en procesador de
textos, hojas de calculo y programa de presentaciones a nivel
basico Conocimiento en
v Gestion Publica.
INGENIERO IV v' Diplomado de especializacion relacionado a cargo de la 3,500.00
contratacion.
v' Experiencia general minima de tres (03) afios, en los sectores
publico y/o privado.
v' Experiencia especifica minima de dos (02) afios, en el sector
publico.
v" Titulo profesional en Ingenieria afines a la contratacion con
Colegiatura y Habilitacion vigente.
v" Conocimiento de sistemas informaticos en procesador de
textos, hojas de calculo y programa de presentaciones a nivel
basico.
v Conocimiento en Gestidn Publica.
17 INGENIERO V v" Diplomado de especializacion relacionado al cargo de la 4,000.00
contratacion.
V" Experiencia general minima de cuatro (04) anos, en ios
sectores publico y/o privado.
v' Experiencia especifica minima de tres (03) afios, en el Sector
publico.
v Titulo profesional en Ingenieria afines la contratacion con
Colegiatura y Habilitacion vigente.
v Conocimiento de sistemas informaticos en procesador de
textos, hojas de Calculo y programa de presentaciones a nivel
basico.
v" Conocimiento en Gestién Publica.
I v" Diplomado de especializacion relacionado al cargo de la 4500.00
contratacion.
v Experiencia general minima de cuatro (04) afios, en los
sectores publico y/o privado.
V' Experiencia especifica minima de cuatro (04) afios, en el
sector publico.
v Titulo profesional de Abogado afines la contratacion con
Colegiatura y Habilitacion vigente.
v Conocimiento de sistemas informaticos en procesador de
textos, hojas de Calculo y programa de presentaciones a nivel
basico.
EJECUTOR v" Conocimiento en Gestiéon Publica. 4500.00
COACTIVO v Diplomado_de_especializacién_relacionado_al cargo de ia- :
contratacion.
v Experiencia general minima de cuatro (04) afios, en los
sectores publico y/o privado.
v' Experiencia especifica minima de cuatro (04) afios, en el

sector publico.

Requisitos adicionales: Las areas usuarias, en sus requerimientos deberan sefialar las actividades
y/o funciones a realizar, asi como, capacitaciones especializadas u otros de corresponder,
adicionalmente a los requisitos minimos sefialados en el presente cuadro.




ANEXO N P02

, g MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

HUANCAYO FORMATO DE PERFIL DEL

f PUESTO
Wm&cé«

. IDENTIFICACION DE PUESTO:
ORGANO
UNIDAD ORGANICA
CARGO ESTRUCTURAL

MBRE DEL PUESTO
DEPENDENCIA FUNCIONAL
PUESTOS A SU CARGO
CATEGORIA REMUNERATIVA
N° DE POSICIONES DEL PUESTO
PLAZO DE CONTRATACION

. MISION DE PUESTO:

FUNCIONES DEL PUESTO:

10. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato en materia de su competencia.

IV. COORDINACIONES PRINCIPALES:
COORDINACIONES INTERNAS

COORDINACIONESS EXTERNAS

L |

V. FORMACION ACADEMICA

NIVERSITARIA

A) NIVEL EDUCATIVO B) GRADG(SISTUACGN ACADEMICA Y CARRERA/ESPECIALIDAD REQUERIDDS | C) iCOLEGIATURAY
IMCOMPLETA COMPLETA [:lssnes.a.m | IBACHILLER l TITULO PROFESIONAL | $1 |:] MO l:l
' i D) (HABILITACION
EI PRIMARIA I:j |:] L PROFESIONAL?
I:l SECUNDARIA |:‘ l:l l:]MAEsmm [:I EGRESADO | GRADO sl |:| NO I::]
TECNICA BASICA l:l |:]
(12 afi0s)
ECNICA SUPERIOR . |:|
lod Afi0S) ]___J I l lnc-crc-nnno EGRESADO l GRADO




VL. CONOCIMIENTOS:

A. CONOCIMIENTOS TECNICOS PRINCIPALES REQUERIDOS PARA EL PUESTO (NO
SE REQUIERE SUSTENTAR CON DOCUMENTOS):

B. CURSOS Y PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION REQUERIDOS Y SUSTENTADOS
CON DOCUMENTOS:

C. CONOCIMIENTO DE OFMATICA E IDIOMAS/DIALECTOS

NIVEL DEL DOMINIO IDIOMAS/ NIVEL DOMINIO
OFMATICA 5 DIALECTO =
APLICA | BASICO | INTERMEDIO | AVANZADO APLICA | BASICO | INTERMEDIO | AVANZADO
PROCESADOR ;
DE TEXTOS INGLES
HOJAS DE .
CALCULO QUECHUA
—PROGRAMAS DE ' - OTROS
7=, | PRESENTACION (ESPECIFICAR)
: A RONIC) [~ OTROS OTROS
\L (ESPECIFICAR) (ESPECIFICAR)
[ QTROS
¥ Zurd
{ESPECIFICAR)
arros OBSERVACIONES
(ESPECIFICAR)
Vil EXPERIENCIA

EXPERIENCIA GENERAL

INDIQUE EL TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA REQUERIDA, YA SEA EN EL SECTOR PUBLICO
Y/O PRIVADO.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

A. INDIQUE EL TIEMPO DE EXPERIENCIA REQUERIDA PARA EL PUESTO EN LA
- FUNCION O LA MATERIA EN EL SECTOR PUBLICO

B. MARQUE EL NIVEL MINIMO DE PUESTO QUE SE REQUIERA COMO
EXPERIENCIA; YA SEA EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO.

SUPERVISOR/ JEFE DE AREA O GERENTE O

PRACTICANTE AUXILIAR O
ANALISTA ESPECIALISTA COORDINADOR DEPARTAMENTO DIRECTOR

PROFESIONAL ASISTENTE




C. MENCIONE OTROS ASPECTOS COMPLEMENTARIOS SOBRE EL REQUISITO DE
EXPERIENCIA; EN CASO EXISTIERA ALCO ADICIONAL PARA EL PUESTO.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

REQUISITOS ADICIONALES

LUGAR DE PRESTACION




ANEXO N° 03

| MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE

HUANCAYO
Gonror s FICHA DE DATOS CURRICULARES
PRUCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIO

CAS N° -20 -MPH

Los datos consignados en esta ficha deberan ser acreditados.

N° CAS-PUESTO

Ll. DATOS PERSONALES

7

/{pellidos y Nombres
Fecha de nacimiento | RUC l | DNt l
Direccion actual
| Departamento Provincia I Distrito
/ Iy
/I Correo electronico 1 gorreo Slectionico Celular
Il. Evaluacion de requisitos minimos
‘%{KORMACION ACADEMICA
&
Especialidad Universidad Condicion Fecha de Egreso N° FOLIO
{dd/imm/aaaa)
Colegiatura Colegio Profesional Ne Colegiatura Habilitacion N° FOLIO
o | s ] w
\y
) ESTUDIOS DE POSGRADO (MAESTRIA - DOCTORADO)
{
Especialidad Centro de Estudios Programa (acF" nicio | oy FFin | Condicién N° FOLIO

g Abo? NoemifFsther S
1) T
adn Vivas fSTUD'OS DE ESPECIALIZACION (DIPLOMADOS, ESPECIALIZAClC')N: CURSOS RELACIONADOS A LOS REQUISITOS SOLICITADOS)

R 3
A5ESORD = :
Especiaiidad Centio de Estudios Prograina E. Inicio F. Fin

J Condicion N°FOLIO

( \ i
\ ) “

Debera consignar el nimero de folio conforme al curricular vitae documentado.




d) EXPERIENCIA LABORAL GENERAL
Tener en cuenta que, de acuerdo a lo sefialado en las bases de la presente convocatoria, si usted labord
IMPORTANTE simultaneamente en dos o mas instituciones dentro de un mismo periodo de tiempo, solo se considerara el de mayor
tiempo de servicio.
/e, | Nombre de Ia F. Inicio F. Fin R Ne
V. ’a SN . ~ . 1 .
(7 v e Entidad o PSClor Cargo | (ddimmiaaaa) | (ddimmiaaaa) | | FoLIo*
‘.g( ECON. Haraish 1= Empresa Afios | Meses | Dias
T2y DELAVEGA | %
Lo, ClRy |/°
M 0 0 0
Descripcion detallada del trabajo realizado:
Y\ Somis ce F. Inicio F. Fin sl N°
| la Entidad o Sector Cargo dd h:nm/a 3 *
/ | aaa) | (dd/mm/aaaa FOLIO
) Empresa ( (¢ ) Afos | Meses| Dias
0 0 0
4 A
™ ge,§cripci()n detallada del trabajo realizado:
‘,. = = - == = — — SIS S o=l o S ESNURSS - = — Tiém btotai = ——— - == —_—
r::)i;eag i Sector Cargo E..Inicio F. Fin . o
e, g (dd/mm/aaaa) | (dd/mm/aaaa)| _ 2 FOLIO*
< mpresa Anos | Meses Dias
e o | o 0
3 \ Descripcion detallada del trabajo realizado
i)
A *Debera consignar el numero de folio conforme al curriculum vitae documentado
TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA GENERAL Aios | Meses | Dias
Tener en cuenta que, de acuerdo ai numeral 3.4 literal d) de las bases de la
presente convocatoria, si usted laboré simultaneamente en dos o0 mas 0 0 0
instituciones dentro de un mismo periodo de tiempo, solo se considerara el de
mayor tiempo de servicio.
e) EXPERIENCIA LABORAL ESPECIFICA (RELACIONADA A LOS REQUISITOS SOLICITADOS)
Tener en-cuenta que,-de-acuerdo-a-lo-sefialado en-las bases de‘la presente convocatoria;, si
IMPORTANTE  usted laboré simultdneamente en dos o mas instituciones dentro de un mismo periodo de
tiempo, solo se considerara el de mayor tiempo de servicio.
N%Tgaeaddila Sector /| Cargo (dd'/:{nlznig:aa) (dd/rl:r:;:aaa) AﬁosT'eT/lZ: 0 Dias SR
Empresa iy
0 0 0
Descripcion detallada del trabajo realizado:




Nombre de la Entidad o Sector F. Inicio F. Fin Tiempo total N°
Empresa (dd/mm/aaaa) | (dd/mm/aaaa) | Afios | Meses | Dias | FOLIO*
0 0 0
Descripcion detallada del trabajo realizado:
Nombre de la Entidad o 56 tarCarae F. Inicio F. Fin Tiempo total N°
Empresa 9 (dd/mml/aaaa) | (dd/mm/aaaa) | Afios | Meses | Dias | FOLIO*
0 0 0
7 qRONINCH Z~’\C_2\escripcién detallada del trabajo realizado:
AN
e ‘
P ECONHANTS Y. 152
DELAVEGA |-
_ CHERA 7 ;
W{’* TIEMPO TOTAL DE EXPERIENCIA ESPECIFICA Afios | Meses | Dias
w“‘:-‘.r_-""a‘
Tener en cuenta que, de acuerdo al numeral 3.4 literal d) de las bases de
IMPORTANTE: !a pp'es_ente convocatoria, si ysted Iab'oro smu_ltaneamente en dos_o mas 0 0 0
instituciones dentro de un mismo periodo de tiempo, solo se considerara
el de mayor tiempo de servicio.
| f) OTROS CONOCIMIENTOS (HERRAMIENTAS DE OFIMATICA, IDIOMAS, ENTRE OTROS) |
Conocimiento NIVEL
Procesador de textos
Hoja de célculo
Programa de Presentaciones
Indigue otro, segun perfil:
lil. REFERENCIAS LABORALES
i \e
TS Celular/
s ) . ; Teléfono
N de la Enti E donde | Apellidos y Nombres del S ; i e
Wombre de :re:t:')d:gr\?icirspresa once LY osyln(:rr:; d:::o €1 SUPeror | ¢argo del Superior Inmediato (mdlca(;'eanexo,
corresponder)
5\
%
IV. BONIFICACIONES
N° FoLio”




PERSONAL LICENCIADO DE Declaro ser Licenciado de las Fuerzas Armadas y contar con la Si No
LAS FUERZAS ARMADAS Certificacion y/o documentacion correspondiente.

En caso de ser personal licenciado de las Fuerzas Armadas, debera adjuntar una copia simple del documento oficial
que acredite su condicion.

PERSONAL CON Declaro ser una persona con Discapacidad y contar con la si No
DISCAPACIDAD acreditacion correspondiente, de acuerdo a la Ley N° 29973,

En caso de ser una persona con discapacidad, debera acreditar su condicion mediante la presentacién en copia simple legible
del documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de la presentacién del Curriculun vitae documentado, tal
como nos indica las bases de la convocatoria.

V. REQUISITOS GENERALES

Tiene capacidad de contratacion, de acuerdo a ley. Si No
Registra antecedentes policiales. Si No
Registra antecedentes penales. Si No
Registra antecedentes judiciales. Si No
Mantiene afiliacién con alguna organizacién o partido politico. Si No
Ha tenido o tiene sentencia firme por delito de terrorismo, apologia al terrorismo o violacién contra la libertad si No
sexual, ni delitos de corrupcién de funcionarios publicos.
Se encuentra inscrito en el registro de deudores alimentarios morosos - REDAM. Si No
Se encuentra inscrito en el registro de deudores de Reparaciones Civiles - REDERECI. Si No
% Tiene impedimentos para contratar con el Estado, de acuerdo al articulo 11 de la Ley N° 30225 - Ley de si No
N g%‘ontrataciones del Estado y sus modificaciones.
) encuentra inhabilitado para ejercer la funcién publica por decision administrativa firme o sentencia judicial con | i L No—
caljdad de cosa juzgada.
=ponibilidad inmediata para laborar. Si No
G _‘A:;‘C/):Jmple con el perfil del puesto convocado. Si No
Fecha :__ _
FIRMA DEL POSTULANTE
Apellidos y Nombres:
DNI:
IMPORTANTE

La informacion contenida en la Ficha de Datos Curriculares tiene caracter de Declaracion Jurada, para lo cual, la Municipalidad Provincial

‘c' de Huancayo tomara en cuenta la informacion en ella consignada, reservandose el derecho de llevar a cabo la verificacidn correspondiente;

si como solicitar la acreditacion de la misma. El postulante se somete al proceso de fiscalizacidén posterior. Si el postulante oculta

1@formacion y/o consigna informacion incompleta o falsa sera excluido del proceso de seleccién de personal. En caso de haberse producido

Esﬂmel‘ Blcontratacion laboral, incurriré en comision de falta grave y se iniciara el procedimiento correspondiente, con arreglo a las normas vigentes,
.5' perjuicio de la responsabilidad administrativa, civil y/o penal.

En cumplimiento de la Ley N° 29733, Ley de Proteccion de Datos Personales y su Reglamento, le informamos que los datos personaies
consignados por usied en el marco de la etapa de inscripcion de postulantes del presente proceso de seleccion CAS, serén incorporados
a un banco de datos cuyo responsable es la Municipalidad Provincial de Huancayo, con el fin de validar sus datos, registrar su solicitud de
postulacion y utilizarlos para Ios fines propios del proceso. Usted queda informado y autoriza de manera libre e inequivoca dicho tratamiento
para las finalidades informadas. Le garantizamos la total confidencialidad sobre los mismos y nos comprometemos a custodiarlos,
protegerlos y a no transferirlos a terceros.

Las celdas vacias de la columna Folio(s) deben completarse segtin el nimero de folio conforme al curriculum vitae documentado.

ANEXO N°04



A. DECLARACION JURADA DE PRESENTACION DEL POSTULANTE

Y 0, e ettt et ettt ettt e et e et e e e s e e eeens Identificado con Documento
Nacional de Identidad o Carne de Extranjeria NO .............................. Domiciliado en distrito provincia
....................... departamento  ................ en mi condicion de postulante al CAS ........... 20...-MPH, al

amparo del principio de presuncién de la veracidad establecido en el articulo IV, numeral 1.7 del Titulo
Preliminar del — Texto Unico Ordenado de la Ley N© 27444 — Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado por Decreto Supremo N ©004-2019-JUS y de lo dispuesto en el articulo 51° de la referida norma,
DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

»Se encuentra incurso en investigacion Policial? S| Nof— 1
I la respuesta es afirmativa indicar:

e Unidad o Dependencia policial: .................ocoooiii e

¢ o NUMero de expedientes (S): .. ..o.uu i
Qs ¢ o Periodo (A0 Y MES): . uuniit it
\ 64N Y o Elmotivo de la INVestigacion: ................ccocoiriiiiii oo
: o Estado situacional de 1a INVESHGAaCION: ..........c.ccoiuieeeeeeeeeeeeeee e,

2.- ;Ha estado o se encuentra incurso en alguin proceso investigatorio bajo el ambito del Ministerio Publico?

En calidad de denunciante g D NQ[:]

o -Sila respuesta es afirmativa indicar:

QA
'\\("‘,&\

®  N°de FiSCAlIA (S): c.viiciiirieieecitei ettt r e ee et
e NUmero de expediente (S): .........oou it
o Periodo (af0 Y MES): ... oot
o EI'motivo de [a(s) denUNCIA(S): .. .ovuveee e e
e Estado situacional de (I0S) ProCESOS (S): ..ouviuereiieeeeeeeeeeeeee e e

7 ’
/4 \En calidad de investigado ' ] mo[]

/ o NTde FISCalia (S): ..ot
e NUMero de expedientes (S): ... ....uiiue i
o Periodo (A0 Y MES): o
e Motivo de 1a(S) denUNCIa: ..........ooiiiiiiiii e
e Estado situacional del (I0S) ProceS0 (S): .........ovvuuneeeee e

3.- ¢ Ha tenido o mantiene algin proceso bajo el &mbito del Poder Judicial?

En calidad de demandante o denunciante:  Sf D No[:]
Si la respuesta es afirmativa indicar:

e N'deJuzgado: ..........o.ovvuiiiiiii e Beerans B fanaes F e e
o NUmero de expediente (S): ...........oiiuiii e
o Periodo (a0 Y MES): ..ottt ettt
e Motivo de 10 (S) PrOCESO (S): ... .v. it
e  Estado situacional de (I0S) ProCeS0 (S): ... ...cuuevureieeee e

En calidad de demandado o denunciado: si D Nol:j




e NOdeJuzgado (s): ............. OO PPRPRRRN
*» Numero de expediente (s):
o Periodo (af0 Y MES): ...
e MotivoO de 10 (8) PrOCESO ....vviiii et e e

‘/,4{5\!7%, e Estado situacional de (I0S) Proceso (S): .........vvuueeeee et

£ \PB‘S\& 4.- ¢ Ha sido sentenciado en merito a algin proceso llevado a cabo

5 Lt

;%&Ecgg\;‘;@% !%  Silarespuesta es afirmativa indicar: Si [:] No[:]

& Ctka 1,

\ O\ ey

v
\‘5‘.’{:': W
M‘}

o Lamateria del ProCESO: ... .oouviin it
e Fecha de sentencia condenatoria:
7.- ¢, Ha sido rehabilitado?

Si la respuesta es afirmativa indicar: S [:] N°D

o N°de JUZado: ... .ot
e Fecha de resolucion que lo rehabilita:
e Numero del expediente:

6.- ; Alguna vez fue objeto de  Si D No[:]
Si la respuesta es afirmativa indicar:

El tipo de falta disciplinaria: ..................oooii i
Nombre de la (s) entidad (es) que aplico la sancion disciplinaria: ..................
ElHtipo-de sancion disciplinaria que se e impuso: ... s
e Numero y fechadel-documento-que-impuso-la-sancién disciplinaria: ..............

®

i g:AIguna vez ha sido inhabilitado para el ejercicio de cargos publicos? sf [:' No [:]

8.- ¢ Ha tenido o mantiene proceso judicial vigente con la Municipalidad s [:] NOD
Provincial de Huancayo?

\ e NOdE JUZGAAO () wovvvrn et
! e Ndmero de expediente « Periodo (afioy Mes): .............ccovvviiiiiieeeinn,
e EL motivo de (I0S) ProCeso (S): ....ceuviuiiiieies oo
o Estado situacional del (I10S) ProCes0 .............ooivuiiieiie e

9.- ¢Ha tenido o mantiene proceso administrativo con la Municipalidad Provincial de g; E:] NQD
Huancayo? Si

i la respuesta es afirmativa, indicar:

e Nombre de la entidad a cargo del proceso:

o Numero de expedientes (S): ......ooooiriiii i
o Periodo (80 Y MES): oo
o  Motivo del (los) proceso: ........... T S S e

o  Estado situacional del (10S) proceso (S): ..........ccouueeeeeiiiiiiiiiceieii,
Declaro que la informacion que proporciono en este documento es verdadera y tengo conocimiento que, si
lo declarado es falso, podria incurrir en los delitos de falsa declaracion en procedimiento administrativo y
falsedad genérica tipificados en los articulos 411° y 438" del Cddigo Penal, encontrandose sujeto a la
fiscalizacion posterior prevista en el 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, de encontrarme en alguno de los impedimentos previstos en el presente documento, acepto mi
descalificacion automatica del proceso de seleccion, y de ser el caso, la nulidad del contrato, sin perjuicio de
las acciones a que hubiere lugar.



Enlaciudadde.....cccooovereer.. del dia ........ delmesde.....ccocunn. del afio... ......

ATONNCE
# .*L[((,\

#

e .

s,

 GNICIR

S FIRMA HUELLA DIGITAL
NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE:

D.N.lI/ C.E. N*:




B. DECLARACION JURADA PRESENTACION DEL POSTULANTE

Sefiores

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAYO

m Presente. -
ST T, .
y * Bl que  SUSCIIDE, oo e
Identificado con DNI o Carnet de Extranjeria N~ me presento como postulante al proceso
de  Contratacion ~ Administrativa de  Servicios  .........coooiiiiiiiiil -20....... -MPH-CAS

TR ", motivo por el cual DECLARO BAJO
JURAMENTO que la siguiente informacion de mi representada se sujeta a la verdad:

" APELLIDO PATERNO
APELLIDO MATERNO
| NOMBRES

DOMICILIO
DIST: PROV: DEP:

CDNIN
‘ R.U.CN°
% TELEFONO : |

- Formulo la presente en virtud del Principio de presuncion de Veracidad previsto en el articulo IV,
/ Numeral 1.7 y 51° del Texto Unico Ordenado de la Ley NO 27444 - Ley del Procedimiento
Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, sujetandose a las
acciones legales y/o penales que corresponden de acuerdo a la legislacion nacional vigente.

Enlaciudadde ......c..ccocovnrs v, deldia .delmesde...........c........ del afio.........

FIRMA HUELLA DIGITAL
NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE:

D.N.I/C.E. N
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C. DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE PERFIL DE PUESTO

Sefiores

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAYO
Presente. —

De mi especial consideracion:

El que suscribe, ... con Documento Nacional de
Identificado con DNI o Carnet de Extranjeria N°................. en mi calidad de postulante al proceso de
Contratacion  Administrativa de  Servicios ..............ccc......... N 20.......-MPH-CAS

T TP ", DECLARO BAJO JURAMENTO que luego de haber
aminado los documentos del proceso de la referencia solicitados por la Municipalidad Provincial de
Huancayo, el suscrito ofrece el serviciode .......................... , de conformidad con dichos documentos
y de acuerdo con los Términos de Referencia y demas condiciones que se indican.

En este sentido, me comprometo a realizar el servicio con las caracteristicas, en la forma y plazos
especificadas en la Convocatoria del presente proceso de seleccion CAS

-~

RN, X

°B°

Enlaciudadde .......c.cooevevvvvvnnn . deldia .delmesde.....ccooccvuurnn. del afio.........

. FIRMA HUELLA DIGITAL
NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE:

&

/ 'j‘,‘f D.N.I/ C.E. N
e
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D. DECLARACION JURADA NO TENER IMPEDIMENTO PARA CONTRATAR Y DE NO
PERCIBIR OTROS INGRESOS DEL ESTADO

Y 0, e
Identificado con Documento Nacional de Identidad D.N.l. o Carnet de Extranjeria N'...............
Domiciliado en ..........cccooevieieinnn. provincia ................. departamento ................. postulante
al proceso de Convocatoria de Contratacion Administrativa de
SEIVICIOS. .....iiiii i N - 200 . MPH - CAS

................................................................................................................... ", al amparo del principio
de presuncion de veracidad establecido en el articulo 1V, numeral 1.7 del Titulo Preliminar del Texto
Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General, aprobado por
Decreto Supremo N° 004 - 2019 - JUS y de los dispuesto en los articulos 51° de la referida norma,
DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

e Que no me encuentro inhabilitado administrativamente o judicialmente para contratar con el

Estado.

Que no he sido condenado ni me hallo procesado por delito Doloso.

Que no me encuentro imposibilitado para contratar con el Estado, al no registrar sancion alguna

por Despido o Destitucion bajo régimen laboral privado o publico, sea como funcionario,

servidor u obrero.

Que no tengo impedimento para ser postor o contratista, segin las causales contempladas en

el articulo 11° del Texto Unico Ordenado de la Ley 30225 Ley de Contrataciones del Estado

aprobado por Decreio Supremo 082-2019-EF, ni en ninguna otra causal contemplada en
alguna disposicién legal o reglamentaria de ser postor o contratista del Estado.

Que no percibo otros ingresos provenientes del Estado. De percibir otro ingreso de! Estado

distinto a la actividad docente o por ser miembros Unicamente de un drgano colegiado, y

resultar ganador del presente proceso de seleccion, me obligo a dejar de percibir dichos

ingresos durante el periodo de contratacién administrativa de servicios.

Que no tengo antecedentes policiales, penales y/o judiciales.

Que encontrarme en alguno de los impedimentos previstos en el presente documento, acepto

mi descalificacion automatica del proceso de seleccién en el articulo 411° del Cadigo Penal,

que prevén pena privativa de libertad de hasta 4 afos, para ios que hacen una falsa

declaracion, violando el principio de veracidad, asi como para aquellos que cometan falsedad,
simulando o alterando la verdad intencionalmente.

Enlaciudadde ....................... deldia ....... delmesde ................... del aho.........

FIRMA HUELLA DIGITAL
NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE:

D.N.I. C.E. N*:
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E. DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO Y RELACION DE PARENTESCO

Y 0, Identificado/a con DNI o
Carnet de Extranjeria N° distrito.......... provincia...... departamento
................. postulante a la Convocatoria N”...... -20 ....-MPH, al amparo del principio de presuncion

de veracidad establecido en el articulo IV, numeral 1.7 aprobado por Decreto Supremo N° 004-2019-
JUS y de lo dispuesto en el articulo 51 de la referida norma, DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener vinculo de parentesco hasta el cuarto grado de consanguineidad.'y/o segundo de afinidad 2
y/o matrimonio y/o por unién de hecho o convivencia, con funcionarios, directivos y servidores publicos,
y lo personal de confianza de la Municipalidad Provincial de Huancayo, que gozan de la facultad de
nombramiento o designacion y/o contratacion de personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el
preCeso de seleccion, conforme lo establecido en la Ley N° 26771, modificada por la Ley N° 30294 y
su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y sus normas modificatorias.

Asimismo, me comprometo a no aceptar, participar o incentivar ninguna accién que configure Acto de
Nepotismo, conforme a lo determinado por las normas sobre la materia.

Sin perjuicio de los alcances de la normativa sobre nepotismo, DECLARO BAJO JURAMENTO:

() No tengo pariente (s) hasta cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, y/o Conyugue
que a la fecha se encuentran prestando servicios en la Municipalidad Provincial de Huancayo.

{ ) Sitengo pariente (s) hasta el cuarto grado de consanguinidad y segundo de afinidad, y/o Conyugue
que a la fecha se encuentran prestando servicios en la Municipalidad Provincial de Huancayo, cuyos
datos sefialados a continuacion:

Apellido |  Apellido |
Paterno ~ Materno | Nombre(s)

Vinculo o Dependencia
Parentesco donde labora

Manifiesto que lo declarado corresponde a la verdad de los hechos y que tengo conocimiento, para lo
cual, he revisado la relacion del personal que labora en la Municipalidad Provincial de Huancayo,
publicada en su portal de transparencia; que en caso se compruebe que los datos proporcionados son
falsos o incompletos, acepto las responsabilidades civiles y/o penales que se pudieran derivar.

Enlaciudad de... .............. deldia.............. delmes ................ del afio...........

FIRMA

HUELLA DIGITAL
NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE:

D.N.I/ C.E. N°:

'Hasta 4to grado de consanguinidad: Padres. hijos, nietos. hermanos. abuelo. bisabuelos. bisnietas, tios. sobrinos, tatarabuelos, primos hermanos. tio
abuelo. sobrino nieto. 'Hasta el grado de afinidad: Suegros. yernas. nueras, conyugue, hijo del conyugue, hijo del que no es hijo del trabajador
(hijastro). nielo del hijo del conyugue que no es hijo del trabajador (nietastro).

Articulo 237 del Cédigo Civil Peruano: El matrimonio produce parentesco de afinidad entre cada uno de los conyugues con los parientes consanguineos
del otro. Cada Conyugue se halla en igual de parentesco) afinidad que el por consanguinidad.

La afinidad en linea recta ne acaba por la disolucion del matrimonio que la produce. subsiste la afinidad en segundo grado de la linea colateral en caso
de divorcio y mientras viva el ex conyuge.
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F. DECLARACION JURADA DE REGISTRO. (REDERECI), (RNSSC), (REDAM),
(RENADESPPLE), (REDJUM) y DELITO DOLOSO.
Y O e
Identificado (@) con D.N.LLN® ..., , y domicilio actual en..... ......................... ...

DECLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:

NO | s ‘ Estar inscrito en el Registro de Deudores de Reparaciones Civiles por delitos |
‘en agravio del estado (REDERECI).
Contar con inhabilitacién o suspension vigente, administrativa o judicial
NO | SI inscrita 0 no en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles
| (RNSSC). o
NO | SI Estar inscrito en el Registro Deudores Alimentarios Morosos (REDAM).
NO | s Estar inscrito en el Registro Nacional de Detenidos y Sentenciados a Pena
Privativa de Libertad Efectiva (RENADESPPLE).
NO | SI Estar inscrito en el Registro de Deudores Judiciales Morosos (REDJUM).
NO | SI Tengo condena por delito doloso y/o con sentencia firme. |

Firmo la presente declaracién de conformidad con lo establecido en el TUO de la Ley de

Procedimiento Administrativo General, y en caso de resultar falsa la informacién que

proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el TIJO de la Ley de Procedimiento

Administrativo General, el Decreto Legislativo N° 1367 y otras normas legales convexas,

autorizando a efectuar la comprobacién de la veracidad de la informacién declarada en el
. presente documento.

Dado enia ciudad de................... alos........ dias del mes de. .............. del 20.....

NOMBRES Y APELLIDOS DEL POSTULANTE:
D.N.I.C.E.N©:

FIRMA

HUELLA DIGITAL




ANEXO N° 05

ACTA DE EVALUACION CONOCIMIENTPO CONVOCATORIA
CAS N° _-20_-MPH

En la ciudad de Huancayo, siendo las a.m./p.m. del dia en las
instalaciones de la Municipalidad Provincial de Huancayo, distrito de Huancayo y
departamento de Junin se efectud la evaluacion curricular de la presente convocatoria
CAS , segun el siguiente detalle:

. RELACION DE POSTULANTE

N? POSTULANTE APELLIDOS Y NOMBRES DNI

WIN| =

Il. REQUISITOS MINIMOS/PERFIL DEL PUESTO

N® RUBRO DETALLE

EXPERIENCIA GENERAL DE __ ANO(S) EN EL
SECTOR PUBLICO Y/O PRIVADO.

EXPERIENCIA ESPECIFICADE ___ ANO(S)
DESEMPENANDO FUNCIONES _
RELACIONADAS AL PUESTO EN EL SECTOR
PUBLICO Y/O PRIVADO.

1 EXPERIENCIA

2 EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
ESPECIALIZACION/CURSO
ESPECIALIZACION/CURSO

(>3 NG, IS =N IOV ]

Iil. EVALUACION CURRICULAR

CONDICON FORMACION PUNTAJE

EVALUACION DE CUMPLIMIENTO DE A
APTO CONOCIMIENTOS EXPERIENCIA EVALUACION
REQUISITOS MINIMOS (C, NC, NA) NO APTO ACADEMICA CURRICULAR

POSTULANTE
N° APELLIDOS Y DNI
NOMBRES

1]2|3|a|s|e|7]|8]o9 Hasta 8 Hasta 4 puntos Hasta 6
puntos puntos

W N[

Leyenda: C=Cumple, NC=No Cumple, NA=No Acredita.

IV. RESUMEN DE RESULTADO DE EVALUACION DE CURRICULAR

N? APELLIDOS Y NOMBRES PUNTAJE EC RESULTADO

A K| W N =




ANEXO N° 06

A. ACTA DE EVALUACION CONOCIMIENTPO CONVOCATORIA
CAS N°__ -20__ -MPH

En la ciudad de Huancayo, siendo las a.m./p.m. del dia en las
instalaciones de la Municipalidad Provincial de Huancayo, distrito de Huancayo y
departamento de Junin se efectud la evaluacion de conocimiento y de la presente
convocatoria CAS, segun el siguiente detalle:

Dg o,
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. RELACION DE POSTULANTE

N? POSTULANTE APELLIDO NOMBRE DNI

2
3

Il. EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

N POSTULANTE DNI | PUNTAJE | CONDICION

ili. RESUMEN DE RESULTADO DE EVALUACION DE CONOCIMIENTOS

N® POSTULANTE PUNTAJEECT | RESULTADO

B. ACTA DE EVALUACION HABILIDADES TECNICAS CONVOCATORIA
CAS N° -20_-MPH.

N2 APELLIDOS Y NOMBRES PUNTAJE | RESULTADO

C. ACTA DE EVALUACION PSICOTECNICA O PSICOLOGICA CONVOCATORIA
CAS N°e -20 -MPH.

EVALUACION APTO/NO

a -
N APELLIDOS Y NOMBRES PSICOTECNICA APTO




ANEXO N° 07
aigf‘“‘?ﬁ?j:&( ACTA DE EVALUACION CONOCIMIENTO CONVOCATORIA

AN CAS N° _-20_-MPH

FORMULARIO DE EVALUACION DE ENTREVISTA PERSONAL:

A

El postulante para considerarlo APTO debe alcanzar un puntaje minimo sefialados en las
bases del proceso de contratacion:

Muy por Por

. N Dentro de Por debajo Muy por
encima encima .
de lo de lo lo de lo debajo de
FACTORES DE EVALUACION esperado esperado lo esperado PUNTAJE
esperado esperado
puntos Puntos Puntos Puntos puntos

Demuestra
conocimientos técnicos
relacionados al puesto a
EVIDENCIA DE través de experiencias

LOGROS laborales anteriores.

Tiene capacidad de
analisis y aplicacion.

Establece haber
mantenido relaciones
cordiales y haber

INTEGRIDAD actuado
correspondientes en
sus experiencias
labores anteriores.

=4 ,M;L alRr
2 Landa Ls

ADAPTACION AL E".ide"fia a ".a"zs dde
PUESTODE | e onde  ss
CULTURA adapta facilmente a la
ORGANIZACIONAL e
institucion.

Utiliza aspectos
tedricos y elabora
MAYOR conceptos para

COMPATIBILIDAD sustentar la soluclf)p de
problemas y/o Utiliza

CON EL PERFIL h P

ejemplos practicos para
explicar la forma de
solucionar el problema
/ HABILIDADES
/ ESTABLECIDAS EN Segun Bases del
EL PERFIL DEL proceso
PUESTO

PUNTAJE TOTAL
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