FE DE ERRATAS

POR ERROR MATERIAL DE DIGITACION SE SUBSANA EL ERROR DE SUPLICIDAD
DE PERFIL DE PUESTO DEL (TEM 2.5 DEL PROCESO CAS N° 001 -
2019/GOB.REG.HVCA/CPSP-CAS DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSO
HUMANOS.

POR LO QUE SI COMUNICA DICHA CORRECCION A FIN DE NO AFECTAR LOS
INTERESES Y EXPECTATIVAS DE LOS PARTICIPANTES EN EL PRESENTE
PROCESO.




CAS N° 001-2019/GOB.REG.HVCA/CPSP-CAS.
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ANGSTBEE GOBIERNO

“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION E IMPUNIDAD”

GOBIERNO REGIONAL DE
HUANCAVELICA

PROCESO CAS N° 001 -2019/GOB.REG.HVCA/CPSP-CAS.

4 3
BASES PARA LA CONVOCATORIA N° 001-
2019/CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
PERSONAL PARA LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS DEL GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
(DECRETO LEGISLATIVO N° 1057)




CAS N° 001-2019/GOB.REG.HVCA/CPSP-CAS. )
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PZ
REGIONAL DE HUANCAVELICA

DEE GOBIERNO

1. GENERALIDADES:

a. Objetivo de la convocatoria:
Las mismas que se indican en el anexo 1).

b. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Seleccion de Personal
Comisidén Permanente de Seleccion de Personal bajo el RLE. “CAS, presidida por la Direccion de la Oficina de
Gestion de Recursos Humanos del Gobierno Regional de Huancavelica.

c. Base Legal.

« Decreto Legislativo N° 1057, norma que regula el Régimen Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

e« Ley N° 20849, Ley que establece la eliminacidon progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

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

» Ley N° 30879, Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Ano Fiscal 2019.

e lLey N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

« Ley N° 26790, Ley de Modernizacion de la Seguridad Social en Salud.

» Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.

o Ley N°27815, Cédigo de Etica de la Funcién Puablica y Normas Complementarias.

« lLey N° 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratacion de
personal en el sector publico en caso de parentesco y normas complementarias.

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

+ Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057. Modificado
por Decreto Supremo N° 065-2011-PCM

+ Resolucidon de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10 % de
bonificacién a los licenciados de las fuerzas armadas.

» Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N°000002-2010-PI/TC. , que
declara la constitucionalidad del Régimen CAS y su naturaleza laboral.

» Las demas disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

2. PERFIL DE PUESTOS:

CODIGO DEL ITEM 2.1

~ Organo: "~ OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACIO
Unidad Organica: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.
Nombre del Puesto: ESPECIALISTA ADMINISTRATIVO (CODIGO - 0690)

JEFE/A DEL AREA DE DESARROLLO Y CAPACITACION

1. Formular y ejecutar el programa de sensibilizacion a los trabajadores sobre la importancia de la capacitacidn, para

su participacion activa.

2. Realizar la Deteccion de necesidades de capacitacidon de los servidores, para ser presentados al Comité de
Planificacion de Capacitacion del Gobierno Regional Huancavelica.

3. Apoyar al Comité de Planificacion de la Capacitacidn, en la ejecucion del Plan de Desarrolio de Personas (PDP) luego
de su aprobacidn, para el cumplimiento de los objetivos de la capacitacion.

4.  Formular el proyecto de la matriz de Diagndstico de Necesidades de Capacitacidn (DNC) de los 6rganos o unidades
organicas de la entidad, para ser presentados al Comité de Planificacion de la Capacitacidn.

5. Brindar_asistencia técnica a las unidades ejecutoras en temas relacionadas al sub sistema de Desarrolio
Capacitacion, para la implementacién de la gestién la capacitacién.

6. Colaborar en la programacion v ejecucién en la Induccidén de personal para brindar la debida informacion de los
aspectos generales del Gobierno Regional de Huancavelica.

7.  Brindar acompafiamiento técnico en la elaboracién de los perfiles de puesto de las plazas vacantes para ascenso del
personal del Decreto Legislativo N2 276.
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8. Formular el proyecto de los aspectos generales del Plan de Desarrollo de Personas, para su evaluacién vy aprobacion

por el Comité de Capacitacidn.

9.  Emitir_Informes técnicos relacionadas al sub sistema de desarrollo capacitacion que le sean solicitados, en

cumplimiento de la normativa vigente.

10. Brindar acompafiamiento técnico en la elaboracion de perfiles de los cargos establecidos en el CAP-P, con el fin de

dar cumplimiento al marco normativo vigente.

11. Realizar el reordenamiento de cargos del CAP-P., para verificar la correcta ubicacion de los servidores.

12. Emitir Informes técnicos relacionadas al sistema de gestion de Recursos Humanos, que le sean solicitados, para la

correcta aplicacidn de las normas que regula el sistema de gestion de recursos humanos.

13. Brindar asistencia técnica a las unidades ejecutoras en temas relacionadas al sub sistema de gestidn del empleo, a

fin de cumplir con lineamientos dictados por el ente rector.

14. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la mision del puesto/ unidad orgénica

ORDINACIONES.

Coordinacion internas:

Todos los Organos y Unidades Organicas de la Entidad.

Coordinaciones Externas:

La Autoridad Nacional de Servicio Civil.

: A) Nivel Educativo

¢ B} Grado{s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

Incompleta Completo Egresado{a) i Bachiller X Titulo/ Licenciatura
: Primaria :
_____ —_— — ADMINISTRACION
i Secundaria
" Técnica Basica o o : . e o
i . . X:: Maestria x : Egresado Grado
__:(1623hos) ] e o -
R N S GESTION PUBLICA
| Teécnica Superior ‘
__{3¢64afles) | o
" Doctorado | Egresado ‘ Grado
X | Universitaria ! X
A N [ NO APLICA

CONOCINIENTD
A) Conoci

mientos Técnic

0S princip

% 1%
ales requeridos

para el puesto (No

=

se requiere sustentar con documentos):

i C) ¢Colegiatura?
Si X . No

: D) ¢Habilitacién
: profesional?

Si  x No

Civil.

Conocimientos técnicos en el marco normativo del sistema de gestién de recursos humanos en la Ley del Servicio

B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

Cursos: En el Sistema de Gestién de Recursos Humanos y afines emitidos por el Ente Rector;
Cursos: En Gestidn Publica;

Diploma/Especializacion: En Recursos Humanos o Gestidn Pablica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos




CAS N° 001-2019/GOB.REG.HVCA/CPSP-CAS.

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL BARATA i GOBIERNO
REGIONAL DE HUANCAVELICA
OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/
No aplica Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador X Ingles X
de Textos
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Prestacion (Especificar)
Otros Otros
(Especificar) (Especificar)
Otros Observaciones
(Especificar

Otros
(Especificar

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

] Tres {03) anos 1
Experiencia especifica

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

l Dos (02) afios ]
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[ Dos (02) afios [
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector puablico o privado:

Practicante Auxilia o Analistal Especialista Supervisor/ lefede dreao Gerente o
Profesional Asistents Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
NO APLICA

Organo: QFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION.

Unidad Orgdnica: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO {CODIGO - 0165)

Dependencia Jerarquica Lineal: DIRECTOR/A DE OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS

‘é« : EED _ SR
Apoyar en la ejecucion de las actividades programas en el Plan Operativo Institucional {POI) para el manejo de los
sistemas de atencidn y trdmite administrativo que coadyuven al logro de los objetivos de la jefatura de la oficina de

5

1. Participar en la formulacién del Plan Operativo Institucional (POI} con la finalidad de priorizar, organizar vy
programar las acciones a corto plazo de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

2. Apoyar en la elaboracién de informes técnicos para el cumplimiento del proceso de implementacién de sistema de
control interno.

3. Elaborar los términos de referencia de adquisicidn de bienes y servicios para el cumplimiento de las actividades
programada de la oficina.

4. Apovar en la elaboracion de informes y otros documentos que le sean encomendados para la ejecucién de los
tramites administrativos de la oficina de recursos humanos.

0 R’RE
= \-\?».'lﬁ_l‘,‘)g/?/
%
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-

SEBEE GOBIERNO

5.  Hacer inventario de bienes materiales y recursos del drea para dar soporte a la operatividad de la misma y cumplir
con los requisitos del sistema de almacenes e inventarios.
6. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto/ unidad orgénica

[COORDINACIONEST
Coordinacién internas:
Director de Gestién de Recursos Humanos, Sub Gerencia de Presupuesto, Oficina de Tesoreria, Oficina de
Abastecimiento.

Coordinaciones Externas:

Banco de la Nacion, Sunat, Ministerio de Economia y Finanzas, Direccion General de Endeudamiento y Tesoro Publico

A) Nivel Educativo : C} ¢Colegiatura?

incompleta Egresadofa) X  Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No
Primaria | D) ¢Habilitacion
. [ 3 i profesional?
—— R J— CONTABILIDAD O ADMINISTRACION : U
 Secundaria : : : oS No

| Técnica Basica

_______ — (162 afios) B ] ! Maestria ———— Egresado o Grado
S —_— . NO APLICA
: Técnica Superior :
{364 afios) N
Doctorado Egresado Grado
X | Universitaria ‘ X
— I I NO APLICA

Sotecdi e
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
I Conocimientos en Sistemas Administrativos del Sector Publico. ]
B} Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:
I Capacitacion en Gestidn Publica.
C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/

No aplica Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador X ingles X
de Textos
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Prestacion (Especificar)
Otros Otros
{Especificar) {Especificar)
Otros Observaciones
{Especificar
Otros
{Especificar

gl

RO TEN

s

o Ko
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"DEE GOBIERNO

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARE
REGIONAL DE HUANCAVELICA

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

{ Dos (02) afios ]
Experiencia especifica

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

[ Un(01) afio ]
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A}, seiiale el tiempo requerido en el sector piblico:

1 Un {01) afio }
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxilia o Analista) Especialista Supervisor/ jefe de drea o Gerente o
Profesional Asistente X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
| NO APLICA

“Organo: - OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION.

Unidad Orgénica: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS/ AREA DE REGISTRO Y
CONTROL.
Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO {CODIGO — 0165}

ENCARGADO/A DEL AA DE REGISTRO Y CONTROL

MISION DI

Apyar en llevar el registro y control de asistencia y puntualidad del personal de acuerdo al Reglamento Interno de
Servidores Civiles {RIS) para el cumplimiento de los objetivos de la oficina.

1. Recibir, clasificar, registrar v distribuir, segdn corresponda, los documentos que ingresen o se generen en el drea,
para llevar un registro ordenado en medig fisico y mediante el SISGEDO, preservando su integridad v
confidencialidad.

2.  Elaborar Resoluciones e Informes Técnicos de programacién y reprogramacion de vacaciones del personal bajo los
regimenes de los Decretos Legislativos N° 276 v 1057 para cumplir a cabalidad con el goce de este derecho.

3. Registrar e Informar las licencias por enfermedad para la declaracion mensual en el TDP - PLAME.

4. Verificar el uso del fotocheck y uniforme institucional v/ o ropa adecuada {ropa casual, sport elegante) para mejorar
la_buena imagen de nuestra institucion.

5. Apovar en Realizar visitas inopinadas a los diferentes érganos y unidades organicas para verificar la permanencia
del personal v el uso de fotocheck, uniforme y e informar las demas incidencias.

6. Organizar y Actualizar el acervo documentario para derivar a archivo central.

7. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto/ unidad orgénica

Coordinacidn internas:
La Direccion de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos y sus dreas respectivas.
Coordinaciones Externas:

NO APLICA




CAS N° 001-2019/GOB.REG.HVCA/CPSP-CAS. ]
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B} Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos

Incompleta Completo ! Egresado(a) © X Bachiller Titulo/ Licenciatura

: Primaria

- s JR—— ‘ ADMINISTRACION O CONTABILIDAD

Secundaria

Técnica Basica

{162 afios) L - Maestria ,_,A_i Egresado - Grado
) NO APLICA
. Técnica Superior
__{304afos) L [
Doctorado : Egresado : : Grado
X Universitaria : X
A S A _ NO APLICA
CIMIEN -

Si

| D) ¢ Habilitacion
profesionai?

Si

A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos)

No !

X

I Administracion de Recursos Humanos, Ley General de la Carrera Administrativa, Decreto Legislativo 1057.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

{ Curso de capacitacion en Recursos Humanos y Gestién Publica.

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/

No aplica Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador X Ingles X
de Textos
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Prestacion (Especificar)
Otros Otros
{Especificar) {Especificar)
Otros Observaciones
(Especificar
Otros
(Especificar

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

[ Dos (02) afios

Experiencia especifica
A. indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

1 Un {01) afio
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sz

NOSIOEE GOBIERNO

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:
{ Un {01) afio
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxilia o Analisty Especialista Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Profesional Asistente X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
NO APLICA ]

CODIGO DELITEM 2.4

Organo: OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION.

Unidad Orgénica: OFICINA DE__ GESTION DE RECURSOS HUMANOS/AREA DE
REMUNERACIONES, PENSIONES Y BENEFICIOS SOCIALES

Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO {0165}

Dependencia Jerdrquica Lineal: ENCARGADO/A DEL AREA DE REMUNERACIONES, PENSIONES Y

BENEFICIOS SOCIALES

s para el cumplimiento

del cronograma anual mensualizado para el pago remuneraciones 2019.

2. Elaborar declaraciones en el PDT PLAME y T REGISTRO de todos los regimenes laborales de la entidad para cumplir
con el cronograma mensual de la SUNAT.

3.  Mantener actualizado fa informacién de los servidores CAS en el Aplicativo Informéatico Registro_Centralizado de
Planillas y Datos de los Recursos Humanos del Sector Publico (AIRHSP) para facilitar el proceso presupuestario en
materia remunerativa.

4. Elaborar las planillas AFPNET, descargos de liquidaciones previas, informes técnicos sobre liguidaciones _de
cobranza de las APFs; para cumplir con la Ley 25897 y evitar contingencias econémicas.

5. Efectuar la fase de compromiso en el SIAF de las planillas del Régimen Laboral CAS para su devengado y girado
correspondiente.

6.  Elaborar informes técnicos y proyectar las resoluciones para el reconocimiento de pago de vacaciones truncas del
Régimen Laboral CAS.

7. Elaborar e importar los archivos digitales en el Médulo Control de Pago de Planillas del SIAF para el abono en
cuentas bancarias de los servidores CAS.

8. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misidn del puesto/ unidad organica

Coordinacién internas:

Oficina de Contabilidad, Oficina de Tesoreria, Sub Gerencia de Desarrollo Institucional y Tecnologias de la Informacién,
Area de Escalafon, Area de Registro y Control.




CAS N° 001-2013/GOB.REG.HVCA/CPSP-CAS.
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL
REGIONAL DE HUANCAVELICA

Coordinaciones Externas:
SUNAT y AFPNET

Incompleta Completo Egresado(a) i X Bachiller Titulo/ Licenciatura Si No  x

| Primaria : : ) | D) ¢ Habilitacidn
e A T 3 profesional?
.- e R CONTABILIDAD O ADMINISTRACION i S

| Secundaria : : COSi ¢ No X

Técnica Basica

(162 afios) - - Maestria L Egresado : : Grado
R S R NO APLICA
| Técnica Superior
{36 4 afios) i
Doctorado : Egresado ! Grado
X Universitaria X
o - NO APLICA

EGUNS * = - _
A) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
} Conocimientos técnicos en la elaboracion de Planillas y manejo en el SIAF. }
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:
Curso de capacitacion en PDT PLAME y T-REGISTRO

Curso de Capacitacion en AFPNET

Curso de Capacitacion en SIAF

Curso de Capacitacion en SIGA.

Curso de Capacitacion en Gestion Publica

Capacitacion en Legislacion Laboral del Sector Publico

C) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/

No aplica Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico intermedio | Avanzado
Procesador x ingles X
de Textos
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de x Otros
Prestacion (Especificar)
Otros Otros
{Especificar) (Especificar)
Otros Observaciones
{Especificar
Otros

(Especificar

N .;
AP A

A it 1
Experiencia general
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Indique el tiempo tota! de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

[ Dos {02) afios 1
Experiencia especifica

A. indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:

{ Un (01) afio j
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

! Un {01} afio [
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxilia o Analista) Especialista Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Profesional Asistente X Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
l 06 Meses de experiencia en el Area de Remuneraciones en el Sector Publico.

Organo: OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION.
Unidad Organica: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Nombre del Puesto: SECRETARIA/O {CODIGO — 1874}

Dependencia Jerarquica Lineal: ENCARGADO/A DEL AREA DE ESCALAFON.

Apoyar con los documentos emitidos y recibidos de acuerdo a las normativas vigentes para el cumplimiento de las
actividades del Area de Escalafén.

Emitir, recibir documentos en el SISGEDQ, para la atencién segin lo requerido por las dreas usuarias.

2. Archivar todos los documentos recibidos para mantener actualizado los legajos personales de los servidores activos
y pasivos asi comno los demas archivadores.

3. Redactar informes simples y memordndums para apoyar al encargado/a del Area de Escalafén.

4. Digitar en la Base de Datos, todas las resoluciones que ingresan al drea para la facilidad de ubicar los mismos.

5. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto/ unidad orgénica.

IRDINACIGNES PRIl
Coordinacion internas:
Con el Equipo Técnico del Area de Escalafon
Coordinaciones Externas:

NO APLICA

B} Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completo i Egresado(a) éBachi!ler X %Titulo/ Licenciatura | Si No

‘ Primaria

D) ¢Habilitacion

SECRETARIA EJECUTIVA
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profesional?

Secundaria LSE No

Técnica Basica |

| Maestri Egresado Grado
________ (162 afios) L 1 aesta - g L
S R NO APLICA
Técnica Superior ‘ i
X
XM {3 6 4 afos) -
ey A
; Doctorado . Egresado Grado
Universitaria :
S et NO APLICA

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):
LConocimientos técnicos en redaccion, en archivo y SISGEDO. I
B) Cursos y Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos:

' Cursos: En SISGEDQ relacionados a la formacién académica. I
C) Conocimientos de Ofimaitica e Idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/

No aplica Basico Intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado

Procesador X Ingles X

de Textos

Hojas de X Quechua X

calculo

Programa de X Otros

Prestacion {Especificar)

Otros Otros

{Especificar) (Especificar)

Otros Observaciones

{Especificar

Otros

{Especificar

Experiencia general
Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector pablico o privado.
| un (01) afio ]

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

LSeis {06) meses 1
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector pablico:

l Seis (06) meses j
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
Practicante Auxilia o Analista) Especialista Supervisor/ Jefede drea o Gerente o

Profesional Asistente) Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
| NO APLICA
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Trabajo en Equipo, Pro actividad, Analisis.

Organo: OFICINA REGIONAL DE ADMINISTRACION.
Unidad Orgénica: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
Nombre del Puesto: ASISTENTE ADMINISTRATIVO (CODIGO — 165)

_ENCARGADO/A DEL AREA DE ESCALAFON

S i

nal de Huancavelica para mantener

e :
Legajos Personales de lgs servidores del Gobierno Regio

actualizado los archivos personales.

2. Seguimiento de las_sanciones aplicadas mediante Procesos Administrativos Disciplinarios impuestos a los
funcionarios y servidores del Gobierno Regional de Huancavelica para verificar las sanciones impuestas.

3. Provectar Resoluciones Directorales v Regionales para la suscripcion segtin corresponde.

4. Realizar el proceso de convocatoria de Practicantes para la seleccidn de los mds idéneos.

5. Actualizacion de Base de Datos de los Funcionarios v Servidores del Gobierno Regional de Huancavelica para
informar oportunamente.

6. Elaborar Informes Técnicos relacionados al sistema administrativo de recursos humanos para la toma de decisiones.

7. Proyectar Contratos de modalidad de Suplencia y Reemplazo para la suscripcion y actualizar la base de datos de los
contratos.

8.  Proyectar certificados de Practicas (Pre Profesional y Profesional), para la suscripcidn y registrar en la base de datos.

9. Otras funciones asignadas por el jefe inmediato, relacionadas a la misién del puesto/ unidad orgénica.

Todos los érganos y unidades organicas de la entidad.
Coordinaciones Externas:
NO APLICA

A} Nivel Educativo B) Grado(s)/situacion académica y carrera/especialidad requeridos C} ¢Colegiatura?
Incompleta  Completo Egresado(a) X | Bachiller © | Titulo/ ticenciatura © S | No ' x
i Primaria D} ¢Habilitacion
T — : . profesional?
PR e e ADMINISTRACION ! PR e
; Secundaria : Si | - No X

J— ey e
: § Maestria | Egresado

S [ R [

| Técnica Basica
{1 062afos)

NO APLICA

Técnica Superior |
{3 ¢ 4 afios)
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? Doctorado ; . Egresado Grado

X  Universitaria @ X
: : NO APLICA

A} Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto {No se requiere sustentar con documentos):
Conocimientos técnicos en el marco normativo del sistema de gestion de recursos humanos en la Ley del Servicio
Civil.

B) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos:

] Cursos: En el Sistema de Gestion de Recursos Humanos en la Ley del Servicio Civil, emitidos por el Ente Rector.

C} Conocimientos de Ofimatica e idiomas/Dialectos

OFIMATICA Nivel de dominio IDIOMAS/
No aplica Basico intermedio | Avanzado | DIALECTO No aplica Basico Intermedio | Avanzado
Procesador X Ingles X
de Textos
Hojas de X Quechua X
calculo
Programa de X Otros
Prestacion (Especificar)
Otros Otros
{Especificar) {Especificar)
Otros Observaciones

{Especificar
Otros
{Especificar

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

i Dos (02) afios f
Experiencia especifica

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

1 Un {01) afio l
B. En base a la experiencia requerida para el puesto {parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

I Un (01) afio }
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxilia 0 Analista| Especialista Supervisor/ jefe de drea o Gerente o
Profesional Asistente) Coordinador Departamento Director

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
NO APLICA
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3. CRONOGRAMAY ETAPAS DEL PROCESO

e

NOSTBEE GOBIERNO

CONVOCATORIA:

01 | Publicacion del proceso en el Servicio Nacional
del Empleo {www.emplec.peru.gob.pe} y en
portal web de la entidad.

Direccién Regional de
Trabajo y Promocion del
Empleo vy  gobierno
Regional de
Huancavelica.

02 | Presentacion de la Hoja de Vida Documentada
en el Area de Escalafon/CAS - 4° Piso. {Jr. Torre
Tagle N2336)

Area de Escalafén/CAS

SELECCION:

03 | Evaluacidén de la Hoja de Vida Documentada.

Comision  Permanente
de Seleccion de Personal
bajo el RLE. /CAS

04 | Publicacion de resultados de la Evaluacion de
Hoja de vida documentada en el portal web
del Gobierno Regional y/o en lugar visible de
acceso publico.

Comision  Permanente
de Seleccion de Personal
bajo el RLE./CAS

05 | Presentacion de reclamos {(no se admitird
documentos adicionales que no hayan
presentado previamente)

Comision  Permanente
de Seleccion de Personal
bajo el RLE. /CAS

06 | Absolucion de Reclamos y publicacion de
resultados.

Comision  Permanente
de Seleccion de Personal
bajo el RLE. /CAS

07 | Publicacion de postulantes aptos para la
evaluacion escrita en el portal web del
Gobierno Regional y/o en lugares visibles de
acceso publico.

Comisién  Permanente
de Seleccion de Personal
bajo el RLE. /CAS

08 | Evaluacion escrita

Comision  Permanente
de Seleccion de Personal
bajo el RLE./CAS

09 | Publicacion de resultados de la Evaluacién
Escrita en el portal web del Gobierno Regional
y/o en lugar visible de acceso piblico

Comision  Permanente
de Seleccién de Personal
bajo el RLE. /CAS

10 | Entrevista Personal en los ambientes de la
Oficina de Gestion de Recursos Humanos.

Comision  Permanente
de Seleccion de Personal
bajo el RLE. /CAS

11 | Publicacién de resultados de la Entrevista
Personal, y resultado final en el portal web del
Gobierno Regional y/o en lugar visible de
acceso publico.

Comision  Permanente
de Seleccion de Personal
bajo el RLE./CAS

REGISTRO, SUSCRIPCION DEL CONTRATO, INICIO DE LABORES, INDUCCION DE PERSONAL:

12 | Registro y Suscripcién de Contrato, induccion
de Personal e inicio de labores

Oficina  Regional de
Administracién/CAS.

4. PRESENTACION DE SOBRE:

La presentacion se efectuard en un sobre cerrado y estardn dirigidas a la Comisién Permanente de Seleccién de
Personal bajo el RLE. “CAS”, conforme al siguiente detalle:
Sefiores:
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Gobierno Regional de Huancavelica

Atte.: OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS.
PROCESO DE CONTRATACION N°® 001-2019/GOB-REG-HVCA/OGRH.
Contratacion Administrativa de Servicio —CAS.

EVALUACION CURRICULAR (HOJA DE VIDA) Peso 30% Puntaje Minimo 23 Puntaje Maximo 30
Para pasar a la siguiente etapa

1. Formacion Académica.
e Titulado/Colegiado/Habilitado con Egresado de Maestria 09 Puntos 09 puntos

2. Capacitacion: Cursos y programas de especializacion requerido y sustentado con documentos.
En los 03 dltimos afios
e Hasta 120 horas a mas 07 puntos
. Hasta 100 horas 05 puntos 02 puntos 07 puntos
e 90 horas 02 puntos

3. Experiencia general en entidades publicas o privadas
» (3 afos omas 05 puntos
e 02afos 03 puntos 03 puntos 0s puntos

4. Experiencia especifica en sector publico
e 02anos
O5puntos 05 puntos
5. Conocimiento para el puesto
Ofimatica Basica. 0Odpuntos 04 puntos

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
Evaluacion escrita {15 preguntas, cada pregunta respondida equivale a 2 puntos) 30%

Puntaje Minimo para pasar de a la siguiente etapa Puntaje Maximo
18 puntos 30 puntos
ENTREVISTA PERSONAL Peso 40% Puntaje Maximo 40

La entrevista personal es una evaluacion subjetiva que busca elegir a la persona mas adecuada con buenas actitudes

¢  Presentacion 05 puntos
*  Conocimiento técnico al puesto 20 puntos
e  Capacidad analitica 10 puntos
e Cultura general 05 puntos

1. Formacion Académica.
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* Bachiller 09 Puntos

2. Capacitacion: Cursos y programas de especializacion requerido y sustentado con documentos.

En los 03 dltimos afios
. Hasta 120 horas a mas 07 puntos
s  Hasta 100 horas 05 puntos 02 puntos
¢ S0 horas 02 puntos

3. Experiencia general en entidades piblicas o privadas
e (2afosomas 05 puntos

e (lano 03 puntos 03 puntos

4. Experiencia especifica en sector publico

s (1afo
05puntos
5. Conocimiento para el puesto
Ofimatica Basica. O4puntos

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
Evaluacidn escrita (15 preguntas, cada pregunta respondida equivale a 2 puntos)} 30%
Puntaje Minimo para pasar de a la siguiente etapa
18 puntos
ENTREVISTA PERSONAL Peso 40%

¢  Presentacion

¢  Conocimiento técnico al puesto
s  Capacidad analitica

e  Cultura general

09 puntos
07 puntos
05 puntos
05 puntos
04 puntos

Puntaje Maximo

30 puntos

Puntaje Maximo 40
La entrevista personal es una evaluacion subjetiva que busca elegir a la persona mas adecuada con buenas actitudes

05 puntos
20 puntos
10 puntos
05 puntos

1. Formacion Académica.
e Bachiller 09 Puntos

2. Capacitacion: Cursos y programas de especializacién requerido y sustentado con documentos.

En los 03 ultimos afios
. Hasta 120 horas a mas 07 puntos
. Hasta 100 horas 05 puntos 02 puntos
e 90 horas 02 puntos

3. Experiencia general en entidades publicas o privadas
e (2 afos omas 05 puntos

. 01 afio 03 puntos 03 puntos

4. Experiencia especifica en sector publico

e (lafo
OSpuntos
5. Conocimiento para el puesto
Ofimatica Bésica. O4puntos

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
Evaluacion escrita (15 preguntas, cada pregunta respondida equivale a 2 puntos) 30%
Puntaje Minimo para pasar de a'la siguiente etapa
18 puntos

09 puntos
07 puntos
0s puntos
05 puntos
04 puntos

Puntaje Maximo
30 puntos
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ENTREVISTA PERSONAL Peso 40% Puntaje Maximo 40
La entrevista personal es una evaluacién subjetiva que busca elegir a la persona mas adecuada con buenas actitudes

e  Presentacion 05 puntos
¢  Conocimiento técnico al puesto 20 puntos
*  Capacidad analitica 10 puntos
e Cultura general 05 puntos

1. Formacion Académica.
e Bachiller 09 Puntos 09 puntos

2. Capacitacion: Cursos y programas de especializacion requerido y sustentado con documentos.
En los 03 dltimos afios
e  Hasta 120 horas a mas 07 puntos
. Hasta 100 horas 05 puntos 02 puntos 07 puntos
s 90 horas 02 puntos

3. Experiencia general en entidades publicas o privadas
e (02 afios 0 mas 05 puntos
¢ Qlafo 03 puntos 03 puntos 05 puntos

4. Experiencia especifica en sector publico

e QOlafo
0Spuntos 05 puntos
5. Conocimiento para el puesto
Ofimatica Basica. Odpuntos 04 puntos

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
Evaluacidn escrita (15 preguntas, cada pregunta respondida equivale a 2 puntos) 30%
Puntaje Minimo para pasar de a la siguiente etapa Puntaje Maximo

18 puntos 30 puntos
ENTREVISTA PERSONAL Peso 40% Puntaje Maximo 40

La entrevista personal es una evaluacién subjetiva que busca elegir a la persona mas adecuada con buenas actitudes

e Presentacion

05 puntos
s Conocimiento técnico al puesto 20 puntos
*  Capacidad analitica 10 puntos
s  Cultura general 05 puntos

1. Formacidén Académica.

¢ Técnico Titulada 09 Puntos 09
puntos

2. Capacitacidn: Cursos y programas de especializacion requerido y sustentado con documentos.
En los 03 dltimos afios

e Hasta 120 horas a mas 07 puntos

. Hasta 100 horas 05 puntos 02 puntos 07 puntos
e 9S0horas 02 puntos
3. Experiencia general en entidades publicas o privadas
¢ (Olanoomas 05 puntos
e (6 Meses 03 puntos 03 puntos 05 puntos

4. Experiencia especifica en sector publico

e

e

)
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e (06 Meses
05puntos 05 puntos
5. Conocimiento para el puesto
Ofimatica Basica. Odpuntos 04 puntos

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
Evaluacidn escrita (15 preguntas, cada pregunta respondida equivale a 2 puntos) 30%

Puntaje Minimo para pasar de a la siguiente etapa Puntaje Maximo
18 puntos 30 puntos
ENTREVISTA PERSONAL Peso 40% Puntaje Maximo 40

La entrevista personal es una evaluacion subjetiva que busca elegir a la persona més adecuada con buenas actitudes

. Presentacion 05 puntos
s  Conocimiento técnico al puesto 20 puntos
e  Capacidad analitica 10 puntos
s Cultura general 05 puntos

6. Formacion Académica.
e Bachiller 09 Puntos 09 puntos

7. Capacitacion: Cursos y programas de especializacion requerido y sustentado con documentos.
En los 03 ultimos afios
s Hasta 120 horas a mas 07 puntos
. Hasta 100 horas 05 puntos 02 puntos o7 puntos
¢  90horas 02 puntos

8. Experiencia general en entidades publicas o privadas
¢ 02 afios o mas 05 puntos

* 0Olafo 03 puntos 03 puntos 05 puntos

9. Experiencia especifica en sector publico

¢ 0lafo
OSpuntos 05 puntos
10. Conocimiento para el puesto
Ofimatica Basica. O4puntos 04 puntos

PRUEBA DE CONOCIMIENTOS
Evaluacién escrita (15 preguntas, cada pregunta respondida equivale a 2 puntos} 30%

Puntaje Minimo para pasar de a la siguiente etapa Puntaje Maximo
18 puntos 30 puntos
ENTREVISTA PERSONAL Peso 40% Puntaje Maximo 40

La entrevista personal es una evaluacion subjetiva que busca elegir a la persona més adecuada con buenas actitudes

e  Presentacion 0S5 puntos
«  Conocimiento técnico al puesto 20 puntos
e  Capacidad analitica 10 puntos
¢  Culturageneral 05 puntos

5.1. ETAPA ELIMINATORIA:
El proceso de seleccion de personal serd de cardcter eliminatorio, segln lo sefialado en el numeral 5.2 del presente.
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5.2. PUNTAJES MINIMOS PARA ACCEDER A LA SIGUIENTE ETAPA:

Los postulantes tanto para el grupo profesional, técnico y Auxiliar, para poder acceder a la siguiente etapa
deberan de acumular un puntaje minimos que se detalla lineas abajo:

Evaluacion de Hoja devida 23 puntos (el postulante que no obtenga el puntaje minimo
Considerado en cada numeral de los factores de evaluacion, serd
automaticamente descalificado).

Evaluacion escrita : 30 puntos.

Entrevista personal : 40 puntos.

Se declarard ganador al postulante que obtenga el mayor puntaje por cada etapa de evaluacién, por lo que se

hara la sumatoria total de las tres etapas de Evaluacion (PT= EHV +EE + EP).

DONDE.

PT =Puntaje Total

EHV = Evaluacion de Hoja de Vida
EE = Evaluacion Escrita

EP = Entrevista Personal

5.3. BONIFICACIONES:

A.

PARA EL CASO DE LOS POSTULANTES CON DISCAPACIDAD:

Las personas con discapacidad que cumplan con los requisitos para el puesto y hayan obtenido un puntaje
aprobatorio, se les otorgard una bonificacién del 15% del puntaje total, de conformidad con lo establecido en
el articulo 48 de la Ley 29973, Ley General de la Personal con Discapacidad, siempre que el postulante lo haya
indicado en el ANEXO N° 02, asimismo haya adjuntado la Certificacion expedida por CONADIS.

Personal Licenciado de las Fuerzas Armadas = (+10% sobre el Puntaje Total).

PARA EL CASO DE LOS POSTULANTES LICENCIADOS DE LAS FF.AA

Se otorgara una bonificacion del 10% sobre el puntaje final obtenido, a los postulantes que hayan acreditado
ser Licenciados de las Fuerzas Armadas, de conformidad con la Ley 29248 y su Reglamento, siempre que el
postulante lo haya indicado en el Anexo N° 05, asimismo haya adjuntado en su Hoja de Vida documentada

copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite tal condicién.

Discapacidad = (+15% sobre el Puntaje Total).

6. DOCUMENTACION A PRESENTAR:
El postulante debera considerar las precisiones descritas a continuacion

6.1. PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA DOCUMENTADA:

La informacion consignada en la Hoja de Vida documentada tiene caracter de Declaracién Jurada, por o
que el postulante serd responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete al
proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad.

Todos los documentos_deben presentarse en un folder v sobre manila {no aniflado} debidamente
firmadas, huella digital v foliada con letras v nimeros. Aquellas propuestas gue no cumplan con lo antes
sefialado se tendran como no presentada. Asimismo los documentos no legibles no serén considerados
para la evaluacion.

6.2. CONTENIDO DE LA HOJA DE VIDA DOCUMENTADA:

La informacién consignada en los Anexos N2 02, 03, 04, 05, 06 y 07 tienen cardcter de Declaracion Jurada,
siendo el POSTULANTE responsable de la informacion consignada en dichos documentos y sometiéndose
al procedimiento de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la entidad, segun el detalle siguiente:
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a)
b)
<)

4)

5)

6)

Formato de contenido de la Hoja de Vida {Anexo 2)

Copia simple del D.N.L

Copia simple de la documentacion sustentatoria de la hoja de Vida.
En el siguiente Orden, con su respectivo separador:

1) Formacién Académica y/o grado alcanzado se presentard en copia simple.

2) Capacitaciones, cursos y otros {sclo adjuntar certificados de los tres dltimos afos de lo
contrario no seran considerados).

3} Experiencia para el puesto convecado, en caso de entidades publicas acreditar con
documentos come constancias de trabajo v certificados de trabajo {otorgado por ia Oficina
de Gestion de Recursos Humanos), contratos, addendas, comprobantes de pago, Ordenes
de Servicio, Practicas Profesionales (en caso de entidades privadas los certificados vy
constancias de trabajo presentar fe datadas por la entidad {Gobierno Regional de
Huancavelica). Todo los documentos gque acrediten la experiencia debe indicar de forma
clara la fecha de inicio vy fin y/o tiempo laborado, caso contrario no seran evaluadas.

4} En ninguno de los casos, se considerardn las practicas Pre Profesionales u otras
modalidades formativas, a excepcion de las practicas profesionales.

Obs: curso y diplomado, para el caso de curso deberd tener una duracién no menor de doce

(12) horas lectivas; y para el caso de diplomado deberd tener una duracion no menor de

noventa {90) horas lectivas.

Declaracién Jurada de No Tener inhabilitacidn Vigente segin RNSDD {Anexo 3).
Declaracién Jurada para prevenir casos de Nepotismo {Anexo 4)

Declaracion jurada (Bonificaciones) {Anexo 5).

Declaracion Jurada de Afiliacion al Régimen Previsional (Anexo 6)

Declaracion jurada de No tener Deudas por Concepto de Alimentos {Anexo 7)

El postulante no puede presentarse a la vez en 02 a mds items y/o convocatorias.

Sino es rellenada la informacidn tal cual indica en los Anexos sera causal de descalificacion.

La Comision se reserva el derecho de efectuar la verificacion posterior de los documentos gue
presenta el postulante, en mérito al Principio de Privilegio de controles posteriores de la Ley Nro.
27444 concordante con el D.S. Nro. 096-2007-PCM.

En caso de comprobarse falsedad alguna a los datos, el postulante se someterd a las sanciones
contempladas en el Art. 427 del Codigo Penal, tipificado como delito contra la fe publica en
general.

Los participantes que no hayan resultado ganadores podran recoger sus sobres sélo hasta
después de los 07 dias calendarios de haber culminado el proceso de seleccidn. La Entidad se
reserva el derecho de ponerlos a disposicion para los fines que sean convenientes.

REQUISITO INDISPENSABLE PARA SUSCRIBIR EL CONTRATO, EL POSTULANTE QUE RESULTE
GANADOR DEBE PRESENTAR SU DOCUMENTO DE IDENTIDAD (DN}, FORMACION ACADEMICO
JTITULO/BACHILLER/CONSTANCIA DE EGRESADO/CONSTANCIA DE ESTUDIO/CERTIFICADO DE
ESTUDIO SEGUN CORRESPONDA AL PERFIL, DEBIDAMENTE LEGALIZADA NOTARIALMENTE, EN
CASO DE CHOFERES ADJUNTAR RECORD Y LICENCIA DE CONDUCIR EN COPIAS LAGALIZADAS
NOTARIALMENTE.

7. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:
Declaratoria de proceso desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los supuestos siguientes:

*  Cuando no se presenten postulantes al proceso de seleccion.

e  Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimos exigidos.

¢  Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtenga el puntaje
minimo establecido para cada etapa del proceso.

. Cuando el ganador y el segundo, en el orden de mérito, no suscriban el contrato administrativo de
servicio que corresponda.

Cancelacién del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
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s Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion, previa comunicacion del area usuaria.

. Por restricciones presupuestarias.

e QOtros supuestos debidamente justificados.

s Cuando se presente algtin reclamo o impugnacién por algun item del presente proceso, esto suspende
solo el item, mas no el proceso, el cual continuard hasta su culminacién. La solicitud de impugnacion
del proceso de convocatoria CAS, debera sefialar el item o items al cual esta dirigido.

8. PRESIONES IMPORTANTES.
Los candidatos deberan considerar lo siguiente:
a) Cualquier controversia o interpretacion distinta a las bases que se susciten o se requiera aclarar durante el
proceso de seleccion, sera resuelto por el correspondiente Comité de Seleccion
b} El presente proceso de seleccion se regird por el cronograma elaborado en cada convocatoria. Asimismo,
siendo las etapas de caracter eliminatorio, es de absoluta responsabilidad del postulante o candidato el
seguimiento permanente del proceso en el portal institucional del Gobierno Regional de Huancavelica.

C) En caso se detecte suplantacién de identidad o plagio de algin candidato, seréd eliminado del proceso de

seleccidon adaptacion las medidas legales y administrativas que correspondan.
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ANEXO 1
OBJETO DE LA CONVOCATORIA

S

ESPECIALISTA TITULADO/COLEGIADO/HABITADO AREA DE DESARROLLO Y
2.1 ADMINISTRATIVO EN ADMINISTRACION/EGRESADO DE 01 TRES MESES CAPACITACION. s/.2,500.00
MAESTRIA EN GESTION PUBLIOCA
BACHILLER EN ADMINISTRACION O OFICINA DE GESTION DE
: E . .
2.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO CONTABILIDAD 01 TRES MESES RECURSOS HUMANOS S/.2,000.00
BACHILLER EN ADMINISTRACION O AREA DE REGISTRO Y
23 ASISTENTE ADMINISTRATIVO CONTABILIDAD 01 TRES MESES CONTROL s/. 1,700.00
AREA DE
BACHILLER EN ADMINISTRACION O REMUNERACIONES,
.4 NTE AD! Tiv ’ . .
2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO CONTABILIDAD 01 TRESMESES | .o ONES Y BENEFICIOS S/.2,000.00
SOCIALES.
TECNICA TITLADA EN SECRETARIA i .
25 SECRETARIA/O 01 TRES MESES AREA DE ESCALAFON. $/.1,500.00
EJECUTIVA
26 ASISTENTE ADMINISTRATIVO BACHILLER EN ADMINISTRACION 01 TRES MESES AREA DE ESCALAFON. S/. 2,000.00
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ANEXO 2
FORMATO DE CONTENIDO DE HOJA DE VIDA
{Con Carécter de Declaracion Jurada)

I DATOS PERSONALES:

PBEE GOBIERNO

Apellido Paterno:
Apellido Materno:

Nombres:

Nacionalidad:
Fecha de Nacimiento:

Lugar de Lugar de Nacimiento:

Departamento: Provincia: Distrito:

Documento de Identidad:

R.U.C. N*:

Estado Civil:

N° de hijos:

Direccién Domiciliaria segin DNI. Avenida/Calle/Jirén):

Teléfonos:

Correo electrénico:

Estudios Primarios en la Institucidn Educativa de:

Estudios Secundarios en la Institucion Educativa de:

Colegio Profesional (N° si aplica):
MARQUE CON UN ASPA (X):

ES PERSONA CON DISCAPACIDAD

St | NO

ES PERSONA LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS

St NO

ESTUDIOS REALIZADOS:

La informacidn a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los documentos que

sustenten lo informado (fotocopia simple).

Titulo o Grado CENTRO DE | Especialidad FECHA DE ESPEDICION | CIUDAD/PAIS N2 FOLIOS
| ESTUDIO DEL TITULO
: {MES/ANO)
DOCTORADO
MAESTRIA

TITULO PROFESIONAL O
UNIVERSITARIO

BACHILLER / EGRESADO

ESTUDIOS TECNICOS
{computacion, idiomas
entre otros).

ESTUDIOS (Solo llenar si el perfil de puesto lo requiere).
(primarios/Secundarias)

{Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
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)

Hi CURSOS Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO:

Ne Nombre del curso yfo Centro de Fecha Fecha Fecha de Ciudad / N2

estudios de estudios inicio Fin expedicion del pais Folio
especializacién y/o titulo (mes /

diplomado afio}

12

20

30

a0

{Puede insertar mas filas si asi lo requiere).

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

Nombre de la Entidad Cargo Fecha de Fecha de Tiempo en el
Ne o Empresa desempeniado inicio culminacion cargo N2 FOLIO
{mes/afio) {mes/afio)
1
2
3
4
{Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
2} EXPERIENCIA ESPECIFICA.
a) Experiencia especifica en la funcion o la materia en sector ptblico o privado.
Administracién Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.
Nombre de la Entidad Cargo Fecha de Fecha de Tiempo en el
Ne o Empresa desempeiiado Inicio culminacion cargo N2 FOLIO
{mes/afio) {mes/afio)
1
2
3
4
(Puede insertar mas filas si asi lo requiere).
En el caso de haber realizado consultorias o trabajos en forma paralela, se considerard el periodo
cronolégico de mayor duracion.
b) Experiencia en el sector publico {en base a la experiencia requerida para el puesto Administracién
sefialada en la parte A):
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.
Nombre de la Entidad Cargo Fecha de Fecha de Tiempoen el
Ne o Empresa desempeniado Inicio culminacion cargo N¢ FOLIO
{mes/afio) {mes/afio)
1
2
3
4

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

Declaro que la informacion proporcionada es veraz y exacta, y; en caso necesario, autorizo su investigacion
posterior de conformidad a lo establecido en la Ley N° 27444.

FIrMa e
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a0

“DEL GOBIERNO

ANEXO 3
DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RSNSDD

POT 12 PIESEIMTE, YO rrurerseeermaceasseecaseareemsesmiesass e res s s b s e R are 0720128 ek
Identificado (a) con Documento Nacional de Identidad {DNI} N° ..
Declaro bajo juramento no tener inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado, conforme al
REGISTRO NACIONAL DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO.
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GSDEL GOBIERNO

ANEXO 4

DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO
(D.S. N° 034-2005-PCM)

identificado (a) con Documento Nacional de Identidad (DN} N
DECLARO BAJO JURAMENTO QUE: {en los cuadros escribir segin corresponda St o NO).

D Cuento con pariente {s), hasta e! cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad y/o conyuge: {PADRE/
HERMANO HUO/TIO/SOBRINO/PRIMO/NIETO/SUEGRO/CUNADO), que faboran en el Gobierno Regional de Huancavelica.
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S DEE GOBIERNO

ot

ANEXO 5

DECLARACION JURADA PARA OTORGAMIENTO DE BONIFICACIONES

identificado {a) con Documento Nacional de Identidad (DNIj N°...
A efectos de cumplir con los requisitos de elegibilidad para desempefiarme

Manifiesto con caracter de DECLARACION JURADA lo siguiente:

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
{Marque con una “X” la respuesta”})

PERSONA CON DISCAPACIDAD Si NO

Usted es una persona con discapacidad, de conformidad con lo establecido en la Ley N°
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, y cuenta con la acreditacion
correspondiente de discapacidad emitida por el CONADIS.

BONIFICACION POR SER LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
{(Marque con una “X” la respuesta”)

PERSONA LICENCIADA DE LAS FUERZAS ARMADAS St NO

Usted es una persona Llicenciada de las Fuerzas Armadas, de conformidad con lo
establecido en la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, que establece
criterios para asignar una bonificacion en concurso para puestos de trabajo en la
administracion publica en beneficio del personal Licenciado de las Fuerzas Armadas, v
cuenta con el documento oficial emitido por la autoridad competente acreditando su
condicién de licenciado.
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SEIRANDSIOEL GOBIERNO

,,.:

ANEXO 7

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

identificado (a) con Documento Nacional de tdentidad (DN} Nt son et e

DECLARO BAJO JURAMENTO NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS, por adeudar tres (3) cuotas, sucesivas
o no, de obligaciones alimenticias establecidas en sentencias consentidas o ejecutoriadas, o acuerdos conciliatorios con
calidad de cosa juzgada, o por adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, durante el proceso
judicial de alimentos que no han sido cancelados en periodo de tres {3) meses desde gue son exigibles, los que ameriten

la inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por la Ley N° 28970.

Huancavelica: retrrenr e e e eee e enennnrens
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DEL GOBIERNO

ANEXO 7

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

DECLARO BAJO JURAMENTO NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS, por adeudar tres (3} cuotas, sucesivas
0 no, de obligaciones alimenticias establecidas en sentencias consentidas o ejecutoriadas, o acuerdos conciliatorios con
calidad de cosa juzgada, o por adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre alimentos, durante el proceso
judicial de alimentos que no han sido cancelados en periodo de tres {3) meses desde que son exigibles, los que ameriten

la inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por la Ley N* 28970.

Huancavelica:

FIRMA




