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CAPITULOI
GENERALIDADES

OBJETO DE LA CONVOCATORIA
El objeto de la convocatoria es la Contratacion Administrativa de Servicio para
la prestaciéon de servicios en la Gerencia Sub Regional de Acobamba, teniendo
en cuenta que el trabajo a realizar serd de forma mixta (presencial y remota),
cumpliendo con las metas del drea usuaria.
ENTIDAD CONVOCANTE
Nombre : GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA- HUANCAVELICA
RUC N': 20486988836
DOMICILIO LEGAL: Av. San Martin N 463 — 471 Acobamba

FUENTE DE FINANCIAMIENTO

Recursos Ordinarios, presupuesto correspondiente al Ejercicio Fiscal del afio 2020.

COSTO TOTAL DEL SERVICIO

El costo total del servicio objeto de la presente convocatoria se encuentran

determinados en el Capitulo III de la presente Base, los cuales mncluyen los

impuestos de Ley y cualquier otro concepto que incida en el costo total del

servicio. Asimismo, cabe precisar que €l monto por concepto de régimen

contributivo de ESSALUD no se encuentra comprendido en el costo del

servicio, quedando este pago a cargo de la Gerencia Sub Regional Acobamba.

ALCANCES DEL REQUERIMIENTO

El requerimiento estd definido en el Capitulo III de la presente Base.

BASE LEGAL

e (Constitucién Politica del Pert

e Decreto Legislativo N* 1057, Decreto Legislativo que regula el Régimen Especial
de Contratacién Administrativa de Servicios

e Decreto Supremo N 075-2009-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N
1057 que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de

Servicios.

e Decreto Supremo N 065-2011-PCM

e Decreto Supremo N 018-2007-TR, Disposiciones relativas al uso del documento
denominado Planilla Electronica.

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

o ley 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

e Ley N 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

o Ley N227806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Pablica.

e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N™ 312-2017-SERVIR/PE, que formaliza la
aprobacién de la Directiva N 004-2017-SERVIR/GDSRH “Normas para la
Gestion del Proceso de Disefio de Puestos y Formulacion del Manual de Perfiles

de Puestos — MPP”
e Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba la

"Guia metodolégica para el Disefio de Perfiles de Puestos para entidades
plblicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N 30057, Ley del Servicio
Civil”

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA - GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA



“Afio de [a Universalizacion de la salud”

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N° 002-

2020/GOB.REG.HVCA/GSRA-CAS

Las referidas normas incluyen sus respectivas disposiciones ampliatorias,
modificatorias y conexas, de ser el caso.
CAPITULO II
ETAPA DE SELECCION

2.1. CRONOGRAMA Y ETAPA DE SELECCION DE LA CONVOCATORIA EN

EL MES DE OCTUBRE DE 2020.

CRONOGRAMA DE LA ETAPA DE SELECCION

CONVOCATORIA

Publicacion de la convocatoria en el portal web del Gobierno
Regional, Portal Talento Pera.

Del 09 de octubre al 23 de octubre de 2020

Presentacion curricular, al correo:

| thumanosacobamba@regionhuancavelica.gob.pe

24 - 25 de octubre de 2020 Hasta la 11:59 pm

SELFCCION

Evaluacion Curricular

26 de octubre de 2020.

Publicacién de la Evaluacién Curricular y Aptos en el portal
web del Gobierno Regional www.regionhuancavelica.gob.pe
y/o en lugar visible de acceso publico, indicando el horario
para la siguiente fase de entrevista personal.

26 de octubre de 2020 a partir 10.00 p.m.

Presentacion de reclamos

27 de octubre de 2020 a partir de las 8.00 a.m.
a11.00 am.

Entrevista Personal serd mediante Video Llamada (WhatsApp)

27 de octubre de 2020 a partir de las 2:30 p.m.

Publicacién de la entrevista y Resultados Final en el portal
web del Gobierno Regional www.regionhuancavelica.gob.pe
y/o en lugar visible de acceso publico.

28 de octubre de 2020 a partir de las 10:00
am.

Adjuuicacion de plazas

29 de octubre del 2020 a partir de las 10:00
am

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Suscripcion de contrato e inicio de labores

02 de noviembre del 2020

Nota:

Los expedientes deberdn presentarse en un solo formato PDF en la direccion ya antes

mencionada.

2.2. PRESENTACION:

El postulante deberd remitir su curriculum vitae en un solo archivo PDF al correo
rhumanosacobamba@regionhuancavelica.gob.pe, senalando en la primera pagina,

conforme al siguiente detalle.
Codigo de plaza s
Cargo

Apellidos y Nombres
Numero de WhatsApp
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Ejemplo:

Codigo de plaza : 359

Cargo . DIRECTOR DE PROGRAMA SECTORIAL
Apellidos y Nombres — : XXXXXXXXXXXXXXX

Numero de WhatsApp  : XXXXXXXXXXXXX

7 El postulante serd responsable de la exactitud y veracidad de los documentos
presentados.

> Los formatos podrin ser llenados por cualquier medio, incluyendo el manual,
debiendo llevar el sello y la rabrica del postulante.

2.2.1. CONTENIDO:

2.3,

Los documentos escaneados que se presentardn en formato PDF deberdn ser de las
originales. Asimismo, los documentos no legibles no serdn considerados para la
evaluacion.
Documentacion de presentacién obligatoria:
a) Titulo Profesional y/o Bachiller o documentos segln corresponda.
b) Copia del DNI del postulante.
¢) Declaracion Jurada de datos del postulante, Anexo N° 01.
d) Declaracién Jurada en la que el postulante declare que cumplird con las prestaciones a
su cargo relacionadas al objeto de la contratacion, Anexo N 02.
e) Declaracion Jurada en la que el postulante declare que no se encuentra inhabilitado
administrativa o judicialmente para contratar con el Estado, Anexo N° 03.
f) Declaracion Jurada en la que el postulante sefiale que no recibe del Estado doble
percepcion de ingresos, Anexo N° 04,
g) Declaracién Jurada en la que el postulante declare alglin parentesco que tuviese con
funcionarios de la Gerencia Sub Regional de Acobamba, Anexo N 05.
h) Declaracién Jurada de carta de presentacién de experiencia en el objeto de la
contratacion, Anexo N 06.
i) Declaracion Jurada de buena salud fisica.
i) Declaracién Jurada de buena salud mental.

EVALUACION DE POSTULANTES: 100 PUNTOS

La evaluacion de POSTULANTES se realizard en dos (02) etapas: Evaluacién Curricular
y Entrevista Personal: 100 puntos de acuerdo a los factores de evaluacion.

Los postulantes discapacitados debidamente acreditados con el certificado de CONADIS,
obtendrdn una bonificacién adicional del 15%, segtin Ley N' 29973; sobre el puntax total
obtenido.

2.3.1 Evaluacion Curricular (50 puntos)
Se verificard que los documentos cumplan con los requisitos minimos contenidos en el
Capftulo III de las presentes Bases. Las propuestas que no cumplan dichos requerimientos
no serdn admitidas, quedando descalificada. Sélo a aquellas propuestas admitidas, el
Comité Especial les aplicard el siguiente factor de evaluacion:
e Se calificara de acuerdo a cada anexo de factores de evaluacion en las categorias
sefialadas en el cuadro.
e (Contratos. constancias de trabajo y/o 6rdenes de servicio y Comprobante de pago
para la Administracién Publica
En tal sentido, se presentard los documentos de acuerdo a la estructura siguiente:
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L Datos personales

1T, Documentacién de presentacion obligatoria
e  [os sefialados en el numeral 2.2.1

1L Formacién Profesional

a. Maestria

b. Especialidad

¢. Diplomados
Iv. Capacitaciones (Periodo 2015- 2020)

a.  Diplomados, cursos y cursillos (seminarios, congresos, talleres,

capacitaciones)

V. Experiencia Laboral

a. Administracion Publica

b. Administracién Privada

¢. Participacién en eventos (Ponencias y organizaciones)
VI Meéritos (Periodo 2015 — 2020)

Se presentardn solo resoluciones de felicitacién y Reconocimientos.

2.3.2 Entrevista Personal (50 puntos)
Los criterios de la entrevista personal serdn determinados por la comisién de evaluacién que
considerardn los conocimientos al cargo al que postula, presentacion, desenvolvimiento, entre
Otros.

2.4.  RESULTADOS DE LA EVALUACION
Efectuada la evaluacién se publicard un cuadro de méritos en el orden de puntaje que
alcanzaron los postulantes, en caso de empate, se priorizard al postulante que tenga mayor
experiencia laboral, en caso persista el empate se procederd a evaluar en el dominio de Cargo
en el acto de la adjudicacion.

2.5. PUBLICACION DE LOS RESULTADOS FINALES
La relacién de seleccionados que resulten adjudicados se publicardn en el Portal Electrénico
Institucional del Gobierno Regional de Huancavelica y/o en lugar pablico de la institucién.

2.6.  DE LA SUSCRIPCION DEL CONTRATO
Ser4 dentro del plazo méximo de cinco (05) dias hdbiles contados a partir desde el mismo dia
de la publicacion de los resultados finales, el seleccionado deberd suscribir el respectivo
Contrato Administrativo de Servicios (CAS). Si vencido dicho plazo sin que el seleccionado lo

N suscriba se procederd a notificar al que ocupd el segundo puesto en orden de mérito para que
’%\ en el plazo sefialado anteriormente se proceda a la suscripcion del contrato, De la misma
) manera, en caso no se suscribiera con el segundo se procederd a notificar el tercero contando
7, gste con idéntico plazo para la suscripcién del respectivo contrato. Para la suscripcién del
"_, contrato el adjudicado deberd presentar documentos originales.
CAPITULO II
CODIGO
ITEM DE PLAZA CAS PLAZO | VACANTES AREA A LABORAR
DOS OFICINA SUB
1 348 ASESORIA JURIDICA MESES 1 2100,00 REGIONAL DE
ASESORIA JURIDICA
ASISTENTE DOS
TESORERIA
2 | 3% | ADMINISTRATIVO I MESES 3 e ARl i TESO
ESPECIALISTA EN DOS
3 361 ADQUISICIONES Y MESES 1 2000,00 AREA DE LOGISTICA
CONTRATACIONES
4 | 369 |SECRETARIA (0)! Y 1 1100,00 AREA DE LOGISTICA
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I. Identificacion del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:

ASESOR JURIDICO - CODIGO DE PLAZA 348
1.2 Unidad a la que pertenece:

OFICINA SUB REGIONAL DE ASESORIA JURIDICA
1.3 Puesto al que reporta:

GERENTE SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

1.4 Puestos que supervisa:

NINGUNO

Il. Objetivo del puesto:

ASESORIA LEGAL INTEGRAL A LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

lll. Funciones del puesto:
e Dirigir, organizar y evaluar las actividades del Plan Operativo Institucional
correspondiente a la Oficina de Asesoria Juridica.

e Presentar asesoramiento juridico legal en los asuntos que requiera la Gerencia Sub
Regional y sus dependencias.

e Coordinar, informar, opinar, y absolver consultas sobre los aspectos juridicos
administrativos no contenciosos y proyectos de caracter que formulen las diferentes
Jependencias de la Gerencia Sub Regional.

o Compilar, clasificar, procesar, sistematizar, y difundir a nivel de las diversas
dependencias de la Gerencia Sub Regional, la legislacion de caracter nacional y
relacionado con los Gobiernos Regionales.

e Supervisar la formulacion de resoluciones, contratos, convenios y demas
documentos que la Gerencia Sub Regional deba celebrar con terceros y opinar
cuando estos hayan sido formulados por otra dependencia del Gobierno Regional o
los interesados.

e Orientar y coordinar con las unidades organicas de la Gerencia Sub Regional, la
debida aplicacién de la normativa legal, en asuntos de su competencia.

e Revisar los documentos de gestidn institucional y los técnicos normativos, a fin que
'os mismos se encuentren acorde con la normativa legal que rige para los efectos.

e Coordinar acciones de caracter legal con la Procuraduria Publica Regional en los
procesos iniciados en pro o en contra del Gobierno Regional.

e Brindar asesoramiento en asuntos de su competencia.

Otras funciones gue le sean asignados por el Gerente Sub Regional.

IV. Coordinaciones:

4.1 Coordinaciones Internas
CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

4.2 Coordinaciones Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
V. Requisitos:
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5.1 Formacién Académica:

() Secundaria completa () Universitario incompleto
() Técnico incompleto (X) Universitario completo
() Técnico completo () Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

ABOGADO TITULADO

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() Egresado carrera técnica () Bachiller
() Técnico titulado. ( x )Titulado Universitario
() Maestria ( ) Doctorado

5.1.3 Marque si requiere colegiatura profesional

(x)Si () No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

CONOCIMIENTO ACREDITADO EN GESTION PUBLICA, DERECHO ADMINISTRATIVO,
PROCESO ADMINISTRATIVO DISCIPLINARIO, PERICIA CONTABLE, DERECHO CIVIL
PATRIMONIAL ENTRE OTROS

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido
Procesador de texto ; Basico
Hoja de cdlculo ' Basico
Presentaciones Basico
Correo electrdnico Basico
Otro:
Idiomas:
NO EXIGIBLE

5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando
servicios al Estado)

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

() Practicante / Auxiliar }(X ) Jefe de Area

() Asistente (X ) Jefe de Oficina

() Analista / Especialista () Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director

5.3.2 Sefale los afios de experiencia general requeridos como minimo

01 ANOS DE EXPERIENCIA EN GENERAL EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

5.3.3 Sefale los afios de experiencia especifica, en el area de trabajo, requeridos como

minimo

0.5 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Sefale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

0.5 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

VI. Destrezas
e Buen trato
e Trabajo en equipo
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e Relacién interpersonal
e Trabajo a presion

e Capacidad de analisis y solucion de problemas.

1.1 Nombre del Puesto:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il - CODIGO DE PLAZA 354
1.2 Unidad a la que pertenece:

AREA DE TESORERIA

1.3 Puesto al que reporta:

AREA DE TESORERIA

1.4 Pu.stos que supervisa:

NINGUNA

e Organizary controlar la administracion de los recursos financieros.

e Apoyar la formulacion POl del area de tesoreria.

e Apoyar en todo concerniente a la tesoreria.

e Realizar los pagos de PDTs AFPs y otros via SIAF, de la Gerencia Sub Regional.

e Atender y mantener en forma ordenada las boletas de remuneracion para la entrega del
personal administrativo en forma mensual y de acuerdo al cronograma establecido.

e Programar el calendario de pagos mensualizado de la Gerencia Sub Regional.

e Efectuar los pagos a proveedores por las obligaciones y compromisos contraidos en los
plazos establecidos.

e Tramitar diferentes documentos en el Banco de la Nacion y otros Bancos (oficios, cartas,

movimientos de extractos.

Elaborar y presentar oportunamente las conciliaciones bancarias de las cuentas y sub

4.1 Coordinaciones Internas

CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA
4.2 Coordinaciones Externas

NINGU A

e T e S S v <
5.1 Formacién Académica:

() Secundaria completa (
( X) Universitario completo
) Posgrado

) Universitario incompleto

() Técnico incompleto
(x ) Técnico Titulado (
5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

BACHILLER EN CONTABILIDAD, ADMINISTRACION O TECNICO EN CONTABILIDAD,
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ADMINISTRACION, COMPUTACION E INFORMATICA Y/O CARRERAS AFINES

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() Egresado carrera técnica ( X) Bachiller

(X ) Técnico titulado (_)Titulado Universitario
() Maestria () Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

(s [(X) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

Acrediiar conocimiento y capacitacion en el area administrativa. (Médulo SIAF - SP, SIGA y
otros Software de Entidad Publica)

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico

Correo electrénico Basico

Otro:

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando servicios
al Estado)

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

() Practicante / Auxiliar ( ) Jefe de Area

( x) Asistente () Jefe de Oficina

() Analista / Especialista () Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director

5.3.2 Senale los anos de experiencia general requeridos como minimo

2 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

\| 5.3.3 Sefale los afios de experiencia especifica, en el area de trabajo, requeridos como

minimo

/|1 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Senale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

1 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

e Buen trato

e Trabajo en equipo

e Relacion interpersonal

e Trabajo a presion

e Capacidad de analisis y solucién de problemas
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l. Identificacion del Puesto:
1.1 Nombre del Puesto:

ESPECIALISTA EN ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES -PLAZA 361
1.2 Unidad a la que pertenece:

OFICINA SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

1.3 Puesto al que reporta:

DIRECTOR SUB REGIONAL DE ADMINISTRACION

1.4 Puestos que supervisa:

AREAS A SU CARGO

Il. Objetivo del puesto:

_ Contratar los servicios de un Profesional especialista en adquisiciones y contrataciones
_,(nz" para la Oficina de Logistica, con conocimientos en todos los sistemas administrativos del

b £ Sector Publico.
N )
lll. Funciones del puesto:

e Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y supervisar los procesos técnicos de la Oficina
de Logistica.

e Dirigir ejecutar y supervisar la ejecucion del plan operativo de la Oficina de Logistica

e Supervisar que los requerimientos de bienes y servicios estén concordantes con el Plan
Operativo Institucional.

¢ Controlar y Evaluar el Plan Anual de Contrataciones y Adquisiciones de la Gerencia Sub

Regional en concordancia con las normas vigentes.

e Supervisar la elaboracién de las bases de licitaciones, concursos publicos y
adjudicaciones directas selectivas.

e Dirigir y supervisar el ingreso al SEACE de todos los actos administrativos relacionados
con cada uno de los procesos de seleccion

e Dirigir y supervisar el proceso de ejecuciéon de garantias y documentos valorados de

acuerdo a ley.
e Supervisar y controlar los inventarios fisicos de almacén de la Gerencia Sub Regional.
e Prestar asesoramiento en materia de su competencia.
e Elaborar informes técnicos sobre el sistema de abastecimiento.
\¥ Supervisar el desempefio de su personal y efectuar su evaluacion periédicamente.
"] o Elaborar el Plan Anual de adquisiciones.
e Elaborar bases de adquisiciones de menor cuantia, selectiva, concurso publico y

- —
®

licitaciones publicas.
Otras funciones gque asigne el jefe inmediato.

IV. Coerdinaciones:
4_1 Coordinaciones Internas
CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

4.2 Coordinaciones Externas

GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA
5.1 Formacion Académica:

() Secundaria completa ‘( ) Universitario incompleto
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() Técnico incompleto

( x ) Universitario completo

() Técnico completo

() Posgrado

5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA O CARRERAS A FINES.

5.1.2 Marque el grado académico minimo requerido

() Egresado carrera técnica

() Bachiller

( ) Técnico titulado

( x )Titulado Universitario

() Muestria

() Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

(xS

() No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 Conocimientos especializados

e Encontrarse habil en el ejercicio profesional.

e Certificado por OSCE.

e Acreditar conocimiento y capacitacion en el area administrativa (MODULO SIGA

Logistica, Patrimonio, Almacén, SIAF, SEACE)

e Acreditar Conocimiento en la Ley de Contrataciones del Estado.

e Acreditar Capacitacion especializada en el area.
e Acreditar Conocimiento de Normas Técnicas de Control Interno.
e A-reditar Conocimientos del Sistema Electréonico de Contrataciones con el Estado y del

SIGA.

5.2.2 Conocimientos complementarios:
Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico
Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico
Correo electrénico Basico
Otro:
Idiomas:
NO EXIGIBLE

5.3. Experiencia laboral:

(La experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando servicios

al Estado)

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

() Practicante / Auxiliar

(X) Jefe de Area

() Asistente

( X ) Jefe de Oficina

() Analista / Especialista

() Gerente de linea

() Coordinador / Supervisor

() Gerente central / Director

5.3.2 Sefiale los afios de experiencia general requeridos como minimo

03 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

5.3.3 Seiiale los afios de experiencia especifica, en el area de trabajo, requeridos como

minimo

02 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Sefale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano
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02 ANOS EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

VI. Destrezas

o Buen trato

o Trabajo en equipo

o Relacion interpersonal

. Trabajo a presion

o Capacidad de analisis y solucién de problemas.

1.1 Nombre del Puesto:
SECRETARIA (0) | - CODIGO DE PLAZA 369

1.2 Unidad a la que pertenece:
OFICINA DE LOGISTICA

1.3 Puesto al que reporta:
AREA DE LOGISTICA

1.4 Puestos que supervisa:
NINGUNA

REALIZAR LABORES COMO SECRETARIA DEL AREA DE LOGISTICA

e Recibir, registrar, derivar y/o archivar los expedientes y/o documentos.

e Organizar y coordinar las audiencias, atenciones, reuniones y preparar la agenda con la
documentacion respectiva.

e Administrar documentos clasificados y prestar apoyo secretarial especializado.

e QOrganizar y supervisar el seguimiento de los expedientes.

e Organizar y administrar el archivo del Area de Logistica, velando por su seguridad y
conservacion.

e Intervenir con criterio en la redaccion de documentos administrativos de acuerdo a

indicaciones de su jefe inmediato.

e Automatizar la documentacion de medios informaticos, velando por su integridad y
confidencialidad.

e Coordinar con las demas de secretarias con el fin de mejorar las labores.
Demas que le asigne el Jefe de Logistica.

4.1 Coordinaciones Internas
CON LAS OFICINAS Y DEPENDENCIAS DE LA GERENCIA SUB REGIONAL DE ACOBAMBA

4.2 Ccordinaciones Externas
GOBIERNO REGIONAL DE HUANCAVELICA

5.1 Formacion Académica:

() Secundaria completa () Universitario incompleto
() Técnico incompleto (estudiando) ( ) Universitario completo
(x ) Técnico completo ( ) Posgrado
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5.1.1. Describa las especialidades o carreras de pregrado preferentes

TECNICO TITULADO EN COMPUTACION E INFORMATICA, SECRETARIADO Y/O CARRERAS A
FINES

5.1.2 Marqgue el grado académico minimo requerido

() Egresado carrera técnica () Bachiller
( X ) Técnico titulado ( )Titulado Universitario
() Maestria ( ) Doctorado

5.1.4 Marque si requiere colegiatura profesional

( )Si [(X) No

5.2 Conocimientos:

5.2.1 ~onocimientos especializados

CONOCIMIENTO EN REDACCION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS

5.2.2 Conocimientos complementarios:

Ofimatica: Elegir el Nivel Requerido

Procesador de texto Basico

Hoja de calculo Basico
Presentaciones Basico

Correo electrénico Basico

Otro:

Idiomas:

Ninguno

5.3. Experiencia laboral:

(la experiencia general incluye la experiencia especifica y la experiencia prestando servicios
al Estado)

5.3.1 Marque el tipo de puesto en que debe tener experiencia previa

( x ) Secretaria () Jefe de Area

(X) Asistente () Jefe de Oficina

( ) Analista / Especialista () Gerente de linea

( ) Coordinador / Supervisor () Gerente central / Director

5.3.2 Seiale los afios de experiencia general requeridos como minimo

02 ANOS EN EL SECTOR PUBLICO O PRIVADO

5.3.3 Sefale los afios de experiencia especifica, en el area de trabajo, requeridos como
minimo

01 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

5.3.4 Sefiale los afios de experiencia prestando servicios al Estado Peruano

01 ANO EN LABORES OBJETO DE LA CONVOCATORIA

e Buen trato

e Trabajo en equipo

¢ Relacion interpersonal

e Trabajo a presién

o Capacidad de analisis y solucion de problemas
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CRITERIOS DE EVALUACION

La adjudicacion de plazas se realizard tomando en cuenta el puntaje final, por estricto orden de méritos.
Los criterios para la evaluacion de los postulantes son excluyentes y serdn 02 con el siguiente peso:

1. Evaluacion Curricular 50 %
2. Entrevista Personal 50 %

1.-EVALUACION CURRICULAR

PROFESIONALES
NOMBRE Y APELLIDO
PUESTO CODIGO
PUNTAIJE | PUNTAIJE
. MAXIMO | OBTENIDO
1. FORMACION PROFESIONAL (Hasta 20 Puntos) 20
1.1 Titulo Profesional. 20
2. EXPERIENCIA LABORAL (Hasta 15 Puntos) 15
2.1 Experiencia laboral en sector ptblico: 2.5 puntos por un afio fiscal. 5
2.2 Experiencia laboral en el drea convocado; 2.5 puntos por un afio
fiscal 10
3. CERTIFICADO DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION 10
3.1 Diplomados (2.5 puntos por diplomado) 05
3.2 Por cada 50 horas de capacitacion y actualizacién en temas
afines al perfil, O1 punto a partir del 2015. 05
4. MERITOS 05
4.1 Resolucion de felicitacion, 1 punto c/u 03
4.2 Memorandum de encargaturas, 1 punto c/u 02
SUB TOTAL 50
FNTREVISTA PERSONAL:
PUNTAIJE | PUNTAJE
SRS MAXIMO | OBTENIDO
1.- Presentacién 05
2.- Capacidades (conocimientos minimos), para el cargo 20
3.- Conocimientos de programas informaticos inherentes a su cargo. 15
4.- Competencias (Habilidades para trabajo en equipo, iniciativa y
By o - 10
vocacion de Servicios, responsabilidad, orden y otros).
SUB TOTAL 50
PUNTAIJE TOTAL: SUB PUNTAJE DE HOJA DE VIDA +
ENTREVISTA PERSONAL 100
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CRITERIOS DE EVALUACION

[ a adjudicacién de plazas se realizard tomando en cuenta el puntaje final, por estricto orden de méritos.
L os criterios para la evaluacion de los postulantes son excluyentes y serdn 02 con el siguiente peso:

1. Evaluacién Curricular 50 %

2. Entrevista Personal 50 %

1.-EVALUACION CURRICULAR

BACHILLER Y/O TECNICOS
//
/ | NOMBRE Y APELLIDO
PUESTO | CODIGO |
CRITERIOS PU}\ITAJE PUNTAIJE
B MAXIMO | OBTENIDO
1. FORMACION PROFESIONAL (Hasta 20 Puntos) 20
1.1 Grado bachiller. 20
1.2 Técnico Titulado. 20
1.3 Técnico egresado. 15
2. EXPERIENCIA LABORAL (Hasta 15 Puntos) 15
2.1 Experiencia laboral en sector pablico: 2.5 puntos por un afo
fiscal. 5
o 2.2 Experiencia laboral en el drea convocado: 2.5 puntos por un
0\ afio fiscal 10
/ ) : 3. CERTIFICADO DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION 10
7 PERSon 3.1 Diplomados (05 puntos por diplomado) 05
4 3.2 Por cada 50 horas de capacitacion y actualizacion en temas
afines al perfil, 01 punto a partir del 2015. 05
4. MERITOS 05
4.1 Resolucidn de felicitacion, 1 punto C/U 03
4.2 Memorandum de encargaturas. 1 punto c/u 02
SUB TOTAL 50
ENTREVISTA PERSONAL:
PUNTAJE | PUNTAJE
CRITREICS MAXIMO | OBTENIDO
1.- Presentacion 05
2.- Capacidades (conocimientos minimos), para el cargo 20
[ 3.- Conocimientos de programas informaticos inherentes a su
cargo. 15
4.- Competencias (Habilidades para trabajo en equipo, iniciativa y 10
vocacion de Servicios, responsabilidad, orden y otros).
SUB TOTAL 50
PUNTAJE TOTAL: SUB PUNTAIJE DE HOJA DE VIDA +
ENTREVISTA PERSONAL 100
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NOTA: Se brindard una Bonificacion de 15% de puntos adicionales a su puntaje obtenido
final, a las personas con discapacidad (previa certificacidén y/o constancia expedida por
autoridad competente), de acuerdo al articulo 36 de la Ley N* 27050.

ANEXO N° 01
FICHA DE DATOS DEL POSTULANTE

APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES
COMASCULINO
O<EMENINO / /
UBIGEO
FECHA DE DISTRITO | PROVINCIA | DEPARTAMENTO
B NACIMIENTO e
LUGAR DE NACIMIENTO
DISTRITO PROVINCIA DEPARTAMENTO
DIRECCION DOMICILIARIA ACTUAL DOMICILIO
TELEFONO
DOMICILIARIO TELEFONO MOVIL E-MAIL
CCL [ Banco de 1a Nacién
CTA:__ -- - O Otro
BOUCHER DE BANCO (Codigo de Cuenta
RUC Interbancaria y Cuenta de Ahorro/Corriente) NOMERE DE BANCO
h MENCION DEL TITULO PROFESIONAL
ESTADO NOMBRES COMPLETO DEL NOMBRES COMPLETO TELEFONO
CIVIL CONYUGE O CONVIVIENTE FAMILIAR EN CASO DE EMERGENCIAS
[ Vehiculo Menor
O Vehiculo Mayor N’
Ve L1cegc1a do Licencia de Conducir Clase-Categoria
Conducir
SISTEMA DE PENSIONES
ODeseo Afiliarme [0 Me encuentro afiliado
: 1 ONF Sistema Nacional de Pensioneswww.onp.gob.pe

AFP Integra O AFP Hornzonte

Habitad O  AFP Prima Sistema Privado de Pensiones www.sbs.com.pe

/

Declaro bajo juramento que los datos consignados son veraces y se sustentan en la
documentacion presentada oportunamente y la que presentaré en caso de actualizacion a la
Oficina correspondiente con la finalidad de ser anexada a mi Legajo Personal.

Acobamba, de del 202__
: Indice Derecho
Firma y Pos firma del Declarante Elnelis Eiiiial
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ANEXO N’ 02

CARTA DE DECLARACION JURADA DE CUMPLIMIENTO DE PRESTACIONES

Sefiores

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N 002-
2020/GOB.REG.HVCA/CEC-CAS - SEGUNDA CONVOCATORIA.

Presente. -

De mi consideracion:

Bl I SHEAE | osmmmn i s identificado con DNI N

........................ con RUC N* domiciliado en
................................................. que se presenta como postulante de la Contratacidon de

Profesionales N° 002-2020/GOB.REG.HVCA/CEC-CAS-SEGUNDA CONVOCATORIA,
declaro bajo juramento:

» Que cumpliré con las prestaciones a mi cargo relacionadas al objeto de la contratacion.

ACERAIIDEL ..ot 52t imommsrasisssns

Firma y nombre del postulante
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ANEXO N’ 03

CARTA DE DECLARACION JURADA DE NO ESTAR INHABILITADO

Sefiores

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS Ne 002-
2020/GOB.REG.HVCA/CEC-CAS-SEGUNDA CONVOCATORIA.

Presente. -

I'e mi consideracion:

Bl Qe SUSEHBE  snemermmmemaorvessmsnesss s ommos -5 1dentificado con DNI N¢
............................ con RUC N© domiciliado en
......................................................... que se presenta como postulante de la Contratacion de

Profesionales N2 002-2020/GOB.REG.HVCA/CEC-CAS-SEGUNDA CONVOCATORIA.
Declaro bajo juramento:

» Que no me encuentro inhabilitado administrativa o judicialmente para contratar con el

Estado.

> Que no me encuentro impedido para ser postulante o contratista

AACODBIIIDEL .. e svesssssoaymrnssns mmmrsvemmnen

Firma y nombre del postulante
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ANEXO N’ 04
CARTA DE DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION

Sefores

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION
(CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS Ne¢ 002-

2020/GOB.REG.HVCA/CEC-CAS-SEGUNDA CONVOCATORIA.
Presente.-

De mi consideracion:

Bl 0t SBEDE oo identificado con DNI N°

............................ con RUC N domiciliado en

......................................................... que se presenta como postulante de la Contratacién de
Profesionales N° 002-2020/GOB.REG.HVCA/CEC-CAS-SEGUNDA CONVOCATORIA.
Declaro bajo juramento:

> Que no me encuentro inmerso dentro de la incompatibilidad de ingresos establecido en el
articulo N° 7 del Decreto de Urgencia N 020-2006 “Normas de Austeridad y

Racionalidad en el Gasto Pablico”, el cual precisa que en el Sector Pablico no se podré
percibir simultdneamente remuneracién y pension, incluidos honorarios por servicios no
personales, asesorias o consultorfas, salvo por funcidn docente y la percepcion de dietas
por participacién de uno (1) de los directorios de entidades o empresas ptblicas, el cual se
encuentra concordante con lo dispuesto en el articulo 3 de la Ley N” 28175 - Ley Marco
del Empleo Ptblico.

ACODAMDEL.. . evormesirams serransmmess seaens

Firma y nombre del postulante
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ANEXO N’ 05
LEY N° 26771 - DECLARACION JURADA DE PARENTESCO

Sefiores:

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N¢ 002-
2020/GOB.REG.HVCA/CEC-CAS-SEGUNDA CONVOCATORIA.
Presente. -

De mi consideracion:

Declaro bajo juramento que no me une parentesco alguno de consanguinidad, afinidad o por
razén de matrimonio o uniones de hecho, con persona que a la fecha viene prestando servicios
al Gobierno Regional de Huancavelica, bajo cualquier denominacién que involucre la
modalidad de Contrato Administrativo de Servicios, Locacién de Servicios o Contrato por
(‘onsultoria.

Ratifico la veracidad de lo declarado, sometiéndome de no ser asi a las correspondientes
acciones administrativas y de ley.

BRI ot i

Firma y nombre del postulante

EN CASO DE TENER PARIENTES

Declaro bajo juramento que en el Gobierno Regional de Huancavelica presta servicios la(s)
persona(s) cuyo(s) apellido(s) indico, a quien o quienes me une la relacién o vinculo de
afinidad (A) o consanguinidad (C), vinculo matrimonial (M) y unién de hecho (UH),
sefialados a continuacion:

Relacién Apellidos y nombres Oficina donde presta servicios

1
2
3

[

L COMEITIIL . oo smnsmsmisis s sesisszmssss

Firma y nombre del postulante
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ANEXO N" 06
CARTA DE PRESENTACION DE EXPERIENCIA EN EL OBJETO DE LA CONTRATACION

Sefiores:

COMITE ESPECIAL DE EVALUACION

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS N 002-2020/GOB.REG.HVCA/CEC-CAS-
SEGUNDA CONVOCATORIA.

Presente. -

De mi consideracion:

El mue SuSeribe s i ey identificado con DNI N® .vvvviverirernenny
&0l [l ————— domiciliado €N ...vveeeieceecececeeeee ey que se presenta como
postulante de la Contratacion de Profesionales N2 002-2020/GOB.REG.HVCA/CEC-CAS-SEGUNDA
CONVOCATORIA, presento la relacion de la documentacion que acreditan los factores de evaluacién,
realizadas por mi persona:

FECHA FECHA DE
NOMBRE DE LA ENTIDAD Y/O SECTOR PUESTO / DEINICIO | TERMINO
[EMPRESA (PUBLICO O PRIVADO) CARGO
D/MIA D/MIA

TIEMPO EN
EL CARGO
(ANOS,
MESES Y
DIAS)
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TOTAL DE EXPERIENCIA (ANOS, MESES Y DIAS)

Firma y nombre del postulante
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