CONVOVATORIA CAS 003-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”
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CONVOVATORIA CAS 003-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“AfiO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

OBIJETIVO

Establecer las disposiciones que regulen el proceso de seleccion para la contratacion de
personal bajo el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios (CAS) por
necesidad transitoria de la Municipalidad Provincial de Huancabamba, regulado por el Decreto
Legislativo N° 1057, su reglamento y modificatorias, asi mismo, se tiene por objeto garantizar
los principios de meritocracia, capacidad, igualdad de oportunidades y profesionalismo en la
administracién publica.

e N2 DE
Orden CARGO POSICIONES
1 ENCARGADO DE LA OFICINA DE TESORERIA 01
2 ASISTENTE TECNICO PARA LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA
URBANO Y RURAL 03
3 ENCARGADO DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE
INVERSIONES-OPMI 01
4 ENCARGAI?O DE LA DIVISION DE EDUCACION CULTURA'Y
RECREACION 01
5 ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA DIVISION DE BIENESTAR
SOCIAL 01
ASISTENTE ADMINISTRATIVO 05
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 10

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE

Gerencia de Administracion
Gerencia de Infraestructura Urbano y Rural

Gerencia de Desarrollo Socioecondmico

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

DEPENDENCIA ENCARGADA DE REALIZAR EL PROCESO DE CONTRATACION
e Comité de Seleccién de Personal CAS N2 003-2025 (DL N2 1057) - por necesidad
transitoria de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.

BASE LEGAL

e Ley N° 27972, Ley Orgénica de Municipalidades.

e Ley de Presupuesto fiscal para el afio 2025

e ley N° 26771, Ley que establece la prohibicién de ejercer la facultad de
nombramiento y contratacion de personal en el sector publico, en caso de
parentesco.
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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.

e Ley N° 27815, Ley del Cédigo de Etica de la Funcidn Publica.

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico.

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

e Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar.

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

e Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en

los regimenes laborales del sector publico.
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e Sentencia N° 979/2021 emitida por el Tribunal Constitucional recaida Expediente N°
00013-2021-PI/TC sobre proceso de inconstitucionalidad contra la Ley N° 31131.

e Ley N° 29973, Ley General de la Persona con discapacidad y su Reglamento
aprobado por el Decreto Supremo N° 002-2014-MIMP y sus modificaciones.

\C\PAL
OIS

S

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

e Decreto Legislativo N° 1023, Decreto Legislativo que crea la autoridad nacional del
servicio civil, rectora del sistema administrativo de gestion de Decreto Legislativo N°
1246, Decreto Legislativo que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

e Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el Reglamento Legislativo N°
1057.

e Decreto Supremo N° 012-2017-JUS, que aprueba el Reglamento del Decreto
Legislativo N° 1295 que modifica el articulo 242 de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y establece disposiciones para garantizar la

integridad en la administracion publica.

e Decreto Supremo N° 003-2018-TR, establecen las disposiciones para el registro y
difusién de las ofertas laborales del Estado.

e Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444, Ley
del Procedimiento Administrativo General (en adelante, TUO de la LPAG).

e Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece los
criterios para asignar una bonificacién del diez por ciento (10%) en concursos para
puestos de trabajo en la administracién publica en beneficio del personal licenciado
de las Fuerzas Armadas y sus modificatorias.

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

Administrativo de Servicios.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 313-2017-SERVIR/PE, que aprueba por
delegacién la “Guia Metodoldgica para el Disefio de Perfiles de Puestos para
entidades publicas aplicables a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil”.

e Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 000132-2022-SERVIR-PE, Identificacion de

los Contratos CAS indeterminado y determinados a partir de la Sentencia del

Tribunal Constitucional y su Auto emitido respecto del pedido de Aclaracion. Estos

Contratos Administrativos de Servicios, Tendran la Modalidad de Plazo Determinado

por Necesidad Transitoria, en Virtud al Articulo 5 del Decreto Legislativo N° 1057.
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PERFILES DE PUESTOS, FUNCIONES Y CONDICIONES.

PUESTO: ENCARGADO DE LA OFICINA DE TESORERIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica:

Denominacion:

Gerencia de Administracion

Encargado de la Oficina de Tesoreria

Encargado de la Oficina de Tesoreria

Gerencia de Administracion

lineal

Dependencia funcional: No aplica
7 Puestos a su cargo: No aplica

N° de Posiciones 01

requeridas:

MISION DEL PUESTO

Controlar y ejecutar los recursos econémicos de la Municipalidad Provincial de Huancabamba, en
cumplimiento de las normativas vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar, controlar y evaluar el financiamiento de la caja municipal y caja chica existente en la
Municipalidad Provincial de Huancabamba.

Administrar y custodiar las firmas, garantias, valores y otros documentos similares de la Municipalidad
Provincial de Huancabamba.

Optimizar la correcta y oportuna administracion de los Recursos Economicos, de la Municipalidad
Provincial segun la normatividad vigente.

Ejecutar las actividades del movimiento de caja, recepcién, custodia, distribucion y utilizacion de fondos.

Llevar el control de las cuentas corrientes de la Municipalidad.

Aperturar cuentas y sub-cuentas bancarias a nombre de la Municipalidad de acuerdo a la normatividad
vigente.

Preveer medidas de seguridad para trasiado de fondos.

Planificar y ejecutar el pago a los proveedores de bienes, servicios, remuneraciones del personal y otras
cuentas por pagar, de acuerdo a las condiciones y cronogramas establecidos.

Programar el proceso de pagos

Llevar el control y custodia de las especies valoradas asignados para su custodia y/o venta.

Organizar y mantener actualizado el Archivo de la documentacion relacionada con el movimiento de
Fondos econémicos, fuentes de informacion y sustentacion, asi como tener actualizados los compromisos

de pagos pendientes.

Manejo del Sistema Integrado de Administracion Financiera SIAF en asuntos de su competencia

g
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- Elaborar las conciliaciones bancarias.

- Programar, Ampliar el Calendario de Pagos y redistribuirlo por tipo de Recurso.

- Otras funciones que le encargue el jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencia de Administracion

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o Privadas.

‘ ~\ FORMACION ACADEMICA
: - B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos G 4,Se
A.) Nivel Educativo é riel piosia requiere
P P Colegiatura?
Co
Inco o Egresado(a ' N
pleg plet ) X |sf o]
a Contabilidad, Administracion,
D “\ Economia o afines
Z)“2\[primaria [ []  [[]Bachiller
5 I - - ¢ Requiere
. Titulo/ habilitacion
|| Sesundana L L i Licenciatura profesional?
T Técnica ] [ ] T No aplica
Basica ; N
(162 Maestria X | Si 5
| _|afios) L |
& - : ] I
S 359 cehica ] Egres Titul
32 %% Superior (3 ade st
7 | |64afos) || || L
_; Universitari E X E Doctorado No aplica
L 10
Egres Titul
ado ado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):

[ - Conocimiento en tesoreria publica, Gestion Publica, SIAF-SP. |
B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion
no menos de 90 horas.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
Calle General Medina # 110 - Huancabamba - Piura - Perl

b



“ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

e et e

Capacitacién Sistema nacional de tesoreria, Gestién Publica, SIAF-SP. J

CONVOVATORIA CAS 003-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
|
|
|

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio ‘
No Ava |

. | Basi | Interm | Avanz . Basi | Interm
OFIMATICA ac;;h b odic e IDIOMAS No aplica o | adie nz:d

Procesador de
textos (Word,;

Open (()ffice X Inglés "
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel, OpenCalc, X
etc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point;

Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

EXPERIENCIA

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

[ Cinco (05) afios de experiencia general, debidamente comprobados. ]

Experiencia especifica

~/

S
3:'\ “e
[ ‘e i . " . i L
22 == |A. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
- o = .
\ N privado
» & .
Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor/ X | Jefededreao Gerente 0
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:
[Dos (02) afos_puesto en la funcion o la materia. )

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con

experiencia sector publico:
fi X X Si, el puesto (equiere contar con experiencia en NO, e‘l pugsto no requiere co_ntar con
) el sector publico experiencia en el sector publico.
%% N en caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones
%' equivalentes. ‘

[ Experiencia especifica de un (01) afio.

* mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS
Proactividad para el trabajo en equipo u organizacion, Orientacidn al logro de Objetivos, Lealtad Y sentido ‘
de pertenencia, Eficacia en el desempefio de las labores asignadas, Puntualidad, Responsabilidad y Respeto.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
———————————————— et
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CONVOVATORIA CAS 003-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

dar de prestacion de Municipalidad Provincial de Huancabamba

servicio:
Modalidad de Trabajo Presencial

INICIO : 01 de octubre del 2025
Duracion del contrato: TERMINO : 31 de diciembre del 2025

S/ 4,000.00 (Cuatro Mil y 00/100 Soles) mensuales.
Remuneraciéon mensual: -Incluye todos los incrementos remunerativos producto de
negociaciones colectivas centralizadas y/o descentralizadas.

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancién por falta administrativa vigente.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 29988.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.

Otras condiciones
esenciales del contrato:
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ESTO: ASISTENTE TECNICO PARA LA GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA URBANO Y

RURAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: Gerencia de Infraestructura Urbano y Rural
Danominacién: inrsatlente técnico para la Gerencia de Infraestructura Urbano y
Noimbie del Puestos in;tlente técnico para la Gerencia de Infraestructura Urbano y

Deporancis Jerarica Gerencia de Infraestructura Urbano y Rural

lineal:

Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica
N° de l?osiciones 03
requeridas:

MISION DEL PUESTO

Apovyar en las actividades administrativas de planificacién, organizacién, direccién y control de los recursos
de las obras y proyectos (personal, presupuesto, equipo y material) para satisfacer los requerimientos
técnicos, de costo y de tiempo, que permitan finalizar con éxito los proyectos y obras bajo su
responsabilidad, seglin se haya presupuestado.

FUNCIONES DEL PUESTO

S
““5 4

vaw!

- Absolver consultas de caracter técnicos y otras en materia de su especialidad. |

50143
e -

A\ ",’

- Apoyar en la revisién de valorizaciones mensuales de obras por administracion directa.

- Apoyar en la revisién de valorizaciones mensuales de obras por contrata.

- Administrar la calidad del proyecto segun los estandares de desempefio definido.

- Vigilar que las tres condiciones (calidad, costo y tiempo) a que se enfrentan todos los proyectos se
gestionen adecuadamente.

- Gestionar los plazos para lograr terminar los proyectos y las obras a tiempo.

/|- Apoyar en la revision de los estudios de mecanica de suelos y pruebas de resistencia (perfil de calicatas,
muestreo de materiales, sondeo con equipo, caracterizacion de suelos, densidad de campo, control de
compactacion, etc.).

- Realizar la elaboracién preliminar de requerimientos, conformidad de servicios y términos de referencia,
segun lo dispuesto por su jefe inmediato.

- Manejar las comunicaciones. Revisar y y verificar las variaciones de costos y presupuestos.

- Informar a todos los actores de los proyectos u obras sobre los avances o retrasos.

- Manejar las herramientas, los métodos, las métricas y los cronogramas maestros de los proyectos y las
obras.

e — — —
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- Administrar los problemas y los cambios que el proyecto o la obra exija sobre la marcha.

- Demas atribuciones y responsabilidades que se deriven del cumplimiento de sus funciones que le sean
asignadas por el Jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba
Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o Privadas.

FORMACION ACADEMICA
./ B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos C.) ¢Se
A.) Nivel Educativo éra ehiEd requiere
P P Colegiatura?
Co
GO m Egresado(a " N
m x | Si
pleta plet ) o]
a
- Ingenieria Civil, Arquitectura.
p :tuﬁif% \[JPrimaria [ ] [] [_]Bachiller
(3 - - ¢ Requiere
i3 Secundari ] [ | Tituto/ habilitacion
.a, ecundaria HEN | * | Licenciatura profesional?
Técnica ] ] No aplica
Basica N
(162 Maestria x | Si 5
|| afios) LU |
o i ]
/ \ Técnica R Egres Titul
o N\ Superior (3 ado ado
| lodaros) | | L] L
2, 1 . . . v
\* , & gnlversnan ] E D Doctorado No aplica
Egres Titul
ado ado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):

- Construccion de infraestructura publica

- Elaboraciéon de expedientes técnicos

- Valorizacion de obras Publicas

- Contrataciones con el estado

r
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Autocontrol, Proactividad para el trabajo en equipo u organizacién, Orientacion al logro del objetivo,
Lealtad y sentido de pertenencia, Eficacia en el desempefio de las labores asignadas, Puntualidad,
Responsabilidad, Respeto y Cooperacion

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion de

abnvicio: Municipalidad Provincial de Huancabamba
Modalidad de Trabajo Presencial

INICIO : 01 de octubre del 2025
Duracién del contrato: TERMINO : 31 de diciembre del 2025

S/ 4,000.00 (Cuatro mil y 00/100 Soles) mensuales.
-Incluye todos los incrementos remunerativos producto de
negociaciones colectivas centralizadas y/o descentralizadas.

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
. - No tener antecedentes policiales ni judiciales.
esgté?asle(:sosgluzgr?ter ito_ - No tener sancién por falta administrativa vigente.

! - No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 29988.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.

Remuneracion mensual:
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ﬂ

PUESTO: ENCARGADO DE LA OFICINA DE PROGRAMACION MULTIANUAL DE INVERSIONES

- OPMI
IDENTIFICACION DEL PUESTO
Unidad Organica: Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
- gr:;:;'gado de Oficina de Programacién Multianual de Inversiones -
Nombre del Puesto: !(E)r;ﬁ:'gado de Oficina de Programacion Multianual de Inversiones -
:?:gaelr.\dencla (erarquica Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica
.| MISION DEL PUESTO

Elaborar, organizar, realizar la programacion multianual de inversiones en la Municipalidad Provincial de
Huancabamba en base a las normas legales vigentes.

FUNCIONES DEL PUESTO

- Elaborar el PMI del pliego

P Presentar el PMI a la DGPMI dentro de los plazos establecidos.

- Elaborar el diagnéstico de la situacion de las brechas de infraestructura y equipamiento.

— Emitir informes sobre el seguimiento de los proyectos de inversién publica en la fase de Programacion
Multianual de Inversién

- Dirigir la formulacién de proyectos Programa Multianual de Inversiones de acuerdo a los lineamientos
establecidos en la normas vigentes

- Verificar que las inversiones a formularse y ejecutarse se encuentren alineados con los objetivos
priorizados por el Programa Multianual de Inversiones.

\)
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- Dar Opinién respecto de los proyectos o programas de inversion, a ser financiados con fondos publicos o
provenientes de Operaciones de Endeudamiento Externo mayores a un afio del Gobierno Nacional y sus

garantias.

- Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o Privadas.

____—______________________________———_—_——-—————_————————————
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CONVOVATORIA CAS 003-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

Licenciatura profesional?

FORMACION ACADEMICA
B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos & ¢9¢
A.) Nivel Educativo : requiere
PaIE Sl U Colegiatura?
{es go Egresado(a N
m 9 x |sf
plet ) o
pleta - -
a Ingenieria  Civil, Economia,
Administracién y/o Contabilidad
[Jprimaria [ ] [ ]  [_]Bachiller
- — ¢ Requiere
Secundaria % Titulo/ habilitacion

(162
afios)

L
Técnica ] T No aplica
Basioa Maestria x | Si s

Técnica ][] ] .
Superior (3 sgcr’es ;Zgl
64afos) | | [ | L
Universitari [ X Doctorado No aplica
|0 L ||
| Egres Titul
___|ado ado
5./ CONOCIMIENTOS

&
4

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacioén
sustentadora):
l - ldentificacién, Formulacion y Evaluacién de Proyectos de Inversion Publica B

Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especializacion
7 _No menos de 90 horas.

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

- Diplomado y/o curso de Especializacién en el Sistema Inviert.pe, Ley de Contrataciones del Estado
; y demds Sistemas de Administracién Financiera contemplados en el DL N°1436

+/££.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.
Nivel de dominio Nivel de dominio
No - : |
‘ . | Basi | Interm | Avanz : Basi | Interm | Avan

OFIMATICA ac;;ll o ado IDIOMAS No aplica i |l adie | ado
Procesador de
textos (Word;
Open Office K Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, X | |  feesssss
etc.)

e
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA. |
Calle General Medina # 110 - Huancabamba - Piura - Pert




CONVOVATORIA CAS 003-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“AfNO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

HUANCABAMBA

Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)

(Otros)

Observaciones.-

EXPERIENCIA

Experiencia general

Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.

[ Tres (03) afios de experiencia general, debidamente comprobados.

Experiencia especifica

N
2.
2,

4
v

privado

A. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

wisig

CA\
0

/ ﬁmuo

Practicante | x | Auxiliar o
Profesional Asistente

V.

Analista/ Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Especialista Coordinador Dpto Director

B. indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en [a funcion o la materia:

[Un (01) afio

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con

experiencia sector publico:

X

el sector publico

Si, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no requiere contar con

experiencia en el sector publico.

equivalentes.

*en caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones

Experiencia especifica de un (01) afio.

CRALID
@‘;numo, :;;\

* mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

AIAIOR

S
o

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

3%
ant

Lugar de prestacion de
servicio:

g
z
<

Municipalidad Provincial de Huancabamba

501y
@JIJ ¥

A
=
o
%.)

»

Modalidad de Trabajo

Presencial

Duracion del contrato:

INICIO : 01 de octubre del 2025
TERMINO : 31 de diciembre del 2025

Remuneracién mensual:

S/ 3,000.00 (Tres Mil y 00/100 Soles) mensuales.
-Incluye todos los incrementos remunerativos producto de
negociaciones colectivas centralizadas y/o descentralizadas.

Otras condiciones
esenciales del contrato:

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 29988.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.

/

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
Calle General Medina # 110 - Huancabamba - Piura - Perd
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Trabajo bajo presion , responsabilidad, respeto, proactivo.
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HUANCABAMBA

CONVOVATORIA CAS 003-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”
i ; MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

-—

PUESTO: ENCARGADO DE LA DIVISION DE EDUCACION CULTURA Y RECREACION

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Desarrollo Socioecondmico

Denominacién: Encargado de la Divisidon de Educacion Cultura y Recreacidn

Nombre del Puesto: Encargado de la Division de Educacidon Cultura y Recreacion

Bependancia jstarguica Oficina de Desarrollo social

lineal:
. Dependencia funcional: No aplica
Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y supervisar actividades educativas que le competen a la Municipalidad
Provincial de Huancabamba

FUNCIONES DEL PUESTO

- Reglamentar y gestionar el equipamiento y mantenimiento de la Biblioteca Municipal y propiciar la
creacién de bibliotecas escolares en coordinacion con el sector educativo.

- Fomentar y apoyar la realizacién de programas de alfabetizacion.

- Fomentar la participacién organizada de los estudiantes en actividades de proyeccién social y comunal.

- Promover el conocimiento y la conservacién del patrimonio cultural arqueoldgico a través del Museo
Municipal "MARIO POLIA MECCONI Y del fomento de la puesta en valor del conjunto de monumentos
arqueolégicos que se ubican en la jurisdiccién provincial.

- Promover la creacién y participacién de grupos culturales, folkléricos, musicales y artisticos, mediante
eventos, festivales y otros.

| TR

i ,-"q.\;l‘-f\ priy g
7 G D08 T,
Sa el %
) X2
=2 44
Y- ~
32 5

% s

w

- Promover el desarrollo integral de la juventud para su participacién activa en las acciones comunales y
otros actos civicos y culturales organizados por la municipalidad.

- Promover y/o apoyar el mejoramiento y mantenimiento de la infraestructura educativa; asi como, evaluar
e informar a la autoridad competente la calidad de la educacién impartida, en especial la referida a los
niveles de inicial y primaria.

- Otras funciones que le asigne su jefe inmediato.

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.

Coordinaciones Externas

W
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HUANCABAMBA

CONVOVATORIA CAS 003-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

Entidades Publicas o Privadas.

FORMACION ACADEMICA

A.) Nivel Educativo

Inco Com
m plet
pleta a
N [ Jprimaria [ ] []
~ —
-:»;% Secundaria [
’4, —_—
A\
) | Técnica [ | [ |
Basica
(162

aflos)

Superior (3
6 4 afios)

|
| Tecnica [ | [ |
L

RS
L LN
- yanss

0o

? Universitari E

8oy

\ ,}7”

CONOCIMIENTOS

sustentadora):

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos ?e') ufésr:
para el puesto Cglegiatura?
E ; N
gresado(a) X | Si 5
Pedagogia y/o Educacion
[ ] Bachiller
¢, Requiere
== " .
x | Titulo/ Licenciatura :fgg;?g:g;?
] No aplica
Maestria x | Si r:
L
Egres Titul
ado ado
L
:| Doctorado Nisapliaa
Egres Titul
ado ado

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion

\[___- Proyectos educativos y gestién publica.

menos de 90 horas.

| B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los p

rogramas de especializacién no

ﬁ - Diplomado y/o curso de Especializacién en gestion publica y/o educacién

__________—_——————________________.__—_—————-_—_-——————————
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
Calle General Medina # 110 - Huancabamba - Piura - Pert




CONVOVATORIA CAS 003-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“AfO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

R, e e
HUANCABAMBA

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
| No .
i . | Basi | Interm | Avanza . Basi | Interm | Avan
OFIMATICA ac;:l o aiio & IDIOMAS No aplica o " odin | 29ds
I Procesador de
textos (Word;
Open Office A Ingies X
Write, etc.)
Hojas de calculo
S (Excel; OpenCalc, X 0 | s
Ay \ | etc.)
- A
EH Programa de
%,;3 /| presentaciones X
\? (PowerPoint, | | | T | | |77
b Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-
EXPERIENCIA

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

[ Tres (03) afios de experiencia general, debidamente comprobados.

/
SS Experiencia especifica
i3
%‘; B. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
X privado
Practicante Auxiliar o | x | Analista/ Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
[Uno (01) afio en el puesto en la funcién o la materia ]

/,
jii,- C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con
53 | experiencia sector publico:

\22 X Si, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no requiere contar con
\? el sector publico experiencia en el sector publico.

* en caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones equivalentes.

| | Experiencia especifica de uno (01) afto. ]

* mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo bajo presién , responsabilidad, respeto, proactivo.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 003-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de
servicio:

Municipalidad Provincial de Huancabamba

Modalidad de Trabajo

Presencial

Duracion del contrato:

INICIO : 01 de octubre del 2025
TERMINO : 31 de diciembre del 2025

\ Remuneracién mensual:

S/ 2,500.00 (Dos Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuales.
-Incluye todos los incrementos remunerativos producto de negociaciones
colectivas centralizadas y/o descentralizadas.

Otras condiciones
esenciales del contrato:

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancién por falta administrativa vigente.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 29988.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 003-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ARNO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

o

| PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL

} IDENTIFICACION DEL PUESTO
|
| Unidad Organica: Gerencia de Desarrollo Socioeconémico
Denominacioén: Asistente Administrativo para la Division de Bienestar Social
| Nombre del Puesto: Asistente Administrativo para la Division de Bienestar Social

Dependencia jerarquica

Oficina de Desarrollo Social

lineal:
Dependencia funcional: No aplica
¢\ Puestos a su cargo No aplica
| N° de Posiciones 01
requeridas:
MISION DEL PUESTO

Apoyar en promover, coordinar y controlar actividades de fortalecimiento de capacidades de salud,
educacion, cultura, identidad, participacion vecinal, defensa de derechos, equidad de género, dentro del
marco legal pertinente, asi como de la defensa integral de la familia a efectos de lograr el desarrollo

humano sostenible.

N
% N\
2\ FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyo en elaborar, aprobar y ejecutar los programas en materia de Servicios Sociales, haciendo
cumplir las disposiciones municipales y normas vigentes de participacion vecinal, discapacitados,

cultura, deportes y recreacion.

Apoyo en Reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realicen accion y
promocion social concertada con el gobierno municipal y establecer el Registro actualizado de
toda forma de organizacién con arreglo a ley y los reglamentos correspondientes.

Apoyo en Promover el funcionamiento del Centro de Conciliacién General, el Centro de
Conciliacién de Defensa Municipal del Nifio y del Adolescente (DEMUNA), Consultorio Juridico,
Consultorio Psicolégico; Albergues y casas de refugio, para hacer realidad el servicio publico local
de defensa y promocion de derechos ciudadanos, en igualdad de oportunidades y con equidad de

género.

Apoyo en formular y evaluar su plan operativo de su competencia en forma trimestralmente.

Apoyo en la realizacion de entrevistas, visitas y todas las labores necesarias pendientes a verificar
las reales necesidades y condiciones de las familias favorecidas con los
Programas de Asistencia Social.

Otras funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas a la mision del puesto

| OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
| Calle General Medina # 110 - Huancabamba - Piura - Peru




CONVOVATORIA CAS 003-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

‘ COORDINACIONES PRINCIPALES

“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

e e e el e e

Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.

Coordinaciones Internas

| Coordinaciones Externas

Entidades Publicas, Privadas.

| FORMACION ACADEMICA

B.) Grado(s)/situacién académica y estudios requeridos
para el puesto

\\ A.) Nivel Educativo

\CIPALID

W\

C.) ;/Se
requiere
Colegiatura?

7 Wiawisig,

Co
Inc:‘ m Egresado(a
pleta  Plet )
a Enfermeria, Bienestar social y/o

afines por la formacion.

[:|Primaria [:] [:]

[ ] Bachilier
—

Si|x

oz

¢ Requiere
habilitacion
profesional?

oz

Si

[ | Secundari Titulo/

HE | || Licenciatura

| Técnica [ | T ] No aplica
(szlga Maestria

| laros) [ L0 L
Técnlqa ] Egres Titul

x | Superior (3 ado X | 2do

| _|64afios) | |

D iléniversitar E Dectorado No aplica

104 ) N

AL

',“‘Sld" ‘; »
LIy

Egres Titul
ado ado

L
(1L

=

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion

sustentadora):

[ - Gestion Publica, programas sociales.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion

no menos de 90 horas.

~ Cursos y/o programa de especializacion en Gestion Publica.
- Capacitaciones en programas sociales

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

/

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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| CONVOVATORIA CAS 003-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
| “ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA
e T S S ——
Nivel de dominio Nivel de dominio
No : ; Ava

| 5 . | Basi | Interm | Avanz ! Basi | Interm
:‘ OFIMATICA ac;;h o adia adis IDIOMAS No aplica e | adin nz:d
i Procesador de

textos (Word;

Open Office & Ingles X

Write, etc.)

Hojas de calculo

(Excel, X

OpenCalc, etc.)

Programa de

presentaciones X

(Power Point, | | (| | 7T

Prezi, etc.)

(Otros) Observaciones.-

# || EXPERIENCIA

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

[ Uno (01) afio de experiencia general, debidamente comprobados.

Experiencia especifica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

o privado
> N

g .\\‘0\““’ 3 Ny . i . . 7
S, Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor/ Jefe de drea o Gerente o
'S o . .
§§ Profesional | X | Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
i3 |
";,:’ ./ B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:

\ [ Seis (06) meses en manejo de labores de similares en gobiernos locales B

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es o no necesario contar con

experiencia sector publico:
X Si, el puesto requiere contar con experiencia NO, el puesto no requiere contar con
en el sector publico experiencia en el sector publico.
*en caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el

puesto y/o funciones equivalentes.

22 a0 DE 4

O AN — - :

23 ’ “‘%’a \ Experiencia especifica de seis (06) meses. ]
E 3} ~ mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo

\ adicional para el puesto.

\’ |

| HABILIDADES O COMPETENCIAS

Autocontrol, Proactividad para el trabajo en equipo u organizacion, Orientacién al logro del objetivo,
Lealtad y sentido de pertenencia, Eficacia en el desempefio de las labores asignadas, Puntualidad,
Responsabilidad, Respeto y Cooperacion

N S
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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HUANCABAMBA

CONVOVATORIA CAS 003-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
«ARO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA"

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

ﬂ

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de
servicio:

Municipalidad Provincial de Huancabamba

Modalidad de Trabajo

Presencial

Duracién del contrato:

INICIO : 01 de octubre del 2025
TERMINO : 31 de diciembre del 2025

Remuneraciéon mensual:

Otras condiciones
esenciales del contrato:

S/2,000.00 (Dos mil y 00/100 Soles) mensuales.
-Incluye todos los incrementos remunerativos producto de
negociaciones colectivas centralizadas y/o descentralizadas.

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancién por falta administrativa vigente.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 29988.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.
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CONVOVATORIA CAS 003-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“AfO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Administracion
Denominacion: Asistente Administrativo
Nombre del Puesto: Asistente Administrativo
:?:zael?dencia Jerdrquica Gerencia de Administracion
N° de posiciones 5

requeridas:
Dependencia funcional: No aplica

Puestos a su cargo: No aplica

MISION DEL PUESTO

Ser el soporte administrativo y técnico en las Gerencias, Oficinas y divisiones a las que sean designados
con la finalidad de coadyuvar eficientemente en las labores administrativas, cautelando la documentacion
puesta a su disposicion.

FUNCIONES DEL PUESTO

- Gestion eficiente de la documentacion que llega a la oficina.

- Efectuar actividades administrativas, bajo instrucciones precisas.

- Orientar sobre gestiones y efectuar el seguimiento de la atencion de expedientes.

- Apoyo en la elaboracion de memorandos, actas e informes propios de la administracién publica.

- Recopilar, analizar e interpretar la informacion clasificandola para la gestion del area en que se
desempefia.

|- Preparar reportes, cuadros, graficos y resimenes diversos que requiera la gestion y de acuerdo al ambito

de competencia.

.#- Hacer seguimiento e informar sobre los requerimientos de recursos patrimoniales del area en que se

desempefia y apoyar en la administracion de los mismos.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

Coordinaciones Internas

Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o Privadas.

__________——————-_—_____________._____———————-——_————————-————
OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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CONVOVATORIA CAS 003-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

FORMACION ACADEMICA MINIMA

i : . . C.) ¢Se
A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situaciéon académica y estudios requeridos requiere
para el puesto A
Colegiatura?
Co
Incncz m Egresado(a sl x N
let
pleta © ) Administracion,  Contabilidad, °
Economia, Derecho, pedagogia
D Primaria [ | [] [___] Bachiller ingenierias.
— I - ¢Requiere
. . . . habilitacién
A Secundaria HER a Titulo/ Licenciatura profesional?
I Tecnica [ | [ | | No aplica
Basica ; ] N
(162 Maestria Si|X 6
L afios) L L .
1 .
Técmqa ] B Egres Titul
Superior (3 x | 86 aclo
| |64afios) || 1"
X ;vaersitarl ] ] _T . No aplica
| Egres Titul
|__|ado ado

CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):

- Gestién Publica

- Ley de procedimiento administrativo general.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.
Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacion y los programas de especializacion

! no menos de 90 horas.

- Cursos y/o especializaciones en temas relacionados a Gestion Publica.
- Ley de procedimiento administrativo General.
- Ofimatica.

‘w______—___—_‘_———__________——____________——————————_—-———
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et e e e

Nivel de dominio Nivel de dominio
No : g Ava
< . | Basi | Interm | Avanz 1 Basi | Interm
OFIMATICA | apli o P 24 IDIOMAS No aplica pa adic nzad

ca 0

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, X | | | |
etc.)
Programa de
presentaciones X
(Power Point;
Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-

|
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

X Inglés X

EXPERIENCIA

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

ﬁJn (01) afios de experiencia general, debidamente comprobados. |

Experiencia especifica

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

“ kL OB o privado
7S MRS 4\ ; : .
,/;:@v\ a,";’.‘ Practicante | X | Auxiliar o Analista/ Supervisor/ Jefe de area o Gerente o
éée o ?5'5 | Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director
‘\\ e S .
2 D 5 B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
¥ oo [ Seis (06) meses ]

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con
experiencia sector publico:

X Si, el puesto requiere contar con experiencia en NO, el puesto no requiere contar con

el sector publico experiencia en el sector publico.

*en caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones
equivalentes.

\‘ [ Seis (06) meses. ]

* mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, Organizacion, Adaptabilidad, Confidencialidad, Proactividad y habilidades
administrativas

e
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CONVOVATORIA CAS 003-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

a

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de
servicio:

Municipalidad Provincial de Huancabamba

Modalidad de Trabajo

Presencial

Duracién del contrato:

INICIO : 01 de octubre del 2025
TERMINO: 31 de diciembre del 2025

Remuneracién mensual:

Otras condiciones

esenciales del contrato:

S/ 1.800.00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles) mensuales.
-Incluye todos los incrementos remunerativos producto de
negociaciones colectivas centralizadas y/o descentralizadas.

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancién por falta administrativa vigente.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos

sefialados en la Ley N° 29988.
- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.
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CONVOVATORIA CAS 003-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

HUANCABAMBA

PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Unidad Organica: Gerencia de Administracion
Denominacién: Auxiliar Administrativo
Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo
::i):g;r:ldenma jerarquica Gerencia de Administracion
N° de posiciones 10
requeridas:
Dependencia funcional: No aplica

\ Puestos a su cargo: No aplica

/ MISION DEL PUESTO

Apoyar de manera eficiente en la gestién documental de las Gerencias, Oficinas y Divisiones a las que sean
designados

FUNCIONES DEL PUESTO

- Archivar, clasificar y organizar documentos, tanto fisicos como digitales.

Apoyar en la derivacion y distribucion de documentos

Gestionar agendas del jefe inmediato.

Apoyar en la organizacion de reuniones y eventos de la oficina.

Preparar presentaciones, realizar fotocopias, enviar correos.

- Otras funciones que le asigne el jefe inmediato

COORDINACIONES PRINCIPALES

\ Coordinaciones Internas

Areas, gerencias, oficinas de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.

Coordinaciones Externas

Entidades Publicas o Privadas.

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS -~ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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! T erTA et st
| HUANCABAMBA

FORMACION ACADEMICA MINIMA

A.) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion académica y estudios requeridos C. ;,Se
: para el puesto o
Colegiatura?
| Co
Incrcr: m Egresado(a sil x N
pleta plet ) 0
a
Todas las carreras.
o D Primaria D E] |—_—] Bachiller
,-;Q*j‘:;mo N\ - - - ¢ Requiere
N . . : ; habilitacion
i§§ 1 Secundaria HEE | Titulo/ Licenciatura profesional?
% ST —
\ Técnica [ ] No aplica
X zéz'ga « Maestria Si| X E
| _|afios) . |
| Técnica [ | [ | [ ] ,
Superior (3 Egres Titul
| |64afios) | | || |_|&® 800
X Universitari [ | [ | [ ] No aplica
S Doctorado
1S3 0 L -
H L
\% Egres Titul
ado ado
CONOCIMIENTOS

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):

- Ofimatica a nivel de usuario.
- Redacciéon de documentos.
- Atencion a ususarios

AN DF A

,.t'::.\\\t\f\L 73 ) \ 3
;-*‘“ o:“g \B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

?_.-% \Nota: Cada curso deben tener no menos de 24 horas de capacitacién y los programas de especializacion

&4 n0 menos de 90 horas.

- Ofimatica a nivel de usuario.
- Gestion Documental.
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e e S e L AT

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA Sy | Basi | interm | Avanz IDIOMAS | Noaplica |53S' Interm s
c‘; co | edio ado P co | edio i
Procesador de
textos (Word,;
Open Office K Inglés X
Write, etc.)
Hojas de calculo
(Excel; OpenCalc, X | e
etc.)
Programa de
presentaciones X
(PowerPoint, | | | | |7
Prezi, etc.)
(Otros) Observaciones.-
EXPERIENCIA
Experiencia general
Indique la cantidad total de afios de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
[ Tres (03) meses de experiencia general, debidamente comprobados. J

' Experiencia especifica

| D. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o

rivado
x | Practicante Auxiliar o Analista/ Supervisor/ Jefe de drea o Gerente 0
Profesional Asistente Especialista Coordinador Dpto Director

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |a funcién o la materia:

[ No aplica. |

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte B), marque si es 0 no necesario contar con
experiencia sector publico:

Si, el puesto requiere contar con experiencia en X NO, el puesto no requiere contar con

el sector publico experiencia en el sector publico.

*en caso que si se requiera experiencia en el sector publico, indique el tiempo de experiencia en el puesto y/o funciones
equivalentes.

[No aplica. E

* mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

S DE 8
’ ¢ &é‘\“ ADQ

PALIDZ -
Oy

ORIS/,

4 \\\‘\t

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Trabajo en equipo, Organizacion, Adaptabilidad, Confidencialidad, Proactividad y habilidades
administrativas

__________—_—_g___—__.___———-———-—————————————‘——_—
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CONVOVATORIA CAS 003-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA
B e e e e et

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
Lugar de prestacion de

Municipalidad Provincial de Huancabamba

servicio:
Modalidad de Trabajo Presencial

INICIO  : 01 de octubre del 2025
Duracién del contrato: TERMINO : 31 de diciembre del 2025

| S/ 1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuales.
| Remuneracion mensual: -Incluye todos los incrementos remunerativos producto de
negociaciones colectivas centralizadas y/o descentralizadas.

- Jornada semanal minima de 40 horas y maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes policiales ni judiciales.

- No tener sancién por falta administrativa vigente.

- No haber sido condenado o estar procesado por los delitos
sefialados en la Ley N° 29988.

- No haber sido condenado por delitos sefialados en la Ley N° 30901.

Otras condiciones
esenciales del contrato:

N

O8Is1d,

\PALID,

p “‘\t

________________——.!————____________._—-—————_—-
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VI. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DEL PROCESO DE SELECCION

6.1 De la etapa de la convocatoria:

La convocatoria se realizard a través del portal institucional de la Municipalidad Provincial de
Huancabamba, el  aplicativo  informatico: ~ OPORTUNIDADES LABORALES  SERVIR

(https://app.servir.gob.pe/DifusionOfertasExterno/faces/consuItas/ofertas laborales.xhtml ),
precisando el nimero de plazas a convocary los requisitos del puesto. La oferta laboral se visualizara
al dia siguiente de realizado el registro en el portal

https://ta/entosperu.servir.qob.pe/vacante/app/index.htm/#//oqin/siqnin , por un plazo de diez (10)
dias héabiles; sin perjuicio de utilizarse, a criterio de la Entidad convocante, otros medios de
informacion, la cual estara estipulado en las bases de cada proceso CAS.

E| desarrollo de las etapas del presente concurso se efectuara de conformidad con el Cronograma

PAY
A
‘}-o’/

establecido en las presentes bases.

La Oficina de Recursos Humanos — ORH comunica a las/los postulantes sobre las fechas y horarios
de las evaluaciones de cada una de las etapas del proceso de seleccién, a través del Portal
Institucional de la Municipalidad Provincial de https://www.munihuancabamba.gob.pe/ (seccidn

7 QUPALIDAy

S WPALID,
7 Wouisigy

Trabaja con nosotros).

6.2. DOCUMENTOS A PRESENTAR Y PROCEDIMIENTO DE EVALUACION Y SELECCION

. 6.2.1 El Comité de Seleccion

La conduccién del proceso de seleccion en todas sus etapas estard a cargo de un Comité de Seleccion,
/' el mismo que estd integrado por tres (3) miembros:

Titulares:

- Gerente de Administracion (Presidente)
- Jefe de la Oficina de Recursos Humanos (Miembro)
- Gerente de Asesoria Juridica (Miembro)

I Gerente de Secretaria General e Imagen Institucional
¥ _ Gerente de Planificacion y Presupuesto
- Gerente de Infraestructura Urbano y Rural

Las/Los postulantes, deberan presentar obligatoriamente su documentacion, debidamente, foliada,
fotocopiada y legible al 100%, (condicion necesaria para continuar con la evaluacion del expediente)
ademas debera estar ordenada de acuerdo a los requisitos minimos solicitados en la convocatoria,
conforme al siguiente detalle:

—__ﬂ______;_—_-—————————————
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CONVOVATORIA CAS 003-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA
“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

HUANCABAMBA —..I. =

ANEXO 1: FORMATO FICHA DE DATOS CURRICULARES

e FOTOCOPIA SIMPLE DE LOS DOCUMENTOS QUE SUSTENTAN SU CURRICULUM VITAE
REGISTRADO (FORMACION ACADEMICA, COLEGIATURA, HABILITACION PROFESIONAL,
CAPACITACIONES, CONOCIMIENTOS, EXPERIENCIAS, ETC.)

e ANEXO2: DECLARACION JURADA DE REGISTRO, (REDERECI), (RNSSC), (REDAM).
(RENADESPPLE). (REDJUM) Y DELITO DOLOSO.

e ANEXO 3: DECLARACION JURADA DE NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES.

e ANEXO 4: DECLARACION JURADA DE NO CONTAR CON ANTECEDENTES POLICIALES /
JUDICIALES.

e ANEXO 5: DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO Y RELACION DE PARENTESCO.

ANEXO 6: DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES.

DE SER EL CASO, DOCUMENTACION QUE ACREDITE LAS BONIFICACIONES QUE SOLICITE.

\ Cabe precisar, que la documentacién y anexos deben ser presentados, en la fecha y las horas
| establecidas en el comunicado correspondiente, ademas todos los anexos deberdn estar
/ correctamente llenados, en este sentido, la documentacion recibida fuera de fecha y hora y que
ademas no guarde el orden y foliacién correspondiente no sera considerada en el proceso y se le
otorgaré la condicién de NO APTA/O.

La FOLIACION debe realizarse en un espacio visible, y en orden ascendente o descendente, de acuerdo
al siguiente ejemplo de foliacion (parte superior derecha):

] -

-

02

R e ¥

03

§ Asimismo, la documentacién debe ser presentada a través de la mesa de partes de la Municipalidad
/ Provincial de Huancabamba en un sobre cerrado debidamente foliado y ordenado con un rotulo

contenido los siguientes datos por mesa partes:

e S
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

-
ey e —————T—————
HUANCABAMBA

Sefior:

Dr. Hernan Lizana Campos
Alcalde de la Municipalidad Provincial de Huancabamba
Calle General Medina N2 110 - Huancabamba

APELLIDOS Y NOMBRES DEL POSTULANTE:

| DNEN®: e TELEFONO: w.coveevereserseeens o s
| CONVOCATORIA CAS N ..ot

FOLIOS QUE CONTIENE EL SOBRE: ....ccccooveiiinne.

HUANCABAMBA, 5] DEL 2025. |

R

(*) En el presente rotulo deberd especificarse el puesto al cual se postula y deberd
estar redactado de manera clara, considerando los puestos requeridos por la entidad
en las presentes bases, caso contrario el postulante se le otorgard la condicién de

NO APTA/O.

DE LA ETAPA DE SELECCION

AR DE R
cf’\'.:.v-\-““o

> Esta etapa comprende la evaluacion objetiva del postulante, por parte de La
Comisidn, en relacion al perfil del postulante y la necesidad del servicio, requerido
por el drea usuaria.

> La Comision deberd realizar la evaluacion tomando en consideracion los
requisitos relacionados con las necesidades del servicio, garantizando los
principios de mérito, capacidad e igualdad de oportunidades.

» La Etapa de Seleccidn, comprende las siguientes fases:
- Evaluacion de la Hoja de Vida
- Entrevista Personal
- Resultado Final

> La Comisién deberd verificar que el postulante haya presentado la
documentacion requerida en el lugar, plazo y hora establecidos en el Cronograma
para su participacién en el proceso de seleccién.

» Los documentos minimos requeridos para la inscripcion son los siguientes:
- Solicitud de la postulante dirigida al presidente de la Comisién Evaluadora de

Méritos.

#

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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- Hoja de Vida documentada, hasta 5 afios de antigiedad, en caso de
capacitaciones en cursos, seminarios, talleres, diplomados y similares.

- Declaracién Jurada de someterse a las disposiciones de la presente Directivay
de las que correspondan de acuerdo a ley.

- Copia simple del Documento Nacional de Identidad.

> El postulante que cumpla con todos los requisitos sefialados en el numeral
precedente pasard a la evaluacion de la Hoja de Vida. Para ello, La Comision
publicard en la pagina web y en un lugar visible de acceso publico de la
Municipalidad Provincial de Huancabamba la relacion de postulantes aptos para
la evaluacion de la Hoja de Vida.

» La informacién consignada en la Hoja de Vida tiene cardcter de declaracién
jurada, por lo que el postulante sera responsable de la informacién consignada
en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a
cabo la Municipalidad Provincial de Huancabamba.

» La Hoja de Vida de cada postulante sera evaluada en base a los requerimientos
técnicos minimos exigidos por el drea usuaria y las necesidades del servicio,
debiéndose considerar cualquiera de los siguientes requisitos generales vy
especificos, segun la necesidad.

BONIFICACIONES ESPECIALES A LOS/LAS POSTULANTES.

- Bonificacién por Discapacidad.

Conforme al articulo 48° vy a la Séptima Disposicion Complementaria Final de la Ley N°
29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya
participado en el concurso publico de méritos, llegando hasta la evaluacién de la Entrevista
Final, y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatorio en esta evaluacion, tiene derecho
a una bonificacion del 15% en el puntaje total.

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

Bonificacién por Deportista Calificado de Alto Nivel:

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

NIVEL CONSIDERACIONES BONIFICACION

Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos
y/o Campeonatos Mundiales y se ubiquen en los cinco 5

. . . 20%
primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas
olimpicas mundiales y panamericanas.

Nivel 1

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

Nivel 2

\

2 WPALID
wmm‘f

V4 ““‘

Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos
Sudamericanos y/o Campeonatos Federados 12%
Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata
o0 que establezcan récord o marcas bolivarianas.

Nivel 3

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

Ay

fTELY
13‘

g

. “‘ Y

Nivel 4

50
'l

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

*Debiendo ademds ser acreditado con la copia simple del documento oficial emitido por
Instituto Peruano del Deporte.

Cuadro a considerar para las etapas de evaluacion:

2 Puntaje e
N° Etapa Caracter e I Puntaje maximo Peso
minimo
Inscripcion . .
: No tiene No tiene .
1 de No aplica : ) No aplica
puntaje puntaje
postulantes
luacid . .
2 Eva .uaC|on Eliminatorio 14 20 40%
curricular
Entrevista I .
3 Eliminatorio 14 20 60%
personal
TOTAL 100%
El cuadro de méritos se elaboraré con los puntajes obtenidos por los postulantes que hayan
aprobado todas las etapas del proceso de seleccion: inscripcidn de postulantes, evaluacion
curricular y entrevista personal.

__________—__—-_________———____;—_-——_____—————————————_———
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Requisitos Generales

a) No registrar antecedentes penales, judiciales y policiales.

b) No contar con inhabilitacién o suspension vigente administrativa o judicial, inscrita
o no, en el Registro Nacional de Sanciones Contra Servidores Civiles-RNSCSC.

¢) No haber sido condenado con sentencia firme por delitos de terrorismo, apologia
del delito del terrorismo, trata de personas, proxenetismo, violacion de la libertad
sexual y tréfico ilicito de drogas.

d) No registrar sentencia condenatoria consentida y/o ejecutoriada, por alguno de
los delitos previstos en los articulos 296, 296-A primer, segundo y cuarto parrafo;
296-B, 297,382,383,384,388,389,393-A, 394,395,396,397,397-A, 398,399,400 vy
401 del Cédigo Penal, asi como el articulo 4-A del Decreto Ley N° 25475 y los
delitos previstos en los articulos 1,2y 3 del Decreto Legislativo N° 1106.

e) Encontrarse en buen estado de salud, fisica y mental, necesaria para ejercer de
forma 6ptima la funcién a desempefiar.

Los postulantes tendran la siguiente calificacion segun corresponda:

a) APTO/A: Cuando el postulante cumple con los requisitos generales y especificos
del puesto.

b) NO CUMPLE: Cuando se verifica que el postulante No Cumple con uno (1) o mas
de los requisitos generales y especificos del puesto.

La evaluacion de la Hoja de Vida y el puntaje a asignarse (Evaluacién de la Hoja de Vida, entrevista
Personal y Resultado Final) serd establecida por la comisién en las bases a aprobarse.

% La Comisidn levantara un acta, dejando constancia de los resultados de la evaluacion de la Hoja
de Vida, los mismos que serdn publicados en la pagina web yen un lugar visible de acceso
publico de la Municipalidad Provincial de Huancabamba.

» De acuerdo a los resultados de la evaluacién de la Hoja de Vida, los postulantes que resulten
aptos deberan apersonarse al lugar y en la fecha indicada en el comunicado correspondiente,
para la entrevista personal, indicandose que los postulantes deberan presentar su documento
nacional de identidad a la hora de ingreso a la entrevista. La Comisidn se reserva el derecho en
caso que el postufante no portara su documento de identificacion.

» Los postulantes que no obtengan el puntaje minimo seran eliminados, sin dar lugar a reclamo
alguno.

> El puntaje final serd el resultado de la sumatoria de los puntajes asignados para las evaluaciones
establecidas por La Comisién, distribuyéndose de la siguiente manera:

% La Comisién declarard como ganador del proceso de seleccion al postulante que haya obtenido
el mas alto puntaje, siempre gue haya superado el puntaje minimo, considerando al segundo
lugar como accesitario.

% El resultado final del proceso de seleccion serd publicado a través de los mismos medios
utilizados para publicar la convocatoria vy la evaluacién de Hoja de Vida, resaltando la palabra
GANADOR para el/los postulantes(s) que haya(n) sido seleccionado(s).

» Aquellos postulantes que superen todas las etapas de evaluacion de la Hoja de Vida'y hubiesen
acreditado documentalmente la condicién de personal licenciado de las Fuerzas Armadas,
recibiran una bonificacién del 10% en la etapa de Entrevista Personal y 15% por discapacidad de
acuerdo a Ley.

___________________________—————————————— ______—_——_—'—-'_—__—
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VIl. RESULTADOS DEL PROCESO

» Los resultados finales se publicaran a través del Portal Institucional de la de la
Municipalidad Provincial de Huancabamba.

» El cuadro de méritos se publicard teniendo en cuenta todos los postulantes
convocados en la entrevista personal y realizar con los resultados obtenidos en
cada etapa del proceso y las bonificaciones, en caso correspondan, de licenciado
en las fuerzas armadas y/o Discapacidad o ambas.

» Los/ las postulantes que hayan obtenido como minimo de 14.00 puntos segun
cuadro de méritos y no resulten ganadores, seran considerados como

accesitarios/as.

» En caso de registrarse un empate en el resultado final del proceso de seleccion
se procederd a seleccionar al postulante que obtuvo el mayor puntaje en la
entrevista personal.

» El/la postulante declarado GANADOR/A en el proceso, debe presentar la
informacidon requerida para la suscripcion de contrato, de acuerdo a la
publicacién final, el mismo que se realiza de los (5) dias habiles, contados a partir
del dia siguiente. Si vencido el plazo, el seleccionado no suscribe el contrato por
causas objetivas imputables a él, se procederd a convocar al primer accesitario/a
segun orden de mérito para que proceda a la suscripcién del contrato dentro del
mismo plazo, contado a partir de la respectiva notificacion.

ViIl. DE LA ETAPA DE SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

» El postulante declarado GANADOR deberd acercarse a la Oficina de Recursos
Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancabamba, en un plazo no mayor de
cinco (05) dias habiles contados a partir de la fecha de publicacién del resultado final
en el portal web institucional, a fin de suscribir el Contrato.

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

a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
b) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
¢) Cuando habiendo cumplido con los requisitos minimos, ninguno de los
postulantes obtiene puntaje minimo en las etapas de evaluacion del proceso.
» El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea
responsabilidad de la Municipalidad Provincial de Huancabamba:

F
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a) Cuando desaparece la necesidad del servicio con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

b) Por restricciones presupuestarias.

c) Otros supuestos debidamente justificados.

» Toda postergacion del proceso de seleccion deberd ser publica y justificada, siendo
responsabilidad del comité evaluador de méritos, quienes efectuar las coordinaciones
con el responsable del portal web institucional, para la publicacién respectiva. Sélo
procede hasta antes de la Etapa de Entrevista Personal.
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CRONOGRAMA CONVOCATORIA PUBLICA DE CAS N°003-2025-MPH/
POR NECESIDAD TRANSITORIA

ETAPAS DEL PROCESO

FECHA DESARROLLO
DEL PROCESO

AREAS
RESPONSABLES

Publicacién del proceso en el portal de servir — Talento Peru (
https://www.servir.gob.pe/talento-peru/ )

Del 03 de setiembre al 16
de setiembre del 2025

Oficina de Gestion de
Recursos Humanos

Publicacién Virtual: en la pagina Web de la Municipalidad
Provincial de Huancabamba
https://www.munihuancabamba.gob.pe/ y otros medios.

Del 03 de setiembre al 16
de setiembre del 2025

Oficina de Imagen
Institucional

/ o
\AL D 4 Ty
| \\\\(4 LR
V. ‘35:“:\ WIR00R,

Postulacion — recepcion expedientes mesa partes de la MPH,
en el horario de 8:00 am hasta 1:00 pm y de 02:00 pm hasta

17 de setiembre del 2025

Tramite documentario

;'_é? s L&D Je= Va5 4:00 pm
Sz AW .
%,: Revision de cumplimiento de requisitos y evaluacion curricular 18 y 19 de setiembre del | Comisién de
N\ PRESIDENT (eliminatorio). 2025 Evaluacion
Publicacion de resultados de Evaluacion Curricular 19 de setiembre del 2025 Comisién de
Evaluacion
Prese'ntaciér\ de Reclamos.por mesa partes de la MPH, en el 22 de setiembre del 2025 | Tramite documentario
horario de 8:00 am hasta 1:00 pm.
b s L . ; Comision de
“AWAL D
/ \@\:\‘““ : *r:\ Publicacién de Resolucion de Reclamos 22 de setiembre del 2025 Evaluacion
X ]
‘;;!- " .s‘:,; Publicacion de Rol de Entrevista Personal (Aptos). 22 de setiembre del 2025 CE:onlusm_r(\sde
% 085 S valuacion
\ wH S
o3
el Ejecucion de Entrevistas Personales a través de manera Del 23 de setiembre del | Comision de
presencial 2025 Evaluacion
. : s Comision de
Publicacién de Resultados Finales 23 de setiembre del 2025 EvaltBean

Suscripcion del contrato

Del 24/09/2025 al
30/09/2025

Oficina de Gestion de
Recursos Humanos

\ Inicio de labores

01/10/2025

NOTA: El cronograma se encuentra sujeto a variaciones por parte de la Entidad, las mismas que se dardn a conocer

oportunamente a través del Portal Institucional, en el cual se anunciard el nuevo cronograma por cada Etapa de

Evaluacién que corresponda.

f

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS — MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.

Calle General Medina # 110 - Huancabamba - Piura - Pert




CONVOVATORIA CAS 003-2025-MPH-NECESIDAD TRANSITORIA

w “ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”
N MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA
HUANWA'..M e et e St e it i

X. ANEXOS.

1. ANEXO 1: FORMATO FICHA DE DATOS CURRICULARES.

2. ANEXO 2: DECLARACION JURADA DE REGISTRO, (REDERECI), (RNSSC), (REDAM).
(RENADESPPLE). (REDJUM) Y DELITO DOLOSO.

3. ANEXO 3: DECLARACION JURADA DE NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES.

4. ANEXO 4: DECLARACION JURADA DE NO CONTAR CON ANTECEDENTES POLICIALES /

JUDICIALES.

. ANEXO 5: DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO Y RELACION DE PARENTESCO.

. ANEXO 6: DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES.

. ANEXO 7: ACTA DE EVALUACION CURRICULAR.

. ANEXO 8: ACTA DE ENTREVISTA PRSONAL Y RESULTADO FINAL

. ANEXO 9: FICHA DE EVALUACION.
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ANEXO 1
FORMATO FICHA DE DATOS CURRICULARES

PROCESO CAS N*:
PUESTO:
Especificar el puesto (OBLIGATORIO)

DNI O CE N°: - 2025-MPH

Formulo la presente Declaracién Jurada, en virtud al principio de veracidad establecido por el articulo IV del Titulo Preliminar de la Ley N°

27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, sujetdndome a las responsabilidades civiles, penales y administrativas que

correspondan, en caso de que mediante cualquier accién de verificacién posterior se compruebe su falsedad.

1. DATOS PERSONALES

Apellidos y Nombres (en
mayascula)

Lugar de Nacimiento

ia/Mes/Afio)

ireccion Actual

Departamento / Provincia / Distrito

Estado Civil

Teléfono celular

4| Teléfono fijo

Yo

BONIFICACIONES DE LEY:

MARQUE CON UNA EQUIS (X) DE SER EL CASO

v Bonificacién por ser personal Licenciado de las Fuerzas Bonificacién por Discapacidad
Armadas (15 %)
(10 %)
é g S NO
S %‘ y Si NO |
4
88 debera adjuntar el documento sustentatorio correspondiente.
2. FORMACION ACADEMICA
ESPECIFICAR
FECHA DE EGRESO UNIVERSITARIO O o
INSTITUTO Foll
DIA MES ANO e

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS - MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA.
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ESPECIFICAR
FORMACION NOMBRE DE LA NIVEL PROFESION O ggggg‘éﬁ% N° de
ACADEMICA INSTITUCION ALCANZADO ESPECIALIDAD Folio

AL DE N
(‘s\:“:\‘mo/#
3" IR ERIENCIA GENERAL Y ESPECIFICA
T;"'} - jhos
«,;;.’, b= IENCIA GENERAL:
* ey DESCRIBA
— FUNCIONE
CARGO s
EMPRESA | UNIDAD I PRINCIPAL | FECHA DE | FECHA DE DOCUMEN N°
Y/O ORGANI | SECTO| NOMBR ES INICIO TERMINO | ANO| MESE| DIA TO DE de
INSTITUCI CAI R EDEL | RELACION | DIAMES/A | DIA/MES/A | S s S | susTENTO Foli
ON AREA PUEST AS AL NO NO o
(o] PUESTO
ﬂ QUE
Ml % POSTULA
Lo ‘,’.' 3
R
S/
%
NOTA: PUEDE AGREGAR CELDAS DE EXPERIENCIA TOTAL DE
ANOS DE
EXPERIENC
1A
N,
V
A PERIENCIA ESPECIFICA RELACIONADO CON EL PERFIL:
DESCRIBA
FUNCIONE
CARGO s
EMPRESA | UNIDAD / PRINCIPAL | FECHADE | FECHADE | pocumen | \°
Y/O ORGANI | SECTO | NOMBR ES INICIO TERMINO | ANO | MESE | DIA TO DE de
INSTITUCI CA/ R EDEL | RELACION | DIA/MES/A | DIA/IMES/A | S s S | sustenTo | FOl
ON AREA PUEST AS AL NO NO o
0 PUESTO
QUE
POSTULA
NOTA: PUEDE AGREGAR CELDAS DE EXPERIENCIA TOTAL DE
ANOS DE
EXPERIENC
1A
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4. CURSOS / ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

ESPECIFICAR
|
\
\
1
\
NOMERE DE LA ANO QUE REALIZO EL HORAS DOCUMENTO
DETALLAR INSTITUCION CURSO/ CURSO DE | LECTIVAS DE | DE SUSTENTO N° de
ESPECIALIZACION DURACION Folio

AL ol 5 e,
JAD AN NOTA: PUEDE AGREGAR CELDAS

%,

S o,
5“; : r’%
Sa = >
%‘5 N@TA4 PUEDE AGREGAR CELDAS
Z @ &
% CAS iy
e DECLARO BAJO JURAMENTO QUE LA INFORMACION QUE HE PROPORCIONADO, ES VERAZ Y ASUMO LAS
RESPONSABILIDADES Y CONSECUENCIAS LEGALES QUE ELLO PRODUZCA.

FirmMa:. e

Impresién Dactilar

R
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DECLARACION JURADA DE REGISTRO, (REDERECI), (RNSSC), (REDAM). (RENADESPPLE). |

ANEXO 2
(REDJUM) Y DELITO DOLOSO |

W00, o5 455 s i 6 saEAG ¢ 3 S €5 i 1 8 SN § 8 0 SHARD %8 SN T ¥ guimwe nn € wammmeis v R G5 RIT R 32§ 4
dentificado (a) con D.N.I. N°...................... , y domicilio actual en................cooeei
el
S 3\
v \
el BB CLARO BAJO JURAMENTO lo siguiente:
2~ ’,
Si Estar inscrito en el registro de deudores de reparaciones civiles por delitos en
agravio del estado (REDERECI)
Sl Contar con inhabilitacién o suspension vigente, administrativa o judicial inscrita o
no en el registro nacional de sanciones contra servidores civiles (RNSSC)
] Tengo condena por delito doloso y/o con sentencia firme

‘mo la presente declaracion de conformidad con lo establecido en el TUO de la LPAG, y en caso de
ltar falsa la informacién que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el TUO de la
G, el Decreto Legislativo N° 1367 y otras normas legales convexas, autorizando a efectuar la
probacién de la veracidad de la informacion declarada en el presente documento.

AN
N
[
)
(2% Firma:
'\
| Cd
| DN e

Impresion Dactilar

___________________————;__——_,___.____.————————————-——-—-——
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ANEXO 3
DECLARACION JURADA DE NO REGISTRAR ANTECEDENTES PENALES

El QUE SUSCIIDE. .. couut it e con Documento
Nacional de Identidad DNI o Carnet de Extranjeria N° ... .en
mi calidad de postulante al proceso de Contratacién Administrativa de

| especificados en la convocatoria del presente proceso de seleccion CAS.

Huancabamba, ....delmesde................. del afio 20.....

Impresion Dactilar

04p
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ANEXO 4
DECLARACION JURADA DE NO CONTAR CON ANTECEDENTES POLICIALES / JUDICIALES

identificado(a) con DNl No..... y con domicilio

Ss iregistrar antecedentes policiales y No registrar antecedentes judiciales, a nivel nacional. Asimismo
%” tigv‘b conocimiento que en caso de resultar falsa la informacion que proporciono, autorizo a la
wicipalidad provincial de Huancabamba, a efectuar la comprobacién de la veracidad de la presente
o eclaracién Jurada; segun lo establecido en el Articulo 411° del Cddigo Penal y Delito contra la Fe
Publica — Titulo XIX del Cédigo Penal, acorde al articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General y Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba T.U.O de

la Ley N° 27444,

gmismo, me comprometo a reemplazar la presente declaracion jurada por los certificados

ynales, segun sean requeridos.

PRIy
Sy 720

S

g W ow

Impresion Dactilar
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ANEXO 5
DECLARACION JURADA DE NEPOTISMO Y RELACION DE PARENTESCO

identificado(a) con DNl N y con domicilio

DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener conocimiento que en la municipalidad provincial de Huancabamba se encuentran laborando
is parientes hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razones de
atrimonio, unién de hecho o convivencia que gocen de la facultad de nombramiento y contratacién

! personal, o tengan injerencia directa o indirecta en el ingreso a laborar a la entidad.

l'"-;- P‘Qs’ cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771, modificado por
uperkey N° 30294 y su Reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 021-2000-PCM y sus
odificatorias Decreto Supremo N° 017-2002-PCM y Decreto Supremo N° 034-2005-PCM.

‘Asimismo, me comprometo a no participar en ninguna accion que configure ACTO DE NEPOTISMO,
conforme a lo determinado en las normas sobre la materia.

Asimismo, declaro que:

de Huancabamba.
SI () tengo pariente(s) o cényuge que preste(n) servicios en la municipalidad provincial de

Huancabamba
Grado o relacion de parentesco o vinculo Area de Trabajo Apellidos Nombres
conyugal
=
|55
) b
Huancabamba, ....... delmesde ............... del afio 20.....

Impresion Dactilar

_—.__—_______—_—_—_—___——_-'_____———————'——-
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] ANEXO 6
DECLARACION JURADA DE DATOS PERSONALES
(Ley N° 29733 - Ley de Proteccion de Datos Personales)

identificado/a con DNI
autorizo a la municipalidad provincial deHuancabamba o a

Yo,
participante del CAS N° ,
una entidad tercera contratada por dicha entidad, a validar informacion de mis datos personales en fuentes

actualizados:
REFERENCIA | REFERENCIA | REFERENCIA REFERENCIA
1 2 3 4

accesibles publicas y/o privadas.
Asimismo brindo referencias laborales de mis ultimos trabajos, verificando que los teléfonos se encuentran

EMPRESA / ENTIDAD
DIRECCION

S
[ 1 CARGO / PUESTO DEL POSTULANTE

NOMBRE Y CARGO DEL JEFE
INMEDIATO

TELEFONOS
CORREOQ ELECTRONICO

e taso de resultar falsa la informacion que proporciono, me sujeto a los alcances de lo establecido en el
articulo 411° del Cédigo Penal, concordante con el articulo 32° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General y Decreto Supremo N° 004-2019-JUS que aprueba T.U.O de la Ley N° 27444.

Impresion Dactilar
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ANEXO 7

ACTA DE EVALUACION CURRICULAR

En la ciudad de Huancabamba, siendo las................. a.m./p.m. del dia... ..en las

instalaciones de la Municipalidad Provincial de Huancabamba, distrito de Huancabamba y departamento de Piura
se efectud la evaluacion curricular de la presente convocatoria CAS, segun el siguiente detalle:

CRITERIOS DE EVALUACION
FORMACION EXPERIENCIA | PUNTAJE
N APELLIDOS Y NOMBRES DNI CAPACITACIONES CONDICION| (OBSERVACION
2 ACADEMICA LABORAL | TOTAL
1
e‘“ﬁ&kn": ;”01;2
A “c%\
23 sk
%3
PRES!
La comision:
Presidente Miembro Miembro
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“ANO DE LA RECUPERACION Y CONSOLIDACION DE LA ECONOMIA PERUANA”
MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCABAMBA

AR—
HUANCABAMBA

ANEXO 8

ACTA DE ENTREVISTA PERSONAL Y RESULTADO FINAL
..en las

En la ciudad de Huancabamba, siendo las................. a.m./p.m. del dia..
instalaciones de la Municipalidad Provincial de Huancabamba, distrito de Huancabamba y departamento de Piura
se efectut la evaluacién curricular y resultado final de la presente convocatoria CAS, segun el siguiente detalle:

RUBROS
FORMACION EXPERIENCIA PUNTAJE
. [TACIONES ENTREVISTA CONDICION
N APELLIDOS Y NOMBRES DNI L CAPACITACION IST, T
1
{/; 2k 2\
La comision:
Miembro Miembro

Presidente
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ANEXO 9 FICHA DE EVALUACION

FORMACION ACADEMICA

PUNTAJE

5

Grado (s)/situacién académica y
studios requeridos para el puesto:

MiNIMO

MAXIMO

PUNTAJE
ASIGNADO

Formacién académica minima
requerida para el puesto.

Cuenta con 1 grado superior o mas al
minimo requerido.

EXPERIENCIA LABORAL GENERAL

PUNTAJE

4

Aiios de experiencia profesional general:

MINIMO

MAXIMO

PUNTAJE
ASIGNADO

Minimo requerido

Tiene afios adicionales al minimo
requerido

EXPERIENCIA ESPECIFICA

PUN

TAJE

6

Afios de experiencia especifica en la
funcion y/o materia:

MINIMO

MAXIMO

PUNTAJE
ASIGNADO

S

Minimo requerido

38
-yants

Sorry
N1d

Tiene afios adicionales al minimo
requerido

CAPACITACION

PUNTAJE

5

Con antigiiedad no mayor de 5 afios

MINIMO

MAXIMO

PUNTAJE
ASIGNADO

Diplomados y/o Especializaciones
Minimo trecientos ochenta y seis (386) horas
(Minimo uno)

Cursos y talleres
Minimo Noventa (90) horas (Minimo
uno)

CONOCIMIENTOS

Conocimientos de Ofimatica:
Procesadores de Textos nivel
intermedio. Conocimientos de
Ofimatica: Hojas de calculo nivel
avanzado. Conocimientos de
Ofimatica: Programas de
presentacién nivel intermedio.

CUMPLE

NO CUMPLE

PUNTAJE TOTAL

R
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