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MUMICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSOMAL BAJO EL REGIMEN RAL ClAL DECRETD LEGISLATIVD
1057° CONTRATOD ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N® 038-2020-MPH

BASES ADMINISTRATIVAS

I GEN IDADES:

1.1 Ohjetivo de la convocatoria:
La oficina de PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL de la Municipalidad Provincial de Huancavelica
requiere contratar los servicios de un personal gue se desempefie como ASISTENTE ADMINISTRATIVO
DE PROCURADURIA MUNICIFAL que contribuya al cumplimienta de funciones de |z unidad orgdnica.

1.2 Dependencia, unidad orgdnlca y/o drea solicitante:
PROCURADURIA PUBLICA MUNICIPAL

1.3 Misidn del Puesto
La Precuraduria Publica de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere contratar los servicios
de un (a} colaborador {a) que asista al personal de la Procuraduria Publica Municipal en sus labores a
cargo v que contribuya al cumplimiento de funciones de |a unidad organica.

1.4 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn
Sub Gerencia de Recursas Humanos

i. BASE LEGAL:

1. Decreto Legislative N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn

Adrministrativa de Servicios

3. Decreto Supremo NE 075-2008-PCM vy modificatorias, que regula el Reglamento del Decreta
Legislativo N* 1057.

4. Lley M2 F9849, Ley gue establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos labarales.

5. Decreto Supremo N2 004-2019-1U5, que aprueba el Texta Unico Ordenado da la Ley N 27444 — Ley
de Procedimiento Adrninistrative General.

6. Ley 28411, Ley General del Sisterna Macional del Presupussto.

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

8. Ley N? 27806, Ley de Transparencia v de Acceso a la Informacion Poblica.
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. Ley M°27815, Codigo de Etica de Ja Funcidn Poblica y Normas Complamentarias,
0. Ley N° 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de NMambramiento y Contratacicn de
personal en el sector plblico en caso de parentesco y normas complementarias.
11. Ley N* 29973, Lay General de la Persona con Discapacidad.
12. Resolucidn de presidencia ejecutiva N° 051-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificacidn a los
licenciados de las fuerzas armadas.,
13. Resolucidn Ministerial M? 816-2011-EF/43 v modificatorias.
14. Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-5ERVIR/PE, modificada por Resolucidn de
Presidencla Ejecutiva N° 107-2011-SERVIR/PE.
15, Decreto de Urgencia N* 014-2019-Presupuesto del Sector Publica para el afio Fiscal 2020,
16, Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Serviclos.

. NOMERE DEL PUESTO
ASISTENTE ADMIMISTRATIVO DE PROCURADURIA MUNICIPAL
V. PERFIL DEL PLUESTO

. Forma-clén cadémlca. Grado Académico
y/o Nivel de Estudios:

Técnico- titul

Carrera técnica en contabilidad, administracion o computacian.
Conocimiento en materia juridica legal y procesas civil,
administrativo y constitucional y normativa aplicable al régimen
del sistema de defensa juridica del estado.

Cursos , capacitaciones o pregramas de |« Capacitacion relacionada al cargo.

Y ENES

Conocimientos técnicos para &l cargo:

TS T L + eI
Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica

Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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especializacién requeridos y sustentados —‘
con documentos:
Conocimiento da Ofimética ¢ Basico
Experiencia General: ¥ {2 afios en el sector pblico y/o privado
Experiencis Especifica: ¥ D1 afio en funciones a la materia o similares en el sector pablico.
Competencias / habilidades: ¥ Atencidn, andlisis, empatia ¥ comunicacian oral.
V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/O CARGO

Funciones del puesto

1. Encargado del Sisterna Unico de Administracion de Expedientes de las Procuradurias del Estado Peruano

2. Encargado del Sistema de Notificaciones Electrénicas SINOE,

3. Encargado de la logistica interna de la oficina de Procuraduria Publica Municipal,

4. Coordinar con las diferentes unidades argdnicas de la Municipalidad de atencidn a asuntos requeridos por la
Procuraduria.

5. Mantener infarmade de |la normatividad vigente

6. Seguimiento de la documentacion inherente a la Procuraduriz.

7. Apoyar en la programacidn de actividades téonico administrativas de la procuraduria,

8. Apoyar en la implementacidn de politicas y procedimientos de control gue aseguren el funcionamiento y

desempefio eficiente de la procuraduria.
9. Otras actividades que determine el Procurador Piblico Municipal.

Vi CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacidn del servicio: Municipalidad provincial de Huancavelica
Av, Celestino Manchego Mufioz n® 299, distrito, provinela y
departamento de Huancavelica

Duracion del Contrata: Tres (03) meses, sujeto a renovacian,

Remuneracidn: &5 1,400.00 {Mil Cuatrocientos con 00/1DD sales), Incluidos los

descuentos y bensficios de Ley.

Vil CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

# E|l cronograma es tentativo: sujeto a warlaciones segin circunstancias de fuerza mayar, cuestiones de
seguridad yfo situaciones no previstas gue se puedan presentar, las cuales se dardn a conocer oportunamente
en &l portal Web. De la entidad. El postulante es responsable de realizar &l seguimiente de las publicaciones
de los resultados parciales y finales del presente proceso de seleccian,

= Todas las etapas del presente proceso de saleccidn se llevaran a cabo en las instalaciones de la Municipalidad
Provineial de Huancavelica,

# Los gue no eumnplan los requisitos minimos, segun los perfiles de puesto no podrdn particlpar y/o serdn
descalificados en el presenta proceso,

7.2, PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

+ Toda expediente serd presentado de manera obligatoria en un sobre manila, asimisme, el contenido de las
propuestas que se presentaran serd en copias leglbles, foliadas [nimeros, letras, firma en cada hoja, huella
digital en todas las hojas y asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde la
Gltima hasta la primera pdgina, aguellas propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se considerar
como no presentada, Asimismo, los documentos no legibles no serdn considerados en la evaluacién.

® La presentacidn de expedientes de postulacidn se realizara g través de mesa de partes de la Municipalidad
Provincial de Huzncavelica

Documentacién de presentacidn: (se deberd presentar en forma ordenada, lo siguiente)

# Copia de DNI del postulante
= Copla de DNI del postulante

Informes: Av. Mancnem Mufioz N* 299 - Huancavelica

Oficina de Gestidén de Recursos Humanos
Teléfono: 067 = 452870 - ANEXD: 100
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* Ficha de resumen curricular (Anexo N° 01)

» Declaracion jurada de no tener inhabilitacion vigente segan RSNSD (Anexo N° 02)

* Declaracion jurada para prevenir casos de nepotismo (0.5 N"034-2005-PCW) (Anexo N° 03)
» Declaracidn jurada para otorgamiento de bonificaciones (Anexo N* 04)

# Declaracion jurada de afiliacion al régimen previsional (Anexo N° 05)

# Declaracion jurada de no tener deudas por concepto de alimentas [Anexo N® 06)

5i la informacién ne es llenada tal cual indica en los anexos serd causal de descalificacion.

«  El expediente del postulante deberd presentarse en un sobre manila, se consignara el siguiente rotulo:

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°038-2020-MPH

Sefiores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA:
DENOMINACION DEL PUESTO:
APELLIDOS ¥ NOMBRES:

DN N™

N* DE FOLIOS:

7.3, PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR
La publicacion incluird los resultados de la evaluacion curricular, Los candidatos aprobados ingresaran 2 la siguiente
etapa (entrevista personal).

7.4. EJECUCION DE ENTREVISTA PERSONAL
La entrevista personal estard a cargo del comité de seleccidn y se llevara a cabo en las instalaciones de la
Municipalidad Provincial de Heancavelica.

7.5. DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por cienta (15%) sobre el puntaje final obtenido. Para ellg,
deberd de adjuntar la copia fedateada de su constancia y/fo resolucidn obtenida por CONADIS, como parte de la
documentacidn presentada en su curriculum vitae.

Se otargara una bonificacidn a los licenciados de las fuerzas armadas del diez (10%) schre el puntaje final obtenido,
luego de haber aprobado todas las etapas del proceso de seleccidn, Para lo cual deberdn adjuntar la copia simple del
documento oficial emitido por la autaridad competente que acredite su condicidn, como parte de la decumentacion
presantada en su curriculum vitae,

7.6. CRITERIOS DE EVALUACION
La evaluacidn se realiza tomando dos {02 factores “evaluacion de hoja de vida v entrevista personal”, los cuales
tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuidos de |a siguiente manera.

PRIMERA ETAPA: [EVALUACIGN CURRICULAR)

T T EATUAGION DE EXREDIENTE - 20 e AR s an R T
1. Formacidn académica 10 15
2. Experiencia general 10 15
3. Experiencia especifica 10 15
4, Cursos, capacitaciones v programas  de 10 15
especializacidn

e ST
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Informes: Av. Manchego Mufioz N® 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos

Teléfono: 067 - 452870 — ANEXO: 100
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1, Presentacion y actitudes 12 18
2. Conacimiento laborales y académicos 18 22

7.7. Para la Evaluacion Curricular

F on_educativa académico, titulos ionales: se acredita mediante la presentacion del
respectivo documento al que postula

Diplomados, capacitacidn, especializacién relacidén a la_profesion y al carge: 5e¢ acredita con el diploma
correspondiente. Para ser considerade coma diploma, el diploma o certificado deberd acreditar un minimao de
clento veinte {120} horas académicos de estudio {no sumatorio); los certificados y constancias que guarden
relacion con el cargo que postula el interesado (a) deberdn cumplir las haras requeridas (si son sumatorios), si
en el caso de que el certificado o constancia solo Indique la fecha de la capacitacidn, se considerara ocho (08)
horas, Se evaluara con maximo de cince [05) anos de antigiedad

EXPERIENCIA LABORAL

Deberd ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Contratos Laborales, Adendas, Certificados de
Trabajo y/o Constancias Laborales, Resolucion de Designacidn yfo encargatura, Ordenes de Servicio,
dacumentas gque deberdn indicar el inicio, asi como la finalizacidn de la prestacian laboral.

El tiempo de experiencia laborar, se contara de el egreso de la formaci cadémica correspondiente
por lo cual 2l postulante de manera obligatorla deberd prezentar la constancia de egreso en la presente
efapa, caso contrario se contabilizard desde la fecha desde la emisidn del documento de la formacion
acadamica gue reguiera el perfil {Diploma de Bachiller, Diploma de Titule Profesional, etc.),

5olo se considerardn como experiencia profesional para el sector pdblico, las practicas profesionales yfo laz
practicas profesionales realizadas duramte el dltimo afio de estudios, en concordancia con el decreto
legislativo W 1401 y su reglamento aprobado mediante e 0L5. WN5-2018-PCh.

Experiencia general: Indique el tiempo total de experiencia laboral que e necesite, ya sea en el sector pdblico
yio privado el cual se acreditara con copias simple de constancias o certificados de trabaje gue acrediten
cualquier trabajo remunerada para el sector publico ¢ privado, e indique el periodo laborado. Para aquellas
puestos donde se requiere formacion téenica o universitaria completa,

Experiencia Especifica: Indique la experiencia que se exige para el puesto, asoclado a tres (03) elementos: la
funcion yfo materia del puesta, si debe o no estar asociado al sector pablico y si se requiere algin nivel
especifice del puesto, la experiencia especifica faorma parte de la experiencia general, por lo que no debe ser
mayor a esta, Se acreditara con copia simple de constancia y/o certificade de trabajo que acrediten labores
realizadas para el sector piblico y privado, & indique el periode laborade. Dichas labores deben estar
relacionadas con el perfil del puesto. La siguiente documentacion se considerara desde la obtencidn del grado
académico o titula profesional.

Conocimientos de Ofimética e ldioma y/o dialectos con pivel de conecimiento basico, intermedio y/o
avanzadoe na necesitan ser sustentados con documentacion, toda vez gue su validacion podra realizarse en las
etapas de evaluacion del proceso de seleccidn o por algin otro mecanisma gue dé cuenta de que el candidato
cuenta con ellos.

7.8. Para la entrevista personal

Para conocimiento de idioma quechua a nivel bdsico a avanzado, el comité de contratacion administrativa
de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corraborar lo salicitado en el perfil del puesto el cual
sera calificado con puntaje, en caso no responda las preguntas serd calificado come no apto dando por
cancluide su participacidn,

Para la presentacién personal y actitud se realizera de forma libre por el participante, en el cual indicara
como minimo los motivos que tienen para postular al puesto. La presentacidn persenal serd califlcada de D a 6
puntos por cada miembre del indicado dejando constancia del mismo. En ese sentido, el puntaje maximo que
podra alcanzar cada participante es de diecioche {18) y el minimo que debera obtener doce [12) puntas.

Para conocimiento labarales y académicos se formularan tres (03] preguntas a cada postulante de acuerdo al
siguiente detalle; una (01) pregunta serd formulada por cada miembra del comité, las cuales serdn calificadas

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Teléfono: 067 -~ 452870 — ANEXO: 100
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de @ a 7 en forma individual, en eses sentida, el puntaje maximo que podrd alcanzar cada participante es de
vastidos [22) puntos y el minlma gue deberd abtener es dieciocho (18] puntos.

- Los postulantes que no alcancen el puntaje minima de treinta (30) puntos de la presentacion y actitudes y
conocimientos laborales y académicos; serdn considerados como no aptos.

= El postulante debera presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la publicacidn del
cronograma y resultades preliminares.

- Los postulantes que no se presenten a la entrevista en el horario y fecha programado serdn considerados
coma descalificados.

= Loaresultadaos a ser publicados conslderaran la condicidn de APTO o NO APTO, con sus respactivos puntajes.

7.9. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE
5i una vez concluidas las etapas de evaluacian curricular y entrevists personal el cdmitre especial de contratacidn
administrativa de servicios de la entidad advierte que existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la
presente plaza, elljara al ganador de la misma de acuerdo a lo siguiente: a) elegird al postulante gue obtuve mayor
puntaje en la etapa de evaluacidn curricular, De persistir la situacidon descrita del presente literal a) del presents,
elegird al postulante gue abtuvo mayor puntaje en la entapa de entrevista personal.

7.10. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto.- Bl proceso serd declarado desierto en algunao de los siguientes supuestos,

= Cuando no se cuente con postulantes aptos en cada etapa del proceso
- Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos
= Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo en 1as etapas de evaluacion del proceso,

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION
El proceso puede ser cancelado en alguno de las siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica,

- Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el procesa de selaccidn.

- Por restricciones prasupuestales,

= Otras razones debidamente [ustificada.

2% 7.11. SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DE CONTRATO

il Publicado los resultados por la Comision Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mérita tendrd un
plazo no mayor de cinco (5) diss babiles para la suscripcion del contrato, ef cual se llevara a cabo en la Oficina
de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Muonicipalidad Provincial de Huancavelica, Av. Celesting
Manchego Mufoz n® 299, de 08:00 a 17:45 horas. 5i vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato
por causas objetivas imputables a &, se declarard ganadoria) a la persona que ocupe el orden de mérito
inmediatarmente siguiente para que proceda a la suscripcidn del contrato dentro del mismo plazo, contado a
partir de la respectiva notificacidn. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraclones anteriores, y
previa opinidn del drea usuarla, la Comisicn Evaluadora CAS podra declarar desierto 2] proceso.

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recurses Humanos
Teléfono: 067 = 452870 — ANEXD: 100
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MICIPALL ROVINCI E HUANCAVELICA
CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DECRETO LEGISLATIVO
1057° CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N® 039-2020-MPH
BASES ADMINISTRATIVAS

L GENERALIDADES:

1.1 Objetivo de la convocatoria:
La SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL ¥ GESTION de la Municipalidad Provincial de Huancavelica
reqguiera contratar los servicios de un personal que se desempefie como ASISTENTE LEGAL | que
contribuya al cumplimiento de funciones de 1a unidad organica.

1.2 Dependencia, unidad orgénica y/o drea solicitante:
SUB GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL ¥ GESTION.

1.3 Mision del Puesto
Ejecutar actividades administrativas de acuerdo a la normatividad vigente y para al buen
funcionamiento del dezpacho de Alcaldia, con la proyeccion de resoluciones de alcaldia y Gerencial para
materializar los actos administrativos de la Institucidn.

1.4 Dependencia encargada de realizar el preceso de contratacion
Suby Gerencia de Recursos Humanos

. BASE LEGAL:

1. Decreto Legislativo N2 1057, gue repula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios

3. Decreto Supremo N2 D75-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativo N™ 1057,

4, Ley M® 29849, Ley que establece la eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativa 1057 v otorga derechos labarales.

5, Decreto Supremo M2 DD4-2019-10%, que aprueba el Texto Unico Ordenado de la Ley N2 27444 ~ Ley
de Procedimiento Administrativo General.

6. Ley 28411, Ley General del Sistema Macional del Presupuesto.

7. Ley N* 26790, Ley de Modernizacion de |a Seguridad Soclal en Salud,

8. Ley N? 27206, Ley de Transparencia y de Acceso a la informacion Pablica.

9. Ley N"27815, Cadigo de Etica de la Funcién Pablica y Normas Complementarias.

10, Ley N® 26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratacion de
personal en el sector pablico en caso de parentesco y normas complementarias.

11. Ley N® 29973, Ley General de la Persena con Discapacidad.

12. Resolucion de presidencia ejecutiva N® DE1-2010-5ERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificacidn a los
licenciados de las fuerzas armadas,

13. Resolucién Ministerial N2 816-2011-EF/43 y modificatorias,

14, Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, madificada por Resclucidn de
Presidencia Ejecutiva N° 107-2011-5ERVIR/PE.

15, Decreto de Urgencia N° 014-2019-Presupuesta del Sector Plblico para €] afio Fiscal 2020,

16. Demds disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Serviclos.

1. MOMBRE DEL PUESTO
ASISTENTE LEGAL 1l
V. PERFIL DEL PLIE‘IT.I
Forrnal::lﬂn m:aérmca. Grada Academncu Bachuller unwersuarrn
y/o Nivel de Estudios; Carrera de Derecho y Ciencias Politicas.
Conacimientos téenicos para el carga: ¥ Conocimienta en materia de la Ley de Pracedimientos

Administrativo General.
¥ Conocimiento de Ley Organica de Municipalidades y sus

L . .

Informes: Av. Manchego Muiioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos

Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO; 100
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modificatorias, Ley 30057.
Cursos , capacitaciones y programas de |+ Capacitacidn a su formacion académica
especializacidn requeridos: ¥ Capacitacion al cargo
Conocimiento de Ofimdtica ¥ Basico
Experiencia General: ¥ 01 afia en el sector piblico v/o privado
Experiencia Especifica: ¥ 01 afio en funciones similares a la materia en el sector publico
Campetencias / habilidades: ¥ Atencidn, andlisis, empatia y camunicacidn aral.
. CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/O CARGO

Funciones del puesto
Proyectar Resoluciones de Alcaldia, Gerenciales, atencion a les Centros Poblades y elaboracidn de
credenciales ara las autoridades de los centros pobladas y comunidades campesinas,
Aplicacidan de la normatividad relacionada con las interpretaciones normativas requeridas.
Realizar otras funciones afines que le asigne a la sub Gerencia de Secretaria General y Gestldn.
Apoyo en el Ordenado del archivo de la oficina de |a Sub Gerencia de Secretarla General y Gestidn.
Conccimienta Redaccion Legal y Administrativa.
Otras funciones asignadas por |a jefatura inmediata relacionadas a la mision del puesto/ unidad orgdnica

fy
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VI CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRAT

Municipalidad provincial de Huancavelica
Av. Celestine Manchego MWufioz n* 299, Distrito, Prowvincia y
Departamento de Huancavelica

Duracion del Cantrato: Tres (03) meses, sujeto a renovacion.

Remuneracidn: 5 1,600.00 {Mil Seisclentos con 00/100 soles), Incluidos los
descuentos y beneficios de Ley.

Lugar de Prestacidn del servicia:

Wil CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

# E| cronograma es tentativo: sujeto a variaciones segin circunstancias de fuerza mayor, cuestiones de
seguridad y/o situacicnes no previstas que se puadan presentar, las cuales se dardn a conocer oportunamente
en el partal Web. De la entidad. El postulante es responsable de realizar el seguimiento de las publicaciones
de los resultados parciales y finales del presente procese de seleccion,

* Todas las etapas del presente proceso de seleccidn se llevaran a cabo an las instalaciones de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica,

* Loz que no cumplan los requisites minimos, segln los perfiles de puesto no podran participar yo serdn
descalificados en el presante proceso.

7.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION
* Tada expediente serd presentado de manera obligateria en un sobre manila, asimismo, el contenido de las
Propuestas que se presentaran serd en copias legibles, foliadas {nimeros, letras, firma en cada hoja, huellz
digital en todas las haojas y asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde la
dltima hasta la primera pagina, aguellas propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se considerar
como no presentada. Asimismao, los documentos no legibles no serdn considerades en la evaluacion,
i de partes de la Municipalidad

ntacion _de gxpedientes de postulacion se r ra a través de m

Provincial de Huancavelica

Documentacién de presentacidn: (se debera presentar en forma ordenada, lo siguiente)

*  Copia de DNI del postulante

*  Ficha de resumen curricular (Anexe N° 01)

*  Declaracion jurada de no tener inhabilitacion vigente segin RSNSD (Anexa N* 02)

*  Declaracién jurada para prevenir casos de nepotismao [D.5 N 034-2005-PCA) {Anexa N° 03)

e =i
Informes: Av. Manchego Mufioz N® 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanaos

Teléfono: 067 = 452870 — ANEXO: 100
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= Declaracion jurada para otorgamienta de bonificaciones (Anexo N* 04)
*  Declaracidn jurada de afiliacidn al régirmen previsional (Anexo N® 05)
«  Declaracion jurada de no tener deudas por concepto de alimentos [Anexo N 06)

5i la Iinformacidn no es llenada tal cual indica en los anexos serd causal de descalificacion.

«  El expediente del postulante deberd presantarse en un sobre manila, se consignara el siguiente rotula:

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N*039-2020-MPH

Sefiores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
DEPEMDEMCIA, UNIDAD ORGANICA:
DENOMINACION DEL PUESTO:
APELLIDOS ¥ NOMBRES:

7.3. PUBLICACION DE RESULTADOS DE L& EVALUACION CURRICULAR
La publicacion incluird los resultados de la evaluacidn curricular. Los candidates aprobados ingresaran a la siguiente
etapa (entrevista personal).

7.4. EJECUCION DE ENTREVISTA PERSONAL
La entrevista personal estara a cargo del comité de seleccidn y se llevara a cabo en las instalaciones de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica,

7.5. DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgara una bonificacion per discapacidad del quince por clento (15%) sobre el puntaje final obtenido. Para elle,
deberd de adjuntar la copia fedateada de su constancia yfo resolucidn obtenida por COMADIS, como parte de la
documentacidn presentada en su curriculum vitae.

Se atorgara una bonificacion a los licenciados de las fuerzas armadas del diez {10%) sobre el puntaje final cbtenido,
fuego de haber aprobado todas las etapas del proceso de seleccidn. Para lo cual deberdn adjuntar la copia simple del
documento oficial emitido por la autoridad competente que acredite su condicidn, como parte de la documentacion
presentada en su curriculum vitag.

7.6. CRITERIOS DE EVALUACION
La evzluacion se realiza tomando dos (02) factores “evaluacidn de hoja de vida y entrevista personal”, los cuales
tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuidos de la siguiente manera.

1- Formacidn académica 10 15

2- Experiancia general 10 15

3- Experiencia especifica 10 15

d- Cursos, capacitaciones y  programas de 10 15
especializacidon

SEGUNDA ETAPA:

[ENTREVISTA PERSONAL)

Rl = ,

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos

Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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. Entrevistapersosal - A e B o
1- Presentacidn y actitudes 12

2- Conecimiento laborales v académicos ) ) 13

"

7.7. Para la Evaluacidn Curricular

= Formacidn educativa, grado académice, titulos profesionales: se acredita mediante la presentacidn del
respectivo documento al gue postula

- Diplemados, capacitacion, especializacidn relacién a la_profesion v al cargo: Se acredita con el diploma
correspondiente, Para ser considerada como diploma, el diplama o certificado deberd acreditar un minimo de
cienta veinte (120} horas académicos de estudio [no sumatorial; las certificades y constancias que guarden
relacion con el cargo gue postula el interesado (a) deberdn cumplir las horas requeridas (si son sumatorios), 50

en el caso de que el certificado o constancia solo indique la fecha de la capacitacidn, se considerara acho (D8]
horas, Se evaluara con maxime de cinco (05) afios de antigliedad

- EXPERIENCIA LABORAL
Debera ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Contratos Laborales, Adendas, Certificados de
Trabajo y/o Constancias Laborales, Resolucidn de Designacidn yfo encargatura, Ordenes de Servicio,
documentos que deberdn indicar el inicio, asi como la finalizacidn de la prestacion laboral.

El tiempo de experiencia laborar, s¢ contara desde el egreso de la formacién académica correspondiente,
por lo cual el pastulante de manera obligatoria deberd presentar la constancia de egreso en la presente
etapa, caso contrario se contabilizard desde la fecha desde la emisidn del documento de la farmacion
académica gue requiera el perfil {Diploma de Bachiller, Diploma de Titulo Profesional, etc.).

Solo se consideraran como experiencia profesional para el sector pablico, las practicas profesionales y/io las
practicas profesionales realizadas durante el dltimo afio de estudios, en concordancia con el decreto
legislativa N* 1401 y su reglamento aprobado mediante el DS, N°-2019-PCM,

- Experiencia general: Indique &l tiempo total de experiencia laboral que se necesite, ya sea en el sector plblico
yfo privado el cual se acreditara con copias simple de constancias o certificados de trabajo que acrediten
cualguier trabajo remunerado para el sector publico y privado, e indigue el pericdo laborado. Para aguellos
puestos donde se requiere formacidn técnica o universitaria completa.

- Experiencia Especifica: Indique la experiencia que se exige para el puesto, asociado a tres (03] elementos: la
funcion yfo materia del puesto, si debe o no estar asociado al sector pdblico y si se requiere algdan nivel
especifico del puesto, |z experiencia especifica forma parte de |a experiencia general, por lo que no debe ser
mayor a esta. Se acreditara con copia simple de constancia yfo certificado de trabajo que acrediten labores
realizadas para el sector piblico v privado, e indigue el periodo laborado. Dichas labores deben estar
relacionadas con el perfil del puesto. La siguiente documentacion se considerara desde la obtencidn del grado
académico o titule profesional.

- Conocimientos de Ofimatica e Idioma yfo dialectos con nivel de conocimiento bdsico, intermedio y/o
avanzado no necesitan ser sustentados con documentacién, toda vez que su validacidn podrd realizarse en las
etapas de evaluacion del proceso de seleccidn o por algdn otro mecanismo que dé cuenta de gue el candidato
cuenta con 2llos.

7.8. Para la entrevista personal

= Para conocimiento de idioma gquechua a nivel basico a avanzado, el comité de contratacion administrativa
de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corroborar lo solicitado en el perfil del puesto el cual
serd calificada con puntaje, en caso no responda las preguntas serd callficade come no apto dando por
concluido su participacian.

= Para la presentacion personal v actitud =e realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara
coma minimao los motivas gue tienen para postular al puesto. La presentacidn personal sera calificada de Da 6
puntos por cada miembro del indicado dejando constancia del misma. En ese sentido, el puntaje maximo que
podrd alcanzar cada participante es de dieciocha (18) v &l minimo que deberi obtener doce (13} puntos.

- Para conocimiento laborales y académicos se formularan tres (03) preguntas a cada postulante de acuerdo al
siguisnta detalle; una (01) pregunta sera formulada por cada miembro del comité, las cuales seran calificadas

Informes: Av. Manchego Mufioz N* 298 - Huancavelica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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de 0 a 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje maximo que podrad alcanzar cada participante es de
vestidos (22) puntos v el minimo que deberd obtener es dieciocho (18) puntos.

= Loz postulantes que no alcancen el puntaje minimo de treinta (30) puntos de la presentacidn y actitudes y
conacimiantos laborales y académicos: serdn considerados coma no aptos,

= El postulante deberd presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la publicacidn del
cronegrama y resultados preliminares.

- Los postulantes que no se presenten a la entrevista en el horario v fecha programado serdn considerados
como descalificados.

- Loa resultados a ser publicados consideraran la condicidn de APTO o NO APTO, con sus respectivos puntajes.

7.9. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE
Si una vez concluidas |as etapas de evaluacidn curricular y entrevista parsonal el cdmitre especial de contratacidn
administrativa de servicios de la entidad advierte gue existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la
presente plaza, elijara al ganador de la misma de acuerdo a lo siguiente: a) elegird al postulante que obtuvo mayor
puntaje en la etapa de evaluacian curricular. De persistir la situacian descrita del presente literal a) del presente,
elegira al postulante que obtuvo mayor puntaje en la entapa de entrevista parsonal,

7.10. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto.- El proceso sera declarado desierto en alguno de los sigulentes supuestos.,

- Cuando no se cuente con postulantes aptos en cada etapa del proceso
= Cuando los postulantes no cumplan con los reguisitos minimos
; Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

CANCELACION DEL PROCESOD DE SELE';CféN
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica.

- Cuando desaparece la necesidad del servicia iniciado el proceso de seleccidn.
- Por restricciones presupuestales.
= Otras razones debidamente justificada.

> 7.1L SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO

3 Publicado los resultados por la Comisidn Evaluadora CAS el ganader de acuerdo al orden mérita tendrd un
plazo no mayor de cinco (5) dias habiles para la suscripcidn del contrato, el cual se llevard a cabo en la Oficina
de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, Av. Celesting
hManchego Mufioz n® 299, de 08:00 a 17:45 horas. 5i vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato
por causas objetivas imputables a él, se declarard ganador(a) a la persona que ocupe el orden de mérito
inmediatamente siguiente para que proceda a la suscripcidn del contrato dentro del mismo plazo, contado a
partir de la respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, y
previa opinion del drea usuaria, la Comision Evaluadora CAS podrd declarar desierto el proceso,

Informes: Av. Man:hégu Mufioz N® 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
C TORIA PUBLI ERSOMNAL EGIMEM LAR ESPECIAL DECRETO LEGISLATIVO
1057° CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N*040-2020-MPH
BASES EEMIEISTR.RTI VAS
. GENERALIDADES:

1.1 Objetivo de la convocatoria:
El ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL de la Municipalidad Provinclal de Huancavelica requiera

contratar los servicios de un personal que se desempefie como ESPECIALISTA LEGAL que contribuya al
cumplimiento de funciones de la unidad orgénica,

1.2 Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante:
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL

1.3 Misidn del Puesto
Brindar el asesoramiento legal en materla de control gubernamental a los equipes o comisionas de
auditoria y control simultdnea, asi como en servicios relacionados, a fin de garantizar que el producta
resultante sea formulado y emitido dentro del marco normative correspondiente,

1.4 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn
Sub Gerencia de Recursos Humanos

Il. LEGAL:

1. Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacidn

Administrativa de Servicios

3. Decreto Supremo N2 075-2008-PCM y modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislativa N* 1057.

4, Ley M® 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto

Legislative 1057 y otorga derechos laborales.

Decreta Suprama M2 004-2019-1U5, que aprueba el Texto Unico Ordenade de la Ley N2 27444 - Ley

de Procedimiento Administrativo General.

Ley 28411, Ley General del Sistema Macional del Presupuesta.

Ley N” 26790, Ley de Modernizacian de la Segurldad Social en Salud.

Ley N7 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a |2 Informacidn Piblica.

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

0. Ley N* 26771, que regula |z prohibicidn de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratacidn de

personal en el sector publico en caso de parentesco ¥ normas complementarias.

11, Ley M* 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad,

12. Resolucién de presidencia ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10% de bonificacian a los
licenciados de las fuerzas armadas.

13. Resolucién Ministerial N® 815-2011-EF/43 v modificatorias.

14. Resolucion de Presidencia Ejecutiva ' 061-2010.5ERVIR/PE, modificada por Resolucion de
Presidencla Ejecutiva N* 107-2011-5ERVIR,/PE.

15. Decreto de Urgencia N° 014-2019-Presupuesto del Sector Pablico para el afio Fiscal 2020,

16. Demis disposiciones que regulen el Contrato Adminizstrative de Servicios.

U

L
‘

PR

. NOMBRE DEL PUESTO
ESPECIALISTA LEGAL

. PERFIL DEL PUESTO

ISITOS

Titulada, calegiada, habilitada
Carrera de Derecha y ciencias politicas

Conoclmiento en Contrataciones del Estado, Presupuesto Pdblica, Control
Gubernamental y Sistemas Administrativos del Estado,

Cursos , capacitaciones y programas de | »" Cursos acreditados en contrataciones del estado o gestidn piblica

Formacion Académica, Grado Académico
y/o Nivel de Estudios:
Conocimientos técnicos para el cargo:

SUENR

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancawvelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos

Teléfono: 067 — 452870 - ANEXO: 100



wanikka

willlca
“Dindoad- pavo- Todos"

especializacién requeridos: o inversidn plblica o presupuesto pdblico o control
gubernamental, por un minimo acumulado de cuarenta (40)
horas.

¥ Curso acreditado en derecho administrativo o derecho penal, por

un minimo acumulado de cuarenta (40) horas,

Conocimiento de Ofimética ¥ Intermedio

Conocimiento en idioma y/o dialecto ¥ Noaplica

Experiencia General: ¥ 02 afios en el sector plblico yfo privado

Experiencia Especifica: v 01 afio especifica comprobable realizando servicios de control
gubernamental o suditoria en asesoria juridica de los sistemas
administrativos del sector publico
01 afio comprobable en el sector publico

Competencias / habilidades: ¥ Atencidn, andlisis, empatia y comunicacion oral.

V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO ¥/O CARGO

Funclones del puesto

1. Brindar el asesoramiento legal en materia de control gubernamental a los equipes o comisiones de auditoria que
integre, asi como participar de la ejecucion de las etapas (planificacidn, ejecucion y elaboracidn de Informe), a fin de
garantizar que el producto resultante sea formulado y emitido dentro del marco normativo correspondlente.

2. Participar activamente v cumplir diligentemente con las funciones o roles establecides durante su asignacidn y
parmanencia en las comisiones a cargo da los servicios de control simultineo (visita de control, control concurrente
y orientacidn de oficio), en el dmbito de competendia, con el propdsito de cumplic con la demanda de control y
coadyuvar al logre de los obletivos previstos.,

3. Elaborar y suscribir la fundamentacién juridica respecto al sefialamiento de la presunta responsabilidad civil y/o
penal, de acuerdo a la evaluacidn de las materias examinadas y/o infarmes, a fin de brindar informacidn respecto a
los elementos objetivos y subjetivos que conforman la tipificacion del delito.

4, Participar en la elaboracidn y suscripcion del documento que sustenta la responsabilidad administrativa funcional
sujeta a la potestad sancionadaora de la Contraloria General de |a Republica, de ser el caso, o sujeto a la sancidn por
parte de la entidad, a fin de determinar los participes en los hechos de |a observacidn,

5. Elaborar y suseribir les Informes legales, carpetas de control u otros, gue sustente la evaluacion de las materias
examinadas, asi coma los informes resultantes de los servicios de control, de acuerdo 2 su contenido v naturaleza
bajo el dmbite de competencia, a fin de dotar la informacion sustentatoria respecto a los procedimientos
desarrallados.

6. Atender consultas, pedidos de informacidn y/o emitir opinidn técnico legal que requieran interpretacion, sobre
asuntos o documentos que sean puestos a su consideracidn, a fin de orientar, verificar y brindar los alcances que
aseguren la correcta aplicacidn de la normativa vigente.

7. Cautelar y resguardar la integridad de la informacidn recibida y registrada en los sistemas informaticos del Organo
de Control Instituclonal, derivada de las labores de los servicios de control y serviclos relacionados, a fin de guardar
la confidencialidad correspondiente,

£, Realizar otras actividades relacionadas a la mizidn del puesto y/o dentro del dmbito de competencia, segun sea
asignado por la jerarquia inmedliata superior y otras sefialadas en la normativa que regula el funcionamiento de los
Organos de Control Institucional, a fin de coadyuvar al desarrollo normal de las acciones programadas o
imprevistas.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacion del servicio: Municipalidad provincial de Huancavelica
Av. Celestino Manchego Mufioz n® 299, Distrito, Provinga vy
Departamento de Huancavelica

Duracidn del Contrato: Tres [03) meses, sujeto a renavacion.
Remuneracion: S/ 3,000.00 (Tres Mil con 00/100 scles), Incluidos los descuentas y
beneficios de Ley.
Wil CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

7.1 CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Teléfono: 067 = 452870 - ANEXO: 100



wvwwania
= willlca
“Ciarndod porco: todo="
® El cronograma es tentativo: sujeto a variaciones segln circunstancias de fuerza mayor, cuestiones de
seguridad y/o situaciones no previstas que se puedan presentar, las cuales se dardn a conocer oportunamente
en el portal Web. De la entidad. El postulante s responsable de realizar el seguimiento de las publicaciones
de los resultados parciales v finales del presente proceso de seleccion.

» Todas las etapas del presente proceso de seleccidn se llevaran a cabo en las instalaciones de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica.

* Los que no cumplan los requisitos minimos, segln los perfiles de puesto no podran participar y/o serdn
descalificados en el presente proceso.

7.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

» Toda expediente serd presentado de manera obligatoria en un sobre manila, asimismo, el contenido de las
propuestas que se presentaran sera en copias legibles, foliadas (ndmeros, letras, firma en cada hoja, huella
digital en todas las hojas y asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde la
dltima hasta la primera pagina, aquellas propuestas gque no cumplan con lo antes sefialado se considerar
coma no presentada, Asimismo, los documentos no legibles no serdn considerados en la evaluacion,

+ La presentacidn de expedientes de postulacidn se realizara a través de mesa de partes de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica

Documentacidn de presentacién: (se deberd presentar en forma ordenada, lo siguiente)

*  Copia de DM del postulante

Ficha de resumen curricular (Anexo N* 01)

*  Dedlaracién jurada de no tener inhabilitacidn vigente seglin RSN5D (Anexo N* 02)
Declaracidn jurada para prevenir casos de nepotismo (0.5 N°034-2005-PCM) (Anexo N° 03)
Declaracidn jurada para otorgamiento de bonificaciones (Anexo N° 04)

Declaracion jurada de afiliacidn al régimen previsional (Anexo N° 05)

Declaracidn jurada de no tener deudas por concepto de alimentes (Anexo N° 06)

la informacion no es llenada tal cual indica &n los an

i causal de descalificacidn.

+  Elexpediente del postulante deberd presentarse en un sobre manila, se consignara el siguiente rotule:

CONVOCATORIA PUBLICA CAS N°040-2020-MPH

Sefioras: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA:
DENOMIMACION DEL PUESTC:
APELLIDOS ¥ NOMBRES:

DNl N°

N® DE FOLIOS:

7.3. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR

La publicacion incluird los resultados de la evaluacidn curricular. Los candidatos aprobados ingresaran a la siguiente
etapa (entrevista personal).

7.4, EJECUCION DE ENTREVISTA PERSONAL

La entrevista personal estard a cargo del comité de seleccion y se llevara a cabo en las Instalaciones de la
hunicipalidad Provincial de Huancavelica,

7.5. DE LAS BONIFICACIONES

Informes: Av. Manchego Muheoz N* 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 —~ ANEXO: 100



Se otorgara una bonificacion por discapacidad del quince por ciento (15%) sobre el puntaje final obtenido. Para ello,
deberd de adjuntar la copla fedateada de su constancla yfo resolucion obtenida por CONADIS, como parte de la
documentacidn presentada en su currlculum vitae,

Se otorgara una bonificacidn a los licenciados de las fuerzas armadas del diez {10%) sobre el puntaje final obtenida,
luego de haber aprobado todas las etapas del proceso de seleccldn. Para lo cual deberan adjuntar la copla simple del
documenta oficial emitido por la auteridad competente que acredite su condicidn, como parte de la documentacidn
presentada en su curriculum vitae.

7.6. CRITERIOS DE EVALUACION
La evaluacidn se realiza tomando dos (02) factores “evaluacion de hoja de vida y entrevista personal™, los cuales
tendrdn un maximo y un minimo de puntos, distribuidos de la sigulente manera.

PRIMERA ETAPA: [EVALUACION CURRICULAR)

1., Formacién académica 10 15

2. Experiencia general 10 15

3, Experiencia especifica 10 15

4, Cursos, capacitaciones vy  programas de 10 15
especializacidn

SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSOMAL)

UACION

1. Presentacion y actitudes
2. Conocimlento laborales y académicos 18

7.7. Para la Evaluacidn Curricular

= Formacion educativa, grado académlico, titulos profesionales: se acredita mediante la presentacion del
respectivo documento al gue postula

- Diplomados, capacitacidn, especializacion relacién a la_profesion y al cargo: S5e acredita con el diploma
correspondiente. Para ser considerado come diploma, el diplama o certificado deberd acreditar un minime de
clento veinte {120) horas académicos de estudio (no sumatorio); los certificados y constancias gue guarden
relacidn con el carge que postula el interesade (a) deberdn cumplir las horas requeridas [si son sumatorios), sl

en 2l casn de que al certificado o constanci indigque la fecha de la itac e considerara ocho (08
horas, Se evaluara con maximo de cinco (05) afios de antigliedad
- EXPERIENCIA LABORAL

Debers ser ACREDITADOS UNICAMEMTE con copias simples de Contratos Laborales, Adendas, Certificades de
Trabajo /o Constanclas Laborales, Resolucidn de Designacidn vfo encargatura, Ordenes de Servicia,
documentos que deberdn indicar el inlcio, asi como la finalizacidn de la prestacidn laboral,

El tiempo de experiencia laborar, se contara desde el egreso de la formacidn académica correspondiente,
por lo cual el postulante de manera obligatoria deberd presentar la constancia de egreso en la presente
etapa, caso contrario se contabilizard desde la fecha desde la emisidn del documento de la formacidn

acadérmica que requiera el perfil (Diploma de Bachiller, Diploma de Titulo Profesional, etc.).

Solo se considerardn como experiencia profesional para el sector pablico, las précticas profesionales y/o las
pricticas profesionales realizadas durante el Gltimo afio de estudios, en concordancia con el decreto
leglslative N* 1401 y su reglamento aprobado mediante el 0.5, N*-2015-PCM.,

= Experiencia general: Indigue ¢l tiempo total de experlencia laboral que se nacesite, ya sea en el secior plblico
y/o privado el cual se acreditara con coplas simple de constancias o certificados de trabajo que acrediten
cualguier trabajo remunerado para el sector pdblico y privade, e indigue el periodo laborado. Para aguellos

Informes: Av. Mam;aegu Mufioz N® 299 - Huancavelica
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=  Experiencia Especifica: Indique la experlencia que se exige para el puesto, asociado a tres (03] elementas: |a
funcion yfo materia del puesto, si debe o no estar aseclada al sectar publico v si se requlare algin nivel
especifico del puesto, la experiencla especifica forma parte de la experiencia general, por lo que no debe ser
mayor a esta, Se acreditara con copia simple de constancia y/o certificado de trabajo que acrediten labores
realizadas para el sector publico y privade, e indique el periodo laborado. Dichas labores deben estar

relacionadas con el perfil del puesto, La siguiente decumentacion se considerara desde la obtencidn del grado
académico o titulo profesional.

- Conocimientes de Ofimatica e ldloma vfe dialectos con nivel de conocimiento basico, intermedio yfo
avanzado no necesitan ser sustentados con documentacion, toda vez gue su validacion podra realizarse en las

etapas de evaluacidn del proceso de seleccidn o por algdn otro mecanismo que dé cuenta de que el candidato
cuenta con ellos.

7.8. Para la entrovicta perconal

- Parac imi loma qu sloo a avanzado, el comité de contratacion administrativa
de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corroborar lo solicitado en el perfil del puesto el cual

serd calificado con puntaje, en caso no responda las preguntas serd calificado como no apto dando por
concluido su participacidn,

- Para la presentacién personal y actitud se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara
coma minima los motivos que tienen para postular al puesto. La presentacidn personal serd califlcadade 0a6
puntos par cada miembro dal Indicado dejando constancia del misma. En ese sentido, el puntaje maximo gue
podra alcanzar cada participante es de dieciocho (18) y el minimo gue deberd obtener doce (12) puntas.

- Para conocimiento laborales y académices se formularan tres (03] preguntas a cada postulante de acuerda al
siguiente detalle: una (01} pregunta serd formulada por cada miembro del comité, las cuales serdn calificadas
de 0a 7 en forma Individual, en eses sentido, el puntaje maximo que podrd alcanzar cada participante es de
westidos (22} puntos y el minimo que deberd obtener s dieciocho {12) puntos.

= Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de treinta (30) puntos de la presentacion y actitudes y
conocimientos laborales y academicos; serdn considerados como no aptos.

- El postulante debers presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la publicacién del
cronograma y resultados preliminares.

- Los postulantes gue no se presenten A |3 entravista en el horario y fecha programado serdn considerados
como descalificados,

= Lopa resultados a ser publicados consideraran la condicidn de APTO o NO APTO, con sus respactivos puntajes.,

7.9. CAS0S DE IGUALDAD DE PUNTAJE
Si una ver concluidas las etapas de evaluacidn curricular y entrevista personal el cémitre especial de contratacidn
administrativa de servicios de la entidad advierte que existe Igualdad de puntzjes entre los postulantes a la
presente plaza, elijara al ganador de la misma de acuerdo a lo siguients: a) elegird al postulante que obtuvo mayor
puntaje en la etapa de evaluacién curricular, De persistir la situacion descrita del presente literal a) del presenta,
elegird al postulante gque obtuvo mayor puntaje en la entapa de entrevista personal,

7.10. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como desierto.- El proceso serd declarado desierto en alguno de los sigulentes supuestos,

= Cuwando no se cuente con postulantes aptos en cada etapa del proceso
= Cuanda los postulantes ne cumplan con los requisitas minimos
- Cuanda los postulantes no alcancen el puntaje total minimao en |23 etapas de evaluacion del proceso.

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la Municipalidad
Pravincial de Huancavelica.

- Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
- Por restricciones presupuestales.
= Otras razones debidamente Justificada.

7.11. SUSCRIPCIGN ¥ REGISTRO DE CONTRATO

Informes: Av. Manchego Mufioz N® 299 - Huancavelica
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Publicado los resultados por 1a Comisién Evaluadora CAS el ganador de acuerdo al orden mérito tendrd un
plazo no mayor de cinco (5) dias habiles para la suscripcion del contrato, el cual se llevard a cabo en la Oficina
de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, Av. Celesting
Manchego Mufioz n® 299, de 08:00 a 17:45 horas. S vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato
por causas objetivas imputables a él, se declarard ganador(a) a la persona que ocupe el orden de mérito
inmediatamente siguiente para que proceda a la suscripeidn del contrato dentro del mismo plazo, contado a
partir de la respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, y
previa opinidn del drea uswaria, la Comisitn Evaluadora CAS podrd declarar desierto el proceso,

l#nrmes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavelica

Oficina de Gestién de Recursos Humanos
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
CONVOCATORIA PUBLICA DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN LABORAL ESPECIAL DECRETO LEGISLATIVO

1057° CONTRATO ADMINISTRATIVO DE SERVICIO CAS N°041-2020-MPH
BASES ADMINIST

L GEMNERALIDADES:

1.1 Objetivo de la convacatoria:
El ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requlere

contratar los servicios de un personal que se desempefie como AUDITOR gue contribuya al
cumplimiente de funeiones de la unidad orgdnica.

1.2 Dependencia, unidad orgdnica y/o drea solicitante:
ORGANC DE CONTROL INSTITUCIONAL

1.3 Misidn del Puesto
Ejecutar los servicios de control posterior, simultineo vy relacionado en estricto cumplimiento con
normatividad vigente, para contribulr al cumplimiente de las metas Institucionales programadas por el
Organo de Control Institucional de la Municipalidad Provincial de Huancavelica,

1.4 Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Sub Gerencia de Recursos Humanos

I BASE LEGAL:

Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion

Administrativa de Servicios

3. Decreto Supremo NE 075-2008-PCM vy modificatorias, que regula el Reglamento del Decreto
Legislative N® 1057,

4, Ley N2 29849, Ley gue establece la eliminacidn progreslva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 v otorga derechos laborales,

5. Decreto Suprema N2 004-2019-1US, que aprueba el Texto Unica Ordenado de la Ley N2 27444 - Ley

de Procedimiento Administrativo General,

Ley 28411, Ley General del Sisterna Macional dal Presupuesto.

Ley N* 26790, Ley de Modernizacidn de la Seguridad Social en Salud,

Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Pablica.

Ley M*27815, Cadigo de Etica de la Funclén Pablica y Mormas Complementarlas.

0. Ley N® 26771, que regula la prohibicién de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratacian de

personal en el sector plblico en caso de parentesco y normas complementarias.

11. Ley N* 29973, Ley General de |a Persona con Discapacidad,

12. Resolucidn de presidencia ejecutiva N® 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga al 10% de bonificacidn a los
licenciados de las fuerzas armadas.

13, Resolucion Ministerial N8 816-2011-EF/43 y modificatorias.

14. Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-5ERVIR/PE, modificada por Resolucion de
Presidencia Ejecutiva N°® 107-2011-SERVIR/PE.

15, Decreto de Urgencia N” 014-2019-Presupuesto del Sector Publico para el afio Fiscal 2020,

16. Demds disposicionas que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

el

=

I, NOMERE DEL PUESTO
AUDITOR

. PERFIL DEL PUESTO

Farmacion Académica, Grado Académico | v Titulade, colegiado, hakilitado
v/o Nivel de Estudios: ¥ Carrera de contabilidad, economia o administracidn

Informes: Av. Manchego Mufioz N° 299 - Huancavellica
Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — AMEXO: 100
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Conocimientos técnicos para el cargo: ¥ Conocimiento en Gestidn Piblica, Contrataciones del Estado, Control
Gubernamental y Auditoria Financiara.

Cursos , capacitaciones y programas de | *  Cursos de capacitacidn en control gubernamental y/o gestion plblica por

especializacidn requeridos: un minimo acumulade de achenta [B0) horas.

Conocimiento de Ofimdtica ¥ Basico

Conecimiento en idioma y/o dialecto v Mo aplica

Experiencia General: ¥ 02 afios en el sectar puiblico y/o privado

Experiencia Especifica: ¥ 01 afio especifica comprobable realizando servicios de control
gubernamental ¢ auditorio.

¥ 01 afio comprobable en el sector publico
Competencias / habilidades: ¥ Atencion, andlisis, empatia v comunicacldn aral.
V. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Funciones del puesto

1. Desarrollar y ejecutar los servicios de control programado y ne programado gue se le asigne, en el marco de las
directrices emitidas por la Contraloria General de la Republica, de acuerdo a los procedimientos y estandares de
calidad establecidos en la normativa.

2. Ejecutar la planificacién de los servicios de contral, emitiendo la carpeta de servicio y el plan de auditoria, segOn
corresponda, con la finalidsd de desarrollar el serviclo de acuerdo a los procedimientos y estdndares de calidad
establecidos en la normativa.

3. Desarrollar y revisar los procedimientos descritos en el programa, cautelando gue las evidencias obtenidas sean
suficientes y apropiadas, a fin de emitir la opinién profesional respactiva.

4. Elaborar y suscribir el informe resultante del servicio de control, de acuerdo a su contenido v naturaleza, a fin de
remitle los resultados y |as recomendaciones pertinentes a las instancias gue les corresponda actuar de acuerde a

|as normas,

5. Participar en la elaboracién y suscripcion de la carpeta de control, para su remisidn al Ministerio POblico previa
solicitud.

6. Desarrollar los servicios relacionados del PAC (Plan anuwal de control), con la finalidad de atender la demanda de
cantrol.

7. Orientar a las autoridades y ciudadanos en la presentacién de denuncias, y atenderlas de acuerdo a la normativa
aplicable y el marco de la competencia del Sistema Nacional de Cantral.

8. Cautelar y resguardar |a integridad de la informacifin recibida y registrada en los sistemas informEticos del Organo
de Contral Institucional, derivadas de los serviclos de control y servicios relacionadaos, con la finalidad de guardar la
confidencialidad correspondiente.

9. Realizar otras labores que le sean asignadas por el jefe inmediato superior y otras sefialadas en la normativa emitida
por la CGR a fin de regular el funcionamiento del Organo de Control Institucional,

VI, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Municipalidad provincial de Huancavelica
Av. Celestino Manchego Mufioz n® 299, Distrito, Provinda vy
Departamento de Huancavelica

Lugar de Prestacion del servicio:

Duracion del Contrato: Tres (03) meses, sujeto a renovacion.
Remunaracion: S/ 3,000.00 (Tres Mil con 00100 scles), Incluido los descuentos y
beneficios de Ley.
Vil CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

7.1 CRONOGRAMA ¥ ETAPAS DEL PROCESO

+ El cronograma es tentativo: sujeto a variaciones segun circunstancias de fuerza mayor, cuestiones de
seguridad y/o situaciones no previstas que se puedan presentar, las cuales se dardn a conocer aportunamente
en el portal Web. De la entldad. E| postulante es responsable de realizar el seguimiento de las publicaciones
de los resultados parciales y finales del presente proceso de seleccidn,

In?urmes: Av. Manchego Mufioz N* 299 - Huancavelica '
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® Todas las etapas del presente proceso de seleccidn se llevaran a cabo en las instalaciones de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica.

* Los que no cumplan los requisitos minimos, segdn los perfiles de puesto no podran participar /o serdn
descalificados en el presente proceso.

7.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION
* Toda expediente serd presentado de manera cbligatoria en un sobre manila, asimismo, el contenido de las
propuestas gue se presentaran serd en copias legibles, foliadas (nldmeros, letras, firma en cada hoja, huella
digital en todas las hojas y asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde la
ditima hasta la primera pdgina, aquellas propuestas gue no cumplan con lo antes sefialado se considerar
como no presentada, Asimismo, los documentos no legibles no serdn consideradas en la evaluacldn,
* La presentacion de expedientes de postulacidn se realizara a través de mesa de partes de la Municipalidad

Provincial de Huancavelica

Documentacidn de presentacidn: (se deberd presentar en forma ordenada, lo siguiente)

«  Copia de DNI del postulante

*  Ficha de resumen curricular [Anexa N® 01)

+  Declaracidn jurada de no tener inhabilitacian vigente segln RSMED (Anexo N* 02)

*  Declaracidn jurada para prevenir casos de nepotisma (0.5 N*034-2005-PCM) [Anexo N® 03)
#«  Declaracidn jurada para otorgamiento de bonificaciones (Anexo N® 04)

&  Declaracidn jurada de afiliacidn al régimen previsionzl [Anexo N* 05)

& Declaracidn jurada de no tener deudas por concepta de alimentos (Anexo N° 06)

Sila informacién no es llenad indi usal de descalificacidn.

»  El expediente del postulante deberd presentarse en un sobre manila, se consignara el siguiente rotulo:

co "041-2020-MPH

| Sefiores: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA:

DENOMINACION DEL PUESTO:
APELLIDOS ¥ NOMBRES:
DNIN®

N* DE FOLIOS:

7.3. PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR
La publicacidn incluird los resultados de la evaluacldn curricular. Los candidatos aprobados ingresaran a la siguiente
etapa (entrevista parsonal).

7.4. EJECUCION DE ENTREVISTA PERSONAL
La entrevista personal estard a cargo del comité de seleccldn y se llevara a cabo en las instalaciones de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica,

7.5. DE LAS BONIFICACIONES

Se otorgara una bonificacién por discapacidad del quince por ciento [15%) sobre el puntaje final obtenido. Para ello,
deberd de adjuntar la copia fedateada de su constancia yfo resolucidn obtenida por CONADIS, como parte de la
documentacion presentada en su curriculum vitae.

Se otorgara una bonificacidn a los licenclados de las fuerzas armadas del diez (10%) sobre el puntaje final obtenida,
luego de haber aprobada todas las etapas del proceso de seleccion. Para lo cual deberdn adjuntar la copla simple del

Informes: Av. Manchego Mufioz N® 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recursos Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100
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documento oficial emitide por la autoridad competente gue acredite su condicidn, coma parte de la documentacion
presentada en su curriculum vitae,

7.5. CRITERIOS DE EVALUACION

La evaluacion se realiza tomando dos (02} factores “evaluacion de hoja de vida y entrevista personal®, los cuales
tendrdn un maximo y un minimeo de puntos, distribuidas de la siguiente manera,

PRIMERA ETAPA: (EVALUACION CURRICULAR)

1. Formacidn académica 10 15

2. Experiencia general 10 15

3. Experiencia especifica 10 15

4, Cursos, capacitaciones y  programas de 10 15
aspecializacion

SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL)

1 PrﬂmtaCilﬁnactitudEi
2, Conacimiento laborales y académicos 13

7.7. Para la Evaluacién Curricular

- Formacidn educativa, grado académico, titulos profesionales: se acredita mediante la presentacion del
respectivo documento al gue postula

- Diplomados, capacitacién, especializacidn relacidn a la_profesidn v al cargo: Se acredita con el diploma
correspondiente. Para ser considerado como diploma, el diploma o certificado deberd acreditar un minimo de
clento veinte (120) horas académices de estudio {no sumatorio); los certificados y constancias que guarden
relacién con el cargo que postula el interesado (a) deberdn curnplir as horas requeridas {s| son sumatorios), 5i

en el caso de gue el certificado o constancla selo indigue la fecha de la capacitacion, se considerarg echo (08)
horas, Se evaluara con médximo de cince (05) afios de antigliedad
- EXPE RAL

Deberd ser ACREDITADOS UNICAMENTE con copias simples de Contratos Laborales, Adendas, Certificados de
Trabajo y/o Constancias Laborales, Resolucidn de Designacidn yio encargatura, Ordenes de Serviclo,
documentos que deberdn indicar el inicio, asi coma la finalizacién de |2 prestacidn laboral.

por Iu cual el pastulante de manera M daheré presentar la cnnstaru:m de egreso en la pr‘esem;e
etapa, caso contrario se contabllizard desde la fecha desde la emision del documento de la formacian
académica que requiera el perfil (Diploma de Bachiller, Diploma de Titulo Profesional, ete.),

Solo se considerardn como experiencia profesional para el sector pdblica, las précticas profesionales y/fo las
practicas profesionales realizadas durante el dltimo afio de estudios, en concordancia con el decrata
legislativa N* 1401 y su reglamento aprobado mediante el D.5. N™-2019-PCIM,

- Experiencia general: Indique el tiempo total de experiencia laboral que se necesite, ya sea en el sector plblico
y/o privado el cual se acreditara con copias simple de constancias o certificados de trabajo que acrediten
cualquier trabajo remunerado para el sector pdblice y privado, e indique el periedo laborado. Para aguellos
puestos donde se requiere formacion técnica o universitaria completa.

- Ex fica: Indigue la experiencia que se exige para el puesto, asociado a tres (03) elemantos: |a
funcién yfo materia del puesto, sl debe o no estar asociado al sector piblico v 5i se requlere alglin nivel
especifico del puesto, la experiencia especifica forma parte de la experiencia general, por lo gue no debe ser

Informes: Av, Manchego Mufioz N* 299 - Huancavelica
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mayor a esta. 5e acreditara con copia simple de constancia y/o certificado de trabajo que acrediten labores
realizadas para el sector piblico y privado, e Indique el periodo laborado, Dichas labores deben estar

relacionadas con el perfil del puesto. La siguiente documentacién se considerara desde |a obtencidn del grado
académico o titulo profesional.

- & imigntos de Ofimatica e Idioma jalectos con nivel de conocimiento bésico, intermedio vfo
avanzado no necesitan ser sustentados con documentacidn, toda vez que su validacidn podrd realizarse en las

etapas de evaluacion del proceso de seleccién o por algdn otro mecanismo que dé cuenta de que el candidate
cuenta con ellos.

7.8. Para la entrevista personal

- Para conocimiento de idioma quechua a nivel bdsico a avanzade, el comité de contratacidn administrativa
da servicios farmulara las preguntas respectivas a fin de corroborar lo solicitado en el perfil del puesto el cual
serd calificado con puntaje, en caso no responda |as preguntas serd calificado como no apte dando por

cancluida su participacidn.
- Para la presentacién personal y actitud se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara

como minime los motives que tienen para pestular al puesto. La presentacidn personal serd calificada deDa 6
puntos por cada miembro del indicado dejande constancia del misme. En ese sentida, el puntaje maximo que
podra alcanzar cada participante es de dieciocho [18) v el minimo gue deberd obtener doce [12) puntos.

- Para conccimiento [aborales y académicos se formularan tres (03) preguntas a cada postulante de acuerdo al
siguiante detalle: una (01) pregunta serd formulada por cada miembro del comité, las cuales serdn calificadas
de D a 7 en forma indlvidual, en eses sentido, el puntaje maximo que podra alcanzar cada participante es de
vestidos (22) puntos y el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.

= Los postulantes gue no alcancen el puntaje minimo de treinta (30) puntos de la presentacidn v actitudes y
conocimientos laborales y académicos; seran considerados como no aptos.

= El postulants deberd presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la publicacidn del
cronograma y resultados preliminares.

= Los postulantes gue no se presenten a la entrevista en el herario v fecha programado serdn considerados
como descallficades.

= Loa resultados a ser publicados consideraran la condicidn de APTO o ND APTO, con sus respectivos puntajes.

+/ 7.9, CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE
Si una vez concluidas las etapas de evaluacidn curricular y entrevista personal el cdmitre especial de contratacian
administrativa de serviclos de |a entidad advierte gque existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la
presente plaza, elijara al ganador de la misma de acuerdo a la siguiente: a) elegird al postulante que obtuvo mayor
puntaje en la etapa de evaluacion curricular. De persistir la situacldn descrita del presente literal a) del presente,
elegira al postulante gue obtuvo mayor puntaje en la entapa de entrevista parsonal.

7.10. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O LA CANCELACION DEL PROCESO

Declaratoria del proceso como deslerto.- El proceso serd declarado desierto en algunao de los siguientes supuestos.

= Cuando no se cuente con postulantes aptos en cada etapa del proceso
- Cuando los postulantes no cumplan con los requisitos minimos
= Cuando los postulantes no alcancen el puntaje total minimo en las etapas de evaluacidn del procesao,

CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la Municipalidad
Pravincial de Huancavelica,

= Cuando desaparece la necesidad del servicio Iniciado el procese de seleccion.
- Por restricciones presupuestales,
- Ofras razones debidamente justificada.

7.11. SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DE CONTRATO
Publicado los resultados por la Comisidn Eveluadora CAS el ganador de acuerdo 2l orden mérito tendrd un
plazo no mayor de cinco (5) dias hikiles para la suseripeidn del contrato, el cual se llevard a cabo en la Oficina
de la Subgerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, Av. Celestino

Informes: Av. Manchego Mufoz N° 299 - Huancavelica
Oficina de Gestidn de Recursos Humanos
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Manchege Mufioz n® 299, de 08:00 a 17:45 horas. 5i vencido el plazo el seleccionado no suscribe el contrato
por causas objetivas imputables a &, se declarard ganadoria) a la persona que ocupe &l orden de mérita
inmediatamente siguiente para que proceda a la suscripcidn del contrato dentro del misme plaze, contado a
partir de |a respectiva notificacidn. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, y
previa opinidn del drea usuaria, la Comisidn Evaluadora CAS podra declarar deslerto el proceso,

Informes: Av. Manchego Mufioz N® 299 - Huancavelica
Oficina de Gestién de Recurses Humanos
Teléfono: 067 — 452870 — ANEXO: 100



