“ANO DE LA LUCHA CONTRA LA CORRUPCION Y LA IMPUNIDAD”

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
HUANCAVELICA

SII}H\I’AHEH

FRIAN mwm

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

CASN° 123 AL CASN 160 -2019/MPH

HUANCAY ELICA, SEPTIEMBRE DEL 2019



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

PROCESOS DE SELECCION CAS DEL 123 - 160

01 | Aprobacin da la convocatoria, 180 SeySumione e Gerenga Muricipa
s | Pegisto de comvocatoria en apicalivo o2 14 de Sepliembee do y m&h'am“’:ﬁ
l Oigrias Laborales dal Estaco gl MTOE, R E . !
L Tt | Finanzag
COMVOCATORIA;
Di#ysian de la comiocaiana en of porlal web da la Sub gerancia d
03 | Municipalidad Provincial de Husneavelics, eh el portal | D8 19 "Lgiagfg':‘m""’ Facicralzacitn
wob wow, emplecspenn. poh.pe v Hies medios. Esladisiica
| Frasentackn oe 12 hoja o¢ vida Gocumentada en - )
messa e paries o la Municpalidad Provincial de
Huancanefic, ubicada en Av, Calasline Manchego Linidag da frémite
" Mtz 0 M9 dslio, provinda § region 03 de Ocinbre de 2019 documentans
Huancevelics, en haran de alendin desde (a5 08:00
| | heras hasta las 17:30 horas. _ : - B
SELECCION:
05 | Evaluaciin de e boja de vida documentada 0y 07 de OCWBRE A8 | it Especia Chs
| Puicacitn da resutados de 3 evaliackn de Hop oo o T 7
o0& vida documentadis en el poral web de la Muricipaigad | 07 de Oclubee de 3015 Comilé Ezpacial CAS
F’Lu_v'n::ialde Huancaveliza.
Entrevista pessonal on sk de regdores de la | 08y 08 de Oclubre de e 5
7| Muniipatdag Prosincial e Huancavelica, 2042 Comiié Expecial CAG
Publicacion oe (Esutaios 0 ks Erievista Persond, y | T
resitado fnal en el porlal waeb de la Municigalidad | 09 de Octubre de 2018 i
0e Prowincial de Huancavelica wio en lugar visbhke de Gomité Especial (A5
_| B00ESD pilicD, Ty [
SUSCRIPCION ¥ REGISTRO DE CONTRATC:
= : T "~ Subqurencia de
08 | Suscripeidn y regisiee do confrata. 10 de Oelubre de 2018 Recurers Hurmanos
S o [ ] Eub garancia ge
10 | inici e laberes 11 de Octubre de 2010 | Rocumos Humancs




o + MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA .

ANEXD N°01
DECLARACKON JURADA DEL FOSTULANTE

Yo dentitcadola) oon DML NE e, D:H'IHUL'“
B s s b dnmmhaﬂ: I:a:n B L e Lo e . postutants &
Process de Seleccidn CAS N° ... -201%-MPH, al amparo del Fnrbcll:u:r de Veracidad sedialado en el numeral 1.7 del

arliculo IV del Tiuko Prediminar y h:t{!ﬁpmes‘rn en el articulo 42° de la Ley N® 27444, Ley dal F'I'l;h;:el:llnﬂentl:l Admirgsirativa
General, modificada por el Decreto Legsiatis N 1272, declaro bajo juramento que:

dp Mo registro antecedenies paliciales ni pengles
b} Sobee impedimentos para ser contratado, en aplicacion del numeral 4.3 del articulo 47 del Decreto Supremo N® 075-
2008-PCM y su modificaiona, que srueka ol Reglamento del Decrelo Legstafve N® 1057
= Mo me encueniro mhabi#ade ni adminisiralivamente ni judicigiments para conlratar con el Estade o desempeiar
funcién plblica,
Mo tenge impedrnento para ser poshor o contratists o postular acceder o ejercer 81 serwcio, fncidn o Gargs
donvacado. i

] Mo tengo deudas por reparaciones Gviles por la comisian de debles doksss, inscritas o no en & Registro de Dewdores
de Reparaciones Civiles por Delios Doloses (REDERECI),

dj No contar con inhabilitacion o suspension vigenie administrativa o judicial, inscrita o no, en &l Registro Nacional de
Sancionos de Deslitudan y Despido (RNSOC)

) B0bie parenbesco con senvidores de 3 entdad:

. . : [ ] wo
%) Tengo parentesco hasta el cuarte grado de consanguinidad, segundo de afinidad, vinculo conyugsl. de
= convivence o union de hecho con servideres, funcionanics o directives de la Munigpalidad Provincial de
Hisnelica, - o S
En caso el peshulanie margue §, seials lo siquienie:
El nombea de I3 persona con 1a que &5 panente o liena vinculo de afinidad, conyugal,
e convivencia 0 union de becha, en la entidad B
Cargo que Ocupa la persona con |3 que es panenie o bene vinculs de afinidad,
conyugal, de convivencia @ ynian de hecho, en |a entidad.
El grado de perentesco con fa persona hasta el cusro grado de consanguinidad,
- | s2gundo de alinidad, o si es cinyuge, convivients o unidn de heche. I
“({E §30kee personal linendiado de las fuerzas armadas: _
' B NG
/| Soy Licenciado de tas Fuerzas Armadas. _ = [
En caso el postulante marque S, sefss o siguiente:
Mi nizmero de Camet de Licencialura de la Fuerza Armada es . que adjunto 3 ia presents dedaracin |
jurada. i e 1 e R R e
| Sobre personal con disespacidad.
Ix +h Soy una persona con Discapacdad, ¥ cuenlo con la acredilacion correspondiente de conformitad con lo l tl
| pslableado por la LEY N™ 27050, CONADIS. N -

i caso el postulante marque ST, sefiale lo siguiente.
HE” | Wi numero o2 cotign de CONADIS es ... y adunla la documentacion que fo acedita. 1

Declara ademas que soy responsable de la weracdad de lodes los documenios & informacion gue presenio para efecios
gl prestnle proceso de confratacion, De verificerse que la informsacidn es falsa, acegto exprasaments que 1a Municipaidad
Provincial de Huancavebca proceda al reliro aufomndlico de mi posfulacion, sin perpiciy de lag acciones legaes quo
comeaspondan.

Huancavelica, .......ooco d8 e vewn. Ol 2049




MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

ANEXD N° 2
HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE

|. DATOS DEL PROCESO DE SELECCION CAS

N° DE PROCESO CAS
PUESTO AL QUE POSTULA

Il. DATOS BASICOS

APELLIDOS Y MOMBRES i

NACIONALIDAD 5 =— ‘
FECHA D€ NACIMIENTO (ddimmiaaaa): N — )
LUGAR DE NACIMIENTO: DPTO. [ PROV. | DISTRITO | .
N° DE ONI O CARNE DE EXTRANJERIA |
F<0), | EsTADO CviL

=N | DOMICILIO ACTUAL

N* DE TELEFONO FLJO | MOVIL (')
CORREQ ELECTRONICO

Consigne correctamanta su nimera telefanico, domiclio v dirgocidn do comao alectrdnico, pues en ceso de requarinse,
Iz enbidad ulilizars tales medios para comunicarse con usled.

[ll. FORMACION ACADEMICA

| FORMACION RECHA T UNIVERSIDAD [ CENTRO DE | GIUDAD | Ne

CADERICA ESPECIALIDAD | EXPEMCION DEL ESTUTIOG PiiE DE FOLIC

DOCTORADD

MAESTRIA

TITULD
PROFESIMAL _

BACHILLER

= = _DE
CARRERA
UNIWERSITAREA

EGRESADO DE
CARRERA TECHICA

TITULO TECNICO

ESTUDIOS
UNINERSITARIOS

ESTUDIOS
TECHICOS

ESTUMOS
SECUNDARIDS

[ COLEGIO PROFESIONAL
| N° DE REGISTRO DE COLEGIATURA

Rellznar segin perfl g pueslo y dejar los espacios en blanco para & la formagitn ecedemica gue no aplique.
IV. EXPERIENCIA LABORAL GEMERAL

SE VALORARA:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Fara aquellos puestos donde so requiene Sormamidn bacnica o universitaria, el iempo de expenencia se contird desde el
momenio de egreso de [ formacion comespandmianta, ko que incluye también las praciices profesionales.

wo | NOMEREDE LAEWTIDAD | w%%ﬂ:ugn FECHADE | FECHADE il e NE OE
0 EMPRESA PRIVADD) WICID FIN “wios | seEs | opas | OO
1
Z
3
4
5
il
7
8 .'
e
10
TOTAL EXPERIENCIA EN GENERAL
Agpresron & RN [as celdas que requien.
V. EXPERIENCIA LABORA ESPECIFICA
Experiencia laboral asociada a la funcidn yio materia del puesh,
e | NOWBRE DE LA ENTIDAD PUESTD Pﬂmn FECHADE | FECHADE st o N® DE
0 EMPRESA PRIVADO} BaC 2] s | sems FOLID




MURNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA,

TOTAL EXPERIENCIA EN GENERAL

Agegue o eimng s coldas que fegeER.

Wi. COMPETENCLA DE HABILIDADES:

Atencibn, anaisis, empatia y comunicacion oral.

Vil. CURS0S YI0 PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION: Rellenar seqin perfil de puesto y defar los espacios que

no sean aphcailes.
. 71. CURS0S

| FECHA DE
INICID M

N | TEMA

INSTITUCKIN

TOTAL OE
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

TOTAL DE HORAS

Agregue o eEmne b5 cailas Que feguer.

i 52 indique el nimernn da horas.

PROGRAMAS DE ESPECIALIZACION O DIPLOMADOS

SE VALORARA CON RELACION A LOS CURSOS joualbquier mocklidod do capackacion: cursas, [Renes, semnancs, COMERnca, Bnie 5s)
52 COPGIRTAMAN CurTs que $eam en matenas espedilicen relconades 2 b nconss priccipales y misin del puesio, con un minmea do foms de
sapatitacion rficato en cada peri s ok podrin seracumuiaives. Deberte saefivase con copias Smples o2 108 perficais wa conshandas

N° DE FOLIO

[ TEMA FE.::;&EPE r-s:m DE INETIUCION TOTAL OF
1
2
I ! ——
TOTAL DE HORAS

firegun o chming s cakias QU equen.

ala Ley N® 30067, Ley dad Servicio Civl

SE VALORARA CON RELACION A LOS PROGRAMAS DE ESFECIALIZACKIN O DIPLOMADOS, agurlas ton no manas de 50 hoess, o mayer
1 B0 horas en caso de s ongenizkas por AASpoSGon di un enia scinn, < ol o ot SUS Enbusones nomatas.

Scqin Ceraciva N 001-2015-5ERYIRAGDEAH - "Momnas para fa Gestion del Procesg de Disenio de Puestos y Formidacion def Manunl de Podies
e Pussios = MPF?, Angon W™ (M —Gula medodoligica para o Disehia da Perflos on Pusshos para enldades pablicas, Aplicable a regimones daimios

Vill. CONOCIMIENTOS PARA EL PUESTO O CARGO: Complatar la informacidn sequn los conocimienios requeritos en e

numesal 2.5 de las bases:

B.1. INFORMATICA: Rellenar segin perfi de puesta:

WEWFMMEML Fower Point, osros)

* Deberd mienar of padne con @ nieal alcanzads "Blsan” o Inlemedio’ o Bvanzade” v de acuendn &l paifi da puess al que posiut

Caba realar que b presenin cabfics come deciamedn Rrods ¥ gus no Bs necesann gue 56 adjnte Socumentaciin sdicons ol nespoco.

G2 [MOMAS: Rellenar sequn perfil de peeslo y dojar los espacios que no s2an aphcaiies.
N EMONA | KIWVEL ALCAKZADD 7}
a ‘inni l_ N g
Exnsl _

. Prassse Pl L

* Dieber rederar e cundeo cun o nived alcaneado Basien” o *Imermedio” o "Avanzadd” y de sausda = pedi de puestn 2l qus postul

Cabe resaltar quo ia prosents callico coo delieodon forady ¥ qus o B3 NOCESANG QU 5S¢ pijinte docuselesn sdoond & msprm,

B3. REQUISITOS DE CONOCMIENTOS TECNICOS: En esta saonién s& debera compatar con los conocimicnios

Bcnicos requendos para el pussta:



%@ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

e resaltar que & presenin cakiica came deckracion jurada § qué no e necrsana que &2 adunie dooumantacion adconsl = mspesin,

[X. REQUISITOS ADICIOMALES: (complede an caso de sor requerido en el perfill

W DESCAIPCION T FoUo -|

; ' ) | &

* Digkeerd relicnar ol Cuadie 10 Scutdo af portl 66 puisio

Declars que kxinformacion y documentos proporcionados son veraces y exactos y aulonzs su investigacian, En caso de detectarse
T ogue se ha omifide, ocullado o consignade infarmacion a3 me somelo 2 las acciones administativas v judiciales que
comespondan,

HuanceveSiza, ........ .coeeee de 2019

Firma del Postulants
DMI N=:
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N* 123-2015-MPH

L. GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La Sub gerencia de Transito, Transporte y Seguridad Vial de ta Municipaiidad Provincial de Huancawelics
requiere confralar los sericios de un (3} 07 colaborador (3) que se desempele como Bsisbenk:
Adminsstrative |, que conlribuyan al cumplmisnto de funciones de |z unidad orgénica.

Unidad organica solicitante

Sub gerencia de Trangito, Transporie v Seguridad Vial.

. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacidn
Gerentia de Administracion y Finanzas

Base legal

a) Decrelo Legislalivo n,™ 1057, que requlz &f Régimen Especial de Contratacion Administrative ge

b} Reglamento del Decreto Legistative N® 1057, aprobado medianie Decreta Suprams
" 07 5-2008-PCM, modificads medante Decreto Suprema NT 065-2011-PCM.

¢l Leyn” 23849, Ley que eslablece fa aliminacsn progresiva del Rdgimen Especial ded Decrelo
Legislative n.® 1057 y olorga derechos labores.

g} Leyn.” Z8ATE - Ley General de |a Persona con Discapacidad,

g} Resolcn de Prasidencia Epculiva N* 061-21D-5ERVIRPE, que eslablocs crilefios para una
bonificacadn en puestos de rabajo en los concursos de la Administracidn Piblica en bensdicio de
persanal e,

fl Loz demds disposicionss quee regulen o Contrabe Admimsirabye de Semicos.

il PERFIL DEL PUESTO

; g S requisra que al o 13 poshianie cuante como minima can |8 condicion
He TomEN ;":ﬁ*ﬁ;{?'{;ﬁm chy ek tisenics & Bechiler universitar e 15 careras Lanesianas
: da contabiicad, adminisiracion o afinas.

Bl poslulande deberd conlar con axperiancia on ¢ Sechor poblica wio
peivado ge un ¢01) afa, del cual minimg =8 requisre que of posiilane

11 Expemicncia DEsr PR inGia o pOBsIos SIS en un PETiodo no mEnon @ S
(6] meses (lales como asstencia adminisbraiva) en e sector poblco
0 pivada.
221, Experiancia genaral. E*;pmema ganeral en al sacior plblco yio privado da un {01 -dnl:-

e requiers que &l pcrsn.u.anlmenga aypenancie de sak |0G) meses en
puasios simiiares en i3 funcion o 13 matena (lEes como Eislenca
administradva) ¥ que heyen sids redizedas en el sector piblico o
== P

23 Enmp-etem:las Aja'rn-:ﬂ Enatrﬂs mualaymrrum:amnl:m

I:‘l.u._.l,:ﬁ m g-:_.nlr:_ul |‘,:n|,,l‘.'|i|3.': T8 L:t"us :l ﬁra:s: el anga |.a|,‘:-|' u|'| TEFErTHD
acyrmnladn di 48 hores, G anligiedsd no mayar 2 58 Groo [05) it

2,12, Expericncia cspocilica,

2.4 Eur:-a:-ﬂn-csll.uﬁnsdc

| eseecalzmcbn. | slefewace posidaiin.
| ik E:EE";‘"""’"“‘ paraclpuesta flo | o accion sjcuivay olimasca nival bisica.
Requisdos adicionales Mo apiicable:

Pagina 1 e §



MUNICIFALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
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Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principalkes funciones a desamoliar,

a) Atencion a usuarios transportistas del sector de ranspore urbang & nferurbana

h) Emitir autorizacion de aporte mensual

¢} Emitir las autorzaciones de operacion vehicular

d) Emitir las tarjetas de croulacion vehicular,

g) Emitir empadronamientos del vehiculo y conductor.

fi Realizar el control de pago de los vehiculos que prestan el servicio de transporte pablico wrbano &
imterurbang.

g) Otras tareas que asigne el jefe inmedsato.

4.1, Lugar de prestacion: Ubicacion Geografica:
Ao, Colerstined Manchigd Muhde 0" 298, dslidg, pioanci@ § reguin I-b.@m:.amu:_?__ !

4.7, Duracitn ded conrato: Tres (03) meses. sujEic a renavaciin.

51 500,00 soles mensuaes inchuides 105 impuesios de iy ¢ 1000 oasie de relencitn gua
feca en el saricn,

4.5, Remuneracion

w V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD
I 5.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD
S adjunta al presente,
5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

» Lapresentacion de expedientes de postulacion se realiza a través de la mesa de partes de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

« El expediente de postiacion debe contener lodos los documentos fofiados en el siguienie
ordan

1. Copia Simple ded Documents Nacional de identidad.

2. ANEXO N°01 "“DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su ng presentacion sara
rativo de descalificacion.

De ser personal licenciado de las fuerzas armadas, debera adjuntar al anexo n.” 01
“DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su camet de licenciatura de las
fuerzas amadas.

- De ser persona con discapacidad deberd adjuntar 2l anexo n.® 01 “DECLARACION
JURADA DEL POSTULANTE", la documentacian que lo acredite (camet o certificado
donde indigue su codigo del CONADIS)

Para faciltar la presentacion del ANEXO N° 01 DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE™ se publicara en la pagina web de 1a entidad el documenta en Word,

Pigira 2de §



MUMNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

3. ANEXO M.? 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE", que hene caracter de declaracion
Jurada.

Fara acredilar el requisito de conocimientos de "cfimalica a nivel basico” el postulants
debera completar el numeral 8.1 del anexo n.® (2 *Hoja de vida del postulante”, la cuzl
califica como declaracion rada.

Fara acredifar &l requisita de conocimientos de “redaccion ejecutiva” el postulante
debera completar el numeral 8.3 del anexo n.® 02 *Hoja de vida del postulante”, la cuz!
califica como declaracion jurada.

Para facilitar la presentacion del ANEXD N° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE" so
publicard en la pagina web de la entidad el documento en Word,

4, Documentos que sustenten lo declarado en la hoja de vida del postulante:

- Documentos para acreditar la formacidn académica: Dado que para ef presents caso,
se requiere formacion lecmca o universitaria completa se contara el iempo de expenencis
desde que el posiulante adquind la condicion de egresado. En ninguno de los casos, se
consideraran las practicas pre - profesionales u otras modalidades formativas, a
excepcion de las practicas profesionales.

El postulante debe de presentar copia de la constanca, del certificado o del documento
oficial que acredite fehacientemente 1a fecha de egreso de su cormespondiente centra de
estudios: caso contrario, & tiempo de experiancia s contabdizara desde |a fecha indicada
en al documento de |a formacion academica presentada por el postulante (copia del
diploma de bachiler o copia del diploma de titulo profesional).

- Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de [
documentacon que acredita la experiencia laboral, para o cual presentara certificadc,
constancia, contratos, ordenes de senicio o cualguier ofro documenio que pemita
identificar |a entidad o empresa contratante; asi como, 1a fecha de inicio y culminacion de
labores.

- Documentos para acreditar los cursos de capacion requeridos en el perfil de
puesto; Copia simple de los certificades, diploma u otro medie probatonc que de cuenta
de la aprobacon de los cursos de capacitacion.

Nota: Se verificard en funcidn al acumulado de horas de capacion obtenidas por el
postulante, por cada decséss (16) horas de capacitacion se validara Gnicamente (01}
crédito

acadeémico.

= EllLa postulante deberd presentar su expedients de postulaciéa en la fecha establecida en &l
cronograma del proceso de seleccion; no se recihirdn expedientes fuera de las fechas
establecidas.

« Todos los docurmentos que conforman el expediente de postulacian, sin excepcion, deben estar

foliados de manera comelativa, con inicio en la primera hoja del expedients, no se foliara el
reverso de las hojas, de acuerdo al siguiente modeio:

Paging 3 de 9
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

En caso faltara alguno de los documentos sefialados, e incumplir en los puntos mencionadas,
ella postulanta serd descalificadala.

La hoja de vida del postulante (anexo n.® 02) debera conlener loda la informacion solicitada
de acuerdo al perfl de puesto en convocatoria, sin omitir datos que se requieran para L
evaluacion cumiculas,

El expedienie de postulacion deberd presenfarse en un sobre cerado (de preferencia
archivado en folder maniiz), consignando el siguiente rdtulo:

PROCESO DE SELECCION CAS N° 123-2019-MPH
DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE ADMIMISTRATIVO I,
AFELLIDOS Y NOMBRES:
Dsl:

En caso elfla postulante omila alguna de las indicaciones sefisladas anfenomente serm
descalificado/a.

La entidad efeciuara la devoiucidn de los documentos presentados en un plazo de 05 dias
habiles de haber culminado el proceso de la convocatoria CAS.

La informacion ¥ documentacion proporcionadas por el postulante durante el proceso de
sedeccidn, se someten al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo |a Municipalidad
Provincial de Huancavelica &n amparo del Principio de Veracidad.

VI. DELAETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, |a seleccion se realiza tomando dos (02) factores “Evaluacion de la hoja de wda® y
‘Entrevista”, los cuales tendran un méamo y un minimo de punios, distibuyéndose de esta manera:

Pégina ade ¥




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

EVALUACIGN DE LA HOJA DE VIDA P . T,

| 1. Formacion académica:

s Tifulay universiano o con mayores grados scadbmicos
(Farmacien académica mayor a la requesida en el perfil del puesic]..... ... 15 puntos

= Tiulado s8cnice o Bachiller universtanio de las carras comiabiidad, administracisn o afines.
(Minimo requeride en ef perfil ded puestof.....on i, 10 pUIGE |

2. Experiencia:
21, Generak
= Mayar a un {01} afin
(Experiencia mayor a la requerida en eof pesfil de puestol.. ... 15 purlos 10
= Lin {01} afo |
[Requisito minimo del perfil de puesto), o wiasintarns e 10 jHTHOB
22 Especifica:

= Mayor 2 s (6] meses
{Expericncia mayor a la requerida en el perfil de puesta).. ........... ... 15 punios 10
s Sois [06) mpses . [
{Requisito mimimo del perfil de puesto)................ ... 1 punios |

3. Cursos de capacitacion [16 horas = (1 crédito académico)

= Mayar 3 cugrenta y ocho (48] horas
{Mayor al ndmero de horas & las regueridas en of perlil de puesto.). ... 15 puiios

= Cuarenta y ochoss (43) boeas
(Requisite mindme del perfil de puests), g ek e L L [UETHIS

10

PUNTAIE TOTAL DE L& EVALUACKIN OF LA HOJA DE VIDA, ' 40
ENTREVISTA | e

13

13

13

= Preseniaciin personal. 12

= Canocimiento ded cargo | 18

PUMTAJE TOTAL DE L& EVALUACION DE LA ENTREVISTA FERSOMAL | i

El comité de seleccidn utilizard ef “Formato de evaluacion de hoja de vida” y “Formato de
evaluacién de entrevista personal” a fin de dejar constancia de ia labor realizada, es de indicar
que, no es abligacion de los postulanies presentar dichos formatos.

6.2, DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
Este criterio de evaluaciin es eliminaiono y tiens puntaje, para lo cual se realizara lo siguiente:

PRIMERC: Se determina el cumplimienio de los requisitos minimos para el puesio, en funcian
a la declaracion jurada dei postulante (anexo n.® 01), Hoja de vida (anexo n® 02) y alos
documantos que lo acreditan.

Se califica a cada postulante como apinda, si cumple con todos los requisitos minimos o no
aptoa si no cumple con alguno de ellos.
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SEGUNDQ; Se otorga el puntaie correspandiente silo a los postulanies aptosias.
Se dejard constancia de ambas acciones en el “Formato de evaluacidn de hoja de vida™.

Los resultados a publicarse consideraran kas condiciones de apla'a, no aplo'a o descalificadofa y
el puntaje obtenido por cada poshutante.

ENTREVISTA

La entrevista tiene puntaje v es eliminatona, Tiens como chietvo evaluar complementanamenle
los comocimientos del postulante; asi como, su aptitud para expresarse y emilir opiniones que
determinen gue 58 encuentra en capacidad para desempedar las funciones del puesio,

La enfrevista sera realizada por el comité especial de conlratacién administrativa de servicios de
la entidad {para personal administrative), la cual se encwentra conformada por tres {03) senidores
de la entidad y se asignara puniaie de acuendo al sguiente detalke:

+ Presentacion personal: Se realizara de forma libre por el parbeipanta, en el cual indicara
Como minimo los motivas que liens para postular al puesto.

La presentacidn personal sera calificada de 0 a § puntos por cada miembeo del indicado,
dejando constancia de ka misma en el “Formato de evaluacion de entrevista personal”,

En ese sentido, el puniaje maxime que podra slcanzar cada parbcpante @5 decocho (18) y el
minima que debera obtenar es doce (12) puntos.

= Conocimiento del cargo: Se formularan cuatro (04) preguntas a cada postulante de acuerdo
al sigusente detalle:

- Una (01) pregunta sera formulada por cada meembro del comité (ires (03] en total), |as cuales
serdn calificadas de 0 a 5 en forma individual por cada miembro del comité, dejando
constancia de I3 calificacion en el “Formato de evaluacion de enfrevista personal’.

- La cuarta pregunta se enconfrard depositada en un anfora y serd elegida por cada
participante la cual sera calificada de 0 a 7 en farma conjusnila por los miembros del comite,
dejando constancia de la calificacion en el "Formato de evaluacidn de entrevista personal”

En ese sentido, ¢l puntaje maximo que podrd alcanzar cada pardicipante s veintidds (22)
puntas ¥ €l minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.

Los postulantes que no alcancen el puntale minimo de treinta (30) puntos (sumatoria de
presentacin personal y conocimientos ded cango), seran considerades como no aptos.

El postulante deberd presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en ks
publicacién de resultados preliminares.

Los postulantes que no $& presenten a la entrevista en ef horanio y fecha programada seran
considerados comg descaliicadosias.

Los postulantes que aprueban las etapas de "Evaluacion de Hog de Vida" y "Evatuacion Cumicular

seran considerades como elegibles para la plaza, respecio de lo cual el comits de ssleccsdn
consignara en los resultades dicha condacion,
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Los resultados a ser publicados consideraran fa condiciton de aplofa o no apto’a o descalificadala,
won sus respeclivos puniajes.

6.4. BONIFICACIONES ESPECIALES

Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad
con o establecido en la Ley N* 29248, Ley del Senvicio Militar v la Resclucion de Presidencia
Ejecutiva N 107-2011-SERVIR/PE, a los postulantes que hayan acredilado ser Licenciados
de las Fuerzas Armadas que hayan cumplide Servicio Militar bajo modalidad de Acuartelado,
siempre ¥ cuando hayan superado todas las elapas mencionadas anferomente (Evaluacion
Curmicular y Enfrevista Personal), ademas deberd ser indicado en ks Declarscion Jurada del
posiulants {anexo n.* 0Z).

Bonificacion por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que curnplan eon & requisiio para el puesto v que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacian del quince par cento (15%)
sobre el Puntaje Final, de conformidad con ko establecido en of articulo 437 de la Ley N® 29575,
Ley Genesal de ka Persona con Discapacidad; siempre y cuando fo hayan indicado en la
Declaracion Jurada ded postulante {anexo n.” 02}, vy acreditado con copia ssmple del certificade
de discapacidad.

Si &l candidato tiene dereche a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendrdn
derecho a una bonificacion tatal de 25% sobre el puntase final.

En este sentido, siempre que el candidato haya superado el puntage minimo establecido para todas
tas etapas del progeso y acredde su condicidn de Discapacdad o Leencado de las Fuersss
Armadas con copia simpée del documento oficial emitido por b autoridad competente, al momenio
de presentar Su curmiculum vilae documentado, s2 le olorgara una bonificacicon del quince por
ciento (13%) por discapacidad sobre &l puntage final oblenido o &l diez por ciento (10%) por ser

i lcenciado de a5 Fuerzas Armadas sobre el puntaje final obienido o veinticinco por ciento [25%)
en &l caso de tener el derecho a ambas bonificaciones.

7\ 6.5, ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadro de méritos 2 elaborard solo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las
ctapas def proceso de seleccion (“Evaluacsdn Cumcular® y “Entrevista Persona®™), tensendo en
consideracion ko siguients:

FUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE TOTAL BOMIFICACIONES PUNTASE FikaL
Evaluacion Enrensia ;- R . ST
CAsat ot | | Posona Purtaje toial . HE- mr_aspm:f _|= Purtap fire!
i . i cormesponda bonificacin
CASD 2 EC‘I.lﬁjn'il.‘.'JErl £l Eamﬁ_l = Puninjs il + 2 b= persora con = | Punfaefinal
| i Gizcapacdad (+135)
| i caemesponds bonifican
CASD3 ":L'lt?rru:.ilm:u" + E::Ef_;f = Puntaje i # | alpemond bcondadodn s | = | Puntag el
e - - et e 11 tucras anmadas | =105}
Si ponespends bonfimoan
s 8 13 parsona con
CASO 4 "f:‘:m"'“"m':r" b E,";'w“'“axl - Punlaje lota + | discopscidad yalpersonel | = | Puniaje fal
| kEnoad e by e
o e e | armacks [+255%]
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6.5. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

6.7.

6.9.

5l una vez concluda las etapas de “Evaluacion Curricular” y “Entrevista Personal” el comis
especial de contratacidn adminisirativa de servicios de |3 entidad (para personal admemistrativa)
advierts que existe igualdad de puntajes enfre ks postulantes 3 [a presente plaza (empate), elegirs
al ganador de la misma de acuerdo a lo sguiente:

a) Primero supuesto; Elegird al postulante que obluvo mayor puntaie en la efapa de
*Evaluacion Curricular” '

b) Segundo supuesto: De persistic & siucdon descrta en el liferal a) del presente, elegira l
postulante gue obuvo mayor puniaje en 3 efapa de "Entrevista Personal’.

Finalmente, de suscilarse las situsaciones descrifas en los lilerales a) y b) y de persistic el empate,
el comilé especial de confratacidn adminstrativa de semicios de la enfidad (para personal
adminstrative) sometera a soneo |a adjudicacion de a plaza y para garantizar la fransparencia de
dicho acto invitara &l area usuaria (mediante documenta escrilo) y publicars en la pagina web de
la entidad ia fecha v hora de & realizacion del sorteo, en el cual podran participar de considerario
necesand s poshulantes que lienan igualdad de puntage; asi como, algin represeniante de la
COMmISoN de regelores.,

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato debera suscribirse en |a fecha sefalada en el Cronograma del Proceso de Seleccion,
que forma parte de las presentes bases. Si vencido el plaro de cinco (05) dias habdes, el
postulante ganador no suscribe el contrato por causas obietivas imputables a &l se invitara al
postulante que tenga k2 condicion de elegible de acuerde al orden de méntos, para que suscnbs
condralo con |a enlidad.

RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente & poral instlucional de
la Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de fomar conocimiento de los comunicados gue
emita el comité, *

El postulante que sea adjudicade como ganador de |a plaza gue injustificadamente no suscriba
contrato con |2 entidad, no podra paricipar en 08 siguientes procesos de seleccion convocados
por la entidad durante el periodo de un (01) afo.

Si vencido el plazo de cinco (04%) dias habies, &l postulante ganador no suscribe el contrato por
causas objetivas imputables a &l la Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicara a la
Gerencia de Administragion y Finanzas tal siuacidn, para gue dicha informacion sea considerada
en las proximas convocatonias

Vil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESQ

7.1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso peade ser declarado desierto en alguno de los sigusentes supuestos:

a. Cuando no 32 presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando minguno de los postulantes cumple con los reguisitos minimas.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguna de los postulantes obtiens
puntaje minimo en |35 etapas de evaluacion ded proceso,
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7.2, Cancelacion del proceso de seleccidn

El proceso puede ser ¢ancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin gue sea
responsabiidad de k2 enfidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterionidad al inicio del
procesn de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales,

¢. Otras debidamente justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 124-2019-MPH
| GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La sub Gerencia de Recursos Humanos de ka Municipalidad Provincial de Huancavelica requiers
contratar los senicios de un (3) 01 colaborador (2) que se desempefie como Asistents Social |, gue
oonlribaya al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

Unidad organica solicitante
Sub Gerencia de Recursos Humanos
. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Gerencia de Administracion v Finanzas

. Base legal

a) Decrata Legiststivo n.” 1057, que regula el Régimen Especial de Confratacion Administrativa de
Senicios.

bj Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057, aprobado mediante Decrato Suprame
n.” 073-2006-PCM, modificade mediante Decrefo Supremo N° 065-2011-PCM

¢} Leyn® 20840, Ley que establece |3 eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo n." 1057 y otorga derechos labares,

d) Leyn® 29973 - Ley General de Ia Persona con Discapacidad.

) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece crilerios para una
bonificacion en puestos de trabajo an los concursos de la Administracion Publica en beneficio del
personal licenciado,

fi Las demas disposiciones que requien el Contrato Administrative de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

G regquiend que & & [ posiulama cuente como minima can |8 condicadn de |
lilulpda lGcnico o bachiler do ia camers uneerslenia de lrabaja social,

2.4, Formacion académica, grada

He S Yo i de et S enfermeria, psicoiogia o afines

El poshuiarte deberi conlar com epuirendia en el sector plblico wio privada
dir un (0] afio, del cual minime 58 requiere que haya dasempeitado
2.2, Exparigncia luncines similanes on wn pericck fo menar 3 seis |06) masas [taes como
hitber desempeiado do labores an unidaces da Recursos Humanos u sirgs
_ acividades materias de getidn de personal] o gl secter pobion o privadn
221, Experiencia gencral, Expesiencz ganeral en J:Imm:p.r:lil:-u-:.'iu-ma:lu de un {01) afha.

e raquiare cue & postulante 1ENGE Gapenenci de e 06 mases
dasampefiandg luntones simires en b fumcion o la materia (laks como
habar desempeiada de Ebanes en undades de Fecurscs Humanis u alis
— activeiaget maleesd da gealidh de pansonal) an ol seclor publico o privado
23 Competenclas Alercidn, aeibsis, empalia y comunicacion oral,
Para ol prosaniy caso, 56 requiene que el pastulante cuente con un minimg
Rapare i o e « . 1
Cursos yio estudios de acumidaco de cuarentz y ocho |-.'.a._mr:35 &N CUrsos: o capaciatitn e
especializacion. reamses hurandgs, bencslar social o en pesfion piblica o ooos
ralaciinacos & puesha, can anfigoedan na mayor & g cingo (5] afs 2 la

222 Experiencia espacifica,

| lecha o pastulacitn.

. Conocimigntos para qu_és}uﬁu- | Conocimientos an gestibn de bieestar socil v ofmdfica nn'glbazr;!:ll".'.l rd,
Cars Ewcel, powsar paind) R
. Requisitos adicianales Nl}mhﬂ
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Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGOD
Principales funciones a desarrollar:

a) Formular, proponer, ejecutar, supenvisar y evaluar los programas de bienestar social dirigidos & kos
servidores de la instibecmn,

b) Planificacion y ejecucidn de programas sociales dirigidos al cotabarador y su familia {salud, recreacidn,
capacitacion social, eventos, cultural, deportivo, ete. ).

¢} Geslionar, elaborar v organizar programas proventivos y de seguridad soclal para los colaboradorss oo
la Municipalidad.

dy Atencidn, asislencia y orientacion a kos codaboradores sobre lemas de su competancia.

&) Efectuar visitas domiciliarias para evaluar las necesidades presentadas por los trabajadores y ofrecer ¢l
apoyo requendo, ademas de realizar visitas sequn las necesidades del drea.

fi Efecluar ef ramee ante Essalud, prasentandg fos dotumentos que sean requernidos para tal fin,

gl fros gue asigne su jefe inmediato superior

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

4.1, Lugar de prestssitn: Ubicacian Seagrafica;
Ay Celasting Manchega Munoz n® 299, dislriv, pravingip y regian Fuancavalca,

4.2 Duracidn del contrato; Traas {003] mieses, supsln 2 rencuacin,

S B0000 sodas mensuzles inchaoos g impuasios de oy o 1000 &350 de retencian guo
recaiga en e senicio |

4.3, Remuncracian

. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD
5.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESC

e adpmita al presente,

5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

= |3 presentacion de expedientes de postulacion se realiza a través de la mesa de partes de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

+ El gxpediente de postulacion debe contener todes koS documentas lofados en el siguient:
orchen;

1. Copiz Simple def Documento Macional de [dendidad

2. ANEXO N° 01 “DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su no presentacion serd
rriative de descaificacion.

i - De ser personal cenciado de las fuerzas armadas. deberd adjuntar al anexo n,* 01
“DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su carnat de licenciaiura de las fuerzas
armadas.

De ser persona con discapacidad deberd adjuntar al anexo n.® 01 "DECLARACION

JURADA DEL POSTULANTE", la decurnentacion que lo acredite (camet o certificado
donde indigue su codigo del CONADIS),
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Para faclitar la presentacion del AMEXO N° 01 DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE" se publicara en la pagina web de la entidad el gocumento &n Word.

3. ANEXO N." 02 "HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE", que tiene caracter de declaracion
Jurada.

Para acreditar el requisito de conceimientos de ‘ofimaica & nivel basico” &f postulanie
deberd completar el numeral 8.1 del anexo n.* 02 “Hoja de vida def postulante”, 1a cual
califica cormo declaracion jurada.

Para acreditar el requisito de conocimientos de “gestion de bienestar social” el postulants
deberd completar el numeral 8.3 ded anexo n." 02 “Hoja de vida del pestulants”, la cual
califica como declaracion prada,

Para facilitar |2 presentacion del ANEXO N° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE" so
publicara en la pagina web de |3 entidad &l documento en Word,

4, Documentos que sustenten lo declarado en la hoja de vida del pestulante:

- Documentos para acreditar la formacion académica: Dado que para ef presente caso, so
requiere formacion universitania completa se contard &l iempo de experiencia desde que &l
postulante adquirio |a condicidn de egresado, En ninguno de los casos, se consideraran las
praclicas pre - profesionales u otras modabdades formativas, 2 excepcitn de e pricticas
profiesionales.,

El postulante debe de presentar copia de la constancia, del certificado o del documenlo oficisl
que acredite fehacientemente |a fecha de egreso de su cormespondiente centro de estudics:
caso conirano, < liempo de experiencia se confabilizard desde la fecha indicada en &
documento de la formacion académica presentada por el postulantz (copia de! diploma de
bachiller o copia del dipioma da titulo profesional).

Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copéa simple de ia
documentacidn gue acredita la experiencia laborad, para lo cual presentard cerificade,
constancia, contratos, drdenes de servicio o cualquier otro documento que permita identificar
la entidad o empresa contratanle; asi como, la fecha de inicio y culminacidn do
labares.

- Documentos para acreditar los cursos de capacidn requeridos en el perfil de puesto;
Copia simple de los cerificados, diploma u olro medio probatorio que dé cuenta de &
aprobacibn de los cursos de capaciacion,

Nota: Se verificard en funcion al acumulado de horas de capacion obtenidas por el postulantc,
por cada dieciséis (16} horas de capacitacidn se vabdard Onicamente (01) crédio
académico,

» EllLa postulante debera presentar su expediente de postulacion en la fecha establecida en el

cronograma del proceso de sekeccion; no se recibirdn expedientes- fuera de fas fechas
establecidas,
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» Todos Ios documentos que conforman el expediente de postulacion, sin excepcion, deben estar
loliados de manera comrelativa, con inicio 2n k2 primera hoja del expediente, no se foliara el raverss
de las hogas, de acuerdo al siguients modelo:

=
|

B s

B
| :

1

I

|

|

|

|
||——

PR

+ En caso fallara algunao de os documentos sehfalados, e incumpls en ks puntos mencionados, elils
postulante serd descalficadola,

= La hoja de vida del postulante {anexe n.° 02) debera contener toda la informacion solicitada de
acuerdo al perfil de puesto en convogatoria, sin omitir datos que se reguieran para la evaluaciin
curricuiar.

« El expedients de postulacidn debera presentarse en un sobre cemrado (de preferencia archivado
en folder mania), consignando el siguients nitulo:

PROCESO DE SELECCION CAS N® 124-2015-MPH

DENOMIMACIKIN DEL PUESTO: ASISTENTE SOGIAL 1,

APELLIDAS Y NOMBRES:

« En caso ella postulante omita alguna de las indicaciones sefaladas anteriommente serd
descalificadoia

» Laentidad efectuara a devolucon de bs documentos presentados en un plazo de 05 dias habiles
de haber culminado el proceso de B comocalona CAS, ;

» L3 informacion vy documentacion proporcionadas por & posiulante durante &l process de seleccin,
s somelen al proceso de fiscalizacion posterior gue lleve a cabo la Municipalidad Provincial de
Huancavelica en amparg del Principio de Veracidad,

VI DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, |a seleccion se realiza omando dos (02) factores “Evaluacion de la hoj de vida™ y
“Entrevista”, los cuales fendran un maximo y un minimg de puntos, distribuyéndose de esta manara:
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EVALLWCION DE LA HOJA DE VIDA %

1. Farmation académica.
= Con filuka profesional univarsitaro o con mayor grada académicg,
[Fermacidn acadeémica mayor a ks requerida en el perdil del peesta). ..., 15 puriias

= Titulade tecnico o bachiler de L Garera universilana oo irabao socisl, enfermens; peicolkgia o LY 15
alinas

| {Minimg requerice en & pedil del pussio}

2, Experiencia:

£1.  General;

PR 111511111

= My aun {01)
[Expersencia mayor 8 la requenkda en of perfil de puesta),. 5 15 punias 10 15

= Lin (07] ano.

[Reguizio minime ded perdil de puestc), e TS50 it |
2.2. Espedfica; |

= Mayar & sae [05) meses. .

|Experientia mayor 8 la requerida en ¢l perfil de puesto). ... 15 purios 10 15

« Solg [06) meses
(FEquisite minima del perfil de pussta) ... ' coniniinniinsnas T PURRGE

3. Cursos de capacitacién (16 horas = I crédito acaémica)

& Mayor a guarania y oohe (48] horas.
| {Condicion mas favorable para la entdad). ... ... oo 16 puiS

= Cugrantz y ocha {18] hovas.
(Feequisibe minima del perfil de puesta),, 1S YO R sty |11 11]) |1

10 15

PUKTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA HOUA DE WIDA 40 B0

ENTREVESTA Ll

* Progoniacdn personal. 12 1

= Comocimiento ded cango, 18 22

PUMTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA ENTREVISTS PERSONAL k| 40

§.1. FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:

El comité de seleccion utilizara el “Formate de evaluacion de heja de vida® v “Formato de
evaluacion de entrevista personal” & fin de dejgr constancia de ka labor realizada, ez de ndicar qus,
no 5 obligacidn de los posiulantas presentar dichos formatos,
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MUNICIPALIDAD PROVINGIAL DE HUANCAVELICA

PRIMERO: Se delermina el cumplimiento de los requisitos minimos para &l pueesto, en funcion a la
declaracion jurada del postulante (anexo n.® 01), Hoja de vida (anexo n,® 02) y 2 los documentos
que I acreditan,

Se califica a cada postulante comao aplo'a, si cumple con todos los requisitos minimas o no apiolz
si no cumple con alguno de allos.

SEGUNDO: Se atorga 2l puntage carrespondients solo a los postulantes aplos'as.

Se dejara constancia de ambas acciones en el “Formato de evaluacidn de hoja de vida”®

Los resultados a publicarse consideraran lag condiciones de apén/a, no aptoia o descalificadoia v el
puntae oblenido por cada postulante.

6.3. ENTREVISTA

La entrevista tiene puntaje y a5 eliminatori, Tiene como objetive evaluar complementariamente los
conocimiantos del postulante; asi como, su aptitud para expresarse y emitir opinicnes gue determings
que se encuentra en capacidad para desempenar s funciones del pussta,

La entrevista sera realizada por el comié especial de confratacion administrativa de senacios de la
entidad (para personal administrativa), la cual e encuentra conformsda por tres (03] seradones de &
enfidad v s& asignara puntaje de scuerdo al siguiente detalie:

Presentacion personal; Se realizara de forma libre por of participante, en el cual indicara coma
minimao log mativos que tiene para postular al pussto,

La presentacion personal sera calificada de 0 a 6 punios por cada miembro del indicado, dejando
constancia de i misma en &l "Formaio de evaluacion de entrevista personal’.

En es2 sentido, el puntaje maximo que podra alcanzar cada participante es dieciocho (18) y ol
minima gue dabera ablener es doce (12) puntos

Conacimiento del cargo: Se formularan cualre (04) prequntas a cada postulante de acuerdo al
siguaenie detallg:

- Una (01) pregunta sera formulada por cada miembro del comié (tres (03) en total), tas cuales
seran calificadas de 0 a § en forma individual por cada miembro del comité, dejando constancis
de la calificacion en el "Formats de evaluscion de entravista personal’.

- La cuarta pregunta se encontrara depositada en un anfora y sera elegida por cada participante (s
cual sera cahficada de 0 a T en forma conjunta por kos miembros del comité, dejando constancia
de [a calficacion en & “*Formaty de evaluacion de entrevista personal”,

En eze senlido, el punia maximo que podra alcanzar cada paricipante es veintidds {22) punios v
el minimo que debera obtener es diecocho (16) puntos.,

Los postulantes que no alcancen ef puntaje minimo de treinta (30) punlos (sumataria de presentacion

persanal ¥ conocimientos del cargo), seran considerados comd no aplos.
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El postulante debera presentarse 3 la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en I publicacian
de resultados preliminares.

Los postulantes gue no se presenten a la entrevista en el horario y fecha programada seran

consideragdos como descalificados/as.

Los postulantes que aprueban ks etapas de "Evaluacidn de Hoja de Vida' y *Evaluacian Cumicular™
seran considerados como elegibles para la plaza, respecto de o cual el comité de seleccion consignara
en s resullados dicha condicion,

Les resuliados a ser pubdcados consideraran la condicadn de aptofa o no aptova o descalficadala, con

sus respeclivas puntajes,

£.4. BONIFICACIONES ESPECIALES

Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

S otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
lo establecido en la Ley MN* 29248, Ley del Servicio Miitar y k2 Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N® 107-2011-SERVIRIPE, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzss
Armadas que hayan cumpldo Servicio Miitar bajo modalidad de Acuartelado, siempre y cuando
hayan superade todas las efapas mencionadas anteniormente (Evaluacion Curricular ¥ Enfrevista
Parsonal), ademas debera ser indicado en la Declaracian Jurada del postulante (anexo n.” 02).

Benificacion por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, gue cumnplan con el requisito para el puesto y que hayan
obdenide un puntag aprobatorio, se les oforgard una bonificacion del quince por ciendo (15%) sobre
&l Puntaje Final, de conformidad con lo establecido en ef articulo 45° de la Ley N° 29873, Loy
General de la Persona con Discapacidad; siempre v cuando o hayan indicado en la Declaraciin
Jurada del postulante (anexo n.® 02), y acreditade con copia simple del cerificado de discapacidad.

5i el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran derecho
@ una banificacion total de 25% sobre el puntage final.

En este senlido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo establecido para fodas las
etapas del proceso y acredife su condicidn de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Armadas con
copia simple del documento oficial emitido por la autondad competente, al momanto de prasentar su

curiculum vitae documentado, se ke olorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre &l puntaje final obtendo o ¢ diez por ciento (10%) por ser licenciado de las Fuerras
Armadas sobre el puntaje final obanido o veinticinca por ciento (25%) en el caso de tener & derecho
& ambas bonificaciones.

. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadre ¢e merites se elaborara solo con aguellos postulantes que hayan aprobado todas las elapas
del progeso de seleccion ("Evaluacion Curricular” y “Entrevista Personal’), teniendo en consideracion

i siguiante:
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PUNTAJE FOR ETARAS FUNTAJSE TOTAL BONIFICACIONES FUNTAJE FINAL
TEvakmcen |, | Emewen || g ' '
SO0 comcubr | *| pesna | =Pustiielol SR e SO L] Bl i
: S i conesponoe: ordlCacm
EAspas| Ceouca | | Enbedstn | = Pentaje iotal + 88 persena cm = | Punige fisal
Coricufar Fersond tiocanaidad (+4%
1 . oschpandad|+ISh| | N
; =HIs 5 pomesgonds bonifcacin |
phena| Deein | Saer | cPungemls | + | alpenoed fcovcadogules | = | Pumsifal
= h fugrses armadas [+15%)
5 foinesponc bondcacion
; g b peraes con
CASOd ECTMI‘:JD: + EF“TP"Sﬁ = Purfajs Intal = discapacidad ¢ & persanal E | Puslag ng
brenria de b luerrs
Y e o L aemaiasg [=255)

6.6. CASDS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

=i una vez concluida las etapas de “Evalyacion Curicular” y “Entrevista Personal” el comité especizl
e confratacion administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo) advierte que
existe iguakdad de puntajes entre los postulantes a la presente plaza (empate), elegira al ganador de
la misma de acuerdo a lo smuente:

a) Primerc supuesto: Elegira al postulante que obtuvo mayor puntaje en ka etapa de "Evaluaciin
Curmicular.

b} Segundo supuesto: De persistir la situacion descrita en el literal &) del presente, slegirs &
postulante que obiuvo mayer puntaje en iz etapa de *‘Enfrevista Personal,

Finalmente, de suscitarse lss situaciones descritas en los literales a) y b) v de persistir el empate, o
comite especial de contralacion administrativa de servicios de ks entidad (para personal administrative)
somedera a sorteo la adjudicacion de la plaza y para garantizar la ransparencia de dicho acto invitar
al area usuana (medsnle documento escrito) v publcard en la péging web de la enfidad la facha ¥
hora de la realizacign del sorted, en el cual padran participar de considerario necesario los postulantes
Que lienen iguakdad de puntae; asi como, akgin representante de la comisién de regidores,

6.7. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato deberd suscribirse en ka fecha sefialada en el Cronograma del Proceso de Seleccion, que
forma parie de las presentes bases. Si vencido ef plazo de cinco (05) dias habiles, el postulanie
ganador no suscribe el contrato por causas objetives imputables & él, se invitard al postulants que
tenga la condicion de elegible de acuerdo al orden de méritos, para que suscriba contrato con la
erdidad.

B.3. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de enfera responsabilidad del postulante consultar permanentemente &l portal instituconal de iz
Municipahidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimientn de los comunicados que emita
&l comité.

El postulante que sea adjudicado come ganador de la plaza que injustificadamente no suscriba contrato

con k entidad, no podra parbcipar en los siguientes procesos de seleccion comvocados por la entidad
duranie el periodo de un (01) afo.
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Si vencido el plazo de cinco (05) dias habies, el postulante ganador no suscribe el confrato por causas
objetivas imputables 3 &), la Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicard a la Gerencig do
Admnistracion y Finanzas tal situacion, pera que dicha informacian sea considerada en las proximas
conwocatonias.

VIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
1.1. Declaratoria del procese como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de ks siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de selecclon.

&, Cuando ninguno de los postulantes cumple con ks requisilos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplide los requisitas minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimc en las efapas de evaluacidn del proceso.

1.2 Cancelacion def proceso de seleccidn

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siquientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de la entidad:

a Cuando desaparece la necesidad del servicio de |3 entidad con pasterioridad al inico dal
PrOCes0 o seleccion,

b, Por restricciones presupuestales.

¢ Otras debidamente justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 125-2019-MPH
|. GEMERALIDADES
1.1. Objeto ded concurso

La sub gerencia de Recursos Humanos de la Muniipalidad Provincial de Huancavelica requicre
contratar log senvicios de un {2) 01 colaborador (&) que se desempefie como, Asistente Legal Il, quo
contribuya al cumplimiento de funciones de la enidad orgénica,

Unidad organica solicitante
Sub gerencia da Recursos Humanos.

3. Dependencia encargada de realizar of proceso de contratacion

(Gerencia de Adminstracidn y Finanzas.
1.4. Base legal

al Decreto Legislativa n.® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Senvicios.

b} Regiamento del Decreto Legislativo N 1057, aprobado mediants Decreto Supremo
n.” 075-2008-PCM, modificade mediante Decreto Supremo N” DB5-2011-PCM.

c} Leyn.” 23840 Ley que establece a eliminacidn progresiva del Régimen Especial del Decreto
Leqgslativo n.® 1057 y olorga derechos labores.

d) Leyn” 29973 - Ley General de ia Persona con Discapacidad, :

2} Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterics para una
bonificacidn en puestos de frabajo en ks concursas de la Administracion Pibkca en beneficio ded
personal licenciado,

fI Las demas disposiciones que regulen l Contrato Administrative de Servicios,

. PERFIL DEL PUESTO

21, Formacion académeca, grado S requine qua e 0 18 postulants cuente coma minima con gl grado do
acadimice ylo nivel de estudios. bawchillor de la carmers da denscho ¥ cencias palilicas.
El pastulanta dabera contar con experientia en ¢ sacior pibico yio prvado
e um [0 ) e, dal cual minime sa recuiere que haya tesempeiiada lundones
1% Experiencia SIMOlan0s & un periodo noo menar 8 seR 06 meses (Ees como habes
desempenads ooma asisanie legal sl jUnidicng, aRsona wridica o
procuradun pohicy ¢ setredans Bonical en el seclor plbkce o privads
2.2, Experigncia genaral, __| Expenencia general en o seclar pahlen yio pivado daun (01) afo.
|5 requidie que el postulante denga experEnga de ses (06) meses
dasampetande funcaones simiares en lx funcidn a lg materia tales como haber
dasampenada como-asstents kegal esludie wridicos, ssesoria juridca o
. - > _precuraduria plblica o secretara Yonics) an of soctor plblico o privado.
23, Competencias Algmatn, andlsis, empatia y comunicacin el

B fequire que o pasiubanic cuenta con un minime acumulado de curenta
¥ ocho (48] horas en cursos ot capackadion an codigo de Blica, prooesos
oisaplindios o @n geston piblica (ouaiguer capactacidn relacionada
desempafia de labones en of secior plbico) u obros relacionacos & puesic,
zioe = Gy anligimlad ro sea mayor @ ks cinea (05 alog & 19 Tacha ge peshiacian, .
15 Congcimigntos para el puests yio Condcimionin do procedimients administratye general y offmalica nivel
. targo bagicn -
| 26 FRequisites adicionales l_r-h:- apicnie

2.2} Espesiencia espacifica

24 Cursos yio estudios de
aspecializacion.
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. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarmollar:

a) Atender oporiunamente | documentacion administrativa dentro del plazo pravisto, evitando que los
expedientes da procesos administrativos disciplinarios prescriban,

b} Estudiar y proyectar informes de precalificacion.

o) Apoyar al Secratario Tecnico en la emision de informes téonicos.

d) Informar a los recurrentes sobre el estado de los expedientss a Cango.

e] Revisar que los informes emilides por la oficina con respecto a procesos disciplinanos se encueniron
debidamente ordenados y complelos.

fl Cumplr estrictamente con el reglamento interno de trabaje y e codigo de éfica de I3
minicipaidad,

g} Revisar que la documentacion que ingreso a la oficina se encuentre completa v debidaments

a
h} Cumplir con las demés funciones que le asigne ef jele inmediato.

I¥. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

4.1. Lugar de prestacidn: Ubicacion Geogrifica:

— semlbin el LRSS oo Lt A e

,. 4.1 Duracicn del confrato; Tres (02) meses, suj 3 rnovactn

51 &L soles mensuaks Peluides bos impuestos de ey ¢ Bdo cosip de rekenctn quo

4.3 Remumseracion racaca e ¢l sanvidn

", V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
5.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

5 S adumta al presente.
5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

= La presentacion de expedientes de postulacidn se realiza a través de la mesa de paries de o
Mumicipaiidad Provincial de Huancavelica,

= Elexpediente de postulaciin debe contener todos les documentos faliados en el siguiente orden:
1. Copia Simple ded Decumento Macional de [dentidad

2. ANEXO N* 01 “DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su no presentacion serd
motive de descalificacdn,

De ser parsonal kcenciado de las fuerzas armadas, deberd adjuntar &l anexo n.® 01
"DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", s carnet de Boenclatura de las fuerzas
armadas,

- De ser persona con discapacidad deberd adjuntar al anexo n.® 01 *DECLARACION
JURADA DEL POSTULANTE", |a documenfacian que o acredde (camet o cerificado
donde indique su cidige del CONADIS).
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Para facilitar fa presentacion dol ANEXO N° (1 DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE" se publcard en I3 pagina web de |a entidad e documento en Word.

3. ANEXO N.° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE", que fiene caracter de declaracin
Jurada.

- Para acreditar el requisito de conocimientos de ‘ofimética a nivel basico” o postulants
debera completar &l numeral 8.1 del anexo n.® 02 “Hoja de vida del postulante”, Ia cual
califica como declaracion jurada.

- Para acreditar el requisito de conocimientos de “procedimiento administrativo genaral” &
postulante debera completar el numeral 8.3 del anexo n.® 02 ‘Hoja de vida del postulants”,
la cual califica como declaracion jurada

Para facilitar la presentaciin def ANEXQ N° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE” so
publicara en la pdgina web de la entidad el docurmento en Ward,

4. Documentos que sustenten lo declarado en la hoja de vida del postulante:

- Documentos para acreditar [a formacion académica: Dado que para el presente caso, se
requiere formacion universitaria completa se contara el tiempo de experiencia desde gue al
postulants adquirio |a condicion de egresado. En ninguno de los casos, se consideraran ks
practicas pre - profesionales u otras modakidades formativas, 2 excepcion de las précticas
profesionales,

El postutante debe de presantar copia de la constancia, del certificads o del documento oficial
que acredite fehacientemente |a fecha de egreso de su corespondiente centre de estudios:
caso contrario, &l tempo de experiencia se contabilizara desde la fecha indicada en of
decumento de la formacidn académica presentada por e postulante (copia del diploma de
bachiller o cope ded diploma de titulo profesional).

- Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de la
documentacion que acredita la experiencia laboral, para lo cual presentara certificado,
constancia, confralos, Ordenes de servick o cualquier otro documento que permita
identificar la entidad o empresa contratante; asi como, fa fecha de inicio y culminacitn de
labores.

- Documentos para acreditar los cursos de capacion requeridos en el perfil de puesto:
Copia simple de los cerdficados, diploma u oo medio probatoric que de cuenta de i
aprobacion de ks cursos de capacitacion.

Nota: Se verificara en luncian al acumulado de horas de capacion obtenidas por el postulante,
por cada dieciséis (16) horas de capacitacidn se validara Onicamente (01) crédio
académico.

= Ella pestulante debera presentar su expedients: de postulacian en la fecha establecida en ol
cronograma del proceso de seleccion; no se recibwan expedientes fuera de las fechas
establecidas.
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Todos los documentos que conforman el expedients de postulacion, sin excepcion, deben estar
fokados de manera comslativa, con inicio en la primera hoja del expedienta, no 52 foliara el reverss
de [35 hojas, de acuerdo al siguiente modelo:

= En caso faltara alguno de los documentos sefislados. @ incumplir en los puntos mencionados, el
postulante serd descalificado’a

= La hoja de vida del postulants (anexo n.® 02) debera contener toda la informacion soficitads do
acuerdo al perfil de puesto en convocatoria, sin omslir datos que se requieran para fa evaluacion
curmcular.

= El expediente de postulacion deberd presentarse en un sobre carado (de preferencia archivade
en folder manda), consignando el sigulente ritulo;

PROCESO DE SELECCION GAS N* 125-2015-MPH
DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE LEGAL I
APELLIDOS ¥ NOMBRES:
DNl

* En caso ella postulante omitz alguna de las indcaciones sefigladas anterormente serd
descalificadoia.

= Laentidad efectuara la develmion de los documentos presentados en un plazo de 05 dias habiles
de haber culminado el proceso de |a convocatoria CAS.

= Lainformacion y documentacion peoparcionadas por el postulante durante el proceso de selecsion,

5 someten al procese de fiscalizacsén posterior que lleve a cabo la Municipalidad Provincial de
Huancavelica en amparn del Principio de Veracdad,

Phgina 4 do 0




"
]

Alpl»
v

;; MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
ST
V1. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, la seleccion se realiza tomando des (02) factones *Evaluacion de la hoja de vida® y
"Entrevista’, los cuales tendran un maxamo y un minimo de puntos, distibuyéndose de esta manera:

EVALUACION DE LA KOLA DE VDA,
1. Formacién académica [ |

+ Titde prefusional de abogads o con mayar grada acaddmica.
{Formacion académica mayor a la requernida en ef perfil del puesto) . 15 punios,

= Bachilier di la carmera unherstana de Dueecho v Clancias Folilicas
[Minimo requersds en el perfil ded pusstol. ..., T T— )= T

_I.IEr:pa'icn:ii: - a __ _I
: 21, Genaral: - - |

» Mayior & un (01] s, [
(Experioncia mayor a la requerida en of porfil de pusata)., ... 15 puntos 10 | i3

= Lin (1] aflo. :
[Regquisito minime ded porfil de puesta)......., (RPN |1 11| -

22, Especifica;

= Petawiar & =ods [0G) masas.
(Experiencia mayar 3 Ia requerida en of perfil de pussto). ..., 15 puntos 1w | 15

= Seis |06) meses

[Reguizita minimg del perfil de pusats)... .., i AR TR R T |
= e i [ A

3. Curses die capacitacion {16 horas = 1 erédilo academeco)

{Mayar al nimero de horas & las requeridas an ol pedfil de puesto).............. 15 punios

= Cuarenta y oo (48] horas.
{Requisito minime del perfl de puastol.........ococoioe s s 10 pUNLSS

= Mayor 8 cuarenta y ocho (48] horss, [ ‘
10 15

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA HOUA DE VDR | 4 Bl
ENTREVISTA, 0% i |
= Presentacion parsonal. : 12 18

— - ———— - 1= |

s Canparnierdo dal carga, W | &

i PUNTAZE TOTAL DE LA EVALUACION DE Lo ENTREVISTA FERSOMAL | &l | LE |

B.1. FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:

El comité de seleccion ulilizara el “Formato de evaluacion de hoja de vida" y “Formato de
evaluacion de entrevista personal” a fin de dejar constancia de la labor realizada, es de indicar que,
no 23 obligacién de los postulantes presentar dichos formaips,
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6.2 DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
Este criterio de evaiuacion es eliminatorio y fiene puntaje, para lo cual se realzars lo siguienta:
- PRIMERO: Se determina &l cumplimiento de los requisitos minimas para el puasto, en funcidn a k
declaracion jurada del postulants (anexe n.” 01), Hoja de vida (anexo n.° 02} v a los documentos
que o acreditan.

¢ califica a cada postulante como aptols, si cumple con todos los requisitos minimes o no aptoda
5l no cumple con alguno de elios,

- 3EGUNDO: Se otorga el puntage comespondiente 50k a los postulantes aplosias,

Se dejara constancia de ambas acciones en el "Formate de svaluacion de hoja de vida'

Los resultados & publicarse consideraran las condiciones de apta'a, no apto/a o descalificadola y of
puntaje obtenido por cada postulante.

6.3. ENTREVISTA

La entrewsta tiene puntaje v €3 eliminatoria. Tiene como objetivo evaluar complemantariamente ks
conocimientos del postulante; asi como, su apfitud para expresarse y emitir opiniones que determinen
que s& encuentra en capacidad para desemperar las funciones del puesto.

La enirevista sera realizada por el comité especial de contratacion administrativa de servicios de la
entdad (para personal administrativo), la cual se encuentra conformada por tres (03} servidores de ia
entidad y s asignara puniaje de acuerde al sigumente detalke:

= Presentacion personal: Se realizara de forma libre por ef participante, en el cual indicara como
minima ks motivos que tiene para postular al puesto.

La presentacion personal sera calficada de 0 2 6 puntos por cada miembeo del indicade, dejando
constancia de la msma en el “Formato de evaluacidn de entrevista personal™,

En ese sentido, el puntaje maximo que podrd alcanzar cada participante es dieciocho {18) y &l
rririmo que debera obeener es doce (12} puntos.

= Conocimiento del cargo: Se formularan cuatro {04) pregunias a cada postulante de acusrdo al
smuienle defalle

- Una (01) pregunta serd formulada por cada membro del comité (tres (03} an total), fas cuales
seran calificadas da U a b en forma individual por cada miembro del comite, dejande constanci
de la calificacion en el "Formato de evaluaciin de enérevista perscnal”.

- La cuarta pregunia se encontrara depositada en un anfora y sera elegida por cada participants la
cual sera calificada de 0 a 7 en forma conunta por los miembros del comié, dejando constancia
de la calificacion en el “Formato de evaluaciin de enfrevista personal®

En ese sentido, el puntaje maximo que podea alcanzar cada paricipante es veintidas (22) puntos ¥
&l minimo gue debera ohtener es dieciocho (18) puntos.
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Les postulantes que no alcancen ef puntaje minimo de treinta {30) puntos {sumatoria de presentacidn
personal y conocimsentos del cargo), serdn considerades como no apios.

El postulante debara prasentarse a lz entrevista personal en ka fecha y hora indicadas en la publicacion
de resultados praliminares.,

Los postulantes que no e presenien a la entrevistz en el horaro v fecha programada serdn
cansderados como descalificadesas,

Los postulantes que apruebsan las etapas de “Evaluacion de Hoja de Vida® v "Evaluacian Curricular”
seran considerados como elegibles para la plaza, respecto de o cual ef comité de selaccion consignars
en ks resulfadas dicha condicion,

Los resultados a ser publicados consideraran la condicion de aptofa o no aplo'a o descalificado’a, con
SUs respectivos puntajes.

b.4. BONIFICACIONES ESPECIALES
Benificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se otorgara una bondficacion del diez por ciento (10%) sobre el Pentaie Final, de conformidad con
I establecido en la Ley N® 29248, Loy del Servicio Militar y la Resolecion de Presidencia Ejecutiva
N* 107-2011-8ERVIR/PE, a los postulantes gue hayan acreditado sar Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Senvicio Militar bajo modalidad de Acuartelado, siemgpre y cuando
hayan superado todas |as etapas mencionadas anteriormente {Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal), ademas debera ser indicado en a Declaracion Jurada del postulante (anexo n.® 02).

Bonificacion por discapacidad:

A log postulantes con dscapacidad, que cumplan con ef requisito para ef pussto v que hayan
obtenido un puntaje aprodsatono, Se les alorgard una bonificacion del qunce por clento {15%) sobre
el Puntaje Final, de conformidad con bo estabiecido en & ariculo 487 de la Ley N° 20973, Loy
General de la Persona con Discapacidad; siempre ¥ cuande ko hayan indicado en k2 Declaracion
Jurada del postuiante (anexo n.® 02), ¥ acreditado con copia simple dal cerificado de discapacidad.

Si el candidato tiene derecho a ambas bonfficaciones mencionadas, estas se suman y fendran derecho
2 una bonificacion total de 25% sobre &l puntaje final

En este sentido, siempre que el candidato haya superada &l puntaje minimo establecido para todas las
etapas del proceso y acredite su condicrdn de Discapacidad o Licenciado de kas Fuerzas Armadas con
copia simple dal documento oficial emitide por [ swWoridad competente, al momento de prosentar su
cumiculem Yilee documeniado, se e oforgara una bonificacion del quince por ciento [15%) por
dscapacidad sobre el puntaje final obétenido o el diez por ciento {10%) por ser licenciado de las Fuerzas
Armadas sobre &l puntape final abtenida o veinticinco por ciento (25%) en al caso de tener el deracho
a amibexs bonificaciones
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6.5 ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadre de méritos se elaborara solo con aquellos postutantes que hayan aprobado todas las etapas
del proceso de seleccidn ("Evaluacion Curricular” y “Entrevista Personal’), teniendo en considaracian
I siguiente:

PUNTAJE POR ETAFAS FPLMTAJE TOTAL BONIFICACIORES PUNTAJIE FINAL

F = 1 o - - e -
CASD ﬁﬂﬁn | + ‘;_,"EI::.EE = Puntag tolsl i omesponde = Purnitas fnal
1 E | Eitiad Ei cumesponce Sonfizacn
gasDa:| Crwacin | by = Punisie toid + B ——— = | Pusse s
_ cieapaciiad {+15%) .
; H comesponda bonlficecion
Enres ! :
CASD 3 Efm i = Purtzje fotal + | o persomal lcengiodode las | = | Punize fhe
: "] = luerzas anmadés |+13%)
3i porspsponde bosilacaln
18 persina cor
CAS0A %ﬁ;u:::: * P;,I:":“ml = Pentaja iotal | + | decopscdsd yalpersond | = | Puntae feal
licercndo de las fuerzas
- armadas (+15%) [

. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

i una vez concluida las etapas de “Evaluacion Curicular” y *Entrevista Personal® el comité especial
de confratacion administrativa de servicios de la aentidad (para personal administrativo) advierte que
existe iguakdad de puntajes entre los postulantes a la presente plaza (empate), slegira al ganador de
la misma de acuerdo 2 lo siguiente:

a) Primero supuesto: Elegira al postulante que obfuvo mayor puntas an la etapa da *Evaluacicn
urmcular”.

b} Segundo supueste: De persistir L3 sfuacion descrita en el literal a) del presente, elegira &
postulante que obfuvo mayor puntage en & etapa de "Entrevista Personal”.

Finalmenle, de suscitarss ias situaciones descritas en log literales &) y b) v de persisiir el empate, of
comite especial de confratacion administrativa da servicios de & entidad (para personal administrativo)
somelera a sorfeo la adjudicacion de la plaza y para garantizar Ia transparencia de dicho acto invitar
al ares usuaria {medsanle documento escrito) y publicara en la pdgina web de la entidad 1s fecha y
hara de la realizacion del sorteo, en el cual podran participar de considerario necesario los postulantes
que fienen igualdad de puntak; asi como, algin representanie de Iz comisian de regidores.

6.7. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato debera suscribirse en ka fecha sefialada en el Cronograma ded Proceso de Seleccion, que
forma parte de las presanies bases. Si vencido el plazo de cinco (05) dias habiles, el postulante
ganador no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a &, se imvitard al postulante que
tenga I3 condicion de elegible de acuerdo al orden de méritos, para que suscriba condrato con la
entdad.
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6.9. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de entera responsabilidad del postulants consultar permanentemente el portal instéucional de ta
Municipaidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de los comunicados gue emita
&l comité.

El postulante que sea adjudicady come ganador de |a plaza que injustificadamente no suscriba contrato
con la entidad, no podra participar en los siguientes procesos de seleccidn comocados par b entidad
durante el periodo de un {01} afo.

5i vencido el plazo de cinco (05) dias habiles, el postulante ganador no suscribe el contrato por causas

- objetivas mputables a &l, la Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicard a is Gerencia de
Administracidn y Finanzas tal situacion, para que dicha informacion sea considerada en las proximas
convocatorias.

VIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESD
7.1, Declaratoria del proceso como desierto
El proceso pueds ser declarado desierto en slguno de los siguientes supuestes:

a. Cuande no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuande ninguna de los postulantes cumphe con los requisitos minimos,

t. Cuando habienda curnplido los requesitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion ded proceso.

. Cancefacion del proceso de seleccidn

El proceso puede ser cancelade en alguno de los siquientes supuestos, $in que sea responsabilidad
de [a entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entdad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion,

b. Porrestricciones presupussiales,

¢. Ofras debidamente justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 126-2019-MPH

I. GENERALIDADES
1. Objelo del concurso

La Sub Gerencia de Recursos Humanos de [a Municpaidad Provingial de Huancavelica raguiens cordratar log
sericios de un {a) 0 cofaborador (2] que sa desempens coma Asislents Legal I, gue confribuya al cumplimienio
de funciones da la unidad orgénica.

12, Unigad organica solicitante
2ub Gerencia de Recursos Humanoe,

1.3. Dependencia entargada de realizar el proceso de contratacion

erenci de Admimstracion y Finanzas,
14. Base legal

a) Decreto Legistative n." 1057, que regula el Régimen Especial de Confratacion Administrative de Sendcios.

b} Reglaments dal Decredo Legislafive N® 1057, sprobado mediante Decrato Suprema
n® §75-2008-PCM, modificado mediante Decredo Supremo N° DES-2011-PCIL

€} Leyn.” 20040, Ley que establece la efminacion progresiva del Regimen Especial del Decreto Legisiativo
n.® 1057 y olorga darechos labores.

d) Leyn.® 23973 - Ley Generaf de la Persona con Discapacidad,

&) Resolutin de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIRIPE, que establace crileries para una
boreficacin en puestos de rabajo én los concursos de la Administracitn Plblica en beneficia del personal
icanciado,

fi Las demas disposiciones que regulen ¢l Contrabo Administrative de Servcos.

. PERFIL DEL PUESTD
1. Formacién académica, grado S regpummrn: s al 0 13 postulanie cuenke como minime con s condician die
_ scadgmico yio nivel de estudios. | badhsliar de la carrers da Derecha y Cincias Politicas

El postulante debara contar con expenancia an 8l sector pibica ya privade |
gz un (1) afo, del cual 52 reuisne que como minima haya desempetadn
13 Experiencis funcignes similares en un period no manor a sais (06] meses (ncluye
labores como asiEtenls oan esiudios  unidicos, asesoriz juricica o
L procradris) en el secorpabico oprivade. =

| Expariencia general en ol sucior pitico o privado e un (01} #

S¢ requiers Que ef postulante lenga cponiencia da seis (06) meses
desempeiiands lunciones simiares en kb funcin o la malera (indyye
laborgs. ooma - azislente en estudes pndecs, asesora juridice o
| procuraduria) en i seciof palico o privado
Alercidn, ordiss, empalls y comurecaciin ol
Para ol presenia casn, 56 requien: que el postulants cUBnts con un mirmo
atumulade da cusrents ¥ achg (48] hores en cursos de capacilacin

2.21. Experiencia general,

223, Experiencia especifica,

24, Corses yio astudios de refacionades 8 gestidn de oy sas humanas o en oeshon pObEca [cuEquin
espacializacion. capaditecidn relacionads o desempeno da lsbares en el seclor pibikca) o
i refacionagos 3l pussia, con aniigiedad 0o mapor 3 los cnoo (06 eios
) alafecha de postulacidn, e
15  Conocime esta s - -
g Nty pa st e Conoomienio de direccidn del lElenta humana v ofimaica nival hasico,

_ 26, Requisites adicionales Mo simlizabla

—— —_— e
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l. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y0 CARGO

Principales funciones a desarroflar:

a) Verificar mensualmente del Regisro Macional de Destitucionss y Despido,

b} Verfficar de forma previa a la incorporacian de servidores de la enfidad, fque N0 S8 ancueniren mmpedidos
de ejercer & funcidn piblica.

tl Gestionar |3 implementacion de las recomendaciones derivadas de informes de servicios de conlrol
emitidos per los arganos conformantes del Sistema Nacional de Control.

d} Elaborar proyactos de memorandum, cartas, informes, oficios, conlratos v ofros documentos gue sean
solicitados por el sub gerente de Recursos Humanos,

e Ser el responsable del Libeo de Reclamaciones de fa enfidad cumpliendo con fas obligaciones
establecidas en ka Resolucion de Contraloria N° 367-2015-CG y Decreto Supremo n® 042-2011-PCH ¥
modificatorias.

fl Realzar el proyecto de Plan Operatvo de la subgerencia y elevarlo al sub gerente de Recursos
Humanos.

g} Apoyar en el registro y control de parmanencia de los servideres de la enfidad

h} Otras que asigne su jefe inmediate suparior,

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

d.1. Lugar de prestacion: Ubscacion Geogrifica:

) Au. Gesting Manchego Munioz n.” 288, dsliln, provincia y regibn Husncinelica
|42 Duracién del contrate: Tres {03) mesos, sujo a ranoyacitn. L
P AT o—— an ﬁ:ﬂ_n:u:-m I_'I'I_EI'15IJEE'5 ncluidos ks mpuesios oe by o odo cosla de mfenctn quo
- fistaicgd an o Sarvicio e e

T

W ‘Ii:' \ CRONDGRAMA Y ETAPAS DEL FROCESO

i
'." )

5.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
Se adjunta al presento.
5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

= La presentacion de expedientes de postulacion se realiza a través de la mesa de partes de la
Municipalidad Prowincial de Huancavelca.

= El expediente de postulacion debe contener todos los documentos foliades en el siguiente ceden:
1. Copia Simple del Documento Nacional de Identidad.

2 ANEXO N° 01 “DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su no presentacion serd
molivo de descalificacion.

Ue ser personal licenciado de las fucrzas armadas, deberd adjuntar al anexo n,* 01
“DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su camet de licenciatura de las fuerzas
armadas.

- De ser persona con discapacidad debord adjuntar i anexo n.® 01 “DECLARACION

JURADA DEL POSTULANTE", la documentacion que lo acredite (camet o cerificads
donde indique su codigo def CONADIS)

Fagmna 2 de &



"JEEQ‘&‘
A 1l MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Para facitar fa presentacion del ANEXO N° 01 DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE" se publicard en 1z pagina web de la entidad el documento en Word.

3. ANEXO N." 02 "HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE", que liene caracter de declaracin
Jurada.

- Para acreditar ef requisito de conocimientos de *ofimética a nival basico” &l postulants
debera compietar el numeral 8.1 del ancxo n.® 02 *Hoja de vida del postulante” |3 cual
califica como dectaracion jurada.

- Para acreditar el requisito de conocimientos de “direccion del takento humane” e postulants
debera completar el numeral 6.3 del anexo n.* 02 *Hoja de vida del postulante”, b cusl
califica como declaracion jurada.

Para fagilitar |a presentacidn de! ANEXO N° 02 "HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE™ 5o
publicara en la pagina web de |a enfidad &f documento en Ward

4, Documentos que sustenten lo declarado en la hoja de vida del postulante:

- Documentos para acreditar la formacién académica: Dado que para gl presenta caso, 5o
requiere formacita universitaria completa s contara ef tiempo de experiencia desde que el
pestulante adquind fa condicion de egresado. En ninguno de los casos, se considerardn las
practicas pre - profesionales u ofras modalidades formativas, 2 excepeitn de las practicas
profesionales.

El postulante debe de presentar copia de la constancia, del certificado o del documents oficial
que acredite fehacientemente [3 fecha de egreso de su correspondiente centre de estudios:
caso contrario, el tiempo de experiencia se contabilizard desde [a fecha indicada en of
decurnento de |la formacién académica presentada por el postulante (copia def diploma de
bachiller o copia del diploma de titulo profesional).

- Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de |3
documentacion que acredita la experiencia laboral, para ko cual presentard cerificado,
constancia, conlratos, ordenes de sendcio o cuslquier ofr documento gque permita
dentficar la entidad o empresa contratante: asi como, la fecha de inicio y culminacian de
abonas,

- Documentos para acreditar los cursos de capacion requeridos en el perfil de puesto:
Copia simple de los cerificados, diploma u otro medio probatoric que de ceenta de la
aprobacion de bos cursos de capacilacion,

Nota: Se verificara en funcidn al acurmulado de horas de capacién obtenidas por el postulante,
por cada dieciséis (16) horas de capacitacdn se validara Onicamente (1) créditc
academico.

*+ Ella postulante debera presentar su expediente de postulacion en I fecha establecids en el
cronggrama del proceso de seleccidn; no se recibiran expedientes fuera de las fechas
establecidas.
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= Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion, sin excepcitn, deben estar
foliados de manera comelativa, con inicic en la primera hoja del expediente, no se foliars & reverso
de lag hojas, de acuerde al siguiente modelo:

=l

* En caso faltara alguno de los documentos sefialados, & incurnplir e los puntos mencionadas, el
postulanie serd descalificade/a.

= Lz hoja de vida del postulante {anexo n.® 02) debera contener toda la nlermacion solictada de
acuerdo al perfil de puesto en convocatoria, sin emitic datos que se requieran para la evaluacion
curricular,

* El expediente de postulscion deberd presentarse en un sobre cerrado (de preferencia archivagy
en folder manila), consignando &l siguente rotulc:

PROCESO DE SELECCION GAS N* 126-2015-MPH
DENOMIMACION DEL PUESTO: ASISTENTE LECAL i,
AFCLLIDOS ¥ NOMBRES:

Dit:

= En caso ella postulante omita aiguna de les indicaciones sefialadas anteriormente serd
descalificadosa,

= Laentidad elechuara la devoluciin de ios documentos presentados en un plazo de 05 dias habiles
de haber culminado el proceso de la convocatora CAS,

= Lainformacion y documentacion proporcionadas por el postulante durante el proceso de seleccion,
se someten al proceso de fiscalizacion postenor que leve a cabo la Municipalidad Provingial g
Huancavelica en amparo del Principio de Veracidad,
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Vl. DE LA ETAPA DE EVALUACION

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALLIACION DE LA ENTREVISTA PESSONAL

Es de indicar gue, la ssleccion se realiza tomando dos {02) factores “Evaksacion de la hoja de vida™ y
“Entravista®, Ios cuales tendran un maxime y un minime de puntes, distribuyéndose de esta manera;

EVALUACHIN DE LA HOA DE VIDA

g
A ey

1. Formacion académica

= Titule profesional de abogada o con mayar grada acadbmicn,
{Farmacion scadémica mayor a la requerida en of parfil el puesta)... .......... 15 puniog

s Dachiber de la carmers privgrslaria de Darecho y Ciendas Polilices
[Minéme regquerido en gl perfil del peesta)., 1 o T ot 10 puidasy

2. Experienci; -
21, General:

= Mayor a un {0 afio.
[Experigncia mayes & la requerida en ef perfil de puesta).._._.............. 15 punios
= Un (1) afic
{Requisite minims del parfil de puesbo)........oiiciian i, 10 purmas

10

" 22 Especifica:

= Mayor g geis {05 moss:

(Expetiencia mayor a |a requenida en of parfil do puesta)........ . 15 puntea
= Sais (1) meses,

{Fequisite minime del parfil de puesba).. Lo 10 purrias

1. Curses de capacibacion (16 horas = 01 orédio académica)

15i

= Mawar a coanania y ocho (498) horas :
{Mayor al ndmero de horas a las regueridas en of perfil de puesta.). . ... 15 punios

= Cuarania y ocho (d8) hoeas,
(Reguisito minimo del perfilde puestol ..o H purlas

10

FUNTAJE TOTAL DE L& EVALUACION DE LA HOJA D€ ViDA

ENTREVISTA

= Prasentscidn persona,

= Conocimignts del cango,

B.1. FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:

El comite de seleccian utilizara el “Formato de evaluacion de hoja de vida” ¥y "Formato de
evaluacion de entrevista personal” a fin da dejar constancia de ta labor realizada, es de ndicar que,

no 25 obligacin de los posiulantes presentar dichos formatos
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6.2. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
Este criterio de evaluzcion s eliminatario y tiene puntaje, para lo cual e realizara lo siguienie;
PRIMERO: e defermina ef cumpimiento de los requisitos minimos para el puesto, en funcion a fa

declaracion urada del poshulants (anexo n.® 01), Hoja de vida {anexo n.” 02) y alos documentos
que bo acreditan,

Se califica a cada postulante come apto/a, si cumple con todos los raquisitos minimos o ne apéoia
& no cumple con algune de elios

- SEGUNDO: Se otorga el puntaje comespondionie 560 a kos postulanies aptos/as.

S dejara constancia de ambas actiones en el "Formato de evaluacion de hof@ de wda”,

Los resultados a publicarse consideraran las condiciones de apin/a, no apto/a ¢ descalfficado’a y el
puntaje obtenido por cada postutante.

6.3. ENTREVISTA

La entrevista tiene puntaie y es elimnatora. Tiene como objetive evaluar complementariamente los
canocimientos del postulants: asi como, su aplitud para expresarse y emiir opinionos que determinen
que s& encuentra en capacidad para desemperiar las funciones del puesin

La enfrevista serd realizada por el comité especial de confratacin administrativa de servicios de |a
entidad (para personal administrativo), fa cual se encuentra confarmada por tres (03} senvidores de la
enfidad y se asignara puniaje de acuerdo al siguiente detalle:

= Fresentacion personal: Se realizara de forma lbee por ef participante, en &l cual indicard como
rinimo bes motivos que tiene para postular 3l puesto. ;

La presentacion personal serd caiificada de 0 a § puntos por cada miembro del indicada, dejand
conslancia de la misma en el "Formate de evaluzacion de entrevista personal.

En ese sentido, el puntaje maximo que podra alcanzar cada parficipante es disciocho (18} v el
minimo que debera oblener es doce (12) puntos.

* Conocimiento del cargo: Se formuiaran cuatro (04) preguntas a cada postulanie de acuerdo 2l
siguiente detalie;

- Una (01} prequnta sera formulada por cada miombre del comite {tres (03} an fotal), 1as cuales
seran calficadas de 0 a 5 en forma individual por cada miembro del comits, dejando constancia
de ka calificacion en el "Formate de evaluaciin de entrevista personal”,

- L cuarta prequnia se encontrard dapositads en un anfora y serd elegida por cada participants [
cual sera calificada de 0 a 7 en forma conunta por los miembros del comité, dejando constancia
de |a calificaciin en el “Formato de evaluacion de entrevista personal’.

En ese sentido, ef puntaje maxmo que podra alcanzar cada participants es veintidos {22) puntos y
el minimo que céabera abtener es diecocho (18) puntos.
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Los postulantes que no alcancen el puntaie minimo de treinta (30) puntos (sumzlona de presentaciin
personal y conocimientos del ¢argo), serén considerados coma no aplos,

El postulante debera presentarse a la entrevista personal en |a fecha v hors indicadas en la publicacicn
de resultadas preliminares,

Los postulantes que no se presenten 2 la entrevista en al horario y fecha programada seran
considerados coma descalificados’as,

Los postulantes que aprueban las elapas de "Evaluacion de Hoja de Vida® ¥ "Evaluacion Curricular
seran considerados como elegibles para Iz plaza, respecto de lo cual el comité de saleccian consignara
&n los resulfados dicha condicion,

Los resuliados a ser publicados consideraran la condicion de apto/a o no apioa o descalificadala, con
sus respectivas puntajes.

BONIFICACIONES ESPECIALES

- Bonificacidn por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se otorgara una bonificacion ded diez por cients (1 (%%} sobre el Puntse Final, de conformidad con
o esiabiecido en la Ley N* 29248, Ley del Servicio Miltar y la Resolucion de Prasidencia Ejgcutiva
N" 107-2011-5ERVIR/PE, a los postulantes que hayan acreditade ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Miitar bajo modalidad de Acuarslado, SEempre v cuando
hayan superado todas las elapas mencionadas anteriormente (Evaluacion Curricular y Enfravista
Personal), ademas deberd ser indicadn en la Declaracion Jurada del postulante (anexe n.” 02),

Bonificacion por discapacidad;

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con @l requisitc para el puesto ¥ que hayan
obtenido wn puntaje aprobatorio, se les oborgara una bonificacion del guince por ciento (15%) sobro
&l Puntzg Final, de conformidad con lo establecido en el arficuio 43° de la Ley N° 20073, Loy
General de |a Persona con Discapacidad; siempre y cuande ko hayan indicado en i Declaracian
Jurada del postulante {anexo n.” 02), y acreditado con copia simple del cerlificado da discapacidad,

Si el candidato tiene derecho a ambas bonfficaciones mencionadas, estas 58 suman v lendran derscho
a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje final.

En este sentido, sempre que el candidato haya superado el puntaje minimo establecido para todas las
elapas del proceso y acredie su condicion de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Armadas con
topia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente, al moments de presentar su
cumiculum vitae documentado, ce le otorgara una benificacién del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre ef puntae final obienide o el diez por ciento [10%) por ser Beenciado de las Fuerzas
Armadas sobre el puntaje final obtenido o veinticinco por ciento {25%) en el caso de lener el derecho
a ambag bonificacionss. .
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6.5. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuado de meritos se elaborard solo con aguellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas
del proceso de seleccion ("Evaluacion Cumcular y *Entrevista Personal’), teniendo en consideracion

In siguiente:
l P | |
UNTAJE POR ETAPAS PUNTAIE TOTAL BOKIFICACIONES PUNTAIE FINAL
el le'-l;lmua:-:ﬂ * Eg:;“; | = Punie o Mo Compsaende = | Pumsze Mal
A e _— Sk
B IEl.lrrmwlar a E'l:::: = Punsae lotal * 753 persina con = | Pusiaip Eng
s s . aHCapatidad (+15%)
- i : 5i carresponde bondicacion
phsoa e | =i “Punlapiotal | + | o personalboenciadnse s | = | Ponie dna
o 5 i beree amadas (+15%) [
S pomaspone honilacon
i Al persana con
eoiah ﬁ.ﬂ" i3 E-"m = Fumizie i + | decapecidd yolpersoral | = | Puntaje fnal
biencindo de b finzas
E D — |_ | I as |25

6.6. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTALE:

Si una vez concluida las etapas de “Evaluacion Curricular” v *Entrevista Personal” el comite BEpecil
de confratacion adminstrativa de servicios de |a entidad (para personal administrativo) advierte que
existe igualdad de puntajes enire los postulantes a la presente plaza (empata), elagira al ganador do
la misma de acuerdo a lo siguiente:

a) Primero supuesto: Elegira al postulante que obtuvo mayor puntaie en la stapa e “Evakacicn
Cearricular”,

b) Segundo supuesto: De persistic la situacion descrita on e literal a) del presente, ekgira al
postulante gue obluvo mayor puntaje en la elapa de “Entrevista Personal”

Finaimente, de susciarse las situaciones descritas en los iterales a) y b) y de parsiste ef empate, ol
comite especial de contratacion administrativa de servicios de |a entidad (para personal administrativo)
somelera 3 sorteo la adjudicacion de la plaza y para garantizar a transparencia de dicho acts invitara
al area usuan {mediante documento escrito) v publicars en la paging web de la enfidad la fecha ¥
hora de |a realizacion del sorleo, en el cual podran participar de considerarn necesaro los postulantes
que fienen iguakdad de puntaje; asi como, algln representante de fa comision de regidoras,

6.7. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

Bl contrato debera suscribirse en fa facha sefialada en el Cronograma del Procaso de Sekcoian, que
forma parte de las presentes bases. Si vencido ol plazo de cinco {05) diag habiles, el postulanic
ganador no suscribe el contrato por causes objetivas imputables a &), se invitars = postulanie que
tenga la condicion de elegibie de acuerdo al orden de méritos, para que suscriba contratn con &
entidad,
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6.5. RESPFONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de entera responsabilidad del postulants consultar permaneniements el portal Institucional de ks
Municipaiidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomnar conocimiento de e comunicados gue emita
el conmite.

£l postulante que sea adjudicado como ganador de la plaza que injustificadamaenta no suscriba contrat
can |2 enfidad, no podra parbicipar en los siguientes procesos de saleccion convocades por b enfidad
durande el peripdo de en (01) afo. '

51 vencido el plazo de cinco (05) dias habiles, of postulants ganader no suscribe &l contrato POF CaLiSas
objetivas imputables a &, la Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicard 2 I3 Geroncia de
Administracion y Finanzas tal situacitn, para que dicha informacita sea considerada en las priximas
conwecatonas,

YiL DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
T.1. Declaraloria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en algunc de los siguentes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes &l proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumgle con los requistos minimos.

&, Cuando habiende cumplide los requisitos minimes, ninguno de los postulanies obtiene puntaie
minima en las etapas de evaluacion del process.

T.2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siquientes supuestos, sin que saa respansabilidad
de k2 entidad:

& Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
procesn de seleccion,

b. For restricciones presupusstales.

¢. Otras debidamente justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 127-2015-MPH
L GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La sub gersncia de Recursos Humanas requiers contratar los servicios de un [5) 01 colaborador (3) que se
desempefie coma Secrelaris Tacnico de los Organes Instructores del Procedimienta Administrative Disciglinaric,
que contribuya al cumplimienta de funciones de fa unidad onganic.

1.2, Unidad organica solicitants
Sub gerencia de Recursos Humanos
1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

(Gerencia de Adminestracian y Finanzas.
14. Base l=gal

2] Decreto Legestalve n.® 1057, gue regula ¢ Régimen Especid de Contratacion Adminisirativa de Servicios.

&) Reglamenta del Decreto Legistativa N* 1057, aprobado mediante Decreto Supremo
n.® 075-2006-PCM, modificade medianie Decreto Supremo N 065201 1-PCM.

¢} Leyn.® 29843, Lay que establece la eliminacion progreseva del Régimen Especial del Decreto Lesgisiative
" 1057 ¥ otorga derechos |abores,

dy Leyn.* 29573 - Ley General de la Persona con Discapacdad

g} Resolucidn de Preskdencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIRPE. gue estatiece critorios para una
brmificacion en puesios de frabaio en los concurses oo la Administracian Piblica en beneficio del personal

licenciaga.
fy Lo damas disposiciones que reguien ef Contrato Adminisiralive de Servicios.,
i § PERFIL DEL PUESTD
1. Formacidn acadiémica, grado S P que el ol posiutants cuenle Goeng minimo can la condicdée da
acwlémics yio nivel de estudios. abogacky, cokegindo ¥ habilkado pars & ejerdcia'de la profesian,
o - El pastutanta deberd Gantar con Sxpenencia en ol Secier publicn jio privaco.
o 0o [02) afios, de ks cuaks 3e reguists kb siguiants:
2 Expesiencia » Ifinima con un (1) ang en o gjercicio de la profesian an al secter pablics

& privisck {contados 3 partir de la oblencidn e b colegiabrs)
= Mirimo un (M1} afie. do cxpeniancia comd abogads prestando serdgios
- | en endikidos piblices. . .
221, Expeniencia general, Expenencia general en o secior piblico yio privade de des (02} afias
54 requEre que & poshiant: curnia con [a Squiente expanentia espechica:

= Minwmcon un (07} ano en ef ejerciss de [ profasion en e secior plblics

222, Experiencia especifica. o privadn [comados a parti i & obloncitn e |3 coegraturs).
= Maima un (1) e de expanencia comg abogeda prestenco sendcics
e T e enfidades piblicss o
231 Competencias Alencidn, zndisie, emgalia y comunicacion oral.

¥ ocho (A8) hords en curses do capaciiacin en derecho administratio,

24, Cursos yio estudios de procngimignlo admmisiratvo sancionador Wi dicipinaria, codign de éllca o
espocializaciin. on geshion piblica jcualquier capacitortn reladonada & desempeio di

|abores en &f sacor pabilicn] u otrs relacionacos al pussto, cuya sfigledad

=—==iTRaetaes 10 £6d mayar 3 ko cinod [05) afos 3 13 facha da postulacin .

15 Conociméentos para ol puesto yio Dereche fboval y derecho administrafivg, marco normativo del Ragimer)
cage Disciplinaric y Procedimients Sancianador de f Ley n.* 30057,

2.6, Requisitos sdicianales Hoaphcable,
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I CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desamollar:

a) Ejecutar las funciones de Secretario Técnico del Procedimientn Administrative Disciplnario para assti
# las autoridades competentes en la gestion de ks faltas disciplinarias de los servidores ¥ X sanvidores
de: 2 entidad.

b} Emitir el informe que contiene los resultados de ls precalificacion, sustentando ia procedencia o aperiura
del inicio del procedimiento e identificando la posible sancisn a aplicarse y & Organg Instructor
competente. Asi mismo declarar 'no ha lugar & tramite” una denuncia o un reporte, de ser 2| caso.

c] Asesors Wicnicamenie a las autoridades del Procedimients Administrativa Desciplinario durante i
ejecucion del mismo, documentando |a actividad probatoria, elaboranda l resolucidn o acto expreso de
inicio y; de ser el caso, proponer la medida cautelar aplicabie.

d) Efectuar la precalificacion en funcion a los hechos expeestos en la denuncia ¥ las investigaciones
reciizadas.

¢) Indicar, de oficio, las investigaciones corespondientes ante ka presunta comision de una falta,

7 Recibir y tramitar denuncias verbales ¢ por escrito observands |as normas especificas para el caso. Asi
misma administrar y custodiar los expedientes del Procadiments Administrative Disciplinario.

gl Emitir opinidn legal en materia de Recursos Humanos, en asuntos administrativos laborales, cuando lo
solicite |a jefatura ’

h) Otras funciones que le asigne su wele inmediate superor.

| 41, Lugar de prestacion Ubicacion Geeqgrafica:
| Av. Celesting hanchege Mufiar n.” 299, distrile, provina y regidn Huancavelica.
| 42 Dwracidn del contrata; Tres (03] meses, sueln @ renvackn

- 12 500,00 sales mensuales Inclanos ios impaesias de 67 o 10 oSt 06 ralancian que
récaigs e ol senicl.

| 4.1 Remuneracion

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD
5.1. CRONDGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
e adjunts al presents,
5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

* La presentacion de expedientes de postulacion se realiza a través de |3 mesa de partes de |3
Municipalidad Provincial de Huancavelica,

= Bl expedenle de postulacion debe contener todes los documentos foliedos an al siguignte orden:
1. Copéa Simple def Documents Nacional de [dentidad.

2. AMEXO N° 01 “DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su no presentzcion serd
motive de destalificacion.

- De ser personal licenciado de las fuerzas armadas, debera adjuntar al anexo n.° 01
"DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su camet de licenciatura de las fusrzas
armadas.

De ser persona con discapacidad debera adjuntar al anexo n.° 01 “DECLARACION
JURADA DEL POSTULANTE", la documentacion que ko acredite (camet o certificads
donde indigue su codigo del CONADIS).
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Para faclitar la presentacion del ANEXO N° 01 DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE" se publicari en |a pagina web de I2 entidad el documenta en Ward,

3. ANEXO N.® 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE", que tiene carficter de daclaracion
Jwrada.

- Para acreditar el requisito de conocimientos de “ofimética 3 nivel basico” af pestulanto
debera completar &l numeral 8.1 del anexo n,* 02 "Hoja de vida del postulante”, la cual
califica como declaracion jurada.

- Para agreditar el requisito de conocimientos de *Derecho laboral® ¥ “daracho adminstratvo,
marco normative del Régimen Disciplinariy y Procadimiento Sancionador de I Ley n."
30057 e postulante deberd completar el numeral 5.3 del anexo n.* 07 “Hoja de vida do
postulante”, la cual califica come declaracion jurada.

Para facdier la presentacion del ANEXO N° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE" so
publicara en ka pagina web de 13 entidad & documento en Word

4. Documentos que sustenten lo declarado en |a hoja de vida del postulante:

- Documentos para acreditar la formacién académica: Dado Que para el presente caso, Lo
requiere formacidn universitaria completa s2 contara ef tiempo de experiencia desde que el
postulante adquirid la condicion de egresado. En ninguno de los casos, se consideraran las
practicas pre - profesionaies u ofras modalidades formativas, a excepcidn de &g practicas
profesionakos. '

El postulanie debe de presentar copia de la constancia, del cerificado o del documenta oficial
que acredite fehacienlemente la fecha de egreso de su comespondients centro de estudios;
caso conlranio, el tempe de experiencia se conlabiizard desde la fecha indicada en el
documento de ka formacion académica presentada por el postulante (copia del dipioma de
bachiller o copia del diploma de tituly profesional),

- Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple da [a
documentacion gque acredita la experiencia laboral, para ko cual prasentara cedificado,
constancia, contratos, drdenes de senicio o cudiquigr ofro documento que permits
denthicar bz entidad o empresa contratante; asi como, la fecha de inicio v culminacion de
labores,

- Documentos para acreditar los cursos de capacion requeridos en ol perfil de puesto:
Copia simple de los cerificados, diploma u ofro medio probatorio que de cuenta de i
aprobacion de los cursos de capactacion.

Nata: Se verificara en funcion al acumulado de horas de capacion oblenidas por el pastulants,
por cada diecisés (16) horas de capacitacion se validara (nicamente {01) créditn
acadenmica.

* El'La postulante deberd presentar su expediente de postulacion en la fechs estabiocida en ol

tronograma del procese de selecciin; no se recibirin expedientes fuers de las fochas
establecidas,
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» Todos los documentos que conforman el expediente de postulacian, sin excescion, deben estar
lokados de manera comelatva, con inicio en la primera haja del expediente, no se foliard el revarsp
de las hojas, de acuerdo & siguiente modelo: ‘

= En caso faflara alguno de ks documentos sefalados, g incurnplir en fos puntos mencionados, elfa
postulante sard descalificadoia.

+ La hoja de vida del postulante (anexo n.” 02} debera contener toda ks informecian solicitada de
acuerdo al perdl de puesto en convocatoria, sin omitir datos que se regquieran para la evaluacion
curricular,

= El expediente de postulacidn debera presentarss en un sobre cemada (de preferencia archivado
en falder manila), consignando &l siguiente rotula:

PROCESQ) DE SELECCION CAS N° 127-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTD: SECRETARIO TECNGCD OE LOS CREANOS INSTRUCTORES DE|
PROCEDUMIENTC ADMINIETRATIVG DISCIPLINARID.

APELLIDDS ¥ NOMBRES:
Cal;

« En caso ella postulante omita alguna de lss indicaciones sefialadas anteriormente sera
descalificado/a,

= Laentidad efectuara [a devohacion de los documentes presentados en un plazo de 05 dias hahiles
de haber culminado el proceso de |a convocatona CAS,

= Lainfarmacion y documentacion proporcionadas por el postulante durante el proceso de seleccion,
s& someten & proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Municipalidad Brovincial de

Figinad de &
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Vl. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, la saleceion se realiza tomando dos {02} factores “Evaluacion da la hoja de vida® y
"Entrevista’, los cuales tendran un maximo v un minime de puntos, distribuyandose de esia manera:

| EVALUACKIN DE LA HOJA DE VDR
1. Farmacidn apaddmica,

» Egrasady do maesiria o con mayar grada acagdémisg
[Formacion académica mayor a la requerida en ol parfil del puesto) . .. 15 purias 1 i
+ Alriacio colegiady y habilkade pars & ejercicio de la profosion ) [
{Minimo requerida en ef perfil dol puesiol.. ... 10 punlos

= Mayor @ trea (03) afics,
(Experioncia mayor a la requerids en ol perdil do pusstad.. ..., . 15 ounios 10 15
= Tres afgs (03 afios |
[Regquisito minimo del pesfil de puests], . ... .o 10 punies |

2.1. Especifica; |

= Mayor a oo (2] afios en of exenaicia de L3 prokesin en el seolor pobiico &
privado {contadas 3 partir de 1k oblencitn de (3 calegisturs) v mayor 8 un
M} aha  de espeiiencia como abocado preslando sorvicks  an |
antidades patlicas w | 15 |
|Experiencia mayor 3 la reguerida en of porfil de puesto)... ... 15 punilas

= Das [08) ofos on el eercicio de | profesitn an &l saotor poblico o privado |
(canlados & parli de & chloncidn de Iz colbgialura) ¥ un 01} afie de
EXPENEND cOmd abogado prestandd sonicos en entidadas piblicas
[R&t!u:m'h: minimo del Mj“ l.'.H: punste]._._........ whi e e
3. Cursos e capacitacion {16 horas = ﬂ1tr¢d.rru académics)
= Mayor 3 cugranta y ocha (48] hovas,
{Mayor al nlmera de horas a las requeridas an of perfll de pueste.). ... 15 puntos
= Cugrgnta y ooho (48] horss,
{Requisita minima dal perfil de puestol . o e 1D puntos
PUSTAJE TOTAL DE LA EVALUACION OE LA HOJA DE Vo & fill
EXTREVISTA, e I _|
= Presenlacitn parsonal, g 12 1%

; 0 punies

10 13

= Comacimients del canga. 18 2.

PUKTAJE TOTAL DE LA EVALUACION OF LA ENTREVISTA FERSONAL W | 4|

6.1. FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:

El comele de seleccidn ufilizard ol “Formato de evaluacin de hoja de vida" y “Formato de
evaluacion de entrevista personal” a fin de dejar constancia de la ksbor reafizada. s de indicar quo,
no &5 obligacion de los postulantes prosentar dichos formalos.
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6.2 DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
Este criterio de evaluacion es eliminatario y tiene puntae, para bo cual se realizara lo siguiente:
PRIMERO: Se determina el cumplimienta de los requisitos minimos para el peesto, en funcian a la
declaracion jurada del postulante {anexeo n.® 01}, Hoja de vida (anexo n.* 02) v 2 los documentns
que o acreditan.

= califica 3 cada postulante como apte’a, si cumpile con todas los requisitos minimos o no aptods
si mo cumple con alguna de elios,

SEGUNDO: Se otorga el puntaie corespondiente 5k a los postulanles aptosias
Se dejara constancia de ambag acciones en & *Formato de evaluacion de hoja de vida",

Los resultados a pubbcarse considerardn las condiciones de aplo'a, no aplola o descalificada’a y of
puntaje obtenido por cada postulante,

£.3. ENTREVISTA

La enlrevista tiene puntae y e elimnatona. Tiene como abjetvo evaluar complementariaments los
conocimientos del postulante; 2si come, su aptitud para expresarse y emiir opiniones que determinen
que 5 encuentra en capacidad para desempeniar las funciones del puesto.

La enfrevista serd reslizada por el comite especial de contratacion adminisirativa do sanacios de |z
entidad (para personal administrativo), la cual se encuentra conformanda por tres (03) servidores de
antidad y se asignard puntaje de acuerdo al siguiente detalle:

= Presentacion personal: Se realizara de forma libre por el paricipante, en el cual indicara como
minime los mofivos que tens para postular al puesto.

La presentacion personal serd calificada de [ a & puntos por cada miembra del indicado, dejando
consfancia de & misma en el “Formato de evaluacian de entravista parsonal’

En ese sentido, &l puntai maximo que podra akanzar cada participante es diaciccho [18) y ol
minima que debera obtener es doce (12} puntos.

= Conocimiento del eargo: Se formularan cuatro {04) pregqunias a cada pestulante de acuerdo al
siguiente detalle:

- Una {01) pregunta sera formulada por cada miembro del comité (fres (03) en total], las cuales
seran calificadas de 0 a 5 en forma individual por cada miembro del comite, dejanda constancia
de la calificacion en el “Formato de evaluacion de entrevista persanal”.

- La cuarta pregunta $& encontrard depositada en un dnfora ¥ $era elegida por cada participants la
cual sera calificada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros dal comité, dejando constancia
de la calificacion en el “Formato de evaluacion de entrevista personal”

En ese sentido, e puntaje maximo que podra sicanzar cada participante s veintidds (22) puntgs v
of minima que debera obtener es dieciocho {18) puntos,
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Los postulantes que no alcancen el punlaje minime de treinta (30) puntos {sumatoria de presentacion
personal y conociméentos del cargo), serdn considerados coma no apens.

El postulante deberd presentarse a la entravista personal en la fecha y hora indicadas en la publicacin
e resultados preliminanss.

Los postulantes que no se presenten a la entrevista en el horario y fecha programada seran
considerados cormo descalificados/as,

Los postulantes que aprusban las efapas de “Evaluacion de Hoja de Vida" y "Evaluacidn Curricular
seran considerados como elegibles para ba plaza, respecto de |o cual el comité de seleccion consignara
en Ins resultados dicha condicidn,

Los resultados a ser publicados consaderaran fa condicion de aptala g no apto'a o descalificadoda, con
U5 respectivas puntajes.

6.4. BONIFICACIONES ESPECIALES
Bonificacion per ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

‘e otargara una bonificacidn del diez por ciento [10%) sobre el Puntaje Final, da conformidad con
lo establecido en la Ley N* 29248, Ley del Servicio Militar v fa Resoluckin de Presidencia Elecutivi
N™ 107-2011-SERVIR/PE, a los posiulantes que hayan screditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplide Senvicio Militar bajo modafidad de Acuartelado, siempre y cuandc
hayan superado lodas las etapas mencionadas anfericrmente (Evaluacion Curricuiar ¥ Entrevista
Fersonal), ademas debesd ser mdicado en la Declaracion Jurada del postulante (anexo n.® 02).

Bonificacion por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumpdan con el requisito para el puesto y que hayan
oitenido un puntage aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del quince por ciento 1 15%) sobre
al Puntaje Final, de conformidad con lo establecido en el articulo 45° de is Ley N* 28973, Lay
General de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando lo hayan indicado en la Declaracian
Jurzda del postulante {anexo n.” 02), y acreditado con copia simple del certificado de discapacidad.

5i el candidato fiene derecho a ambas bonficaciones mencionadas, eslas se suman ¥y tendran derecho
a una bonificacdn total de 25% sobre &l puntaje final. :

En este sentido, siempre que el candidato haya superado &l puntaje minimo establecido para todas las
etapas del procese y acredite su condicion de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Armadas con
copia simple del documento ofisial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su
~  cummiculum vitse documentado, se ke olorgara una bondlicacion del quince por ciento (15%) par
discapacidad sobre ef puntage final obienide o el dier por ciento (10%] por ser Bcenciado de fas Fuarzss
Armadas sobre el puntage final obtenido o veinticinca por ciento (25%) &n el caso de tener al derecho
2 ambas bonificaciones.
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6.5. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

6.7,

El cuadrg de méritos se elaborara salo con aquelios postulantes que hayan aprobado todas l2s elapas
ded proceso de seleccion (*Evaluacion Curricular ¥ "Entrevista Personal’), teniende en consideracion
o siquients:

PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE TOTAL BONIFICACIONES PUNTAJE FINAL
CASCH1 Ec'ummm':;"’m': + Epni'u.-ie;‘l:;r = Funiais lotal Mo comgeponde = | Puntaje inal
| S e ' i cormespontie bondfcacdn ]
CASD 2 T:t“f:r‘ + Epnm'“""’"" = Panlaje fotal + Al persona can = | Punizu fial
i it - becapacided [=10%] | ==
R ] S pomasponde boniicacion
CASD ‘&"“m"““m“‘:“ﬁ' : i‘:::: = Puniaje lotl + | o persmnal lcendindode s | = | Punin fing
= fierzag ol |« 155, -
51 conesponile bonifcanin
; =SS & la persona con
casoq | Diduckn | liiior = Punigje tot #+ | Gecpacdady@pesonal | = | Pumsie fnal
licencindo de L iz
| = e 1 1 amnadas |+25%)

6.6. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

=i una vez concluida las etapas de “Evaluacion Curricular® ¥ "Entrevista Personal” el comilé especial
de contratacidn administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo) advierte que
existe iguaidad de puntajes entre os postulantes a la presente plaza (empate), elegira &l ganador de
|la misma de acuerdo a lo siguients;

a) Primero supueste: Elagira al postulante que obbuvo mayor punigje en la etapa de "Evalyacion
Curriculias®,

b} Segundo supuesto: De persislic la siuacion descrta en el literal al del presentn, elegirg &
postulante que obiuvo mayor puntaje en k2 etapa de *Entrevista Personal”.

Finalmente, de suscitarse (35 situaciones descritas en los ferales a) y b} y de persistir el empate, ol
comité espacial de contratacion administrativa de senvicios de la enfidad {para personal administrativo)
sometera 2 sorteo fa adjudicacion de fa plaza y para garantizar [ transparencia de dicho acto inyitars
& area wsuara (mediante documento escrits) v publicars en fa pagina wab de |a entidad la facha y
hora de Ia realizacion del sortea, en el cual podran participar de considerario necesario los postulantes
que tienen igualdad e puntaje; asi comg, algin representante de la comisian de regidoras,

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrto debera suscribirse en |a fecha sefialada en el Cronograma del Proceso de Seleccién, que
forma parte de las presentes bases. Si vencido el plaze de cinco (05} dias habiles, el postulantz
ganador no suscribe & contraty por causas objelivas imputables a & sa invitar 3| postulants que
tenga k2 condicion de elegible de acuerde al orden de meritos, para que suscriba Contrato con o
entidad.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

f.8. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de enlera responsabilidad del postulante consuar permanentemente ai portal insttucional de la
Muniipafidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimients de kos comunicados que emifa
&l comtd.

El postulante que sea adjudicado coma ganador de ke plaza que mpustificadamente no suscriba contralo
con fa entidad, no podra parficipar en los siguientes procesos de seleccidn convorados por la entidad
durante el periodo de un (01) anho. ;

i vencido el plazo de cinco (05) diss habies, & postulante ganadar no suscribe el contralo por causas
objefivas mpulables a &, fa Sub Gerencia de Recurscs Humanos comunicard a la Gerencia de
Administracidn y Finanzas tal situacion, para gue dichs iformacion sea considarada en las proximas
convocatonas,

VI DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
7.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desisro en alguno de los siguientes supuestos:

3. Cuande no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuande ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢ Cuande habiendo cumplida los requisitos minimas, ninguno de los postukantes obliens puntaje
minima en fas etapas de evaluaciin del proceso.

1.2 Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
ae la enfidad:

a. Luando desaparece [a necesidad del servicio de la enfidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion,

b. Por restricoiones presupuestales.

¢. Chras debidamente justificadas.

Pagina % oo 1



Arslh
5@_ MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 128 -2019-MPH
. GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La sub gerencia de Parficipacidn Vecinal y Sequridad de la Municpalidad Provincial de Huancavalica
requeere confratar los servicios de un {a) 01 colaborador (3) gue se desempena como Psicdloge, que
contribuya al cumplimiento de funciones de ka unidad organica. i

. Unidad organica solicitante
Sub gerencia de Participacidn Vecinal y Segunidad.
Dependencia encargada de realizar & proceso de contratacién

Gerencia de Adminstracidn y Finanzas.
1.4. Base legal

al Decreto Legisiativo n.” 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacian Administrativa de
Senicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N* 1057, aprobado mediante Decratn Supremo
n." 075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Suprems N® 085-2011-PCM.

c) Ley n.” 28842, Ley que establece |a eminacian progresiva del Régimen Especial del Decreto
Leniskativa n.” 1057 y olorga derechos kaboras

d} Leyn.” 28873 - Ley General de la Persona con Discapacidad.

&) Resolucion de Fresidencia Ejeculva N* 061-2010-SERVIRIPE, que establece criterios para unga
bonificacion en puestos de frabajo en los concursos de la Administracian Plblica en beneficio del
personal licenciado.

fi Las demds disposiciones que requien el Confrato Administrativo de Servicios.

ll. PERFIL DEL PUESTO

- Z1. Formaclén scaddmica, grado 4 requiere gue Bl 9 |3 poshulante csents como minimo con & aondicin te
acacamice y'o nivel de estudios. Paiciiog, litulado y colegiada y habiltada para e eercco da la profasion.
El peatulante dabard condar cen CxperrIncia an el sechor pibdcg v privade
22 Experiencia e un (01} afo, g cual minimo se requiste que haya desempediadn
] o frciangs simizras an un pencdo na manar a sek (06) meses: en al sectoe
pitbiico @ privadn
221, Experiencia general. Exparrinncia ganeral én el seckr piblico wo privade de un (01} 2%,
o B S requigre gue e poslulante tenga expanencia de ses (06 mases
223, Experiencia especifica, dasampefands funcones simisres en |3 funckn 2 I mataria an el sadtar
L pbica o pricek: :
2.1, Competencias Alercian, sndises, emgpalia ¥ camuricacian cral,
- Para el presere (50, 5 rguiars qUE & PSS CUBNDE 0N Un M.
4. Curses yio astudios de acumuladi da cuzrenta y ocho (48) hores en cursts de copacilacion
especializacian, relacionades al puesio, cuya antigledad no $oa mayor a fog cinco (15} #os
___ | amfecha do poshiaciin,
5. Conocimienios para ol puesta yio Lanocimienias en teraps tamiiar v paicopedagogis; asi como, ofmaEcs |
g0 L _mivel bscs,
25 P a kcionally Mo apicabi.
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b MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO
Principales funciones a desamrodar

al Parficipar en ka5 audiencias de concliacion, cuands s requiera.

b Hacer conssjeria psicologica, anentacien vocacional, fratamiento de actvidades de sequimiento.

¢} Realizar el diagnostico psicoidgien v tratar los casos que por su naturalezs requieran atencion
psicaldgica.

d} Detectar, evaluar, diagnosticar y tratar los casos que por su naturalaza requieran atencion psicologica.

el Apicar e interprelar evaluaciones psicologicas individuales o de grupos. )

fi Diseflar v ejecutar las dindmicas a emplearse en los cursos, seminarios, talleres y charlas de
capacitacian que se olorgue a toda ks organizacion social,

gl Coordinar y ejecutar lalleres en materia de familias disfuncionales, problemas emocionales, bajs
autoestima, deficit de hadéddades sociales, problemas de parejas,

ni Dar atencion psicoldgica a las v los ciudadanos (nifios, nifias, adokescentes y adultos) de la provineia
de Huancavelica.

i} Organizar, coordinar, apoyar y participar en las actividades programadas por la DEMUNA para la
Prevencion y promocion, dinigida a los ndfios, nifias, adolescentes, personal y familiares que acudan =
esia dependencia.

11 Coordinar con MIMP para ka acreditacion e implementacion del DL 1297 Decreto Legislativo para i
Proteccian de nifias, nifos y adolescentes sin cuidados parentales o en rizsge de parderios,

ki Atender a los usuarios en ef sakn kdico.

I} Ciras funciones que le asigne su jefie inmediate superior.

- V. CONDICIONES ESENGIALES DEL CONTRATO

41, Lugar de prestacion. Uhicaciin Geografica:
Av. Celeeting Manchega Mufioz rc® 299, distrita, pravincia ¥ ragian Hueancavebcy,
4.2 Dwracion def cortrata: Tres (0] meses, sujin @ renceacion,
|, .

id (NGO soles mensuales incluidos los impuestos da ly o fodo costo de refencie qur
racaiga an el sendgm

| 4.3, Remuneracion

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD
2.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

e adunta al presente.

5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

= La presentacion de expedientes de posfulacian se realiza a través de Iz mesa de partes de &
Municipalidad Provincial de Huancavelica. .

= El expediente de postulacion debe contener todos los documentos foliadas en el siguienie
orgen;
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1. Copia Simple del Documents Nacional de Identidad.

Z ANEXO N° 01 “DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE" su no presentacion serd
modivo de descalificacian,

De ser personal icenciado de las fuerzas armadss, debera adjuntar & anexo n.* 01
“DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su carnet da Feanciatura de las fuerzas
armadas.

De ser persona con discapacidad debera adjuntar al anexo n.* 01 “DECLARACION
JURADA DEL POSTULANTE™, la documentzcion que lo acredite {camet o certificado
donde indigue su codigo del CONADIS).

Fara facilfar 3 presentacion del ANEXO N° 01 DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE" se publicar en la pagina web de la entidad el documento en Waord.

3. ANEXO M.® 02 "HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE", que tiene caracler de declaracion
Juradz.

Para acreditar el requisito de conocimientos de “ofimatica a nivel basica™ al postulante
dedera completar el numeral 1 del anexo n.® 02 "Hoja de vida del postulante”, la cusl
califica como declaracin jurada.

Para acreditar el requisito de conocimientos. de terapia familiar ¥ psicopedagogia el
postulante debera completar el numeral 8.3 del anexan 02 “Hoja de vida del postulanie”,
la cual califica como declaracion jurada.

Fara facilitar la presentacion del ANEXO N* 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE" sa
publicara en la pagina web de la entidad &l documento en Word,

- 4. Documentos que sustenten lo declarado en la hoja de vida del postulante:

- Documentos para acreditar la formacion académica: Dado que para el pragents caso, so
requiere formackan universitaria completa se contard 2l iempe de experiencia desde que &l
postulante adquirkd la condicion de egresado. En ninguno de kos casos, se consideraran las
practicas pre - prefesionales U olras modalidades formativas, a axcepdn de las practicas
profesionales,

El postulante debe de presentar copia de la constancia, del certificado o del decumento oficial
que acredite fehacientemente Ia fecha de egreso de su comespandiente cenfro de estudics:
caso contrario, el tiempo de experiencia se contabilizard desde I fecha indicads en of
documents de |a formaciin académica presentada por ef postulante tcopia del diploma de
bachiller o copia del diploma de titwo profesional).

- Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de
decumnentacion que acredita la experiencia laborsl, para lo cual presantara cerificado,
constancia, conlratos, ordenes de servicio o cuaitjuier otro documento que permita identificar
2 entidad o empresa contratante; asi como, la fecha de inicio ¥ culminacion de labores.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

- Documentos para acreditar los cursos de capacion requerides nn el parfil de puesto:
Copia simple de los cerificados, diploma u ofro medio probatorio que de cuenta de
aprobacion e los cursos de capacitacdn,

Nota: Se verificara en funcion al acumulado de horas de capecion obtenidas por &l postulants,
por cada dieciseis {15) horas de capacitacion se validara Unicamente (01) crédito academico.

= FElla poshulante debera presentar su expediente de postulacidn en la fecha establecida en ol
croncgrama def proceso de seleccidn; no se recibirin expedientes: fuera de las fechas
eslablecidas.

= Todos los documentos que conforman el expedients de postulacian, sin excepciin, deben asiar
toliados de manera correlativa, con inicio en la pimera hoja del expedients, no s= foliars &l reverss
de las hojas, de acuerdo al siguiente modelg:

L J

= Encaso fallara alguno de los documentos sedalados, e incumplir en los puntes mencionados, ella
postulanle serd descalificadoia.

= La hofa de vida del postulant (anexo n.” 02) deberd contener toda b informecion solicitada e
acuerdo al perfil de puesto en convocatora, sin omiir datos que se requieran para la evaluacion
Gurricular,

» El expediente de postulacion debera presentarse en un sobra camadn (de prefarencia archivada
en folder mania), consignando ef sigulente nitulo;

FROCESD DE SELECCION CAS N* 128-2019-MPH
DEMOMINACION DEL PUESTE: PLaCOL00,

APELLIDOS ¥ BOMBRES:

ONE:

= En ¢aso elfa poshulante omita aljuna de las indicaciones sefialadas anteriormente ser
descalficadoda,

+ Laenfidad efectuara la devolucion de los documentos presentados en un plazo de 05 dias habies
e haber culminade el proceso de la convocatoria CAS.

« Lainfarmacion y documentacion proporcionadas por ef postulante durante &l proceso de seleccion,
58 S0MEten al proceso de fiscalizacion posterior que llieve a cabo la Municipalidad Provincial de
Huancavelca en amparg ded Principio de Veracidad.
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Vl. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, la seleccion se realiza tomando dos (02) factores “Evaluacion de [ hoja de vida™ y
*Entrevista”, los cuales tendrdn un miEximo ¥ un minimo de puntos, distribuyendese de esta manera:

EVALLIACION DE L& HOJA DE VIDA

1. Formacion academica,

+ Egyeasdo de massiia o con mayor grade scadimicn
{Formacian académica mayor a |2 requenida an e pefil el puesio)... ... 15 punics |

= Psiodioga, cokgiadn y habiilado para &l a}am::r:— dela p'ufu:.'mn
{Minima rﬁquarll:ll}m of perfil del puesin] . PRI | ¥ 1) -

10 13

2. Exporienciac |

i1, General:

= Mayor @ un ().
(Expariencia mayar a b requerida en ol perfil de puestn)............... 13 punics 10 | 15 _

= Lt (07} an.
(Requisite minimo dal parfil de peestol. i e, W purilas
2.2, Especifica:

= Mayor 3 o [06) masas
(Experiencia mayor a Iz requerida en el perfil de pussta]........on 15 purias i | 15

= B (06) meses,
{Requisito minimo del perfil de poesbo). . T O

1. Cursos de capacitacion |16 horas = 01 crédito académic)

= Mayor & cuarenta y ochd [458) ko
[Gondicign mas favarable para fa enfidsd]... .o s 13 punig

« Cuarceiia y oche (48] horas.
(Requisita minime del perfil de puesto)......ooo. SRR |1 1111111

19 13

PUNTASE TOTAL DE LA EVALIMACKIN DE L& HOLA DE VIDA &) 1]

ENTREVISTA ' 3

12 14

18 )

= Prasantacidn persong

+ Conacimienta del cargo

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL 0| 4o |

6.1, FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:

El comité de seleccion utiizard & “Formato de evaluacion de hoja de vida® y “Formate deo
evaluacidn de entravista personal” a fm e dejr constancia de fa labor realizada, s de nadicar gue,
no &5 obligacidn de los postulanies presentar dichos formatos.

Fagina Sde 8



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

6.2. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Este crilerio de evaluatain es elminatorio y tiene puntaje, para lo cual se realizara lo siguiente:

PRIMERQ: Se determina el cumplimiento de los requisios minmos para &l puasto, en funcidn 2 la
deciaracion jurada del postulante (anexo n.” 01}, Hoja de vida (anexo n.° 02) y a los documentos
que ko acreditan

Se califica a cada postulanie como aploda, si cumplke con lodos ks requisitos minimos o no aphe'a
si no cumple con alguno de ellos.

SEGUNDO: Se oforga el puntaje comespondiente solo a los postulantes aplos/as.

Se dejara constancia de ambas acciones en el *Formalo de evaluaciin de hoja de vida™.

Los resuftados & publicarse consideraran las condiciones de apto/a, no apto'a o descalificadod'a y el
puntae chienido por cada postulanie,

6.3. ENTREVISTA

La enfrevisia tiene puntaje y es eliminatoria. Tiens como objefive evaluar complementariamenta os
conocimientos del postulante:; asi como, su aptitud para expresarse y emitic opiniones que determinen
que & encuentra en capacidad para desempenar las funciones del puesto.

La enlrevista serd realizada por el comité especial de confratacion administrativa de servicios de la
entidad {para personal administrativo), ta cual se encuenira conformada por fres {03) servidores de la
entidad y se asignara puntage de acverdo al saguiente detalle:

Presentacion personal: Se realizara de forma lbre por el participante, en &l cual indicara como
riniem ks motivos que tiene para postular & puesio.

La prasentaciin personal sera calificada de 0 a 6 puntos por cada miemivo del indicado, dejando
constancia de la misma en &l “Formalo de evaluacion de entrevista personal’

En ese sentido, el puntaje maximo que podra alcanzar cada paricipanta es dieciocho (18] y el
minimo que debera oblener es doce (12) puntos.

Conocimiento del cargo: Se formularan cuatro {04) pregunias a cada postulante de acuerdo al
siquiente detalle:

- Una (01} pregunta serd formulada por cada miembro del comite {fres (03) en total), las cuales
serdn calficadas de 0 a 5 en forma individual por cada miembro del comité, defando constancia
de |a calificacion en el “Formato de evaluacsin de entrevista personal.

- La cuana pregunta se enconirara deposdada en un anfora y sera elegida por cada participante |3
cual serd calificada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros dal comita, dejando constancia
de la calificacion en el “Formato de evaluacidn de entrevista personal’.

En ese sentido, &l puntaje maximo que podra alcanzar cada participante eﬂ veintidds (22) puntos ¥
@l minimo que debera obtener es dieciocho (18} punios.
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Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de treinta (20} purdos isurmnatoria de présentacion
personal y conocimientos del cargo), serdn considerados como no aptos.

El postulante debera presentarse a ks entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la publicacion
de resuttados preliminares.

Los postulantes que no se presenten a la enfrevista en ef horaro y fecha programada seran
considerados como descalificados/as.

Les postulantes que aprueban fas etapas de “Evaluacion de Hoja de Vida™ y “Evaluacion Curricular
seran considerados como elegibles para ia plaza, respecto de lo cual el comite de selecendn consignara
en s resultados dicha condicion,

Los resuffades a ser publicados consideraran la condicion de aptofa o no aph:-.':aﬂ descalificadola, con
5US respectivos puntajes.

BOMIFICACIONES ESPECIALES
Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se otorgara una bonificacion dal diaz por ciento (10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
lo establecido en la Ley N° 29242, Ley del Servicic Militar y s Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 107-2011-SERVIR/PE, a ks postulanies que hayan acreditade ser Licenciados de las Fuerzes
firmadas que hayan cumplido Servicio Mikar bap modalidad de Acuartelado, ssempre ¥ cuando
hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente (Evaluacion Cumcular y Entrevista
Persanal}, ademdas deberd ser indicado en ka Declaracion Jurada del postulants (anexo n.® 02).

Bonificacion por discapacidad:

# los postulantes con discapacidad, que cumplan con ¢l requisity para el puesio y gue hayan
obienido un puntaje aprobatorio, se les clorgard una bonificacion del quince por cianto (15%) sobre
el Puntaje Firal, de conformidad con lo establecido en ef articulo 48° de la Ley N° 28373, Loy
General de la Persona con Discapacidad; siempre v cuando lo hayan indicado en la Declaracion
Jurada del posiulante (anexo n.® 02), y acreditado con copia simple del cerificado de discapacidad,

Si el candidaio fiene dereche a ambas bonificaciones mencionedas, estas se suman y tendran derecho
& una bonfficacion total de 25% sobre &l puntaje final.

En esle senfido, siempre que ¢l candidato haya superado el puntaje minimo establecido para todas ks
etapas del proceso y acredite su condicion de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Armadas con
copia simple ded documento oficial emitido por la auloridad competentz, al momento de presentar su
curriculurn vitae documentade, se ke olorgara wna bonificacidn del guince por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje final obterido o el diez por cienio (10%) por ser licenciado de las Fuerzas
Armadas sobre el puntaje final obtenido o vemticino por ciente (23%) en el caso de tener & derecho
a ambas bonificaciones,
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

6.5. ELABORACION DE CUADRD DE MERITOS:

El cusdro de mésitos se elaborara solo con aguellos postulantes que hayan aprobade fodas las etapas
del proceso de seleccion [“Evaluacibn Currcular® y *Entrevista Personal’), teniendo en consideracidn

Iz siguients;
FUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE TOTAL BONIFICACIDNES FUNTARE FINAL |
Er.lj.l:rnm Enrewsi . I [
Sl Cumicubar _‘. Personal o ol ..Nmmm— | meim-
[ - ; Si purnspunde boreficectn |
cASO? | '-f:‘::‘m +;L'"“‘f|’ = Purtaje ietal + 7 13 parsona con = | Punigg s
=Llgr | Bl destapacdnd [+15%]
. . i o ponde oniticacon
chsOE Eﬁ;ﬁ? 4 mﬂ: = Pintaje fotal + | dpersonalfosncisode bk | = | Penige fnal
1 hoiries arviadas (+15%)
Sl pomesponde DoniECacen
2 la parsona con
CRSD 4 If:f:rﬁ';" * ';"E"E"“E = Puntaje ot + | descopandal yaipwsonal | = | Puige fal
rend licenciada de las bz
armadas (+25%}

6.6, CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

51 una vez concluida las etapas de “Evaluacion Cumicular” y “Entrevista Personal® el comité especial
de confratacion administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo) advierte que
existe igualdad de puntajes entre los posiulantes a la presente plaza (empate), ekegira al ganador de
k2 misma de acuerdo a lo siguiente:

a) Primero supuesto; Elegira al postulante que obtuvo mayor puntaje en la etapa de “Evaluaciin
Cumcular”. :

b) Segundo supuesto: De persistir la siluacion descrita en el [teral a) del prasents, elegira al
postulante que obiuvo mayor puntaje en la efapa de "Enfrevisia Personal’.

Finaimente, de suscitarse las sifuaciones descritas en los literales &) ¥ b) y de persistir al empate, &l
comite especial de contratacion administrativa de servicios de la entidad (para personal administrative)
sometera a sorteo la adjudicacion de la plaza y para garantizar la ransparenci2 de dicho acto invitara
al area ysuaria (mediante documento escrito) ¥ publicaré en k2 pagina web de |a entidad la fecha y
hora de & realizacion del sorten, en & cual podran participar de considerario necesario los postulantes
que tienen igualdad de puntaje; asi coma, algin representante de la comision de regidores.

. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contralo deberd suscribirse en |a fecha sefalada en el Cronograma del Proceso de Seleccion, que
forma parte de las presentes bases. 58 vencido el plazo de onco ((5) dias habdes, el postulanis
ganador no suscribe el confrato por causas objetivas imputables a &, s invitara al postulante que
tenga la condicidn de elegible de acuerdo al orden de mérilos, para que suscriba contrato con la
entidad.
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6.8, RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de enfera responsabilidad del postulante consultar permanentements &l p:rlal institucional de la
Municipalidad Frovincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de iog comunicados que emita
el cometé.

£l postulante que sea adjudicade como ganador de |a plaza que injustificadaments no suscriba contratn
eon |a entidad, no podra participar en los siguientes procesos de seleceidn convecados por la enfidad
durante ¢l periods de un (01} 2,

i vencido el plazo de cinco (03] dias habies, el postulante ganador no suscribe & confrato por causas
objefivas imputables a &l ks Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicard a la Gerencia do
Administracian y Finanzas tal situacion. para que dicha informacion sea considerada en kas proximas
comecatonas.,

VIL DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
T.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso pueds ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuesins:

3. Cuando no se presentan posiulantes al procaso de seleocidn.

b, Cuande ninguno de los postulantes cumple con log requisitos minimas,

€. Cuando habéendo cumplido los requisitos minimes, ninguno de los postulantes obbiens puniaje
minim en las etapas de evaluacion del proceso.

. Cancelacidon del proceso de sefeccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de ks siquentes supuestos, sin que sea responsabilidad
de ka entidad: E

a, Cuando desaparece (@ necesxiad del sanicio de la entidad con postenondad &l inicio del
procasn de saleccion,

b. Por resiricciones presupuestaies.

. Otras debidamente justificadas,
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N® 120-2019-MPH

l. GEMERALIDADES

1.1,

12

13

1.4

Objets del concurso

La sub garencia de Contabildad v Finanzas requiere contratar Ios servicios de wn fa) 01 colaborader (a) que se
desempefie come Asslente Conlabie, que contribuya al cumplimiento de funciones de 3 unidad orgénica

Unidad organica solicitantes

Sub perencia de Contabilidad y Finanzas

Dependancia encargada de realizar el proceso de contratacion

Genencia de Admmnistracion ¥ Finanzas.

Base legal

2] Decreto Legisiativo n,™ 1087, que requla o Fégmen Expecial de Condratacion Administrabiva de Sarvicios.
B Reglamenty ded Decrato Legisiativa N* 1057, aprobado mediante Decrelo Supremo

n.” 075-2008-PCM, modificads madignte Decrein Supreang 8° (65-2011-PCM
c} Leyn.® 235449, Loy que establece |3 giminacion progresiva del Régimen Espesial del Decreto Legisiativo

" ST v oclorga derechos labares.

dj Leyn.® 23973 - Ley Genaral de la Persona con Distapacidad,
2} Resolucien de Prasidancia Elculiva M* 061-201-SERVIR/PE, que establecs critarios para una
barificacidn en puestos de frabajp en los concursos de la Administracidn PObica en beneficie del personal

Ecangiado,

f|  Las dends disposiciones gue regulen el Comrate Administralivo ge Servicos.

- PERFIL DEL PUESTO

21

2.2

Formacidn academica, grada
acaslgmico yio nivel de estudios.

Sir radquiang que & o la passulardd Guera Coma MNma con 1A condicain do |
litulada bscnico o bachifier univarsiano an cantebilidad. I

Exparicnsia

El pastularte deberd conlar con experienda en al seclor pablico yio peivada
de un (01) afia, de los Ciales g8 rOqQuiGne quE COMS MMIREHG haya
desempesiadn luncanes smelares on un perioda o menar 2 ses (06
meses en ol seckor pibbcn,

22 1. Experiencis genesal

2232 Experiencis eapecifica.

Cursos ylo estudios de
expecializachon.

Conpcimientos para el puesto yis
carge

Requisilos adicionakes

S0 realizaoss en el sechor pubioo

Expariencia general an & seciar pblco wo privado de un (1) a%a.

Sa requiere que el postulante tenga expanenciz de zem |06] mases
dasampefands undonas smilanes en 13 luncitn o [a malteris ¥ gua hayan

Aganoion, analisis, ampaiia y comunicacon ordl.

L requiens que & postulanie cuenta con wn minimo acumulaco oe cusrenta
¥ acho [44) horas en cumos de capackacion refachonados 8l SIAF yoen
gesidn pibiica u olros rescionasos 8 puesia, cuys anligiedsd no sea

ey & hos e (05) afics @ la lecha de poshudacdn. |

Canagcrmairia del Sslsma 'l'ﬁugm']-:_l i adminisiraciin linanciusa

M aphicabis
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ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO YO CARGO
Principales funciones a desamollar;
a} Efectuar la consolidacion mensual de los pedidos de comprobantes de salida (FECOSA), a nivel de sub

b

C

cuenta contable, contrastades con el SIAF - 5P, a fin de efectuar el registro de las notas de contabilidad
en el médulo contable del SIAF - 5P

| Elaborar ka conciiacion enfre la unidad de almacen v ka oficina de contabilidad, n:le Ins bienes cormientes,
a nivel de sub cuenla condable, de forma mensual,

) Efectuar el control previo a la documentacion sustentatoria de los vidticos y encargo mlamo, previos al
registro de la fase de cornprornise y devengade en el madule administrative del SIAF - 5P

d) Efectuar &l control previo a la documentacion sustentatons de ks rendicionss de kos vidticos y encamgos

internos, previos al registro de rendicion en el module administrativo del SIAF - 5P, en cumplmiento al
reglamento de comprobantes de pago, directivas generales e intemas.

€] Efectuar el control previo a la documentacion sustentatoria por las asignaciones de transferencias

fnantieras y posterior registro del compromiso v devengado en el SIAF - SP

f) Efectuar ef control previo a ks documentacion sustentatoria de las rendiciones de las rasferencias de

g

b

)

recursos a las municipalidades de centros poblados de l2 jurisdiccion de la provincia de Huancavelica,
en cumplimients a la normatividad vigente.

} Elaborar las hojas de trabajo de las planillas de remuneraciones del personal nombrado, condratado,
CAS, obras y otros, de forma mensual.

| Elaborar las hojas de trabajo de las operaciones reciprocas de ingresos y gastos de foerma mansual y
contragtades con el SIAF - 5P,
Supenisar [a corecta aplcacion de los dispostivos legales, concemientes al sistema contablo
gubernamental,

i1 implementar ks sociones administratives pers mantener actualizados bos regisinos contables principales

y auxiliares administrativos, en observancia a & normatividad vigente.

k} Mantener el archive de los regisiros contables y de ks documentacion que los sustentan, estableciends

las medidas necesarias para sU CONSENVECION ¥ seguridad.

Iy Apoyo enlos Arqueos de Caja de las diferentes mstancias dependientes de la Municipalidad.
m} Dtras funciones que ke asigne el sub gerente de Contabilidad v Finanzas,

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

4.1, Lugar de prestacian: Ubbcacion Geografica:
o A Caiesting Manchgs Mafioz i * 298, distrite, prowings y regien Husncavelics

4.2, Durscitn del confrate: Trees (03 meses, suida o rendvadbn
311 50,00 =odes mensunkes ncuidis ks mpuesios de ley o odo coslo de edenabn que
Tocana an & sanidn. |

4.3, Remwnaracion

: "-.-_'u'. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

5.1, CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD
Se adjunta af presente.

5.2 PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

» |3 presentacion de expedientes de postulacion =2 reafza a través de la mesa de partes de 3
KMunicipalidad Provincial de Huancavehca

= El expediente de postulacion debe contenar todos los documentos folados an el siguients ordan:
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1. Copia Semple ded Documento Nacional de [dentidad.

2. ANEXO N® 01 “DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su no presentacion serd
motivo de descalficacion,

Ue ser personal licenciado de las Tuerzas armadas, debera adpuntsr al anexo n.® 01
"DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su camet de ipencmturs de a5 fusrzas
armadas.

De ser persona con discapacidad deberd adjuntar al anexo n.* 01 “DECLARACION
JURADA DEL POSTULANTE", la documentacxn que lo acredite (camet o cerfificado
donde indigue su codign del COMADIS).

Para facitar la presentacion dal AMEXO N° 01 DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE™ se publicara en [a pagina web de la entidad el documento en Ward.

4. ANEXD M.° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE", que Lene caracter de declaracion
Jurada, )

- Para acreddar & requisito de conocimientos de “ofimética a nivel basico” &l postulants
deberd completar el numeral 8.1 del anexo n.® (2 *Hoja de vida del postulante®, |a cuat
califica como declaracion jurada.

- Para zcredidar el requisite de conocimisnios del sistema infegrado de sdministracian
fnanciera el posiulante deberd completar el numera 8.3 del anexe n.” 02 "Hofa de vida dol
postulante”, ka cual califica como declaracion jurada

Para facilitar la presentacion del ANEXQ N* 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE" sc
publicara en la pagina web de la entidad el documento en Word.

4, Documentos que sustenten lo declarado en |a hoja de vida del postulante;

- Documantos para acraditar la formacion academica: Dado que para el presente caso, se
requiere formacion tecnica o universitaria completa se contard el fiempo de expariencia desde
gue el postulante adquirid la condicion de egresado. En ninguno de los casos, 58 consideranin
las praclicas pre - profesonales u obras modalidades formativas, a excepcion de las practicas
profesionales 3

El postutante debe de presentar copa de [a constancia, del cerlificado o del documento oficiz!
que acrodite fehacienternents |a fecha de egreso de su correspondients centro de estudios;
caso confrang, el fiempo de experiencia se contabilizard desde la fecha indicada en of
documenta de [a formacion académica presentada por &l postulante (copia del diploma de
bachiller o copia del diploma de titulo profesiona)

- Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple da |3
documentacen que acredita 13 expenencia laboral, para 10 cual presentard cerificado,
constancia, contratos, dedenss de servicio 0 cudlguier olfo docurments que permids
identificar |3 entidad o empress confratante; asi como, |3 fecha de inicio ¥ culminaciin do
labores.

- Documentos para acreditar los cursos de capacion requeridos en al perfil de puesto:
Copia simple de los certificados, diploma u otro medic probatorio que de cuenta de s
aprobacidn de los cursos de capacitacion.
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Nota: Se verficara en funcidn al acumulado de horas de capacion obienidas por el postulanis,
por cada dieciséls (16) horas de capacilacion se validara dnicamente (01} crédito
académico.
= ElLa postulante deberd presentar su expedsente de posfulacion en la fecha establecida en &l
cronograma ded proceso de seleccidn; no se recibiran expedientes. fuera de las fachas
oatablecdas

= Todos los documentas gue conforman el expediente de postulacian, sin excepcidn, deben estar
foliados de manera comelativa, con micio en |a primera hoja de! expedienta, no se foliard 2l reverso
de las hojas, de acuerde al siguiente modelo:

= Encaso faltara algune de los documentos sefiaadas, & incumplir en kos puntos mencionados, elfz
pastulante serd descaiificada’a

= La hoja de vida del postulants (anexe n.” 02) deberd contener toda la informacds solicitada de
acuerdo & perfil de puesto en comocatoria, sin omitir datos que se requisran para la evaluacion
Carricula

= El expediente de postulacion debera presentarse en un sobre cemado (de preferencia archivadao
en folder manila), consignande el siguiente robulo:

PROCESD OE SELECCION CAS N° 129~ 21M%.MEH

DEMOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE CONTABLE

APELLEDOS ¥ NOMBRES:

DN

= En caso ella postulante omita alguna de las indicaciones sefialadas anteriormente serd
descalificadoa,

» |aentdad efectuars la devolucion de los documentos presentados en un plazo de 05 dias habiles
de haber cuminado el proceso de la convocatonia CAS

« Lamnformacion y documentacion proporcionadas por el postulante durante el proceso de seleccicn,
s someten al proceso de fiscalizacin postenor que Beve a cabo la Municipaidad Provincial de
Huancavelica en ampars del Principio de Veracidad.

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, la selectidn se realza tomando dos (02) factores “Evaluaciin de la hoja de vida™ v
“Entrevista’, los cuales tendran un maxime y un minima de puntos, distnbuyéndose de esta manera:
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'EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

_iFurrnau@la:acF&'u::.

= Tilulade universEano o con maynnes gradas acackmioos
|Fesmacian académica mayor a [a requerids en el perdil del puesds), .. ..

= Thulade enics o bachiler universitano da b carmors de contabiidad
{Mimime requerido en o perfil del pUeSIOl ..,

10 punios

2. Experienciaz

21 General;

= Mayor a un {0F) afia.
[Experiencia mayor 3 la requenida en & perfil de puesta) .

= Un (1) afin

15 punlds

10 purins

10 14

{Requisite minime def parfil de puesto)............coveeccii
2.2, Especifica:

= hlayor 3 s |06 meses.
|Experiencia mayor a la requerida on el perfil de puesto). ...

= Seds [OF) murses
{Requisita mimima del perfilde puestol ..o

14 puracs

10 puntos

i 13

3. Cursos do capacitacion (16 horas = 01 credito académico)
= Mayo 8 cusranta y ocha (48] horss,
[Meyor &l Mimers de haras & s requesidas e of perfil de poestal)

= Cugranta y ocho (48] horas,
{Fequisita minima del perfi de puesta).. ...,

15 punics

10 punics

PUNTAJE TOTAL BE LA EVALUACISN OE LA HOUA DE ViDe

i 1%

] 40 60

ENTREVIETA

= Pregeniacidn par&gr_‘n_a_l._

= Conccimsanto def cargo.

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACIGN DE LA ENTREWSTA PERSONAL

6.1, FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:

El comité de seleccin ulizara &l “Formato de evaluacion de hoja de vida” v ‘Formato de

evaluacion de enfrevista personal™ a fin de dejar constancia de la labor realzada, es de indicar que,

no es obdgacidn de los postulantes presentar dichos Tormatos.

6.2 DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Este criterio de evaluacion es efiminatorio y tiene puntaje, para lo cuad se reslizara Io siguiente:

- PRIMERQ: Se determina el cumplimienio de los requisitos minimos para e puesto, en funcidn a ia
declaracion jurada del postulante {anexo n.® 01), Hoja de vida (anexo n.® 02) vy a los documentos

que o acreditan,
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=& califica a cada postulante como apto'a, si curnple con tedos los requisitos minimos o no apioda
si no cumple con aiguna de ellos.

SEGUNDO: 52 odorga el puntage comespondients solo a los postulantes aptosias.
Se dejara constancia de ambas acciones en el “Formato de evaluacion de hoja de vida'

Los resultados a publicarse consideraran las condiciones de apéo/a, no aptoia o descalificadoia y ol
puntaje obtenido por cada postutanta.

6.3. ENTREVISTA

La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria. Tlene como objetive evaluar complementariamente los
conocimientos del postulante; asi coma, su aptitud para expresarse ¥ emitir apinionas gue determnen
que se encuentra en capacidad para desempenar fas funciones del puesto.

La entrevista serd reakzada por el comité especial de contratacion admmistrativa de senvicios de &
entidad (para personal administrativa), la cual se encuentra conformada por tres (03) servidores de [z
entidad y se asignara puntaje de acuerdo al siguients detalle:

+ Presentacion personal: Se realizars de forma fibre por el participante, en &l cual indicara como
minima hos motivas que tiene pana postular al puesio.

La presentacion personal sera calificada de ( a 6 puntos por cada miembro del indicado, dejando
constancia de la misma en el “Formato de evaluaciin da entrevista personal®

En ese sentido, el puntaye maximo que podra aicanzar cada participante es dieciocho (18) y &
mirme que debera obéener es doce {12} puntos.

» Conocimiento del cargo: Se formularan cuatro (04) preguntas a cada postulante de acuerdo af
giquiente detalls;

- Una (01} pregunta sera formulada por cada miembro del comité (tres (03) en total), las cuales
seran calificadas de 0 a 5 en forma individual por cada miembro del comité, dejando constancia
de la calificacion en el “Formato de evaluacidn de entrevista personal”,

- La cuarta pregunta se encontrara depesitada en un anfora y sera elegida por cada parficipante la
cual sera calificada do 0 a 7 en forma conjunta por log miembros del comité, dejande constancia
de 3 calfacon en el "Formaio de evaluacion de enfrevista personal’.

En ese sentido, el puntaje maximo que podra alcanzar cada participante es veintidos (22) puntos v
el minimo que debera obtener s disciocho {18) puntos,

Los postulantes que ne alcancen el puntaje minimo de treinta (30) puntos (sumatoria de presentacion
personal y conocamientos del cargo), seran considerados como no aptos.

El postutante gebera presentarse ala entrevista personal an la facha y hora indicadas en la publcacion
o8 resultados preliminares,

Los postulantes que no se presenten a fa entrevista en el horano y fecha programada serin
consideragos como doscalficadosas,
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Los postulantes que aprueben las etapas de “Evaluacion de Hoja de Vida" v, "Evaluacion Cumicular
seran considerados como elegibles para la plaza, respecto de ko cual el comité de seleccion consignan:
&n ks resultados dicha condicion.

Los resultados a ser publicados consideraran |a condicion de apto'a o no apto'a o descalificado’a, con

sus respectives puntajes.

" 6.4, BONIFICACIONES ESPECIALES

Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas;

Se oforgara una bonificacion del diez por clento {10%) sobre &l Puntaje Final, de conformidad con
io establecido en la Ley N® 20248, Ley del Servicio Militar y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
W" 107-2011-ZERVIR/PE, 2 los postulantes que havan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas gue hayan cumplido Servicio Militar bajo modaidad de Acuartelade, siempre y cuando
hayan superado todas [3s etapas mancionadas anlerormente (Evaluacion Curicular y Entrevist:
Personal), ademas debera ser indicado en la Declaracion Jurada del postulante (anexao n.® 02).

BonHficacidn por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisito para el puesio y que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, se kes oforgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobro
el Puntaje Final, de conformidad con |o establecido en el ariculo 458° de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando Io hayan indicado en la Declaracion
Jurada del postulanta (anexo n.* 02), v acreditado con copia simple del cerificado de dscapacdad

5i el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran derecho
& una bonificacion total de 25% sobre el puntae final.

En este sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minime establecido para fodas las
elapas del proceso v scredife su condicion de Discapacidad o Licenciado de lag Fearzas Armadas con
copia simple del documendo oficial emitido por la autoridad competente, al moments de presentar su
curriculum vitae documentado, se le otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobve el puntaje final obtenido o el diez por ciento { 10%,) por ser licenciado de as Fuerzas
Armadas sobrz of puniaje final obtenido o weinticineo por cients (25%) en &l caso de tener al deracho
A ambas bonificaciones. :

. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadro de méritos se elaborara solo con aquelos postulantes que hayan aprobado fodas las etapas
del process g8 sedeccion ["Evaliacion Cumicular” v "Entrevista Personal™, teniendo en consideracion
o siguiente:
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6.6, CAZ0SE DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida las etapas de "Evaluacion Cumicula” y "Enfrevista Personal” ef comité especial
de contratacion administrativa de servicies de |a entidad {para personal administrativo) advierte que
existe igualdad de puntajes entre les postulantes a [a presente plaza (empata), eleqird al ganador do
ia misma da acuerdo a lo sguiente: '

a) Primero supuesto: Elegira al postulante que obluvo mayor puntaje en la etapa de "Evaluacion
Curriculas”,

b) Segunde supuesto: De persistic la siluacion descrita an of Gteral a) del presente, elagra al
postulante que abtuvo mayor puntaje en la efapa de “Entrevista Personal’.

Finaimeniz, de suscitarse [as situationes doscritas en los Borales a) v b} ¥ de persstir of empate, el
comité especial de contratacion administrativa de senvicios de la enfidad (para personal administrativo)
somaterd a sorteo ka adudicacion de la plaza y para garantizar la transparencia de dicho asto mvitara
al area usuaria (mediante documento escrita) ¥ publicard en la pdgina web de la entidad [a fecha y
hora de la realizacion del sorten, en el cual podran participar de considerarl necesario los postulantes
que lienen igualdad de puniaje; asi coma, algin representante de [ comision de regidores.,

6.7. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El confrato debera suscribirse en la fecha sefialada en el Crenograma del Proceso de Selecsion, que
forma parie de las presentes bases. Si vencide & plazo de cinco (05) dias habiles, el postulanta
ganador no suscribe el contrato por cawsas objplivas imputables a &, se invitard al postulante quo
tenga la condicidn de elegible de acuerde & orden de mérios, para que suscribe confrato con la
Cnitadad.

6.8, RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal institucional de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica, 2 fin de tomar conocimiento de los comunicados que emila
el comite,

El postulante que sea adjudicado coma ganador de la plaza que injustificadamente no suscriba contrato

con b entidad, no podrad participar en ks siguientes probesos de seleccidn comiocades por k2 entidad
durante el periods de un (01} afio.
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i yencidu el plaze de cinco (05) dias habiles, el postutante ganador ne suscribe el contrato por causas
objetivas impulables a &, b Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicard a la Gerencia da
Administracion y Finanzas fal sfuacion, para que dicha informacidn sea considerada en las proximas
comocatonas.

LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

T.1. Declaratoria del proceso como desierio

[

El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los suentes supuesius;

&, Cuando no se presentan postulantes al process de selecoion

b. Cuando ninguno de los postutantes cumple con los requisitos minimos

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningune de los postulantes obtiene puntaje
minimo en ks etapas do evaiuacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabiidad
de [a entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicic dal

procesn de seleccion,
b. Porrestricciones presupoecsiales.
. Ofras debidameante justficadas.
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MUNIZIPALIDAD FROVIMCIAL DE HUANCAVELICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N* 130-2019-MPH

. GEMERALIDADES

1.1. Objeto del concurso

La Sub Gerencia de Condzhilidad v Finanzas requiere confratar ke semicos de un (a) 01 colaborador {a) gue se
pesempene Comd Apoyd Adminisialivo, que conlribuya al cumplimienta de funciones de la unidad crgénica.

Unidad arganica solicitante

14. Basze legal

Sub Gerencia de Contabiidad v Finanzas

Gerencia de Admaistracion ¥ Finanzas,

Depandencia encargada de realizar el proceso de contratacion

2] Decreto Legisalivo n™ 1357, que regula of Régamen Expecial de Contrataciim Adminsirativa de Sanvicios.
b) Reglamento del Decreta Legislativa N® 1057, aprobedo mediants Decreto Supremo

n,® 0ra-2008-POM, mcdifcade mediante Decreto Suprema N™ 055-2011-PCM
of Loy n® 28840, Loy quo establece 13 ehmiracion progresiva del Régmen Egpeciaf del Decrets Logsiativo

n." 1057 y olorga derechos Ebares.

d) Leyn.” 28373 - Lay General de la Persona con Discapacidad.
a) Resslucion de Presdenda Epeoutiva N 061-2010-5ERVIF/PE, que establecs criterios para una

cencizdo.

. PERFIL DEL PUESTQ

2,1, Froomackin académica, grade
scadémico yia aivel de estudiss.

bonificecikn en puestos de trabajo en los contursas de la Adminisiracion Pobica en beneficie del parsonal

f} Lasdemas dizposiciones que regulen &l Caonfralo Administrativo de Zervicios.

36 repacnt que & o B pasiulanie cussid COMe Minimg con 13 condician de |
estudanie de los Gbmos ciclos de la camera leonica o universitinia do |
Canlabikdad, Adminitraceén, Ecancmia. N

1.2 Experiencia

22,1, Experiencia general,

El postulanie debend contar con experiencia on -l sechor plblica wha mivady
de 5gis [06) meses, de s cusles se requisra que como minime haya |
cessempafiado [unciones Similanss an un perasda fd mance 3 res (03) mesos |
o of Seioe pblics

Experieria peneral en el secior pbiic yio prveco de sols (06) meses.

2.2 Experiencia especifica

2.3, Competencias

14, Curses yio estisdias de
pspeciizacitn.
| 25 Conacimientas para of punsic yio
.

S requiers que ol poshilants IBngs axpanancis oo res (U4 mases on |
pusershins similares £n ta funcion o la matana y que hayen Sdo reairadas en
el pacior pdblcg,

Alencian, snaliss, wrgaliz y comurecacan oral,

Se nequisre que el pastulants cuante con un miremo aoumulade de cuarema
¥ peho (48] horas en cursod de- capactErian relacionades & BIAF ¥ en
gestian plolca u ofps relaconades 3l puesio, cuya amighedad no =2a
mnayor 8 ks cinco (05} ahos a la fecha de posiulaciin,

Conccimignbo deal Sislama nlegrade da Adminisiracidn Francaes (S10F)

L5, Reguisilos adicionales

Mo apdicatile.
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lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTQ Y0 CARGO
Principales funciones a desarmollar;

2} Readizar o compromizo v devengado de las ansferencias financieras solicitadas por kos ceniros
poblados en ef SIAF - SP,

b} Revisar y validar la rendicidn de las fransferencias financieras a os centros poblados

¢ Lievar el control de la rendicion de a5 transfierencias financieras a los centros poblados

dj Realzaral Tramite de los dotumentos adminisirativos

e} Llevar el control def tramsle y realizar seguimientos de diversos documentos Adminstrativos.,

I Archivar log documentos adminisirativos

g} Ofras funciones que ke asigne el sub gerente de Contabdidad v Finanzas,

Iv. COMDICIONES ESEMNCIALES DEL CONTRATO

4.1, Lugar de prestacion: Ublcacion Geografica:
Ay, Cedesling Manchago Mofiog n,“ 208, dslilo, provings ¥ reduin Humcsrosica

4.2, Duracién del contrato: Tres (03 meses, sujEdo a ranowadion

51 300,00 =0l mansuakes incluides los impuesics de lay o bodo coslo de meéandtn que

431 R i : EiE
1. Remungracion rocaiga an o srdcn

"ok V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

5.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

Se adjunia al presente.

5.2, PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

# La presentacidn de expedientes de postulacion se realiza 3 traves de fa mesa de parles de la
Municgalidad Provincial de Huancavalica.

= El expedients de postulacion debe contener todas los documentos foliadas an el siguiente orden:
1. Copia Simple del Documento Macional de [denfidad.

2. ANEXO N° 01 “DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su no presentacion serd
rrathie de descalificacion.

- De ser parsonal kcenciadoe de las fuerzas ammadas, deberd aduntar &l anexo n.” M
“DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su camet de licencistura de las fuerzas

armadas,

- De ser persona con discapacidad deberd aduntar al anexo n® 01 “DECLARACION
JURADA DEL POSTULANTE", la documentacion que |o acredite (camet o cerificado
donde indique su codigo del CONADIS)
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Para faciilar |2 presentacion del ANEXQO N* 01 DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE" se publicara en la paging web de |3 entidad &l documento en Word,

ANEXO N.* 02 "HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE", que tiens caracter de declaracion
Jurada

Para acreditar el requiste de conocimmntos de “ofimatica a nivel basico® of postulanic
debara completar &l numeral 8.1 del anexo n.* 02 “Ho@ de vida del postulante”, la cual
califica como declaracion jurada.

Para acreditar ei requisito de conocimientos del "Sistema Integrado de Administracion
Financiera” ol postulante deberd completar el numeral 8.3 del aneso n.” 02 "Hofa de vida
ded postulante”, |a cual calfica como declaracion jurada.

Para faciltar 3 presentacion del ANEXO N* 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE" se
publicara en la pagina web de Iz enfidad el documents en Word,

Documentos que sustenten lo declarado en la hoja de vida del postulante:

Documentos para acreditar [a formacion académica: Dado que, para al presenta caso no
se requiere formacion tacmica O universstana completa, se contard cualquasr experiencia
taboral que hubiera desempediado el postulanie desde Ios dos Oftimos ciclos de fa carrers
universitana y [a que haya obtenido de forma posterior a la misma (en & caso que &
postulants cuente con una formacion académica mayor a la requenda al perfil ded puesio)

El postulante debe de presentar copia de & carta de prasentacion, constancia, certficado o
del documents oficial que acredite fehacientermente haber esiudiads uno de los dos (07}
atimos ciclos (& fin da deterrmar el inicio del peniodo da su exparencia iaboral); caso
conirario, el iempo de experiencia se contabilizara desds ka fecha indicada en el dotumanlo
de |a farmacidn académica presentada por el postulanta (de ser el caso, constancia de egreso
o copia del diploma de titulo tecnico),

- Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de |z
documentacion que acredita la experiencia laboral, para o cual presentara cerificado,
constancia, confratos, Ordenes de senicio © cualquies ofro documento Que permita
idantificar la entidad o empresa confratante; &si come, la fecha de inicio y culminacion de
Izbores,

. Documentos para acreditar los cursos de capacion requeridos en el perfil de puesto:
Copia simple da los cerificados, dipioma u otro medio probatorio que de cuenta de 2
aprobacion de los cursas de capaciacian,

Mota: Sevenficard en funcion 2l acumulado de horas de capacion obtenidas por el postulanis,

por cada disciséis (16) horas de capaciacion se validard Onicamente (01) crédilo
académico,
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El'La postulante debera presantar su expediente de postulacion en la fecha estsblecida en ol
cronograma del procsso de seleccidn no se recibirdn expedientes fuera de las fechas
establecidas,

Todes ks documentos que conforman el expediente de postulacion, sin engepcion, deben estar
foliades de manera corelativa, con inicio en la primera hoja del expedients, no se foliara ef reverso
de las hojas, de acuerdo al siguiente modelo:

—— it

N E——
o % |
"5

En caso faltara alguno de los documentos sefalados, @ incumplir en los puntos mencionados, el
postulante sera descafficadala,

La haja de vida del postulanike {anexo n.® 02) deberd contener loda la informacion solicitada de
acuerdo & perfil de puesto en convecatoria, sin omity dalos que e requieran para la evaluacion
cunricutar,

El expediente de postulacion deberd presentarse en un sobre cerade (de praferencia archivaso
en folder manila), consignando el siguignte rétul:

PROCESO DE SELECCION CAS N° 130-2019-MPH
DENQMINACION DEL PUESTO: APLYD ADMINISTRATIVO
APELLIDOS ¥ NOMBRES:
owl:

En caso ella postulante omita alguna de las indicaciones sefaladas anteriormente seed
descalificadoa,

La enlidad efectuara la devolucion de los documentos presentados en un plazo de 05 dias habiks
de haber culminado el proceso de la convocatona CAS.

La infarmacion y documentacidn propercionadas por el postulante durante 2| proceso de seleccian,

se somelen al proceso de fiscalizacion posterior gue lleve a cabo la Municipalidad Provincial de
Huancavehta en amparo del Principic de Veracidad
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Vl. DELAETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, la saleccidn se realiza tomando dos (02) factores *Evaluacion de |2 hoja de vida™ y
“Entrevista’, los cuales tendran un méximo y un minimo de punos, distribuyéndose da esta manera:

EVALLACION DE LA HO4 OE VIDA

1. Formscién académica

= Titulade tonico, bachilar universitans o con FaWaNes grados acadinicos
[Formacian académica mayor a la requerida en el perlil del puesto], .. 15 pUTTS

= Eahpardas de los 0Mimos colos de | carrera tonioa a univarsians de conlabikdsd,
Aoministtacin, Ecanemia,
{Minima requenida en of perfil del pusste)...........

2, Expeniencia;

2.1, General:
= Moo 3 geis {05) meses.
[Experiancia mayor a la requanida en o perfil de puesta)
= Ban (06 mescs
{Requisitc minime ded perfil ée puesic), ...

... 15 punins

10 punios

221 Especifica;

= felayr i b (01) meses.
(Expariancia mayor a l2 requerida enoel perfil de puesin)

e Tres (03] meses,
{Requisito minime ded pesfil ée puosto). ...

... 15 punics

... 10 puriog

L Cursos de capatitacion (16 horas = M créddo academica)

= Mayn 5 cuarenta y achg (£8) horas,
(Mayor al nimero de haras a las requenidas en o perfil da puesto.). ... 15 punics

= Cugrgnla ¥ ocho (48] horas.
[Fequisita mirima del perfd de pussta) ...

- 1 punins

Sk PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION D L& HOJA DE VIDA

] .::ﬁ.%ﬂ_ﬂ’ﬁrﬂ i -

J ra"I- Presentackn personal.

= Congeimients del canga.

PUNTAIE TOTAL DF LA EVALUACISN DE LA ENTREVISTA PERSONAL

6.1. FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:

El comse de seleccion uiilizard el "Formato de evaluacién de hoja de vida" y “Formato de
evaluacion de entrevista personal” a fin de dejar constancia de 1a labor realizada, es de indicar que,

no &5 obligacion de los postulantes presentar dichos formatos, .
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6.2. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Este criterio de evaluacion es eliminatorio y tiene puntake, para lo cual s& realizara lo siguiente;

PRIMERO: Se detarming el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto, en funcitn a la
Seciaracion urada def postulante (anexo n,® 01), Hoja de vida {anexo n.” 02) y alos documentos
qu o acreditan,

Se califica a cada postulante como apta'a, si cumple con todos los reguisitos minimos o no Aploia
§1 no cumple con alguno de elios,

SEGUNDO: Se olorga ef puntaje correspondiente solo 8 los postulantes aptos/as.

Se dejara constancia de ambas acciones en &l *Formate de evaluacion de haja de vida".

Los resullados a publicarse consideraran las condiciones de aplva, no aptoda o descalificadoda y el
puntze obtenido por cada postulante.

6.3. ENTREVISTA

La enfrevista fiene puntaje y es eliminatoria. Tiene comn objetivo evaluar complamentarizmente oz
sonccimientos del postulante; asi como, su aptitud para expresarse y amitie apiniones gue delarminen
que se entuentra en capacidad para desempeiar las funciones del puests

La entrevista serd realizada por el comilé especial de conlratacion administrativa de servicios de la
entidad (para personal administrativo), la cual se encuentra conformada por tres (03) servidores de la
entidad ¥ se asignara puntaje de acuerdo al siguisnte detalie:

Presentacion personal: S realizara de forma libre por el parlicipante, en el cual indicard comao
minimo los motivos que tiene para postular & puesto. :

La presentacion personal sera calificada de 0 a 6 puntos por cada miembro del indicado, dejando
constancia de la misma en &l “Formato de evaluacion de entrevists personal”.

En ese sentido, el puntaje maximo que podrd alcanzsr cada particlpante es discioche (18] v &l
minimo que deberd oblener es doce (12) puntos,

Conocimiento del cargo: Se formularan cuatro (M) preguntas a cada postulante de acuerds 2l
siguiente daetals:

- Una [01) pregunta sera formulada por cada miembro del cométe (tres (03} en total), kas cualoes
seran calificadas de 0 a 5 en forma individual por cada miembro del comité, dejande constanciz
de la calficacion en ef *Formato de evaluacian de entrevista personal’

- La cuarta pregunta se enconlrara depositada en un &nfora y serd alegida por cada participante la
tuzd sera calificada de 0 & 7 en forma conjunta por los miemiros del comité, dejando conslanciz
de fa calificacion en el *Formeto de evaluacion de enfravista personal’, -

En ese sentide, el puntaje méxime que podra akcanzar cada participante es veintidds (22} puntos y
el minimo que debera obiener es dieciocho (13) puntos
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Los postulantes que no akancen el puntaje minimo de treinta (30) puntos (sumatona de presentacian
personal y concoimientos del carge), serén consideradas coma ng aplos.

El pestulante deber presentarse a ka entrevista personal én la fecha y hora indicadas en la publicacian
de resultados preliminares,

Los postulantes que no se presenten a b2 entrevists en el horasio ¥ facha programada seran
considerados como descalficados/as.

Los postulantes que aprueban las etapas de *Evaluacion de Hoja de Vidg™ ¥y “Evaluacidn Curricular’
saran considerados como elegibles para a plaza, respecto de o cual el comité e seleccion consignara
en los resullados dicha condicion.

Los resultados a ser publicades consideraran la condicion de apto'a o no aptora o descalificadaa, con
sus respectves puntajes.

&.4. BONIFICACIONES ESPECIALES
- EBonificacidn por ser personal licenciado de |as fuerzas armadas:

Se olorgara una bonificacion del disz por ciento {10%) sobre el Puntaje Fing, de conformidad con
o establecido en la Ley N* 29248, Ley de! Senvicio Militar ¥ |3 Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N* 107-2011-SERVIR/PE, 2 los postulantes que heyan acreditado ser Licencriados de las Fuerras
Armadas que hayan cumplido Servicio Militar bajo modalidad de Acuartelado, siBmpre y cuando
hayan superado todas las efapas mencionadas anteriorments (Evaluacion Currioutar y Entrevista
Personal), ademés deberd ser indicado en ka Declaracion Jurada del postulants (anexe n.® 02).

Bonificacion por discapacidad;

A los postulantes con dissapacidad. gue cemplan con el requisito para &l puesto v qua hayan
ofenido un puntaje aprobatorio, se ks otorgara una bonificacion del quince por ciento ( 15%] sobra
el Puntaje Final, de conformidad con |o establecido en el ariculo 48° de ia Ley N° 29473, Leyy
General de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando lo hayan indicade en la Declaracion
Jurada del postulante {anexo n.® 02), y acredfade con copia simple del certificado de discapacidad

Si &l candidato tiene deracho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman ¥ tendrén derecho
&2 una bonificacion total de 25% sobre of puntaje final. .

En este sentido, sempre que el candidato haya superado &l puntaje minimo establecido para todas ks
etapas del proceso y acredite su condicion de Discapacidad o Licenciado de las Fueerzas Armadas con
cope simple ded documento oficial emitido por la auterdad competente, al momento de presentar sy
cumiculum vitae documentado, s2 ke otorgara una bonificacion del quince por ciento {15%) por
discapacidad sobre e puntaje final cbtenido o el diez por ciento (10%) por ser licenciado de las Fuerzas
Armadas sobre el puntage final obtenido o veinticines por ciento {25%) en &l caso de tener ef derecho
& armbas bonificaciones.
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6.5. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadro de méritos se elaborara sl con aguelios postulantes que hayan aprobado todas las etapas
&l proceso de seleccion (*Evaluacion Curricular” y “Enfrevista Personal®), teniendo en consideracion

lo siguiente;
PUNTAJE POR ETARAS FUNTAJE TOTAL BOKIFICACIONES | FUNTAJE FMAL
[ easgq| Ewavactn | T Entrevsm P K N | PEEEE
Comicu Famend | = Punilap lotal Mo coeresponne = | Puntan final
CASDZ ,E:“:m‘:;" + El_,'l':::f = Punizje izl + = bz persana on = | Puntziemal
i N — _ 1 discapacicad (+13%) St
- H comesponde Boniicacion
£AS0 3 %ﬁ:‘;ﬁ‘;’:‘ + l;.m‘“ma, = Pursale ioeal + | personalfesciaco delzs | = | Puniaje fna
: | i loerzas arradas {+15%) | _
i comesponte bosifactn
. : : 8 | PR o
GhsOg | i | f,";f;’;: =Puntgone | + | dscopacided yaipersonal | = | Puntsie fnal
d licencadg de s erzas
um:ltasl::'!_ﬂﬂ

: | £.6. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida fas etapas de “Evaluacion Curricsar ¥ "Entrovista Personal” el comité especial
de confratacion administrativa de senvicios de |a entidad {para personal administrativo) advierde quo
existe igualdad de puntajes entre los postulantes a fa presente plaza (empate), elegira al ganador de
& misma de acuendo a lo siguiente:

a) Primero supuesto: Elegira i postulants que obtuvo mavor puntaj en la etapa de ‘Evaluacion
Curricular

b) Segundo supuesto: De persistir |3 situacitn descrita en of literal &) dal presente, elegird ol
postulante gue obluvo mayor puntaje en la alapa de “Entrevista Personal”,

Finaimente, de suscitarse las situaciones descritas en los Merales a) y b} y de persistir ol ampate, el
comité especial de contrataciin administrativa de servicios de la entidad (para parsonal administrativo)
somelera a sorteo la adjudicacian de fa plaza y para garantizar fa transparencia de dicho acto invitars
al ared usuana {mediante documento eserito) y publicara en ta paging wek de la entidad |a fecha ¥
hora de |a realizaciin del sorteo, en el cual podran participar de consideraro necesario los postulantes
que lienen igualdad de puntaje; asi como, algun representante de ka comision de regidores.

6.7. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato debera suscribirse en [a fecha sefialada en el Cronograma del Procaso de Seleccion, que
forma parte da las presentes bases. Si vencido el plazo de cinco (05) dias habiles, el postulant
ganador no suscribe ef conlrato por causss objetvas imputables a él, s invitara 3! postulante qus
tenga |a condicion de elegible de acuerdo al orden de méritos, para que suscriba contraty con s
entidad.
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6.5. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de enlera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el partal institucional de fa
Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimientn de los comunicados que armita
& comite,

El postulante que sea adjudicads como ganader de Iz plaza que injustificadamente no suscriba contrato
con [a entidad, no podrd pardicipar en los siguentes procesos de selecoion comvocados por |a entidad
durante &l periodo de un (01) afo. .

Sivencido el plazo de cinco (05) dias hibikes, el postulante ganador no suscribe e contrato por causas
objelivas imputables a &l la Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicard a g Gerencia ge
Administracion y Finanzas tal situacion, para que dicha informacion sea considerada en las priximas
comocatorias.

VIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANGELACION DEL PROCESO
7.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desienn en aiguno da los siguientes supuesios:

a. Cuando no $& presentan postulantes al proceso de sekeccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumpdido los reguisdios minimos, ningune de kos postulantes obtiene puntaje
minima en las etapas de evaluacion del proceso.

T.Z Cancelacion del proceso de seleccidn

El proceso puede ser cancetada en alguno de los sigulentes Supwashos, sin -:l'ua sea responsabilidad
de la enlidad:

a. Cuando desaparece [a necesidad del servicio de |a entidad con posterioridad af inicio del
proceso de sefeccion,

b. Por restrictiones presupuestales.

. Otras debidamente justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 121 -Z015-MPH

l. GEMNERALIDADES
1.1, Objeto del concursn

La Sub Gerencia de Logisica y Parimonio de la Municipaldad Provincial de Huancavelica requisrs contralar las
semicios de un (2] [ cofaberadar (a) gue 52 desempeie como Asislents en Procedimientos de Seleccion,
que asista al respongable de b instancia e las labores & su g v qua contriuya o cumplmienss de lunciones
de k2 unidad organica.

Unidad orgdnica solicitants

Sulr Gerencia de Logistica y Palrimonio,

Dependencia encargada de realizar ol proceso de contratacion
Cerencia de Adminisfracion y Finanzas.

Base l=gal

a) Decreto Legislativo n." 1057, que negula el Regmen Especial de Contratacion Administrativa de Servicias.

by Reglarmanto dal Decreto Legislative N° 1057, aprobado mediante Decrels Supremip
n.® 075-2008-PCM, modificado mediants Decreto Supramo N 065-2011-2CM.

t) Leyn.” 208840, Ley que estableca la eliminaciin prograsiva del Régimen Espacial del Decrelo Legislativo
n.” 1057 y olorga derechas labores,

d] Leyn.” 28973 - Ley Gener de |a Persona con Discapacidad,

&) Resalucién de Presidencia Ejecutiva N* 061-2010-SERVIRIPE, que establece citenos para una
bandficacidn en puestos de trabaje en los concursos de ta Administracion Plblica en bersficn def perseaal
henncidga.

| Las demas disposciones que reguien ol Contrato Administrative de Sandcios,

. PERFIL DEL PUESTD

4.1, Foemacian acadimica, grado S requiane que el o b pastulanio cuente cona minime con fa condickén do

académico yio nivel de estisdias, ba:hilEf_ e las cararas thful:;ms o I:u:rdabilda:l,_;_!_r:lmlnin'a:i-:'n _
El pastutianty dibera cantar con axparientia en e secior pibles yio prvado
da un (01} aiin, del cual minimo se reguitre que hava desempeliato en ol

41 Experencia aea de logieicd, sbestecimients o kb que Faagn 5us veoss & un pericda no
S N o B St Y | mesnar de sk (06) masas. . |
2.2.1:_I_E__::pwiur-|:ii general. Expirencia genarsl en Esmaf_g_ﬂ_l:li::m prvado de un (04) afic

58 IBqUien 0uo Bl poSIIETE lengs axpanenda de sEs (6) meses o
pueslos similares en |2 funcidn o la materia (tales coma haber desempanaco

i AR R Ehores como asslents u apoyn administratye on cusiquicrunidad organicy
. - 0 enlidad) ¥ our hayan side realzacas an 6l seciar pdblico o privada
1.3. Competencizs flercitn, snaksis, empatia y comunicacian oral,

| Se requiere que el pastulants cuente con un minimo acumulads 08 carenta

L4 Eursizs i scudion do ¥ ocho (48) harss an el curso de reladonadas al SEACE 340, en Gostien

e i Pibca u oios reacknados Alpuesl,
&5 Conocimientos para el puesta yla vonecimienty Sisena Elecindnce da confrafacionas con el esladn

CEIGD [SEALE) ¥ alircifics nivel bisico, ) |
16 Requisitos adicionates Coantar con certiticasiin plorgada por el DSCE [vigenta)
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Il CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desamollar:

aj
b)
t}

realizar soiciludes de cotizacion de bienes y servicios para los procedimientos de selecsidn
Realizar cuadros comparativas de bienes ¥ senicios para los procedimientos de seleccian,

Realizar actos preparatorios en el SISTEMA SEACE de los procedimientos de seleccion segin b fey
de conirataciones del estado N* 30225 y reglamento modificads mediante DS N° 066-2017-EF
Aplicacion del uso del Check List de procedimientos de Seleccian,

Elaboracion de cuadios comparatives mayor a & UITs segun nofmativa vigente de la Ley do
Contrataciones del Estado, .

Elaboracidn y Crganizaciin del Expediente de Contratacion de Procedimientos de Seleccidn para |z
contratacion de Bienes, Senvicios y Obras

Determinar el Valor Referencial para los Procedimientos de Seleccion de Bienes, Senvicios y Obras v
elaboraciin del Resumen Egcutive.

Apoyar al comité de Saleccion en la elaboracian de docurnentos de log procedimientos de Seleccion,
Absolucion de Consultas y Observacian. (Seqin documentos presentados por los proveedores),
Ctras funciones que asigne yio encargue & Jefa inmediato, relacionado 2 la misian del puestn.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

4.1, Lugas de prastacién:

Uibicacitn Geografica:
Av. Letesting Manchego Muoz n.* 239, distrife, provinga y region Huancavelca.

4.2 Duracion def contrato; Tries (03] meses, supsle & renowscian,

| 4.1, Remuneracian

201 500,00 sakes mensuakes nduidos kos impuesios de by 0 boda coslo de redenctn que
racaig @n ol seracio.

V. CRONOGRAMA ¥ ETAPAS DEL PROCESO
2.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Se adjunta &l presente,

5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

* La presentacion de expedientes de postulacion se realiza 3 fravés de la mess de partes de fa
Municipalidad Provincial de Huancavelica,

= B expediente de postulacion debe contener todos ios docurentos foliados en el siguients
orden:

1. Caopia Simple del Documento Nacional de Identidad.

Z ANEXQ N° 01 “DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE, su no presentacion serd
modivo de descalificacian,
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- De ser personal licenciade de las fuerzas ammadas, debers adjuntar &l anexo n.” 01
“DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su camet da licensistura de las fuerzas
armadas.

- De ser persona con discapacdad deberd adjuntar al anexo n* 01 “DECLARACION
JURADA DEL POSTULANTE", la documentacién que fo acredis icamet o cerificado
donde indique su codigo del CONADIS),

Para facilitar la presentacion del ANEXO N° 01 DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE" se publicara en la pagina web de iz entidad &l documento en Ward,

e 3. ANEXO N7 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE", que tene caracter de declaracion
= Jurada.

Para acreditar ol requisito de conocimientos de “ofimética a nivel basico” ef postutante
debera complelar e numerai 8.1 del anexo n.* 02 “Hoja de vida del posiulante’, la cual
califica como declaracian jurada.

- Para acreditar el requisito de conocimiento de “Sistema Electrénico de confrataciones con
el estade (SEACE) el postulante debera completar el numeral B.3 del anexo n.® 02 “Hom
de vida del postulante”, 2 cual califica como declaracion jurada.

Para acreditar el requisito adicional “certificacion otorgada por el OSCE" & postulanis
debera completar el numeral 9 del anexo n.* 02 *Hoja de vida del postuiante”, la cual califica
somo declaracion jurada; adicionalmente, adjuntard |3 docementacian gue o acredite.

Para facililar ks presentacion del ANEXO N° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE" z&
publicara en la pégina web de k2 entidad &l decuments an Word,

4. Documentos que sustenten lo declarado en la hoja de vida del pestulante:

- Documentos para acreditar la formacién academica: Dado que para el pressnie caso, s
fequiere formacion universitaria compieta se contard el tiempo de experiencia desde quee o
postulante adquirid 2 condicion de egresade. En ninguno de los casos, se consideraran las
practicas pre - profesionales u ofras modalidades formativas, a excepcion de las practicas
profesionales,

Bl poslulante debe de presentar copia de |a constancia, del certficado o dal docurmento oficial
que acredite fehacientzmente la fecha de egreso de su correspondients centro de estudios;
caso contrario, ef bempo de experiencia se contabilizara desde la fecha indicada en ol
documento de la formacidn académica presentada por el postulante (copia del diploma de
bachilier o copia del diploma de titulo profesional).

Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de a
decumentacidn que acredita la experencia laboral, para o cual presentard cerlificado,
constancia, conlralos, ordenes de servicio 0 cualquier ofro documentn que  permita
dentificar la entidad o emgresa contratante; asi como, 1a fecha de inicio ¥ culminacion de
Rbores,

- Documentos para acreditar los cursos de capacion requeridos en of perfil de puesto:
Copia simple de los cerificados, diploma u oo medio probaiorio que de cuenta de la
aprobacion de los cursos de capacdacion.
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A

Nota: Se verificard en funcitn al acumulado de horas de capacion obtenidas por el postulants,
por cada diecisess (16) horas de capacitacion se validars dmicamente {01) cradito
academico.

* Ellla postulante debera prosentar su expediente de postulacion en la foecha establecida en of
tronograma del proceso de seleccion, no se recibirin expedientes fuers de fas fechas
establecidas.

= Todos los documnentos que conforman el expediente de poslulacion, sin excapeidin, deben eslar
foliados de manera comelativa, con initio en |a primera hoja ded expedients, no se foliars el reverso
de las hojas, de acuendo al siguiente modelo-

| L "

e

»  En caso faltard alguno de los documentos sefialados, & mcurmplic en los punfos mencionados, edla
postulanie serd descaliicado/a,

* La hoja de vida del postulante (anexo n.® 02) debera contener toda la informacin solicitada de
acuerdo al perfil de puesto en convocatoria, sin omitir datos que se requisran para la evaiuacion
CETicular,

= El expedients de postulacion deberd presentarse en un sobre cemado {de preferancia archivado
en folder mania), consignando el siguiente ratulo; )

PROCESO DE SELECCION CAS N° 131-2019-MPH

DENOMENACION DEL PUESTO: ASISTENTE EN PROGEDIMIENTOS DE SELECCION
APELLIDOS ¥ NOMBRES;
[oai;

» En caso ella postwiante omita alguna de las indicaciones sefialades anteriormente serd
descalificado/a.

» L3 entdad efectuard la devolucion de los documentos presentados en un plazo de 05 dias habiles
de haber culminado el proceso de la convocatoria CAS.

Pagina 4 de g



,3%‘? MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
%

* Lainformacion y decumentacion proporcionadas por el postulants durante el proceso de seleccion,
s& someten al proceso de fscalizacidn posterior que lleve a cabo fa Municipakdad Provincial do

Huancavelica en amparo del Principio de Veracidad,

Vi. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, |a seleccion se realiza tomando dos (02} factores “Evaluacion de ia hoja de vida' y
*Enfrevista”, los cuales tendran un maximo ¥ un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

PLUNTARE TOTAL DE LA EVALUACKIN DE LA EXTREVISTA PEREONAL

| EVALLIACION TE L& HOJA DE VIDA
1. Farmacion académica. ) ) =
= Tihde de b corraras unaversarias de contabilidad, sdminisiracion o con mayeras gradas
atdamicos
(Farmacicn académica mayor & la reguarida en o perfil del puesta).......... .. 15 punios” 10 18
= Bachiler de las cameras universitanas de contabilidus, admresiracin
___[Munimeo roqueride en ol perfil def pueestal L, 5 18 puntas i
2, Experiencia: = - ~ T
1. General; [
= Mayar aun (01) afic.
(Expariencia mayar 3 la requerida en ol perfil de pleesto)................... 15 purrias il 15
= Lin {01} afa,
(Requizita minima del perfil de pussta) . . 10 punios ¢
22. Especifica: = = .
= Mlayor @ =eas [06) mesas
(Experiencia mayor a la requerida en &l peril do puesto). . .. 18 puntos 13
o Lin (06] meses |
_ |Requisite minim del perll de puesto)...._.... oo 10 pumias
1, Cursos de capacitacion (16 horas = 0 cradito mﬂrr-_‘n_:n:l |
* Nlayor & cuarenta y ocho [448) horas
{Maryor 3 ndmerg de hodes a las requeridas en el perfil de puesto ) ... 15 punios 10 15
v Cuarenta y ocha [48) haras [ [
{Requisite minime dof perfil de puestal., ... . .. 10 punkas '
l———— = 1
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA HOUA DE VDA 40 | &0
Hrl.i. . ETA: iF.'J _.!m;. - 1 I..
= Prazanecidn personsl. 12 1
= Congcamenlo del cargo. 1% 22
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6.1. FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:
El comite de sefeccion ubiizars el “Formate de evaluacion de hoja de vida® v “Formato de
evaluacion de entrevista personal™ a fin de dejar constancia de ia labor realizada, =5 de indicar que,
no es obigacion de los postulantes presentar dichas formatos.

6.2. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Este criterio de evaluacion es efiminatorio y tiene puntaje, para o cual se realizara lo siguiente;

PRIMERO: Se defermina el cumplmiento de los requisitos minimes para el pueslo, en funcion a la
declaracidn urada del postidante (anexo n.” 01), Hega de vida (anexo n.° 02) v a los documentos
que o acreddan.

¢ califica a cada postulante como aplofa, si cumple con todos kos requisitas miniMos o no aptofa
5i no cumple con alguno de ellos, '

SEGUNDO: e ciorga el puntaje comespandients 5010 a los postulantes aptos/as.
Se dejara constancia de ambas acciones en el “Formato de evaksacion de hoja de vids',

Los resuttados a publicarse considecaran las condiciones de apinla, no apto/a o descalficadoa y el
puntaje obtenido por cada postulante.

La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como objetive evaluar complementariamente los
conocimientos del pastulante; asi como, su aptitud para expresarss y emitir opinicnes que determingn
fpue 58 encuentra an capacidad para desempediar ls funciones del puesto.

La entrevista sera realizada por el comité especial de contratacion administrativa de senicios de &
entidad (para personal administrativi), la cual se encuentra conformada per tres (03) servidores de la
enlidad y se asignara puntaje de acuerdo al siguienta defalle: i

= Presentacion personal: Se realizars de forma kbre por el participante, en @l cual indicara como
minirmg log motivos que tiene para postular al puesto.

La presentacion personal sera calificada de 0 a 6 puntos por cada miembro def indicado, deands
constancia de la misma en el ‘Formato de evakeacion de enfrevista personal”.

En ese sentido, el puntaje maximo que podrd aicanzar cada participante oz dieciocho (18) y &
minima gue dabera obtaner &s doce (12} puntos,

= Conocimiento del cargo: Se formularan cuatro (04) prequntas a cada postulante de acuerdo al
sguents dedalle:

- Una [01) pregunta sera formulada por cada miembro del comié (tres (03) en fotal), las cuales

seran calificadas de 0 a 5 en forma individual por cada miembro del comité, dejando constanciz
de la calficacion en &l "Formato de evaluacion de enfrevista perscnal’.
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- La cuarta pregunta se encontrara depositada en un anfora v serd elegida por cada participants [a
cul sera calificada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros ded comaé, defndo constancia
de la calificacion en el *Formato de evaluacion de entrevista parsonal®.

En ese senfido, el puntaje méadma que podré alcanzar cada participante es veintidos (22) puntos ¥
el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.

Lot postulanies que no alcancen ¢l puniaje minirmg de treinta [20) puntes [sematona de presentacion
personal y conocimientos del carge), serdn considerados como no aptos.

El postulante debera presentarse a la entrevista personal én la fecha y hora ndicadas en la publicacian
de resultados prefiminares.

Los postulantes que no 52 presenten & la entrevista en el horano y fecha programada seran
considerados como descalificadosfas,

Los postulantes que aprueban fas etapas de *Evaluacion de Hoja de Vida™ y “Evaluacion Curmicular
serdn considerados como elegibles para la plaza, respecto de lo cual el comité de seleccitn consignara
en los resultados dicha condicion

Les resultados a ser publicados consideraran la condiciin de aplo'a o no aptofa o descalificadoia, con
su5 respectivas puntajes.

E.4. BONIFICACIONES ESPECIALES

- Benificacion por ser personal licenciade de las fuerzas armadas:

o2 clorgars ung bonificacion ded disz por ciento | 109} sobre el Puntsje Final, de conformidad con
Io establecido en la Ley N* 28248, Lay del Servicio Militar y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
W* 107-2011-SERVIR/PE, a Ios postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Senacio Militar bajo modafidad de Acuartelado, siempre y cuando
hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormenie (Evaluacion Curricular v Enfrevistz
Personal), ademas debera ser indicado en la Declaracion Jurada del posiulante {anexo n.” 02}

Bonificacion por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisite para 2l puesio y que havan
obtenido un puntaje aprobatorio, se les oforgara una bonificacion del quince por ciento (13%) sobre
el Puntaje Final, de conformidad con |o establecido en el articulo 45 de la Ley N® 29873, Lay
General de la Persona con Discapacidad; siempre v cuando lo hayan indicado en la Declaracidan
Jurada del postulante (anexo n.® 02), v acreditado con copia simple del cerificado de discapacidad.

5i el candidato tiene derecho 2 ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman v lendran derecho
a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje final,

En este zentido, siempre que &l candidato haya superado el puniaje minimo establecido para todas s
etapas ded proceso v acredite su condicidn de Discapacdad o Licenciado de las Fuerzas Armadas con
copia simpée del documento oficial emeido por |2 auforidad competente, al momento de presentar su
curriculym vitae documentado, se le otorgara una bonificacion del guince’ por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntae final oblenido o el dez por ciento {10%) por ser cenciado de ks Fuerzas
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Armadas sobre el punlaje final obtenido o veinticinco por ciento (25%) an @l ¢aso de tener ef derecho
a ambas bonficaciones,

6.5. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadro de mentos se elaborara solo con aquellos posfulantes que hayan aprobado todas las etapas
gel proceso de seleccion (“Evaluacion Curricular” y “Entrevista Personal®), teniendo en consideracion
o siguients:

PUNTHAIE POR ETAPAS PUNTAJIE TOTAL BEONIFICARORES PUNTALIE FINAL
5oy Evaluacion Cnirowist — ol e el ~
| cumcus | Y F_-"M:g = Purias iotsl M pomesgende = | Puntsiefnal
- Siali it 5 (oresponds bonifcacion
A Jgrmw [‘E i-n::;ﬁf * Punise wid * & b s con = | Pumze fnal

discipacidad {+15%) :
2 - S omesponde bonfimackon
r - s
Bl gmﬁn + "pnm = Funiziz ol + | alpresonal licnsciadodelas | = | Purgaje fnal
— | tuerzas amtas (+15%)
| -5 comagpande Beniizacion
@ b persosenn
casoe | TUET |+ Fuesmal = Purdaje ital + | dscapacitad yal personal | = | Puetap fna
Fopntiac o laG ARTas
S anmmatac («25%]

6.6, CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Houna vez conchuda las efapas de "Evaluacion Cumicular” y "Entrevista Personal’ el comité especial
de confratacian administrativa de servicics de la entidad (para personal administrativo) advierte que
exisle igualdad de puntajes entre los postulantes a la presante plaza (empate), elegrd al ganador de
fa mema de acuerdo a lo siquisnte;

a) Primero supuesto: Elegira al postulante que obluvo mayor puntag en ka elapa de "Evaluacion
Currcular”. -

b) Segundo supuesto: De persistir la situacion descrita en el eral a) del presente. elegira al
postulante que obluvo mayor puntage en la elapa de "Enfrevisia Personal’,

Finaimente, de susciarse lag sifuaciones descritas en los literales a) y b) y de persistir of empate, el
comité especial de contratacion administraliva de senvicios de la enfidad {para personal adminisiratng)
sometera a sorteo la adjudicacion de la plaza y para garantizar ka transparencia de dicho &cto nvitara
al area usuaria (mediante documento escrito) y publicara en la pagina web de la entidad la fecha y
hora de la realizacian del sorteo, en 2l cual podran participar de considerarks necesan los postulanies
que fenen iguaidsd de puntaje; asi coms, akgin representante de la comision de regidores.,

. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato debera suscribirse en la fecha sefialada en el Cronograma del Proceso de Seleccion, que
forma parte de las presentes bases. Si vencido of plaro de cinco (05) dias habiles, &f postulanto
ganador no suscriba el contrato por causas objetivas imputables a & se invitara al postulante que
lenga la condicidn de elegible de acuerde al orden de meéritos, para que suscriba condrato con la
entadad.
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.8, RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de enlera responsabilidad del postulantz consultar permanentements al p:u'ta! inghitucona! de k2
Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de fomar conocimiento de los comunicados que emila
&l comité,

£l postulante que sea adjudicado como ganadar de [a plaza que injustificadaments no suscnba contrato
con la entidad, no podra participar en log siguientes procesos de seleccidn convocados por ks enfidad
durante el periodo de un {01) afio.

Si vencide el plazo de cinco (09) dias habilkes, el postulants ganador no suscribe & confrato por causas
oiedivas imputables a &, la Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicara a la Gerencia de
Administracidn ¥ Finanzas tal situaciin, para gue dicha informagidn sea considerada en k25 proximas
convocatonas,

VIl DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
7.1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierio en aiguno de los siguientes supuestos:

a. Cuando no se presentan postulanies al prooeso de seleccitn.

b, Cuando ninguno de los posiulanies cumpls con los requisiios minimos,

c. Guando habiendo cumplido los requsitas minimos, rnguno de los postulantes obtieng puntage
minimg en |as elapas de evaluacion del proceso,

Cancelacién del proceso de seleccidn

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuesios, sin que sea responsabilidad
de la entidad: 3

d. Cuandc desaparece la necesidad del servicio de la enfidad con posterioridad al inicio del
proGeso e seleccaon,

b. Porrestricciones presupussiales.

¢. Ofras debidaments justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N* 132-2019-MPH

|. GENERALIDADES
1.1

21

23

Objeto del concurso

La Zub Gerencia de Logistica y Palrimonio de la Mynicipalidad Provincial de Huancavelica requisre
contrater los servicios de un {a) 07 colsborador (2} que se desempefie como Apoyo en ERcucion
Conlraciual, gue contribuyan al cumpimiento de funciones de B unidad orgdmica

. Unidad prganica solicifante

Sub Gerencia de Logistica y Patrimonio.

Dependencia encargada de realizar & proceso de contratacion
Gerenca de Adrmnisirackn v Finanzas,

Base legal

a) Decrato Logesiative n.® 1057, que regula of Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios,

b) Reglamento del Decrcto Legislativo N° 1057, aprobado mediante Decreto Supremo
n.” 075-2008-PCM, modificade mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

) Ley n.® 25849, Ley que establece la eliminaciin progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legistativo n.® 1057 y otorga derechos labores.

d) Ley n.® 25973 - Ley General de la Persona con Discapacidad,

g] Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-5ERVIR/PE, que establece criterios para una
bonificacion en puestos de trabajo en los concursos de ks Administracion Piblica en beneficio dal
personal icenciado.

fi Las demas disposicionss que regulen el Contrato Administrativo de Senvicios.

Soz e que of paskulante cusnbe Come mnind con [a condickin de Sesadd
thonipg @ uniwarsRano de las camerss de Derecho v Ciencias Poiticas,
_Admenisiracidn, Contabiliad, Evanomia wio cameras afires.

Formacion académeca, grado
académico wo nivel de estudios.

El poslulanty debard contar con pxpericnda on of secior poblico wo privado do
Expariencia seis [04) mases, del ol minimg sa reguaene quo haya desempefinde funciones
simiares en un panedo ra menor & ires [03) rmesas.

Z.2.1. Experiencia general r::v:p-ena:ma geraral Bn o sECtor |:|I:I|.'.'|r.'.-i:l yia unuadnd-u mrsl'l.‘-'ﬂ-:l meses. |

S requisre gue el poshelands 18nga expenancis da nes [*.JEI,I Masas en puaskss
simiaras an {afundion o le madana [{akes como haber dasamperads labores como
asistanty u apoyo adminstralivo an cuakjuier unidad orgarica o ebdad) ¥ o
hazryan Sido reqliradas en al sechor pdining wWo privadd

223, Experienciz especifica,

Euwmms Alencitn, andisi, mp:lha,u:mrma:a:hn pral.

S fesquicns g al poctulanta curtte Gon un mirmo acumulado de cuarenta =]
(48} heras en o cursa da retacionadas 3 Contratacionss del Estado o conratecionas
piblicas. gestitn lonistcs o ANASIECITIENGD;

Gnnu:-l:lmmnh:-ﬂ para &l puesta Comadimiento da Loy de Conlralacionss del Estada y su Reglamenta, ofmdlics
Thﬂlﬂ;rﬂ nu-'eﬂhaam

Cursos ylo estudics de
especializacian.

anm]tus adicionales Emﬂm:mn chorgacta par el DECE [wgante)
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Elg MUNICIPALIDAD PROVIMCIAL DE HUANCAVELICA
T

L, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroliar;

a) Apoyo en la elaboracion de los provectos de contratos derivadeos de los procedimientos de seleccion,
a fin de que sean perfeccionados dentro de los plazos establecidos en la Normativa de Confrataciones
dal Extado.

by Apoyo en la revision de fa documentacion de los postores ganadores de la buena pro para la
suscripcion de bos confrafos, a fin de verificar que se encuentren conforme a lo'solicitado en [as bases.

¢} Apoyo en b elsboracion de las adendas, contretos edicionales, confratos complementarios,
ampliaciones de plazo verficando que e encuantren debidaments sustantados.

d)  Apoyo en el sequimiento exhaustive de kos condratos, revisando las aplcaciones de penafidades v
sofifudes de ampliaciones de plazo, a fin de safisfacer kes necesidades conforme & noma.

) Otras funciones gue asigne yo encargue el Jefe inmediato, relacionade a ka misidn del puesto.

IV¥. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

4.1. Lugar de prestacion: Ubicacion Geografica:
A Cakesting Menchego Mufoz n.* 259, distmio, pronencia § negion Huancavalica,

4.2 Curacion def contraio; Tras [0G) mesiss, Supl @ rencecn,
X /1 400,00 soles mensuzles induides los impuestos da ley o tode costo da refancion que
4.3, Remunerscion FeCaigD en @ 3Envici

Y. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

51. CRONOGRAMA ¥ ETAPAS DEL PROCESD
Se adjunta & presentea,
5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

« La presentacidn de expadientes de postulacion se realiza a través de la mesa de pares de 2
Bunicipalidad Provincial de Huancaveica.

= El sxpediente de postulacidn debe contener todos los documentss foliados an ol siguients
arden:

1. Cop@ Simple del Docurnento Nacional de |dentidad.

2. ANEXO N° 01 “DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su no presentacion serd
motive de descalficacion,

De ser personal licencigdo de las fuerzas armadas, debera adpntar al anexo n* 01
"DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su camel de livenciatura de s fuerzas
armadas.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

- De ser persona con discapacidad deberd aduntar al anexo n® 01 “DECLARACION
JURADA DEL POSTULANTE", |la documentacion que lo acredite (camet o cerificadn
donde indique su cadigo daf CONADIS).

Para facilitar la prosentacién del ANEXO N° 01 DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE" se publicara en |a paging web de [z entidad 2l documents en Weord,

. AMEXOD N® 02 *HOJA DE VIDA DEL POSTULAMTE", que tiene cardcter de declaracion

Jurada.

- Para acreditar el requisito de conocimientos de “ofimafica a nivel basico” el poshdanio
deberd completar el numeral 8.1 del anexo 0" 02 "Hoja de vida del postulanie”, [a cual
califica como declaracion jurada.

Fara acreditar &l requisito de conocmienta de “Ley de Contralaciones del Estado y su
Reglamento” al postulante debera completar ef numearal 8.3 del anexo n.* 02 *Hoja de vida
del postulante”, Ia cual califica comao declaracion jurada

Para acreditar el requisito adicional “Cerificacion otorgada por @l OSCE” al postulants
deberd completar el numeral @ del anexon.” (2 "Hoja de vida del postulante”, k2 cual califica
como declaracion jurada; adicionalmente, adjuntara la documantacion que lo acredite.

Para facilitar la presentacion dei ANEXO N* 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE" s
publicara en la pagina web de la entidad el documento en Word

. Documentos que sustenten Io declarado en la hoja de vida del postulante:

- Documentos para acreditar la formacion académica: Dado que para el presents caso, 52
requiere formacian lacnica o universitaria completa se contara e tiempo de experiencia desde
que ef postulante adguirid k condician de egresado. En ninguno de os casos, se consdesardn
las practicas pre - profesionales u ofras modaiidades lormalivas, a excepoidn de las practicas
profesionales.

El postulante debe de presentar copia de la constancia, del certificado o del documento oficizl
que acredite lehacienternenta k2 fecha de egreso de su cormespondients centro de estudios:
caso contrano, el tiempo de experiencia se confabiizara desde la fecha mdicada en el
documenty de b formacion académica presentada por el postulante (copia del digioma de
bachiller o copia del dipkmea de ko profesicnal).

- Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de la
documentacion que acredita |a experiencia laboral, para lo cual presentara certificado,
constancia, confratos, ordenes de semicio o cualquier ofm documenio gue permila
identificar la enfidad o empresa contratante; asi como, |8 fecha de inicio ¥ culminacion de
labares.

- Documentos para acreditar los cursos de capacion requeridos en el perfil de puesto:

Copia simple de los cerificados, diploma u obro medic probaforic que de ceenta de
aprobacion de los cursos de capacitacion.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Nota: 5e verificara en funcion al acumulado de horas de capacidn obtenidas par &l posiulanta,
por cada dieciséis (16) horas de capacitacion se vabdard dnicamente (1) crédito
académica.

EllLa posiulante deberd presentar su expediente de postulaciin en la focha establecida en el
cronograma del proceso de sekeccion; noo se recibiran expedientes feers de las fechas
astablecidas.

Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion, sin excepcion, deben esfar
foliados de manera comelativa, con inicio en la primara hoja del expediente, no se foliara &l reverso
de las hojas, de acuerdo al siguiente modelo:

En caso faltara alguno de los documentos sefalados, & incumplic en s puntos mencionados, elis
postulante serd descalficadoia,

La hoja de vida del postutante {anexo n.® 02) debera contener toda la informacion solicitada de
acuerdo al perfil de puesto en convocatonia, sin omitir datos que 52 requieran para la evaluacon
curmicular.

El expediente de postulacion deberd presentarse en un sobre cemado {tie preferencia archivado
en folder manila), consignando &l siguiente rétulo:

DENCMENACION DEL PUESTO: APDYD EN EJECUCION CONTRACTUAL
APELLIDCS ¥ NOMERES:

DN

= En caso ella postutante omita alguna de las indicaciones sefialadas anteriormente serd

descalficadola,

» |aentidad efectuars la devoiucion de los documentos presentados en un plazo de 05 dias habikes

de haber culminado ef proceso de la convocatona CAS.
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= Lainformacion y documentacion proporcionadas por el postulante durante el proceso de seleccion,
se someten &l proceso de fiscalizacion postence que Beve a cabo fa Municipaidad Provincial de
Huancavelica en amparo del Principio de Veracidad.

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, |a sefeccion se realiza tomando dos (02) factores “Evaluacion de ia hoja de vida y
*Entrevista”, los cuales fendran un maxima y un minimo de puntos, distribeyéndose de esta maners:

EVALUACION DE LA HOJA DEVIDA ' sﬁi.“[ )

1. Formacion académica:

= Tilubihy lecnicg, bachdler unmerstaria o con mayones qrades academicos
|Formacion academica mayor a |3 requerids en o perfil del puesto). .. .. 15 puntss

= Egrsai0 Henicn o univarsiano da |3s cameras da Deracha y Ciangias Pailicas,
Sdmnsiracion, Confabilivad, Ecanomia who cameras afmes.
{Minimo requerida on ol perfl ded PEosba).........coovicooee e 1 AETHS !

10 15

2, Experiencia:

21, General: |

« Mayer 2 5eis [06) meses '
(Experiencia mayor a [a requerida an el parfil de pussiel. ..., 15 punics 10 15
e SR [I:E:.rnms
|Requisite minima del perfil de puestel......ooo e o T pRI3E
[
|
[

12, Especifica:
= Mayar a ings (03] meses 0 5
(Experiencia mayor 3 la reguerida en el perfil de puesto) 1% puias

= Tras {6} mases :
IRequisito minima del perfil de poesto)...... ..., . 10 purias

1. Curses de capasitasien (16 horas = 0 crédifo academica)

= Mayoe & cuarents y roeve (49} horss
{Mayar o ndmerg de horzs a |35 requeridas en el perfil de pugsio,} 1% pusrias

= Cuarenita y ocho (48) horas
[Requisita minimo del perfil de puesio) M S LR R | ]2 11,

m

PUNTAJE TOTAL OF LA EVALUACKIN OE LA HOJA DE VD& A L] ]
ERTREVISTA i . R

1a 13

= Prasentacin persongl 12 14

= Conocimienta del cargo. | 18

o
40

PUNTAJE TOTAL DF L& EVALLIACICN DF L& ENTREYIST A PERSONAL ="
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MUMICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

6.1. FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:

El comite de seleccion ulilizara &l “Formate de evaluacion de hoja de wida™ ¥ "Formata de
evaluacion de entrevista personal” 2 In de de@r constancia de i3 labor realizada, as de ndicar que,
no &5 abligackdn de s postulantas presentar dichos formatos.

6.2, DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Este criterio de evaluacion es eliminatorio y tiene puntaie, para ko cual se realizara ko siguients:

PRIMERO: Se determina & cumpimiento de los requisitos minimos para el puesto, en funcion a la
declaracion jurada del postulante (anexo n.® 01), Hoja de vida (anexo n.® 02} y a los documentos
que ko acreditan, .

Se cafifica a cada postulante como aptofa, si cumple con todos los requisitos minimos o no apto/a
51 no cumple con alguno de ellos

SEGUNDO: Se otorga el puntape correspondients sdlko a los postulantss aptos/as.

Se dejara constancia de ambas accionas en &l “Formato de evaiiacion de hoja da vida™

Los resultados a publcarse conseleraran [as condiciones de apida, no aptola o descalificadoa v ol
puniaje obtenido por cada poshulants

. ENTREMISTA

La enfrevista tiene puntaje v &5 eliminatoria. Tiene como objelnve evaluar complementariaments fos
conocimientos del postulante; asi como, su aplitud para expresarse y emiir opiniones que determinen
que @ encuenira an capacidad para desempedar las funciones del puesto.

La entrevista serd realizada por el comité especial de conbratacion admensirativa ¢ senvicios de @
entidad (para personal administrafiva), la cual se encuentra conformada por tres (03) senidores de la
entidad y se asignard puntaje de acuerdo al siguisnta delade:

Presentacion personal; Se realizara de forma libre por el participante. en el cual ndicara como
minimo o5 motives que fieng para postular al puesto.

La presentacion personal sera calificada de (0 a 8 puntos por cada miembro del indicado, degndo
constancia de la misma en @l “Formato de evakuacion de entrevista personal®

En ese sentido, ol puntaje méximo gue podra alcanzar cada participante es deciocho (18) y &
minimg que debera oblener es doce (12} puntos,

Conocimiento del cargo: Se formularan custro (04) pregunlas 2 cada postulante de acuerdo &l
siguiente detalle:

- Una {01) pregunta serd formutada por cada miembro del comité (tres (03) en Wotad), las cuales

seran calificadas de 0 a 5 en forma individusal por cada miembro del comilé, dejando constancia
de la calificacion en el *Formato de evaluaciin de entravista personal’.
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- La cuarta pregunta se enconfrara depoasilada en un anfora y sera elegida por cada participante |a
cual serd calificada de 0 2 7 en forma conjunia por los miembros del comite, dejando constancia
de |a calificacion en &l “Formato de evaluacidn de entrevista personal’.

En ese sentido, &l puntaje méximo que podra alcanzar cada participante es veintidos (2Z) puntos y
el minirmo quee deberd obtener s disciocho |18} punios,

Los postulantes que no alcancen el puntaje minima de trainta (30) puntos (sumatoria de prasentacion
personal y conocimientos del cargo), seran considerados como no aptos.

El postulante debera presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora mdicadas en 1a publicacion
de resultados preliminares.

Los postulantes que no se presenten a la enfrevista en el horario y fecha programada seran
considerados come descalificados/as.

Los postulantes que aprueban las etapas de “Evaluacidn de Hoja de Vida” y "Evaluacion Cumicular
serdn considerados como elegibles para la plaza, respecto de o cual el comité de seleccion consignara
en los resultados dicha condicion,

Los resultados a ser publicados considerarsn la condicion de apto/a o no apta/a o descalificadola, con
sus respectives puntajes.

BOMIFICACIONES ESPECIALES

- Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se otorgard una bondficacidn del diez por ciento (10%) sobre ¢ Puriass Final, de confeemidad con
lo establecido en la Ley N® 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucidn de Presidencia Ejecutiva
N° 107-2011-3ERVIR/PE. a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas gue hayan cumplide Senvicio Militar bajo modaiidad de Acuartelade, siempre y cusndo
hayan superado todas las etapas mencionadas anterormente (Evaluacion Curricutar y Enfrevists
Personal), ademas deberd ser indicado en la Declaracion Jurada del postulante (anexo n.” 02).

Bonificacion por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, e les alorgard una bonificacion del quince por ciente {15%) sobre
¢l Puntag Final, de conformidad con ko establecido en el articulo 48° de la Ley N7 28973, Ley
Ganeral de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando ko hayan indicado en la Declarackin
Jurada del poshulante {anexo n.® 02), y acreditado con copia simple del certfficado de discapscidad.

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran derecho
a una bonificacidn total de 25% sobre el puntaj final,

En este sentido, siempre que of candidate haya superado el puniaje minimo esfablecido para todas ks
efapas del proceso ¥ acredite su condicion de Discapacidad o Licenciade de las Fuerzas Armadas con
copia simgle del documento oficial emitido por la autoridad competente, al momenio de presentar su
curriculum vitae documentado. se le oforgara una bondficacion ded quince por ciento [15%) por
discapackiad sobre el puntaie final obienido o el dier por clento [ 10%) por ser Bcenciado de is Fuerzas
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
Armadas sobee el puntage final obtenido o veinticinco por cienio {25%) en el caso de fener el derecho
& ambas bonficacionss,

ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadro da méritos s elaborara solo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas
del proceso de seleccion (“Evaluacion Curricular” y “Entrevista Personal’), teniendo en consideracion
lo sigueente

PFLUNTASE FOR ETAFAS FUNTAME TOTAL BONIFICACIONES FLINTAJE FINAL
T | Evakants Enfevsta = . O
B s | ¢ s | cteewws | Weomse | = | i
- | Ei comesponde bonificacion
CASD 2 E':Tl.lmmﬂ.ﬂ-ﬁ': | * ‘;":::f = Puniste totsl # | 2 {2 persona oo = | Pt s
dscapacidad (+13%)
¥ d I - T S comesponce bonifsasion
GASG A 'E‘f“"ﬂ" + 'l;“"“ﬁ -« Punsse botad + | alpoond fceecadodelas | = | Fumsie fna
i || = Lo w fiBrzas amadas (+15%)]
5 pomesponds boniicacon
S 2 la persona pon
CASO E;]E"‘.E':'" + I;""Eﬂ = Punizje tota # | decoperidad y @pesonal | = | Punizie fnal
e " licenciad de | fuerze
amadar (+25%)}
CASOS DE IGUALDAD DE PUNTALE:

Si una vez concluida las etapas de “Evaluacidn Curmicular” y "Enfrevista Personal” el cormité especial
de contratacidn adrministrativa de senvicios de la entidad (para personal administrativo) adviere que
existe igualdad de puntajes enire los postulantes a la presente plaza (empate), elegira & ganador de
la mesma de acuerdo a b siguiente:

a) Primero supuesto: Elegira al postulante que ebfuvo mayor puntaje en k2 etapa de "Evaluaciin
Curricular

b} Segundo supuesto: De persistir la situacion descrita en el leral a) ded presente, ekegira al
postulante que obtuvo mayor puntaje en [a elapa de “Entrevista Personal’

Finalmente, de suscitarse las situaciones descritas en los lilerales a) y b) v de persisiir e empata, ol
comié especial de contratacion administrativa de servicics de ks entidad (para personal administrativo)
someters a sorteo la adjudicacion de |a plaza y para garantizar [a transparencia de dicho acte invitara
al &rea usuaria {mediante documents escrite) y publicara en la pagina web de la entidad la fecha y
hora de ka reglizacién del sorteo, en ¢ cual podran participar de considerario necesano los posiulantes
que tienen igualdad de puntaje; asi come, algdn representants de la comision de regidores.

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El confrato debera suscribirse en la fecha sefiafada en el Cronograma del Proceso de Selecsion, que
forma parte de las presentes bases. Si vencido &l plazo de cinco (05) dias habiles, & postulant
ganader ne suscribe el contrato por causas objtivas imputables a &l, se invitara al postulante que
tenga la condicion de elegible de acuerdo al arden de meritos, para que suscriba confrato con &
entidad.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

6.8. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de entera responsabilidad del postulante consultar permaneniemsante el portal instituconal de &2
Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de fomar conocimiento de los comunicados que emita
&l comite.

El postulante qus sea adjudicado como ganador de ka plaza que injustficadamente no suscribs confrats
con 2 enfidad, no podra participar en los siguentes procasos de saleccion convocados por la entidad
durante e periodo de un (01} ano.

5i vencido el plaro de cinco ((15) dias habiles, &l postulante ganador no suscribe el contrato por causas

R objetivas imputables a &, la Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicans a ta Gerencia de
o Adrrinistracion y Finanzas tal situacion, para que dicha informacion sea considerada en las proximas
convocatorias.

VIl DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
7.1. Declaratoria del proceso como desierto
El procese puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuesios:

a_ Cuando no se presentan posiulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantes curmgse con los regquisitos minmos,

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimaos, ninguno de los postulantes obliene puntaje
minimo &n |33 etapas de evaluadion dal proceso,

7.2 Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en aiguno de los siguienies supuestos, Sin que 528 responsabdidad
die la entidad:

a. Cuando desaparace la necesidad del servicio de la enfidad con posterioridad al inico del
proceso de sedeccion.

b. Porrestricciones presupuestaies.

¢, Oiras debidamente justificadas,
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