MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CASN® 154-2019-MPH

. GEMERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La Sub gersncia de Salud y Programas Sotaes - CETM de |a Municipalidad Provincial de Huantavelica
requiese confratar los servicios de un {01} colabarador que $2 desempedie oMo Esfrmulador |, que contribuya &
cumnplimsento de tas funciones da la unidad argarsca

. Unidad organica solicitante

La Sub genancia de Sakud y Programis Socises - CETM
. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Gerencia de Administracian y Finanzas.
1.4, Base legal

a) Decrelo Legislafivo n." 1057, que ragula ¢l Régimen Espacial de Contratacién Administrativa de Senacios

by Reglamento del Decreto Legistativo N 1057, aprobads mediante Decreio Supramo
" 075-2008-PCM, modificado mediante Decreta Suprema N (65-2011-PCM

£) Leyn." 20840, Ley que establece la elminacian progresiva del Regmen Especial del Decrelo Legislativa
n.* 1057 y otonga derechos |Ehones.

dy Leyn.® 29973 - Ley General de |a Parsona con Discapacedad.

8] Resolucitn de Presdencia Ejeculiva N° 061-201 0-SERVIFJPE, que aziablecs crilnos pera und
bonificacion en puesios de trabaio en ks concurses de 3 pdmirisiracion Piblica en benaficio del persanal
licenciado.

fl Lasdemas disposiciones que regulen &l Confrabe Administrativo de SenicKns

. PERFIL DEL PUESTO
21, Formackn acadimica, grado Ze requiers que & postulante cuenls comd o Gt condicb de
acasémice yo nivel de estudics. nachiiar unmvedsilan da la Camera unhmﬁh_:uﬁada-anrarmefia.

El peasiidianta deberd paniar con aoiencia e gl secior plblion yio pricado
2.1 Experiencla die 0 {01} aha, del cual minimo 58 requis que hava desempetadn
frciones simiares an u PEoo i Menadr 3 5 [06) mesas

lit_ Experiencia general Espanencia ganefale_m &l soctor pabkcs yo privado de un (01} &

Sa reguiere gua ol posiulane henga expenenda de 563 i) meses an
puestos simikres en 1 funcion o la malera.

2.2.2, Experiancia especifica

13 Competencias Brencin, analiss, empstia y comunicasion onl

[ - S reguiere que ol postllanta cuenie 6ol un minimo scumrwiada de cearenta
24, Cursos yio estudios de y ncho (48} horas de curdos da capactacitn &0 cuidadas de ndantes,

pspecializacion Eslimulastn Mmprand u oTos M onados al pRrs. Cion ungz anfgiadan

. z na mizgy & & acs. _ =
75 Conacimientos pars of puesto wio Padagagi y afimitica e | -

___ tamu s z S . S
2.6 Requisitos adicionales Mo aplcakie

IIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO YIO CARGO
Princpales funciones a desamoliar
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Ejecuter sesionss de  esfimulacdn temprana g total de nifos asistantes al Centro de
Estimulacion Temprana programados segon horand ¢n ambos WENDE.

Ejecutar sesiones de esfimulacion temprana 3 15 nifios distribuidos en el tumo manana y
tarde, que no asisten a Cuidados.

Formular &) plan de atencion de estimulzcion lemprana con enfoque al desarrollo infantil
leamprand.

Apoyo en fa vigilancia y monitoreo estrico de loncheras satudables y alimentacion adecuada.
Vighancia eslicta del estado de salud de cada uno de jos ninos asistentes al CETM.

Realizar sesiones de estimulacion temprana musical al total de nifios del CETM.

Reafzar trabajo de apoyo en las aulas segin necesxiad.

Erindar educacion, sensibilizacin y consejeria al total de padres de familia del CETM en cuanio
a os cuidados, sahsd, no a B violencia de kog NiROE. ;

Parficipar en las reuniones de capacitacion & innovackn programadas por da direccion y &
entidad.

Otras tareas asignados por ¢l jefe inmediato.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| 4.1, Lugar dg prestacidn:

Inleacion Geogrifica:
A, Cavestinn Manchago Mufioz n.* 289, dstito, provincia y region Huancavelica

42 Duracidn dol contrato:

| Tres {08) meses, sulato 2 rencuacion

4 3. Remunaracion

ST 0000 soies menauales inchidas los rmpuasios de by o loda cosio oe FelEnCin qui
| recaiga an el sanicie 13

“" \.|CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

5.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

Se adjunta al presente.
5.2 PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

« La presentacion de expedientes de postulacion se realiza @ fraves de ks masa o2 paries de @

Municipalidad Provincial de Huancavekca.

El expediente de postulacion debe contener todos los documentos folisdos en &l siguiente
orden:

{. Copia Simpie del Documento Nacional da Identidad.

5 ANEXD N° 01 “DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su no presentaciin serd
maotivo de descakficacion,

- De ser personal licenciado de Bs fuerzas srmadas, deberd adjuntar al anexo 0 01
“DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su camet de licenciaiura e las fuerzas
armadas.

D ser persona con discapacidad deberd adjuntar al anexo n.” 01 "DECLARACION
JURADA DEL POSTULANTE®, la documentacion que lo acredite (camet o certificado
donde indique su codige del CONADIS). ;

Para faclitar la presentacion del ANEXO N° D1 DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE” 52 publicara en b pagina web de |a entidad el documenta €n Word.
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3. ANEXO N.° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE", que tieng cardcter de declaracion
Jurada.

Para acreditar el requisito de conocimienios de “ofimatica a nivel basico” el postuianie
debera completar el numeral 8.1 del anexo n.* (2 “Heja de wida del postulante”, la cual
cafifica como declaracion jurada.

. Para acraditar & requisito de conocimiento de *Pedagogia” el postulante debera completar
ol numeral 8.3 del anexo n® 02 “Hoja de vida del poslante”, la cual califica como
doclaracion purada.

Para facitar Iz presentacion del ANEXO N° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE" s&
publicar en la pagina web de la entidad &l documentd en Waord.

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

Documentos para acreditar la formacidn academica: Dado que para el presente 250, 52
requiere formacion universitana complela se contard el fiempo de experiencia desde que el
postulante adquind la condicion de egresadn. En ninguno de los ¢2808, 38 consideraran las
practicas pre - profasionales u ofrss modalidades formativas, a excepeidn de las practcas
profesionales.

El pestulante debe de presentar copia de ia constancia. del cerificade o del decuments oficial
que acredite fehacientements la fecha de eQreso de su comespondients centro de estudics]
caso contrario, €l tiempo de experiencia se contabilizara desde la fecha indicada en &
documento de b formacion académica presentada por ¢l postulante (copia del dipioma de
hachiller o copia del diploma de titulo profesional).

- Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de @
documentacion que acredita ta expenencia laboral, para lo cual presentara certificado,
constancia, confratos, Ordenes de senicio o cualqueer oiro documanio que permita
identificar |a entidad o empresa contratante; asi como, |a fecha de inicio ¥ culminaciin de
labores

_ Documentos para acreditar los cursos de capacion requeridos en el perfil de puesto.
Copia simple de los cerfificados, diploma u otro medic probatorio que de cuenta de |
aprobacitn de Ios cursos de capacitacion.

Nota: Se verificara en funcion &l acumulado de horas de capacion obtanidas por el postulanie,
por cada diecisers (18) horas de capacitacion s¢ validara Gnicamente {07) credito
acadamico.

= EllLa postulante deberd presantar su expedents de postulacion en ke fecha establecida en el
cronograma del proceso de seleccion, no se recibran expedientes fuera de las fechas
astablecidas.

« Todos los documentos que conforman el expedeente de postutacion, sin sxcepcion, deben estar
foliades de manera comelatwva, con inicio en la primera oja del expedients, no se foliara el reverso
de las hojas, de acuerdo al siguiente model:
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a Encaso faltara aiguno de los documentos sefialados, € ncumplir en los punios mencionados, edla
postutanie serd descalificado/a.

« La hoja de vida del postulante (anexe n. 02) debera contener toda ka informacion solicitada de
acuerdo al perfil de puesto en convocatora, sin omitir datos que se requieran para k& evaluacion
Curticutar.

« El gxpediente de postulacion debera presentarse n un sobre cerrado {de preferencia archivado
en folder manila), consignando el siguiente ritul:

PROCESO DE SELECCION CAS N° 151-2019-MPH
DENOMINACION DEL PUESTO: ESTUMULADGH |

APELLIDCS ¥ HOMERES:

ol

» En caso ella postulante omida alguna de las indicacianes sefialadas anterorments sera
descalificadola. '

o g enlidad sectuara |a devolucion de los documentos presentados en un plazo de 05 dias habiles
i haber culminado el proceso de la convocatoria CAS.

« Lainformacion y documentacion proporcionadas por el postulante durante el proceso de seleccicn,
se someten al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo ka Municipahidad Provincial do
Huancavelica en amparo del Principio de Veracidad.

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, s seleccion se realiza tomando dos {02) taciores “Evaluacion de la hoja de wida" y
“Enfrevists’, los cuales tendran un maximo y u minima de punios, distribuyéndose de asta manera:
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-

EVALUACKIN DE LA HOJe DE VDA
1. Formacion acad@matal .
v Thulado uneerStana o Con Mayares grkos acaimicos.
{Farmacion académica mayor 2 2 requerida en el perfil del puesta)....... 15 punlis
1] 15
»  Bachiler de la carrera uriverstana de erkemmena
{Minima roquerida en el perfil ded PRIBEDDY.... 1 11oset et pmrme e e 10 punlos
1. Exprrienciaz
21, Gemeral: o
= Mayor a un (1) aflo. I
[Experiencia mayor a |3 requerida en el pertil de puesdo).................. 13 puntos 0 E
= Lin (01} afo
|Requisitc minime det perfil do puesln). . ..o A panies |
1l Especilica: !
= Mayoe 3 30is [05) moses
{Experiencia mayor a la requerida en gl perfl de puestol., oo 1o PUTRES i 15
= Goig (06) meses
- [Ruqlﬂifnlimu_dal_mrﬂi o PURBAD]. ..o v .10 puntca i |
1. Cursos de capacitacion (16 horas = 01 crédito académica)
# Mayor a oEFea ¥ oohg (4] horas
{Mayer al pdmarn de horas a las reguesidas en el perfil de puesta). .. 15 punips | i i
» Cuzrenta y oohaos (48] horas.
{Requisito minimo del parfil de puesin) i e soere B0 praniS |
PUKTAJE TOTAL OF LA EVALUACIOH DE LA HOJA DE ¥ith & ]
| ENTREVISTA ! RS |
» Frosentacion personal. 12 | 18
» Conocimienta del carga. 18 i
y 3 | M

‘ PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA ENTRENTSTA FERSOHAL ; |

E.1. FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:

El comite de seleccion utilizard el “Formato de evaluacion de hoje de vida" y "Formato de
eyaluacion de entrevista persenal” afin de dejar constancia de |a labor reglizada, es de indicar que.

o es oofigacion de los postulantes presentar dichos formatos.

£.2. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Este crilesio de evaluacion es aliminatorio y tieng puntag, para lo cual se realizara ko siguiente:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

PRIMERC: Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto, en funcion & &
declaracian jurada del postulants (anexo n.® 01), Hoja de vida (anexo n.” 02) y 2 s documMEntos
quee o acreditan.

Se califica a cada postulante como apto/a, st cumple ¢on todos los requisitos minimas o ne aptaa
5i no cumple con alguno de ellos.

- SEGUMNDO: Se ctorga el puntaje corespondients solo a s postulantes aplosias.
Se dejara constancia de ambag acciones en &l “Formatn de evaluacion de hoja de vida'

Los resultados & publicarse consideraran ks condicones de aplo'a, no aptola o descalificado’a y £
puntaje obtengo por cada poslulanie.

ENTREVISTA

La enfrevists tiena puntaje y es elminatoria. Tieng como clbjefivo evaluar complementariamente ios
conncimientos del postulants; asi como, su aptitud para expresarse y emilir opiniones que determinen
que 58 encuentra en capaciiad para desempehar las funciones del puessto.

La enfrevista sers realizada por el comité pspecial de contratacion adminstrativa de senvicios de &
entidad (para personal e senvicios), ka cual se encuenira conformada por tres (03) senvidores de |2
enfidad y se procederd de acuerdo alo saguiente:

PRIMER(: Dado que, para el presente Gaso gl perfl de puesto ha pstablecido como requisiio
“conocimiento dal idioma quechua a nivel basia”, el comita especial de confratacin adminisirativa
de servicios de la entidad, en la entrevista personal formulara tres {03 pregunias a fin de corroborar
\o daclarado en ef numeral 8.2 de la Hoja de vida {anexo n.® 02), debiendo el postulante respondo!
coma minime dos (02) de forma satisfactora, caso contrario sera calficads Coma nd apto dando
por conchuida su participacion

- SEGUNDO: Se otorga el puniaje comespondients S0l 3 las poshuiantes aplosias

L entrevista serd realizada por el comite especial de contratacion administrativa de servicios de la
antidad (para personal de servicios), la cual se encuentra conformada par tres (03) senvidones de
|a entidad y se asignara puntaje de acusrdo 2l siguiente detalle:

. Presentacion personal; Se realizarh de forma Bore por el participante, en & cual indicaré como
minimo los motivos que tiens para poshukar 3l pusslo.

La presentacion personal sera calificada de 0 2 & puntos por cada miembro del indicado,
dejando constancia de la misma en gl “Formato de evaluacin de entrevista personal.

En ese sentido, @ puntaje masmo que podra alcanzar cada participante es dieciocho (13} ¥ el
minimo que debera obtener es doce {12) punios.

« Conocimiante del cargo: Se formularan custro (04) preguntas a cada postulantz de acuerdo
al siguients detalie:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

- \na [01) pregunta serd formukada por cada miernbro del comité (tres (03) en toted), las
cuales serén calificadas de (a5 en forma individual por cada miembro del Gomité, dejanco
constancia de la calficacin en el “Formato de evaluacitn de entrevista personal,

- La cuara pregunta se enconfrara depositada en un infora y serd elegida por cada
partcipante la cual sera calificada da 0 & 7 en forma conjunta por los miembros del comité,
dajando constancia de la calificacion en &l “Formato de evaluaciin de enfrevista personal .

En ese sentido, el puntaie méximo que podra akanzar cada perticipante es veinlidds [22)
puntcs y el ménima que debera obiener 85 diaciocho (18) puntos.

Los pestutantss que no alcancen &l puntae minimo de treintz (30) puntos (sumatona de presentacin
personal y conocimientos del cargo), seran considerados como no aplos.

El postulante debera presentarss o la enfrevista personal en la fecha y hora indicadas en la publcaciin
de resultados preliminares.

Los postulantes que no se presenien 3 ta entrevista en &l horario y fecha programada seran
considerados como descalificados!as.

Los postulantes que aprugban |as elapas de "Evaluacion de Hoj de Vide™ y “Evaluaciin Curmicusar
seran conskerados come elegibles para la plaza, respecto de lo cual el comite de seleccion consignara
&n los resuliados dicha condicion.

| o resultados a ser publicados consideraran ia condicion de apto'a o no aplo'a o descalificadala, con
sus respectivos puntagEs.

5.4, BONIFICACIONES ESPECIALES

Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se olorgara una bonificaciin del dieZ por ciento {10%) sobre al Puntaje Final, de conformidad con
o eetablacido en ka Ley N° 25248, Ley del Servicio Miltar y la Rasolucion da Presidencia Epecutiva
* 07-2011-5ERVIRJPE, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fusras
nrmmadas que hayan curmplido Servicio Mstar bafo modalidad de Acuarteiado, siempre ¥ cuando
hayan superado lodas las elapas mencionadas anleriormente {Evaluacian Curmcular ¥ Entrevislta
Personal), ademas debera ser indicado en la Declaracian Jurada del pastulante (anexo n.* B2},

Bonificacién por discapacidad:

& los postulantes con dicapacidad, que curnplan con ¢l requisito para el puesto ¥ Que hayan
abtenide un puntaje aprobatono, se les otorgara una honificacion del quince por ciento (13%) sobro
& Puntaje Final, de conformidad con o establecido en &l articulo 48° de la Ley N 29873, Ley
Caneral de la Persona con Discapacidad, siempre y cuando lo hayan indicadoe en fa Creclarackin
Jurada de! postulante (anexo n.” 02), acreditado con copia simple del certificado de discapacadad.

&i el candidato fiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran derecr
= una bonificacion total de 25% sobre el puntaje final

En esie sentido, sigmpre que el candidato haya superade &l puntaje minmo establacidn para todas las
efapas ded proceso y acredite su condicidn de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Armadas con
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copia simple del documento oficial emitide por la aulordad competente, al momente de presentar U
curfieulum vitae documentado, se le otorgara una bonifcacion del quince por ciento {15%;) por
discapacidad sobre el puntaje final attenido o el diez por ciento {10%) por ser icenciado de ks Fuerzas
Armadas sobre e puntage final obtenida o veinficincs por cienio (25%) en el caso de tener & derecho
a ambas bonificacianes. :

%.5. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

€] cuadro de méritos se elaborara solo con aquelios postulantes que hayan aprobado fodas las etapas
del proceso de seleccion (‘Evaluacion Cumicular® y "Enfrevista Parsonal’), leniendo en consideracion

lo siguienta:
PLNTAJE POR ETAFAS PUNTAJE TOTAL BONIFIGACIONES _ FUNTAJE FIKAL
[-:.9_531 E&‘iﬂg: +| "-F',‘E“E";““: = Punlaje ¥l H ComespOnde = | Pantafe sl |
T = : i 0 5 cormpmde bondeacen | |
CASO 2 %ﬂ;ﬂ + Fpm - Furaje lntsl 3 | 8 '3 persora 60 = | Puhapnd
i, =1 _ disrapacidad {+15%)
= By 5 pomesonde bonificacn |
CASO3 Eﬁfu:f i f —— + | lpersond ieenciado s | = | Pumise fal
y Foerzas armadas (+15%) I
Bj cormapondp benlicaciin
3 & b peragna oon
Eiscey Ehactn || WSS | pugmel |+ | desecolyapeno | X Puma finai
licesciada do las fusrzes
L e _ _Emadmiase) | | |

6.5, CAS0S DE IGUALDAD DE PUNTALE:

& una ver concluida las etapas de “Evaluacdn Cumicular’ ¥ “Entrevista Personal” el comile especizl
de confratacion administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo) advierte que
existe iguakdad de puntajes entre los postulanies a la prasents plaza {empate), elegira al ganador de
la misma de acuerdo a ko sguiente:

a} Primero supuesto; Elegird ai postulante que obiuv mayor puntafe en k2 etapa de “Evaluacion
Curmicular”,

b) Segundo supuesto: De persisiic la sfuacion descrita en el literal ) del presente, elegird al
postulante que obiuva mayor puntaje en |a efapa de “Entrevista Personal’.

Finalmente, de suscitarse las situaciones descritas &n o literales a) y b} y de persistir el empste. el
comilé especial de contratacion administrativa de servicios de |a entidad {para personal administrativ)
snmeterd a sorten ks adpdicacion de la plaza y para garantzar la transparencia de dicho acto invitars
al Zreq usuaria {mediante documento escrito) y publicara en la pagina web de la entidad |a fecha ¥
hora de ks realizacion del soreo, en & cual podran participar de eonsiderario necesanic 0% posulantas
gue lienan iguaidad de puntaje; st como, algln reprasentante de la comisian de regidores.

§.7. SUSCRIPCION DEL CONTRATO
El conlratn debera suscribirse en |a fecha sefalada en ef Cronograma del Probeso de Seleccion, que

forma parte de las presentes bases. Si vencido ¢l plazo de cinco (05) dias habiles, el postulanis
ganador no suscribe el contralo por causas ofjetivas imputables a &) se imaara al pastulantes que
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tenga la condictn de elegible de acuerdo al orden de mirtos, para que suscripa conlrato con &
entidad.

£.5. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de enlera responsablidad del postulante consullar permanentemente el portal institucional de lo
Municipalidad Provincial de Huancavelica, fin de tomar conocimiento de los comunicados que emils
&l comita.

El postulante que sea adjudicado coma ganador de |a plaza que njustificadaments no suscriba contrato
con la entidad, no podra participar en |65 Siguientes procesos de seleccion convocados por la enfidad
durante &l penodo de un (01) anc.

<i yencide el plazo de cinco (05) dias habiles, el postulants ganador no suscribe &l contrato por causss
objetvas imputables 2 &l la Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicars @ ia Gerencia de
administracion y Finanzas tal situaciin, para gue dicha informacion sea considerada en las pridimas
COMmOCatonas.

viL DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
7.1, Declaratoria del proceso como desierto
El procese puede ser declarato desisno &n giguno de los siguientes supuesios:

s Cuando no se presentan postulantes & proceso de salecrian.

b. Cuande ninguna de los postulantss cumple con los requisitas minimos.

&, Cuando habiendo cumplido los requisitos minimas, ninguno de los postulantes obtiene puntae
minima en kas elapas de evaluacion del proteso.

7.2 Cancelacion del proceso de seleccion

El progeso puede ser cancelado en alguno de ks siguientes supuestos, 5in que sea responsabmdad
de ta enfidad:

a Cuando desaparece la necesidad dal servicio de la entidad con posteripridad al inico del
proceso de selession.

b. Por restricciones presupuestales

¢, Ofras debidamente justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 152-2013-MPH

-— L GEMERALIDADES
e
Objeto del conturss

pey La Sub perencia de 3ald y Programas Sociales - CETM de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere
b cantrafar kos servicios de un {01} colaborader que se desempede coma Admingstrador del Centro de Estimulacion
: i Temprana de la enidad, que contrbuya al cumplimients de ks fundones de 3 widad orgamica

Unidad erganica solicitante

La Sub gerancia de Safud v Programas Socisles - CETM

1.3

Gerentcia da Administracion y Finanzas,

14

2
]

t

g}
&}

f

Base legal

Depandancia n-m:lrgd: deé realiccar & pfumdetnnuatacldn

Decredo Legstateg n." 1087, que reguls & Ragimen Especial de Confralecdn Adrintslrativa de Seracos,
Reglamenty del Decreto Legislative N™ 1057, aprotrado mediante Decreto Supremd

n.” 075-2008-PCM, modicado mediante Decreds Suprems N° 085-2011-PCM,

Ley n® 20840, Ley que astableca la eliminacian progresiva del Regrmen Especal del Decreto Legislativo
n,* 1057 ¥ olorga derechos [sboras.

Ley n.* 29573 - Ley General de ta Persona con Discapadidad.

Fesolucion & Presidencia Ejecitiva N° D81-2010-3ERVIRPE, que eslablece crilerios para una

bonificacion en puesios de frabag en los concursos de ka Administraciin Piblice en beneficio del persenal

licenciada.

Il. PERFIL DEL PUESTO

Lars domag disposiciones que regulen el Conirato Adminestrative da Seratios.

1.

Formacidn acadiémica, grado
acadimico yio nivel de esludios.

e regaens e Bl poshiania cusnda como minmo San @ axedicidn de
litulado ge b carmera univarsitana en Enformiria Habiilads v colegiato.

v

Ezperiencia

El pustulanie deberd conlar con expenancs an gl sector plblic wlo privada
g dos (02) aies, del cual minimg g8 requisre que heys dasampafiada
funcianes simlaras a0 un peiade mo MEFLY & W {01} &fa.

221, Experiencia gemeral,

Fupenencis genersl en el seclor pobliod wa privado da dog (02 afos, |

14

.3

2.2.2, Experiencia especifica

S pequieng que 2 posiulanie tenge expanancia de un (1) afie en puesics .
aimiares an la funcidn ol matana

.C:u-n'npﬂmﬂu

Blenciin, amakse. empalia y comunatian oral.

Cursos ywha astudias do
expecializacion.

5%

26

Conocimeentos para el puesto yio
cango

Eer&qugeu:eel poalulante cuanbe conun minina Seunuladn de cudrenta |
y ocho [48) horas de curscs o8 capackacin en cuidedas die nlanles,
estimulazidn femprana, desrrole bumano o an @EEEon piblca w oins |

relacionadas al puasta. Con ura anligedsd nomayora s edos.

Ceracain crganizacional y ofmeic rived bisic,

Requisitos adicionales

P apicakin

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar;
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al Planificar, ejecutar, supervisar, mondoraar y evaluar del plan de trabajo 2019; asi come, organizar y
ejecutar kas actividades complementarias en el POI def CETM.

b} Velar por los bienes de |a insfitucion.

c) Promover actividades preventivas, discusiones clinicas en el CETM

d} Velar por el prestigio del centro de estimulacion temprana y cuidar la imagen institucicnal; asi como,
supervisar, orientar, evaluar y confrofar al personal a cargo a fin de Ingra‘ los objetives
planteados enel CETM.

e} Realizar diversas labores adminisirativas del CETM,

fi Mondores del registro de usuanos inserites en el CETM.

g} Monitoree de salud y afencion integral del nifio {a) inscrita en el CETM.

h} Conseperia integral alos padres de acuerdo 2 [ edad del nino (3).

i) Seguimiento y monitoreo de ejecucidn  de sesiones de eslimulacion temgrana, sesiones  de
aprendizaje, ejecutadas de las diversas aulss de atencion,

i) Programacion, ejecucion, monitoreo de sesiones educativas y demostrativas en alimentacian,
nutricion, salud, no a la vielencia y otros temas que afecten al bienestar bio, psico social de los
nifos y nifias asistentes al CETH.

ki Monitoreo y seguimento del ratamiento de Anemia farmacologica y allmanl:aum a base de hiero
de los nifies asistentes al CETM.

| Supervisar sesiones de lectura ejecutadas en forma diaria.

mi Brindar educacion, sensibdizacion y consejeria a los padres de famika del CETM en cuanto a los
cuidades, salud no 3 kz violencia de los nifos.

n} Promover actividades preventivas, discusionss clinicas en ol CETM

o} Velar por el prestigic del cenbro de estimulacion lemprana y cuidar la imagen institucionzal
promoviendo la autodiscipiing del personal.

pl Realizar otras funciones que designe su jefe inmediln

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Unicacion Geografica:
Au. Celesling Manchago Munioz n." 289, dishilo, provinga y region Huancawelica

Tres (03) meses, sujsa ruan:l-.»a-::tr
an El:l:l-:]!] Bk mensiales ncluidns ios impuesiod de ey 0 %do cosla de retenditn qui

4.1, Lugar de prestacion:

4.2, Duracion del condrato:

4.3. Remumarackin

——— —

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD

5.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Se adjunta al presente.

" 5.2 PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

= La presentacion de expedienies de postulacidn ¢ realiza a fravés de Ia mesa de partes de la
Municipaiidad Provincial de Huancavelica,

+ El expediente de postulacin debe confener todos los documentos foliados en el siquiento
orden:

1. Copia Simple del Documento Nacional da [dentidad.

2. AMEXO N° 01 “DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su no presentacion serd
miotivo de descalificaciin.
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De ser personal fcenciado de las fuerzas armadas, debera adiuntar &l anexo n.* 01
“DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su camet de licenciatura de las fuerzas
armaras.

. De ser persona con discapacidad deberd adjuntar al anaxo n.” 01 “DECLARAGION
JURADA DEL POSTULANTE", la documentacion gue lo acredife (carnet o cerificado
donde indigue su codigo del CONADIS).

Para facilitar la presentacion del ANEXO N° 01 DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE™ se publicara en ka pagina web de la entidad el dogumento en Word.

3. ANEXO N.° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTES, que tiene caricter de declaracaon
Jurada.

Para acreditar el requisito de conocimientos de “ofimatica a nival basico” el postutanie
debera completar el numeral 8.1 del anexo n.° 02 "Hoja de vida del postulante’, la eusl
califica como declaracin jerada.

. Para acreditar el requisito de conogimiento de "direccion organizacional” el postulants
dobers completar &l numeral 5.3 del anexo n.” 02 "Hoja de vida dal postulanta®, [ cual
califica como declaracian jurada.

Para faclitar | presentacion del ANEXO N° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE" 3¢
publicara &n la pagina web de |2 entidad &l decumentae en Werd. -

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

Documentos para acreditar la formacion académica: Diado que para ¢l presente ¢aso, se
requiere formacin universiara compla se contard el fiempo de experiencia desde que el
postutante adquirid la condicin e egresado, En ninguno de los £as05, 58 considerardn as
practicas pre - profesiongles U 0iras modalidades formativas, a excepoada de las practicas
profesionalies.

El postulants debe de presentar cope de 2 constancia, del certificadd o del docurnenta oficial
que acredite fehacentemente fa fecha de egreso de su comespondiente centra de estudios,
casn contraro, el tiempo de experiencia se contabilizara desde |a fecha indicada en el
documanto de la formacion académica presentada por el postulante (copia del diploma de
bachilier o copia dal diploma de titulo profesional).

. Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de &
documentacion que acredita la experentia laboral, para lo cusl presentars certificado,
constancia, contratos, ordenes de sendcio o cualqueer OO documento que permita
identificar |2 entidad o empresa contratante; asi como, |a fecha de inicin y culminacion de
labores.

. Documentos para acreditar los cursos de capacion requeridos en al perfil de puesto:
Copia simple de los certificados, diploma u ofro medio probatono que de cuenta de la
aprobacion de los cursos de capacitacion,

Mata: Sa verificard en funcion al acumulade de horas de capacion pbtenidas por e postulante,
por cada dieciséis (16) horas de capecitacion se vahdara (nicaments (01) crédio
academico,
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« Ellla postulants deberd presentar su expediante de postulacin an la fecha establecida en of
gronograma ded proceso de saleccion: no se recibicdn expedientes fuera de las fechas
establecidas,

« Todos los documentos que conforman el expedsenta de postutacion, sin Excepcion, deben estar
foliados de manera comelativa, con inicio en 1 primera hoja del expediente, no se foliara el reverso
de las hojas, de acuerdo al siguienie moded:

—
| ' ]

% woray i
: ;—!?‘ul |

e

e Encaso faltars alguna de los documenios sefialados, & incumpér en los puntos mencionados, ellla
postulanie serd descalificadala.

» La hoja de vida def postulante (anexo n.” 02) debera contener toda la informacibn solictada de
acuerdo al perfil de puesto en convocatona, sin omitir dabos que se requisran para la evaluacion

« Elexpedients de postulacion debera presentarse en Un sobre camado (de preferencia archivado
an folder manila), consignande el siguente rotulo:

PROCESD DE SELECCIOR CAS N° 152-2013-MPH
DENGMINACION DEL PUESTO: ADMINISTRADOR DFL CENTRD DE ESTIMULACION TENFRANA
APELLIDOS ¥ NOMBRES: '

DMk

. En caso ella postulante omita alguna de las indicacones sefialadas anteriorments SErH
descalificadola

e Laentdad efectiars la devolucion o2 los documentos presentados en un plazo de 05 diss hébiles
de haber culminado &l procesa de ka convocatoria CAS.
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e Lainformacion y documentacidn proporcionadas por el postulante durante el proceso de sekeccion,
se someten al procsso de fiscalizacin posterior gue llave a cabo la Municipalidad Provincial de
Huancavelica en amparg del Principio de Veracidad, .

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, k3 seleccion se realiza tomando dos (02) factorss “Evajuacidn de la hoja de vida" y
“Entrevista”, los cuales tendran un maxima y un mineno de punios, distribuyéndose de esta maneara:

| EVALUAZIGH DE LA HOJA DE VIDA L g
1. Formacsdn académica- ==

» Egrasack g magstria o con n mayor gradd académico.

[Formacitn académica mayor a a requerida an el perfil del pusstal ... 15 puUnios

« Titukada universitano de a camery g Enfemaria colegiaoo ¥ habiilaoo 0 Lo

[Minime requerido en ¢ parfil del puesbo).. R 11 puios |
2. Expenancis; ' |
21, Generah == - 1T

» Maynr 4 0oz (02) afios: :
(Experiancia mayor a la requerida an ¢l perfil de pueste]. ... 13 punies 10 15 i

+ Do (U2} ahos
[Requigito minimp ded perfil de puesio]. ... 10 punlis |

t% Especifica:
s Mayor 3 un [01] &
{Experiancia mayer & a requerica en el perfil de puesto] ... 15 purias” 0 | 15

= Ln [01) ano

%, Cursas de capacHacin (16 horas = 01 credite academico)

» Mayer a cugrants y ocho (18] hords,
{Mayor 3l nomeno de horas a las requeridas an el perfil de puestod. oo 15 peias

« Cuarenia y ochos (£8) horas.
{Requisito minima del perfil de puesto). ..o 10 punles

FUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACKIN DE L HOJA DE VIDA i a0 | w0
ENTREVISTA - ' = g
= Progeniacion parsonal 12 14

= Conacimiento dal cargo 19 | 2
' PUNTALE TOTAL DE LA EVALUAGION [ LA ENTREVISTA PERSORAL | a4

R R R O s e R B [
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6.1.

6.2

6.3

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

EORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:

£l comité da seleccion utiizard ¢l “Formato de evaluacin de hoja de vida” y “Formato de
avaluacién de entrevista personal” a fin de dejar constancia de la labor resfizada, € de indicar que.
no s obigaciin de los postulantes presentar dichos formakos.

DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
Este criteric de evaluacian es eliminatonio y liene puntaje, para o cual s realizara o siguients:

- PRIMERO: Se defermina el cumplimienio de los requisitos minimos para ol puesto, an funcicn a i
declaracitn jurada del postulante (anexo n.” 01}, Hoja de vida (anexo n.” 02)y alos documentos
que lo acraditan

Sa califica a cada postulants come 2pto/a, si cumple con todos los requisitos minimas o no agtna
si no cumple con alguno de elles.

. SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondients soio & g postulantes aptosias.
Se dejard constancia de ambas accionss en al “Formata de evaluacian de hog de vida'.

Los resultados 2 publicarse consideraran las condiciones de apioia, no aptofa o descalificadola y el
puniage obtenido por cada postulants.

ENTREVISTA

La enftrevista tiene puntaie ¥ es eliminatoria. Tiene come objetvo evanar compiementariamente s
conocimientos el postulants; asi como, U aptiud para expresarse y emitir opiniones que detarmine:
que & encuentra en capacidad para desempenar las funciones del puesto,

L entrevista sera realizada por el comité especial de contratacion administrativa de senvicios de @
entidad (para personal de servicos), 12 cual 50 ancuentra conformada por tres (03) servidores de ks
entidad ¥ se procedara de acuerdo a o siguiente:

- PRIMERO: Dado que, para el presente caso el perfil de puesto ha establecido como requisio
“conocimients del idioma quechua a nivel basico”, el comits especial de confratacion administrativa
de servicios de Ja entidad, en la entrevists parsonal formulara tres {03) pregintas a fin dhe commoborar
o declarado en e numeral 8.2 de la Hoja de vida (anexo n.® 02}, detiendo el postulants responder
come minima dos {02) de forma satisfactors, caso contrario sera calficade como no apto dando
por conchuda su participacion.

SEGUNDO: Se otorga &l puntaje cormespondente siio 3 los postulantes aplosias.
La enlrevista sera realizada por e comité especial de contrataciin admimstrativa de servicios de &

entiddad {para personal de senicios), [ cual 52 encuentra conformada por tres (03) senvidores ce
|2 entidad v 52 asignars puntaje de acuerdo al siguiente detale;

. Presentacion personal: Se realizara de forma libre por &l participants, en el cual indicara como
minima oz motivas que tiene para postular 2 puesto.
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La presentacion personal serd calificada de 0 & & puntos por cada-miembro del indicado,
dejando constancia de ka misma en el “Formato de evaluacion de entravista personal’,

En ese sentido, &l puntaje maximo que podra icanzar cadsa participante es diecioche (18) v el
minime que deberd obtener as doce (12) puntos.

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

Una (01) pregunta saré formulada por cada miembro del comite {tres [03) en total), las
cuales seran caficadas de 0 a 5 en forma individuzl por cada miembro gel comite, dejando
canslancia de la calificacion en el *Formalo de evaluacion de enlrevista personal’.

- La cuarta pregunta se encontrard depositada en un anfora y serd elegida por cada
parficipante la cual serd cafficada de 0 a 7 en forma conjunta por Ios miambros del comite,
dejando constancia de la calificacion en el "Formato e eyaluacion de entnevista personal’,

En ese senfido, el puntsje maximo que podra alcanzar cada participante es veintidos (22)
puntos y £l minimo gue debera oblener &5 dieciocho (18) puntos.

Los postulantes que no akancen el puntaje minimo de treinta (30) puntos {sumatoria de presentacion
personal y conocimientos del carga), seran considerados coma no Aptos.

E1 postulante debera presentarse a la entrenvista parsonal en |a fecha y hora indicadas &n |3 publicaciin
de resullados preliminares,

Loz postulantes que no se presenten a la anfravista en el horaro y fecha programada seran
considerados como descalificados/as.

Los postulantes que aprueban las etapas de “Evalsacion de Hoja de Vida" y "Evaluacion Curricular®
: saran considerados coma elegibles para la plaza, respecto da o cual el comité de seleccion consignars
en los resulizdos dicha condician.

Los resullados 2 ser pubicados consideraran la condicion de apte/a o no apio/a o descalificadala, con
sUs respectivos puntajes.

6.4. BONIFICACIONES ESPECIALES

. Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

& olongard una bonificackn del disz por ciento (10%) sobre &l Puntaje Final, de conformidad con
o establacido en la Ley N° 29248, Ley del Sendcio Militar y [a Resolucion de Prasidencia Ejecutiva
N 107-2011-SERVIRIPE, a los postulantes que hayan acreditado serf Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplidoe Senvicio Militar bajo modalidad de Acuarelado, siempre y cuando
hayan superado lodas las elapas mencionadas anterierments (Evaluacion Curricular y Enlrevista
Parsonal), ademés deberd ser indicado en la Declaracion Jurada de! postutante (anexo n." 02).

Bonificacion por discapacidad:

A los postulantes con discapackiad, que cumnplan con el requisito para el puestn y que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, se ks oéorgard una bonificacion del guince por cienko (15%) sobre
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&l Puntaje Final, de conformidad con ko establecido en el arficulo 48° de la Ley N° 28873, Ley
oneral de la Persona con Discapacidad: sempre ¥ cuando lo hayan indicado en la Declaracion
Jurada del postulante (anexo n.® DE],Yacreditadn-::mmpiashmiedelmﬁﬁcaﬂﬂdediscapaniﬁad.

4 l candidato iene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, esias se suman ¥ tendran derecho
a una bonificacion totzl de 25% sobre ef puntaje final

En este senlido, siempre gue e candidato haya superado &l puntaje minimo establecido para lodas las
eiapas del proceso y acredite su condicion de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Armadas con
copia simple del documento oficial emitida por k& autoridad competente, al momento de presentar su
eurmiculum vitee documentado, se kg olorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre &l puntaje final abtenico o el diez por ciento {10%) por ser licanciado de las Fuerzas
firmaras sobre el puntaie final obtenido o veinticingo por ciento {25%) en &l caso de fener ef derecho
a ambas bonificaciones.

&.5. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadee de mértos se elaborara solo con aguedos postulantes que hayan aprobado todas las etapes
del proceso de seleccion (*Evaluacion Curricular” ¥ ‘Enfrevista Personal’), teniendo en consideratn

I siguiente:
PUNTAJE POR ETAPAS | FUNTAJE TOTAL BOHIFICACIORES PUMTAJE FIKAL
: | Ewatuacion Eniresisia = | :
Ces01 Cuniewlar *| pamonsd F'u'E_]:. botal _r-l-:u conespaade = .I-‘-tmu;a i_nq-l
B ; [ &i conusporde bonficaciin
CASD2 m ¥ ';";“:;:1 = Puritsin sl + 3 b peraona Lon = | Puniap fna
i _ dscapacidsl |-15%] L
: i . | 51 pori=ponie bonibrecidn |
gasoz| TN | 4 iy « Pystaje tofal + | dptrsonalicencisdodalzs | = | Pummgana |
i B T T E—
5i mymesponce bonficacan
. a k& parsgna pon
Pisous) vl | 4 ekl = Pentaje tola! + | decopocidst yaipemond | = | Punge sl
cenciadn i B8 fueas
| | | e [+25%) | |

§.6. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida las elapas de "Evaluacion Cusricular” y “Entrevista Personal” al comite espiEcial
de contratacion administrativa de servicks de la entidad {para personal administrative) advierte que
existe igualdad de puntaes entre los postulantes a la presenta plaza (empate), elegirs & ganadar de
la misma de acuerdo 3 lo siguiente!

a) Primero supuesto: Elegira al posthulants que obtuve mayor puntaje en |3 etapa de “Evaluacion
Curricular’. .

by e b) Segundo supuesto: De persistir la situacion descrita en el literal a) del presente, elegira &l
postulants que obiuvo mayar puniaje en ka atapa de “Entrevista Personal’,

Finalmente, de siscitarse las situaciones descrias en los flesales a) y b) v de parsistir &l empate, &l
comité especial de contratacion administrativa de servicios de la entidad (pars personal adminissrativo)
sometera @ sorteo la adjudicacion de ka plaza y para garantizar ka transparencia de dicho acto nvitard
al drea usvaria (med@nte documento escriln) y pubkcard en la péxgina web de la enfidad iz fecha ¥

Pagino 2 da ¥



3@3’2 MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA
LT

hora de |a realizacion del sorteo, en el cual podrén participar de considerario necesano kos postulantes
que fienen igualdad de puntaje; asi como, algin representante de la comisicn de reqidores

6.7. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El cantrato deberd suscribirse en la fecha sefialada en el Cronograma del Proceso de Seleccion, que
forma parte de las presentes bases. Si vencido el plazo de cinco (05) dias habies, el posiulants
ganadar no suscribe el contralo por caussEs objetivas imputables a él, se invitara &l postulante que
1enga la condicion de elegible de acuerdo al orden dee méritos, para que suscriba contrato con a
entidad.

6.8. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentermnante el poral instituconal de i
Municipaldad Provincial de Huancavelica, a fin de fomar conocirmento de los comunicados que emilz
el comité.

El posiulanie que sea adjudicado como ganador de |2 plaza que injustificadamente no suscrica contralo
con k2 entidad, no podra participar £n los siguenles procesos de selecciin convocados pos la entidad
duranie &l peripde de un {01} afo.

s vencido el plazo de cinco (05) dias habiles, & postulants ganador no suscribe @l pontrato por causas
objetivas imputables a &L, fa Sub Gerencia de Recursos Humanos comunigard a la Gerencia do
Administracitn y Finanzas tal sitwacion, para que dicha informacion sea considerada en las progimas
convocalonas

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

& Cuando no se presentan postutantes al proceso de SElECEiin.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimas.

& Cyando habiendo cumplido los requesitos minimos, NG de los postulantes obtiene puntaje
mining en las etapas de evaluacion dal proceso.

7.2, Cancelacion def proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de koS siguientes supuesios, sin que sea responsablidad
dex |z entidad:

a. Cuando desaparece fa necesidad del servicio de ta enlidad con posteriondad al mcio del
proceso de seleccion,

b. Porrestricciones prasupuestales.

¢ Otras debidamenta justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N® 153-2019-MPH

. GEMERALIDADES
1.1, Objete del concurse

La Sub Gerencia de Zalud v Programas Sociales de la Mumcipalidad Provingal de Huancavelica requiers
confreder los servicios de un (a) 01 colabarador [a) que se desempana coms Geslos del SISFOH, gus confnbuya
al cumplimienis de obelivos de [a wnidad organca. '

Unidad organica solicitante

Sub Gerancia de Salud v Programas Sociales

. Dependencia encargada de realizar al proceso de contratacion
Gerencia de Adminsstracen ¥ Fmanzas,

Base kegal

3} Decrely Legislative n.” 1057, que regula el Régimen Espacial de Contrataciin Administrativa de Sendcios.

b} Reglamento dal Decreto Lagislative N® 1057, aprobada mediante Decreta Supremo
0. 07 5-2008-PCM, modificado medianie Dacralo Supramo N® 065-2011-PCM.

¢ Leyn.” 20840, Ley que esiablece la elimingsin progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativg
n,? 1057 y otorga derechos |sboras.

d) Lewn.” 29573 - Ley General de 1z Persong con Discapecidad.

e} Resohicdn de Presidencia Ejecuiiva N™ 081-2010-SERVIRFE, que eslabiece criterios para una
bonificacion eén puesios de frabajs en kos concursos de la &dminislraciin Poblica en benahicio def persenal
licemany. '

fi  Les demas dispesicianes gue requlen el Conbrato Adminiztralieg de Senicios.

. PERFIL DEL PUESTQ

; Sa requiare goa 8l 0 13 poshulants cuenbe coma minima con B condicion do

1. ::mxﬁmﬁglﬁ tiulado t8onico o bachiler universitano de la camera de Confabligad,
¥ Computacion a Informilica, o afines. .

Bl possiulante debera Sonlan con eapenencia en &l SECior publco wii prvaos

1. Experiencia da un ({1) ano, dal cual minimo 58 requere Qua Neye cosempaiaoo
funraones similares amun pencdd no mencr 8 seis (06) meses.

221. Experiencia general. | Expeancia ganeral an ol secior pilalco yio privada o6 un [01] 200,
S raquinnd qui 2l poshdante eagd dplnencid de seis (06} meses en

222, Experiencia gspecifica, pusgkas similanes en 13 uncion o 2 maleria ¥ gue heyen sido reslzedas &n
o secior publico |
13 Compelencias Agenoibn, andlisis, empatia ¥ comunicacdn ord.
T o o e e | e requiere que el posiulanis cuerta can un MINIMD BCUMLIE0D te Cuaranta
24 Cursos plo estudios de ¥ oo [48) horas de cursds de capackaciin en gesion pldbkca i ofros
expecializacion, releconados al puesto, con antigledad no mayer 8 ks oncs (05) afes & ke
fechid d postulacion.
15 Gonocimenics para el peesio yio Sighemis Inlegralo Elecininicn de Empadronamisnto [GIEE} y ofmatica nivel
=] bdsicg.

26 Reguisitos adicionalas Mg aplicable
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il CARACTERISTICAS DEL PUESTO YIO CARGO
Principales funciones a desamoliar:

a) Realizar atencion al usuano para 3 clasificacion sociosconimica.

b} Realizar cronograma y programacion de errpadronanmiento de los potenciales usuarios da los diferentas
programas Sociaes.

¢} Realzar visitas de empadronamienio a Demarda.

d) Coordinar con el MIDIS - SISEOH — Central, a fin de dotar las fichas secloeconomicas.

g Ofras funciones designadas por el gfe inmesdiato.

f| Otras actividades que sean coordinadas con los responsables de los programss sociales y & sub
gerencia de salud y programas sociales.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

4.1. Lugar de prestacion: Ubicacian Gepgrafica:
B Av. Celesting Manehege Mufiaz n.” 299, diswilt, provinga ¥ regin Huancavefcd

4.2. Duracién del conirats: Tres (113) mesas, supEto @ ranguEi. . |
I ' 51 800,00 solas mensuEes iNCLI00S ks IMpUesins oe ley ¢ do costd 46 renanGhn Gue |
Tecin o 8l SerVicH

| 4.3, Remuneraciin

v. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
5.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESOQ
Ze adunta al presents.
5.2 PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

« La presentacion de expedientes de postulacion se realiza a fravés de la mesa de partes de la
Municipalidad Provincial de Huancavelca.

+ El expediente de postuiacion debe contener todos los documentos fokiados en el siguignte
orden:

1. Cogia Simple del Documento Nacional de Identidad.

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

De ser personal licencsado de las fuerzas amadas, deberd adjuntar al anexo n° 01
“DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su camet dé icanciatura de las fuerzas
armadas.

- De ser persona con discapacidad debera adjuntar al anexo n.° 01 “DECLARACION
JURADA DEL POSTULANTE™, la documentacion que lo acredite (carmet o certificads
donde indique su cidigo del CONADIS).

Para faciitar la presenfacion del ANEXO N° I DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE™ se publicara en b pagina web de la entidad el docurments en Word

3 ANEXO N.° 02 "HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE", que tiene caracter de declaracan
Jurada.
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- Para acredifar el requisito de conocimientos de ‘ofimética a nivel basico” & postulanis
deberd completsr el numeral B1 de! anexo n.” 02 "Hoja de vida del postulante’, 3 cuzl
califica coma declaracion jurada.

Para acreditar el requisito de conocimiento de “Sistema Intggrado Blectronico de
Empadranamiento (SIEE)" el postulante debera compietar el numeral 8.3 del anexo n.” 02
“Hoja de vida del postulante”, la cual cafffica como declaracion jurada.

Para faciitar 2 presentacion del ANEXO N° 02 "HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE" &2
publicar en |a pagina web de la entidad &l documento en Wiard.

4. Documentos que sustenten lo declarade en la hoja de vida del postulante;

- Decumentos para acreditar la formacion académica; Dado que para el presanie caso, sa
requiere formacion tégnica o universitara completa se contara el tiempo de experiencia desde
que &l postulante adquind ka condicion de egresado. En ninguno de los casos, se consideraran
las pricticas pre - profesionales U otras modalidades formativas, 3 excepcion de las praclicas
profesionales.

El postulante debe de prasentar copa de 1 canstancia, del cerificado o del documeanto oficial
que acredite fenacientemante b fecha de egreso de su comespondients centro de estudios;
caso contrario, el tempe de expetiencia se contabiizara desde Ia facha indicada en
decuments de la formacion académica presentada por &l postulanié {copia del diploma de
bachiller o copla del dipicena de titulo profesional).

Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de i
documentzcion que acredita la experiencia laboral, para Jo cusl presentara cedificado,
constancia, contratos, drdenes de servisio 0 cusiquier ofro documento que parmita
identificar L2 entidad o empresa contratante; asi como, ka fecha de inicio y culminacidn de
labares,

- Documentos para acreditar los cursos de capacion requeridos an ol perfil de puesto;
Copia simple de los cerificados, diploma v ctro medio probatone que de cuenta de |a
aprobacion de los cursas de cagacitacion.

Nota: Se verificars en funcion &l acumulado de horas de capacidn obtenidas por el postulante,
por cada dieciséis (16) horas de capacitacion se validard (nicamente (07} credito
académicn.

= EliLa postulante debers presentar su expedienie de postulacion en la fecha establecida en of
croncgrama del proceso de seleccion, no S€ recibiran expedientes fuera de las fechas
establecidas.

« Todos los docurentos gque conforman el expediente de postulacion, sin exepoion, deben estar
faliados de manera comelativa, con inicio en ka primera hoja del expedients, no se foliard el reverso
de las hojas, de acuerdo 3l siguiente modelo;
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+ Encaso fafara alguno de ios documentos senalados, & incumpli &n bos puntes mancionados, elia
postulante sera descalficadoia.

« La hojs de vida del postulants (anexo n.° 0Z) debera contener toda la informacion solicitata de
acuerdo 3l perfil de puesto en convocatoria, sin omiti datos que 52 requieran para la evaiuacion
curricular.

» El expedicnie de postulacion debera presentarse en un spbre cerrado (de preferencia archivado
en felder manila), consignando el siguiente ratulo: ’

PROCES0 DE SELECCHIN CAS N 153-2013-MPH
DENOMINACION DEL PUESTO: GESTOR DEL 5I5F0H

APELLIDOS ¥ NOMBRES:

Dl;

« En caso ells postulante omita alguna de las indicaciones sefialadas anterormente serd
descalificadoia.

« La entidad efectuara la devolucion de los dogumentes presentados en Un plazo de 05 dias habiles
de haber culminado el proceso de ka convocateria CAS.

+ Lainformacion y documentacion proporcicnadas por el postulante durante ol procesa de seleceiin,
eo sometan al proceso de fscalizacion posterior que lleve 3 cabo la Municipalidad Provincial de
Huancavelica en amparo del Principio de Veracidad,

V. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, ka selecsion 52 realiza tomando 408 {02) factores “Evaluacion de la hoja de vida' y
“Entrevista’, los cuales tendran un méximo y un minimo de punios, distribuyéndose de esta manera:

Fagina 4 de 9
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EVALUACION DE LA HOJA DE VDA . B

1. Fofmackin académica:

= Tifulkxlo eniversdand o con mayones g;;hr- S i,
|Fommacion académica mayar a la requerida en el perfil del puesto). ... 15 punias

_— _—y {

# Titulade teericn o bachiBer univarsitaro de la carera de Condabiidac, Compuliciin ¢
Informatica, o aifnes
i (Minima reguoride en of porfil del pueste).. e 10 puntes

= Mayor a um (01) &t
{Experiencia mayor a la requerida en ol perfil de puesto). .. ... 15 punics |10 1%

= Lin {01} afig
{Requisite minima del perfi de PUBBEO).....cocvuir i e e 1 s

23 Especifica: I ‘

= Mayar 3 son (6] mezes
[Experiencia mayor a la requenda en e perfil de puestoj................. 13 punlos 10 13

= Susis (06 meses 3
[Requisito minimo del perfil da pUesiol ... ... 10 punics

3. Gursas de capacitacidn (16 horas = 1 crédite académico}

—_

= Mayor o cuarents y ocho (48] horas ‘

{Mayar al nimera de horas a las requeridas en &l perfil do puestol)........ 15 purkas 1 15

= Cganenta y ochos [(44) haras
{Requisitn minima del perfil de PEestak..._....... o 10 Pl

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA HOM DE VIDA ' | 0 B0
LEH'.I' e, = ’ ¥ A -H 3
» Presantacion personal, 12 | 8

s Conocimientn def cargo. 1% 27

PUNTAIE TOTAL DE LA EVALUACKS OF LA ENTREVISTA PERSONAL 3 | 4

FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:

El comité de seleccion utilizard el “Formato de evaluacion de hoja de vida" y "Formato de
evaluacion de entrevista personal” a fin de dejar constancia de la labor reaizada, &5 de indicar que,
no es obligacion de los postulantes presentar dichos formatos.

§.2. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
Exta criterio de evaluacion es eliminatori y tiene puntaie, para ko cual se realizara ko siguiente:

- PRIMERO: Se determina &l cumplimiento de los requisitos minimos para &l puesto, en funcion a &
declaracion jurada del postulanie (anexo n.” 01), Hoja de vida (anexo n.” 02)y alos docurmenios
que lo acreditan.
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So califica & cada postulants como aptoda, si cumple con fodos s requisitas minimos o no aplo'a
si o cumple con alguno de elos.

- SEGUNDO: Se ctorga el punitage comespondientz solo a los postulantss aptos’as.
%o dejard constancia de ambas acciones en ef “Formato de evaluacion de hoj de vida™

Los resultades a publicarse consideraran las condiciones de apio/a, no aplo/a o dezcalificado/a y el
puniaje obtenido por cada postulante.

ENTREVISTA

La endrevista tiene puntaje y es eliminatoria, Tiene como ohietivo evaluar complementariamente o=
conocimientos del postulants; asi como, su aplitud para expresarse ¥ emitir CRInKanes gue determinen
que 58 encuenira en capacidad para desampafiar [as funciones del puesto.

La entrevista sord realizada por el comisé especiz de contratacon administraliva de servicios de la
entidad {para personal de servicios), |a cual se encuenira conformada por fres (03) servidores de la
entidad v 2 procederd de acuerdo a lo siguients: :

PRIMERQ: Dade que, para el presents caso el perfil de puesto ha establecido como requisito
“eonocimients del idioma quechua a nivel basico”, &l comité especial de contratacion administrativa
de servicios de la enfidad, en la entrevista personal formulars tres (03) preguntas @ fin de commoborar
o declarado en el numeral 8.2 de la Hoja de vida (anexo n.” 02}, debiendo &f postulanta responder
come minime dos (02) de forma satisfactoria, caso contrario sera calificada coma no apto dando

por concluida su participacion.

SEGUNDO:; Se otorga &l puntaje comespondente soio 2 s postulanies a{:mafaﬁ.

La entrevista sera reafizada por @l comité especial de contratacian adminzstrativa de servicios de [
entidad (para personal de servicios), la cual s& encuentra conformada por tres (03} senvidores de
1a entidad v s asignara puntzje de acuerdo al siguients delalle:

« Presentacién personal: Se realizard de forma libre por el parlicipante, &n &l cusl indicara coma
minima los mofivos que tiene para postular al puesio.

La presentacion personal sera calficada de O a & puntos par cada miembro del indicado,
dejando constancia de a misma en el “Formato de evalyzcion de entrevista persanal’.

En ese sentido, el puntaje méxime que podrd alcanzar cada partcipants es dieciocho (18) y &
minimo que deberd obtenar es doce [12) punlos.

« Conocimients del cargo: Se formularan custro (04) pregunias & cada postulante de acuerdo
al siguiente detalle;

- Una (0] prequnta seré formulada por cada miembro del cormede (tres (03} en total), las

cuales seran caliicadas de 0a 5 en forma individual por cada miembro del comité, dejando
eonstancia de |a calficacion en el "Formato de evaleacion de grilrevista personal’,
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La cuarta pregunta 92 enconfrard depositada en un anfora y serd elegida por cada
participante ka cual serd calficada de 0 a 7 en forma conjunta por (oS meembros del comite,
dendo constancia de la calificacion en el *Formato de evaluacion de entrévista personal’,

En ese sentido, e puntaje méximo que pedrd alcanzar cada participante es vemtidds [22)
puntos y el minima que debera obtener es dieciocho [18) puntos.

Les postulanies que no alcancen el puntaje minimo de treint (30 puntos {sumatoria de presentacac:
personal y conocimientos del cargo), seran considerados COmo No aplos.

El postulante debera presentarse a la enfrevista personal en b fecha y hora indicadas en ka publicacion
de resultades prefiminares.

Los postulantes que no se presenten a la enfrevista en @l horario ¥ fecha programada serdn
considerados coma descalficados’as.

Los postulantes que apruetan las etapas de “Evaluacion de Hoja de Vida" y “Evaleacicn Curricular
seran considerados como legibles para & plaza, respecto de lo cual el comite de seleccion consignara
en los resultados dicha condicidn.

Los resultados a ser publicados consideraran la condicitn de aptaia o no apio'a o descalificada’a, con
U respectivos puniajes.

6.4. BOMIFICACIONES ESPECIALES

Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se oforgard una bonificacion del disz por clanto (10%,) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
I establecido en la Ley N® 29248, Ley del Servicio Miitar y s Resolucion de Presidencia Egculiva
N° 107-2011-SERVIRIPE, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Militar bajo modalidad de Acuartelado, siermpre ¥ cuando
hayan superado lodas ks etapas mencionadas antenoments {Evaluacion Curricular y Enfrenista
Personal), ademas debera ser indicado en |a Declaracion Jurada del postulante (anexo n.* 02).

Bonificacién por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisito para el puesto y que haysn
eblenido un puntaje aprobeiono, se les otorgars una bonficacion del quince por ciento { 15%) sobre
¢l Puntaje Final, de conformidad con jo estabiecido &n gl articulo 48° de fa Ley N° 20973, Ley
Ceneral de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando lo hayan indicado &n la Declaracion
Jurada del postulantz (anexe n.* 02}, y acreditado con copia smple dhol certificado de discapacidad,

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, 85135 58 sUMan ¥ tendran derecho
3 una bonificacian total de 25% sobre al puntaie final. ;

En este sentido, siempre que el candidate haya superato &l puntaje minimo estadkdido para bodas las
etapas del proceso y acredite su condiciin de Discapacidad o Licencizda de tas Fuerzas Armadas con
copia simple: del documento oficial emitido por la autoridad competents, al momento de presentar su
arriculum vitae documentado, se le otorgera una bonificacion del quince por cienta {15%) por
discapacidad sobre ¢l puntaje final obtenido o el diez por ciento {10%) por ser icenciado de las Fuerzss
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frmiadas sobre el puntaje final obtenide o veinticinoe por ciento (25%) en el caso de tener el derecho
a amibas bonificaciones.

6.5, ELARORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cusdro de mesitos se etaborara solo con aguelios postulantes que hayan aprobado todas [2s elapas
del proceso de seleccion (“Evaluacion Curricular “Enfrevista Personal’), teniendo en consideracion

lo siguiente:
I 1
PUNTAJE POR ETAPAS PLNTAJE TOTAL BOMFICACIONES PUKTAIE FINAL
ﬁ.ﬂﬂfi Wﬁl II- Ep"m =Fynizjs s By EoiTesponde = | Fumiae fina
_ ' % poimesgonde bonficecon 7
CASDZ Eﬂ“:ﬁ? + I:In! "E“i:' = Pentae sl + 7 persong £on = | Punigefeal |
- dicapacaded [(+15%) |
; : 5i pemsponde bondichcion
Caso T E:'fl'n';:“"h' g | « Puraje totsl + | upersonalicencindo de s | = | Pusiegs inal
L | ) fuprmas armedas (+15%]
S poresanande bonifcadds
- 5 : . |& pafEcna con
Eunlusciin Entevista . bl .
AT . * : = Puninge ol + discapacided y al persond = | Ponlag na
Cumicukar Permina ettty de s hreras
| | aurrﬁjgg_g-;ﬁ] | | B

6.6. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

5i una vez concluida las etapas de *Evaluacion Cumicular’ y "Entrevista Personal” el comité especial
de contratacion administrativa de servicios de 1a entidad (para personal administrativo) advierte que
™ existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la presente plaza (empate). elegira al ganador de
“:1 la misma de acwerdo a ko siguiente:

a) Primero supuesto: Elegird 3l postulante que obluva mayor puntaj en la etapa de "Evaluacion
Curricular, R

b) Segundo supuesto: De persisir sRuackon descrita en el literal ) del presente, elegira
postulants que obtuve mayor puniie en la elapa de “Enlrevista Personal’.

Finalmente, de suscitarse ks situaciones descrilas en los literales &) y b) v de persistir el empate, el
comilé especial de contratacion administrativa de servicios de la antidad (para personal adminisiratie)
someters 2 sorteo la adjudicacion de ka plaza y para garantizar & transparencia de dicho acto mwvitara
al Area usuaria (mediante documento escrit) publicard en |3 pagina web de |a entidad la fecha y
hara de la realizacion del sorteo, en el cual podran participar de considerario mecasaris o8 postulanles
que fienen igualdad de puntaje; asi como, aigun representants de la comisidn de regidorss.

6.7. SUSCRIPCION DEL CONTRATD
£l cartraty deberd suscribirse en |a fecha senalada en el Cronograma dal Proceso de Sekeccion, que

forma parte de las presenies bases. Si vencide ef piazn de cinco (05) dias habiles, & postulanie
ganador no suscribe &l conirald por causas objefivas imputables a &, sa inwilard al postulante que
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tenga la condicion de elegible de acuerdo al orden de méntos, para que suscriba confrato con la
entidad.

6.3. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de enlera responsabilidad del postulants consuRar permanentemente & portal instiucional de la
Municipalidad Provincial de Huancavelca, a fin de tomar conocimienta de los comunicados que emia
el comite.

El postulante que sea adpudicado como ganador de a plaza que injustficadarmente no suscriba contrato
o la enfidad, no podra panicipar en los siguientes procesos de seleccion CONVOCAI0S por la enfidad
durante el periodo de un (01) afo.

Si vencido el plazo de cinco (05) dias habies, el postulante ganador no suscribe el contrato por causas
obietivas imputables a &, la Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicard & la Gesencia de
Adminislracién y Finanzas tal situacion, para que dicha informacion sea considerada en las prowimsas
convocatonias.

vil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DELA CANCELACION DEL PROCESD
1.1. Declaratoria del procese come desierto
£l proceso puede ser declarado desierto en alguno de 08 siguienies supuestos:

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

b. Cuande ninguno de los postulantss cumple con los requesitos minimeas.

. Cuando habiendo cumplido los requisites minimes, ninguno de los pestulantes obbena punigje
minime en las etapas de evaluacion del proceso.

. Cancelacion del proceso de seleccidn

El proceso puade ser cancelado en alguna de los siquientes supuestos, sin que s2a responsabilidad
de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de ta entidad con postenaridad al micio del
proceso de seleccian,

b. Por restricciones presupuesiales.

. Oiras debidamente pestificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 154-2019-MPH

|. GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La Gerencia de Desanolle Econdmice de 2 Municipaidad Provincial de Huancavelica requiene confraar los
senicios de un [3) colaborador {3) que =2 desemgens como Yelennano para el Mercado de Abasios, que
contribuya al cumplmianto de funciones de la inittad organica.

Unidad organica solicitante

La Sub Garencia di Comerciglzacon
Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Gerencia de Adminisiacion y Finanzas.
14. Base legal

a) Decretn Legisiativa n.® 1057, gue regula gl Régimen Especial de Contratacion Adminigtativa de Sarncies

) Reglamento del Decnaby Legistativa N 1057, aprobado medianiz Decrelo Supremo
n.® 75-2008-PCM, modficado mediante Decreto Supamo N® DES-2011-PCM.

) Leyn.” 20849, Loy que establece B eliminacién progresiva del Régimen Especial dei Decreto Legislativa
n.* 1057 v oborga derechos [E00res,

d) Leyn * 29973 - Ley Generdl de |a Persona con Discapacidad,

a] Resclucion de Presidencia Ejeculiva N 061-2010-3ERVIFUPE, que esieblece chenns pera una
bonificacion en puestos de irabajo en ks conturses de la Bdmiristracian Pibkca en benelicio gel persanal
licenciags.

fi Las demdas disposiienes qua regulen el Conlrat Bdminisirainn de Senicas

I. PERFIL DEL PUESTO

RSO e LI e e

5 L Su requisne que ol pesldanta cuente pomo minimo gan la condcian o
21, Formacion acadiimice, grada A ] X i
acadérmice yio nivel de i wﬁ;ﬂq la camera unhwemians de  medicing welarinaria, Colkegaoo y
El poslulanta dabard conlar con experianc &n el sactar publog yio privado
21 Experiencia da dos (00 ahos, ood cual minimo 58 requiera qué haya cesempeiado
funciones similanes e un periodo no menor & un (01) afo.

i - —

221 Expurisncia geness Experiencia nenaral en e sector piblic yia prvaco d¢ dos (02) ahes.

Se regaere QUE & poswarile lengd axperenca da un (01 anc

2.2.2. Experiencia especifica. desampefiardd hantionas simiares en 13 funcian @ ka mataria gn &l secior
pibleo o privadd. =

23 Comgpetenciag Aeneidn, andliss, nmpatis y-comunicacin aral

"G requiere gue el mlumnlé':uaﬁﬁﬁ‘jﬁﬁﬁhﬁﬁﬂﬁiﬂﬁe ruarenia

y oo (48] haras en CUrsng relaconados 3 iNgpeccin sarilwia o gestion

24 ':"mi’am::;’:m de pimica u olros retacionadas al puesi. Con una anhgiedard no mayor 8 &
I / aiis. .

Sanidad aimentaia y cimatica nival DAsCo.

25 Conocimientos para el puesto yio
cango. 5
2.6 FBeguisites adiclonalos o aplcahin:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANGAVELICA

I, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/ CARGD

Principales funciones a desarmallar

el

Inspeccion sanitaria a los alimentos establecimientos donde se elabora ¥ comercializa alimenios
(de origen primario e industriaizado) para consumo humano, aplicar en campo los instrumentos
que ameriten.

Capacitacion a kos comerciantes en bueenas practicas de higiene y manipulacian de alimanios.
Erindar asistencia fecnica a los comerciantes en lemas de inocuidad alimentaria.

Apoyo en la capacitacion, promociin ¥ ejecucion de actividades relacionadas & compatitividad
ampresarial, emprendimients derazgo, motivacion a ios comerciantes dedicados a la elabaracian
y expendio de aimentos.

Disponer el decomiso de productos de consume humano adulterads en estado de BEECOMPaSItian,
que atente contra la salud de los consumidores de los establecimientos fijos o via plblica en
coordinacion con la Policia Municipal

Disponer el decomiso de alimentos industrializados de los establecimientos comersisies con fecha
de vencamiento expirado, registro sanitario vencido no cuente con |as caracierisficas necesarias de
rotulado de acuerde a ka normativa sanitaria. ;

Elaborar informes solicitados para ks diferentes entes involucrados en inocuidad alimentaria.
Otros que disponga €| jefe inmediato superiar,

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

4.1, Lugar die prestacion:

Ubicaciém Geoprifica:
Ay. Cefesting Manchage Muficz n.” 289, deinto, peevingia y regitn Huancanelica

42, Dusacion del contrate: | Tres (U3) meses. sup 3 ranavaat :

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESQ

4.3, Romunoracitn

| 571 200,00 soles mensusles mcluidds ios Fpuesios 98 ey o D00 CoSn 0 ratEncAn que |
| e e o] Sesvicio,

3.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Sa adjunta al presente.
5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

La presentacion de expedientes de postulacion se realiza 3 través de la mesa de partes de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

» El expediente de postulacion debe contener todes los documentos foliades en el siguients

orden:
1. Copia Simple del Documento MNacional de Identidad.

2 ANEXQ N° 01 "DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE™, su no presentacin serd
moliva de descalificacion. '

e ser personal licenciado de Ias fuerzas amadas, debers adjuntar al anexo n.° 04
“DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su camet de licenciatura de fas fuerzss
armadas.

De ser persona con discapacidad deberd adjuntar al anexo n® 01 “DECLARACION
JURADA DEL POSTULANTE", |a documnantacion que ko acredite {camet o certificado
donde indigue su codigo de! CONADIS).
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Para faciltar la presentacion del ANEXO N° (1 DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE" se publicara en & pagina web de la entidad &f documents en Word.

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

- Para acreditar ol requisito de conocimientos de “ofimética a nivel basico” ef postulante
debera completar el numeral 8.1 del anexo n.” 02 “*Hoja de vida def postufante”, la cusl
califica como detisracion jurada.

- Para acreditar &l requisito de conocimiento de “sanidad alimentaria” el pestulante debers
completar el numeral 8.3 del anexo n.* 02 "Hoja de vida del postulante”, ka cual califics
coma declaracion jurada

Para facilitar la presentacion del ANEXO N° 02 "HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE™ so
publicara en I3 pagina web de |a entidad e documento en Word.

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

Documentos para acreditar Ia formacion académica: Dadg que para el presente caso, so
requiera forrnacian universtara completa se contard ¢l tempo de experiencia desde que ol
postulante adquind la condicion de egresade. En ningune de kos casos, se consideraran las
praclicas pre - profesionales u otras modalidades formativas, a E}:DEFH:H:IH de las practicas
profesionales.

El postuianie debe de presentar copia de la constancs, ded cerfificado o del documento oficial
que acredite fehacientements la fecha de egreso de su comespondients centro de estudios:
caso contrario, el fiempe de exponiencia se contzbdizars desde la fecha indicada en el
documento de la formacion académica presentada por el posfulante (copfa del digloma de
bachiller o copia del diploma de titulo profasional),

- Documentos para acraditar su experiencia general o especifica: Copia simpks de bz
documentacion que acredita ks expenencia laboral, para lo cusl presentara certificado,
constancia, contratos, drdenes de servicio o cualguier otro documento que permita
identificar la enfidad 0 empresa contratante; asi como, la fecha de inicio ¥ culminacidn de
labores.

Documentos para acreditar los curses de capacitacion requeridos en el perfil do
puesto: Copia simple de los cedihcados, diploma u otro medio probater que de cuenta de
la aprobacion de o8 cursos de capactacion,

Nota: Se verificara en funcion 3l acumulado de horas de capacion obtenidas por el postulants,
por cada decsels (16) horas de capacdacidn se validard Gnicamente (0M) crédilo
académico.

Nota: Los Programas de Especializacion y/o Diplomados presentadas por los postulantes
deberan contar con no menos de ochenta (80) horas, s son organizados por disposician de
un ente rectar o noventa (90) si son ofganizados por una enfidad distinta.

Deben acreditarse mediants un cerificado, diploma u otro medio pﬂ'-:\hatm:- que de cuenta de
la aprobaciin del mismo
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48

= Ella postulante deberd presentar su expediente de postulackon en ka fecha establecida en el

cronograma del proceso de seleccidn; no se recibiran expedientes fuera de las fechas
establockias.

+ Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion, sin &xcepcion, deben estar
foliados de manera commelativa, con inicio en fa primera hoja del expediente, no se foliara el reverso
de las hojas, de acuerde al siguiente model;

EEES

= En caso faltara alguno de los documentos sefalados, @ ncumgpdic en los puntos mencionados, alla
postulante serd descalficadoda.

* La hoja de vida ded postulante (anexo n.® 02) deberd contener toda fa informacion solictada de

acuerdo &l perfil de puesto en convocatoria, sin omitir dates que se requieran para la evaluacion
curricular. b

« El expediente de postulacion debera presentarse en un sobre carrado {de preferencia archivado
an folder maniz), consignando el siguients rotulo;

DENCMINACKIN DEL PUESTO: VETERMARIC FARA EL MERCADD DE ARASTOS
APELLIDOS Y HOMBRES:

Ol

= En caso ella postulante omita alguna de las indicaciones sefaladas anferiommente serd
descalificadaa.

* Laenbdad electuara la devolucion de los documentos presentados en un plazo de 05 dias habiles
de haber culminado &l proceso de la convocatoria CAS.
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= Lamnformacion y documentacidn proporcionadas por el postulante durante e procese de seleccion,
52 somefen al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Municipalhidad Provincial de
Huancavelica en amparg del Principio de Yeracidad.

Vl. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, |a sefeccion se realiza tomando dos (0F) faciores "Evaluacion de k= hoja de vida”™ y
"Entrevista”, los cuales tendran un maximo y un minime de puntos, distribuyéndase de asta manera:

1. Formacion académéca: |
» EqQresadn oe masaiTia o con un mEyor orao Scanimicn. :
[Formacitn académica mayor 2 la requesida en el perfil del peestol........_.. 15 punios |

« Tihdaco de 13 carmira universilaria de medicing velerinana, Colsgad y habilzdo

{Minima requerid en ef pertil oel PUBsiD). ... .o
7, Expariancia:
24, Generak:

= Mayar a dos [02) afics. )
{Experiencia mayor a ka requerida en ef perfil de puesta) . ot 15 plEigs LI

» Dos [02) ahos
{Fequisite minime del parfil de puasto) Wpamas

2.2, Especifica:

= Mayar 2 un [01) aiic
\Esperiencia mayar & la requerida en el perfil de puesto)..................... 15 plrios. 10 18

= Lin [01) afc
(|Requisite minimo del parfil de peesta) .. ... ... . 10 purias

3, Cursas de capacilacion (16 horas = I crédifo scadémica)

= Mayor 3 cuarentz y ocho (48) horas.
(Mayor al nimero e horas 2 |as requeridas en o perfil ¢e puaste... ... ... 15 punios

= Cuarenta y oohos (48] horaa,
|Requisite minime del perfil de puesba).. ..o, R 7

| PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACHIN DE L& HOLL, DE VID& " Al HJ
= -. — o - T f”_ﬁ. L e -al
= Prezantacion personal. 12 18

L] 14

= Congmienie del Garga 18 s
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL a0 L
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6.1. FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:

El comite de seleccidn utilizara el “Formato de evaluacién de heja de vida™ y “Formato de
evaluacion de entrevista personal” a fin de dear constancia da fa labor realizada, es de indicar que,
no es obiigacion de Ins postulantes presentar dichos formatos.

6.2, DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
Este criterio de evaluacion es eliminatorio v fiene puntaje, para Io cual se realizara o siquiante:

- PRIMERQ: Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto, en funcién a ks
declaracion jurada del postulante {anexo n.® 01), Hoja de vida (anexo n.® 02}y & los documentos
que lp acreditan.

Se califica a cada postulante coma aptola, si cumgle con todos los requisitos minimos o no aplo'a
si no cumple con algune de allos.

- SEGUNDO: Se otorga el puntaje comespondiente 5610 a los postulantes aplos/as.
S dejara constancia de ambas acciones en &l “Formato de evaluacian de hoja de vida®

Los resultados a publicarse consideraran las condiciones de aplo/a. no apfofa o descalificadala y el
puniag obtenide por cada postulante.

B.3. ENTREVISTA

La entrevista tiene puntaje y es elimmatoria, Tiene como objetivo evaluar complementariamente los
conocirmientos del postulante; asi como, su aptilud para expresarse y emilir apiniones que determmen
fue s& encuentra en capacidad para desempedar las funciones def puesto,

La entrevista serd realizada por el comité especial de contratacion adminisirativa de servicios de 1
enlidad (para personal de servicios), la cual se encuentra conformada por tes (03) servidores de I3
entidad y se procedera de acuerdo 2 lo siguiente;

- PRIMERO: Dado que, para el presente caso of perfil de puesto ha establecido como requisilo
“tonocimiento del idioma quechua a nived basica”, el comité especial de contratacian administrativa
de senicios de la enfidad, en la enlrevisia personal formulara tres (03) preguntas a fin de comobarar
o declarado en ef numeral 8.2 de la Hoja de vida (anexo n.® 02), debiends al postulants resonder
cofma minimo dos (02} do forma satisfactoria, caso contraric serd calificado como no apto dando
por concluida su participacion.

- SEGUNDO: Se otorga el puniaje comespondiente solo a log postulantes aptos'as.
La entrevista serd realizada por el comiti especial de confratacion administrativa de servicios de |2

. antidad (para personal de senacios), 2 cual se encuentra conformada per tres (012} servidores de
- la entidad y se asignara puntaje de acuerdo al siguiente detalle:

» Presentacion personal; Se realizara de forms ke par el participants, en el cusl indicara como
minimo log motives que tiene para postular al puests.
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La presentacion personal serd calificada de (0 a § puntos por cada miembro del indicado,
dejando constancia de |a misma en el “Formato de evaluacidn de entrévista personal”

En ese sentido, &l puntaje maximo que podra alcanzar cada participante s discioche (18) y &l
rminime que debers obdener &s doce (12} puntos.

= Conocimiento del cargo: Se formularan cuatro (04) prequntas a cada postulante de acuerdo
al siquients defalla:

- Una (1) pregunta sera lormulada por cada miembro del comité (tres (03} en total), fas
cualas seran calificadas de 0 a b en forma individual por cada miembre del comité, dejando
constancia de ia calificacion en el *Formato de evaluacion de enfrevista personal”.

- |La cuara pregunta se encontrara depositada en un anfora y serd elegida por cads
participants iz cual sera calificada de ' a 7 en forma conjunta por los meambros del comitd,
dejanda constancia de | calificacion en el “Formalo de evaluacion de enfrevista personal”

En ese sentdo, el puntaje méumo que podra alcanzar cada participante es weintidas (27)
puntos ¥ el minima que debera obiener es dieciocho (18] punios.

Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de freinta (20} pentos (sumatoria de presentacian
personal y conocimienios del carga), seran considerados coma no aplos.

El postulante debera presentarse a la entravista parsonal en fa facha y hora indicadas en ta publicacion
de resullados preliminares,

Los postulantes que no sg presentan a la entrevista en ef horario y fecha programada seran
considerados como descalificados/as. 1

Los postutantes que aprueban las etapas de “Evaluacion de Hog de Vida® y “Evaluacion Curricular®
seran considerados como elegibles para la plaza, respecta de lo cual el comite de seleccion consignara
en los resultados dicha condicidn

Los resultados a ser publicados consideraran ka condicion de aplofa o no aplo/a o descalificadola, con
sus respectivos puntajes.

BONIFICACIONES ESPECIALES

- Bonificacidn por ser personal kcenciado de las fuerzas armadas:

Se otorgara una bonificacidn del diez por cento (10%) sobre &l Puntaje Final, de conformidad con
lo establecido en | Lay N* 29248, Ley del Servicao Miltar y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N 107-2011-SERVIR/PE, a los postutantes que hayan acreditado ser Licenciados de fas Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Miltar bajo modalidad de Acuartelado, siempre v cuando
hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente {Evaluacion Curmricular v Entrevista
Parsonal), adamis debara ser indicade en a Declaracion Jurada del pestulants {anexo n.® 02).

Bonificacién por discapacidad:

A los posiulanies con discapacidad, que cumplan con el requisiio para el puesio ¥ que hayan
ablenido un puntaje aprobatono, se les otorgara una bonificacion ded quince por cienta (15%) sobre
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&l Puntaje Final, de conformidad con ko establecido en el ariculo 487 de ka Ley N" 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando lo hayan indicado en la Declaracin
Jurada del postuiante (anexo n." 02), y acrediado con copia simple del certficado de discapacidad.

5i el candidato fiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendrén desecho
a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje final

En este sentido. siempre que o candidato haya supesado al puntaje minima establecide para todas bs
elapas ded proceso y acredite su condicion de Discapacidad o Licenciado de kas Fuerzas Armadas con
copia simpde del documento oficial erdtido por la auioridad competente, al momeanto de presentar su
curiculum vitae documentado, se le olorgara una bonificacion del quince por cienta (15%) por
discapacilad sobre el puntaje final ablenido o ef diez por ciento {10%) por ser licenciado de las Fuerras
Armadas sobre el puntaje final oblenido o veinticinco por clento (25%) en &l caso de tener el derecho
a ambas bonificaciones.

6.5. ELABORACION DE CUADRD DE MERITOS:

El cuadro de méritos se efaborara solo con aquedios postulantes que hayan apfobado todas las atapas
def proceso da seleccin (“Evaluacion Curricular” v "Entrevista Personal), leniendo en consideracian

o siguisnte;
PUNTAE POR ETAPAS PURTAIE TOTAL BONFICACIONES PUKTAIE FINAL
LASI rﬁum *| F,:am:ﬁ = Puntaje ictal Mo comesponds = | Punige fn
; - T T Eivaresponds boitcacan
cAzpz | AN | | P b s + ala persona con = | Puniae el
. scapandad [+15%) A
: ¥ - 3 comesponde bonifmcon
CASDY E:;:J;ﬂ + i‘nh'c:;: = Punise ol + | alpemond fcenciadodelas | = | Puitags fnal
i | fuprras amadas [+15%] N
& comespondis ponficackn
: . & I persosa con
cou | T || S | e |+ | soprinte | = | pes
bencasig de las fuanac
A [«25%)

6.6. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida las efapas de "Evaluacidn Curricular y “Enfrevista Persona™ &l comite especial
de contratacidn administrativa de senicios de i entidad (para personal administrative) adviers que

axste igualdad de puntajes entre los postulantes a la presente plaza (empate), elegira al ganador do
la misma de aceerdo a ko siguients;

a) Primero supuesto: Elegira al postulanta que abfuve mayor puniaje en la etapa de “Evalacion
Curmicular”,

b) Segundo supuesta: De persisti |3 situacion descrita en ef Tteral a) ded presente, slegird al
postulante que abtuvo mayor puntaje en |a efapa de “Entrevista Personal®

Finaimente, de susciarse lag situaciones descntas en los erales a) v b) y de persistir el empate, ¢
comite especial de contratacian administrativa de ssrvicios de |a entidad (para personal administrative)
someters 2 sorfec la adjudicacion de fa plaza y para garantizar [ transparencia de dicho acto invitara
al area wsuana (mediante documento escrito) y publicard en la pagina web de ks entidad |a fecha v
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hara de la realizacion del sortes, en el cual podrén paricipar de considerarlo necesarnio los pestulantes
que lienen iguakiad de puntale; asi coma, algun representanie de k3 comision de regidores,

6.7. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El confrato debera suscribirse en la fecha sefialada en el Cronograma del Proceso de Seleccadn, que
forma pare de las presentes bases. Si wencido al plare de cingo (05] dias habdes, &l postulanta
ganadeor no suscribe el confrato por causas objgptivas imputabdes a &, 52 invitara al postulanie gqus
tenga la condicidn de elegible de acuwerdo al orden de méritos, para que suscriba contrato con s
entidad,

6.8. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de enfera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal institucional de &a
Municipaidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de los comunicadeos gue emitz
el comite:, '

El postulants que sea adjudicado cormo ganador de [a plaza que injustificadamente no suscrida contratoe
con la enfidad, no podra participar en los siguientes procesos de seleccidn convocados por [a entidad
durante e periodo de un (01) afo.

Si vencido el plazo de cinco {05) dias habiles, of postulante ganader no suscribe e confrato por causas
objetvas imputables a &, la Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicara a la Gerencia de
Administracion y Finanzas tal situacion, para que dicha informacion sea considerada en las paiuimas
comvocatorias.

Vil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
7.1. Declaratoria del proceso como desierto
El process puade ser declarsdo desierto en algune de los siguentes supussios:

a. Cuando no s& presentan postulantes al proceso de seleccion

b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos. -

¢, Cuando habenda curmplida las requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
rminimo en las etapas de evaluacidn ded proceso.

7.2. Cancelacion del proceso de seleccidn

El progeso puede ser cancetado en alguno de log siguientes supwestos, sin gue sea responsabilidad

de la endidad:

a. Cuando desaparece la necesidad dal senatio de la entidad con postencridad al inicio del
proceso de seleccion. :

b, Porresinccunes presupusstakes.
¢. Otras debadamente justificadas
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CONTRATACKON ADMINISTRATIVA DE SERVICIDS DEL CAS N* 155-2018-MPH
|. GEMERALIDADES
1.1. Dbjeto del concurso
La Sub Gerencia de Comercializacin de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiene confrater fos

senvicios de un (g} oolaborador {a) que se desempedie como Asistente Admmistrativa |, que contribuya al
rumplimients de finciones de la unidad organica,

1.2, Unidad orginica solicitante

Sub Gerencia de Comencsalizacitn

1.3, Dependencia encargada de realizar ¢f proceso de contratacion
Gerencia de Administracian y Fmanzas
14. Basa kegal

a) Decralo Lagislativo n,® 1057, que regida el Réggimen Especial de Conlralacién Admmnistrativa de Servicios

by Reglamento del Decrelo Legislativo N° 1057, aprobade mediante Decrele Supeemo
n* O75-2008-PCM, mrdificato mediante Decrato Suprema N° 065-2011-PCM.

) Leyn.® 23843, Ley que eslablece la eliminacion progresva del Régimen Especial del Decrats Legisiatin
n.® 1057 y clorga derechos kabares.

d) Leyn.® 20973 - Ley Generdl de la Persona caon Discapacidad.

2] Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-3ERVIR/PE, que establece crlenos para una
bonificacion en puestos de trabajo én i0s concurses de la Administracidn Pablkce en beneficio del persanal
licenciada.

i Las demas dispesiciones gue reguien el Contrato Administrative de Senacios.

Il. PERFIL DEL FUESTO

S reqpuers qua @l posiubile cuenie como minma con B oandicbn de
lilulade #enkn ¢ bachiler wiversitaro de las crrenas de Contabdidad,
Aministracidn, Economia o sines.

El postulante cebard cordar G expefiencia en el sechar poliico o pivads
21 Experiencia da un (01} afie, o2 cusd minmo se requiste que haye desempafiado
funciones simitares an un peicds 0o manor 8 sas (06) meses,

21, Fosracian acadamica, grade
académica yio nivel de estudios.

| —

241, E"‘“ﬂm_':_l? pimal Experiancia ganeral en ol secor plbkcs yiv privede de un [01} 260,

Ca requiene gue el poalulante iEngs appiencia de seis (05 mesas
desamperandy lumcanes simiares en e fundEion a la matena.

2232 Experiencia espacifica,

2.3 Competencias Alencin, andliss, wnpalia ¢ camunicacion aral

; e Gé reguUEre Qe 8l posuknts caenle-Gon un minime scumuiads de carenta

LA Carsts ylt: eutisl o e ¢ oche (48] harss da cursos de capadilacin en gestin piblica u ores
sty | reiscionaiios 3 puesto, Can una antigiedad 10 mayar 35 ancs.

3 I.::;mruenm:n:ﬂ puesta ylo Redacoitn eEcutiva y afimilica nhed basico.

2.6, Requisitos adiclonales Mo aplicabie.

lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGO

Principales funciones a desarrollar:
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dl Absolver consultas de caracter admevstrativo en el area de su competencia y amifir los informes
correspondentes,

b} Evaluacién del cumplimiento de las solicitudes de Licencias de Funcionamiento.

c)  Realizar Informes en forma permanente sobre las actividades y acciones realizadas relacionadas al
carge a desempedar.

d} WXras funciones que se ke asigne la Subgerencia de Comercializacion.

IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOQ

4.1, Lugar dg prestacion: Ubicacion Geografica:
A, Celesling Manchego Muhoz n.” 288, dslilo, provinci ¥ region Huancanica,
4.2. Dracion del contrato: Trm.j!!!jl MmEsis, Ei!_FP_H_r_'EII_IE'.'EI{:IE'I': o =
S 50000 sokes mensuales induides bos impusstcs di by O Ko (oSt de redencatn que
recaina en o serdeo.

4.3. Remuneracidn

V. CRONOGRAMA Y ETARAS DEL PROCESC
5.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
S& adjunta al presante,
5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

» L3 presentacion de expedientes de posiulaciin se realiza a fravés de la mesa de partes de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

« E| axpediente de postulaciin debe contener todos los documentos foliados en el siguents
orden:

1. Copa Smnple del Documento Macional de [dentidad.

2. ANEXO N° 01 “DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su no presentacidn serd
modivo de descalificacian,

- De ser personal licenciado de las fuerzas armadas, deberd adjuntar al anexo n.” (1
“DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su camet de licencigtura de las fuerzas
ammadas.

- De ser persona con discapacidad debera adjuntar &l anexo n® 01 “DECLARACION
JURADA DEL POSTULANTE", la documentacion que ko acredite {camel o cerilicado
donde indique su codigo del CONADIS).

Para facilitar la presentacion del ANEXO N° 01 DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE™ se publicara en |a pagina web de la entidad el documento en YWord,

3. ANEXD M7 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULAMNTE", que lene caricter de declaracion
Jurada.

- Para acreditar ol requisito de conocimientos de “ofimatica a nivel basico” el postulante
debera completar el numeral 8.1 del anexo n.* 02 “Hoja de vida del postulants”, ks cual
califica como declaracian jurada.

- Para acreditar el requisito de conocimiento de “redaccion ejecutiva® el postulante debers
completar al numeral 8.3 del anaxo n.* 02 “Hojs de vida del postulante®, f2 cual calffica
comd declaracion jurada
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Para facilitar k3 presentacion del ANEXO N° 02 "HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE" e
publicara en |a 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 ia formacion académica: Dado que para of presente caso, s¢
requiers farmacian tenica o univarsitarsia completa sa contara of iempo de expenencia desde
que el postulants adquind [a condicibn de egresado. En ninguno de ios casos, 38 considerarnin
las practicas pre - profesionales u otras medafidades formativas, 8 exceprion de ies practicas
profesionales.

El postulante debe de presantar copaa de [a constancia, del certificado o del decumento oficiz!
que acradite fehacienienente (a fecha de egreso de su cormespondiente centro de estudios;
caso contranio, el fiempo de experiencia se contabiizara desde la fecha indicada en el
documento de ta formacion académica presentada por el postulante (copia del diploma de
hachiller o copia dal diploma de titule profesional).

- Documentos para acreditar su experiencia general o espaecifica: Copia simple de Ia
documeantacion qua acredita la experiencia laboral, para o sl presentars cerificado,
constancia, conlralos, Ordenss de senvicio o cualquisr oiro documenio que permila
identificar la entidad o empresa contratante; asi como, 13 fecha de inicio y culmEnacion de
labores.

- Documentos para acreditar los cursos de capacitacion regueridos en el perfil de
puesto: Copia simple de los certificados, diploma u otro medio probatona que de cuenta de
la aprobacion de log cursos de capacitacian. !

Mota; Se verificara en funcion al acumulado de horas de capacion obilenidas por el postulante,
por cada dieciséis (16) horas de capacitacion se validard Onicaments (01) crédito
academico.

Mota; Los Programas de Especializacion yo Diplomados presentados por 05 postulantes
deberan contar con no menos de ochenta (80) horas, 52 500 organizados por disposicion de
un ente rectar o noventa (%0} si son organizados por una enfidad distnta.

Daben acreditarse madiante un cerificado, diploma u otro medio probatorio guee de cuenta de
la aprobacicn del mismo,

= EllLa postulante daberd prasentar su expediente de postulacion en la fecha establecida en of
cronograma del proceso de seleccion; no 2 recibirdn expedientes fuera de las fechas
astabkeindas.

= Todos los decumentos que conforman el expediente de postulacion, sin excepcadn, deben estar
foliados de manera comrelativa, con inicio en ka primera hoja del expediente, no se foliara el reverso
de |as hojas, de acuerdo al siqusante model:
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= En caso faitard alguno de los documentos sefialados, @ incumplir an los puntos mencionados, alits
postulante serd descalificadoa.

= La hoja de vida del postulants (anexs n.® 02) deberd conlener toda la mformaciin solicifada do
acuerdo al perfil de puasto en comiocatoria, sin omitr datos que se requieran para la evaluacion
CARTICLHT,

+ El expediente de postulacion deberd presentarse en un sobre cemrado (de preferencia archivado
en folder manila). cansignando &l siguente ratulo:

PROCES( DE SELECCION CAS N* 155-2019-MPH
DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE ADMIMISTRATIVO |
APELLIDDS ¥ NOMBRES:

DL

» En caso ella postulante ométa alguna de las indicaciones sefaladas anteriommente sord
descalificadaa.

= Lz entidad efectuard [a devolucion de los documentos presentados en un plazo de 05 dias habikes
de haber culminado & proceso de la convocalona CaS.

= |ainformacion y documentacion proporcionadas por el postulante durante el proceso de seleccion,
g2 someten al proceso de iscalzacion posterior que leve a cabo ks Municipalidad Provincial de
Huancavelica en ampard del Principio de Veracidad.

"= ¥l DELAETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, la seleccién se realza tomando dos (02) factores “Evaluacion de [a hoja de vida® y
“Entrevista”, los cuales tendran un maximo y un minimo de puntos, distibuyéndose de esta manera:
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EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA ] | E0%

_]Fnrmu:lm académica;

» Titulago universkanio o con mayongs grados académicas.
{Farmacion acadamica mayor a [a requerida en of perfil del puosto)._.......... 15 punios

» Titulago téoice o bachiler univarsitario ds 188 carmerss oe Canlabifdad, Adminisiraciin, L

Economiz o afines,
{Minimo requarido en ef perfil del puesto)l. . oo 10 punios =

2. Exgieriencia:
21, Ganeral:

= Magir 2 un (M) afn
[Experiencia mayor a la reguesida en of perfil depoesta) . 15 puntos 1% 15
= Lin [01) ane 2
{Requisite minime def perfil de puesto). ..o 0 punias \ |

22, Especifica:
w Iy @ s (0 maeses
(Experiencia mayar a la requerida en ol perfil do pusste].................... 15 punfos 10 15

= Seis |05) masas

[Requisito minimo del porfil de pueste). ..., 10 puntog

. Curses de capacitacian {18 horas = 01 cridito acaddmice)

- hﬁ}ﬂ'un:rm-elwm (48} haras
{Mxyor al nomere de horas a 135 requeridas en el perlil de peesia), ., 15 punios

= Cuarenia y ochos (48) horas.
[Requisila minimo del peril de puesiol. ... e 0 ERTHDS
PUNTAJE TDH.LDEL.H.EMLLM.:MM:E L& HOUA DE VDA 4 | B0

ENTREVISTA e
= Presentacidn personal, 12 | 18

14 15

= Conaamients dal carga. - 18 Frd
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACKIN DE LA EXTREVISTA FERSONAL 30 40

HJ.'T FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:

El comite de seleccion ulilizara el "Formato de evaluacion de hoja de.vida" v "Formato do
evaluacién de entrevista personal” a fin de dejar constancia de la labor realizada, es da indicar que,
no &5 abligacion de ks postulantes presentar dichos formatos.

5.2, DE LA EVALUAGION DE LA HOJA DE VIDA
Este ¢nierio de evaluacion es eiminatorio y tiene puntaje, para lo cual se realizard o siguiente:

- PRIMERO: Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto, en funcian a L
declaracion jurada del postulante (anexe n.® 01), Hoja de vida (anexo n.® 02) y a los documentos
que I acreditan,
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Se califica a cada postulante como aptova, si cumple con todos los reguisitos minimos o no apto/s
& ne cumple con alguno de elios.

- SEGUNDO: Se otorga &l puniaje comespondients sl a los postulantes aptos/as.
S€ dejara eonstancia de ambas acciones en el "Formalo de evaluacion de hoja de vida'.

Los resuftados a publicarse consideraran las condiciones de aptofa, no aplo'a o descalificado’a y el
puntaje obfenido por cada postulante.

6.3. ENTREVISTA

La entrevista bene puniaje y s eliminatona. Tiene como objetive evaluar complementariamente ks
conocimienios de postukante; asi como, su aptitud para expresarse v emitir opiniones que determinan
que se encuentra en capacidad para desempenar |as funciones dal puestn.

La entrevista sera realizada por el comite especial de confratacion administrafiva de servicios de la
enfidad (para personal de senicios), la cual se encuentra conformada por tres (03) servidores de la
entidad y se procedera de acuerdo 2 |o siguiente:;

PRIMERO: Dado que, para el presente caso &l perfil de puesto ha establecido como raquisito
‘conocimients del idioma quechus a nivel basico”, el comité especial do cortratacion administrativs
de sefvicios de la entidad, &n |a entrevista personal formulara tres (02) praguntas a fin de cormaborar
Io declarado en €l numeral 5.2 de la Hoja de vida (anexo n.® 02), debiendo &l postulanta responder
coma minima dos (02) de forma satisfactoria, caso confrario serd calificada como ne apio dando
por concluida su participacian.

- SEGUNDQ: Se olorga &l puntaje comespondiznte slo a los postulantes aptog'as

La entrevista sera realizada por el comitd especial de contratackan administrativa de senvicios de la
entidad (para personal de servicios), |a cual se encuentra conformada por tres (03) servidores de
la entidad y 52 asignara puntaje de acuerdo al siguiente detalle:

= Presentacion personal: S realrara de forma libre por el paricipants, en el cugl indicard como
minima los matvos que fiene para postular al puesto.

La presentacion personal sera calificada de 0 a 6 puntos por cada miembro del indicads,
dejando constancia de ka misma en el “Formato de evaluacian de antravista parsonal’.

En ese sentido, el puntaje maximg que podra alcanza cada participants es dieciocho (18 y &
minimo qus deberd cbiener es doce {12) puntos,

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

Una (01} pregunta sera formulada por cada miembro del comité (tres (03} en total), fas
cuales seran calificadas de 0 a 5 en forma individual por cada miembro del comité, dejando
constancia de la calificacion en el “Formatn de evaluacion de entrevista personal’
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La cuara pregunta se enconfrard deposifada en un anfora v serd elegida por cada
participante [a cual sera calfficada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros del comde,
dejando constancia de s calificacion en el “Formato de evaluacion de enfravisia personal”

En ese sentido, &l punlajg maxamo que podra alcanzar cada parficipants s weinhbidos (£Y)
puntes y el minimo que debera oblener es dieciocha (18] puntos,

/ Les postulantes que ne alcancen ef puntaje minime da treinta {30) puntos {sumatoria de presentatiin

personal y conocimientos del carga), serdn considerados como no aplos.

El postulante deberd presentarse a i3 entrevista personal en la fecha y hora indicadas en |3 publicacion
de resultadas prefminares.

Los postulantes que no se presenten a la enfrevista en el horaric v fecha programada serdn
considerados como descalificados’as.

Los postulanies que aprueban las etapas de "Evaluacion de Hoj de Vida® y “Evaluacion Curriculsr
seran considerados como elegibles para la plaza, respecin de b cual el comilé de seleccion consignars
en los resultados dicha condicion

Los resultados a ser publicados conssderaran ka condicién de aptola o no apioda o descalificadela, con
s respectivas puniajes.

6.4. BONIFICACIONES ESPECIALES

- Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas!

Se oforgara una bonificacion del diez por ciento {10%:) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
ko establecido en la Ley N° 20243, Ley del Servicio Militar y Ia Resalucian de Prasidencia Ejecutiva
N 107-2011-SERVIR/PE, a los postulantes que hayan acreditado ser Licencizdos de las Feerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Miitar bajp modalidad de Acuartetado, siempre y cuando
hayan superado todas las elapas mencionadas anteriormente { Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal), ademds deberd ser indicado en ka Declaracion Jurada del pestulante (anexo n.° 02).

Bonificacion por discapacidad:

A logs postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
obtenido un puniaje aprobatorio, se les ctorgard una bonificacion del quineg por clento (137%) sobre
gl Puntaje Final, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 25673, Ley
General de la Persona con Descapacidad; siempee y cuando lo hayan indicado en la Declaracion
Jurada del postulante (anexo n.® 02), y acreditado con copia simple del cerificads de discapacidad,

Si el candidato fiene deracho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y fendran deracho
a una benificacion total de 25% sobre el puntaje final.

En este sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo estableckfo para todas las
etapas del procesa y acredite su condicion de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Armadas con
copia simple del documento oficial emitido por la auteridad competente, 2l momento &2 presentar U
curiculum wvitae documentado, se ke oforgara una bonificacion del quince por clents (15%) por
discapacidad sobre el puntaje final obtenido o el diez por ciento {10%) por ser leanciado de las Fueras
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Armadas sobre €l puntaje final obienido o venticings por cento (25%) en el r:-asn de tener al derecho
& ambas bonificaciones,

6.5, ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadro de méntos se elsborara solo con aquelos postulantes que hayan aprobado todas las etapas
del procesa de seleccion (“Evaluacion Curricular” y “Entravista Personal’), teniendo en consaderacion

lo siguients;

FUNTAJE POR ETAPAS F'LI'ITME TOTAL BEONIFICACIOKES PUNTHAIE FINAL
DS LE"“LFfi':‘: + E'"“'ﬂ"’l 'I-"'ml.a_nm Mo corvagende = | Puntge fisal
) | - i pomesponde bonifceson || '
CAED T E"'a“a::m + E"Im'“_n = Punifgn fotal l + a la perscna con = | Punise fisal
Lumcular arsw_ | dszapacidad [+15%)
y L i porresponds hiniBeacn
LASD 3 %"f"“l:ﬁ:' * E,"Em = Pratilgj todal + | &l posongkencimindeles | = | Funtgs final
i _hr2as magas (+15%)
I 5i pomesponds bonifcacin
i : & |8 persona oo
Eualuacicn Entewisia : .
CAS0Y : + = Punilaj iotal + | dscapecdad yalpesona | = | Punige el
Carvicular Farsonal lconciadn die fas fusrzas
' amadasireih) | |

6.6. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida las elapas de “Evaluacion Curicular” y “Entrevista Personal’ el comite especial
de confratacidn administrativa de servicios de la enlidad (para personal administrativo) adviers que
exisie igualdad de puntajes entre los pastulantes a la presente plaza ianpa:re:n edegira al ganadar da
fa mima de acuerdo a lo siguiente:

a) Primero supuesto; Elegira al postulante que obtuvo mayor puntaje en la etapa de "Evaluacidn
Curriculas”,

b) Segundo supuesto: De persistir |a situacion descrita en e lileral a) del presente, elegira al
pastulante que obtuvo mayer puntaje en la etapa de "Entrevista Personal”.

Finalmente, de suscitarse 35 situaciones desoias en los lilerales &) y b v de persisiir el empale, el
comite especial de contratacdn administrativa de servicics de ks entidad (para personal adrinistrativo)
someterd a soteo la adjudicacidn de la plaza y para garantizar la ransparencia de dicho acto invitara
al area usuaria {mediante documento escrite) ¥ publicara en ks pagina web de la entidad |a fecha v
howa de ka realizacidn del sorteo, en ef cual podran participar de considerario necesanio los postulantes
que tienen igualdad de puntaje; asi comg, algdn representants de la comision de regedores.

. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato deberd suscribirse en la fecha sefialada en el Cronograma del Proceso de Seleccion, que
foema parte de las presentes bases. Si vencido & plaze de cinco (03] dias habiles, el postulantz
ganador no suscribe el contrato por causas objelivas impulables a él, se invitara al postulante que
tenga la condicion de elegible de acuerdo al arden de meritos, para que suscrba contrato con i
entidad.
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6.8. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de enlera responsabdidad del postulante consultar permanentements ol portal mstitucional de la
Municipabidad Provincial de Huancavelica, a fin de fomar conccimisnto de los comunicados que emila
el comilé,

£l postulante que sea adjudicado como ganador de la plaza gue injustificadamente no suscrba contratn
con ka enfidad, no podrd participar en los siguientes procesos de seleccion convocados por & entidad
duranie el periodo de wn (01) afio.

5i vencido el plazo de cinco ((15) dias habiles, ef postulants ganador no suscribe | confrato por causas
obedivas imputables a &, 1a Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicard & la Gerencia de
Administracion y Finanzas tal sitwacion, para gue dicha informacion sea considerada en ks proximas
camocatorias.

VIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
7.1, Declaratoria del proceso como desierto )
Ef proceso puede ser declarado desiert en alguno de |os siguientes sUpuUesos:

2. Cuando no se presentan posiulantes al proceso de seleccidn.

b. Cuando ninguno de los postulantes cumpla con los requisitos minimes,

¢. Cuando habwendo cumplido los requisitos minimos, ninguae de los postutantss obtiens puntaje
minimo en k&3 elapas de evalisacion del proceso,

2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestas, sin que sea responsabilidad
de la entfidad:

&. Guando desaparece la necesidad del servicio de |a entidad con postericridad & inicio del
procass de selection.

b. Forrestricciones presupuestales,

. Ofras debidamente justficadas,
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N 155-2013-MPH

. GEMERALIDADES

1.1. Objeto del concurss

I ynidad Qrganaca
" 1.2 Unidad organica soficitante

Procuraduria Poblica Munizipal

Gerancia de Administracion y Finanzas.,

14. Base legal

2] Decreto Legisialva n, ™ 1057, que regula &l Regimen Ezpecial de Condrataciin Admiristrativa de Senvicios
b Reglamento del Decrebs Legistativo N* 1057, aprobado medianis Decreto Suprema

MUMICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

La Procuraduria Pallica de la Muncyabdad Provingial de Huancavelica requeere contratar los senicos de un
(2] colaborador (a) gue e desampede conmo Asislente Legal |y que contribuya al cumplimisnto de funciones oa

1.1. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

n,® 075-2005-PCM, modificady mediante Decrefe Supremo N° 055-2011-PCM.

ob Leyn.” 25848, Ley gue establece [a ebminacidn progresiva del Régmen Especial dal Dacredo Lagesalve
n.* 1057 ¥ olorga derechos labores,

d] Leyn.” 28573 - Ley General de la Persona oan Discapacidad.

€] Fesolucion da Presidencia Ejecutiva N 051-2010-SERVIRIFE, que eslablece mlums pard una
bonificacion en puesios de frabzo en ks concurses da [a Admintstraciin Pabbea en beneficio del personal

licenciaa.

fi L demas disposciones gue requlen el Contrato Administrative de Servcios,

o Il. PERFIL DEL PUESTOD

21, Formacion acodémeca, grada
academico yia nivel de estudios.

2.2, Expericncia

Se requiers que el poshisnte cuenbe como minime con [& coedeiin de
bachiler de o carera universiana e Derecho y Ciencias Politicas.

El postulanie deberd conlar con @xpanonss o gl sector piblizo ylo privada
de sais (06} meses, de W3 cuskes minimg se reguiers que haya
desempahiade fancones simiares en un paicds no mendr @ tres {03

MesEs.

2. 2 1. Experioncia gunersl.

Experencia gana.r:ﬂ &N a-:ae-:mr plibiico W pm.'aui:ld-a sais (06) meses.

2.2, Experiencia especifica

23. Competencias

S requers que el posthulante lenga aq:-afrunma do res (03) meses an |
puesiog smilanes an k3 funcidn © (@ maiena {tales come haber desempedads |

laboras do asisterie prideo o ssizlents kgel an cuglquiar unidad ceganica
b etidiad} ¥ QU nayan sida reaizadas en gl 'SEIIEI' P,

Atencitn, andlsis, Ernp:llla]fl.ml-l-ml:a:‘rﬁn oral.

24, Cursos yo estudios de
capecializacin.

15 Conpccimienfos para ol puesto yio
cargo

15 H-aqmaium adicionales

Para e presenie caso, se recuiens que al pﬂﬂulanll.‘:n.ﬂ'l‘rﬁ con un minime

acumuado de cusrenta y ocha [48) hoas de cursos da capaciiacidn an |
deruche ponal, i, lboral aomonigirativo o oiros relacionadas & poesio |

Can una anligiedad ey My 8 5 ahs.

Maloria jurdics legal y procesos ol ~administrative | ¥ ponslitusena f
normiaava aplicable o rgimen dal sistama de delensa uridica oal astadn

cfimatca nival pasty.

M aplicable.

iL CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/D CARGD

Principales funciones & desarrollar
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a) Brndar apoyo a los senvidores gue kaboran en la oficing de Procuraduria Poblica Mumicipal

b) Ejecutar procesos tecnicos de acuerdo a necesidades priortarias de [a dependencia.

¢} Controlar las acciones de procedimientas de expedientas de caracter técnico kegal.

d) Recepcionar, clasticar, registrar v distribuir la documentacion inherenie a k& Procuraduria Piblica
Municipal {emiida y recibida), de forma ordenada y cronoldgica y en conformidad a las directivas
archivisticas.

Organizar, coordinar las audiencias, atenciones, reuniones, y elaborar la agenda del Procurador
Municipal con |la documentacion respectva

Mantener &l dia los registros y documentos de los procesas judicales para su respectiva defensa.
Participar en la redaccidn de documentos con criterio legal, de acuerdo a indicacionas del Procurador
Pubico hMunicipal.

h) Crganizar al control y seguimients de expedientss, informando periddicamentd de su sEuacion,

i) Ofras actividades que delermine el Procurador Plblico Municipal.

V. CONDICIOMNES ESENCIALES DEL CONTRATO

4.1, Lugar de prestacion: IFhicacitn Geografica: |
- A, Cefesling Manchago Muhoz n,” 288, destrito, provinges y regon Husncanelica, |
| 4.2, Duracién del confrato: Trees ¢03) meses, supdo 3 rencyatadn, " _'
[ 4 3;‘;;“;5;;“_ o SH B0000 sales mensusies induidcs 05 IMpuestos. de ey 0 iode cosk di eienttn guo
il o TBCHIE B0 & SEnicn

Y RONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD
/] 51. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
Se adjunta al presens.
5.2, PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

= La presentacion de expedientes de postulacidn e realiza a través de la mesa de partes de la
Munacipalidad Provincial de Huancavelica

= Fl expediente de postutacin debe contener todos los documentos foliados en &f siguiente
orden:

1. Copla Simple del Documento Nacional de Identidad,

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

- De ser personal Eeenciade de las fuerzas armadas, debera adjuntar al angxo n” 01
“DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su camet de licenciztura de s fuerzas
armadas.

- De ser persona con discapacidad deberd adjuntar al anexo n.* 01 “DE-ELARJ_«EBM
JURADA DEL POSTULANTE", la documentacidn que lo acradite (camet o cenificado
donde indique su codigo def CONADIS)

Para faciltar la presentacion de! ANEXO N° 01 DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE" s& publicara en la pagina web de la entidad &l documento en Weord.,

3. ANEXOD N*® 02 "HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE®, que biene caricter de declaracion
Jurada.
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Para acreditar el requisito de conccimientss de "ofimafica a nivel basice” & postulants
debera compdetar el numeral 8.1 del anexg 0™ 02 *Hoja de vida del postulants”, (3 cual
califica como declaracion jurada.

- Para acreditar el requisito de conocimiento de “Matena juridica legal v procesos cwvil,
administrativo v constitucional y normativa apicable al ragimen del sstema de defensa
juridica del estado” & postulante debera completar el numeral 8.3 del anexo n.* 02 "Hoja
de vida def postutante”, la cual califica como declaracidn jurada,

Para facilitar |a presentacin del ANEXQ N° 02 "HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE™ se
publicara en la pagina wab de [a entidad ef documente en Word.

4. Documentos gue sustenten lo declarade en la hoja de vida del postulante:

Documentos para acreditar la formacion académica: Dado que para ¢ presents caso, s0
requiere farmacién universitaria completa se contara el tiermpo de experiencia desde que of
postulante adquind ia condigion de egresade. En ninguno de kos cases, se consideraran las
practicas pre - profesionales u otras modalidades formativas, a excepcion de las practicas
profesionakes. s

El postulante debe de presentar copia de la constancia, del certificado o del documento oficial
gue acredite fehacienternente |a fecha de egresoe de su comespondients centro de estudios;
caso coofrano, el fiempo de experiencia se conlabilizard desde la fecha indicada en &
documento de [a formacion académica presentada por el postulante (copia del diploma de
bachilier o copia del diploma de titulo profesional).

- Decumentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de la
documentacion que acredita la experiencia laboral, para lo cual presentard cerdificado,
constancia, confratos, ordenes de senicio o cualquier ofro documenio gque permils
entificar la entidad 0 empresa confratante; asi como, la fecha de micio y culminacidn de
labores.

- Documentos para acreditar los cursos de capacitacion requeridos en el perfil de
puesto: Copia simple de los cedificados, digloma u otro medio probatono que de cuenta de
la aprobacion de los cursos de capaciacian.

Nota: Se verificara en funcidn al acumulade de horas de capacion obienidas por el postulants,
por cada diecisés (16) horas de capacitecion se validers nicamente (01) crédilo
academico.

Nota; Los Programas de Especializacion y/o Diplomades presentados per los postulantes
deberan contar con no menos de ochenta (30) horas, 51 son arganizados por disposicion de
un ente rector o noventa (90) si son organizados por una entidad distnta.

Deben acreditarse mediante un cerificade, diploma u olro medswo probatorie que de cuenta de
la aprobacion del mismo.

« EllLa postulantz debera presentar su expediente de postulaciin en la fecha esiablecida en &
cronograma del proceso de seleccion; no se recibirdn expedientes fuera de las fechas
establecidas.
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= Todos ks documenios que conforman ef expediente de postulacaln, sin Bxcepcidn, deben estar
foliades de manera corretativa, con inicio en la primera hoja del expedente. no se foliara el reverso
de las hojas, de acuendo & siguienta modelo:

+ [En caso fattard alguno de los docurentns sehalados, & incumpdir an oS puntos mencionados, alla
postulants serd descalficado’a,

= La hoja de vida ded postulante {anexo n.® 02) deberd contener toda la informacion solicitada de
acuerdo al peril de puesto en convocalonia, sin omitir datos que se requigran para la evaluacion
curricular.

s El expedients de postulacibn deberd presentarse en un sobre cerrade (de preferencia archivade
en fokder manila), consignando el siguients rotulo:

PROCESO DE SELECTION CAS N™ 155-2015-MPH

DENOMIMACION DEL PUESTC: ASISTENTE LEGAL |
APELLIDGS ¥ NOMERES:
Ceil;

= En caso ella postulanie omita alguna de las indicaciones sefialadas anteriormente serd
descalificado/a.

= Lz entidad efectuara la devolucion de kos documentos presentados en un plazo de 05 diss habiles
de haber culminado el proceso de |z convocatoria CAS.

» Lainformacion y documentacion proporcionadas por el postulante durante el proceso de seleccicn,
se someten &l proceso de fiscalizackdn postenor que leve a cabo |3 Municipaidad Provinciad de
Huancavelica en ampans del Principo de Veracidad.
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VI. DELAETAPA DE EVALUACION

Es de indicer que, la seleccidn se realiza tomando dos (02) factores *Evaluacian de la hoja de vida™ y
“Enlrevista”, los cuales tendran un méxima y un minimo de puntos, distibuyéndose de ests manera:

 EVALUAGION DE LA HOJA DE YIDA
. 1. Farmacién académica:

« Titulado universianic o con mayores grados academios
(Formaciin académica mayor 2 Ia roquenda en el perfd del poestal... ., 15 sunics
10 1%

= Bachilier de ks coarmora universtana de Derecha v Ciancias Politicas
[Minimao requerido en ol porfil defpuestal.. ... ... .. ... 10 punlos

1. Experigncia;
21, General:
= Mayor 3 48is (6] masas
(Experientia mayor a 2 requerida en & peril de puesto). . voo. 13 puntos | 15
v Soiz ([6) Mo
(Reguisito minimo del pesfil de puesto)........................ 10pu’ics |
1.2, Especifica; |
= hayor @ e (03) meses
(Experiencla mayar a la requerida en el perfil de puesic). 15 purdoes 1] 15

= Tres (03] meses
[Requisito minimo del peril de puestol. RTPRR RS SEr 111 -

3. Cursos de capacitacion (16 horas = 01 erédita acadimino)

- i'-;'m‘_a cuzrenta y oo [48) horas,
{Mayor al namero de horas 4 |as requeridas en ¢l perfil de puesto.) ... 15 prilos

= Cugrentz v ochas (48] hores.
miqui:'rln_fnﬁin'tu_d_ﬂ_@fﬁl de pur.-m-] AR _— 10 puntos.

PUNTAJE TOTAL DE La Eval Uatiis DE LA B0 DE VIDA 2 a0 1]

= Prasenizcion personal 12 18

» Conocimisntn oed carmo, 1% a |
FUNTAJE mr.uLErELlE'u;ALgJ.Acrﬂﬂ [ LA ENTREVISTA PERSONAL 0| &

10 15

6.1. FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:

El comité de seleccion utiizara el "Formato de evaluacion de hoja de vida" y “Formato de
evaluacion de entrevista personal” a fin de dejar constancia de Iz laber realizada, es da indicar qus,
m0 es obligacion de los postulantes ntar dichos formatos.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

6.2. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Este criterio de evaluacion es eliminatorio v fiene puntaje, para ko cual s2 roalizard lo siguisnio

PRIMEROQ: 5e determina &l cumphmiento de los requisitos minimos para el puesto, &n funcdn a
declaracion jurada del postulante {anaxo n.® 01), Hoja de vida (anexo n.® 02) y & los documentos
que o acreditan,

Se califica a cada postulante como apto/a, si cumple con fodos los requisitos minimas o mo apto’a
s no cumple con algune de elks.

SEGUNDO: 32 otorga ¢l puntae correspondients s0ko a los postulantes aplosias,

Se dejara constancia de ambas acciones en el "Formate de evalsacion de hoja de vida™,

Los resultados a publcarse consideraran las condiciones de apleda, no apto/a o descalificado/a vy of
puntaje obtenido por cada postulanta.

6.3. ENTREVISTA

La entrevista tiene puntaje v s eliminalona. Tiene como objetvo evaluer complementanamente ks
conocimienios del postulante; asi coma, su aptitud para expresarse y emitir opinionas que determinen
que 22 encuentra an capacidad para desempefiar las funciones del puesio

La enfrevista sera realizada por el comité especial de contratacion administrativa de senvicios de la
entidad {para personal de servicios), la cual se encuentra conformada por tres (03) servidores de la
entidad y se procedera de acuerdo a lo siguiente:

PRIMEROQ: Dado que, para &l presente caso el perl de puesto ha establecido como requisio
*conocimientn del idioma quechua a nival basien”, el comité especial de contratacion administrativa
de senacios de ka entidad, en la entrevista personal formesara fres (03) preguntas a fin de carroborar
lo declarado en el numeral 8.2 de la Hoja de vida (anexo n.® 02), debiendo e postulante responder
coma minirma dos (02) de forma sefisfactoria, caso confrano sera l:ﬂllﬁr:adn cOma no apka dando
par concluida su partcipacian,

SEGUNDD: Se otorga el puntaje correspondients sodo 3 los poshulantes aphosias

La entrovista sera realizada por el comité especial de confratacion administrativa de servicios de la
entidad (para personal de servicios), |a cual se encuentra conformada por tres (03) senidones de
la entidad y se asignara puntaje de atuerdo al sigumente detalle:

= Presentacion personal; Se realizara de forrma Bwe por el paticipante, an al cual indicara como
b [0z mothvos que tene para postular al peesto,

La presentacion personal serd calificada de 0 a 6 puntos por cada miembro gel indicado,
dejando constanc: de la misma en al “Farmato de evaluacion de entrevista personal®

En ese sentido, &l puntae maximo que podra alcanzar cada participante es dieciocho (18] y o
rinima que debera obtener es doce (12} puntos.
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« Conocimiente del cargo: Se formutaran cuatro (D4) preguntas a cada postulante de acuerdo
al siguiente detalle:

Una (01) pregunta serd formulada por cada miembro del comité (tres (03) en tolal), ks
cuales seran calificadas de 0 a 5 en forma individual por cada mismbro del comite, dejando
constancia de la calificacin en el “Formato de evaluaciin de entrevista personal.

La cuarta pregunts se enconfrard depositada en un &nfora v serd elegida por cadz
participants |2 cual seré calificada de 0 a 7 en forma conjunta por los meembros del comis,
degando constancia de | calificacion en el “Formato de evaluacion de entrevista parsonal’

En ese sentido, el puntaje méagimo que podra alcanzar cada parficipante es veintidos [22)
puntas ¥ el mineme que debera oblener es dieciocho {18} punios.

Los postulanites que no alcancen &l puntage minimo de treintz (30) puntos (sumatonia de presentacion
personal y conocimienios del cargo), $eran considerados coma no aptos.

El postulante debera presentarse a ka entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la publicacion
de resultagos prefminares.

Los postulantes que no se presenten a la entrevista en el horano y fecha programada 12
considerados como descalificados’ss.

Los poshuiantes que aprueban las etapas de “Evaluacian de Hoja de Vida” YF"EUﬂ.IEE'i-I'.:H"I- Curricular®
seran considerados como elegibles para la plaza, respecto de lo cual &l comitd de seleccion consignara
en los resultados dicha condicign.

Los resultados a ser publicados consideraran la condicion de apta'a o no apto/a o descalificadala, con
sus respectiios puntajes.

6.4. BONIFICACIONES ESPECIALES
Bonificacidn por ser personal licenciade de las fuerzas armadas:

Se otorgard una bonificacion del diex por ciento {10%) sobre el Puntaje Final, o8 conformidad con
o establecido en la Ley N* 29248, Ley del Servicio Miitar v fa Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N 107-2011-SERVIR/PE, a ks postulantes que hayan acreditade ser Licenciados de ks Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Miitar bajo modalidad de Acuartelada, siempee y cuando
hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente (Evaluacion Cummicular y Entrevista
Persanal), ademas debera ser ndicado en la Declaracion Jurada del p:rﬂiu]antﬂ {anexo n.® 02).

- Bonificacion por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con &l requisito para el puesto y que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificackin del quince par cianto (15%) sobre
el Puritaje Final, de conformidad con lo establecido en el articul 48° de la Ley N° 23573, Ley
General de la Persona con Discapacidad; siempee y cuando lo hayan indicado en la Declaracion
Jurada def postulante (anexe n.” 02), y acreditaco con copia simple del cenificado de disvapacidad.

5i el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas $e suman y tendran derecho
a una bonificacion tofal de 25% sobre el puntaje final.
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En este sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo establecido para todas las

L etapas del proceso y acredite su condicion de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Armadas con

2 copia simple del documento oficial emitido por la autoridad compelante, & momento de presentar U

x curticulum vitae documentado, se le otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) por

discapacidad sobre el puntaje final obtenido o el diez por clento | 10%,) por ser icenciado de las Fuerzas

Armadas sobee el puntaie final obtenido o veinticinco por ciento {25%) en el ¢aso de tener el derecho
a ambas bonificaciones.

§.5. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadro de méritos se efaborara solo con aquelios postulantss que hayan aprobade lodas las etapas
ded proceso de seleccion [*Evaluacion Currcular® y “Entrevista Persanal’), teniendo en consideracion

o siguiente:
PUNTAIE POR ETAPAS PFLNTAJE TOTAL BONFICACIONES PLKTAJE FINAL
LasiA I'f:-uwngg + E""P '“:. 5;? = Pustap loaal No comsspanda = | Punlap nd
Tt ; i comesponda bonficacion 2
LASOR "?:'“:i;?: + fg:::ﬁ = Punia sl + [ a3 peraina con = | Pustap ing
: i dscspacitad (+5%) i
CASD A WI * membl = Funtzjz oial + | glpeespna liceecindodelas | = | Funtaje fnal
E Ruerzes armedas (+15%] -
S nomesponde bonifcacie
1 la prrseng on |
- Evaluaciin Enbesmtz : .
GASDA : *| & = Puntaje total + | dscopagdad yalpesonsdl | = | Funise fnal
Durticular Prrsona g bl die s Fueras
l | ey L

6.6. CASQS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida las etepes de *Evaluacion Cumcular” y “*Entrevista Personal’ el comite especial
de confratacion administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo) advierta que
existe iguakdad de puntajes entre los postulantes a la presente plaza (empate), elegira al ganader de
ta misma de acwerdo a lo sguiente:

a) Primero supuesto: Elegira al postulante que obtuve mayor puntaje &n |a elapa g8 "Evaluacion
curricular’.

b) Segundo supuesto: De persistr la situacion descrita en el Meral a) del presente, elegira al
postulanta que obtuvo mayor puntaje en la etapa de "Enfrevista Personal™

Finalmenie, de suscitarse |as situaciones descritas en los Iterales a) y b} y de persistir el empate, ol
comité especial de contratacidn administrativa de servicios de iz entidad (para personal administrativa)
somederd a sofeo la adjudicacion de la plaza y para garantizar [a fransparsncia de dicho acto invitara
al &rea usuaria (mediante documento escrils) y publicara en ka pagina web de la enbdad la fecha y
hora de la realizacion del sorten, en el cual podran participar de considerari necesarnio los postulantas
que tienan igualdad de puntaje; asi comea, algln representante de |a comiskn de ragidares.

6.7. SUSCRIPGION DEL CONTRATO
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El contrato debera suscribirse en ka focha senalada en el Cronograma ded Proceso de Seleccion, que
forma parte de las presentes bases. Si vencido e plazo de cinco (05) dias hébiles, ef postulants
ganador no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a &, se invitara al postulante que
tenga ka condicion de elegible de acuerdo al orden de méritos, para que suscriba contrato con 2
entidad,

5.8, RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE
Es de enlera responsabilidad del postulante consultar permanenternente el portal insttucional de a

MunicipaBidad Provincial de Huancavelica, a fin de fomar conociméento de los comunicados gue emitz
el comite,

El postulante que sea adjudicaco como ganador de la plaza que injustificadamente no sescriba contrato
con i entidad, no podra participar en los siguientes procesos de seleccion comvocados par [a entidad
durante el periodo de un (01} afio.

5i vencido &l plazo de cinco (05) dias habiles, el pestulante ganador no suscribe e contrato por causas
chjetivas imputables a &, la Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicard & la Gerencia de
Administracion v Finanzas tal situacidn, para gue dichs informacion sea considerada en las proximas
conwacalons,

Vil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESD
7.1. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso pueds ser declarado desierio en alguno de los siguientes supuesios:

a_ Cuande no se presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguno de los postulantas cumpée con los requisitos minemos.

. Guando habiende cumplido los requisitos minimes, ninguno de los postulantes cbfiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

7.2, Cancelacion del proceso de seleccion

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

a. Cuando desaparece ka necesidad del servicio de s entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otras debidamente justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 157-2018-MPH

L. GEMERALIDADES
1.1, Objeto del concurso

La Procuraduria Pabkca de la Municipalidad Pravincial de Huancaveica requiene confratar [0s Servicios o2 un
{a) colaborader {a) que s desempefs como Abogade | ¥ gue contribuya & cusmplimiento de funcanes de |2
unidad crganica.

1.2, Unidad organica solicifante

Frocuraduria Poblica Murscpal
1.3. Dependencia encargada de reakizar el proceso de contratacion

Gerencia de Administraciin y Finanzas,
14, Base legal

a) Decrets Legislaivg n.® 1057, que regula of Régimen Especial da Contratacon Administraiiva da Senacios

b} Heg.anmm del Decreto Legisiafve N 1057, aprobado mediante Decreln Suprema
. (75-2008-PCM, modificado mediante Decretn Supremo N7 065-2011-PCM,

£) Ley n.” 296489, Ley que esteblece & alimnaciin progresiva del Régimen Especial ded Decveto Legislative
0" 1057 v olorga derechos [abores

di Leyn.” 295877 - Ley General de |z Persona con Descapacedad,

&) Resolusién de Prasidencia Excutiva N° 081-2010-SERVIR/PE, que establace crilarics para una
banificacian en puestos de irabajo 2n los concursas de la Administracion Poblica an benedicio del personal
Toenciadoa.

i} Las demés disposiciones que regulen # Conlrato Adminisirativo de Servicios.

. PERFEL DEL PUESTO

[ S rpquiete gue &l postdsnta coonte cams minimo son @ condrian de
fitutada carrers univarsitana fe Domehs ¥ Clenciag Paltcss, Colegiago ¥
habiltada

El pwudmte cebara contsr con cxpesiancis general de tres (03] afios, da
los cuzles minime 56 requists minma 908 (0] anog en el ejemico de la
profesiin en e sector poblicn o provacso y minimo un (01) @t de experientiz

como aboga prestand sandcios en gnlidades plblcas.
2.2.1. Experigncia general. Expenencia g:mmm-:li'a:ﬁ:rp{ﬂim o privad di reg (03] atos.
Sa raquiare que o postulante cusnte con la siguicnts emperiencia especiica
Mirimo con deos (0] aics an ol eeresia de 13 profesion of & Secar pablico
2322 Experiencia espacifica, a privado (coniados 2 partir da [ obtenditn dé |8 colegiatural.
-Inimo un (010 afie do expensnds como abogado predlandd SIraERS on
enlidades piblicts =~

21. Formaclén scadémeca, grado
acadamico yo nivel da estudios.

2.2, Experiencla

23, Computencias Aencein, andlisis, pmpsslia y comunicacion or
B ' Sg feuire que el pasulants cusil oo un minimg scumlade de cuarents

24, Cuorses yio estwdios de y ocho (48) horas on curscs dé capacitacibn ralacionades 2 derecho laborsl,

eapectalzacion, derecht cull, derecho penal, contratacions:s dal estada o en pesiin plolea |
= U o8P0S Neacionacos & peasio. Con una anligledad no mayte & 5 afios.

25 Conccimientos pars el puesto yio Propedimeny adminisrativa general, egislacin lsboral poblica, legisiacian
cango penal, begisladion civi y canfrataciones, cimafica fivel Dasico.

16 Reguitfos adiclonales NG GplcaDe
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Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/0 CARGO
Principales funciones a desamoliar;

@) Brindar gpiniones al procurador debidamante sustentadas sobde aspectos pJndu:-::ns refacionados con
k2 actividades de [a municgpalidad.

b) Anslzar proyectos de normas, ordenanzas, acuerdos y ofros procedimientos juridicos, emibendo
opinidn legal.

c)  Interpretar y resumir dispositivos legales en el Amdio e su competendsa.

d} Intervenir en comisiones de trabajo para la promulgacion de dispositivos legales vinculagos en 2
gestion mumicipal.

g} Estudiar e informar sobre expedientes de caracter tecnico legal puestos a su consideracion.

fi Absoher consullas y orientar an aspectos legales propios de la municipalidad.

gq) Redactar y contestar demandas ¢ intervenir an procesos administrativos.

h) Participar en diligencia judicales para respaldar los mtereses de la municipalidad.

i Representar a k3 municipalidad por delegacion en litigios entre organizaciones, sindicatos y ofros
SirTmEarGs.

ii Otras funciones inherentes a su cango que disponga el Procurador Piblico Municipal

Iv. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

| 4.1, Lug.;rd-nprﬁlan'dn: Ubscacion Gr.'ﬂg:‘i!ll:t

| Aw. Celesting Manchego Mufics n.” 285, dilrbo, provincia ¥ mgin Hisncaveic,
42 Duracitn del contrato; Tros {03 meses, suprks o rencyacin,

2 300,00 soles mansuskes inciddos ks impuestos de ley 0 fodn cosle de retenste = 1]
recaiga en o serdci. |

¥. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
&1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
Se adjunta al presente,
5.2 PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

= La presentacion de expedientes de poslulaciin se realiza a través de la mesa de partes de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

4.]. Remuncracian

= Fl expediente de postulacion deba contener todos 08 doCumentos foliados en el siguients
ondan:

1. Copia Simple del Documenio Macional de ldenbdad,

2. ANEXO N° 01 “DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE™, s no presentacidn serd
malive de descalificacion.

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

De ser persona con discapacidad debera adjuntar al anexo n® 01 “DECLARACION
JURADA DEL POSTULANTE™, ia documentacion que lo acredrte (carnet o certificado
donde indique su codigo del COMADIS),
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Para faclitar la presentacion del ANEXO N° 01 DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE” se publicara en [2 pagina web de la enfidad el documento en Word

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

Jurada.

Para acreditar el requisio de conocimientos de “ofimatica & nivel basico’” el postulanis
deberd complatar ¢ numeral 8.1 del anexo n.® 02 "Hoja de vida del postulante’, la cual
califica como declaracion jurada.

Para acreditar @l requisito de conocimiento de “Procedsmiento administrative general,
legislacion laboral plblica, legislaciin penal, legislacién civil y contrataciones” el postulante
debera completar &l numeral .3 del anexo n.” 02 "Hoja de vida del postulante”, la cual
califica como deckaracion jurada.

Para facilitar |a presentacion ded ANEXO N° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE" s¢
publicard en [a pagina web de la entidad &f documento en Word.

4. Documentos que susienten 1o declarado en la hoja de vida del postulante:

Documentos para acreditar |a formacion académica: Dado que para el presents caso, s¢
requiere formacion universitaria completa se contara &l tiempo de experiancia desde que &
postulante adquind iz condicion de egresado. En ninguno de los casos, & consideraran las
practicas pre - profesionales u otras modalidades formativas, a excepcion de las practicas
profesionales.

El postulante debe de presentar copia de la constancia, del cenlificado o del documents ofici
que acredite fenacientemente |2 fecha de egreso de su comespondiente centro de estudios;
caso confrario, el tiempo de experiencia se contablizard desde la fecha indicada en &l
documento de k lormacion académica presentada por el postulante (copia del diploma da
bachiller o copia del diploma de titulo profesional),

Documentos para acreditar su experiencia general o especifi ca: Copia simple de [a
documentacion que acredita la experiencia laboral, para ko cual presentard cerlificado,
constancia, contralos, drdenes de servicio o cuaiquier ofro documento que permita
identificar la entidad o empresa contratante; asi coma, la fecha de inicio y culminasdn de
labores,

- Documentos para acreditar los cursos de capacitacion requeridos en el perfil de
puesto; Copia simple de los certificados. diploma u ciro medio prﬂha{ﬂnn que de cuenta de
la aprobacion de los cursas de capacilacidn.

Nota: Se verificara en funcion al acumulado de horas de capacion obtenidas por el postulanie,
por cada dieciséis (16) horas de capaciacion se validara Onicamnente (01) credito
academico,

Nota: Los Programas de Especializacion yio Diplomados presentados por los postulantes
doberan contar con no menas de ochenta (30) horas, si son organizados por disposicion de
un enle rector o noventa (30) si son organizados por una entidad distinta.

Deben acreditarse mediante un cerificado, diploma u otro medic probatorio que de cuenta de
la aprobacion del mismo,
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El'La pestulante debera presentar su expediente de postulacion en la fecha establecida en &
cronograma del proceso de seleccion; no e recibirdn expedientes foera de fas fechas
establecidas. ;

Todos los documentos que conforman & expedients de postulacion, sin excepcion, deben estar
foliados de manera correlatva, con inicio en |a primera hoja del expedients, no se foliara el reverso
de [as hojas, de acuerdo al siguiente modelo:

—

En caso faltara alguno de los documentos sefialados. & incumplir en bos puntos mencionados, elia
postulante sera descalificadola.

La hoja de vida del postulante (anexe n.* 02) debera contener toda la miormacion solicitada de
acuerdo al perfi de puesto en comiocatonia, sin omite datos que se requieran para la evaluacion
curicular,

El expedienie de poshulacion deberd presentarss en un sobre cemrado (de preferencia archivado
en folder manila). consignando &l siguenta rdtulo:

FROCESO DE SELECCION CAS N° 157-2013-MPH
DENCMINACIIN DEL PUESTO; ABCGADD
AFELLIDDS ¥ NOMBRES:

Ot

En casp ella postulante omita alguna de [Bs idicaciones sefialadas anteriormente serd
descalificadoia.

La entidad efectuard b devolucidn de kos documentos presentados en un plazo de 05 dias habiies
de haber culminado el proceso de e comigcatoria CAS

La informacidn y documentacion proporcionadas por el postufante durante el proceso de seleccicn.

se someten al procese de fiscalizaciin posterior que leve a cabo la Municipafidad Provincial de
Huancavelica en amparo del Principio de Veracidad,
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DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, la seleccion se realiza tomando dos (02) factores "Evaluacian de ia hoja de vida™ y
"Entrevista”, los cuales tendran un méximao y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

1. Formacién académica:

= Egresada de maestria ¢ con un mayor grad acadimecn

(Farmacitn académica mayor a la requerida en el parfil ded puesta).. ...

15 puntoe.

+  Tilulsde de b careca universifars da Deruche v Ciencias Polficas. Colegiado v habiltada

{Minima requeride en el pertil del puestel .. ..
‘.?.' E:q:enenma:
21. General

= Mayor a tres 03} afios

[Experiancia mayor a la requarida an el peefil da puesio). ...

= Tres [0} ahos
(Requisito minimo del perfil de puesta)

S el

15 punios

... 10 punices

10 13

12 Espetifica:

= Mayar a un (17) aiio
(Experiencia mayes & la requesida en el perfil de puesta)

= Un {01) afio

{Requisito minime del perfil de puesbe)........ ..o

15 punlng

10 punios

3. Curses de capacitacion (16 horas = 01 crédilo acadimice)

» Moy a cudrenka y oot (48] horss,
iMayor al nimens de boras a las requeridas en el perdil de puesio.]

= Cugrenka y ochas (48] harss,
|Requisile minime del perfil de puesto], .

HJHTLETDTN.DELA.E‘-'!LUAEEIHDELEH&H.!EWDA.

15 purikas

.o 1 parias

11 15

ENTREVISTA il

= Presantaciin personal,

= Comcimienia del canga.

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACKIN DE LA ENTREVISTA PERSONAL

6.1. FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:

El cometé de seleccadn uliizard el “Formato de evaluacion de hoja de vida™ y “Formate de
evaluacion de entrevista persand" a fin de dejar constancia de la labor realizada, &5 de indicar que,

no &5 obligacion de los postulantes presentar dichos formatos.

6.2. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Este criterio de evaluacion s aeliminatonio ¥ hene puntaje, para o cual e realrara o sigusnie:

|
|
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PRIMERQ: Se determina &l cumplimiento de los requisios minimos para el puesto, en funcidn a la
declaracion urada del postulante (anexo n.® 01), Ho de vida (anexo i 02) y 2 kos documentos
que ko acreditan.

Se califica a cada postulante come agto‘a, st cumple con todos los requisiles minimos 0 no aptoa
=i no cumple con alguno de allos.

SEGUNDO: Se clorga el punlag comespondients solo a los posiulantes apios/as.
Se dejaré constancia de ambas acciones en el “Formato de evaluacidn de hoja de vida',

;F/ R Los resultados a publicarse consideraran las condiciones de apto/a, no aptofa o descalificado/a y el
£ - . ;’ puritaje obtenida por cada postulante.

: ’) 6.3, ENTREVISTA

La enfrevista tiena puntaje y es eliminatoria. Tiena como objetiv evaluar complementariaments los
conocimizntos del postulante; asi como, su aptiud para expresarse ¥ emitir opiniones que determne:
que s encuenira en capacidad para dasempenar s funciones del puesto.

La enfrevista serd reslizada por ef comité espectal de confratacion adminisirativa de servicios d& la
entidad (para personal de senvicios), fa cual se encuentra conformada por tres (03) servidores dé [
entidad y se procedera de acuerdo 2 lo siquienta:

PRIMERO: Dado que, para & presente caso ol perfil de puesto ha establecido como requisic
*conpcimiento del idioma quechua a nivel basico”, el comité especial de contratacion administrativa
de senvicios de la entidad, en la entrevista parsonal formulara tres (03) preguntas & fin de corroborar
lo declarado en el numeral §.2 de la Hoja de vada (anexo n.” 02), debiendo el postulante responder
cama minimo dos (02) de forma satisfactoria, caso confrario serd calificado como no apto dando
por concluida su particapacion.

SEGUNDO: Se oiorga el puntaje comespondiente s6lo a los postulanies aplos/as.
La entrevista sera realizada por el comité especial de contratacian administrativa de sericios o la

antidad {para personal de servicios), |a cual se encuentra conformada por tres (03) senadores de
la entdad y se asignara puniaje de acuerdo al siguiente detalie:

« Presentacion personal: Se realizara de forma libre per @l participante, en el cual indicara come
minimo los metivos que tiene para postukar al puesto.

La presentacion personal serd ceificada de 0 a 6 puntos por cada miembro ded indicado,
dejando constancia de ka misma en el ‘Formato de evaluacian de enfravists persanal’,

En ese senfido, &l puntaje mikimo que podra alcanzar cada participante es dieciocho (18] y el
minime que debera obiener es doce (12} puntos

= Conocimiento del carge: Se formularan cuatro (04) preguntas a cada postulants de acuerdo
a siguiente detalie;
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- Una (01) pregunta serd formuleda por cada miembro ded comilé (tres (03) en todal), ks
cuales seran calificadas de 0 a 5 en forma individual por cada membeg del comité, dejando
constancia de la calficacion en el “Formato de evalisacion de entrevista personal’.

Lz cuarta prequnta se encontrard depositada en un anfora y sera elegida por cada
participante |a cual sera calificada de 0 & 7 en forma conjunta por los miembros del comité,
dejando constancia de [a calificacion an el “Formato de evaluacion de enfrevista personal”

En ese sentido. el puntae mdximg que podra alcanzar cada participante es veintidds (22)
punios y @l minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.

Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de treinta (30) puntos (sumatonia de presentacicn
personal y conocamientos del cargo), seran considerados como no apios.

El postulante debara presentase 2 i entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la publicagin
de resullades preliminanes.

Los postulantes que mo Se presenten a la enlrevisia en el horano y fecha programada seran
considerados como destaificados/as.

Los postulantes que aprueban las etapas de “Evaluacion de Hoja de Vida” y "Evaluacion Curricular
seran considerados como elegibles para la plaza, respecto de ko cual el comité de selection consagnan
en kos resultados dicha condicion.

Los resultados a ser publicados consaderaran la condicidn de apto'a o no aplofa o descalificado/a. con
sues respectives puntajes.

7 64, BONIFICACIONES ESPECIALES

Benificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se oforgara una bonificacion del diez por ciento {10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
b establecido en la Ley N® 20243, Ley del Servicio Militar y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N* 107-2011-SERVIR/PE, a los postulantes que hayan acreditade ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumpldo Servicio Miitar bajp modalidad e Acuartelado, siempre ¥ cuando
hayan superade todas las etapas mencionadas anteriormente (Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal), ademds deberd ser indicado en ta Declaracion Jurada del postulants (anexo n.® 02).

Bonificacion por discapacidad;

4 los postulsntes con discapacidad, que cumplan con el requisity para &l puesto y que hayan
obtenido un puniaje aprobatorio, se les otorgard una bonficacion dal quince por ciento (157%) sobre
el Puntaje Final, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N 28873, Ley
Genaral de ka Persona con Discapacdad; siempre y cuande ko hayan indicado en ia Declaracion
Jurada del posiulanie (anexe n." 02}, y acreditado con copea simple dal certificado de discapacidad.

Si el candidate tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tandran deracho
a una bonificacion tofal de 25% sobre el puntspe final,

En este sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo establecido para todas fas
etapas del procese y acredite su condicion de Discapacdad o Licenciado de las Fuerzas Armadas con
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copia simple del documento oficial emifido por la autoridad competenie, al momento de presentar su
curriculum witae documentado, se le otorgara una bonificacion del quince per ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje final obtenido o el diez por ciento {10%) por ser licenciado de fas Fuerzas
Armadag sobre el puniaje final obtenide o veinticines por cients (25%) en el caso de tener el derecha
2 ambas bonificacionas,

") 6.5. ELABORACION DE CUADRC DE MERITOS:

El cuadre de méritos se elaborara solo con aquellos pestulantes qus hayan aprobado todas las etapas
del procese de seleccion ("Evaluacidn Curricular” v "Entrevista Personal), teniendo en consideracian
I siguiente:

PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJETOTAL | BONFICACIONES | PUNTAJE FINAL
ez Fudigxin . '
CAgog | Tasebn |, ';.""“"“'.a_ = Puntajs fotal Ho coresponde = | Punise feal

7 E ; | 5 comesponde bmitcanon ' |
- F o F
CASO2 ';‘_:]"m“;fg‘ |- S « Punisje ol + 263 persona con = | Pumsiemal
drcacanda {<154%) S
: S cormpsponds boniftacin
CEsogy Evalsdan | | Enkeaia e —— + | mipesondl leersiada delas | = | Punsaje fnad
Cumicular Personal
fuerzas ammadas [=15%)| g
Sl comasponde bonficacion
. v Al 23 persona con
i il B v = Pustaje el + | dismpectadysipensma | = | Punlae i
bonciado S B fuerzas
2 _ omadas (<255

Bi6. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida las etapas de “Evaluacion Curricular” v "Entrevista Personal” al comité aspacial
de contralacion adminslraliva de servicios de 12 entidad {para personal administrativo) advierde que
existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la presente plaza (empate), elegira al ganador de
la misma de acuerdo a Io siguents:

a) Primero supuesto: Elegira al pastulante gue obtuvo mayor puntaje en & etapa de “Evaluacian
Curricular®

b} Segundo supueste; De persistir la sifuacion descrita en el Beral a) del presente, elegird &l
* postulante que obtuvo mayor puntae en la etapa de *Entrevista Personal”.

\\ Finalmente, de suscitarse kxs stuaciones descrilas en los literales &) y b) y de persistir el empate, &
o, comite especial de confratacidn administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativa)
- § somedera a sorteo la adjudicaciin de la plaza y para garantizar la fransparencia de dicho acto invitara
al area usuaria (mediante documento escrild) y publicara en 3 pagina web de |a entidad la fecha v
hora de |a realizacion del sorten, en el cual podran participar de considerario necesano los postulantes
que tienen iguakiad de puntaje; 851 como, algun representante de fa comision de regidores

6.7. SUSCRIPCION DEL CONTRATO
El contrato debera suscribirse en la fecha sefialada en el Cronograma del Proteso de Seleccidn, que

forma parte de ks presentes bases. Sivencido ol plazo de cinco (05) dias habiles, e postulants
ganador no suscribe el contrato por causas objelivas imputables a &l se invitara al postulante que
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tenga b condicwdin de elegible de acuerdo al orden de ménitos, para gue suscriba contraio con la
entidad,
8. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE
Es de entera responsabilidad del postulante consultar permaneniemente el portal institucions de kz

Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de iomar conocimients de los comumicados que emita
el comita.

El posiulante que sea adjudicado como ganador de [a plaza que injustificadamente no suscrica confrato
con |3 entidad, no podra pariicipar en los siguienies procesos de seleccion convocados por la entidad
durante el pergda de un [01) aio.

Zivencido el plazo de cinco (05) dias habiles, &l postulants ganador no suscnbe &l conlralo por causas
objetivas imputables a &l 13 Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicara a ke Gerencia de
Admingstracibn y Finanzas tal situacidn, para que dicha informacion sea considerada en |as proximas
COMVOCATONaS.

VIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
—— 7.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede sor declarado desierto en algune de bos siguientes m.pms%us:

a. Cuando no s& presentan postulantes al proceso de seleccion.

b. Cuando ninguna de los postulantas cumple con |os requisitos minimos.

€. Cuandg habeendo cumplido bs requisitos minimes, ninguno de o5 postulantes oblene puntae
minime en las etapas de evaluacion ded procesa.

7.2 Cancelacion del proceso de seleccidn

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

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la enfidad con posterionidad al inicio del
proceso de seleccion,

b. Por restricciones praswpossialos.

¢, Ctras debidamente justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 158-201%-MPH

L GEMERALIDADES
1.1, Objefo del concurso

La Procuraduria Publica de la Municipalidad Provincial de Huencavelca requisng cantratar jas senacios de un
{a) cofaborador (2) que s desempefie como Apoyo Legal |, que conlribuya al cumplimiento de funciones de |a
unidiad crganica.

1.2, Unidad orgénica solicitante

Procuraduria Plblica Municipad
. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Garencia ge Adminisiracian y Finanzas.
. Base kegal

a) Decreiy Legislaiive n." 1057, que regula el Régimen Especial de Conlratacién Administrativa da Servicas

b) Reglamends dal Decreto Legislative N° 1057, aprobads mediante Decrete Supramo
n.* (75-2008-PCM, madificado madante Decrato Supremo N 065-2011-PCM,

¢ Leyn.* 29849, Ley que establece (3 eliminacitn progresiva del Rigimen Especial del Decreto Legislative
n.* 157 y olorga derechos labores.

di Layn.” 23973 = Ley General de |a Persona con Discapacidad.

g} Rezalucion de Prasidencia Epcubiva N* 061-2M10-3ERVIR/PE, que establecs crilerios para una
banéficacidn en pueshos de frabajo en los concursas de la Administracian Pubica en beneficio del personal
fcantizdo,

f| Lasdemas disposiciones que regulen &l Conlrato Admmistrativo de Servicios.

. PERFIL DEL PUESTO

Sa requien: que of pestulanie suente come minime con |8 condicidn do

1. Formacién acadimica, grado ianin ce los dos Gimas Seloe e l Camera oo deracha y ciencias
académics yio nivel de astudics, Eﬁﬂ; . B ¥

El posiuanta deberd conter con axparenca en gl secior pullcn yio pridedo
22, Experiancia de sais (6] meses, del ual manimd 58 fequiere gua haya desampaeniads
| {unciones Smilants & un penods no menor de Tes (03) meses.

27 1. Experiencia general. | Experiencia general an of m:k:lrpﬂﬂtﬁrmﬂﬂ.ﬂﬁﬂﬂﬂﬂﬁﬂfﬂﬁ?mﬂﬂf_m

- | Sg requiere que & poshilante tenga experiancia de tres (0) meses e
222 Experiencia especifica. puealns similares {er la funcidn o la maeria) ¥ qua hayan sido reaizadas |
g o sector pablkce o peivade, |
Campatancias Alenciin, andiiss, empatiz y comuricacidn oral. |

e equisre queei-puslulani,émnl,e Cod ury M asuamulade de cuansnin

Cursis yha a_aludh:a de y ocho J48] haras de cursos de capacitacidn on gosén piblica u airs
M e ralacionados ai puesto Con una anhgiedsd no fayor a § afos. |
wmmmcl puesa ylo Redacabn apcutiva y ofimatica nivel basica. |
26, Requisitos adicionales Mo aplcebie. J

lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/Q CARGD
Principales funciones a desarrallar:
a) Mantener 3 dia kos registros v docurmentos de los procesos judiceskes para sutespectiva defensa,
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b} Verificar la conformidad de los expedientes tecnmcos legados a la oficing para su respectiva
distribucian.

c) Panticipar en |a redaccidn de documentos con criterio administrative, de acuerdo a indicaciones del
Procurador Piblico Municipal.

d) Crganizar el control y seguimiento de expedientes, nforrmando periddicamente de su siuacion.

&) Remslir la documentacion generada por la Procuraduria Plblica Municipal.

f)  Actualzar el sistema intermno de expedientes pdiciales 2 diario.

g) Dibgencsamianto de esentos, demandas y denunecias.

h) Otras actividades que le recomiende el Procurador Publico Municipal.

- _—q,..,:,I"J. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATOD

4.1 Lugar de prestacion: Ubicacidn Gengrifica;
L =t . Celesting Manchego Muoz . 2989, disrlo, provingia ¥ regidn Huancaveica,
| 4.L Duracitn del canlsate: Tres 03] meses, sujels & rencvaciin. - _

i P S 300,00 seles menguaks inghadod ks impuesios de ley o lodo coslo de retancein qua :
| e | TECaigd Bn e SENACI.

V. CRONOGRAMA ¥ ETAFAS DEL PROCESO
2.1, CRONQGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD
S adjunta al presents,
5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

« La presentacion de expedientes de postulacion se realiza a fravés de la mesa de panes de
Municipahidad Provincial de Huancavelica.

= FEl expediente de postulacion debe contener todos los documentos foliados en el siguients
orden:
1. Copia Simple dal Documento Nacional de identidad,

2. ANEXO N° (1 "DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE”, s no presentacion sera
motivo de descalificacion.

- De ser personal licenciado de las fuerzes amadas, debera adjuntar al anexo n® 09
“DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su camet de Ecenciatura de las fuerzas
armadas.

- De ser persona con discapacidad debera adjuntar &l anexe n.” 01 "DECLARACION
JURADA DEL POSTULANTE", la documentacion que kb acredite {camet o cerfificado
donde indique su codigo del CONADIZ, :

Fara facilitar l2 presentacién del ANEXO N° 1 DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE" se publicara en la pagina weab de [a entidad el decumento en Ward,

3. ANEXD N7 02 "HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE", que tiene caracter de declsracian
Jurada.

Para acreditar el requisito de conocimeentos de ofimatica a nivel basco® el postulanis

deberd completar ¢l numeral 3.1 del anexo n.° 07 “Hop de vida del postulante”, |a cual
califica come declaracion jurada,
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- Para acraditar of requisio de conocirments de “redaccidn ejecutiva” ol posiulante deberd
completar &l numeral 8.3 del anexo n.® (2 *Hoja de wida del pestulante”, la cual califica
como declaracion jurada.

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

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

Documentos para acreditar [a formacion academica: Dado que, para & presents caso no
se requiere formacon técnica o universilara completa, se contara cuaiquier expenancia
laboral que hubiera desempefiado gl postulante desde los dos Oltemas ciclos de la carrera
tEcnica y la que haya ablendo de forma posterior a la misma (en el cazo gue el postulanie
cuente con una formacida acadérmica mayor a ka requerida al perfl del puesta).

El postulante debe de presentar copia de |2 carta de presentacion, constancia, del certificato
o de! documento oficial que acredite fehacientemente haber realzado estudios thenicos da
uno de los dos {02) Ofimos ciclos su camera (a fin de determinar el inicio del periodo de su
expeniencia lzboral); caso contrario, el tempo de experiencia s contabilizard desde 1a fecha
indicada en el decumento de la formacian academica presentada por el postulante (de ser ol
casn, copia de la constancia de egrese o copia del diploma de titulks i&cnico).

Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de
documentacian que acredita la experiencia laboral, para ko cual presentars cenificado,
constancia, contratos, ordenes de senicio o cualquier offo documenio que permita
identificar la entidad o empresa contratants; asi como, 13 fecha de inicio ¥ culminacidn da
laboras.

- Documentos para acreditar los cursos de capacitacion requeridos en el perfil de
puesto: Copia simple de los certificados, diploma u otro medio probatorio que de cugnta da
ks aprobacion de kos cursos de capaciacion, %

Nata: Se verificara en funcién 2l acumulado de horas de capacion oblenidas por el postultante,
por cada dieciseis (16) horas de capacilacion e validara Omicamente (01) cradito
académico.

Mota: Los Programas de Especigizacion yio Diplomados presentados por los postulamtes
deberan conbar con no mendas de ochenla (30} horas, si son organizados por disposicion da
un enta rector o noventa (90) si son organizados por una entidad distinta,

Deben acreditarse mediants un certificads, diploma u ofro medio probatorio qua de cuents de
la aprobacion del misma.

= Ella postulante debera presentar su expadiente de postulacion en la fechz establecda en el
cronograma del proceso de selccidn; no se recibiran expedientes fuers de las fachas
eslablecidas.

» Todos ks documentos que conforman 2 expedients de postulacian, sin excepcion, deben astar

foliados de manera comelatvva, con micio en la pimera hoja del expediente, no se foliara el reverso
de las hojas, de acverdo al siguiente modelo:
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P TE e s m———
1

= En caso falkard siguno de los documentos sefialados, & meurnplir en los puntos mencionados, ella
posiulanie sera descalificadofa.

« La hoja de vida del postulante {anexo n.° 02) deberd contener toda la informacion solicitada de
acuerdo al perfl de puesto en convocatoria, sin omitic datos que se requieran para la evaluacion
cumicular,

» El expediente de postulacién debera presentarse en un sobre cerrado (de praferencia archivado
an folder manila), consignando el siguiente rotulo:

PROCESD DE SELECCION CAS N® 155-2015-MPH
DENOMINACION DEL PUESTO: APQY( LEGAL |
APELLIDOS ¥ NOMERES:

DKL

= En caso edla postulante omita alguna de fas indicaciones sefialadas anlercrmente Sers
descalificado/a.

» Laentidad efectuard la devolucian de los documentos presentados en un plazo de 05 diss habiks
de haber culminado el proceso de la convocatoria CAS.

= Lainformacian y decumentacion proporcionadas por el postulants durante & proceso de sedeccion,
g somelen al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Municipalidad Provincial de
Huancavelica en amparo dal Principio de Veracidad.

VI DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, |2 selecsion se realiza tomando dos (02) factores “Evaluaciin de la hoja de wida’ y
“Entrevista”, los cuales tendran un maximo y un minimo de punios, distibuyendose de esta manera:
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- Egnasa-.'_lc Bachilke yrseratana 4 con mayores gradns ACAHHTAC0S,

» Estugiantz de ks dos dllimes cicles de la camern de derecho y clancas politicas,
{MEnime requeride en &l pedfildalpaestol..

|Formacidn académica mayor a la requerida en & perfil del puesin. ...

10

1 Experiencia:

T2, General:
= Mayor 8 seis (08 meses
[Experiencia mayer & |a requenda on o perfil do puesta)..._.. .

» Seis (0G) masas
{Requisila minimg del parfd de peesta).,

15 punios

. 10 purdos

22 Especifica:

= Mlayor @ tres 107) meses
{Experiencia mayor a la requenda en el perfil de peesto) ..

= Trez |03} mesas
{Requisita minimo del perfil de puasta) .

3. Cursos de capacitacicn HE hores = 0 crédgio annd-ﬁm]

15 punias

...1[||Jl..l'l_'|".IS

» Ny 2 I:uamnlarnd'-u r4a1 b,
{Mayar al ndmere de horas 2 las requeridas on el perfil de puesto.}

= Cuarenia y ochos (48) bues,
(Requisito minima del perlif de puesta)....

.. 15 panics

10 punins”

10

10

PUNTAJE TOTAL DE LAEmuM:m DE LAHOJA DEVIDA

15

13

15

B

ENTREVISTA

.-'.'q;

= Fresentacion persana.

= Carspcamienie del cango.

14

FUNTAJE TOTAL OE LA EVALUACIGN DE LA ENTREVISTA PERSONAL

6.1. FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:

1%

El comité de seleccion ulilizars e “Formato de evaluacion de hoja de vida" y “Formato de

evaluacion de entrevista personal™ a fin de dejar conslancia de |a labor realizada, es de indicar que,

no &5 obligacion de los postulantes pressntar dichos formatos.

6.2. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Este eriterio de evaluackn &5 liminatorio y tiene puntaie, para lo cual se realizara lo siguiente:
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PRIMERO: Se determina el cumplimiento de fos reguisitos minimas para | puesto, en funcion a
declaraciin jurada def postulant (anexo n.® (1), Hoja de vida (anexo n.” 02) v & los documentos
que by acreditan.

Le califica a cada posiulanie como apto'a, Si cumiple con todos los requisitos minimos o no apto'a
i mo cumple con alguno de ellos.

SEGUNDO: 5e oforga ef puntaje comespandiente silo a los postulanies apios/as.
Se dejara constancia de ambas accanes en & “Formato de evaluacion de hoja de vida™

Los resultados & publicarse consideraran las condicionas de aptoda, no apto/a o descalificado’a y el
puritaje oblenido por cada postulante.

6.3. ENTREVISTA

La entrevista fiene puntaje y s eliminatoria. Tlene como objetivo evaluar complementariamente oS
conocimientos del postulante; asi como, su aptilud para expresarse y emitir opiniones que determinen
que 5e encuentra en capacidad para desempanar las funciones del puesto.

La entrevista serd realzada por el comelg especial de confratacion administrativa de senicios de la
entidad (para personal de senicios), la cual se encuenira conformada por fres (03) senidores de la
entidad y se procederd de acuendo a lo siguiente:

PRIMERC:; Dado gue, para e presente o35 el perfil de puesio ha establecido como requisio
“conocimiento ded idioma quechua a nivel basico®, el comité especial de contratacidn administrativa
de senvicios de la entidad, en i3 enfrevista personal formulard tres (03) preguntas a fin de corroborar
ko declarado en ef numeral 8.2 de ta Hoja de vida {anexe n.* 02}, debsendo ef postulante responder
como minimo $os (02 de forma satisfactona, caso contranio sera caificado coms no aphs dando
por concluida su participacion.

SEGUNDO: Se otorga el puntaje comespondients s6io a los postulantas aplosias.

La entrevista serd realizada por el comité especial de conlratacion administraliva de servicios de la
entidad (para personal de servicios). Ia cual se encuentra conformada por tres (03) servidores de
la entidad ¥ 5& asignara puniaje de acuerdo al siguiente detals;

= Presemtacion personal: Se realizara de forma Bwe por el participante, n €l cual indicara como
mimimo los mothios gue fiens para postular al pessto,

La presentacion personal serd calificada de 0 a 6 puntos por cadz miembro del indicads,
dejando constancia de la misma en el “Formalo de evaluacion de entrevista personal”

En ese sentido, el puntzje maximo gue podra alcanzar cada parmlpanta 85 dieciocho {18} y =l
minimo que deberd oblener es doce {12) puntos.

» Conocimiento del cargo; Se formularan cuatro (04} preguntas a cada postulante de acuerndo
al siguiente cetalie:
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- Una (01) pregunta sera formubada por cada miembro del comsta (tres (03} en total), las
cuales seran caificadas de 0 a 5 en forma individual por cada miembro del comilé, dejanda
constancia de la calificacion en &l *Formato de evaluacion de entrevista personal

La cuara pregunta se encontrard depositada en un anfora y sera elegida por cada
participante la cual sera calificada de 0 a7 en forma conjunta por log miembros del comité,
dejando constancia de la calificacién en el ‘Formato de evaluacion de entrevista personal’.

En ese sentido, ef puntaje méximo que podré alcanzar cada participante es veintidos (22)
puntos y &l minimo que deberd obéener es diecoche (18) puntos.

Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de treinta (30) puntos {sumatoria de presentacion
personal ¥ conocimientos del cargo), seran considerados como no aplos.

£l postulante debera presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en 12 publicacin
de resultados prefminares.

Los postulantes que no se presenten a b entrevista en el horarlo y fecha programada serdn
considerados como descalificadosias.

Los poshutantes que aprusban |as etapas de “Evaluacion de Hoja de Vida" y "Evaluacion Curricular®
seran considerados como elegibles para la plaza, respecto de lo cual el comite de seleccion consignara
en los resultades dicha condicion.

Los resultades & ser publicados consideraran la condicion de apta'a o no apto/a o descalificado’a, con
sU5 respectivis punles. )

6.4, BONIFICACIONES ESPECIALES

Bonificacidn por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se oforgard una bonificacion del diez por ciento ( 10%) sobre &l Puntag Final, de conformidad con
1o establecido en la Ley N° 20248, Ley del Servicio Militar y la Resoluckon de Presidencia Ejecutva
N* 107-2011-SERVIR/PE, a los postulantes que hayan screditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Militar bajp modalidad de Acuartelado, siempre y cuando
hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente (Evatuacion Curricular y Entrevisia
Persanal), ademés debera ser indicado en la Declaracion Jurada del pestulants (anexo n."” 02}

- Bonificacion por discapacidad:

A los postutantes con discapacidad, que cumplan con el requisilo para el puesto y que hayan
ablenido un puntaje aprobatorio, s les otorgara una bondicacion del quince por ciento {15%) sobre
ol Puntaje Final, de conformidad con ko establecido en el articulo 48° de la Lay N° 20073, Loy
General de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando ko hayan indicadc en la Ceclarackin
Jurada del postulante (anexo n.” 02}, y acredado con copia simple del certificado de discapacidad.

) ol candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, 8stas se suman y lendran derscho
a una bonificacion total de 25% sobre el puntag final,

En esle sentido, siempre que & candidato haya superado el puntaie minimo establecido para todas las
slapas del proceso y acredite su condicion de Discapackiad o Licenciado de las Fuerzas Amadas con
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copia simple del documento oficial emitido por la autoridad compedente, &l momento de prasantar su
curriculum vtae documentado, se le otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje final obtanido o el diez por ciento {10%) por ser fcenciado de s Fuerzas
Armadas sobre e puntaje final obtenido o veinticinca por ciento {(25%) en el caso de tener el derachn
a ambas bonficacionss.

§.5. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

6.7,

El cuadro de méritos se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas |as etapss
del proceso de seleccion (“Evaluacion Curricular® y "Entrevista Perscnal’), teniendo en considesacian
lo siguiente:

FUNTAJE POR ETAFRS PUMNTEIE TOTAL EOMIFICACIORES PUNTSIE FIRAL
Evaduaaniten Entresist R o Eemrt | |
Cash1  Cumicdar + Parind | —Pmlfh:vln.' | m:;:.'rﬁ__pm?a . . = Puriae el .
: 5l comesponde bonifoacidn
CASO2 EE""‘“T";: ¥| Sl -Penigi ol |+ ala persona con = | Panisie e
= || 1 dipcapacdad (+15%] | |
5i porss ponde bonifcacain
CASDY r&i“:ﬁ';-"r' 4 E“"“"'ﬁ‘: = Puntuje Iotal | + Hpomonal icencixdn de b | = | Puntgp findl
o =t hoorzes ermadas e 19%) | |
5 cormsponde bonsficatiin
- | E I 8 13 persona con
o Bl vy = P toil + | cucapacidadyalpersonal | = | Pustaiine
| oonpiacn o ks e

NS B A || ormados (298]

6.6. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez conciuida las etapas de “Evaluacion Curricular” y "Entrevista Personal® el comité especial
de contratacion adminstrativa de senvicios de la entidad (para personal administrative) sdviere que
existe igualdad de puntajes entre los postulantes a ka presente plaza {empate), elegira al ganader de
la misma de acuwerdo a ko siguients:

a) Primere supuesto: Elegird al postulants que obluve mayor puntaje en Ia elapa de “Evaluacion
Curricular”.

b) Segunde supuesto: De pessistir la siuacion descrita en el Reral &) del presente, elegira al
postulante que obtuvo mayor puntag en la etapa de "Entrevista Personal’.

Finaimente, de suscilarse las situaciones descritas en log Ferales a) y b} y de persistir el empate, el
comité especial de contratacicn adminsstrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo)
somelera a sorteo la adjudicacion de la plaza y para garantizar la fransparencia de dicho acto imvitara
al #rea usuaria {medianle documento escrite] y publicard en |3 pagina web de la entdad la fecha y
hora de la realizacion del sorteo, en e cual podran participar de considerario necesario los postulantes
que tienen igualdad de puntaje; asi como, sigin representante de la comision de regudores.

SUSCRIPCION DEL CONTRATO
El confrato debera suscribirse en |a fecha sefiatada en el Cronograma del Procesc de Seleccion, gue

forma parte de las presentes bases. Si wencido el plazo de cinco (5] dias hables, el postulant:
ganador ne suscribe el contrato por causas objetivas imputables a €|, se invitard &l postulante que
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tenga la condicicn de elegibde de acuerdo al crden de merilos, para que suscriba contrato Con 2
entidad.

£.8. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de entera responsabiidad del postulante consultar permanentemente el portal institucional de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de s éomunicados que emila
el comitg,

El postulante que sea adjudicade como ganador de la plaza que injustficadaments no suscria contrato
con la entidad, ne pedra participar en los siguientas procesos de selecciin comvocados por 3 entidad
durante el peripdo de un (01) ano.

Si vencido el plazo de cinco (05) dias habiles, ¢l postulanie ganadar no suscribe el conlrald por Causas
objetivas imputables a & ks Sub Gerencia de Recursos Humanes comunicara @ la Gerencia co
Adrinistracian y Finanzas tal situacion, para que dicha informacion sea considerada en ias proximas
comvecatonas,

VI, DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
7.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser deckrado desierto en alguno de fos siguientes Supuesios;

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

b. Cuande ninguna de los postulantes cumghe con 10s NEqUISIROS MINEMOS.

¢, Cuando habiende cumplido los requisitas minimos, ninguna de ios postulanies obiiene puntage
minima en las etapas de evaluacion del proceso.

7.2. Cancelacion del proceso de seleccion

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

a. Cuande desaparcce la necesidad del servicio de La entidad con posterioridad al micio del
proceso de seleccion,

b. Por restricciones presupuestales.

¢, Ofras debidamente justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N® 153-2013-MPH

I. GEMERALIDADES

I

1,1, Objeto del concurso

umdad arganica,

1.2, Unidad organica solicitante

Procuraduria Poblica Municipal
1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Garenda de Admirstracidn y Finanzas.

1.4. Base legal

3
o)

&l

df
e

g

|21

—=

2.2,

2

2.3

5

2B

. Competencias

La Procuraduria Publica da la Municipalidad Provincial de Huancavehca requiere contratar e sanvicios de un
{a) colabaorador (a) que sa desempefe come Asistente Legal |l y que contnibuya al cumplmiento de funciones de

Decrata Legistativa n.* 1057, que regula ¢l Régmen Especial da Confratacan Administradiva de Sericios,
Reglamento del Decreto Legstalive N° 1057 aprobado mediante Decrelo Suprema

n.* 075-2008-PCM, modificado mediante Decrefo Supremo N° 065-2011-PCM.

Ley n.* 20848, Ley que establecs: la eliminacidn progresiva del Régimen Espacial del Dpcrehy Legislafva
n.” 1057 y olorga derechos [sboves.
Ley n.” 29873 - Ley General de |a Persona con Discapacadad,

Regalucin de Presidancia Epcutiva N* 061-2010-3ERVIR/PL. que establace critarios para una
boniSicacion en puestos de trabajo en los concursos de la Administracion POblica en banetici: del personal

fcangizdo.

Las demds disposiciones que reguien & Contrato Adminisativa de Servicios.

.l PERFIL DEL PUESTO

Farmation académeca, grado

Sg requisne quo o postdante cuente comg minime san k& condicign do
kachiler de |a camera univarsiiana o Denscho y Ciencias Polilicas

académico yio nivel de astidios.

Experiencia

2.1, Exporioncia general.

Eleishilanie debssrd conbar con experiencss en el sechor plbiiod wa privade |
dié un {0) 2%, e los cuales minim #2 requiene gus haya desempehadn
furcicnes simiares an un penodo ng menar 3 sas [06) meses

Eﬂpg-mammmléﬁelimmtlim Wi pr bl de e {01] &,

222, Experiencia especifica.

Sa requiere que @l posiidants tenga expanencia de seis (05) meses en
puesigs simiares o 13 uNGion o & materia ({akes com haber desempaiiado
lebares de asktondy pridico o asislenta legal an cudlquier e norsladd)
| yqua hayan sidn raalzadas en &l Saciar paDICS,

Aigncitn, andliss, empalia y comunicacion gral

Curses yio estedios de
napecializacién.

Conocimienios para el puesto yio
Earga

1 i —— e ————— —— - e -

| Para ¢l presenta £asa, 5 requiens quis &l postulans cUBnie can un minimng
acumulado de cuarenta ¥ ocho (48} hars da cursos de capacitacion en |
derncho penal, cvi, tooral. soménisinilhe u olros relaBonados A puesic
Cawy una anfighadad nd mayor o L i,k 5
Matena juridica logal ¥ procescs oiil, adminigratue ¥ consiiucoral ¥
ranrerua apleabie al régiman del sisema de dafersa juridica del eslado,
ofimatica nivel basico

Reguisitos adicianales

Mo apdicanie,

I, CARACTERISTICAS DEL PUESTO Yi0 CARGO
Principales funciones a desamoliar:
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a) Estar a cargo del manejo del Sistema Unico de Administracion de Expedientes de las Procuradurias
Piblicas ded Estado Paruano - SAEP, a su implemantacion.

b) Brindar apoyo al sbogado | que labora en ka oficing de Procuraduria Pablica Municipal,

¢} Manejo diario ded registro, control, implementacion y seguimiento del Sistema del Modulo de
Demandas Judiciales y Arbitrales en contra ded Estado — MEF. _

d) Coordinar con ks responsables del manejo de usuarios OGA - PLIEGO, TESORERIA - EJEC, para
ef comactn y estricto registro en Madulo de Demandas Judiciales y Arbitrales en contra ded Estado -
MEF, :

g} Estar a cargo del Sistema de Control Intemo de la Oficina de Procuraduria Plblica Municipal,
coordinande previamente con &l responsable de la mplementacion del Sistema de Control Interno de
la entidad.

fi Estaracarge def Sistema de Notificaciones Electronicas SINOE.

g) Estar a cargo de la elaboracion, implermantacion, diagnastico y seguimiento del POX,

h) Manejo del Sistema Integrado de Administracion de Gastos SIAG.

iy Encargade de 1a kogistica interna de |2 oficina de Procuraduwria Pablica Municipal

| Otras actividades que determine el abogade |.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATQ

| 44, Lugar de prestacian: Ubbcacion Geografica:
NS v, Galesting Manchego Munoz n.* 266, distro, pronincia y regién Husncavaica )
| 4.2 Duracidn def contrato: Tras {013 mescs, :uiel&arqn-:rmn-ﬁn

5/ 600,00 solos mensuals Inchidas los Tmpuesas de ey 0 000 coSiD de relencin qua |

E Rinuriaracion recaifa e a v

7 V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
/ 5.1, CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
Se adjunla al presente.
5.2, PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

= La presentacion de expedientes de postulacion se realza a través de la mesa de partes de la
Municipalidad Provineial de Huancavehca.

« El gupediente de postulacion debe contener todos los documentos foliados en el siguients
ordan;

1. Copia Simple del Documents Nacional de Identidad.

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

- De ser personal licenciado de las fuerzas armadas, deberd adjuntar al anexo n.® 01
“NECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su carnet de Ecenciatura de las fuerzas
armadas,

- De ser persona con discapacided deberd adjuntar al anexo n.” 01 “DECLARACION
JURADA DEL POSTULANTE", la documentacion que lo acredite [camet o certificado
donde indique su codige del CONADIS).

Para faciitar |2 presentacion del ANEXO N° 01 DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE" se publicara en la pégina web de la entidad & docurmentd en Ward,
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3. ANEXO M.° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE", que tiene caracler de deciaraciin
Jurada.

- Para acreditar el requisito de conocimientos de “ofimatica a nivel basko” &l postulanis
debera completar el numeral 8.1 del anexc n.* 02 “Hoja de vida del postulante’, la cual
califica como deciaracion jurada.

Para acreditar el requisifo de conocimiento de “Maleria juridica legal y procesos owil
administrative y constitucional y normativa apicable al régimen del sistema de defensa
juridica del Estade” el postulante debera completar el numerad 8.3 del anexo n.” 02 "Hop
do vida ded postulante”, la cual califica como declaracion jurada,

Para faciitar |a presentaciin del ANEXO N° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE" se
publicara en ka pagina web de k2 entidad el 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 presente caso, se
requiere formacion universitaria completa se contara el bempo de experiencia desde que &l
postulante adquiri Ja condicion de egresado. En ninguno de los casos, se considararan las
practicas pre - profesionales u otras modahidades formativas, a excepcitn de las practicas
profesionales.

El postulante debe de presentar copia da la constancia, dei cerificado o def documento oficial
que acredite fehacientemente la fecha de egreso de su corespondiente centro de estudios,
caso contrario, ef tiempo de experiencia se contabilzard desde 13 fecha indicada en ol
documento de la formacién académica presentada por &l postuiante (copia del diploma de
bachiller o copia del diplema de fitulo profesional).

Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simpe e 3
documentacion que acredita fa experiencia laboral, para lo cual presentara certificad,
constancia, confraios, drdenes de senvicio o cualquier atro documento gue permilz
identificar ka enfidad o empresa confratante; asi como, la fecha de inicio y culminacion do
labores.

- Documentos para acreditar los cursos de capacitacién requa'ridn: en & perfil de
puesto: Copia simple de los certificados, diploma u ofro medio probatorio que de cuenta de
la aprobacidn de kos cursos de capacdacion,

Mata: Severficara en funcidn al acumulade de horas de capacion cbtenidas por el postulante
por cada dieciséis (16) horas de capacitacion se validars dnicamenta (07) credito
academico.

Mota; Los Programas de Especializacion y/o Diplomados presentados por ios postulantes
deberin contar con no menos de ochenta {B0) horas, si son organizados por disposicion de
un ente rector o noventa (90) si son organizados por una enladad distinta.

Deben acreditarse mediante un canificado, diploma u otro medio probatono que de cuenta de
la aprobacion del mismo.

= Eila postulante deberd presentar su expediente de postulacion en fa facha establecda en ol
cronograma del proceso de selection; no se recibirdn expedientes fuera de las fechas
establecidas, '
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» Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion, sin excepeidn, deben estar
foliados de manera comelativa, con inicio €n |2 primera hoja del expediente, no & foliasa el reverso
de las hogs, de acuerdo al siguiente modelo:

« En caso faltara alguno de los documentos sefialados, e incumplir &n kos puntos mencionades, ella
postulante sera descalificadoia.

= La hoja de vida del postulante (anexo n.* 02) debera contener toda & informacian solicitada ¢=
anuerdo al perfil de puesto en convocalonia, sin omitir datos que se requieran para la evaluacion
curricular.

= FElexpediente de postulacion deberd presentarse en un sobre cesrado (de preferencia archivado
&n folder manila), consignando el siguiente otk

PROCESD DE SELECCION CAS N 153-2015-MPH
DEMOMINACION DEL PUESTO: ALISTENTE LEGALI
APELLIDOS Y NOMBRES:

DHNE

« En caso ella postlante omita alguna de las indicaciones sefialadas anteriormente Sera
degcalificada/a.

» Laentidad efectuard la devolucion de los documentos presentados en un plazo de 05 dias habiles
tde haber culminado e proceso de la convocatoria CAS.

« Lainformacion y documentacitn proporcionadas por ef pestulante durante el proceso de sekeccion,

se someten al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Municipalidad Provincial de
Huancavelica en amparo del Principio de Veratwdad,
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“pee
V1. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, ia seleccion se realiza lomando dos (02) factores “Evaluacion de la hoja de vida™ y
“Entrevista”, los cuales tendran un maxima y un minimo de puntos, distribuyéndese de esta manera:

EVALUACION DE LA HOJA DEVIDA e |
1. Farmacitn académica; |

» Titularo universitarin o con mayores grades ACaimicos.
{Farmachon académica mayor a la requerida en of pedil del puesig)............. 15 punioe |

= Bachiber de la carmers unnerslaria Ji Dangcho v Cienci Follicas
[Minimo requenida an ol perfil del puesbal. o T PRI

L Expariangia:
T 21, General:

= Mayor a un (0] amo
[Experiancia mayor a i requesds en o perfil de puesta).. ... 15 punios 10
= Un (] ang
[Requisito minimo del perfil de puesta).......ooooceien . 10 puntos N

12 Especifica:
= Mayor a seis {06] meses .
[Experiencia mayor a la requerida en o perll de pussio).... 15 punlos | 10 15

v Sois {06] meses
[Requisita minimo del parfil d puasstiol ... 10 pULEE

15

3. Cursos de capaciacian (16 haras = 01 crédite académico)

= Mayar a cugrenia y ocho (48) horas.
[Mayor al mimers de horas a las requeridas en e perfil de puesto.). ... 15 punios 10

|

= Cugrankz y ochas (48] horas.
{Requisite mnlrnu- |;||;|I perfil de pupsta).. e ST RMERPIERNPNS, |14 1 ;= - 3 |
|

"PUNTAJE TOTAL uELaE'-'.ﬂ.l.un.l:ElhuELﬂ.l-HmnEwm 40
| ENTREVISTA At

= Pregentacion personal. 12 1k

| 2

= Conodmianto dal carga. 14 o
FUNTAJE TGTAL DE LA EVALLACION [E LA ENTREVISTA PERSONAL 0 | 40

5.1. FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:

El comite de seleccion ullizard &l “Formato de evaluacion de hoja de vida" y “Formato do
evaluacién de entrevista personal” a fin de dejar constancia de |3 labor realizada, es de indicar que,
ne €5 obligacion de los postulantes presentar dichos formatos.

6.2 DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
Este criterio de evaluacion es eliminstono y tiene puntaje. para lo cual se realizard b siguients:
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- PRIMERO: Se determina el cumplimiento de los requistos minimos para el puesio, en funcion a la
declaracion jurada del postulants (anexo n.® 01), Hoja de vida (anexo n." 02) y a ks documentos
gue ko acredifan ,

e Se calfica a cada postulants como apto/a, si cumple con todos los requisitos minimes o no apio/a
: si no cumpk: con algunc de ellos.

;¥ - SEGUNDO: Se otorga el puntaje comespandientz sélo 4 los postulantas apios/as.
Se dejara constancia de ambas actiones en el “Formato de evaluacion de hoja de vida™,

Los resultados a publicarss considararan las condiciones de apto/a, no aptofa o descalificadola y el
puntaje obtenido por cada postulante.

6.3. ENTREVISTA

La entrevista tiene pustaie v es eliminatoria. Tiene como objetive evaluar complementariamente los
eonocimientos del postulante; asi como, su aptitud para expresarse y emifir opiniones que delerminen
fue se encuentra en capacidad para desempefiar ks funciones del puesto,

La enfrevists sera reatzada por el comié especial de confratacion administrativa de servicies de la
entidad (para personal de senvicios), la cual se encuenira conformada por tres (03) senvidores oo la
entidad v se procedera de acverdo a lo siguiente:

- PRIMERO: Dado gue, para &l presente caso el perfil de puesto ha estableckio como requisito
*conocimients del idioma guechua a nivel basico”, el comité especial de confratacion administrativa
de servicios de la entidad, en la entrevista personal formulara tres (03) pregunias a fin de cormoborar
Io deciarado en el numeral §.7 ée la Hoja de vida (anexe n.” 02), debiende ¢l postulante respondes
cama minimo dos (02) ée forma satistactoria, caso contranc sera calificado como no aplo dando
por concluida su participacin.

- SEGUNDO: Se otorga el puntaje cormespondiente 50l a tos postulanies aptos/as.

La entrevista serd realizada por el comilé especial de contratacian administratva de sarvicios de la
entidad (para personal de servicios), la cual se encuenira conformada por tres (03] senvidores de
la entidad y se asignara puntaje de acuerdo al siguiente detalle:

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

La presentacion personal sera calificada de 0 3 & puntos por cada miembro del indicade,
dejando constancia de la misma en el “Formato de evaluacion de entrevista personal’.

En ese sanfido, €l puntaje maxime que podrd alcanzar cada participante es dieciocho (18} y &
minime que deberd obitener es doce (12) punios.

« Conocimiento del cargo: Se formukaran cuatro (04) preguntas a cada postulante de acuerdo
al siguients detalle:
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- Una {(01) pregunia serd formulada por cada miembro ded comité (tres (03) en total), las
cuakes serdn calificadas de 0 a 5 en forma individual por cada miembro del comite, dejando
constancia de la calificacion en el “Formato de evaluacidn de entrevista personal’.

- La cuarta pregunta S8 encontrard depostada en un anfora y sera slegida por cada
participants |2 cual sera caffficada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros del comie,
dejando constancia de la calificacion en el “Formato de evaluacion de entrevista personal’.

En ese senfido, €l puntaje mawmo que podra alcanzar cada participante es veintidos (22)
puntos ¥ el minimo que debera ablenes es dizciocho {18} puntos.

Los postulnles que no alcancen el puntaje minima de treinta (30) puntos (sumatoria de presentacian
personal y conocimientos del carga), seran conskberados come no aptos.

El poshdante deberd presentarse a la entravista personal en ka fecha y hora indsadas en ka publicacion
de resufados preliminares,

Los postulantss que no se presenten & la enfrevista en el horario y fecha programada seran
considerados como descalificados/as.

Los postulantes que aprueban ks etapas de ‘Eveluacion de Hoja de Vida® y "Evaluaciin Curricuias”
seran considerados como elegibles para la plaza, respecto de lo cual el comité de seleccion consignars
en los resultados dicha condicion.

Las resultados a ser publicados consideraran fa condicion de aptola o no apio'a o descalificadola, con
sus respeciivas puntajes,

6.4. BONIFICACIONES ESPECIALES
Bonificacién por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se oforgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
o establecido en la Ley N* 29748, Lay del Servicio Mi#tar y k2 Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N 107-2011-SERVIR/PE, a los postulanies que hayan acreditado ser Lisenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Militar bajo modalidad de Acuartelade, siempre ¥ cuando
hayan superado todas |as etapas mencionadas anlerormente (Evaluacion Curricuiar y Enfrewista
Personal), ademas deberd ser indicado en la Declaracidn 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
abilenido Un puntaje aprobatorio, se les otorgard una bonificackn del quince por ciento (15%) sobre
el Puntsje Final, de conformidad con jo establecido en el articulo 487 de la Ley N® 29873, Ley
General de la Persona con Discapacidad: siempre y cuando lo hayan indicado en la Declaracion
Jurada del postulante (anexo n.® 02), y acreditado con copia smphe dal cenificado de discapacidad.

Si gl candidato tiene derecho a ambas bondficacionss mencionadas, estas se suman y tendran derecho
a una bondficacian total de 25% sobre &l puntaje final

En este sentide, siempre que el candidata haya superado el puntaje minimo establecido para todas las
stapas del proceso y acredite su condicion de Discapacidad o Licenciado de las Feerzas Ammadas con
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copia simple del documento ofical emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su
curriculum vitag documentado, se le otorgara una bonificacion del quace por clento {15%) por
discapacidad scbre el puniaje final obtenido o ef diez por cianto {10%) por ser icenciado de las Fuerzas
Armadas sobre &l puntaje final obtensda o veinticinco por ciento (25%) en &l caso de tener el derecho
a ambas bonificaciones.

6.5. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadro de méribos se elaborard sobe con aguellos postulantes que hayan apoobado bodas las elapas
del proceso de seleccion (*Evaluacion Curriculas” y “Entrevista Personal™}, teniendo en consideracion
o siguiente:

PUNTAJE POR ETAPAS PURTAIE TOTAL BORFICACIONES PLNTAJE FINAL
Ewgluazion | Enirevista "y z &
]-{:.n_sﬂn Cuniouler. -r-‘: Perscasl -.P|_,r41|p:m| ha comesposda - _: i fnal
Sl comresponde Eonficaciin
plral] Criloein | 0 e sPumionl | 4 a1k persona con = | Pustaje ind
tli o [ S _dscapacitad (+15%)
| : ] £l comesponde bonificacion
CAs03 t::'ﬁnlfi"' * w = Puriaje tal + | dprseallcodadode s | = Puriaje Fng
A ____'f"a_ fuprzas amadas |<15%) Ci
| 5 comasponida bonificacion
AL » . 2k persona con
CASD4 EE':"'“E + m = Puraie tosl 4 | dscpacitadydpersnal | = | Pustale fne
= Icencipdo be s Linmas
- | amnadac (+25%] O PP

f.6. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida las etapas de “Evaluacidn Cumiculas” y *Entrevista Personal” el comile especial
de contratacion adminestrativa de servicios de |a entidad (para personal admintstrativa) advierte que
existe igualdad de puniajes entre xS postulantes a (@ presente plaza (empate), elegira al ganador do
iz misma de acuerdo & lo siguients:

a) Primero supuesto: Elegira al postulante que obtuve mayor puntaje en la elapa de "Evaluaciin
Cunmicuar.

b) Segundo supuesto: De persistr la situacion descrita en el literal a) del presente, elegira &
postulants que obtuwo mayor puntaje en ia etapa de "Entrevista Personal’

Finalmente, de suscitarse las sfuacionas descritas en ks literales &) y b) y de persisle el empate, ol
comité especial de contratacian administrativa de sanicios de la entidad (para personal administradivo}
sometera a sorteo la adjudicacian de ka plaza y para garantizar ka transparencia de dicho acto nvitara
al drea usuaria (mediante documento escrito) y publicard en la pagina web de la entidad i fecha y
hara de la realizacion del sorteo, en el cual podran participar de considerario necesario los postulantes
que tienen iguaidad de puntap; asi como, algln representante de [a comisidn.de regidores.

6.7. SUSCRIPCION DEL CONTRATOD

El contrato deberé suscribirse en la facha sefalada en ef Cronograma del Proceso de Seleccion, que
forma parle de lag presentes bases. Si vencido el plazo de cinco (05) dias habiles, el postulants
ganadar no suscribe el contrato por causas objetvas imputables a al, se invitara 2l postutante que
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tenga la condicion de elegibke de acuerdo al orden de méritos, para que suscriba contrate con la
entidad.

6.8. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

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

El postulante que sea adudicade come ganador de la plaza que injustificadarnanta no suscriba conlraio
con la entdad, no podra parficipar en los siguientas procesos de seleccion convocados por la entidad
durante el perioda de un (01) ano.

Sivencida al plazo de cinco (015) dias habiles, el postulante ganador no suscribe el contralo por causas
objetivas imputables & &, la Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicara a la Gerencia de
Admimistracion y Finanzas tal situacion, para que dicha informacion sea considerada en fas priximas
convocatorias. '

. » Vil DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
| T7.. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en lguno de os siguienies supuestos:

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion,

b. Cuando ningune de los pestutantes cumple con ks requisiles mENImcs.

. Cuando habiendo cumplido kos requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiens puntaje
minimo an las etapas de evaluacion del proceso

7.2. Cancelacion del proceso de seleccion

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

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridsd al inicg del
proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuesiales,

¢, Oiras debidamente justificadas,
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N* 160-2013-MPH

. GEMERALIDADES

14. Objeto del concurso

La Sub Garencia de Secretana General y Gestion de la Munidpaidad Provincial de Huancavelica requiere
contratar los servicios de un (a) colaborador (@) gue desemperie coma Apoyo Legal |, en ias fabores @ Su cargo
¥y que confriuya al cumplimients de funciones de ka uradad arganica.

12. Unidad organica solicitante

Sub Gerenicia die Secrelana General y Gasidn
1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Gerencia de Adminisiracion y Finanzas,
1.4. Ba=e legal

2] Decreto Legislabve n.” 1057, que regula ef Régimen Especial de Confratacion Adminisirativa oe Senvicios.

b} Reglaments del Decreto Legislatve N° 1057, aprobada medante Decreto Suprems
n.° §75-2008-PCM, madificado mediante Decralo Supremo N° 065-2011-PCM.

£ Leyn.” 29849, Ley que establecs 1 eliminacitn pregresiva de! Régimen Especil del Decrato Legislative
n.” 1057 y atarga derechos labores.

d) Leyn.® 29973 - Ley General de |a Persona con Discapacidad,

a) Resoluskin de Presidencia Ejecutiva N* 061-201(L5ERVIR/PE, que establece critenios para una
banificaciin en puestos de trabajo en s concursos de la Administracion Pubica en beneficio del personal
hoanciado.

1} Lasdemas disposiciones gue reguien e Contratn Adminisiralive de Sanvicios.

* PERFIL DEL PUESTO

Se rocuiers que el postiank cuenla como minamo con B mndicin e

2.1, Formacién académica, grada estugianta da los Glimes ciios 08 |a camera universtania de Darecho y

academico yio nivel de estudsas.

El pestulante debard contar con expeniancia &n &l sactar pibloa i privade |
de seis (06) mesos de oo cusles minimo g@ feQuere que hEa
desempedada luncenes smilanes on un période no menor a res {0F) meses
| em gl gector pliion o privado

1%  Experiencia

221, E:p:_n:n_mgmam E‘q:-euiun_u:_'m_gcnural e ] Sacior |:-.T‘:IF|:I}_:|;1-'D p-:r-._t_d_:fu_ma (06} manss
Ea roquior que o postiants \nGa Gxperences 0e tes (03] meses e
232 Exporiencis eapecifica. puesins simiares an |8 funcion o la malena ¥ que hayen sido realzacss én
i LTkt | =lsector pit¥icn O prvato. _ -
. Competenclas | Afencidn, andiss, empatia y comunicackin aral
' ' Fara ¢l prasenta casa, 56 requiere qUe &l pastulants Cuante con un minima
Cursos yio astisdios do acumulaco de cusranta ¥ ocho (48} haras de cursds de capeciiacin en
espocitizacitn. geslion poblica u oiras rebcienddos 3l pueste. Con ura anlighedad oo |
e ot o | mayoradaios -
E;nﬂrlrmnlw perael puestayi Asisiongia adminisiraliva, redaccian ejeculiva y ofimética nivel basc.

15 FReouisitos adicionales Mo splicable
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lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTD ¥/0 CARGO

Principales funciones a desarmllar;

8
bj
c)
d)
2
f)

gl
h)

47, Durackin gl contrabo: Tres (03} masss, suEto @ reKvacitn.

473 Remuneracidn

Transcrivir &f resumen de las actas de sesiones de concejo (ondinarsa y extraordinaria).
Elaboracion de credenciales para avtoridades de cenfros pobladas y cormunidades campesnas.
Alenciin a ios usuarios y onentacion a kas autoridades de los centros poblados y otros.

Apoyo en sesiones de concejo (ordinaria y extracrdinaria),

Clasificacin de documenins para sesin de concejo mumicipal.

Evaiuacion y andlisis de convenios propuestas por instituciones publicas y pr1'.'a|:|as

Apoyo e ¢l ordenado de archivo de la oficina de fa Sub Gerencia de Secretaria General y Gestion
Reafzar olras funciones afines que le asigne la Sub Gerencia de Secretaria General y Gestion,

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

4.1 Lugar de prestacitn: Ubicacidn Gepgrafica:

Av. Celesting Manchego Mufiozn,* 254, distrile, provinga y region Huancavelca

5 300,70 soies mensuales Poudts s Impuesios de fay o todo cos 9% Teencon ue.
racaiga an el saricn

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESD
5.1. CRONOGRAMA ¥ ETAPAS DEL PROCESO

Se adjunta al presente.

5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

+ La presentacion de expedientes de postulacion se realiza a través de la mesa de partes de a
Municipalidad Provincial de Huancavelica,

= El expediente de postulacién debe conbener todos los documentos foliades en el siguientc
arden:

1. Copia Simple del Documento Nacional de 1dentidad.

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

- De ser personal licenciado de las fuerras armadas, deberd adjuntar al anexo n.* 0%
“DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE", su camet de Boenciatura de las fuerzas
armadas.

- De ser persona con discapacidad deberd adjuntar al anewo n.® 01 “DECLARACION
JURADA DEL POSTULANTE™, la documentacion que lo acredite (carnat o certificada
donde indigue su codigo del CONADIS).

Para facitar la presentacion del ANEXO N° 01 DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE" se publicara en la pagina web de la entidad el documento en Word,

3. ANEXO N.° 02 "HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE", que tiene caracler de declaracion
Jurada.
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- Para acreditar €| requisito de conocimientos de ‘ofimética a nivel basico” & postulanis
debera completar el numeral 8.1 del anexc n.* 02 *Hoja de vida ded postufante”, la cual
calfica como declaracion jurada.

- Para acreditar &l requisito de conocimiento de *Asistencia administrativa, redaccion
ejecutiva” &l postulante debers completar ef numeral 8.3 del anexo n.” 02 “Hoja de vids
del postulante”, la cual cafifica com declaracien jurada.

Para faclitar |2 presentacion del ANEXO N° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE" sa
publicara en la pagina web de la entidad el documento en Ward.

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

Documentos para acreditar la formacion academica: Dado que, para 2l presente caso no
se requiers formacion universflaria completa, se contara cualquier experiencis laboral quo
hubiera desempediado o postulante desde los dos iltimas ciclos de la camera universitaria y
la que haya obtenido de forma posterior 2 la misma (en el caso que &l pestulante cuente con
ursa formacion académica mayor a la requearnida al perfil del puesto).

El postulanie debe de presentar copia de ka carta de presentacion, constancia, certificado ¢
del documente oficial gue acredite fehacientemente haber estudiado uno de los dos (0F)
ultimos ciclos {a fin de determmar el inicio ded periodo de su expeniences labaral), caso
contrana, el tiempo de expenencia se contabilizara desde |a fecha indicada en el documenio
de la formacion académica presentada por &l postulante (de ser el caso, constancia de egresu
o copia del diplema de fitulo tecnica). :

- Documenteos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de &2
documentacion que acredita fa experiencia laboral, para lo cual presenfara certificado,
constancia, confralos, ordenes de semvicio o cualquier otro documento que permilz
identificar ta entidad o empresa contratante: asi como, la facha de inicio y culminacion de
kabores,

- Documentos para acreditar los cursos de capacitacion requeridos en el perfil de
pueste: Copia smple de los cerfificados, diploma u ofro medic probatorio que de cuenta oe
|z aprobacion de los cursos de capacitacion, ¥

Mota: Se verificara en funcian al acumutado de horas de capacion obtenidas por el postulants,
per cada dieciséis (16) horas de capacitacion se validara (nicamente (1) crédile
academico.

Nota: Los Programas de Especiafizacion yio Diplomados presentados par los postulantes
dabaran contar con no menos de ochenta (80) horas, si son organizados por disposicion de
un ente rector o noventa (90) s son organizados por una entidad distinta.

Deben acreditarse mediante un cerfificado, diploma v ofro medio probatorio guee de cuenta de
la aprobacion del msmo.

« EliLa postulants debera presentar su expediente de postulacion en la fecha estabcids en el

cronograma del proceso de selecsion; no se recibiran expedientes fuera de las fechas
establecidas.
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= Todos kos documentos que conforman &l expediente de postulacion, sin excapcion, deben estal
foliados de manera comelativa, con inicio en la primera hoja del expediente, no se foliara el reverso
da las hojas, de acuerdo al siguiente modedo:

i st

+ Encaso faltard alguno de los documentos sefialados, & meumplir en los puntos mencionados, ella
postulanie serd descalificado/a

« La hoja de wida del postulante (anexe n.® 02) deberd contener toda la informacion solicitada de
acuendo al perfil de puesto en convocatoria, sin omitir dalos que &8 requieran para a evaluacion

curricular.

« El axpedients de postulacion debera presentarse en un sobre cerrado (de preferencia archivado
en folder manila), consignando el siguients rofule:

APELLIDDS ¥ HNOMBRES:

Db

PROCESO DE SELECCION CAS N* 150-2015-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: APOYD LEGAL |

« En caso ella postulante omita alguna de las indicaciones sefialadas anteriormente serd

descalficadoa,

= Lz entidad efectuara ks devalucitn de los documentas presentades en un plazo de 05 dias habiles
de haber culminado &l proceso de la comvocatonia CAS.

= Lainfarmacion y documentacion proporcionadas por ol postulante durante el proces de seleccatn,
se someten al proceso de fiscalizacidn posterior que fieve a cabo la Wunicipabdad Provincial de
Huancavelica en amparo del Principio de Veracidad. 3
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DE LA ETAPA DE EVALUACION

" EVALUACIN DE LA HOJA 2E VIDA

Q;% MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Es de indicar que, |a seleccion se realiza tomando dos (02) factoras “Evaluacion de ta hoja de vida® y
‘Entrevista”, los cuales tendran un méximo y un minimo de puntos, distibuyéndase de esta manera;

1. Formacion académica:

= Ttakada técnica, bachillar Lrierstarid © Con Mayires grades Bcagemces.

= Estudianta de los Glimes ciclos oe i35 canmeras de Derecho ¢ Ciencias Polilcss
[Minimo requerido en & perfil del puesto)........ s

[Formacion acadimica mayor & la reguerida en el perfi def puesta).._.. ...

15 puning

10 purilos

£, Experiencia

10

15

21. General:
= Mayoe @ g5 [06) meses

=« Hpls |0G) masas

{Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesio]. ...

(Requisite minima del perfil de puesba). o

15 purios

1l pamios

il

2%  Especiflea:

= Mlayor & tnes (03] meses
{Experiencia mayar & L requerida en gl perfil de peesio)

= Tres (G} meses
Qthur:rw mnlmu- |:|nl pr:rf'ld-u puosta)....

1. Curzos de c-ap-u:rtamm {16 horas = 1 creddo academsco)

e

» Mayor 3 cuarenta y ocha (48] horas,

» Cuarenia y ochos (48] horas
[Requisite minamo del parfil de pusstel. ...

... 15 puaniosg

{Mayar al ndmers do horas a lag requeridas on el perfil de pussto.............

Wasks |

15 punios

-.. 10 punios -

10

15

13

HIHTM!MTMIELAE'FM.LMMBEL&MJ& D‘E‘nl'l'lil-l'l

i1

ENTREVIETA [N

= Prageniaciin parsanal
= Conocimignta ded cargo.

1

B

6.1. FORMATOS UTILIZADOS POR ELi COMITE:

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACKN DE LA ENTREVISTA PERSONAL

E! comité de seleccion utizar: el “Formato de evaluacion de hoja de vida™ vy “Formato de
evaluacion de entrevista personal” a fin de dejsr constancia de i labor realizada, es de indicar gue,

no es obligacn de los postulantes presentar dichos formatos.

6.2, DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Este oriterio de evaluacian ﬁellml:rilatﬂri:u y tiene puntaje, para lo cual e realizara lo siguiente:
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PRIMERD: Se determina el curnplimiento de los requisitos minimos para | puesto, en funcion a |z
declaracion jurada del postulante (anexe n.® 01), Hoja de vida {anexo n.° 02) ¥ & log documentos
que o acreditan,

Se califica a cada postulante como aptoda, si curnple con todes los requisitos minimos o no aplo'a
i mo cumple con alquno de allos.

s

’ J - SEGUNDD: Se otorga ol puntaje comespondienis sdlo a kos posiulanies aplosias,
Se dejard constancia de ambas acciones en & *Formato de evaluacion de hoja de vida®.

Los resultados a publicarse consideraran las condiciones de apta'a, no aptn.la o descalificadoa y el
puntaje obtenido por cada postulante.

6.3. ENTREVISTA

La enfrevista tiene puntaje y es eliminataria. Trene como objetivo evaluar complementariameante ks
conocimientos del postulanta: asi como, su apfitud para expresarse y emitir apinionas que determinen
que 52 encuentra en capacidad para desempefiar las funciones del puesto.

La entrevista serd realizada por el comité especial de contratacion administrativa de senvicios de i
entidad (para personal de servicios), la cual se encuentra conformada por tres (03} servidoras de fa
enlidad y s& procedera de acuerdo a ko siguients:

PRIMERQ: Dado que, para &l presente caso ¢l perfil de puesto ha establecido como requisitc
*conocimeents del idiema quechua a nivel basice”, el comité especial de contratacion administrativa
de servicios de la entidad, en la entrevista parsonal formulara tres (03) praguntas a fin de cormoborar
Io declarado en el numeral 8.2 de la Hoja de vida (anexte n.° 02), debiendo el postulants respondes
goma minimo dos (02) de forma satsfactaria, caso contranio sera calificado como no aplo dando
por conchuda su participacion. :

SEGUNDO: Se otorga el puntag cormespondiente solo a los postulantes aplos/as.

La entrevista sera realizada por el comité especial de confratacidn administrativa de servicos de la
entidad {para personal de senvicios), ka cual se encuentra cenformada por tres (013) servidores oe
la enfidad vy se asignara puntaje de acuerdo al siguiente detalle:

= Presentacion personal: 52 realzard de forma libre por el pamcpantﬂ en &l cusl indicara como
rminime los motivos que tiena para postular al puesto,

La presentacion personal serd calificada de 0 a & puntos por cads miembro del indicade,
defando constancia de la misma en el “Formate de evaluacion de entrevista personal”.

En ese senfido, el puntaie maxamo que podrd alcanzar cada participante es dieciocho (18] y el
miname que deberd obtener es doce (12) puntes.

= Conocimiento del carge: Se formularan cuatre (04} preguntas a cada postulante de acuerdo
al siguiente detale:
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- Una (01) pregunta sera formulada por ceda membro ded comité (ires (03) en total). las
cuales seran calificadas de 0 8 5 en forma individual por cada miembeo dei comité, dejando
constancia de la calificaciin en el “Formato de evaluacion de entrevista personal”,

La cuarta pregunta se enconfrara deposilada en un anfora v serd elegida por cada
participante |a cual sera casficada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros del comie,
dejando constancia de ia calificacidn en el “Formato de evaluacion de enfrevista personaf.

En ese senbdo, e puntaje méximo que podrd alcanzar cada participante es veintidds (22)
puntos v &l minimo que debera obiener a5 dieciocho (18) puntos.

Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de treinta (30) puntos (sumatoria de presentacion
personal y conocimientos del cargo), serén considerades como no aplos,

El postulante debera presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en fa pubcacin
de resultadas prefminares.

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

Los postulantes que aprueban las etapas de “Evaluacion de Hoja de Vida™ y“Evaluacion Curmicular’
seran considerados como elegitles para la plaza, respecio de o cual ¢l comité de seleccion consignara
en ks resultados dicha condicibn.

Los resultados a ser publicados consideraran la condicion de aplofa o no aptofa o descalificado/a, con
sus respectivas puniajes.

6.4, BONIFICACIONES ESPECIALES
- Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se oftorgard una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre ef Puntaje Final, de conformidad cor
lo establecido en la Ley N™ 29248, Ley del Servicio Milar y ka Resclucion de Presidencia Epcutiva
MW" 107-2011-SERVIR/PE, a los postulanies que hayan acrediado ser Licenciados de kas Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Milar bajo modalidad de Acuartelado, siemgpre y cuando
hayan superade todas las etapas menconadas anteriormente (Evaluacion Curmicular y Entrevisla
Persanal), ademés debera ser indicado en ls Declaracion Jurada del postulante (anexo n.” 02).

- Bonificacion por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisite para el pueslo y que hayan
obtanide un puntaje aprobatorio, se kes oforgard una bonificacion del quince por ciento §15%) sobre
gl Puntaje Final, de conformidad con o establecido en el articulo 48° de la Ley N” 288735, Ley
General de ka Persona con Discapacidad; siempre y cuando ko hayan indicado en la Declaracion
Jurada del postulanta (anexon.® 02), y acreditado con copea simple del certificado de discapacidad

i el candidato iene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, £stas 58 suman y tendran derecho
a una bonfficacion total de 25% sobre el puntae final,

En este sentido, siempre que e candidato haya superado &l puntaje minimo establecido para todas s
etapas del proceso y acredde su condicidn de Discapacidad o Licenciade s las Fuerzas Armadas con
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copia simple del documento oficial emitido por 2 autoridad competente, al momento de presantar su
cumiculum vitae documentado, se le otorgara una bonificacidn del guince por ciento (13%) por
discapacidad sobre el puntaje final obtenido o &! diez por ciento (10%) por ser kcenclade de tas Fuerzas
Armadas sobre i puntase final obtenido o veinticingo por ciento (25%) an el ¢aso de tener ¢ derecho
a ambas bonfficaciones.

7\6,5. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:
El cuadro de méritos s elaborara 2ol con aquellos postulantes que hayan sprobado fodas as elapes

del procaso de seleccion ("Evaluacion Curricular” y *Entrevista Personal), teniendo en consideracion
o siguienta: -

PUNTAJE POR ETARAS PUNTAJE TOTAL BONIFICACIONES PUNTAJE FIRAL
Evabiacion Enreasia p S . & sezje Tnal
ARl T | F Pesmal | = Funiage total ril:maspmﬂi_ i Punizi na
- 5 commesponia bonficackn
CASDZ EI:"“".“: = ':F":“f""e”f = Burrisje sl * & 12 persona con B | Pumae
=1} g - ) _‘j?:w ‘:‘_15“:1
T = ] S pomespona bonfackn
CAggy)| Cimkmdin | E:LTT = Punisje ot + | alpesondlcencadadeles | = [ Puntaje fnal
ol " | fuesras amacss (o)
S pTespencs bonfaciin
\ ) : & la pertona pon |
GASD | CEMEGUA | | EWWRER | pumgewis |+ | decpacidsdywpersonal | = | Punisjefnal
; micu o lizenciada de a3 feerzs
amadas (+35%) e

6.6. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

§i una vez concluida las etapas de “Evaluacion Curicular’ y "Entrevista Personal” of comite especial
de contratacion sdmmistrativa de senncios de [a entidad {para personal adminigiratneg) adwerts que
gusste igualdad de puntajes entre los postutantes a la presente plaza {smpate)}, elegira af ganador de
la misma de acuerdo a o siguients;

a) Primero supuesto: Elegira al postulante que obfuvo mayor puntaje en la elapa de "Evaluaccn
Caurmicular”,

b} Segundo supueste; De persistir la sfuacidn descrita en el Reral a) del presente, elegird al
postutante que obiuvo mayor puntaje en la etapa de "Entrevista Parsenal

Finalmente, de suscitarse las situaciones descritas en los ierales a) y b) y da parsstir of empate, o
comité especial de contratacion administrativa de senvicios de la enfidad (para personal administrativo)
someters a sorleo la adjudicacion de ka plaza y para garantizar la trangparencia de diche acto invitara
&l area usuania (mediante documento escrito) y publicara en la pagina web de la entidad ta fecha y
hora de la realizacion del sorteo, en el cual podran participar de consderarlo necesario log postulantes
que fienen iguakdad de puntag:; asi como, alaln representante de fa comision de regidores,

B.7. SUSCRIPCION DEL CONTRATO
El confrato deberé suscribirse en |a fecha sefialada en el Cronograma del Proceso de Seleccion, que

forma parte de las presentes bases. Si vencido ¢l plazo de cinco (05) dias habilkes, el postulanie
ganades no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a &l se invitara al postulante que
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tenga |a condicion de elegible de acuerdo al arden de merilos, para que suscrba contrato con la
entidad.

6.8. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal institucional de la
Municipahdad Provincial de Huancavelca, a fin de tomar conocimienta de 08 comunicados que amita
el comité,

El postulante que sea adjudicado como ganador de la plara que njustificadamenta no suscriba contrato
con ka enfidad, no podra participar en los siguientes procesos de seleccion convocados por la entidad
durante &l perodo da un (01} afio.

Si vencido el plazo de cinco (06) dias habikes, el postulante ganador no suscribe ef contrato por causas
objetivas mputables a &l fa Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicara a la Gerencia oo
Adrministracion y Finanzas {al situacidn, para que dicha informacion sea considerada en kas procamas
convocatorias.

Vi DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
7.1. Declaratoria del procese como desierto

El proceso puede ser declarado desseno én aiguno de |os siguientes supuestos:

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

b. Cuando ninguna de los posfulantes cumpée con 0s nequisitns minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimas, ninguno d los postulantes obfieneg puntaje
minima en las elapas de evaluacion del procesn. .

T.2 Canceiacién del proceso de seleccidn

El proceso pueds ser cancelado en algung de s siguientes supuesios, sin que sea responsabiidad
de la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de 1a entidad con posterioridad al inicio dal
procesa de selecedn,

b. Por restricoiones presupuestales.

€. Otras debidamente justificadas.
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