MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 105-2019-MPH

I. GENERALIDADES

1.1. Objeto del concurso

La sub gerencia de Gestion def Riesgo de Desastres de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere
contratar los servicios de un {a) 01 colaborador (a) que se desempefie como Asistente Administrativo I, que
contribuyan al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

1.2. Unidad organica solicitante
Sub gerencia de Gestion del Riesgo de Desastres

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Gerencia de Administracion y Finanzas.

1.4. Base legal

a) Decreto Legistativo n.* 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decrefo Legislativo N° 1057, aprobade mediante Decreto Supremo
n.® 075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Suprema N° 065-2011-PCM.

¢} Leyn.® 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial def Decreto Legislativo
n.* 1057 y otorga derechos fabores.

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

e) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios parauna
bonificacion en puestos de trabajo en los concursos de la Administracién Publica en beneficio del personal
licenciado,

f) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

{i. PERFIL DEL PUESTQ

Se requiere que el postulante como minimo con la condicidn de titulado
téenico o bachiller universitario de las carreras técnica de contabilidad,
administracion o carreras afines.

El pastulante debera contar con experiencia en el sector plblico y/o privado
de un (01) afo, de los cuales minimo se requiere que haya desempefiado

2.1, Formacién académica, grado
académico ylo nivel de estudios.

22. Experiencia funciones similares en un periodo no menor a seis (06) meses en el sector
piiblico o privado.
2.2.1. Experiencia general. Experiencia general en el sector pablico y/o privado de un (01) afio,

Se requiere que el postulante tenga experiencia de seis (06) meses
desempefiando funciones simitares en ia funcién o la materia (tales como
haber realizado labores en unidades organicas de gestion de Riesgos de
Desasires) en el sector pablico o privado.

2.2.2. Experiencia especifica.

2.3. Competencias Alencion, analisis, empatia y comunicacion oral.
Para el presente caso, se requiere que el postulanie cuente con un minimo
2.4, Cursos ylo estudios de acumulado de cuarenta y ocho {48) horas en cursos de capacitacién en
especializacion. gestion plblica v olros relacionados al puesto, cuya anligliedad no sea
mayor a los cinco (05) afios a la fecha de postulacion.
25. Conocimientos para el puesto ylo Conccimientos técnicos en gestion de riesga de desastres y ofimatica nivel
cargo basico.
28. Requisitos adicionales No aplicable.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a) Elaboracion del cuadro de necesidades, en cumplimiento al Plan Operativo Institucional — PO! bajo las
normas publicas de tesoreria y adquisiciones.

b) Manejo administrativo y los bienes adquiridos.

¢) Realizar el inventario fisico de bienes y/o auxiliares.

d) Elaboracion de los requerimientos para el cumplimiento al presupuesto del Plan Operativo Institucional
— POI bajo la responsabilidad de la sub gerencia de Gestion de Riesgos de Desastres.

e) Verificacion de las adquisiciones de bienes y materiales adquiridos para la sub Gerencia de Gestion de
Riesgos de Desastres.

f) Elaborar en coordinacion con la oficina de logistica los téminos de referencia y bases administrativas
de los procesos de adquisicion y contratacion.

g) Coordinacion sobre diversas actividades con el personal de la sub gerencia de Gestion del Riesgo de
Desastres.

h) Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato.

~ IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

i 4.1. Lugar de prestacion: Ubicacion Geografica:

Av. Celestino Manchego Mufioz n.° 299, distrito, provincia y region Huancavelica.

4.2. Duracion del contrato: Tres {03) meses, sujeto a renovacion.

S/1 400,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencion que

4.3. Rem i ; o
3. Remuneracitn recaiga en el servicio.

RONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
7$.1. CRONOGRAMA Y 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 la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

» Elexpediente de postulacion debe contener todos los documentos foliados en el siguiente orden;

1. Anexo n.° 01: Formato de evaluacion de hoja de vida, el cual se presentara en blanco {no se
consignaran datos por ningin motivo) y servira de medio probatorio de la evaluacion del
postulante).

2. Anexo n.°02: Declaracion Jurada del postulante de no tener impedimentos para contratar con
la entidad y de responsabilidad de la veracidad de la documentacion presentada, su no
presentacion sera motivo de descalificacion.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

3. Anexo n.° 03 Declaracion Jurada de cumplimiento de otros requisitos minimos, su no
presentacion sera motivo de descalificacion.

Cabe resaltar que, para acreditar los requisitos de: conocimientos técnicos en gestion de riesgo
de desastres y ofimatica nivel basico bastara con la presentacion de la declaracion jurada.

4. Anexo n.° 04: Declaracidn jurada de parentesco, su no presentacion sera motivo de
descalificacion.

5. Anexo n.° 05: Hoja de vida del postulante, que tiene caracter de declaracion Jurada.
6. 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 técnica o universitaria completa se contara el tiempo de experiencia desde
que el postulante adquiri6 la condicion de egresado. En ninguno de los casos, se consideraran
las practicas pre - profesionales u otras modalidades formativas, a excepcion de las practicas
profesionales.

El postulante debe de presentar copia de la constancia, del certificado o del documento oficial
que acredite fehacientemente la fecha de egreso de su correspondiente centro de estudios;
caso contrario, el tiempo de experiencia se contabilizard desde la fecha indicada en el
documento de la formacién académica presentada por el postulante (copia del diploma de
bachiller o copia del diploma de titulo profesional).

- Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de la
documentacién que acredita la experiencia laboral, para lo cual presentara certificado,
constancia, contratos, ordenes de servicio o cualquier otro documento que permita
identificar la entidad o empresa contratante; asi como, la fecha de inicio y culminacion de
labores.

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

Nota: Se verificara en funcién al acumulado de horas de capacion obtenidas por el postulante,
por cada dieciséis (16) horas de capacitacion se validara Unicamente (01) crédito
académico.

e EllLa postulante debera presentar su expediente de postulacién en la fecha establecida en el
cronograma del proceso de seleccion; no se recibiran expedientes fuera de las fechas
establecidas.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

o Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion, sin excepcion, deben estar

foliados de manera correlativa, con inicio en la primera hgja del expediente, no se foliara el reverso
de las hojas, de acuerdo al siguiente modelo:

En caso faltara alguno de los documentos sefialados, e incumplir en fos puntos mencionados, elfla
postulante sera descalificadofa.

La hoja de vida del postulante (anexo n.° 05) debera contener toda la informacion solicitada de
acuerdo al perfil de puesto en convocatoria, sin omitir datos que se requieran para la evaluacién
curricular,

El expediente de postulacion debera presentarse en un sobre cerrado (de preferencia archivado
en folder manila), consignando el siguiente rétulo:

PROCESO DE SELECCION CAS N° 105-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO .
APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI;

En caso ella postulante omita alguna de las indicaciones sefialadas anteriormente sera
descalificado/a.

La entidad no efectuara devolucion de los documentos presentados, pues forman parte del
expediente del proceso de seleccion.

La informacion y documentacion proporcionadas por el postulante durante el proceso de seleccidn,
se someten al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Municipalidad Provincial de
Huancavelica en amparo del Principio de Veracidad.

DE LA ETAPA DE EVALUACION
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Es de indicar que, la seleccién se realiza tomando dos (02) factores “Evaluacién de la hoja de vida" y
“Entrevista”, los cuales tendran un maxime y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

1. Fermacidn académica.

e Titulado universitario o con mayor grado académico,
{Formacién académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............... 15 puntos

e Titulado técnico o bachiller universitario de las carreras técnicas de contabilidad, 10 15
administracién o cameras afines.
{Minimo requerido en el perfil del puesto)......................ccccoveves o 10 puntos

2. Experiencia:

2.1. General:

» Mayor a un (01) afio.
{Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)..................... 15 puntos 10 15

« Un {01} aifo.
{Requisito minimo del perfil de puesto).....................ccccocoviii i 10 puntos
22. Especifica:

= Mayor a seis (06) meses.
{Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)..................... 15 puntos 10 15

= Seis (06) meses.
{Requisito minimo del perfil de puesto)...............coceo i, 10 puntos

3. Cursos de capacitacion (16 horas = 01 crédito académico)

» De 49 horas a més.
{Mayor al numero de horas a las requeridas en el perfil de puesto.)............... 15 puntos

¢ 48 horas
{Requisito minimo del perfil de puesto).................

. “PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA HOJAT

e

10 15
10 pu}n_tos _

iyt

 Presentacién personal. 12 18

18 22

TAL DE LA EVALUAGION DE LA ENTREVISTA PERSON

6.1. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
Este criterio de evaluacion es eliminatorio y tiene puntaje, para lo cual se realizaré lo siguiente:
- PRIMERQ: Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto, en funcion a

las declaraciones juradas presentadas por el postulante {anexos n.°s 02, 03 y 04) , Hoja de vida
del postulante (anexo n.° 01) y a los documentos que lo acreditan.

Se califica a cada postulante como aptofa, si cumple con todos los requisitos minimos o no apto/a
si no cumple con alguno de ellos.

- SEGUNDO: Se otorga ei puntaje correspondiente solo a los postulantes aptos/as.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Se dejara constancia de ambas acciones en el “Formato de evaluacion de hoja de vida (anexo
n.° 05)" presentada por el postulante.

Los resultados a publicarse consideraran las condiciones de aptofa, no apto/a o descalificadofa y el
puntaje obtenido por cada postulante.

6.2. ENTREVISTA

La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como objetivo evaluar complementariamente los
conocimientos del postulante; asi como, su aptitud para expresarse y emitir opiniones que determinen
que se encuentra en capacidad para desempefiar las funciones del puesto.

La entrevista sera realizada por el comité especial de contratacion administrativa de servicios de la
entidad (para personal administrativo), la cual se encuentra conformada por tres (03) servidores de la
entidad y se asignara puntaje de acuerdo al siguiente detalle:

» Presentacion personal: Se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara como
minimo los motivos que tiene para postular al puesto.

La presentacion personal sera calificada de 0 a 6 puntos por cada miembro del indicado, dejando
constancia de la misma en el “Formato de evaluacién de entrevista personal (anexo n.° 06)".

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

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

- Una (01) pregunta seré formulada por cada miembro del comité (tres (03) en total), las cuales
seran calificadas de 0 a 5 en forma individual por cada miembro del comité, dejando constancia
de la calificacion en el “Formato de evaluacion de entrevista personal (anexo n.° 06)".

- La cuarta pregunta se encontrara depositada en un anfora y sera elegida por cada parficipante la
cual sera calificada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros del comité, dejando constancia
de la calificacion en el “Formato de evaluacion de entrevista personal (anexo n.° 06)".

~ En ese sentido, el puntaje maximo que podra alcanzar cada participante es veintidds (22) puntos y
el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.

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

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

Los resultados a ser publicados consideraran la condicion de apto/a o no apto/a o descalificado/a, con
sus respectivos puntajes.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

6.3. BONIFICACIONES ESPECIALES

Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 107-2011-SERVIR/PE, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Militar bajo modalidad de Acuartelado, siempre y cuando
hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente (Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal), ademas debera ser indicado en la Hoja de Vida (anexo n.° 05).

Bonificacion por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre
el Puntaje Final, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando lo hayan indicado en la hoja de vida
del postulante (anexo n.° 05}, y acreditado con copia simple del certificado de discapacidad.

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran derecho

N\ 2 una bonificacién total de 25% sobre el puntaje final.

§ En este sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo establecido para todas las
' etapas del proceso y acredite su condicion de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Armadas con
copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su
curriculum vitae documentado, se le otorgara una bonificacion def quince por ciente (15%) por
discapacidad sobre ! puntaje final obtenido ¢ el diez por ciento (10%) por ser licenciado de las Fuerzas
Armadas sobre el puntaje final obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho
a ambas bonificaciones.

. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

-j Elcuadro de méritos se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas
del proceso de seleccion (“Evaluacion Curricular” y “Entrevista Personal”), teniendo en consideracion

lo siguiente:
PUNTAJEPORETAPAS | PUNTAJETOTAL | . BOMIFCAGIONSS . | PUNTAJEENAL
Evaluacion Entrevista _ . - .
Curricular + Personal = Puntaje total No comesponde = | Puntaje final
Si corresponde bonificacion
Evaluacion Entrevista - ; a la parsena con = | Puntai
cumicular | ¥ Personal Puntaje total + discapacidad (+15%) untaje final
Si corresponde bonificacion
Evaluacion Enfrevisia - : al personal licenciado de las | - ;
Cumicular t Personal = Puntaje total t fuerzas armadas {+15%) Puntaje final
Si corresponde bonificacion
] ala persona con
Evaluacion Entrevista . i G P
! + = Puntaje total + | discapacidadyalpersonal | = | Puntaje final
Cumicular Personal licenciado de las fusrzas
armadas (+25%)
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

6.5. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida las etapas de “Evaluacion Curricutar y “Entrevista Personal” e) comité especial
de contratacion administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo) advierte que
existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la presente plaza (empate), elegira al ganador de
la misma de acuerdo a lo siguiente:

a) Primero supuesto: Elegira al postulante que obtuvo mayor puntaje en la etapa de “Evaluacion
Curricular”.

b) Segundo supuesto: De persistir la situacion descrita en el literal a) del presente, elegira al
postulante que obtuvo mayor puntaje en la etapa de “Entrevista Personal”.

Finalmente, de suscitarse las situaciones descritas en los literales a) y b) y de persistir el empate, el
comité especial de contratacion administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo)
sometera a sorteo la adjudicacion de la plaza y para garantizar la transparencia de dicho acto invitara
al area usuaria (mediante documento escrito) y publicara en la pagina web de la entidad la fecha y
hora de la realizacion del sorteo, en el cual podran participar de considerario necesario los postulantes
que tienen igualdad de puntaje; asi como, algun representante de la comision de regidores.

™, 0.6. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato debera suscribirse en la fecha sefialada en el Cronograma del Proceso de Seleccion, que
forma parte de las presentes bases. Si vencido €l plazo de cinco (05) dias habiles, el postulante
ganador no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se invitara al siguiente postulante
en estricto orden de mérito para que proceda a la suscripcion del contrato.

6.7. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE
Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal institucional de la

Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de los comunicados que emita
el comité.

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

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

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

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

.2. Cancelacion del proceso de seleccion

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

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

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otras debidamente justificadas.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 106-2019-MPH

l. GENERALIDADES

1.1

1.2,

13.

21,

Objeto del concurso

La sub gerencia de Fiscalizacién Tributaria de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere contratar los
servicios de un {a) 01 colaborador (a) que se desempefie como Asistente Técnico |, que contribuyan al
cumplimiento de funciones de la unidad orgénica.

Unidad orgénica solicitante

Sub gerencia de Fiscalizacion Tributaria,

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Gerencia de Administracién y Finanzas.
4. Base legal

a) Decreto Legislativo n.* 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios,
b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado mediante Decreto Supremo

n.° 075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.
¢) Leyn.® 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo

n.° 1057 y otorga derechos labores.

d} Leyn.° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.
e) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para una
bonificacion en puestos de trabajo en los concursos de la Administracién Pablica en beneficio del personal

licenciado.

f) Las demas disposiciones que regulen el Conirato Administrativo de Servicios.
J- PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica, grado

Se requiere que el postulante como minimo con la condicion de titulado
técnico de construccidn civil o bachiller universitario de las carreras de

académico ylo nivei de estudios. ingenieria civil o arquitectura
El postulante debera contar con experiencia en el sector plblico y/o privado
2.2. Experiencia de un (01) afio, de los cuales minimo se requiere que haya desempefiado

funciones similares en un periodo no menor a seis {06) meses en el sector
piiblico o privado.

2.2.1. Experiencia general.

Experiencia general en el secior piblico y/o privado de un (01) afo.

2.2.2. Experiencia especifica.

Se requiere que el postulante tenga experiencia de seis (06) meses
desempefiando funcicnes similares en la funcion o la materia en el sector
piblico o privado.

23. Competencias Alencibn, andlisis, empatia y comunicacion oral.
Para el presente caso, se requiere que el postulante cuente con un minimo
24. Cursos ylo estudios de acumulado de cuarenta y ocho {48) horas en cursos de capacitacion
especiallzaclén. relacionados al puests, cuya antigiiedad no sea mayor a los cinco {05) afios
a lafecha de postutacion.
25. S:r’;?'"“'“"” parasipuestoio | onocimientos en edificaciones y ofimatica a nivel bésico,
28. Requisitos adicionales No aplicable.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a) Verificar |a valorizacion de predios nuevos para su inscripcion en el registro de contribuyentes.

b) Verificar la valorizacion de predios de rectificacion (aumento o disminucion de area predial).

¢) Verificar la fiscalizacion para la actualizacion de caracteristicas fisicas de los predios.

d) Verificar la fiscalizacion para la deduccion del 50% de la base imponible del impuesto predial para
pensionista.

e) Verificar la valorizacion para la exoneracion o inafectacion del impuesto para adulto mayor.

f) Fiscalizar de oficio, predios construidos y omisos a DDJJ para el pago de impuesto predial.

g) Fiscalizacion de limpieza pubiica.

h) Fiscalizar y controlar el uso de autorizaciones de la colocacion de avisos publicitarios, comerciales,
propaganda politica, uso de via pablica o similares.

i) Efectuar fiscalizacion de predios por disposicion de la gerencia de Administracién Tributaria; otras
oficinas y otras entidades.

j) Otras que asigne su jefe inmediato superior.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

4.1. Lugar de prestacion: Ubicacién Geogréfica:
Av. Celestino Manchego Mufioz n.” 299, distrito, provincia y region Huancavelica.

4.2, Duracién del contrato: Tres (03) meses, sujeto a renovacion.
SH 400,00 soles mensuales incluidos los impuestos de fey o todo costo de retencién que
43. Remuneracién recaiga en el sefvicio.

RONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
5.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Se adjunta al presente.

5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

¢ La presentacion de expedientes de posiulacion se realiza a través de la mesa de partes de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica,

¢ El expediente de postulacion debe contener todos los documentos foliados en el siguiente orden:

1. Anexo n.° 01: Formato de evaluacion de hoja de vida, el cual se presentara en blanco (no se
consignaran datos por ningin motivo) y servira de medio probatorio de la evaluacién del
postulante),

2, Anexo n.°02: Deciaracion Jurada del postulante de no tener impedimentos para contratar con
la entidad y de responsabilidad de la veracidad de la documentacién presentada, su no
presentacion sera motivo de descalificacion.
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3. Anexo n.° 03 Declaracién Jurada de cumplimiento de otros requisitos minimos, su no
presentacidn sera motivo de descalificacion.

Cabe resaltar que, para acreditar los requisitos de: conocimientos en edificaciones y ofimatica
a nivel basico bastara con la presentacién de la declaracion jurada.

4. Anexo n.° 04: Declaracion jurada de parentesco, su no presentacion sera motivo de
descalificacion.

5. Anexo n.° 05: Hoja de vida del postulante, que tiene caracter de declaracién Jurada.
6. Documentos que sustenten fo declarado en la hoja de vida del postulante:

- Documentos para acreditar la formacion académica: Dado que para e! presente caso, se
requiere formacion técnica o universitaria completa se contara el tiempo de experiencia desde
que el postulante adquiri6 la condicion de egresado. En ninguno de los casos, se consideraran
las practicas pre - profesionales u otras modalidades formativas, a excepcion de las practicas
profesionales.

El postulante debe de presentar copia de la constancia, del certificado o del documento oficial
que acredite fehacientemente la fecha de egreso de su correspondiente centro de estudios;
caso contrario, el tiempo de experiencia se contabilizara desde la fecha indicada en el
documento de la formacién académica presentada por el postulante (copia del diploma de
bachiller o copia del diploma de titulo profesional).

Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de la
documentacion que acredita la experiencia laboral, para lo cual presentarad certificado,
constancia, contratos, 6rdenes de servicio o cualquier otro documento que permita
identificar la entidad o empresa contratante; asi como, 1a fecha de inicio y culminacién de
labores.

Documentos para acreditar los cursos de capacién requeridos en el perfil de puesto:
Copia simple de los certificados, diploma u otro medic probatorio que de cuenta de la
aprobacidn de los cursos de capacitacion.

Nota: Se verificara en funcion al acumulado de horas de capacién obtenidas por el postulante,
por cada dieciséis (16) horas de capacitacién se validard Onicamente (01) crédito
académico.

El/lLa postulante debera presentar su expediente de postulacion en la fecha establecida en e
cronograma del proceso de seleccion; no se recibiran expedientes fuera de las fechas
establecidas.
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o Todos los documentos que canforman el expediente de postulacidn, sin excepcion, deben estar

foliados de manera correfativa, con inicio en la primera hoja del expediente, no se foliara el reverso
de las hojas, de acuerdo al siguiente modelo:

En caso faltara alguno de los documentos sefialados, e incumplir en los puntos mencionados, ellla
postulante sera descalificado/a.

La hoja de vida del postulante {anexo n.® 05) debera contener toda la informacién solicitada de

acuerdo al perfil de puesto en convocatoria, sin omitir datos que se requieran para la evaluacion
curricular,

El expediente de postulacion debera presentarse en un sobre cerrado (de preferencia archivado
en folder manila), consignando el siguiente rétulo:

PROCESO DE SELECGION CAS N° 106-2019-MPH
DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE TECNICO |,

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:

En caso ella postulante omita alguna de las indicaciones sefialadas anteriormente sera
descalificado/a.

La entidad no efectuard devolucion de los documentos presentados, pues forman parte del
expediente del proceso de seleccion.

La informacién y documentacion proporcionadas por el postulante durante el proceso de seleccion,
se someten al procesc de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Municipalidad Provinciat de
Huancavelica en amparo de! Principio de Veracidad.

Péginad de 8
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, la seleccién se realiza tomando dos (02) factores “Evaluacion de la hoja de vida" y
“Entrevista”, los cuales tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

« Titulado universitario o con mayor grado académico.
{Formacidn académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............... 15 puntos

» Titulado técnico de construccién civil o bachiller universitario de ingenieria civil o 10 | 15
arquitectura,
{Minimo requerido en el perfil del puesto)...........cococvevviiiniii i, 10 puntos

2, Exporlencia:
24. Genenal:

» Mayor a un {01} afio.
{Experlencia mayor a la requerida en el perfil de pueste)..................... 15 puntos 10 15

« Un {G1) afio.
{Requisito minimo de! perfil de puesto)....................c.oco e e ievin, 10 puntos

2.2. Especifica:

« Mayor a seis (06) meses.
{Experiencia mayor a la requerida en el perfif de puesto)..................... 15 puntos 10 15

» Seis (06) meses.
{Requislto minimo del perfil de puesto)................ccc..cooovverviverieninens 10 puntos

3. Cursos de capacitacion (16 horas = 01 crédite académico)

« Mayor a cuarenta y ocho (48) horas..
{Mayor al nimero de horas a las requeridas en el perfil de puesto.)............... 15 puntos

10 15
» Cuarenta y ocho {48) horas.

{Requisito minimo del perfil de puesto)............... SPRPR SRPIPRRS 10 puntos _ ‘ ~
: ~ PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACIONDE LAHOJADEMIDA. .~ iz oo | 80 [+ 60

» Prasentacion personal. 12 18

» Conocimiento del cargo.

-

22
- PUNTAJE TOTAL DE LA EVALLACION D )

R A
e e R

6.1. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
Este criterio de evaluacion es eliminatorio y tiene puntaje, para lo cual se realizar4 lo siguiente:
- PRIMERO: Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto, en funcién a

las declaraciones juradas presentadas por el postulante (anexos n.°s 02, 03 y 04) , Hoja de vida
del postulante (anexo n.® 01) y a los documentos que fo acreditan.

Se califica a cada postulante como apto/a, si cumple con todos los requisitos minimos o no aptofa
si no cumple con alguno de ellos.

- SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondiente sélo a los postulantes aptos/as.
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Se dejara constancia de ambas acciones en el *Formato de evaluacién de hoja de vida (anexo
n.® 05)" presentada por el postulante.

Los resultados a publicarse consideraran las condiciones de apto/a, no aptofa o descalificadofa y el
puntaje obtenido por cada postulante.

ENTREVISTA

La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como objetivo evaluar complementariamente los
conocimientos del postulante; asi como, su aptitud para expresarse y emitir opiniones que determinen
que se encuentra en capacidad para desempefiar las funciones del puesto.

La entrevista sera realizada por el comité especial de contratacion administrativa de servicios de la
entidad (para personal administrativo), fa cual se encuentra conformada por tres (03) servidores de la
entidad y se asignara puntaje de acuerdo al siguiente detalle:

» Presentacion personal: Se realizara de forma libre por el participante, en el cuat indicara como
minimo los motivos que tiene para postular al puesto.

La presentacion personal ser calificada de 0 a 6 puntos por cada miembro del indicado, dejando
constancia de la misma en el "Formato de evaluacion de entrevista personal (anexo n.° 06)".

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

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

- Una (01) pregunta sera formulada por cada miembro del comité (tres (03) en total), las cuales
seran calificadas de 0 a 5 en forma individual por cada miembro del comité, dejando constancia
de la calfficacién en el “Formato de evaluacion de entrevista personal {anexo n.° 06)".

- La cuarta pregunta se encontrara depositada en un anfora y sera elegida por cada participante la
cual sera calificada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros del comité, dejando constancia
de la calificacidn en el “Formato de evaluacion de entrevista personal (anexo n.° 06)".

En ese sentido, el puntaje mé&ximo que podra alcanzar cada participante es veintidos (22) puntos y
el minimo que deber4 obtener es dieciocho (18) puntos.

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

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

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

Los resultados a ser publicados considerarén la condicién de apto/a o no apto/a o descalificado/a, con
sus respectivos puntajes.
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6.3. BONIFICACIONES ESPECIALES

Bonificacién por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento {10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 107-2011-SERVIR/PE, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Militar bajo modalidad de Acuartelado, siempre y cuando
hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente (Evaluacién Curricular y Entrevista
Personal), ademas debera ser indicado en la Hoja de Vida (anexo n.® 05).

Bonificacion por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre
el Puntaje Final, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando lo hayan indicado en la hoja de vida
del postulante (anexo n.” 05}, y acreditado con copia simple del certificado de discapacidad.

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendrén derecho
a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje final.

En este sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo establecido para todas las
etapas del proceso y acredite su condicién de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Amadas con
copia simple del documento oficial emitido por fa autoridad competente, al momento de presentar su
curriculum vitae documentado, se le otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje final obtenido o el diez por ciento {10%) por ser licenciado de las Fuerzas
Armadas sobre el puntaje final obtenide o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho
a ambas bonificaciones.

El cuadro de méritos se efaborara solo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas
del proceso de seleccion (*Evaluacion Curricular” y “Entrevista Personal®), teniendo en consideracién

lo siguiente:
PUNTAJEPOR ETAPAS /| “PUNTAIETOTAL | " BoONIFIC)
Evaluacion Entrevista _ . - .
Cumrcalar + Personal = Puntaje total No comesponde = | Puntaje finadl
. Si comesponde bonificacion
Evaluacion nirevista = ; ala persona con = ;
cumcular | ¥] Personal PuntsR®tEl |+ | ecepacdad (+15%) Puntaje fal
Si corresponde bonificacion
Evaluacidn Entrevista - : al personal licenciado de ftas | — :
curicotar | ¥ Personal Puntaje total + fuerzas amadas (+15%) Puntaje final
Si corresponde bonificacion
. . a la persona con
Evaluacion Entrevista . ; ; .
" + = Puntaje total + | discapacidady apersonal | = | Puntaje final
Curricular Personal licenciado de las fuerzas
ammadas (+25%)
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CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida las etapas de “Evaluacion Curricular” y “Entrevista Personal® el comité especial
de contratacion administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo) advierte que
existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la presente plaza {empate), elegira al ganador de
la misma de acuerdo a lo siguiente:

a) Primero supuesto: Elegiré al postulante que obtuvo mayor puntaje en la etapa de “Evaluacion
Curricular”.

b) Segundo supuesto: De persistir la situacion descrita en el literal a) del presente, elegira al
postulante que obtuvo mayor puntaje en la etapa de “Entrevista Personal”,

Finalmente, de suscitarse las situaciones descritas en los literales a) y b) y de persistir el empate, el
comité especial de contratacion administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo)
sometera a sorteo a adjudicacion de la plaza y para garantizar la transparencia de dicho acto invitara
al area usuaria (mediante documento escrito) y publicara en la pagina web de la entidad la fecha y
hora de la realizacion del sorteo, en el cual podran participar de considerarlo necesario los postulantes
que tienen igualdad de puntaje; asi como, algin representante de la comisién de regidores.

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

E! contrato debera 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 habiles, el postulante
ganador no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a éi, se invitara al siguiente postulante
en estricto orden de mérito para que proceda a fa suscripcion del contrato.

RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

\ Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal institucional de la
.4 Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de los comunicados que emita

el comité,

LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

7.1. Declaratoria del proceso como desierto

1.2

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

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

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

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ningune de los postutantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccién

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

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccidn.

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otras debidamente justificadas.
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PERFIL DEL PUESTO
R

'ff 21.  Formacién académica, grado

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 107-2019-MPH

GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La sub gerencia de fa Juventud, Cultura y Deporte de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere
contratar los servicios de un (a) 01 colaborador {a) que se desempefte como Asistente Administrativo |, que
contribuyan al cumplimiento de funciones de la unidad orgénica.

1.2. Unidad orgénica solicitante
Sub gerencia de la Juventud, Cultura y Deporte.
1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Gerencia de Administracion y Finanzas.
. Base legal

a} Decreto Legislativo n.® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b} Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057, aprobado mediante Decreto Supremo
n.° 075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° (065-2011-PCM.

¢) Leyn.° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
n.” 1057 y otorga derechos labores.

d} Leyn.® 20973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.

e} Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para una
bonificacion en puestos de trabajo en los concursos de la Administracién Pablica en beneficio del personal
licenciado.

f) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Se requiere que el postulante como minimo con la condicion de titulado
técnico o bachiller universitario de las carreras técnica de contabilidad,
administracion o carreras afines.

El postulante debera contar con experiencia en el sector piblico y/o privado
de un (01) afio, de los cuales minimo se requiere que haya desempefiado
funciones similares en un periodo no menor a sels (06) meses en el sector
pliblico o privado.

2.21. Experiencia general. Experiencia general en el sector plblico y/o privado de un (01) afio.

Se requiere que el postulante fenga experiencia de seis (06) meses
desempefiando funciones similares en la funcién o la materia (tales como
haber realizado labores de asistencia o apoyo en cualquier drea oinstancia)

académico ylo nivel de estudios.

2,2, Experiencia

2.2.2. Experiencia especifica.

en &l sector piiblico o privado.
23, Competencias Atencion, analisis, empatia y comunicacién oral.
Para el presente caso, se requiere que ef postulante cuente con un minimo
2.4, Cursos ylo estudios de acumulado de cuarenta y ocho (48) horas en cursos de capacitacion en
especializacion. gestion pliblica u ofros relacionados al pussto, cuya antigiiedad no sea

mayor a los cinco (05) afios a la fecha de postulacién.
Conocimientos técnicos de redaccion ejecutiva y ofimética nivel basico.

2.5. Conocimientos para el puesto ylo
cargo
2.6. Requisitos adicionales No aplicable.
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Iit. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a) Organizar y mejorar el acervo documentario de la sub gerencia de la Juventud, Educacién, Cultura y
Deporte.

b) Supervision y monitoreo de la ejecucion de actividades de la sub gerencia a cargo.

¢) Elaborarinformes de tas actividades programadas.

d) Cumplir con las demas funciones que se le asigne y que sean de su competencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

-, [

4.1. Lugar de prestacién: Ubicacién Geogréfica:

Av. Celestine Manchego Mufioz n.” 299, distrito, provincia y region Huancavelica.

4.2. Duracitn del contrato: Tres {03) meses, sujeto a renovacion.

S/t 400,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencion que

4.3. Remuneracion recaiga en el servicio.

.. V- CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
A 5.1. CRONOGRAMA Y 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 la
"~ Municipalidad Provincial de Huancavelica.

» El expediente de postulacion debe contener todos los documentos foliados en el siguiente orden:

1. Anexo n.° 01: Formato de evaluacién de hoja de vida, el cual se presentara en blanco (no se
consignaran datos por ningn motivo) y servira de medio probatorio de la evaluacion del
postulante).

2. Anexo n.° 02: Declaracion Jurada del postulante de no tener impedimentos para contratar con
la entidad y de responsabilidad de la veracidad de la documentacién presentada, su no
presentacion sera motivo de descalificacion.
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3. Anexo n.° 03 Declaracidn Jurada de cumplimiento de otros requisitos minimos, su no
presentacion sera motivo de descalificacion.

Cabe resaltar que, para acreditar los requisitos de: conocimientos técnicos en gestion de riesgo
de desastres y ofimética nivel basico bastara con la presentacion de la declaracién jurada.

4. Anexo n.° 04: Declaraciéon jurada de parentesco, su no presentacidn serd motivo de
descalificacién.

5. Anexo n.° 05: Hoja de vida del postulante, que tiene caracter de declaracién Jurada.
6. 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 técnica o universitaria completa se contara el tiempo de experiencia desde
que el postulante adquirid la condicién de egresado. En ninguno de los casos, se consideraran
las practicas pre - profesionales u ofras modalidades formativas, a excepcion de las practicas
profesionales.

El postulante debe de presentar copia de la constancia, del certificado o del documento oficial
que acredite fehacientemente la fecha de egreso de su correspondiente centro de estudios;
caso contrario, el tiempo de experiencia se contabilizara desde la fecha indicada en el
documento de la formacion académica presentada por el postulante (copia del diploma de
bachiller o copia del diploma de titulo profesional).

Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de la
documentacion que acredita la experiencia laboral, para lo cual presentara certificado,
constancia, contratos, ordenes de servicio o cualquier otro documento que permita
identificar la entidad o empresa contratante; asi como, Ia fecha de inicio y culminacion de
labores.

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

Nota: Se verificara en funcion al acumulado de horas de capacion obtenidas por el postulante,
por cada dieciséis {16) horas de capacitacion se validard (nicamente (01) crédito
académico.

« El/La postulante debera presentar su expediente de postulacion en la fecha establecida en el
cronograma del proceso de seleccion; no se recibirdn expedientes fuera de las fechas
establecidas.
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» Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion, sin excepeion, deben estar
foliados de manera correlativa, con inicio en la primera hoja del expediente, no se foliara el reverso
de las hojas, de acuerdo al siguiente modelo;

En caso faltara alguno de los documentos sefialados, e incumplir en los puntos mencionados, elfla
postulante sera descalificado/a.

La hoja de vida del postulante {anexo n.® 05) debera contener toda la informacién solicitada de
acuerdo al perfil de puesto en convocatoria, sin omitir datos que se requieran para la evaluacion
curricular.

El expediente de postulacion debera presentarse en un sobre cerrado (de preferencia archivado
en folder manita), consignando el siguiente rétulo:

PROCESO DE SELECCION CAS N°_107-2019-MPH
DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO 1.
APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:

En caso ellla postulante omita alguna de las indicaciones sefialadas anteriormente sera
descatificadofa.

La entidad no efectuari devolucién de los documentos presentados, pues forman parte del
expediente del proceso de seleccion.

La informacién y documentacion proporcionadas por el postulante durante el proceso de seleccion,
se someten al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Municipalidad Provincial de
Huancavelica en amparo del Principio de Veracidad.
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, la seleccion se realiza tomando dos (02) factores “Evaluacion de 1a hoja de vida® y
“Entrevista®, los cuales tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

1. Formacion académica,

« Titulado universitario 0 con mayor grado académico.
{Formacin académica mayor a |a requerida en el perfil del puesto)............... 15 puntos

« Titulado técnico o bachiller universitario de las carreras técnicas de contabilidad, 10 15
administracién o carreras afines.
{Minimo requerido en el perfil del puesto)................coccoo e o, 10 puntos

2. Experiencia:

21. General:

« Mayor a un (01) afio.
(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)................... 15 puntos 10 15

« Un (01} afio.
(Requisito minimo del perfil de puesto).......................coeervvrvvnr e, 10 puntos

2.2, Especifica:

» Mayor a seis (06) meses.
(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)..................... 15 puntos 10 15

» Seis (06) meses.
{Requisito minimo del perfil de puesto)............................................ 10 punios
3. Cursos de capacitacion {16 horas = 01 crédito académico)
2O AR » Mayor a cuarenta y acho (48) horas.
e AN (Mayor al nismero de horas a las requeridas en el perfil de puesto.)............... 15 puntos

« Cuarenta y ocho (48) horas.
(Requlsito mmimo del perfil de puesto)....

SHL LT mx@m&nﬁuwuwmne m,maemis

... 10 puntos

74
<
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w
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o
——

 Presentacion personal. 12 18

« Conocimiento del cargo. 18 | 22
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUAGION DE LA ENTREWSTAPERSONAL - . CRER

¥

) 6.1. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Este criterio de evaluacion es eliminatorio y tiene puntaje, para lo cual se realizar4 lo siguiente:

- PRIMERO: Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto, en funcion a
las declaraciones juradas presentadas por el postulante (anexos n.*s 02, 03 y 04) , Hoja de vida
del postulante (anexo n.° 01) y a los documentos que lo acreditan.

Se califica a cada postulante como apto/a, si cumple con todos fos requisitos minimos o no apto/a
si no cumple con alguno de ellos.

- SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondiente sdlo a los postulantes aptos/as.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Se dejara constancia de ambas acciones en el “Formato de evaluacion de hoja de vida (anexo
n.° 05)° presentada por el postulante.

Los resultados a publicarse consideraran las condiciones de apto/a, no apto/a o descalificado/a y el
puntaje obtenido por cada postulante.

6.2. ENTREVISTA

La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como objetivo evaluar complementariamente los
conocimientos del postulante; asi como, su aptitud para expresarse y emitir opiniones que determinen
que se encuentra en capacidad para desempediar las funciones del puesto.

La entrevista sera realizada por el comité especial de contratacion administrativa de servicios de la
entidad (para personal administrativo), la cual se encuentra conformada por tres {03) servidores de la
entidad y se asignara puntaje de acuerdo al siguiente detalle;

o Presentacion personal: Se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara como
minimo los motivos que tiene para postular al puesto,

La presentacion personal sera calificada de 0 a 8 puntos por cada miembro del indicado, dejando
constancia de la misma en el “Formato de evaluacion de entrevista personal (anexo n.® 06)'.

En ese sentido, e! puntaje maximo que podra alcanzar cada participante es dieciocho (18) y el
minimo que deber obtener es doce (12) puntos.

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

- Una {01) pregunta sera formulada por cada miembro del comité (tres (03) en total), las cuales
seran calificadas de 0 a 5 en forma individual por cada miembro del comité, dejando constancia
de la calificacion en el “Formato de evaluacion de entrevista personal (anexo n.° 06)".

- La cuarta pregunta se encontrara depositada en un anfora y sera elegida por cada participante la
cual sera cafificada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros del comité, dejando constancia
de la calificacion en el “Formato de evaluacion de entrevista personal (anexo n.° 06)".

En ese sentido, el puntaje maximo que podra alcanzar cada participante es veintidos {22) puntos y
&l minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.

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

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

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

Los resultados a ser publicados consideraran fa condicidn de apto/a o no apto/a o descalificado/a, con
sus respectivos puntajes.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

6.3. BONIFICACIONES ESPECIALES

Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N°® 107-2011-SERVIR/PE, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Militar bajo modalidad de Acuartelado, siempre y cuando
hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente (Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal), ademas debera ser indicado en la Hoja de Vida (anexo n.° 05).

Bonificacion por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con ef requisito para el puesto y que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara una benificacion del quince por ciento (15%) sobre
el Puntaje Final, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N°® 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando lo hayan indicado en a hoja de vida
del postulante (anexo n.° 05), y acreditado con copia simple del certificado de discapacidad.

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran derecho
a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje final.

En este sentido, siempre que el candidato haya superado €l puntaje minimo establecido para todas las
etapas del proceso y acredite su condicion de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Armadas con
copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su
curriculum vitae documentado, se {e otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje final obtenido o el diez por ciento {10%) por ser licenciado de las Fuerzas
Armadas sobre el puntaje final obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho
\ aambas bonificaciones.

l. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadro de méritos se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas

del proceso de seleccion {“Evaluacion Curricular’ y “Entrevista Personal’), teniendo en consideracién

lo siguiente:
Entrevista _ . = .
Curicular Personal = Puntaje total No comesponde = | Puntajefinal
Si corresponde bonificacién
Evaluacion Entrevista - : a la persona con = i
Carricular + Personal = Puntaje total + discapacidad (+15%) Puntaje final
Si corresponde bonificacion
Evaluacion Entrevista _ . al personatficenciado de las | - :
Cumicular + Personal = Puntaje total + fuerzas amadas (+15%) = | Puntaje final
Si corresponde bonificacion
. ) a la parsona con
Evaluacién Entrevista . ; : .
+ = Puntaje total + | discapacidad yalpersond | = | Puntgjefinal
Cumicular Personal ticenciado de las fuerzas "
armadas {+25%)
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6.6.

6.7.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida las etapas de “Evaluacion Curricular” y “Entrevista Personal® el comité especial
de contratacién administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo) advierte que
existe igualdad de puntajes entre los postulantes a |a presente plaza (empate), elegira al ganador de
la misma de acuerdo a lo siguiente:

a) Primero supuesto: Elegira al postulante que obtuvo mayor puntaje en la etapa de “Evaluacion
Curricular”,

b) Segundo supuesto: De persistir la situacion descrita en el literal a) del presente, elegira al
postulante que obtuvo mayor puntaje en |2 etapa de “Entrevista Personal”.

Finalmente, de suscitarse las situaciones descritas en los literales a) y b) y de persistir el empate, el
comité especial de contratacion administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo)
sometera a sorteo la adjudicacion de la plaza y para garantizar la transparencia de dicho acto invitara
al area usuaria (mediante documento escrito} y publicara en la pagina web de la entidad la fecha y
hora de la realizacion del sorteo, en el cual podran participar de considerarlo necesario los postulantes
que tienen igualdad de puntaje; asi como, algin representante de la comisién de regidores.

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato debera suscribirse en la fecha sefialada en el Cronograma del Proceso de Seleccion, que
forma parte de las presentes bases. Si vencido el plazo de cinco {05) dias habiles, el postulante
ganador no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se invitar al siguiente postulante
en estricto orden de mérito para que proceda a fa suscripcion del contrato.

RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal institucional de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de los comunicados que emita
el comité.

LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

7.1. Declaratoria del proceso como desierto

1.2

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

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

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

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de fos postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

Cancelacion del proceso de selecclén

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

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccién.

b. Por restricciones presupuestales,

¢. Otras debidamente justificadas.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 108-2019-MPH

|. GENERALIDADES

11.

1.2,

1.3

14,

.JIl. PERFIL DEL PUESTO

Objeto del concurso

La gerencia de Planeamiento y Presupuesto de 1a Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere contratar
los servicios de un (a) 01 colaborador (a) que se desempefie como Secretaria I, que contribuyan al cumplimiento
de funciones de la unidad organica.

Unidad orgénica solicitante

Gerencia de Planeamiento y Presupuesto.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Gerencia de Administracion y Finanzas.

Base legal

a) Decreto Legislativo n.” 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado mediante Decreto Supremo
n.* 075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c) Leyn.” 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
n.° 1057 y otorga derechos labores.

d) Leyn.” 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.

) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para una
bonificacién en puestos de trabajo en los concursos de la Administracién Pablica en beneficio del personal
licenciado,

f) Las demas disposiciones que regulen ef Contrato Administrativo de Servicios.

2.1. Formaci6n académica, grado Se requiere que el o la postulante como minimo cuente con la condicion de
y académico yio nivel de estudios. egresado de |a carrera técnica de secretariado.
Et postulante debera contar con experiencia en el sector piblico /o privado
22, Experiencla de un (01) afo, del cual minimo se requiere que haya desempefado
" funciones similares en un periodo no menor a seis (06) meses en el sector
pablico o privado.
2.2.1. Experiencia general. Experiencia general en ¢l sector piblico y/o privado de un {01) afio.
Se requiere que el postulante tenga experiencia de seis (06) meses en al
2.2.2. Experiencia especifica, sector piblico desempefiando funciones similares en la funcion o la materia
e el sector plblico o privado.
2.3. Competencias Atencién, anélisis, empatia y comunicacién oral.
" Se requiere que el postulante cuente con un minimo acumulado de cuarenta
24, E:rso;?;::;t:dms de y ocho (48) horas en gestion piblica u otros relacionados al puesto, cuya
pec ) antigledad no sea mayor a los cinco (05) aflos a la fecha de postulacion.
25. g:rr;:clmientos para el puesto ylo Redaccibn ejecutiva y atencibn a usuarios; asi como, ofimatica nivel basico.
2.6. Requisitos adicionales No aplicable.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Hil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a) Recepcionar, orientar, informar y atender a las comisiones, autoridades personas internas y externas
que concurran a la gerencia de planeamiento y presupuesto e indagar sobre la situacion de sus
expedientes pendiente o en framite.

b) Coordinar y controlar y organizar la agenda diaria del gerente de planeamiento y presupuesto
programando yfo concertando fa realizacion de las mismas; asi como confeccionar, organizar y
actualizar el directorio y documentacitn respectiva.

¢) Atender y efectuar llamadas telefénicas y registraras de ser el caso; consecuentemente concertar
reuniones de trabajo y autorizadas por el gerente de planeamiento y presupuesto; asi coma informar las
ocurrencias que se presentan.

d) Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de recepcion; asi
coma hacer firmar los cargos de enirega de los mismos

) Registra la documentacion ylo expedientes recibidos yfo entregados, mediante el sytra de la

e municipalidad.

v 1) Organizar y hacer el despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir la documentacion o expedientes que
¢ ' llegan a ta gerencia de Planeamiento y Presupuesto; asi como, realizar el control y seguimiento de los
mismos archivando en forma diaria cuando corresponda.

"4 9) Tomar dictado taquigrafico, transcribir y operar el equipo de computo para elaborar cartas, informes,

7 oficios, memorando, citaciones, y otros documentos que se emitan en la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto; asi como de los expedientes rutinarios y demas documentos.

h) Solicitar administrar los pedidos de (tiles, elaborar y gestionar el cuadro de necesidades; asi como
distribuir, custodiar yfo controlar el material logistico y (til para el uso de la Gerencia de Planeamiento y
Presupuesto y propias del cargo.

i) Las demas funciones que se le asigne y que seas de su competencia.

4.1. Lugar de prestacién: Ublcacion Geogrifica:
Av, Celestino Manchego Mufioz n.® 299, distrito, provincia y region Huancavelica.

4.2. Duracidn del contrato: Tres {03) meses, sujeto a renavacion.

SM 300,00 soles mensuales inciuidos los impuestos de ley ¢ fodo costo de retencidn que

4.3. Remuneracién recaiga en el icio.

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

Se adjunta al presente.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

¢ La presentacion de expedientes de postulacidn se realiza a través de la mesa de partes de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

» Elexpediente de postulacion debe contener todos los documentos foliados en el siguiente orden:

1.

Anexo n.° 01: Formato de evaluacion de hoja de vida, el cual se presentara en blanco (no se
consignaran datos por ningin motive) y servira de medio probatorio de la evaluacion del
postulante).

Anexo n.° 02: Declaracion Jurada del postulante de no tener impedimentos para contratar con
la entidad y de responsabilidad de la veracidad de la documentacién presentada, su no
presentacidn sera motivo de descalificacion.

Anexo n.° 03 Declaracion Jurada de cumplimiento de otros requisitos minimos, su no
presentacidn sera motivo de descalificacion.

Cabe resaltar que, para acreditar los requisitos de: conocimientos de redaccion ejecutiva,
atencion a usuarios; asi como, ofimatica nivel basico bastara con la presentacion de la
declaracién jurada.

Anexo n.° 04: Declaracion jurada de parentesco, su no presentacion sera motivo de
descalificacion. :

Anexo n.° 05: Hoja de vida del postulante, que tiene caracter de declaracién Jurada.
Documentos que sustenten lo declarado en la hoja de vida del postulante:

- Documentos para acreditar la formacién académica: Dado que para el presente caso, se
requiere formacion técnica completa se contara el tiempo de experiencia desde que el
postulante adquirié la condicién de egresado. En ninguno de los casos, se consideraran las
practicas pre - profesionales u otras modalidades formativas, a excepcién de las practicas
profesionales.

El postulante debe de presentar copia de la constancia, del certificado o del documento oficial
que acredite fehacientemente la fecha de egreso de su correspondiente centro de estudios;
caso contrario, el tiempo de experiencia se contabilizard desde la fecha indicada en el
documento de la formacién académica presentada por el postulante (copia del diploma de
bachiller o copia del diploma de titulo profesional).

Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de la
documentacién que acredita la experiencia laboral, para lo cual presentara certificado,
constancia, contratos, drdenes de servicio o cualquier otro documento que permita identificar
la entidad o empresa contratante; asi como, la fecha de inicio y culminacién de labores.

- Documentos para acreditar los cursos de capacién requeridos en el perfil de puesto:
Copia simple de los certificados, diploma u otro medio probatorio que de cuenta de la
aprobacion de los cursos de capacitacion.

Nota: Se verificara en funcién al acumulado de horas de capacion obtenidas por el postulante,
por cada dieciséis (16) horas de capacitacién se validara dnicamente (01) crédito académico.
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ElfLa postulante debera presentar su expediente de postulacion en la fecha establecida en el
cranograma del proceso de seleccidn; no se recibiran expedientes fuera de las fechas establecidas.

Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion, sin excepcién, deben estar
foliados de manera correlativa, con inicio en la primera hoja del expediente, no se foliara el reverso
de las hojas, de acuerdo al siguiente modelo:

En caso faltara alguno de los documentos sefialados, e incumptir en los puntos mencionados, ellla
postulante sera descalificado/a.

La hoja de vida del postulante {anexo n.° 05) debera contener toda la informacion solicitada de
acuerdo al perfil de puesto en convocatoria, sin omitir datos que se requieran para la evaluacion
curricular,

El expediente de postulacion debera presentarse en un sobre cerrado (de preferencia archivado
en folder manila), consignando el siguiente rétulo:

PROCESO DE SELECCION CAS N° 108-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: SECRETARIA I
APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:

En caso elfla postulante omita alguna de las indicaciones sefaladas anteriormente sera
descalificadofa.

La entidad no efectuard devolucién de los documentos presentados, pues forman parte del
expediente del proceso de seleccion.

La informacién y documentacién proporcionadas por el postulante durante el proceso de seleccion,
se someten al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la Municipalidad Provincial de
Huancavelica en amparo del Principio de Veracidad.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, la seleccion se realiza tomando dos (02) factores “Evaluacion de la hoja de vida' y
*Enfrevista®, los cuales tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

1. Frmacién académica:
o Titulo técnico de secretariado.
(Formacién académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............... 15 puntos

» Egresado de la carrera técnica de secretariado
(Niinimo requerido en el perfif del puesto).......................ccococcerevcvcenrnee. 10 puntos

2. Experiencia:

10 15

2.1, General:

« Mayor a un {01) afo.
{Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto).................... 15 puntos 10 15

« Un {01) afio
(Requisito minimo del perfil de puesto)...............ccccovccviic v, 10 puntos

2.2. Especifica:

» Mayor a seis (06) meses
(Experiencla mayor a la requerida en el perfil de puesto).................... 15 puntos 10 15

» Seis (06) meses
(Requisito minimo del perfilde puesto).............................cooere.en.. 10 punios

3. Cursos de capacitaclon (16 horas = 01 crédito académico)

* Mayor a cuarenta y ocho (48) horas,
{Mayor al nimero de haras a las requeridas en el perfil de puesto.)............... 15 puntos

» Cuarenta y ocho (48) horas.
(Requisito minimo del perfil de puesto)..................c.cco v

10 15

]

10 puntos
i PUNTAJETS &

= Presentacién personal. 12 18

» Conocimiento del cargo.
. PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUAGION!

.1. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Este criterio de evaluacion es eliminatorio y tiene puntaje, para lo cual se realizara lo siguiente:

- PRIMERO: Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto, en funcion a
las declaraciones juradas presentadas por el postulante {anexos n.* 02, 03 y 04) , Hoja de vida
del postulante (anexo n.° 01) y a los documentos que lo acreditan.

Se califica a cada postulante como aptofa, si cumple con todos los requisitos minimos 0 no aptofa
si no cumpie con alguno de ellos.

- SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondiente sdlo a los postulantes aptos/as.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Se dejard constancia de ambas acciones en el “Formato de evaluacion de hoja de vida {anexo

n.° 05)" presentada por el postulante.

Los resultados a publicarse consideraran las condiciones de apto/a, no aptofa o descalificadofa y el
puntaje obtenido por cada postulante.

6.2. ENTREVISTA

Rg‘(f,

_é\z
Z
!

La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como objetivo evaluar complementariamente los
conocimientos del postufante; asi como, su aptitud para expresarse y emitir opiniones que determinen
que se encuentra en capacidad para desempefiar las funciones del puesto.

La entrevista sera realizada por et comité especial de contratacién administrativa de servicios de fa
entidad (para personat administrativo), la cual se encuentra conformada por tres {03) servidores de la
entidad y se asignara puntaje de acuerdo al siguiente detalle:

« Presentacién personal: Se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara como
minimo los motivos que tiene para postular al puesto.

La presentacion personal ser4 calificada de 0 a 6 puntos por cada miembro del indicado, dejando
constancia de la misma en el “Formato de evaluacion de entrevista personal (anexo n.° 06)".

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

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

- Una (01) pregunta sera formulada por cada miembro del comité (tres (03) en total), las cuales
seran calificadas de 0 a § en forma individual por cada miembro del comité, dejando constancia
de la calificacion en el “Formato de evaluacién de entrevista personal {anexo n.° 06)".

- La cuarta pregunta se encontrara depositada en un anfora y sera elegida por cada participante la
cual sera calificada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros de! comité, dejando constancia
de la calificacién en el "Formato de evaluacion de entrevista personal {anexo n.° 06)".

En ese sentido, el puntaje méaximo que podra alcanzar cada participante es veintidds (22) puntos y
el minimo que debera obtener es dieciocho {18} puntos.

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

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

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

Los resultados a ser publicados consideraran la condicion de apto/a o no aptofa o descalificadofa, con
sus respectivos puntajes.
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6.3. BONIFICACIONES ESPECIALES
- Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Mlitar y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N°® 107-2011-SERVIR/PE, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Mifitar bajo modalidad de Acuartelado, siempre y cuando
hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente {Evaluacion Curricular y Entrevista
Personaf), ademéas debera ser indicado en fa Hoja de Vida (anexo n.° 05).

- Bonificacion por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
obtentdo un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacién de! quince por ciento (15%) sobre
el Puntaje Final, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando lo hayan indicado en la hoja de vida
del postulante {anexo n.° 08), y acreditado con copia simple del certificado de discapacidad.

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendrén derecho
a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje final,

En este sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo establecido para todas las
etapas del proceso y acredite su condicion de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Armadas con
copia simpie del documento ofcial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su
curriculum vitae documentado, se le otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje final obtenido o el diez por ciento (10%) por ser licenciado de las Fuerzas
Armadas sobre el puntaje final obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho
a ambas bonificaciones.

El cuadro de méritos se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas
del proceso de seleccion (*Evaluacién Curricular’ y “Entrevista Personal®), teniendo en consideracion
lo siguiente:

i Evaluacion Entrevista , .
el I P“m " = Puntaje total No coresponde = | Puntafe final
E Si comesponde bonificacién
Evaluacion nirevista - ] a la parsona con = i
Cumicuiar + Personal Puntaje total + d ad (+15%) Puntaje final
: Si comesponde bonificacién
Evaluacion Entrevista - ; & personal licenciado defas | - ;
| curicder | ¥| Personal Puntsje total | fuerzas scmadas (+15%) Puntaje fiel
Si comesponde bonificacion
. ) a fa persona con
Evaluacion Entrevista _ . : - .
Curricular + Personal = Puniaje total + 1my|: mﬂ = | Puntaje final
armadas (+25%)
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6.5. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida las etapas de "Evaluacion Curricular” y “Entrevista Personal” el comité especial
de contratacion administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo) advierte que
existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la presente plaza (empate), elegira al ganador de
la misma de acuerdo a lo siguiente:

a) Primero supuesto: Elegirs al postulante que obtuvo mayor puntaje en la etapa de “Evaluacion
Curricular”.

b} Segundo supuesto: De persistir la situacion descrita en el literal a) de! presente, elegira al
postulante que obtuvo mayor puntaje en la etapa de “Entrevista Personal’.

Finalmente, de suscitarse las situaciones descritas en los literales a) y b) y de persistir el empate, el
comité especial de contratacion administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo)
sometera a sorteo la adjudicacién de la plaza y para garantizar la transparencia de dicho acto invitara
al &rea usuaria {mediante documento escrito) y publicara en la pagina web de la entidad la fecha y
hora de la realizacion del sorteo, en el cual podran participar de considerarlo necesario los postulantes
que tienen igualdad de puntaje; asi como, algln representante de la comision de regidores.

\ 6.6. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato deber4 suscribirse en la fecha sefialada en el Cronograma del Proceso de Seleccidn, que
forma parte de las presentes bases. Si vencido el plazo de cinco (05) dias habiles, el postulante
ganador no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a é, se invitara al siguiente postulante
en estricto orden de mérito para que proceda a la suscripcion del contrato.

6.7. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal institucional de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de los comunicados que emita
el comité.

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

7.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

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

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

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

. Cancelacion del proceso de seleccion

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

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

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 109-2019-MPH

1. GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La gerencia de Planeamiento y Presupuesto de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere contratar
los servicios de un (&) 01 colaborador (a} que se desempefie como Asistente Administrativo 11, que contribuya al
cumplimiento de funcicnes de la unidad organica.

1.2. Unidad orgénica solicitante
Gerencia de Planeamiento y Presupuesto

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Gerencia de Administracion y Finanzas.

1.4. Base legal

a) Decreto Legislativo n.° 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado mediante Decreto Supremo
n.” 075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

¢} Leyn.® 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
n.® 1057 y otorga derechos labores.

d) Leyn.° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.

e) Resolucién de Presidencia Ejecutiva N* 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para una
bonificacion en puestos de trabajo en los concursos de fa Administracién Publica en beneficio del personal
licenciado.

f) Las demas disposiciones que regulen ef Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTOQ

21. Formacién académica, grado Se requiere que el o la postulanie sea titulado técnico o bachiller
académico ylo nivel de estudios. universitario de contabiidad, administracién yfo afines.

£l postulante deberé contar con experiencia en el sector pOblico y/o privado
de un {01) afio, del cual se reuiere que como minimo haya desempefiado

22. Experlencia funciones similares por un periodo no menor a seis (06) meses en el sector

- piiblico o privado.
2.2.1. Experiencia general. Experiencia general en el sector piblico y/o privado de un {01) afio.
Se requiere que el postulante fenga experiencia de seis (06) meses
2,22, Experiencia especifica. desempefiando funciones similares en la funcién o la materia en el sector
piblico o privado.
23. Competencias Atencion, anélisis, empatia y comunicacion oral.

Para el presente caso, se requiere que el postulants cuente con un minimo
24. Cursos ylo estudios de acumulado de cuarenta y ocho (48) horas en cursos de capacitacion en

especializacion. gestidn publica u ofros relacionados al puesto, cuya antigiedad no sea
mayor a los cinco (05) afios a la fecha de postulacion.

25. Conocimientos para el puesto ylo

cargo Conocimiento en temas de gestion piblica y ofimética nivel basico.

26. Requisitos adicionales No aplicable.
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lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desamollar:

a) Apoyar en la elaboracion o actualizacion del Plan de Desarrollo Concertado, Plan de Desarrollo
Institucional y demés planes de su competencia.

b) Realizar informes técnicos en temas de planeamiento y presupuesto cuando lo requiera el Subgerente

¢) Participar en el proceso del Presupuesto Participativo por Resultados

d) Apoyaren la revision y emision de opinion sobre planes de trabajo realizado por las unidades organicas.

e) Recabary clasificar informacion para la rendicién de cuentas de! titular para la Contraloria General de la
Republica de acuerdo a la normativa vigente.

f) Elaborar los reportes de ejecucion de ingresos y gastos a través de procedimientos automatizado de
datos.

g) Participar en las actividades técnicas administrativas y en reuniones interas de trabajo convocadas por
el sub gerente de Presupuesto.

h) Registrar las modificaciones presupuestales en el sistema informético.

i) Participar en las fases presupuestarias de programacion, formulacion y evaluacion del Presupuesto

Institucional.

Implementar las recomendaciones derivadas de servicios de control emitidas por los 6rganos del sistema

nacional de control.

Cumplir estrictamente con el reglamento intemo de trabajo y el cdigo de ética de la municipal.

Cumplir con las demas funciones que le asigne el sub gerente de Presupuesto.

4.1, Lugar de prestacion: Ubicacion Geogréfica:
Av. Celestino Manchego Mufioz n.® 299, distrito, provincia y regién Huancavelica.

4.2. Duracion del contrato: Tres {03) meses, sujeto a renovacion,

/1 400,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencion que

4.3. Remuneracion recaiga en el servicio.

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

Responsabilidad del postulante.
5.2, PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

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

» El expediente de postulacidn debe contener todos los documentos foliados en el siguiente orden:
1, Anexo n.° 01: Formato de evaluacién de hoja de vida, el cual se presentara en blanco (no se

consignaran datos por ningin motivo) y servira de medio probatorio de la evaluacion del
postulante).
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2. Anexo n.?02: Declaracion Jurada del postutante de no tener impedimentos para contratar con
la entidad y de responsabilidad de la veracidad de la documentacion presentada, su no
presentacion sera motivo de descalificacion.

3. Anexo n.° 03 Declaracion Jurada de cumplimiento de otros requisitos minimos, su no
presentacion sera motivo de descalificacion.

Cabe resaltar que, para acreditar los requisitos de: conocimiento en temas de gestion piblica y
ofimatica nive! basico bastara con la presentacion de la declaracion jurada.

4, Anexo n.° 04: Declaracion jurada de parentesco, su no presentacibn serd motivo de
descalificacion.

5. Anexo n.° 05: Hoja de vida del postulante, que tiene caracter de declaracidn Jurada.
6. Documentos que sustenten lo declarado en la hoja de vida del postulante:

- Documentos para acreditar la formaci6én académica: Dado que para el presente caso, se
requiere formacion técnica o universitaria completa se contar el tiempo de experiencia desde
que el posiulante adquirié la condicion de egresado. En ninguno de los casos, se consideraran
las practicas pre - profesionales u otras modalidades formativas, a excepcion de las practicas
profesionales.

El postulante debe de presentar copia de la constancia, del certificado o del documento oficial
que acredite fehacientemente la fecha de egreso de su correspondiente centro de estudios;
caso contrario, el tiempo de experiencia se contabilizard desde la fecha indicada en el
documento de la formacién académica presentada por el postulante (copia del diploma de
bachiller o copia del diploma de titulo profesional).

Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de la
documentacion que acredita la experiencia laboral, para lo cual presentara certificado,
constancia, contratos, drdenes de servicio o cualquier otro documento que permita identificar
la entidad 0 empresa contratante; asi como, la fecha de inicio y culminacién de labores.

Documentos para acreditar los cursos de capacién requeridos en el perfil de puesto:
Copia simple de los certificados, diploma u otro medio probatorio que de cuenta de la
aprobacién de los cursos de capacitacion.

Nota: Se verificara en funcién al acumuiado de horas de capacion obtenidas por el postulante,
por cada dieciséis (16) horas de capacitacion se validard unicamente (01) crédito
académico.

¢ ElilLa postulante debera presentar su expediente de postulacion en la fecha establecida en el
cronograma del proceso de seleccion; no se recibiran expedientes fuera de las fechas
establecidas.
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o Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion, sin excepcion, deben estar

foliados de manera correlativa, con inicio en la primera hoja def expediente, no se foliara el reverso
de las hojas, de acuerdo al siguiente modelo:

En caso faltara alguno de los documentos sefialados, e incumplir en los puntos mencionados, elfla
postulante sera descalificado/a.

La hoja de vida del postulante (anexo n.® 05) debera contener toda Ia informacion solicitada de
acuerdo al perfil de puesto en convocatoria, sin omitir datos que se requieran para la evaluacion
curricular.

El expediente de postulacion debera presentarse en un sobre cerrado (de preferencia archivado
en folder manila), consignando el siguiente rétulo:

PROCESOQ DE SELECCION CAS N° 109-2019-MPH
DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I1.
APELLIBOS Y NOMBRES:
DN

En caso ella postulante omita alguna de las indicaciones sefaladas anteriormente sera
descalificado/a.

La entidad no efectuara devolucion de los documentos presentados, pues forman parte del
expediente del proceso de seleccion,

La informacidn y documentacién proporcionadas por el postulante durante el proceso de seleccién,

se someten al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Municipalidad Provincial de
Huancavelica en amparo del Principio de Veracidad.
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, la seleccidn se realiza tomando dos (02) factores “Evaluacién de la hoja de vida" y
“Entrevista’, los cuales tendran un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

1. Formacion académica.
« Titulado universitario o con mayor grado académico.
(Formacién académica mayor a la requerida en ¢f perfll del puesto)............... 15 puntos

» Titulo fifulado téenico o bachiller universitario de contabilidad, administracion ylo afines.
{Minimo requerido en el perfil del puesto).... .. 10 puntos

2. Experiencia:

10 18

21. General;

» Mayor a un {01) afic.
(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto).................... 15 puntos 10 15

« Un (01) afio.
{Requisito minimo de! perfil de puesto).....................ccccco oo e ieenrnnen, 10 puntos

22. Especifica:
» Mayor a seis {08) meses.
{Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)................... 15 puntos 10 15
+ Sois {06) meses.
{Requisito minimo del perfilde puesto)............................ccn 10 puntos

3. Curses de capacitacion (16 horas = 01 crédito académico)

+ Mayor a cuarenta y ocho (48) horas.
{Mayor al nmero de horas a las requeridas en el perfll de puesto.)............... 15 puntos

N o Cuarenta y ocho (48) horas.
{Requisito minimo del perfil de puesto).................ccoo i v 10 puntos

10 15

- - PUNTALE TOTAL DE LA EVALUAGKONDE.CA 0S4 D€ VoA

» Presentacion personal, 12 18

» Conocimiento del cargo. 18 1 2

_PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUATION DE LA ENTREVISTA PERBONA
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. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Este criterio de evaluacion es eliminatorio y tiene puntaje, para lo cual se realizara lo siguiente:

PRIMERO: Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto, en funcion a
las declaraciones juradas presentadas por el postulante (anexos n.°s 02, 03 y 04) , Hoja de vida
del postulante {anexo n.° 01) y a los documentos que lo acreditan,

Se califica a cada postulante como apto/a, si cumple con todos los requisitos minimos o no aptofa
si no cumple con alguno de ellos.

SEGUNDQO: Se otorga el puntaje corespondiente sélo a los postulantes aptos/as.

Se dejara constancia de ambas acciones en el “Formato de evaluacidén de hoja de vida (anexo
n.° 05} presentada por el postulante.

Los resuitados a publicarse consideraran las condiciones de aptofa, no aptofa o descalificado/a y el
puntaje obtenido por cada postulante.

y, 6.2. ENTREVISTA

La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como objetivo evaluar complementariamente los
conocimientos del postulante; asl como, su aptitud para expresarse y emitir opiniones que determinen
que se encuentra en capacidad para desempefiar las funciones del puesto.

La entrevista sera realizada por el comité especial de contratacién administrativa de servicios de la
entidad (para personal administrativo), la cual se encuentra conformada por tres {03) servidores de la
entidad y se asignara puntaje de acuerdo al siguiente detalle:

» Presentacion personal: Se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicars como

minimo los motivos que tiene para postular al puesto.

La presentacion personal sera calificada de 0 a 6 puntos por cada miembro del indicado, dejando
constancia de la misma en el “Formato de evaluacién de entrevista personal {anexo n.° 06)".

En ese sentido, el puntaje maximo que podra alcanzar cada participante es dieciocho {18) y el
minimo que debera obtener es doce (12) puntos.

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

- Una {01) pregunta sera formulada por cada miembro del comité (tres (03) en total), las cuales
seran calificadas de 0 a 5 en forma individual por cada miembro del comité, dejando constancia
de la calificacién en el “Formato de evaluacién de entrevista personal (anexo n.° 06)’.

- La cuarta pregunta se encontrara depositada en un &nfora y ser4 elegida por cada participante la
cual ser4 calificada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros del comité, dejando constancia
de la calificacion en el “Formato de evaluacién de entrevista personal (anexo n.° 06)".

En ese sentido, el puntaje maximo que podré alcanzar cada participante es veintidds (22) puntos y
el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.
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Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de treinta {30} puntos (sumatoria de presentacion
personal y conocimientos del cargo), seran considerados como no aptos.

E! postulante debera presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la publicacién
de resultados preliminares.

Los postulantes que no se presenten a la entrevista en el horaric y fecha programada seran
considerados como descalificados/as.

Los resultados a ser publicados consideraran la condicidn de aptofa o no apto/a o descalificadofa, con
sus respectivos puntajes.

6.3. BONIFICACIONES ESPECIALES
- Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas anmadas:

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 107-2011-SERVIR/PE, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Militar bajo modalidad de Acuartelado, siempre y cuando
hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente (Evaluacién Curricular y Entrevista
Personal), ademés deber4 ser indicado en la Hoja de Vida (anexo n.° 05).

- Bonificacién por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%) sobre
el Puntaje Final, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando lo hayan indicado en la hoja de vida
del postulante (anexo n.° 05), y acreditado con copia simple del certificado de discapacidad.

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran derecho
a una bonificacion total de 25% sobre el puntaie final.

En este sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo establecido para todas las
etapas del proceso y acredite su condicion de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Armadas con
copia simple de! documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su
curriculum vitae documentado, se le otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje final obtenido o el diez por ciento (10%) por ser licenciado de las Fuerzas
Armadas sobre el puntaje final obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener e! derecho
a ambas bonificaciones.

6.4. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadro de méritos se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas
del proceso de seleccion (“Evaluacion Curricular” y “Entrevista Personal”), teniendo en consideracion
lo siguiente:
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R T e P T A
* - PUNTAJCPORETAPAS | . PUNTAJETOTAL " |-.°'. BONIFIGACIONES '~ | °f
Evaluacion Entrevista _ - N
Curricular + Personal = Puntaje total No comesponde = | Puntaje final
. Si comesponde bonificacién
%v:'r:;ﬁ:: + Eg:;dﬂs: = Punigje total + ala persona con = | Puntsie final
discapacidad (+15%])
Praflacon | +| Snreds = Puntaje total + | @ personallcenciadode las | = | Puntaje final
fuerzas armadas (+15%)
Si comesponde bonificacion
. . la persona con
Evaluacién Entrevista . an .
. + = Puntaje total + | discapacided y al personal | = | Puntaje final
Curricular Personal licenciad de las fuerzas
amadas (+25%)

6.5. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida las etapas de “Evaluacion Curricutar® y "Entrevista Personal” el comité especial
de contratacidn administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo) advierte que
existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la presente plaza {empate), elegira al ganador de
la misma de acuerdo a lo siguiente:

a) Primero supuesto: Elegira al postulante que obtuvo mayor puntaje en la etapa de "Evaluacion
Curricular*.

b) Segundo supuesto: De persistir la situacion descrita en el literal a) del presente, elegira al
postulante que obtuvo mayor puntaje en la etapa de “Entrevista Personal.

Finalmente, de suscitarse las situaciones descritas en los literales a) y b) y de persistir el empate, el
comité especial de contratacion administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo)
someterd a sorteo la adjudicacion de la plaza y para garantizar la transparencia de dicho acto invitara
al area usuaria (mediante documento escrito} y publicara en la pagina web de la entidad la fecha y
hora de la realizacion del sorteo, en el cual podran participar de considerarlo necesario los postulantes
que tienen igualdad de puntaje; asi como, algln representante de la comision de regidores.

6.6. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato deberé suscribirse en la fecha sefialada en ef Cronograma del Proceso de Seleccion, que
forma parte de las presentes bases. Si vencido el plazo de cinco (05) dias hébiles, el postulante
ganador no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se invitara al siguiente postulante
en estricto orden de mérito para que proceda a la suscripcidn del contrato.

6.7. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal institucionat de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de los comunicados que emita
¢l comité.
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VIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTOQ O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
7.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarade desierto en alguno de los siguientes supuestos:

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

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

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacién 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 la entidad:

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

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Ctras debidamente justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 110-2019-MPH

I. GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La Sub Gerencia de Racionalizacitn, Estadistica e Informatica de la Municipalidad Provincial de Huancavelica
requiere contratar los servicios de un {a) 01 colaborador (a) que se desempefie como Asistente Administrativo If,
que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad orgénica.

1.2, Unidad orgénica solicitante
Sub Gerencia de Racionalizacion, Estadistica e Informatica,

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Gerencia de Administracidn y Finanzas.

1.4. Base legal

a) Decreto Legislativo n.® 1057, que regula et Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b} Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado mediante Decreto Supremo
n.° 075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

¢} Leyn.” 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial def Decrelo Legislativo
n.° 1057 y otorga derachos labores.

d} Leyn.® 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.

€} Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para una
bonificacion en puestos de trabajo en los concursos de la Administracién Péblica en beneficio del personal
ficenciado,

f) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios.

.. I PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica, grado Se requiere que el o la postulante sea titulado técnico o bachiller
académico yio nivel de estudios. universitario de contabilidad, administracién y/o afines.
El postulante debera contar con experiencia en el sector plblico yfo privado
22 Experiencia de un (01} afio, del cual se requiere que como minimo haya desempefiado
- pe funciones similares por un periodo no menor a seis (06) meses en el sector
~ plblico o privado.
2.2.1. Experlencia general. Experiencia general en el sector piblico y/o privado de un (01) afio.
Se requiere que el postulante tenga experiencia de seis (06) meses
2.2.2. Experiencia especifica. desempefiando funciones similares en fa funcion o la materiz en el sector
publico o privado.
2.3. Competencias Atencion, andlisis, empatia y comunicacion oral.
Para el presente caso, se requiere que el postulante cuente con un minimo
2.4. Cursos ylo estudios de acumufado de cuarenta y ocho (48} horas en cursos de capacitacion en
especiallzaclén. documentos de gestibn plblica u ofros relacionados al puesto, cuya
antigledad no sea mayor a los cinco {05) afios a la fecha de postulacion.
25. Conocimientos para el puesto y/o Conocimiento del sistema CEPLAN, redaccién ejecutiva, elaboracion de
cargo normativas internas y ofiméatica nivel basico.
2.6. Requisitos adicionales No aplicable.
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Il. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a) Asistir al sub gerente Racionalizacion, Estadista e Informética en los procesos de racionalizacion
administrativa y formulacion de lineamientos, proyectos de directivas y planes de trabajo que regulen y
orienten las actividades de las Gerencias y Subgerencias.

b) Brindar apoyo en la formulacion y evaluacién del Plan Operativo Institucional ~ POI.

¢} Coordinar, ejecutar y controlar la aplicacion de las normas legales y técnico administrativas vigentes
relacionadas con los documentos de gestion.

d) Brindar apoyo a las unidades organicas de la entidad en la formulacion y elaboracién de manuales de
procedimientos

e) Gestionar la implementacion de recomendaciones derivadas de servicios de control.

f) Registrar la documentacion emitida o recibida de la sub gerencia de Racionalizacion, Estadistica e
Informética; asi como, revisar, clasificar, numerar, fechar y foliar los mismos.

g) Ofras funciones que le asignen el sub gerente de Racionalizacion, Estadistica e Informatica.

7| 44. Lugar de prestacion: Ubicacién Geogeafica:
Av. Celestino Manchego Mufioz n.* 299, distrito, provincia y regién Huancavelica.

4.2, Duracién del contrato: Tres {03) meses, sujeto a renovacion.

§/1 400,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencion que

pD 20N | 43. Remuneracion recaga en el servicio

Rk
>4 "e\” FRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
~AL<>7" 51. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Responsabilidad del postulante.
W, 5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

 La presentacién de expedientes de postulacion se realiza a través de la mesa de partes de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

* El expediente de postulacion debe contener todos fos documentos foliados en el siguiente orden:

1. Anexo n.° 01: Formato de evaluacion de hoja de vida, el cual se presentara en blanco {no se
consignaran datos por ningin motivo) y servird de medio probatorio de la evaluacion del
postulante).

2. Anexo n.°02: Declaracion Jurada del postulante de no tener impedimentos para contratar con

la entidad y de responsabilidad de la veracidad de la documentacién presentada, su no
presentacion serd motivo de descalificacion.
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3. Anexo n.” 03 Declaracion Jurada de cumplimiento de ofros requisitos minimos, su no
presentacion sera motivo de descalificacion.

Cabe resaltar que, para acreditar los requisitos de: conocimiento del sistema CEPLAN,
redaccion ejecutiva, elaboracion de normativas internas y ofimatica nivel basico bastara con la
presentacion de la declaracion jurada.

4. Anexo n.° 04: Declaracion jurada de parentesco, su no presentacién serd motivo de
descalificacion.

5. Anexo n.° 05: Hoja de vida del postulante, que tiene caracter de declaracién Jurada.
6. Documentos que sustenten lo declarado en |2 hoja de vida del postulante:

- Documentos para acreditar la formacion académica: Dado que para el presente caso, se
requiere formacion técnica o universitaria completa se contara el tiempo de experiencia desde
que el postulante adquirio la condicion de egresado. En ninguno de los casos, se consideraran
las préacticas pre - profesionales u otras modalidades formativas, a excepcion de las practicas
profesionales. '

El postulante debe de presentar copia de la constancia, del certificado o del documento oficial
que acredite fehacientemente la fecha de egreso de su correspondiente centro de estudios;
caso contrario, el tiempo de experiencia se contabilizara desde la fecha indicada en el
documento de la formacion académica presentada por el postulante {copia del diploma de
bachiller o copia del diploma de titulo profesional).

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

Documentos para acreditar los cursos de capacién requeridos en el perfil de puesto:
Copia simple de los certificados, diploma u otro medio probatorio que de cuenta de la
aprobacion de los cursos de capacitacion,

Nota: Se verificara en funcion al acumulado de horas de capacion obtenidas por el postutante,
por cada dieciséis (16) horas de capacitacion se validara (nicamente (01) crédito
académico.

« El/La postulante debera presentar su expediente de postulacién en la fecha establecida en el
cronograma del proceso de seleccion, no se recibiran expedientes fuera de las fechas
establecidas.
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¢ Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion, sin excepcién, deben estar
foliados de manera correlativa, con inicio en la primera hoja del expediente, no se foliara el reverso
de las hojas, de acuerdo al siguiente modelo:

» En caso faltara alguno de los documentos sefialados, e incumplir en los puntos mencionados, ella
postulante sera descalificado/a.

* La hoja de vida del postulante (anexo n.° 05) debera contener toda la informacién solicitada de
acuerdo al perfil de puesto en convocatoria, sin omitir datos que se requieran para la evaluacion
curricular.

» El expediente de postulacion debera presentarse en un sobre cerrado (de preferencia archivado
en folder manila), consignando el siguiente rétulo;

PROCESO DE SELECCION CAS N° 110-2019-MPH
DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |1,

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI;

o En caso ella postulante omita aiguna de las indicaciones sefialadas anteriormente sera
descalificado/a.

+ La entidad no efectuard devolucidn de los documentos presentados, pues forman parte del
expediente del proceso de seleccion.

» Lainformacién y documentacién proporcionadas por el postulante durante el proceso de seleccion,
se someten al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Municipalidad 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 “Evaluacién de la hoja de vida" y

"Entrevista®, los cuales tendran un mé&ximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

"1, Formacion académica,

« Titulado universitario o con mayor grado académico.
(Formaci6n académica mayor a la requerida en el perfll del puesto)............... 15 puntos

» Titule titulado técnico o bachiller universitario de contabilidad, administracién ylo afines.
{Minimo requerido en el perfil del puesto).... .. 10 puntos

10

15

2. Experiencia:

2.1. General:

« Mayor a un {01) afio.
{Experiencia mayor a la requorida en el perfil de puesto)..................... 15 puntos

« Un {01) afic.
(Requislto minimo del perfil de puesto)................c.ccooeeveeieeivcnnn. 10 puntos

1¢

15

2.2. Especifica:
+ Mayor a seis {06) meses.
{Experiencia mayor a la requerida en el perfll de puesto)..................... 15 puntos
« Seis (08) meses.
(Requisito minimo del perfil de puesto)...................ccccoeveeenene..... 10 puntos

10

15

3. Cursos de capacitacién (16 horas = 01 crédito académico)

« Mayor a cuarenta y ocho (48) horas.

{Mayor al nimero de horas a las requeridas en ¢! perfil de puesto.)............... 15 puntos
e Cuarenta y ocho (48) horas.

{Requisito minimo def perfiide puesto)...................c.c.cccooocoecviinnrvee e, 10 puntos

10

15

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

» Presentacion personal.

12

18

» Conocimiento del cargo.

18

2

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL
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6.1. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Este criterio de evaluacion es eliminatorio y tiene puntaje, para lo cual se realizara lo siguiente:

PRIMERQO: Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto, en funcién a
las declaraciones juradas presentadas por el postulante (anexos n.®s 02, 03 y 04) , Hoja de vida
del postulante (anexo n.° 01) y a los documentos que lo acreditan.

Se califica a cada postulante como aptofa, si cumple con todos los requisitos minimos o no aptofa
si no cumple con aiguno de ellos.

SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondiente solo a los postulantes aptos/as.

Se dejara constancia de ambas acciones en el “Formato de evaluacion de hoja de vida (anexo
n.° 05)° presentada por el postulante.

Los resultados a publicarse consideraran las condiciones de apto/a, no apto/a o descalificado/a y el

puntaje obtenido por cada postulante.
2\6.2. ENTREVISTA
La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como objetivo evatuar complementariamente los

conocimientos del postulante; asi como, su aptitud para expresarse y emitir opiniones que determinen
que se encuentra en capacidad para desempefiar las funciones del puesto.

La entrevista sera realizada por el comité especial de contratacion administrativa de servicios de la

entidad (para personal administrativo), la cual se encuentra conformada por tres (03) servidores de la
entidad y se asignara puntaje de acuerdo al siguiente detalle:

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

La presentacion personal sera calificada de 0 a 6 puntos por cada miembro del indicado, dejando
constancia de la misma en el “Formato de evaluacion de entrevista personal (anexo n.° 06)".

En ese sentido, ef puntaje maximo que podra alcanzar cada participante es dieciocho (18) y el
minimo que debera obtener es doce (12) puntos.

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

- Una (01) pregunta sera formulada por cada miembro del comité (tres {03) en total), las cuales
seran calificadas de 0 a 5 en forma individual por cada miembro del comité, dejando constancia
de la calificacion en el “Formato de evaluacion de entrevista personal (anexo n.° 06)".

- La cuarta pregunta se encontrara depositada en un anfora y sera elegida por cada participante la
cual sera calificada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros del comité, dejando constancia
de la calificacion en el “Formato de evaluacion de entrevista personal {anexo n.° 06)".

En ese sentido, el puntaje méximo que podré alcanzar cada participante es veintidos (22) puntos y
el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.
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Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de treinta (30) puntos (sumatoria de presentacion
personal y conocimientos del cargo), seran considerados como no aptos.

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

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

Los resultados a ser publicados consideraran la condicion de apto/a o no apto/a o descalificado/a, con
sus respactivos puntajes.

6.3. BONIFICACIONES ESPECIALES
- Bonificacién por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento {10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N° 107-2011-SERVIR/PE, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Militar bajo modalidad de Acuartelado, siempre y cuando
hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente (Evaluacién Curricular y Entrevista
Personal), ademas debera ser indicado en la Hoja de Vida (anexo n.° 05).

- Bonificacién por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre
el Puntaje Final, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando lo hayan indicado en la hoja de vida
del postulanie {anexo n.° 05), y acreditado con copia simple del certificado de discapacidad.

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran derecho
a una bonfficacion total de 25% sobre el puntaje final.

En este sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo establecido para todas las
etapas del proceso y acredite su condicion de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Armadas con
copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su
curriculum vitae documentado, se le otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje final obtenido o el diez por ciento (10%) por ser licenciado de las Fuerzas
Armadas sobre el puntaje final obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho
a ambas bonificaciones.

6.4. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadro de méritos se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas
del proceso de seleccion (“Evaluacion Curricular® y “Entrevista Personal®), teniendo en consideracion
lo siguiente:
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Evaluacion Entrevista _ - .
Curricular + Personal = Puntaje total No comesponde = | Puntaje fina
%";'m“:u‘”lg;‘ + 'f,’;':j".f: = Puntaje total + ala persona con = | Puntaje final
discapacidad (+15%}
. Si corresponde bontficacion
%":m +| Eievsn = Puntaje total + | alpersonal licenciado delas | = | Puntajefinal
fuerzas armadas (+15%)
Si comesponde bonificacion
. . & la persona con
Evaluacion Entrevista " h
. + = Puntaje fotal + | discapacidad y al personal | = | Puntaje final
Curricuiar Fersonal licenciado de las fuerzas
armadas (+25%)

6.5. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida las etapas de “Evaluacién Curricular” y “Entrevista Personal” el comité especiat
de contratacion administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo) advierte que
existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la presente plaza {empate), elegira al ganador de
la misma de acuerdo a lo siguiente:

a) Primero supuesto: Elegira al postulante que obtuvo mayor puntaje en la etapa de "Evaluacion
Curricular”.

b) Segundo supuesto: De persistir la situacion descrita en el literal a) del presente, elegira al
postulante que obtuvo mayor puntaje en la etapa de “Entrevista Personal”.

Finalmente, de suscitarse las situaciones descritas en los literales a) y b) y de persistir el empate, el
comité especial de contratacion administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo)
sometera a sorteo la adjudicacion de la plaza y para garantizar la transparencia de dicho acto invitara
al area usuaria (mediante documento escrito) y publicara en la pagina web de ia entidad [a fecha y
hora de la realizacion del sorteo, en el cual podran participar de considerarlo necesario los postulantes
que tienen igualdad de puntaje; asi como, algiin representante de la comision de regidores.

6.6. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato debera suscribirse en |a fecha sefialada en el Cronograma del Proceso de Seleccion, que
forma parte de las presentes bases. Si vencido el plazo de cinco (05) dias habiles, el postulante
ganador no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a é|, se invitara al siguiente postulante
en estricto orden de mérito para que proceda a la suscripcion det contrato.

6.7. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal institucional de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de los comunicados que emita
el comité.
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VI DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
7.1. Declaratoria del proceso como desierto
E! proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

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

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

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene 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 la entidad:

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.
b. Por restricciones presupuestales.
¢. Otras debidamente justificadas.

Pigina 9.de 9



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 111-2019-MPH

|. GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La Sub gerente de Racionalizacién, Estadista e Informatica de la Municipalidad Provincial de Huancavelica
requiere contratar los servicios de un {a) 01 colaborador (a) que se desempefie como Apoyo Administrativo |,
que contribuyan al cumplimiento de funciones de ia unidad organica.

1.2. Unidad orgénica solicitante
Sub gerente de Racionalizacion, Estadista e Informética.

1.3. Dependancia encargada de realizar el proceso de contratacién
Gerencia de Administracién y Finanzas.

1.4. Base legal |

a) Decreto Legislativo n.® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislative N® 1057, aprobado mediante Decreto Supremo
n.° 075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c) Leyn.® 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
n.* 1057 y oforga derechos fabores.

d) Leyn.® 29973 - Ley General de |a Persona con Discapacidad,

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

fi Las demas disposiciones que regulen e! Contrato Administrativo de Servicios.

»JI. PERFIL DEL PUESTO

Dirigido a estudiantes de los dos (02) dtimos ciclos de la carrera taenica de
computacién o de los dos (02) tltimos ciclos de la carrera universitaria de
ingenieria de sistemas.

El postulante debera contar con experiencia en el sector plblico y/o privado
de seis {06) meses, del cual minimo $e requiere que haya desempefiado

2.1. Formacién académica, grado
académico ylo nivel de estudios.

22 Experioncia funciones similares en un periodo no menor a seis (06) meses en ef sector
piblico yfo privado.
N
2.2.1. Experiencia general. Experiencia general en el sector plbiico y/o privado de seis (06) meses.
Se requiere que el postulante tenga experiencia de fres (03) meses
2.2.2. Experiencia especifica. desempefiando funciones similares en 1a funcién o fa materia en ef sector
piiblico.
2.3. Competencias Atencion, anlisis, empatia y comunicacion oral,

Para el presente caso, se requiere que el postulante cuente con un minimo
acumulado de cuarenta y ocho {48) horas en cursos de capacitacion

24. Cursos yio estudios de relacionados a programas y/o aplicativos informéticos del estado o en

espaclalizacion. gestién pOblica u ofros relacionados al puesto, con antiglisdad no mayor a
los cinco {05) afios a la fecha de postuiacién.
2.5. Conocimientos para el puesto ylo Conocimientos de redaccion ejecutiva y atencidn a usuarios; asi como, de
cargo ofimética nivel basico.
2.6. Requisitos adicionales No aplicable.
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Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a) Recepcionar, organizar distribuir la documentacién o expedientes que llegan o se generen para el
responsable de Informatica; asimismo, realizar el control y seguimiento de los mismos archivando en
forma diaria donde corresponda.

b) Preparar la documentacion clasificada para la firma respectiva del responsable de informética.

¢) Redactar cartas, memorandums, informes y cualquier otro documento de la Administracion, solicitados
por el responsable de Informética.

d) Atender y realizar las llamadas telefénicas de la sub gerencia de Racionalizacién, Estadista e
Informatica.

e) Registrar las documentaciones recibidas, expedientes recibidos y/o entregados, mediante el SYTRA de
{a Municipalidad.

f) Cumplir con otras funciones que asigne el responsable de Informéatica.

g) Otros que asigne el responsable.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

1 i,
e
%
» 3
i
A "
.
]
4
P

4.1. Lugar de prestacion: Ubicacton Geogréfica:
Av. Celestino Manchego Mufioz n.® 299, distrito, provincia y region Huancavelica.

4.2, Duracién del contrato: Tres (03) meses, sujelo a renovacion.

S$11 300,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencién que
recaiga en el servicio.

4.3. Remuneracién

JLRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
5.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
Se adjunta al presente.

5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

o La presentacién de expedientes de postulacion se realiza a través de la mesa de partes de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

» El expediente de postulacion debe contener todos los documentos foliados en el siguiente orden:
1. Anexo n.° 01: Formato de evaluacion de hoja de vida, el cual se presentara en blanco (no se

consignaran datos por ningiin motivo) y servira de medio probatorio de la evaluacion del
postulante).
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2. Anexo n.° 02: Declaracién Jurada del postulante de no tener impedimentos para contratar con
la entidad y de responsabilidad de la veracidad de la documentacion presentada, su no
presentacion serd motivo de descalificacion.

3. Anexo n.® 03 Declaracion Jurada de cumplimiento de otros requisitos minimos, su no
presentacion sera motivo de descalificacién.

Cabe resaltar que, para acreditar los requisitos de: redaccion ejecutiva y atencién a usuarios;
asi como, de ofimatica nivel basico bastara con la presentacion de la declaracion jurada,

4. Anexo n.° 04: Declaracién jurada de parentesco, su no presentacion sera motivo de
descalificacion.

5. Anexo n.° 05: Hoja de vida del postulante, que tiene caracter de declaracion Jurada.
6. Documentos que sustenten lo declarado en la hoja de vida del postulante:

- Documentos para acreditar la formacién académica: Dado que, para el presente caso no
se requiere formacion técnica completa, se contara cualquier experiencia laboral que hubiera
desempefiado el postulante desde los dos (iltimos ciclos de la carrera técnica y la que haya
obtenido de forma posterior a la misma {en el caso que el postulante cuente con una
formacion académica mayor a la requerida al perfil del puesto).

El postulante debe de presentar copia de la carta de presentacién, constancia, certificado o
algan ofro documento oficial que acredite fehacientemente el inicio de uno de los Gltimos
ciclos (a fin de determinar el inicio del periodo de su experiencia laboral); caso contrario, el
tiempo de experiencia se contabilizara desde la fecha indicada en el documento de la
formacion académica presentada por el postulante {constancia y/o certificado de estudios,
constancia de egreso o copia del diploma de titulo técnico).

- Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de la
documentacién que acredita la experiencia laboral, para lo cual presentara certificado,
constancia, contratos, ordenes de servicio o cualquier otro documento que permita
identificar la entidad o empresa contratante; asi como, la fecha de inicio y culminacion de
labores.

- Documentos para acreditar los cursos de capacion requeridos en el perfil de puesto:
Copia simple de los certificados, diploma u otro medio probatorio que de cuenta de ia
aprobacién de los cursos de capacitacion.

Nota: Se verificara en funcion al acumulado de horas de capacién obtenidas por el postulante,
por cada dieciséis (16) horas de capacitacion se validard unicamente (01) crédito
académico.

+ ElfLa postulante debera presentar su expediente de postulacion en la fecha establecida en el
cronograma del proceso de seleccidn, no se recibirdn expedientes fuera de las fechas
establecidas.
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» Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion, sin excepcion, deben estar
foliados de manera correlativa, con inicio en la primera hoja del expediente, no se foliar el reverso
de las hojas, de acuerdo al siguiente modelo:

En caso faltara alguno de los documentos sefialados, e incumplir en los puntos mencionados, ella
postulante sera descalificado/a.

La hoja de vida del postulante {anexo n.° 05) debera contener toda ta informacion solicitada de
acuerdo al perfil de puesto en convocatoria, sin omitir datos que se requieran para la evaluacion
curricular.

El expediente de postulacion debera presentarse en un sobre cerrado (de preferencia archivado
en folder manila), consignando el siguiente rétulo:

PROCESO DE SELECCION CAS N° 111-2013-MPH
DENOMINACION DEL PUESTO: APQYO ADMINISTRATIVO 1.

APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:

En caso ella postulante omita alguna de las indicaciones sefaladas anteriormente sera
descalificado/a.

La entidad no efectuara devolucién de los documentos presentados, pues forman parte del
expediente del proceso de seleccion.

 Lainformacién y documentacion proporcionadas por el postulante durante el proceso de seleccion,
se someten al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Municipalidad Provincial de
Huancavelica en amparo del Principio de Veracidad.
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, la seleccion se realiza tomando dos (02) factores "Evaluacién de la hoja de vida® y
“Entrevista®, los cuales tendran un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

1. Formacién académica.

« Titulado universitario 0 con mayoer grado académico.
(Minimo requerido en ¢l perfil del puesto)..................c.ccccee oo, 15 pUntos

» Estudiante de los dos (02) dftimos ciclos de la carrera técnica de computacidn o 10 15

de los dos (02) Uitimos ciclos de la camrera universitaria ingenieria de sistemas,
{Minimo requerido en el perfil del puesto).....................ccoooooueeeen . 10 puntos

2. Experiencia:

2.1, General:
* Mayor a seis (06) meses.
(Experiencla mayor a la requerida en &l perfil de puesto)..................... 15 puntos 10 15

= Seis (06) meses.
(Requisito minimo del perfil de puesto)..................c.ccoioveervcevnreinas 10 puntos

2.2, Especifica:

« Mayor a tres (03) meses.
(Experiencia mayor a la requerida en & perfil de puesto}................... 15 puntos 10 15

« Tres (03) meses.
(Requisito minimo del perfil de puesto).......................c..c.ceeoene e 10 puntos

3. Cursos de capacitacidn (16 horas = 01 crédito académico)

» Mayor a cuarenta y ocho {48} horas.
{Mayor al nimero de horas a las requeridas en el perfif de puesto.)............... 15 puntos 1 .
5
N » Cuarenta y ocho {48) horas
{Requisito minimo del perfil de puesto).................ccccoeeoe e vicnnnnn e, 10 puintos

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACIKIN DE LA HOJA DE VIDA

 Presentacion personal. 12 18

« Conocimiento del cargo. 18 n

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL 30 40
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6.1. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
Este criterio de evaluacion es eliminatorio y tiene puntaje, para lo cual se realizara lo siguiente:

- PRIMERO: Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto, en funcion a
las declaraciones juradas presentadas por el postulante (anexos n, 02, 03 y 04) , Hoja de vida
def postulante (anexo n.° 01} y a los documentos que lo acreditan.

Se califica a cada postulante como apto/a, si cumple con todos los requisitos minimos o no aptofa
si no cumple con alguno de elios.

- SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondiente sdlo a los postulantes aptosfas.

Se dejara constancia de ambas acciones en el “Formato de evaluacion de hoja de vida (anexo
n.® 05)° presentada por el postulante.

Los resultados a publicarse considerarén las condiciones de aptofa, no apto/a o descalificado/a y el
puntaje obtenido por cada postulante.

La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como objetivo evaluar complementariamente los
conocimientos del postulante; asi como, su aptitud para expresarse y emitir opiniones que determinen
que se encuentra en capacidad para desempefiar las funciones del puesto,

La entrevista sera realizada por el comité especial de contratacién administrativa de servicios de la
entidad (para personal administrativo), la cual se encuentra conformada por tres (03) servidores de la
entidad y se asignara puntaje de acuerdo al siguiente detalle:

o Presentacién personal: Se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara como
minimo los motivos que tiene para postular al puesto.

La presentacion personal sera calificada de 0 a 6 puntos por cada miembro del indicado, dejando
constancia de la misma en el *Formato de evaluacion de entrevista personal {anexo n.° 06)".

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

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

- Una (01) pregunta sera formulada por cada miembro del comité (tres (03) en total), las cuales
seran calificadas de 0 a 5 en forma individual por cada miembro del comité, dejando constancia
de la calificacién en el “Formato de evaluacion de entrevista personal {anexo n.° 06)".

- La cuarta pregunta se encontrara depositada en un anfora y sera elegida por cada participante la
cual serz calificada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros del comité, dejando constancia
de la calificacion en el *Formato de evaluacion de entrevista personal {anexo n.° 06)".

En ese sentido, el puntaje maximo que podré alcanzar cada participante es veintidds (22) puntos y
el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.
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Los postulantes que no aicancen el puntaje minimo de treinta (30) puntos (sumatoria de presentacién
personal y conocimientos del cargo), seran considerados como no aptos.

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

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

Los resultados a ser publicados consideraran la condicién de aptofa o no apto/a o descalificadofa, con
sus respectivos puntajes.

6.3. BONIFICACIONES ESPECIALES

Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se otorgara una bonificacion de! diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucin de Presidencia Ejecutiva
N° 107-2011-SERVIR/PE, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumpiido Servicio Militar bajo modalidad de Acuartelado, siempre y cuando
hayan superado todas [as etapas mencionadas anteriormente (Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal), ademas debera ser indicado en la Hoja de Vida (anexo n.° 05).

Bonificacion por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre
el Puntaje Final, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando lo hayan indicado en la hoja de vida
del postulante (anexo n.° 05), y acreditado con copia simple del certificado de discapacidad.

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran derecho
a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje final.

En este sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo establecido para todas las
etapas del proceso y acredite su condicion de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Armadas con
copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su
curriculum vitae documentado, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje final obtenido o el diez por ciento {10%) por ser licenciado de las Fuerzas
Armadas sobre el puntaje final obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho
a ambas bonificaciones.

8.4. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadro de méritos se elaborara solo con aquelios postulantes que hayan aprobado todas las etapas
del proceso de seleccion (“Evaluacién Cumicular' y *Entrevista Personal®), teniendo en consideracion
lo siguiente:
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Evaluack E
uecion | o | EURME | - puntaje toal No cofresponds = | Puntaje il
, , Si coresponde bonificacin
Evaluacién | o %n;(t:;s: = Puntaje total + 2 la parsona con = | Puntajefinal
discapacidad (+15%)
Si commesponde bonificacion
%’:‘“‘;ﬁg‘ + %‘::ﬂ's: = Puntaje totsl + | al personal licenciadodelas | = | Puntaje final
fuerzas amadas {+15%)
Si corresponde bonificacion
N a la persona con
%’udm + ?ﬁ: = Puntaje total # | discapacidad yalpersonal | = | Puntaje final
ficenciado de las fuerzas
armadas (+25%)

6.5. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Sj una vez concluida las etapas de “Evaluacion Curricular” y *Entrevista Personal' el comité especial
de confratacién administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo) advierte que
existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la presente plaza (empate), elegira al ganador de
ta misma de acuerdo a lo siguiente:

a) Primero supuesto: Elegira al postulante que obtuvo mayor puntaje en |a etapa de “Evaluacion
Curricular”.

b) Segundo supuesto: De persistir la situacion descrita en el literal a) del presente, elegira al
postulante que obtuvo mayor puntaje en la etapa de "Entrevista Personal”.

Finalmente, de suscitarse las situaciones descritas en los literales a} y b) y de persistir el empate, el
comité especial de contratacién administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo)
sometera a sorteo la adjudicacion de fa plaza y para garantizar la transparencia de dicho acto invitara
al 4rea usuaria {mediante documento escrito) y publicara en fa pagina web de la entidad la fecha y
hora de |a realizacion del sorteo, en el cual podran participar de considerario necesario los postulantes
que tienen igualdad de puntaje; asi como, alglin representante de la comision de regidores.

\ 6.6. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contraio deberé suscribirse en ia fecha sefialada en el Cronograma del Proceso de Seleccion, que
forma parte de las presentes bases. Si vencido el plazo de cinco (05} dias hébiles, el postulante
ganador no suscribe &l contrato por causas obietivas imputables a €I, se invitara al siguiente postulante
en estricto orden de mérito para gue proceda a la suscripcion del contrato.

6.7. SITUACIONES ESPECIALES Y CONSECUENCIAS
Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal institucional de la

Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de los comunicados que emita
el comité.
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VIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
7.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

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

b. Cuando ninguno da los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion de! proceso.

7.2. Cancelacién del proceso de seleccion

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

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la 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° 112-2019-MPH
. GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La sub gerente de Racionalizacién, Estadista e Informética de la Municipalidad Provincial de Huancavelica
requiere contratar los servicios de un (a) 01 colaborador (a) que se desempefie como Asistente de Soporte
Técnico |, que contribuyan al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

1.2. Unidad orgénica solicitante
Sub gerente de Racionalizacion, Estadista e Informéatica

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién
Gerencia de Administracién y Finanzas.

1.4. Base legal

a) Decreto Legislativo n.® 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado mediante Decreto Supremo
n.° 075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c) Leyn.” 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Espacial del Decreto Legislativo
n.° 1057 y otorga derechos labores.

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

) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para una
bonificacién en puestos de trabajo en los concursos de la Administracion Pablica en beneficio del personal
licenciado.

f) Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

B —21 Dirigido a estudiantes de los dos (02) ditimos ciclos de |a carera técnica de

' ::a"::;'lg: ;f::?mc:;g:'ﬁd:m computacion o de los dos {02) ditimos ciclos de Ia carrera universitaria de

ingenieria de sistemas.

El postulante debera contar con experiencia en el sector piblico y/o privade de

seis (06) meses, del cual minimo se requiere que haya desempefiado funciones

22 Experiencia similares en un periodo no menor a fres (03} meses (incluye: manejo de paginas
- web, soporie y mantenimiente software - hardware u ofros vinculados a

actividades en instancias de tecnologias o informéatica) en el sector piblico o

privado.

2.2.1. Experiencia general. Experiencia general en el sector plblico y/o privado de seis (06) meses.

Se requiere que el postulante tenga experiencia de tres (03) meses
desempefiando funciones similares en la funcién o la materia (incluye: manejo

2.2.2. Experiencia especifica. de paginas web, soporte y mantenimiento software - hardware u otros vinculados
a actividades en instancias de tecnologias o informatica) en el sector plblico o
privaco.
23. Competencias Atencion, andlisis, empatia y comunicacidn oral.

Para el presente caso, se requiere que el postulante cuente con un minimo
acumulado de cuarenta y ocho {48) horas en cursos de capacitacion

24.  Cursos ylo estudios de relacionados a instalacion ylo configuracion de redes o en gestion piblica u olros

especiallzacién. relacionados al pussto, con antigliedad no mayor a los cinco (05) afios ala fecha
de postulacién.
2.5. Conocimientos para el puesto yfo | Conocimisnto de instalacion y configuracién de redes de intemet, gestién y
cargo administracién de web., asi como, ofimética nivel intermedio.
2.6, Requisitos adicionales No aplicable.
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Iil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar;

a) Disefiar y ejecutar proyectos gréficos digitales, bosquejos y/o conceptos creativos para la pagina web
de la entidad.

b} Elaborar los back up de la informacién que se procesa en las instancias de [a entidad.

¢) Brindar asistencia técnica, asesorar, orientar, y capacitar al personal que hara uso y aplicacion de los
sistemas informaticos, softwares operativos, aplicativos u ofros instalados, para que la labor de los
usuarios se realice eficientemente.

d) Resolver casos practicos como: distintos tipos de topologias de red y/o de cableado (segiin el uso de
internet); distintos tipos de redes (segun el acceso al medio); planificacién de una red y conectividad,
clasificacion de conecladores y herramientas; construccién de cables para interconectar dos equipo o
para hub, switch y router; distintos tipos de tarjetas; disefios de red en pequefio porte, mediano porte u
oftros y configuracion de red en windows - 98; en windows nt; windows-2000; comandos de red; redes
Inalambricas.

&) Administrar la red de informética municipal, evaluando y priorizando permanentemente el requerimiento
de los usuarios; asi como, coordinar el mantenimiento y depuracion de los archivos.

f} Preparary ordenar los trabajos de acuerdo al manual operativo de cada aplicacion.

\ 9) Mantener actualizadas las fichas de control de equipos (hardware).

\ h) Sugerir a la jefatura nuevos programas de manejo de software y hardware; asi como, evaluar el

; rendimiento del sistema y emitir informes de diagndstico sobre los causas de posibles interrupciones.

4/ i) Las demas funciones que se le asigne y que sean de su competencia.

4.1, Lugar de prestacion: Ubicacién Geogréfica:
Av, Celestino Manchego Mufioz n.> 299, distrito, provincia y regién Huancavelica.

/) 4.2, Duracién del contrato: Tres (03) meses, sujeto a renovacion.

$1 300,00 soles mensuafes incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencion que

43. Remunsraciin recaiga en el servicio.

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

Se adjunta al presente.

. /5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

¢ La presentacion de expedientes de postulacidn se realiza a través de la mesa de partes de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

¢ Elexpediente de postulacion debe contener todos los documentos foliados en el siguiente orden:

1. Anexo n.° 01: Formato de evaluacion de hoja de vida, el cual se presentara en blanco (no se
consignaran datos por ningin motivo) y servird de medio probatorio de la evaluacion del
postulante).
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2, Anexo n.°02: Declaracion Jurada del postulante de no tener impedimentos para contratar con
la entidad y de responsabilidad de fa veracidad de la documentacién presentada, su no
presentacién sera motivo de descalificacion.

3. Anexo n.” 03 Declaracion Jurada de cumplimiento de otros requisitos minimos, su no
presentacion sera motivo de descalificacion.

Cabe resaltar que, para acreditar los requisitos de conocimiento de instalacion y configuracién
de redes de internet, gestion y administracion de web; asi como, ofimatica a nivel intermedio
bastara con |a presentacion de la indicada declaracion jurada.

4. Anexo n.° 04: Declaracion jurada de parentesco, su no presentacion serd motivo de
descalificacion.

5. Anexo n.° 05: Hoja de vida del postulante, que tiene caracter de declaracion Jurada.
6. Documentos que sustenten lo declarado en la hoja de vida del postulante:

- Documentos para acreditar la formacién académica: Dado que, para el presente caso no
se requiere formacion técnica completa, se contara cualquier experiencia laboral que hubiera
desempefiado el postulante desde los dos tltimos ciclos de la carrera técnica y la que haya
obtenido de forma posterior a la misma (en el caso que el postulante cuente con una
formacion académica mayor a la requerida al perfil del puesto).

El postulante debe de presentar copia de fa carta de presentacion, constancia, certificado o
alglin otro documento oficial que acredite fehacientemente el inicio de uno de los Gltimos
ciclos (a fin de determinar el inicio del periodo de su experiencia laboral); caso contrario, el
tiempo de experiencia se contabilizara desde la fecha indicada en el documento de la
formacion académica presentada por el postulante (constancia yfo certificado de estudios,
constancia de egreso o copia del diploma de titulo técnico).

Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de la
documentacion que acredita la experiencia laboral, para lo cual presentars certificado,
constancia, contratos, drdenes de servicio o cualquier otro documento que permita
identificar la entidad o empresa contratante; asi como, la fecha de inicio y culminacion de
labores.

Documentos para acreditar los cursos de capacién requeridos en el perfil de puesto:
Copia simple de los certificados, diploma u otro medio probatorio que de cuenta de la
aprobacidn de los cursos de capacitacion.

Nota: Se verificara en funcion al acumulado de horas de capacion obtenidas por el postulante,
por cada dieciséis (16) horas de capacitacion se validara (nicamente (01) crédito
académico.

» EllLa postulante debera presentar su expediente de postulacion en la fecha establecida en el
cronograma del proceso de seleccion; no se recibiran expedientes fuera de las fechas
establecidas.
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+ Todos los documentos que conforman el expediente de postulacién, sin excepcion, deben estar
foliados de manera correlativa, con inicio en la primera hoja del expedients, no se foliara e! reverso
de las hojas, de acuerdo al siguiente modelo:

o En caso faltara alguno de los documentos sefialados, e incumplir en los puntos mencionados, elia
postulante sera descalificado/a.

e La hoja de vida del postulante {(anexo n.° 05) debera contener toda la informacion solicitada de
acuerdo al perfil de puesto en convocatoria, sin omitir datos que se requieran para la evaluacion
curricular.

¢ El expediente de postulacion debera presentarse en un sobre cemrado (de preferencia archivado
en folder manila), consignando el siguiente rétulo:

PROCESQ DE SELECCION CAS N° 112-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE DE SOPORTE TECNICO |
APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:

e En caso ella postulante omita alguna de las indicaciones sefaladas anteriormente serd
descalificado/a.

» La entidad no efectuard devolucion de los documentos presentados, pues forman parte del
expediente del proceso de seleccién.

¢ Lainformacién y documentacion proporcionadas por el postulante durante el proceso de seleccion,
se someten al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Municipalidad Provincial de
Huancavelica en amparo del Principio de Veracidad.
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, la seleccidn se realiza tomando dos {02) factores “Evaluacién de la hoja de vida” y
“Entrevista’, los cuales tendran un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

1, Formacion académica,

« Titulado universitario o con mayor grado académico.
{Minlmo requerido en el perfil del puesto)...................c..co oo v 15 puntos
« Estudiante de los dos {02) {ltimos ciclos de la carrera técnica de computacién o 10 15
de los dos {02) dltimos ciclos de la carrera universitaria ingenieria de sistemas.
{Minimo requerido en e perfil del puesto)...................ccc o eeee.. 10 puUNtos

2, Experlencla:

24. General:
« Mayor a seis {06) meses.
{Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)................... 15 puntos 10 15

» Seis {06) meses.
{Requisito minimo de! perfif de puesto).....................cccocer v, 10 puntos

2.2, Especifica:

o Mayor a tres (03) meses.
{Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto).................... 15 puntos 10 15

o Tres (03) meses.
{Requisito minimo del perfil de puesto)...............cc... oo, 10 puntos

3. Cursos de capacitacién (16 hores = 01 crédito académico)

» Mayor a cuarenta y ocho (48) horas.
{Mayor al nimero de horas a las requeridas en el perfil de puesto.)............... 15 puntos 1 "

« Cuarenta y ocho {48) horas
{Requisito minimo del perfil da puesto).....................cccccv e 10 puntos

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 40 80

» Presentacion personal, 12 18

= Conocimiento del cargo. 18 2

PUNTAJE TQTAL DE LA EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL 30 40
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6.1. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Este criterio de evaluacion es eliminatorio y tiene puntaje, para lo cual se realizara lo siguiente:

PRIMERO: Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto, en funcién a
las declaraciones juradas presentadas por el postulante (anexos n.°s 02, 03 y 04) , Hoja de vida
del postulante (anexo n.° 01) y a los documentos que lo acreditan.

Se califica a cada postulante como apto/a, si cumple con todos los requisitos minimos o no apto/a
si no cumple con alguno de ellos.

SEGUNDQO: Se otorga el puntaje correspondiente sdlo a los postulantes aptos/as.

Se dejara constancia de ambas acciones en el “Formato de evaluacién de hoja de vida {anexo
n.° 05)" presentada por el postulante.

Los resultados a publicarse consideraran las condiciones de apto/a, no apto/a o descalificado/a y el

puntaje obtenide por cada postulante.

La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como objetivo evaluar complementariamente los
conocimientos del postulante; asi como, su aptitud para expresarse y emitir opiniones que determinen
que se encuentra en capacidad para desempefiar las funciones del puesto.

La entrevista sera realizada por ef comité especial de contratacion administrativa de servicios 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:

PRIMERO: Dado que, para el presente caso el perfil de puesto ha establecido como requisito
“conocimiento del idioma quechua a nivel bésico", el comité especial de contratacion administrativa
de servicios de la entidad (para personal de servicios) en la entrevista personal formulara tres (03)
preguntas a fin de corroborar lo declarado en el anexo n.® 03, debiendo el postulante responder
come minimo dos (02) de forma satisfactoria, caso contrario sera cafificado como no apto dando
por concluida su participacion.

SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondiente sélo a los postutantes aptos/as.

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

» Presentacion personal: Se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara como
minimo los motivos que tiene para postular al puesto.

La presentacion personal sera calificada de 0 a 6 puntos por cada miembro del indicado,
dejando constancia de la misma en el “Formato de evaluacién de entrevista personal (anexo
n.° 06)".

En ese sentido, el puntaje méximo que podra aicanzar cada participante es dieciocho (18) y el
minimo que deber4 obtener es doce (12} puntos.
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» Conocimiento del cargo: Se formularan cuatro (04) preguntas a cada postulante de acuerdo
al siguiente detalle:

- Una (01) pregunta sera formulada por cada miembro del comité (tres (03) en total), las
cuales seran calificadas de 0 a  en forma individual por cada miembro del comité, dejando
constancia de la calificacion en el “Formato de evaluacion de entrevista personal {(anexo
n.° 06).

- La cuarta pregunta se encontrard depositada en un anfora y sera elegida por cada
participante fa cual seré calificada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros del comité,
dejando constancia de la calificacion en el *Formato de evaluacion de entrevista personal
{anexo n.° 06}

En ese sentido, el puntaje maximo que podré alcanzar cada participante es veintidos (22)
puntos y el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.

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

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

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

Los resultados a ser publicados consideraran la condicién de apto/a o no aptofa o descalificado/a, con
sus respectivos puntajes.

3.§. BONIFICACIONES ESPECIALES

B3/ -7 - Bonificacién por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se otorgara una bonificacidn del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N° 107-2011-SERVIR/PE, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Militar bajo modalidad de Acuartelado, siempre y cuando
hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente (Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal), ademas debera ser indicado en la Hoja de Vida (anexo n.° 05).

- Bonificacién por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre
el Puntaje Final, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando lo hayan indicado en la hoja de vida
del postulante (anexo n.° 05), y acreditado con copia simple del certificado de discapacidad.

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran derecho
a una bonificacion total 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
etapas del proceso y acredite su condicién de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Armadas con
copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su
cumiculum vitae documentado, se le otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje final obtenido o el diez por ciento (10%) por ser licenciado de las Fuerzas
Armadas sobre el puntaje final obtenido o veinticinco por ciento {25%) en el caso de tener el derecho
a ambas bonificaciones.

6.4. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadro de méritos se elaboraré solo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas
del proceso de seleccidn ("Evaluacién Curricular’ y “Entrevista Personal®), teniendo en consideracion
lo siguiente:

-~ PUMTAXEPORETAPAS |~ PUNTAJETOTAL |~ BoRIPCACION

Evaluacion Entrevista - . - .
Carricular + Personal = Puntaje fotal No coresponde = | Puntaje final
. S| corresponde bonificacion
Euscin | 4 Entrovista = Puntaje fotal + ala persona con = | Puntaje fna
u discapacidad (+15%)
Si corresponde bonificacitn
Evauacn | 4 Enrevisa = Puntaje total + | alpersonal licenciadodelas | = | Puntaie fna
fuerzas armadas (+15%)
Si corresponde bonificacion
) alapersonacon
Evaluacion Entrevisia . ! .
] + = Puntaje total + | discapacidadyalpersonal | = | Puntaje final
Cumicular Personal licenciado de las fuerzas
armadas (+25%)

.5 | §/5. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida las etapas de "Evaluacion Curricular” y “Entrevista Personal’ el comité especial
de contratacion administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo) advierte que
existe igualdad de puntajes entre los postulantes a |a presente plaza {empate), elegira al ganador de
la misma de acuerdo a lo siguiente:

a) Primero supuesto: Elegira al postulante que obtuvo mayor puntaje en la etapa de “Evaluacion
Curricular®,

b) Segundo supuesto: De persistir la situacion descrita en el literal a) del presente, elegira al
postulante gque obtuvo mayor puntaje en la etapa de “Entrevista Personal®.

Finalmente, de suscitarse las situaciones descritas en los literales a) y b) y de persistir el empate, el
comité especial de contratacién administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo)
sometera a sorteo la adjudicacion de la plaza y para garantizar la transparencia de dicho acto invitara
al area usuaria (mediante documento escrito) y publicara en la pagina web de la entidad la fecha y
hora de la realizacion del sorteo, en el cuaf podran participar de considerarlo necesario los postulantes
que tienen igualdad de puntaje; asi como, algin representante de la comisién de regidores.
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6.6. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato debera suscribirse en la fecha sefialada en el Cronograma del Proceso de Seleccion, que
forma parte de las presentes bases. Si vencido el plazo de cinco {05) dias habiles, el postulante
ganador no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se invitara al siguiente postulante
en estricto orden de mérito para que proceda a la suscripcion del contrato.

6.7. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal institucional de fa
Municipalidad Provincial de Huancavefica, a fin de tomar conocimiento de los comunicados que emita
el comité.

VIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
7.1. Declaratoria del proceso como desierto

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

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

b. Cuando ninguna de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

¢. Cuando habiendo cumplido fos requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

. Cancelacién del proceso de seleccion

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

a. Cuando desaparece la necesidad del servicio de la 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° 113-2019-MPH

. GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La gerencia de Geslién Ambiental de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere confratar los servicios
de un (a) 01 colaborador () que se desempefie como Asistente Administrativo |, que contribuyan al cumplimiento
de funciones de la unidad organica.

1.2. Unidad orgénica solicitante
Gerencia de Gestién Ambiental.

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Gerencia de Administracion y Finanzas.

1.4, Base legal

a) Decrelo Legislativo n.® 1057, que regula el Régimen Especial de Conlratacion Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legisiative N° 1057, aprobado mediante Decreto Supremo
n.? 075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

c) Leyn.® 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
1.° 1057 y otorga derechos labores.

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

€) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que estabiece criterios para una
bonificacion en puestos de trabajo en los concurses de la Administracion Plblica en beneficio del personal
licenciado.

f} Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrative de Servicios.

. PERFiL DEL PUESTO

Se requiere que el o la postulante como minimo cuente con la condicion de
titulado técnico o bachiller universitario de las carreras de contabilidad,
administracion, economia ¢ afines.

El postulante debera contar con experiencia en el sector publico y/o privado
de un (01) afo, del cual minime se requiere que haya desempefado
funciones similares en un periodo no menor a seis {06} meses en el sector
plblico o privado.

21. Formacion académica, grado
académico ylo nivel de estudios.

22, Experiencia

2.2.1. Experiencia general. Experiencia general en el sector publico y/o privado de un {01) afio.
Se requiere que el postulante tenga experiencia de seis (06) meses en el
2.2.2, Experiencia especifica. sector publico desempefiando funciones similares en la funcion o la materia
en el sector publico o privado.
Competencias Atencidn, andlisis, empatia y comunicacion oral.

Cursos en gestion publica u otros afines del cargo por un minimo acumulado

Cursols ﬁ’o ei:t: dios de de 48 horas, con antighiedad no mayor a los cinco (05) afios a la fecha de
especiaizacion. postulacion.
Conocimientos para el puesto ylo Redaccién asistencia administrativa y redaccién ejecutiva; asi como,
cargo ofimatica nivel basico.

26. Requisitos adicionales No aplicable.
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ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Realizar la programacion y planificacién de! presupuesto de acuerdo a las actividades, asi mismo las
modificaciones y/o ajustes corespondientes segdn el POl de la Gerencia y Sub Gerencias.

b) Realizar el requerimiento para la adquisicion de bienes y servicios para la ejecucion de gastos en
cumplimiento al plan operativo institucional- POI de la Gerencia y Sub Gerencias.

¢) Realizar el inventario fisico de bienes y auxiliares; asi mismo la custodia respectiva.

d) Realizar coordinaciones con la oficina de abastecimiento en los términos de referencia y realizar el
seguimiento de los procesos de adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios.

e) Realizar las conformidades de adquisicion de bienes y servicios, asi mismo su seguimiento hasta su
cancelacién correspondiente

f) Elaborar cuadro de entrega y control de bienes, insumos y materiales.

g) Elaborar la evaluacion presupuestales y el informe de avance financiero periddicamente de la Gerencia
y Sub Gerencias.

h) Otras tareas que asigne el jefe inmediato.

4.1. Lugar de prestacién: Ublcacién Geogrifica:
Av. Celestine Manchego Mufioz n.® 299, distrito, provincia y regidn Huancavelica.

4.2. Duracién del contrato: Tres {03) meses, sujeto a renovacion.

S/ 400,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencién que

43. Remuneracion recaiga en el servicio,

/ CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

5.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Se adjunta al presente.

\ k5.2 PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

¢ La presentacion de expedientes de postulacion se realiza a través de la mesa de partes de ia
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

o E! expediente de postulacion debe contener todos los documentos foliados en el siguiente
orden:

1. Anexo n.° 01: Formato de evaluacion de hoja de vida, el cual se presentara en blanco (no se

consignaran datos por ningin mofivo) y servirad de medio probatorio de la evaluacion del
postulante).
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2. Anexo n.°02: Declaracidn Jurada del postulante de no tener impedimentos para contratar con
la entidad y de responsabilidad de la veracidad de la documentacion presentada, su no
presentacion sera motivo de descalificacion.

3. Anexo n.° 03 Declaracion Jurada de cumplimiento de otros requisitos minimos, su no
presentacion sera motivo de descalificacion.

Cabe resaltar que, para acreditar los requisitos de: conocimientos de asistencia administrativa
y redaccion ejecutiva; asi como, ofimatica nivel basico bastara con la presentacion de ia
declaracion jurada.

4, Anexo n.° 04: Declaracion jurada de parentesco, su no presentacién sera motivo de
descalificacion.

5. Anexo n.° 05: Hoja de vida del postulante, que tiene caracter de declaracién Jurada.
6. Documentos que sustenten lo declarado en la hoja de vida del postulante:

- Documentos para acreditar a formacién académica: Dado que para el presente caso, se
requiere formacién técnica o universitaria completa se contara el tiempo de experiencia desde
que el postulante adquirio la condicidn de egresado. En ninguno de los casos, se consideraran
las practicas pre - profesionales u otras modalidades formativas, a excepcion de las practicas
profesionales.

El postulante debe de presentar copia de la constancia, del certificado o del documento oficial
que acredite fehacientemente la fecha de egreso de su correspondiente centro de estudios;
caso contrario, el tiempo de experiencia se contabilizara desde la fecha indicada en el
documento de la formacion académica presentada por el postulante (copia del diploma de
bachiller o copia del diploma de titulo profesional).

Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de la
documentacion que acredita la experiencia laboral, para lo cual presentard certificado,
constancia, contratos, ordenes de servicic o cualquier ofro documento que permita
identificar la entidad o empresa confratante; asi como, la fecha de inicio y cuiminacion de
labores.

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

Nota: Se verificara en funcién al acumulado de horas de capacion obtenidas por el postulante,
por cada dieciséis (16) horas de capacitacién se validard Unicamente (01) crédito
académico.

o EllLa postulante debera presentar su expediente de postulacion en la fecha establecida en el
cronograma del proceso de seleccidn; no se recibiran expedientes fuera de las fechas
establecidas.
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* Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion, sin excepcion, deben estar
foliados de manera correlativa, con inicio en la primera hoja del expediente, no se foliara el reverso
de las hojas, de acuerdo al siguiente modelo:

¢ Encaso faltara alguno de los documentos sefialados, e incumpiir en los puntos mencionados, el/la
postulante sera descalificado/a.

La hoja de vida del postulante (anexo n.° 05) debera contener toda la informacion solicitada de
acuerdo al perfil de puesto en convocatoria, sin omitir datos que se requieran para la evaluacion
curricular.

El expediente de postulacion debera presentarse en un sobre cerrado (de preferencia archivado
en folder manila), consignando el siguiente rotulo:

PROCESO DE SELECCION CAS N° 113-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVA |.
APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:

En caso ella postulante omita alguna de las indicaciones sefialadas anteriormente sera
descalificado/a.

La entidad no efectuara devolucion de los documentos presentados, pues forman parte del
expediente del proceso de seleccion.

La informacién y documentacion proporcionadas por el postulante durante el proceso de seleccion,
se someten al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Municipalidad Provincial de
Huancavelica en amparo del Principio de Veracidad.
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V. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, la seleccion se realiza tomando dos (02) factores “Evaluacion de la hoja de vida” y
“Entrevista’, los cuales tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

1. Formacién acadéﬁlica:

o Tilwlado universitario o con mayor grado académico,
{Formacién académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............... 15 punios

« Titulado técnico o bachiller universitario de las careras de contabilidad, 10 | 15
administracién, economia o afines.
(Minimo requerido en el perfil delpuesto)..............................coooiiii 10 puntos

2, Experiencia:

21, General:

o Mayor aun {01) afio.
{Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto).................... 15 puntos 10 15

* Un (01) aifo
{Requisito minimo del perfil de puesto).....................cccco v 10 puntos

2.2. Especifica:

* Mayor 3 seis {06) meses
{Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto}..................... 15 punlos 10 15

+ Seis (06) meses
{Requisito minimo del perfil de puesto).........................c..ccoo .. 10 puntos

3. Cursos de capacitacion (16 horas = 01 crédito académico)

» Mayor a cuarenta y ocho (48) horas.

(Mayor al numero de horas 2 las requeridas ¢n el perfil de puesto.)............... 15 punlos 10 15
« Cuarenta y ochos (48) horas.
(Requisito minimo del perfil de puesto).... s .. 10 puntos
WMEMBELAEVALUACMDELAHOJADEVIDA 4 60
» Presentacion personal. 12 18
= Conocimiento del cargo. 18 22
 PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL 30 | %

Este criterio de evaluacion es eliminatorio y tiene puntaje, para lo cual se realizara lo siguiente:

- PRIMERO: Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto, en funcion a
las declaraciones juradas presentadas por el postulante (anexos n.°® 02, 03 y 84) , Hoja de vida
del postulante {anexo n.° 01) y a los documentos que lo acreditan.

Se califica a cada postulante como apto/a, si cumple con todos los requisitos minimos o no apto/a
si no cumple con alguno de ellos.

- SEGUNDO: Se otorga el puntaje commespondiente sélo a los postulantes aptos/as.
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Se dejara constancia de ambas acciones en el “Formato de evaluacion de hoja de vida (anexo
n.° 05)" presentada por el postulante.

Los resultados a publicarse consideraran las condiciones de apto/a, no apto/a o descalificado/a y el
puntaje obtenido por cada postulante.

6.2. ENTREVISTA

La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como objetivo evaluar complementariamente fos
conocimientos del postulante; asi como, su aptitud para expresarse y emitir opiniones que determinen
que se encuentra en capacidad para desempefiar las funciones del puesto.

La entrevista sera realizada por €l comité especial de contratacion administrativa de servicios de la
entidad (para personal administrativo), la cual se encuentra conformada por tres (03) servidores de la
entidad y se asignara puntaje de acuerdo al siguiente detalle:

¢ Presentacién personal: Se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara como
minimo los motivos que tiene para postular al puesto.

La presentacion personal sera calificada de 0 a 6 puntos por cada miembro del indicado, dejando
constancia de la misma en el “Formato de evaluacion de entrevista personal {anexo n.° 06)".

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

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

- Una (01) pregunta sera formulada por cada miembro def comité (tres (03) en total), las cuales
seran calificadas de 0 a 5 en forma individual por cada miembro del comité, dejando constancia
de la calificacion en el “Formato de evaluacion de entrevista personal (anexo n.° 06)".

- La cuarta pregunta se encontrara depositada en un anfora y sera elegida por cada participante la
cual sera calificada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros del comité, dejando constancia
de la calificacion en el “Formato de evaluacion de entrevista personal (anexo n.° 06)".

En ese sentido, el puntaje maximo que podra alcanzar cada participante es veintidos (22) puntos y
el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.

05 postulantes que no alcancen el puntaje minimo de treinta (30) puntos (sumatoria de presentacion
rsonal y conocimientos del cargo), seran considerados como no aptos.

de resultados preliminares.

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

Los resultados a ser publicados consideraran la condicién de apto/a o no apto/a o descalificado/a, con
sus respectivos puntajes.
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6.3. BONIFICACIONES ESPECIALES
- Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento {10%}) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
lo establecido en la Ley N°® 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 107-2011-SERVIR/PE, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Militar bajo modalidad de Acuartelado, siempre y cuando
hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente {Evaluacién Curricular y Entrevista
Personal}, ademéas debera ser indicado en la Hoja de Vida (anexo n.© 05).

- Bonificacion por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre
el Puntaje Final, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando lo hayan indicado en la hoja de vida
del postulante (anexo n.° 05), y acreditado con copia simple det certificado de discapacidad.

Si el candidato tiene derecho a ambas benificaciones mencionadas, estas se suman y tendran derecho
a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje final.

En este sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo establecido para todas las
etapas del proceso y acredite su condicion de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Armadas con
copia simple del documento oficial emitido por la auteridad competente, al momento de presentar su
curriculum vitae documentado, se le oforgara una bonificacion del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje final obtenido o el diez por ciento (10%) por ser licenciado de las Fuerzas
Armadas sobre el puntaje final obtenido o veinticinco por ciento (25%} en el caso de tener el derecho
a ambas bonificaciones.

4.4, ELABORAGION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadro de méritos se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas
del proceso de seleccion (“Evaluacion Curricular” y “Entrevista Personal™), teniendo en consideracion

lo siguiente;
— [ PUNTAJE PORETAPAS | PUWTAIETOTAL | GONFEACONES | PUNTAJEFRAL
I Evaluagion Entrevista I _ ,
Curricular + Personal = Puntaje total No corresponde Puntaje final
Si corresponde bonificacion
Evaluacion Entrevista - : a la persona con = | Puntaie final
Curricular + Personal Puntaje total + discapacidad (+15%) untaje final
Si corresponde bonificacion
Evaluacion Entrevista - : al personal licenciado de las | = | pyntaie final
Curricular t Personal Puntaje total * fuerzas armadas (+15%) untaje fina
Si comresponde bonificacién
- , & la persona con
Evaluacion | | Entrevista = Puntaje lotal + | discapacidadyalpersonal | = | Puntaje final
Curicular Personal licenciado de las fuerzas
anmadas (+25%)
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(.5.5. CASQS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida las etapas de “Evaluacién Curricular’ y “Entrevista Personal” el comité especial
de contratacion administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo) advierte que
existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la presente plaza (empate), elegira al ganador de
la misma de acuerdo a lo siguiente:

a) Primero supuesto: Elegira al postulante que obtuvo mayor puntaje en la etapa de “Evaluacién
Curricular”,

b) Segundo supuesto: De persistir la situacion descrita en el literal a) del presente, elegira al
postulante que obtuvo mayor puntaje en la etapa de “Entrevista Personal”.

Finalmente, de suscitarse las situaciones descritas en los literales a) y b} y de persistir el empate, el
comité especial de contratacion administrativa de servicios de la entidad {para personat administrativo)
sometera a sorteo la adjudicacion de la plaza y para garantizar [a transparencia de dicho acto invitara
al area usuaria (mediante documento escrito) y publicara en la pagina web de la entidad la fecha y
hora de |a realizacion del sorteo, en el cual podran participar de considerarlo necesario los postulantes
que tienen igualdad de puntaje; asi como, algin representante de la comision de regidores.

. 66 SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato debera suscribirse en la fecha sefialada en el Cronograma del Proceso de Seleccion, que
forma parte de las presentes bases. Si vencido el plazo de cinco (05) dias habiles, el postulante
ganador no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a €, se invitara al siguiente postulante
en estricto orden de mérito para que proceda a la suscripcion del contrato.

6.7. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

hd e v - .
Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal institucional de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de los comunicados que emita
el comité.

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

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

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

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

. Cancelacion de! procese de seleccion

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

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

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otras debidamente justificadas.

Pégina 8 de §



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 114-2019-MPH

|. GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La gerencia de Gestién Ambiental de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere contratar los servicios
de un (a) 01 colaborador (a) que se desempefie como Secretaria Il, que contribuyan al cumplimiento de funciones
de fa unidad organica.

1.2. Unidad orgdnica solicitante
Gerencia de Gestion Ambiental,

1.3. Dependencia encargada de realizar e! proceso de contratacion
Gerencia de Administracion y Finanzas.

1.4, Baselegal

a) Decreto Legislativo n.” 1057, que regula el Régimen Especial de Confratacion Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057, aprobado mediante Decreto Supremo
n.” 075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

¢) Leyn.” 29848, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legislativo
n.° 1057 y oforga derechos labores.

d) Leyn.® 29973 - Ley General de la Persana con Discapacidad.

€) Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para una
bonificacién en puestos de trabajo en los concursos de la Administracion Piblica en beneficio del personal
licenciado,

f) Las deméas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO
N
... |
2.1. Formacién académica, grado Se requiere que €l o la postulante como minimo cusnte con la condicidn de
académico ylo nivel de estudios. egresado de |a carera técnica de secretariado.

El postulante debera contar con experiencia en el sector piblico yfo privado

de un {01) afto, del cual minimo se requiere que haya desempefiado

22 Experienca funciones similares en un periodo no menor a seis {06) meses (tales como
= haber desempefiado labores de asistente u apoyo administrativo, secretaria,

0 asistente de secretaria en cualquier unidad organica o entidad) en &

N sector piiblico o privado.

2.2.1. Experiencia general. Experiencia general en ¢ sector pblico ylo privado de un (01) afio.

Se requiere que el postulante tenga experiencia de seis {06) meses en el
sector piblico desempefiando funciones similares en la funcidn o la materia
2.2.2. Experiencia especifica. {tales como haber desempefiado labores de asistente u apoyo
administrativo, secretaria, o asistente de secretarla en cualquier unidad
orgénica o entidad) en el sector pblico o privado.

2.3. Competenclas Atencion, andlisis, empatla y comunicacion oral.
Cursos en gestion pablica u ofros a fines del carge por un minimo acumulado
24.  Cursos ylo estudios de de 48 horas, con antigliedad no mayor a los cinco {05) afics a la fecha de
especializacién. postulacion

2.5. Conocimientos para el puesto yio
cargo

28. Requisitos adicionales No aplicable.

Redaccion ejecutiva y atencién a usuarios; asi como, ofimética nivel basico.
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lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar;

a) Recepcionar, orientar informar y atender de las comisiones, autoridades, personas intemas y extemnas
que concurran a la Gerencia de Gestion Ambiental indagar sobre la situacion de sus expedientes

pendientes o en tramite.

b) Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria de la Gerencia de Gestion Ambiental de acuerdo a las
disposiciones generales, programando y/o concertando la realizacion de las mismas.

¢) Coordinar, controlar y organizar la agenda diaria de la Gerencia de Gestion Ambiental de acuerdo a las
disposiciones generales, programando y/¢ concertando la realizacion de las mismas.

d) Atender y efectuar llamadas telefonicas y registrarlas de ser el caso; consecuentes concertar reuniones
de trabajo autorizadas por el gerente de la Gerencia de Gestibn Ambiental; asi como informar las
ocurrencias que se presenten.

e} Recibir, revisar, clasificar, numerar, fechar, foliar los expedientes y firmar los cargos de recepcion; asi
\  como hacer firmar los cargos de entrega de los mismos.

5¥f)  Registrar la documentacion y/o expedientes recibidos y/o entregados, mediante el SYTRA y/o a través
de registros manuales y elaborar cuadros estadisticos de la documentacion recibida emitida y pendiente.

~ IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

4.1. Lugar de prestacin:

Ubicacién Geogriéfica:
Av. Celestino Manchego Mufioz n.® 299, distrito, provincia y regién Huancavelica.

4.2. Duracién del contrato:

Tres (03) meses, sujeto a renovacion.

4.3. Remuneracién

S 300,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencién que
recaiga en el servicio.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Se adjunta al presente.

5.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

e La presentacion de expedientes de postulacion se realiza a través de la mesa de partes de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.
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El expediente de postulacion debe contener todos los documentos foliados en el siguiente
orden:

1.

Anexo n.° 01: Formato de evaluacion de hoja de vida, el cual se presentara en blanco (no se
consignaran datos por ningin motivo) y servira de medio probatorio de la evaluacién de!
postulante).

Anexo n.° 02: Declaracion Jurada del postulante de no tener impedimentos para contratar con
la entidad y de responsabilidad de la veracidad de la documentacién presentada, su no
presentacion sera motivo de descalificacion.

Anexo n.° 03 Declaracion Jurada de cumplimiento de otros requisitos minimos, su no
presentacion sera motivo de descalificacion.

Cabe resaltar que, para acreditar los requisitos de: conocimientos de redaccidn ejecutiva,
atencion a usuarios; asi como, ofimatica nivel basico bastara con la presentacion de la
deciaracion jurada.

Anexo n.° 04; Declaracién jurada de parentesco, su no presentacion sera motivo de
descalificacion.

Anexo n.° 05: Hoja de vida del postulante, que tiene caracter de declaracién Jurada.
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 técnica completa se contara el tiempo de experiencia desde que el
postulante adquirié la condicion de egresado. En ninguno de los casos, se consideraran las
practicas pre - profesionales u ofras modalidades formativas, a excepcion de las practicas
profesionales.

E! postulante debe de presentar copia de la constancia, del certificado o del documento oficial
que acredite fehacientemente la fecha de egreso de su correspondiente centro de estudios;
caso contrario, el tiempo de experiencia se contabilizara desde la fecha indicada en el
documento de la formacion académica presentada por el postulante {copia del diploma de
bachiller o copia del diploma de titulo profesional).

Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de la
documentacién que acredita la experiencia laboral, para lo cual presentara certificado,
constancia, contratos, ordenes de servicio o cualquier otro documento que permita
identificar la entidad o empresa contratante; asi como, la fecha de inicio y culminacion de
labores.

Documentos para acreditar los cursos de capacion requeridos en el perfil de puesto:
Copia simple de los certificados, diploma u otro medio probatorio que de cuenta de la
aprobacién de los cursos de capacitacion.

Nota: Se verificara en funcién al acumulado de horas de capacion obtenidas por el postulante,
por cada dieciséis (16) horas de capacitacion se validara nicamente (01) crédito
académico.
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EllLa postulante debera presentar su expediente de postulacion en la fecha establecida en el
cronograma del proceso de seleccion; no se recibiran expedientes fuera de las fechas
establecidas.

Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion, sin excepcion, deben estar
foliados de manera correlativa, con inicic en ia primera hoja del expediente, no se foliara el reverso
de las hojas, de acuerdo al siguiente modelo:

En caso faltara alguno de los documentos sefialados, e incumplir en los puntos mencionados, ella
postulante sera descalificado/a.

La hoja de vida del postulante (anexo n.® 05) debera contener toda la informacion solicitada de
acuerdo al perfil de puesto en convocatoria, sin omitir datos que se requieran para la evaluacion
curricular.

El expediente de postulacién debera presentarse en un sobre cerrado (de preferencia archivado
en folder manila), consignando el siguiente rétulo:

PROCESO DE SELECCION CAS N° 114-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: SECRETARIA II
APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:

En caso ella postulante omita alguna de las indicaciones sefialadas anteriormente sera
descalificado/a.

La entidad no efectuard devolucion de los documentos presentados, pues forman parte del
expediente del proceso de seleccion.

La informacidn y documentacion proporcionadas por el postulante durante el proceso de seleccion,
se someten al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Municipalidad Provincial de
Huancavelica en amparo del Principio de Veracidad.

DE LA ETAPA DE EVALUACION
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Es de indicar que, la seleccion se realiza tomando dos {02) factores “Evaluacion de la hoja de vida™ y
“Entrevista”, los cuales tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

1. Formacion académica:

« Titulo técnico de secretariado.

(Formacidn académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............... 15 puntos 10 15

» Egresado de la carrera técnica de secrelariado
(Minimo requerido en el perfil del puesto}....................c.ccccco oo v, 10 puntos

2. Experiencia:

2.1. General:

» Mayor a un (01) afio.
(Experiencia mayor a {a requerida en el perfil de puesto)..................... 15 puntos 10 15

» Un (01) afio
(Requisito minimo del perfil de puesto)...........................oo oo, 10 puntos

2.2, Especifica:

s « Mayor a seis {08) meses
(Experiencia mayor a la requerida en el perfll de puesto)..................... 15 puntos 10 15

« Seis (06) meses
(Requisito minimo del perfil de pueste).....................c.ccooii 10 puntos

3. Cursos de capacitacion (16 horas = 01 crédito académico)

» Mayor a cuarenta y ocho (48) horas.
(Mayor al niamero de horas a las requeridas en el perfil de puesto.)............... 15 puntos

10 15
» Cuarenta y ochos (48) horas.
(Requlsito minimo det perfil de puesto).... RSP .. 10 puntos

PWMEWMDELAEVAWBI@IDELAMDEVDA ' 40 60

» Presentacion personal. 12 18

 Conocimiento de! cargo. 18 | 22
T MINTIAJE TOTAL BE LA EVALUAGION DE LA ENTREVISTA PERSONAL

Este criterio de evaluacion es eliminatorio y tiene puntaje, para lo cual se realizara lo siguiente:

- PRIMERO: Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto, en funcién a
las declaraciones juradas presentadas por el postulante (anexos n.°® 02, 83 y 04) , Hoja de vida
del postulante (anexo n.° 01) y a los documentos que lo acreditan.

Se califica a cada postulante como apto/a, si cumple con todos los requisitos minimos o no apto/a
si no cumple con alguno de ellos.

- SEGUNDOQ: Se otorga el puntaje comespondiente sélo a los postulantes aptos/as.
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Se dejara constancia de ambas acciones en ¢l “Formato de evaluacién de hoja de vida (anexo
n.® 05)" presentada por el postulante.

Los resultados a publicarse consideraran las condiciones de apto/a, no apto/a o descalificado/a y el
puntaje obtenido por cada postulante.

6.2. ENTREVISTA

La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como objetivo evaluar complementariamente los
conocimientos del postuiante; asi como, su aptitud para expresarse y emitir opiniones que determinen
que se encuentra en capacidad para desempefiar las funciones del puesto.

La entrevista sera realizada por el comité especial de contratacién administrativa de servicios de la
entidad (para personal administrativo), la cual se encuentra conformada por tres (03) servidores de la
entidad y se asignara puntaje de acuerdo al siguiente detalle:

+ Presentacion personal: Se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara como
minimo los motivos que tiene para postular al puesto.

La presentacion personal sera calificada de 0 a 6 puntos por cada miembro del indicado, dejando
constancia de la misma en el “Formato de evaluacién de entrevista personal (anexo n.° 06"

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

Conocimiento del cargo: Se formularan cuatro (04) preguntas a cada postulante de acuverdo al
siguiente 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 calificacién en el “Formato de evaluacion de entrevista personal {(anexo n.° 06)".

" Lacuarta pregunta se encontrara depositada en un anfora y sera elegida por cada participante la
cual sera calificada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros del comité, dejando constancia
de la calificacion en el “Formato de evaluacion de entrevista personal (anexo n.° 06)".

En ese sentido, el puntaje maximo que podré alcanzar cada participante es veintidés (22) puntos y
el minimo que debera obtener es dieciocho (18} puntos.

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

7 El postutante debera presentarse a fa entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la publicacion
de resultados preliminares.

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

Los resultados a ser publicados consideraran la condicién de apto/a o no aptofa o descalificado/a, con
sus respectivos puntajes.
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6.3. BONIFICACIONES ESPECIALES
- Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento {10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N°® 107-2011-SERVIR/PE, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Militar bajo modalidad de Acuartelado, siempre y cuando
hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente (Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal), ademés debera ser indicado en la Hoja de Vida {anexo n.° 05).

- Bonificacién por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisito para e! puesto y que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%) sobre
el Puntaje Final, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando lo hayan indicado en la hoja de vida
del postulante (anexo n.° 05), y acreditado con copia simple dei certificado de discapacidad.

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran derecho
a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje final.

etapas del proceso y acredite su condicion de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Armadas con
copia simple del documento oficial emitido por ia autoridad competente, al momento de presentar su
curriculum vitae documentado, se le otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje final obtenido o el diez por ciento (10%) por ser licenciado de las Fuerzas
Armadas sobre el puntaje final obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho
a ambas bonificaciones.

4. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadro de méritos se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas
del proceso de seleccion (*Evaluacién Curricular” y “Entrevista Personal”), teniendo en consideracion
lo siguiente:

PUNTAJE PORETAPAS | PUNTAJETOTAL BONIFICACIONES PUNTAJE FINAL
Evaluacion Entrevista _ . - .
Curicular + Personal = Puntaje total No corresponde = | Puntaje final
Si corresponde bonificacion
Evaluacion Entrevista - ; a la parsona con = i
Curicular + Personal Puntaje total + discapacidad (+15%) Puntaje final
Si corresponde bonificacion
Evaluacion Entrevista - ; at personal ficenciado de las | _ ;
Curricular + Personal = Puntaje total + fuerzas ammadas (+15%) Puntaje ina
Si coesponde bonificacién
a la persona con
Evaluacion Entrevista ) ; : .
. + = Puntaje total + | discapacidady alpersonal | = | Puntaje final
Curmicutar Personal licenciado de fas fuerzas
ammadas {+25%}
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" 6.5. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida tas etapas de “Evaluacion Curricular” y “Entrevista Personal” el comité especial
de contratacion administrativa de servicios de la entidad (para personal administrative) advierte que
existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la presente plaza (empate), elegira al ganador de
la misma de acuerdo a lo siguiente;

a) Primero supuesto: Elegira al postulante que obtuvo mayor puntaje en la etapa de “Evaluacion
Curricular”.

b) Segundo supuesto: De persistir la situacion descrita en el literal a} del presente, elegira al
postulante que obtuvo mayor puntaje en la etapa de “Entrevista Personal’.

Finalmente, de suscitarse las situaciones descritas en los literales a) y b) y de persistir el empate, el
comité especial de contratacién administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo)
sometera a sorteo |a adjudicacién de la plaza y para garantizar la transparencia de dicho acto invitara
al &rea usuaria (mediante documento escrito) y publicara en la pagina web de la entidad la fecha y
hora de la realizacién del sorteo, en el cual podran participar de considerarlo necesario los postulantes
que tienen igualdad de puntaje; asi como, algln representante de la comision de regidores.

_ 6.6. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato debera suscribirse en la fecha sefialada en el Cronograma del Proceso de Seleccion, que
forma parte de las presentes bases. Si vencido el plazo de cinco (05) dias habiles, el postulante
ganador no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se invitara al siguiente postulante
en estricto orden de mérito para que proceda a la suscripcion del contrato.

6.7. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal institucional de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de los comunicados que emita
‘el comité.

“BE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

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

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

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

¢. Cuando habiendo cumplide los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

. Cancelacion del proceso de seleccion

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

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

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otras debidamente justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 115-2019-MPH

|. GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La Gerencia de Gestion Ambiental de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere contratar los servicios
de un (a) 01 colaborador (a} que se desempefie como Especialista Ambiental, que contribuyan al cumplimiento
de funciones de la unidad organica.

1.2. Unidad orgénica solicitante
Gerencia Gestion Ambiental

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Gerencia de Administracion y Finanzas.

1.4. Baselegal

a) Decreto Legislativo n.” 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de Servicios.

b) Reglamento del Decreto Legislativo N® 1057, aprobado mediante Decreto Supremo
n.® 075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N® 065-2011-PCM.

c) Leyn.® 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto Legistativo
n.® 1057 y otorga derechos labores.

d) Leyn.° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.

e) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N* 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para una
bonificacién en puestos de trabajo en los concursos de la Administracion Pablica en beneficio del personal

licenciado.
f) Lasdemas disposiciones que reguten el Contrato Administrativo de Servicios.
Il. PERFIL DEL PUESTO
V| 21. Formacion académica, grado Se requiere que el o la postutante sea fitulado universitario de la carrera de
académico yio nivel de estudios. Ingeniera Ambiental o Sanitaria o Forestal, colegiado y habilitado.
El postulante debera contar con experiencia en el sector plblico y/o privado
22. Experiencia de dos (02) afios, del cual minimo se requiere que haya desempefado
" pe funciones similares en un periodo no menor a un (01) afio en el seclor
plblico.
2.2.1. Experiencia general. Experiencia generaf en el sector pablico y/o privado de dos (02) afios.

Se requiere que el postulante tenga experiencia de un (01) afio
desempefiando funciones similares en la funcidn o la materia (tales como
desempefio de labores en el cargo de especialista ambiental, en la
elaboracion de planes de evaluacién y fiscalizacion ambiental efaboracion y
evaluacién de instrumentos de gestion ambiental y/o gestion de residuos
s6lidos) en el sector plblico.

Competencias Atencidn, andlisis, empatia y comunicacion oral.

Se requiere que el postulante cuente con un minimo acumulado de cuarenta
y ocho (48) horas en cursos de capacitacion relacionados a gestion pablica
{cualquier capacitacién relacionada al desempefio de labores en el sector
piblico) u ofros relacionados al puesto, con antigiiedad no mayor a los cinco
{05} afios a la fecha de postulacion.

2.2.2. Experiencia especifica.

24. Cursos ylo estudios de
especializacion.

25. Conocimientos para el puesto yio Conocimiento de fiscalizacion ambiental, idioma quechua y ofimatica nivel
cargo bésico.
26. Requisitos adicionales Ninguno.
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IIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Disefiar, elaborar y proponer el PLAN Anual de Evaluacion y Fiscalizacion Ambiental (PLANEFA) de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

b) Ejecucion del Plan Anual de Evaluacion y Fiscalizacién Ambiental (PLANEFA) de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica.

¢) Evaluacion de los estudios de seleccion de sitios para infraestructuras de disposicion final de residuos
solidos.

d) Evaluacion de planes de recuperacion areas degradas por residuos sdlidos

e} Seguimiento del cumplimiento del plan de incentivos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica.

f) Monitoreo de los programas y/o proyectos que ejecuta la Gerencia de Gestibn Ambiental.

g) Acompaiiamiento a |as Diligencias de Constatacion Fiscal.

h) Participacion en la fiscalizacion de las canteras en coordinacién con la Administracion Local del Agua y
otras instancias.

\ i} Proponer planes y/o programas, gestionar para la aprobacién de dichos planes.

Aj) Elaboracion de los informes técnicos fundamentados de las intervenciones y/o inspecciones,

{1k} Brindar asistencia técnica y acompafiamiento en gestion ambiental a las Municipalidades Distritales del

/  Ambito Provincial.

I) Ofras tareas que asigne el jefe inmediato.

s A 4. Lugar de prestacitn:

Ubicacion Geografica:
Av. Celestino Manchego Murioz n.° 299, distrito, provincia y region Huancavelica.

4.2. Duracion del contrato: Tres {03) meses, sujeto a renovacion.

$/1 700,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencidn que

4.3. Remuneracién recaiga en el senvicio.

/ CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

5.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
Se adjunta al presente.

5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

» La presentacién de expedientes de postulacion se realiza a través de la mesa de partes de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.
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¢ E! expediente de postulacion debe contener todos los documentos foliados en el siguiente
orden:

1.

Anexo n.° 01: Formato de evaluacion de hoja de vida, el cual se presentara en blanco (no se
consignaran datos por ningun motivo) y servira de medio probatorio de la evaluacion del
postulante).

Anexo n.° 02: Declaracion Jurada del postulante de no tener impedimentos para contratar ¢on
la entidad y de responsabilidad de la veracidad de la documentacién presentada, su no
presentacidn sera motivo de descalificacion.

Anexo n.° 03 Declaraciéon Jurada de cumplimiento de otros requisitos minimos, su no
presentacion sera motivo de descalificacion.

Cabe resaltar que, para acreditar los requisitos de conocimientos de fiscalizacion ambiental,
idioma quecha y ofimatica nivel basico se presentara la indicada declaracion jurada.

Anexo n.° 04: Declaracion jurada de parentesco, su no presentacidn sera motivo de
descalificacion.

Anexo n.° 05: Hoja de vida del postulante, que tiene caracter de declaracion Jurada.
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 tiempo de experiencia desde que el
postulante adquiri6 la condicién de egresado. En ninguno de los casos, se consideraran las
practicas pre - profesionales u otras modalidades formativas, a excepcion de las practicas
profesionales.

E| postulante debe de presentar copia de la constancia, del certificado o del documento oficial
que acredite fehacientemente la fecha de egreso de su correspondiente centro de estudios;
caso contrario, el tiempo de experiencia se contabilizara desde la fecha indicada en el
documento de la formacion académica presentada por el postulante (copia del diploma de
bachiller o copia del diploma de titulo profesional).

Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de la
documentacion que acredita la experiencia laboral, para lo cual presentara certificado,
constancia, contratos, ordenes de servicio o cualquier otro documento que permita
identificar la entidad o empresa contratante; asi como, la fecha de inicio y culminacion de
labores.

- Documentos para acreditar los cursos de capacion requeridos en el perfit de puesto:
Copia simple de los certificados, diploma u otro medio probatorio que de cuenta de fa
aprobacién de los cursos de capacitacion.

Nota: Se verificara en funcion al acumulado de horas de capacion obtenidas por el postulante,

por cada dieciséis (16) horas de capacitacion se validarad Unicamente {01) crédito
académico.
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e El/La postulante debera presentar su expediente de postulacion en la fecha establecida en el

cronograma del proceso de seleccion; no se recibiran expedientes fuera de las fechas
establecidas.

o Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion, sin excepcion, deben estar

foliados de manera correlativa, con inicio en 1a primera hoja del expediente, no se foliara el reverso
de las hojas, de acuerdo al siguiente modeio:

» En caso faltara alguno de los documentos sefialados, e incumplir en los puntos mencionados, elfla

postulante sera descalificado/a.

La hoja de vida del postulante (anexo n.® 05) debera contener toda la informacion solicitada de
acuerdo al perfil de puesto en convocatoria, sin omitir datos que se requieran para la evaluacion
curricular.

El expediente de postulacion debera presentarse en un sobre cerrado (de preferencia archivado
en folder manila), consignando el siguiente rétulo:

PROCESO DE SELECCION CAS N°_ 115-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN GESTION AMBIENTAL.
APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:

En caso ella postulante omita alguna de las indicaciones sefialadas anteriormente sera
descalificado/a.

La entidad no efectuard devolucion de los documentos presentados, pues forman parte del
expediente del proceso de seleccion.

L.a informacion y documentacion proporcionadas por el postulante durante el proceso de seleccion,

se someten al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabe fa Municipalidad Provincial de
Huancavelica en amparo del Principio de Veracidad.
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VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, la seleccion se realiza tomando dos (02) factores “Evaluacion de la hoja de vida” y
‘Entrevista’, los cuales tendran un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

1. Formacion académica.

« Egresado de maestria o con grades académicos mayores.
{Formacion académica mayor a la requerida en el perfil del puesto).............. 15 puntos

10 15
« Titulado de la carrera universitaria de Ingeniera Ambiental o Sanitaria o Forestal,

(Minimo requerido en el perfil del puesto)...................ccceie e, 10 puntos
2. Experiencia:

21. General:

* Mayor a dos (02) afios.
{Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto).................... 15 puntos 10 15

» Dos (02) afios.
(Requisito minimo del perfil de puesto)....................c......occviiiinnn 10 puntos

22. Especifica:

» Mayor & un (01) afio.
(Experienclia mayor a la requerida en el perfil de puesto).................... 15 puntos 10 15

« Un {01) afio.
{Requisito minimo del perfil de puesto).................ccooeiriinn, 10 puntos

3. Cursos de capacitacion (16 horas = 01 crédito académico)

= Mayor a cuarenta y ocho (48) horas.
(Mayor al nimero de horas a las requeridas en el perfil de puesto.)............... 15 puntos

» Cuarenta y ocho (48) horas.
__(Requisito minimo del perfil de puesto)

PUNTAJE TOTAL DE LA

10 15
10 puntos

60

» Presentacion personal. 12 18
» Conocimiento del cargo. 18 22
ey OE LA EVALUAC mm VA .

Este criterio de evaluacion es eliminatorio y tiene puntaje, para lo cual se realizara io siguiente:

- PRIMERO: Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto, en funcion a
las deciaraciones juradas presentadas por el postulante (anexos n.°s 02, 03 y 04) , Hoja de vida
del postulante (anexo n.” 01) y a los documentos que lo acreditan.

Se califica a cada postulante como apto/a, si cumple con todos los requisitos minimos o no apto/a
si no cumple con alguno de elles.

- SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondiente solo a los postulantes aptos/as.
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Se dejara constancia de ambas acciones en el “Formato de evaluacién de hoja de vida (anexo
n.° 05)" presentada por el postulante.

Los resultados a publicarse consideraran las condiciones de apto/a, no apto/a o descalificado/a y €l
puntaje obtenido por cada postulante.

6.2. ENTREVISTA

La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como objetivo evaluar complementariamente los
conocimientos del postulante; asi como, su aptitud para expresarse y emitir opiniones que determinen
que se encuentra en capacidad para desempeiiar las funciones del puesto.

La entrevista sera realizada por el comité especial de contratacion administrativa de servicios 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:

- PRIMERO: Dado que, para el presente caso el perfil de puesto ha establecido como requisito
“conocimiento del idioma quechua a nivel basico”, el comité especial de contratacion administrativa
de servicios de la entidad (para personal de servicios) en la entrevista personat formularé tres (03)
preguntas a fin de corroborar lo declarado en el anexo n.° 03, debiendo el postulante responder
como minimo dos (02) de forma satisfactoria, caso contrario sera calificado como no apto dando
por concluida su participacion.

\ - SEGUNDO: Se otorga el puntaje comrespondiente sélo a los postulantes aptos/as.

La entrevista sera realizada por el comité especial de contratacion administrativa de servicios de la
entidad (para personal de servicios), la cual se encuentra conformada por tres (03) servidores de
fa entidad y se asignara puntaje de acuerdo al siguiente detalle:

o Presentacion personal: Se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara como
minimo los motivos que tiene para postular al puesto.

La presentacién personal serj calificada de 0 a 6 puntos por cada miembro del indicado,
dejando constancia de la misma en el “Formato de evaluacion de entrevista personal (anexo
n.° 06)".

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

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

- Una (01) pregunta seré formulada por cada miembro del comité {tres (03) en total}, las
cuales seran calificadas de 0 a 5 en forma individual por cada miembro det comité, dejando
constancia de la calificacion en el “Formato de evaluacion de entrevista personal
(anexo n.° 06)".

- La cuarta pregunta se encontrara depositada en un anfora y sera elegida por cada
parficipante la cual sera calificada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros del comité,
dejando constancia de la calificacion en el “Formato de evaluacion de entrevista personal
(anexo n.® 06)".

En ese sentido, el puntaje méximo que podré alcanzar cada participante es veintidos (22)
puntos y el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.
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Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de treinta (30} puntos (sumatoria de presentacion
personal y conocimientos del cargo), seran considerados como no aptos.

El postulante deber4 presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la publicacién
de resultados preliminares.

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

Los resuitados a ser publicados consideraran la condicién de apto/a o no apto/a o descalificado/a, con
sus respectivos puntajes.

6.3. BONIFICACIONES ESPECIALES
Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se otorgaré una bonificacién del diez por ciento (10%} sobre el Puntaje Final, de conformidad con
lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 107-2011-SERVIR/PE, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Militar bajo modalidad de Acuartelado, siempre y cuando
hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente (Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal), ademas debera ser indicado en la Hoja de Vida (anexo n.” 05),

Bonificacion por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
obtenido un puntaie aprobatorio, se les otorgara una bonificacion def quince por ciento (15%) sobre
el Puntaje Final, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de fa Ley N® 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando lo hayan indicado en la hoja de vida
del postulante {anexo n.° 05), y acreditado con copia simple del certificado de discapacidad.

*/ Siel candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran derecho
a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje final.

En este sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo establecido para todas las
etapas del proceso y acredite su condicion de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Armadas con
copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su
curriculum vitae documentado, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%) por
\ discapacidad sobre el puntaje final obtenido o et diez por ciento (10%) por ser licenciado de las Fuerzas

\ Amadas sobre el puntaje final obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho -
.§ aambas bonificaciones.

El cuadro de méritos se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas
del proceso de seleccion (“Evaluacion Curricular” y “Entrevista Personal”), teniendo en consideracion
lo siguiente:
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PUNTAJEPORETAPAS |  PUNTAJE TOTAL BONIFICACIONES PUNTAJE FINAL
Evaluacién Entrevista - ) _ ‘
Cumricular + Personal = Puntaje total No corresponde = [ Puntae finat
. ) Si comesponde bonificacion
%r:lchaucll::n + 'gg:::: = Puntaje fotal + ala persona con =t Puntaje final
discapacidad (+15%)
. ) Si comesponde bonificacion
%’S:;ZTE? + %rgg:f;? = Puntaje fotal + ([ alpersonal licenciadodelas | = | Puntaje final
= '.5" fuerzas amadas {+15%}
i Si comesponde bonificacion
R . ) la persona con
Evaluacion Enfrevista . _an| .
Curricular + Personal = Puntaje totaf + d@capgcudad y al personal = | Puntaje final
licenciado de las fuerzas
armadas (+25%)

6.5. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida las etapas de “Evaluacion Curricular” y “Entrevista Personal” et comité especial
de contratacion administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo) advierte que
existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la presente plaza (empate), elegira al ganador de
la misma de acuerdo a lo siguiente:

a) Primero supuesto: Elegira al postulante que obtuve mayor puntaje en la etapa de “Evaluacion
Curricutar”.

b) Segundo supuesto: De persistir la situacion descrita en el literal a) del presente, elegira af
postulante que obtuvo mayor puntaje en la etapa de “Entrevista Personal”.

Finalmente, de suscitarse las situaciones descritas en los literales a) y b) y de persistir el empate, el
comité especial de contratacion administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo)
sometera a sorteo la adjudicacién de la plaza y para garantizar |a transparencia de dicho acto invitara
al area usuaria (mediante documento escrito} y publicara en la pagina web de la entidad la fecha y
hora de la realizacion del sorteo, en el cual podran participar de considerarlo necesario los postulantes
que tienen igualdad de puntaje; asi como, algin representante de la comision de regidores.

h 6.6. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato 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 habiles, el postulante
ganador no suscribe el contrate por causas objetivas imputables a &/, se invitara al siguiente postulante
en estricto orden de mérito para que proceda a la suscripcion del contrato.

6.7. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal institucional de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de los comunicados que emita
el comité.

\%-ch 2
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VIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

74.

7.2,

Declaratoria del proceso como desierto

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

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

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

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacién del proceso.

Cancelacion del proceso de seleccion

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

a. Cuando desaparece ia necesidad del servicio de fa entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Ofras debidamente justificadas.
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