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

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
HUANCAVELICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS

CAS N° 065 AL 122- 2019-MPH

Huancavelica, julio del 2019



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

PROCESOS DE SELECCION CAS DEL 065 - 122

01 | Aprobacién de la convocatoria. Del 03 de julio del 2019 Gerencia Municipal
. . C Gerencia de
Registro de convocatoria en aplicativo de - A
02 Ofertas Laborales del Estado del MTPE. Del 04 de julio de 2019 AdmlplstraC|on y
Finanzas
CONVOCATORIA:
Difusion de la convocatoria en el portal web de la - Sub gerencia de
03 | Municipalidad Provincial de Huancavelica, en el portal Del 04 al 21;1<;e Julio de Racionalizacion,
web www.empleosperu.gob.pe y otros medios. Estadistica.
Presentacion de la hoja de vida documentada en
mesa de partes de la Municipalidad Provincial de ,
Huancavelica, ubicada en Av. Celestino Manchego - Unidad de tramite
04 Mufioz n.° 299, distrits, provincia y regién 18 de julio de 2019 documentario.
Huancavelica, en horario de atencion desde las 08:00
horas hasta las 17:30 horas.
SELECCION:
05 | Evaluacion de la hoja de vida documentada, Del 1, j:l’;gfgde ulio | mits Especial CAS
Publicacion de resultados de la evaluacion de Hoja de
06 | vidadocumentada en el portal web de la Municipalidad 24 de julio de 2019 Comité Especial CAS
Provincial de Huancavelica.
Entrevista personal en sala de regidores de la 25y 26 de julio de o .
07 Municipalidad Provincial de Huancavelica. 2019 Comité Especial CAS
Publicacién de resultados de la Entrevista Personal, y
08 resulltad.o final en el porFal web de la Mum.cx.pahdad 26 de julio de 2019 Comité Especial CAS
| Provincial de Huancavelica y/o en lugar visible de
acceso publico.
SUSCRIPCION Y REGISTRO DE CONTRATO:
. Sub gerencia de
09 | Suscripcion y registro de contrato. 31 de julio de 2019 Recursos Humanos
Sub gerencia de
10 | Inicio de fabores 01 de agosto de 2019 Recursos Humanos




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 065-2019-MPH

l. GENERALIDADES

11,

Objeto del concurso

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

. Unidad organica solicitante

Gerencia Municipal.

. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Gerencia de Administracion y Finanzas.

i PERFIL DEL PUESTO

2.1.

Formacion académica, grado
académico ylo nivel de estudios. | bachiller de la carrera universitaria de contabilidad.

. Base legal

Decreto Legislativo n.* 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

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

Ley n.° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva de Regimen Especial del Decreto
Legislativo n.® 1057 y otorga derechos labores.

Ley n.° 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 Administracion Publica en beneficio dei
personal licenciado.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Se requiere que el o la postulante cuente como minimo con la condicion de

2.2.  Experiencia por un periodo no menor a seis (06) meses (incluye: desempefio de labores como

El postulante debera contar con experiencia en el sector publico y/o privado de un
(01) afio, del cual minimo se requiere que haya desempefiado funciones similares

apoyo o asistencia administrativa en organos conformantes del sistema nacional
de control) en el sector plblico.

2.241. Experiencia general. Experiencia general en el sector piblico y/o privado de un (01) afto.

2.2.2. Experiencia especifica.

Se requiere que haya desempefiado funciones similares en un periodo no menor
a seis (06) meses (incluye:-desempefio de labores como apoyo o asistencia
administrativa en 6rganos conformantes del sistema nacional de control) en el
sector publico.

2.3.. Competencias Atencion, analisis, empatia y comunicacion oral.
Para el presente caso, se requiere que el postulante cuente con un minimo
2.4. Cursos ylo estudios de acumulado de cuarenta y ocho (48) horas en: control gubernamental y en gestion
especializacion. plblica (cualquier capacitacion relacionada al desempefio de labores en el sector
, publico) u otros relacionados al puesto. ,
25. Conocimientos para el puesto Conacimiento de procedimiento administrativo genera y ofimatica nive! basico.
ylo cargo ;
2:6. Requisitos adicionales No aplicable.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar;

a) Gestionar las acciones de direccion y supervision de la implementacion del Sistema de Control Interno.

b) Coordinar con las unidades organicas de la entidad que participan en ta implementacion del Sistema de
Control Interno las acciones de planificacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del mismo.

¢) Recopilar la informacion y documentos establecidos en la Directiva N° 006 -2019-CG/INTEG, para el
registro en el aplicativo informatico correspondiente; asi como, para su remision al titular de la entidad.

d) Gestionar la capacitacion a las unidades organicas de la entidad en materia de control interno.

e) Otras que asigne su jefe inmediato superior.

>i/. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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. Remuneracion A L
recaiga en el servicio.

. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
Se adjunta al presente.

. 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.

 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 ninglin motivo) y servird de medio probatorio de la evaluacion del
postulante).
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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.

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 del sistema de control interno
en entidades del estado y ofiméatica nivel basico bastara con la presentacion de la declaracion
jurada.

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

3. 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:

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, 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 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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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

* 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:

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

* Lahoja 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° 065-2019-MPH
~emay UL OELELLION.GAS N° 065-2019-MPH
DENOMINACION DEL PUESTO: APOYO 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.

* Lainformacion y documentacién proporcionadas por el postulante durante el proceso de seleccion,
se someten al proceso de fiscalizacion posterior que lieve 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
“Entrevista’, los cuales tendran un méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta
manera:

1. Formacién académica.

« Titulado universitario o con mayores grados académicos.

(Formacion acadéemica mayor a la requetrida en el perfil del puesto).............. 15 puntos 10 ¥s

« Bachiller en contabilidad
(Minimo requerido en el perfil del puesto)...............ooimninn 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
e Un (01) afio.
(Requisito minimo del peifil de PUESEO)...... vt 10 puntos

2.2. Especifica:

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

o Seis (06) meses.
(Requisito minimo del perfil de puesto).............ccoiviiiiinnien 10 puntos

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

 Mayor a cuarenta y ocho (48) horas a mas.
(Mayor al niimero 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)..........c.cocouuwrmminsins e 10 puntos

ot

Presentacion personal. 12 18 |

« Conocimiento del cargo. 18 22
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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.°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 eltos.

- 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.

. 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 contratacién administrativa de servicios de la
entidad (para personal administrativo), la cual se encuentra conformada por tres (03) servidores de la
entidad y se procedera de acuerdo a lo siguiente:

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 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.

e 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 1a calificacion 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 comite, 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.
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6.4.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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 serén
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. :

. 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 Acuartefado, 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.° 03).

- 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 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.

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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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Evaluacion Entrevista _ - = :
Curricular + Personal = Puntaje total No corresponde Puntaje final
| - . Si corresponde bonificacion
| E(\)I:rl:ss:g? + i’gg:ﬁ = Puntaje fotal + a la persona con = | Puntaje final
| discapacidad (+15%)
. " ) Si corresponde bonificacion
_ | Ecva'”.aCP" + EPntrewsteI\ = Puntaje total + | aipersonallicenciadodelas | = | Puntaje final
E umcuar ersona fuerzas armadas (+15%)
. | Si corresponde bonificacion
.y . a la persona con
%’S:gzﬁ:g? + %g:g;:f: = Puntaje fotal + discapacidad y al personal = | Puntaje final
licenciado de las fuerzas
armadas (+25%)

. 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: 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 considerarlo necesario los postulantes
—~ que tienen igualdad de puntaje; asi como, algun 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 &, se invitara al siguiente postulante
en estricto orden de mérito para que 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 comite.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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 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.

. Por restricciones presupuestales.

. Otras debidamente justificadas.

[2 BNy
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 066-2019-MPH

l. - GENERALIDADES

1.1.

1.2.

Objeto del concurso

La Gerencia Municipal 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.

Unidad organica solicitante

Gerencia Municipal.

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

Base legal

a) Decreto Legislativo n.° 1 057, 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 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) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061 -2010-SERVIR/PE, que establece criterios para una
bonificacion en puestos de trabajo en los concursos de [a Administracion Piblica en beneficio del personal
licenciado.

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

Il. PERFIL DEL PUESTO

o o ! rgioa sdinsde los ds altios ciclos la arreratécnica de
Formacion académica, grado . o " A
aga d :;ic: a / oa nf\;?elcdé g st: dios secretariado, computacion e informatica o de las carreras universitarias de

y ) contabitidad administracion o afines.
El postulante debera contar con experiencia en el sector plblico ylo privado
22. Experiencia de seis (08) meses, de los cuales minimo se requiere que haya
- P desempefiado funciones similares por un periodo no menor a tres (03)
, meses en el sector plblico o privado. B
2.21. Experiencia general. Experiencia general en ef sector plblico y/o privado de seis {06) meses.
; Se requiere que el postulante tenga experiencia de tres (03) meses
2.2.2. Experiencia especifica. desempefiando funciones similares en Ia funcién o la materia en el sector
. publico o privado. ;
23. Competencias Atencitn, andlisis, empatia Yy comunicacion oral,
Se requiere que el postulante cuente con un minimo acumulado de cuarenta
2.4, Cursos ylo estudios de y ocho (48) horas de cursos de capacitacion en gestion publica u otros
especializacion. refacionados al puesto, cuya antigliedad no sea mayor a los cinco (05) afios
, a la fecha de postulacion. ,
2.5. Conocimientos para el puesto y/o Conocimientos de secretariado, redaccién ejecutiva y atencidn a usuarios;
cargo asi como, de ofimética nivel basico.
2.6. Requisitos adicionales No aplicable.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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

a) Recepcionar, organizar distribuir la documentacion o expedientes que llegan o se generen en la Gerencia
Municipal; 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 gerente.

¢) Redactar cartas, memorandums, informes y cualquier otro documento de la Administracion, solicitados
por la Gerencia Municipal.

Nz d) Atender y realizar las llamadas telefonicas de Gerenma Municipal.

KRS ’ e) Organizar y controlar el registro de los documentos que ingresan e egresan a la Gerencia Municipal.

: / f) Registrar las documentaciones recibidas, expedientes recibidos y/o entregados, mediante el SYTRA de
la' Municipalidad.

g) Cumplircon otras funciones que asigne el Gerente.

h}- Otros que asigne el Gerente Municipal.

-~ IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

4.1. Lugar de prestacion: Ubicacion Geogréfica:
Av. Celestino Manchego Mufioz n.° 299, distritc, provincia y region Huancavelica.

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

S/1 300,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencion que

4.3. Remuneracion . -
recaiga en el servicio.

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

o 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 ninglin motivo) y servira de medio probatorio de la evaluacion del
postulante).
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. 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.

. 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 redaccion ejecutiva y
atencion a usuarios; .asi como, de ofimatica nivel basico bastara con la presentacion de la
declaracion 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 declaracion Jurada.
. Documentos que sustenten lo declarado en la hoja de vida del postulantef

- 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 Ultimos 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
formacién académica mayor a la requerida al perfil del puesto).

El postulante debe de presentar copia de la carta de presentacion, constancia, certificado o
del documento oficial que acredite fehacientemente haber realizado estudios técnicos de
alguno de los dos (02) ultimos ciclos de su carrera (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 ef documento de la formacion académica presentada por el postulante (de
ser el caso, copia del diploma de egreso o titulo).

¥

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, 6rdenes 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 Gnicamente (01) crédito
académico.
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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.

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:

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 SELECCION CAS N° 066-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO |,
APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:

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

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

Lainformacion 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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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 maximo y un minimo de puntos, distribuyendose de esta manera:

1. Formacion académica:
« Egresado carrera técnica de secretariado, computacion e informética o de las
carreras universitarias de contabilidad administracion o afines; o con mayores grados
académicos. -
(Formacion académica mayor a la requerida en el perfil del puesto).............. 15 puntos 10 15
« Cstudiantes de los dos Uitimos ciclos de la carrera técnica de secretariado,
computacion e informatica o de las carreras universitarias de contabilidad
administracion o afines.
_{Minimo requerido en el perfil del puesto)...............oooociiiiin 10 puntos
2. Experiencia:
2.1. General:
~ s Mayor a un (01) afo. : v
(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto).................... 15 puntos 10 15
. ¢ Un (01) afio.
i " (Requisito minimo del perfil de puesto)... ... 10 puntos
2.2. Especifica:
e 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)..............coooivo i 10 puntos
3, Cursos de capacitacion (16 horas = 01 crédito académico)
 Mayor a cuarenta y ocho (48) horas.
(Mayor al namero de horas a las requeridas en el perfil de puesto.)............... 15 puntos 10 15
« Cuarenta y ocho (48) horas
Requisito mini perfil de puesto . 10 puntos

» Presentacion personal.
~  Conocimiento del cargo.

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:

- 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 apto/a '
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 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.

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 ef 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:

e 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, el puntaje méximo que podra alcanzar cada participante es dieciocho (18) y el
minimo que deber4 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 calfificacion 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 podra alcanzar cada participante es veintidés (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 deberéa 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 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 (Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal), ademés 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 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.

. 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: ‘

Evaluacion . ~ . - .
Curricular + | Entrevista Personal | = Puntaje total No corresponde = | Puntajefinal
Evaluacion Si corresponde bonificacion
Curricular + | Entrevista Personal | = Puntaje fotal | + a la persona con = | Puntaje final
discapacidad (+15%)
Evaluacion Si corresponde bonificacion
Curricular + | Entrevista Personal | =Puntajetotal | + | alpersonallicenciadodelas | = | - Puntaje final
fuerzas armadas (+15%)
Si corresponde bonificacion
Evaluacion ala persona con
| Curricular + | Entrevista Personal | =Puntaje fotal | + discapacidad y al personal = | Puntaje final
: I licenciado de las fuerzas
| armadas (+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: 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 considerarlo necesario los postulantes
que tienen igualdad de puntaje; asi como, algun representante de la comision de regidores.

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato debera suscribirse en la fecha sefialada en el Cronograma del Proceso de Seleccion, que
forma parte de las presentes bases. Si vencido 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.

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

. 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 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° 067-2019-MPH

|. GENERALIDADES
1.4. Objeto del concurso

La Sub gerencia de Transito, Transporte y Seguridad Vial de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere
contratar los servicios de un (a) 01 colaborador (a) que se desempefie como Asistente Administrativo |, que
contribuyan al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

1.2. Unidad organica solicitante

Sub gerencia de Transito, Transporte y Seguridad Vial.

. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Gerencia de Administrécién 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.° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.

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

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

ll. PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica, grado Dirigido a titulados cos 0 bachiller universitario de las carreras de
académico ylo nivel de estudios. contabilidad, administracion o afines.

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

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

2.1,

2.2. Experiencia

Se requiere que el postulante tenga experiencia de seis (06) meses en el

2.2.2. ‘Experiencia especifica. sector piiblico o privado.

2.3. Competencias Atencion, analisis, empatia y comunicacion oral.

Cursos -en gestion pl’jblica u otros a fines del cargo por un minimo
acumulado de 48 horas, cuya antigiiedad no sea mayor alos cinco (05) afios
a la fecha de postulacion.

24. Cursos ylo estudios de
especializacion.

25. Conocimientos para el puesto ylo

Redaccion ejecutiva y ofimética nivel basico.
cargo

2.6. Requisitos adicionales No aplicable.
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lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a) Administrar y manejar el Sistema de Rentas de la entidad correspondiente a transito transportes y
seguridad vial.

b) Velar por la custodia de la documentacion generada a razon del manejo y uso del Sistema de Rentas de
la entidad.

c) Administrar y manejar el Sistema Nacional de Sanciones del &mbito provincial de Huancavelica

\ correspondiente al Ministerio Transporte y Comunicaciones.

} d) Velar porla custodia de la documentacion generada a razon del manejo y uso del Sistema Nacional de
Sanciones.

e) Otras actividades del area indicadas por el sub gerente.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

4.2. Duracion del contrato: Tres (03) meses, sujeto a renovacién.

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

43. Remuneracion recaiga en el servicio. :

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

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

la entidad y de responsabilidad de Ia veracidad de Ia documentacion presentada, su no
presentacion sera motivo de descalificacion.

. 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 redaccion ejecutiva y ofiméatica nivel basico
bastara con la presentacion de la declaracion 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 declaracion 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 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 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 Ia
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 perfil de puesto:
Copia simple de los certificados, diploma u ofro medio probatorio que de cuenta de Ia
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 validara Unicamente (01) crédito
académico.
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» El/La postulante deber4 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 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 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° 067-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |.
APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:

En caso ellla 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 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 la hoja de vida" y
“Entrevista”, los cuales tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

1. Formacion académica:
« Bachilleres universitarios de las carreras de contabilidad, administracion o afines o
con mayores grados académicos. ‘
(Formacién académica mayor a la réquerida en el perfil del puesto)............... 15 puntos 10 15
o Titulados técnicos. o bachiller universitario de. las carreras de  contabilidad,
administracion o afines.
(Minimo requerido en el perfil del puesto)..............occocooveeeiiioieiie 10 puntos
2. Experiencia:
2.1. General:
o Mayor a un {(01) afio.
~. (Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)... reeiien i 15 puntos 10 15
« Un{01) afio \
, (Requisito minimo del perfil de puesto)..................ccccoooeeeinn e 10 puntos
2.2, Especifica:
o Mayor a seis (06) meses
(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto}..................... 15 puntos 10 15
o Seis (06) meses
(Requisito minimo del perfil de puesto)...............o i 10 puntos
3. Cursos de capacitacion (16 horas = 01 crédito académico)
e Mayor a cuarenta y ocho (48) horas.
{Mayor al nimero de horas a las requeridas en el perfil de puesto.)............... 15 puntos 10 15
e Cuarenta y ochos (48) horas.
(Requisito minimo del perfil de puesto)
« Presentacion personal.
~~ ¢ Conocimiento del cargo.

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.°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 elios.

- 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 evaluacion de hoja de vida (anéxo
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. :

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 ia
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 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 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 Ia

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 podra 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), 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 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 (Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal), ademés deberé 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 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 o 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 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
aambas bonificaciones.

. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

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

— !
Evaluacion + Entrevista = Puntaje fotal No corresponde = [ Puntaje final
Curricular Personal I P J
Si corresponde bonificacion
Evaluacion Entrevista - : a la persona con = i fin
Curiciar | * | Personl Punteletotel 1 * | discapacidad (+15%) Puntajefra
Si corresponde bonificacion
Evaluacion Entrevista _ . al personal licenciado de las | — .
curicular | ¥{ Personal = Puntaje total * fuerzas armadas (+15%) Puntaje ina
Si corresponde bonificacion
Evaluacion Entrevista 8 la persoria oon
! + = Puntaje total + | discapacidadyal personal | = | Puntaje final
Curricutar Personal licenciado de las fuerzas
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: 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 considerarlo necesario los postulantes
que tienen igualdad de puntaje; asi como, algin 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 comite.

600? Il. 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.

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.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 068-2019-MPH

I. GENERALIDADES

1.1.  Objeto del concurso

La Sub gerencia de Transito, Transporte y Seguridad Vial de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere
contratar los servicios de un (a) 01 colaborador (a) que se desempefie como Asistente Administrativo Il, que
contribuyan al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

. 'Unidad organica solicitante

.4. Base legal

Gerencia de Administracion y Finanzas.

Sub gerencia de Transito, Transporte y Seguridad Vial.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

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

licenciado.

il PERFIL DEL PUESTO

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

Se requiere que el o la postulante cuente como minimo con la condicion de

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 Ia Persona con Discapacidad.

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

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

egresado de las carreras universitarias de Contabilidad, Administracion,
Economia o Derecho y Ciencias Politicas.

2.2. Experiencia

El postulante debera contar con experiencia en el sector plblico y/o privado
de un (01) afo, del cual minimo se requiere que haya desempefiado
funciones similares en un periodo no menor a seis (06) meses (tales como
de asistencia administrativa y/o secretariado) en el sector publico.

2.2.1. Experiencia general.

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

2.2.2. Experiencia especifica.

Se requiere que el postulante tenga experiencia de seis (06) meses en el
sector publico desemperiando funciones similares en la funcion o la materia
(tales como asistencia administrativa) en el séctor publico.

2.3. Competencias

Atencion, analisis, empatia y comunicacion oral.

2.4. Cursos ylo estudios de
especializacion.

Cursos en gestion. plblica (cualquier capacitacion relacionada al
desempefio de labores en el sector pablico) u otros a fines del cargo por un
minimo acumulado de 48 horas, con- antigliedad no mayor a los cinco (05)
afos a la fecha de postulacién.

2.5. Conocimientos para el puesto ylo
cargo

Redaccion ejecutiva y ofimatica nivel basico.

2.6. Requisitos adicionales

No aplicable.

Pagina 1de 8



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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

a) Atencion a usuarios transportistas del sector de transporte urbano e interurbano.

b) Emitir autorizacién de aporte mensual

c) Emitir las autorizaciones de operacion vehicular.

d) Emitir las tarjetas de circulacion vehicular.

e) Emitir empadronamientos del vehiculo y conductor.

f) Realizar el control de pago de los vehiculos que prestan el servicio de transporte pablico urbano e
interurbano.

g) Ofras tareas que asigne el jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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.

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

3. ion ; .
43. Remuneracié recaiga en el servicio.

5.1. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

Se adjunta al presente.
. 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.

o 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 ningin motivo) y servira de medio probatorio de la evaluacion del
postulante).

Pagina 2 de 8



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

. 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.

. 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 redaccion ejecutiva y ofimatica nivel basico
bastara con la presentacion de la declaracion 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 caréacter 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 técnica completa se contara el tiempo de experiencia desde que el
postulante adquirio 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 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 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 postulante,

por cada dieciséis (16) horas de capacitacion se validara Unicamente (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 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, € incumplir 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° 135-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO il.
APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:

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

La entidad no efectuarad 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 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 la hoja de vida" y
‘Entrevista”, los cuales tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

1. Formacion académica:

 Bachiller o con mayores grados académicos.

(Formacion académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............... 15 puntos

« Egresado de las carreras universitarias Contabilidad, Administracion, Economia o Derecho y 10 15
Ciencias Politicas.
(Minimo requerido en el perfil del puesto).................ccoiiiiiiiniiiiiiinns 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
7 « Un (01) afio
{Requisito minimo del perfil de puesto).........................oo.. 10 puntos

2.2. Especifica:

o 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).....................cc ..o s 10 puntos

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

o Mayor a cuarenta y ocho (48) horas.

(Mayor al namero de horas a las requeridas en el perfil de puesto.)............... 15 puntos 10 15

o Cuarenta y ochos (48) horas.
_(Requisito minimo del perfil de puesto)............................. s 10 puntos

» Presentacion personal. 12 18

» Conocimiento del cargo. 18 22

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.

- '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 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.

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 detalie:

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 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.

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

- Una (01) pregunta sera formulada por cada miembro de! 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 preégunta 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 podra 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), 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 0 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 (Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal), ademéas deberé 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 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 (“Evaluacion Curricular” y “Entrevista Personal”), teniendo en consideracion
lo siguiente:

%/::rlugs;g? + irg::;ins:? = Puntaje total No corresponde = | Puntaje final
y . Si corresponde bonificacion

e | +| | e |+ SEewmen | < e
Si corresponde bonificacion

%’::ﬁgg;g? + %2::;;8;? = Puntaje total + a'ﬁgiﬁgﬂ:ﬁ:ﬁ;ﬁ?&%‘f/g}as = | Puntaje final
Si corresponde bonificacion

| iicdar | *| erona | =Punewa |+ dspaciacyaposore | = | puntiena

licenciado de las fuerzas
armadas (+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), elegiré 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 piaza 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 podrén participar de considerarlo necesario los postulantes
que tienen igualdad de puntaje; asi como, algun representante de la comision de regidores.

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato debera suscribirse en la fecha sefialada en el Cronograma del Proceso de Seleccion, que
forma parte de las presentes bases. Si vencido 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.

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 comite.

LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

. 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 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. Ofras debidamente justificadas.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 069-2019-MPH

l.- GENERALIDADES
1.1.. Objeto del concurso

La Sub Gerencia de Transito, Transporte y Seguridad Vial de la Municipalidad Provincial de Huancavelica
requiere contratar los servicios de un (a) 01 colaborador (a) que se desempefie como Asistente Legal I, que
contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

1.2. Unidad organica solicitante

Sub Gerencia de Transito, Transporte y Seguridad Vial.

. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
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.

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.

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

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

.- PERFIL DEL PUESTO

e requiere que el o la postulante cuente como minimo con el grado de
académico ylo nivel de estudios. bachiller de la carrera de Derecho y Ciencias Politicas. ,

El postutante debera contar con experiencia en ef sector pablico y/o privado
de un (01) afio, del cual minimo se requiere que haya desempefiado
2.2.  Experiencia funciones simitares en un periodo no menor a seis (06) meses (tales como
haber desempefiado labores como asistente juridico u asistente legal en
cualquier Area o instancia) en el sector publico o privado.

o~ 2.2.1. Experiencia general. Experiencia general en el sector piiblico y/o privado de un (01) afio,

Se requiere que el postulante tenga experiencia de seis (06) meses
desempeiiando funciones similares en la funcion o la materia (tales como
como asistente juridico u asistente legal-en cualquier area o instancia) en el
sector publico o privado.

2:2.2. ‘Experiencia especifica.

2.3. Competencias Atencion, andlisis, empatia y comunicacion oral.

Para el presente caso, se requiere que ¢l postulante cuente con un minimo
acumulado de cuarenta y ocho (48) horas en cursos de ‘capacitacion en
gestion piblica (cualquier capacitacion relacionada al desempefio” de
labores en el sector pdblico) u ofros relacionados al puesto, con antigiiedad
no mayor a los cinco (05) afios a la fecha de postulacion.

2.4, Cursos ylo estudios de
especializacion.

2.5. Conocimientos para el puesto y/o Conacimiento de procedimiento administrativo general y ofimatica nivel
cargo bésico.
2.6. Requisitos adicionales No aplicable.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarroliar:

a) - Emision de resoluciones de sancion de transito.

b) Recursos impugnatorios de reconsideraciones de sanciones.

c) Emisién de resolucion de autorizacion de servicio de transporte regular de personas.
d) Levantamiento de sancién de papeletas de infraccion de transito.

e) Opinion legal de diversos casos que se requiera.

f) Otras tareas que asigne el jefe inmediato.

N\ A CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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 renovacién,

7| 4.3. Remuneracién SN {100,00 soles mfensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencion que
- | recaiga en el servicio.

* 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: conocimiento de procedimiento
administrativo general y ofimatica nivel basico bastara con la presentacion 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 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 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
practicas pre - profesionales u otras modalidades formativas, a excepcion de las practicas
profesionales.

El postulante debe de presentar copia de Ia 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, fa 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 funcion al acumulado de horas de capacion obtenidas por el postulante,
por cada dieciséis (16) horas de capacitacion se validara Unicamente (01) credito
académico.

e 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 ef 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:

* En caso faltara alguno de los documentos sefialados, e incumplir 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° 069-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE LEGAL I.
APELLIDOS Y NOMBRES:

DN

* 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.

* Lainformacion 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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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:

o

1. I;'ormaciéh aéadémica.
» Titulo profesional de abogado o con mayor grado académico '
(Formacién académica mayor a la requerida en el perfil del puestoy)............... 15 puntos 10 15
# Bachiller de la carrera universitaria de Derecho y Ciencias Politicas
{Minimo requerido en el perfil del PUESEO).......oioiiiiiis i 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) afio.
(Requisito minimo del perfil de puesto)....................co......... 10 puntos
2.2. Especifica:
 Mayor a seis (06) meses.
{Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto).................... 12 puntos 10 15
« Seis (06) meses
(Requisito minimo del perfil de puesto)..................cc............... 10 puntos
3. Cursos de capacitacion (16 horas = 01 crédito académico)
 Mayor a cuarenta y ocho (48).
(Mayor al numero de horas a las requeridas en el perfil de puesto.)............... 12 puntos 10 15
e Cuarenta y ocho (48) horas
isito mini .. 10 puntos
e Presentacion personal.
» Conocimiento def cargo

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.°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.

- SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondiente solo a los postutantes 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.

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:

e 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, el puntaje méximo 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 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 ala 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 consideraran la condicion de aptofa 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 (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 €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 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.

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:

Evaluacion Entrevista . .
Curricular Personal Puntaje total No corresponde Puntaje final
- . Si corresponde bonificacion
%’3{'223:2? + ir:::;'::: = Puntaje total + a la persona con = | Puntaje final
discapacidad (+15%)
., o Si corresponde bonificacion
%’::Egﬁ:g? + iné:zg:]s:l’ = Puntaje total + | alpersonal licenciadodelas | = Puntaje final
fuerzas armadas (+15%)
Si corresponde bonificacion
. . a la'persona con
%’::ﬁgg;g? + ki"é;:;':;? = Puntaje total + | discapacidad y al personal | = | Puntaje final
licenciado de las fuerzas
armadas (+25%)
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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 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 considerarlo necesario los
postulantes que tienen igualdad de puntaje; asi como, algiin representante de la comision de
regidores.

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato debera suscribirse en la fecha sefialada en el Cronograma del Proceso de Seleccion, que

" forma parte de las presentes bases. Si vencido el plazo de cinco (05) dias habiles, el postulante

ganador no suscribe €l 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.

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 comite.

. Declaratoria del proceso como desierto

El proceso puede ser declarado desierto en aiguno 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 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.

¢. Ofras debidamente justificadas.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 070-2019-MPH

I. GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La Gerencia de Administracion y Finanzas de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere contratar los
servicios de un (a) 01 colaborador (a) que se desempefie como Asistente Administrativo I, que contribuya al
cumplimiento de funciones de la unidad organica.

1.2. Unidad orgéanica solicitante

Gerencia de Administracion y Finanzas.

. 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 def Decreto Legislativo
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
bonificacion en puestos de trabajo en los concursos de la Administracién Piblica en beneficio del personal
licenciado.

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

. Il PERFIL DEL PUESTO

Se requiere que el o la postulante cuente como minimo con la condicion de
titulado técnico o bachiller universitario en Contabilidad, Administracion,
Economia o afines.

El postulante debera contar con experiencia en el sector publico ylo privado
de un (01) afio, del cual minimo se requiere que haya desempefiado
2.2, Experiencia funciones similares en un periodo no menor a seis (06) meses (tales como
haber desempefiado labores de apoyo o asistente administrativo en
cualquier unidad orgénica o entidad) en el sector pablico o privado.

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

2:2.1. Experiencia 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
desempefiando funciones similares en la funcion o la materia (tales como
haber desempefiado labores de apoyo o asistente administrativo- en
cualquier unidad organica o entidad) en el sector piblico o privado.

2.2.2. Experiencia especifica.

2.3. Competencias Atencién, analisis, empatia y comunicacion oral.
Para el presente caso, se requiere que el 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 piiblica u otros relacionados al puesto, cuya antigliedad no sea
mayor a los cinco (05) afios a la fecha de postulacion.
2.5. Conocimientos para el puesto ylo Conocimiento de asistencia administrativa, redaccion ejecutiva y ofimatica
cargo nivel basico.
2.6. Requisitos adicionales No aplicable.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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

a) Planear, dirigir, revisar, organizar y controlar los despachos y documentos dirigidos a la Gerencia.
b) Atender y orientar a los funcionarios, servidores publicos, sobre consultas y gestiones que realizan
dentro de los temas de su competencia.
c) Seguimiento y atencion de memorandums y documentos de acuerdo a las indicaciones de su jefe
inmediato.
%. d) Control de las cartas fianzas.
e) Tramitar los viaticos y/o anticipos de la gerencia.
A ?f) Proyectar informes técnicos y resoluciones.
/~;' g) Preparar la agenda de las citas y reuniones protocolares o de trabajo correspondientes; realizando el
- g seguimiento correspondiente a las actividades a la gerencia de Administracion y Finanzas.
h) Otras funciones que se asigne el jefe inmediato superior.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

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

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

3. racion . -
4.3. Remuneraci6 recaiga en el servicio.

% 15

wer0) /M. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

541. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
Se adjunta al presente.

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.

o 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 ninglin motivo) y servira de medio probatorio de fa evaluacion del
postulante).
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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.

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: asistencia administrativa, redaccion
ejecutiva y ofimatica nivel basico bastara con la presentacion de la 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 carécter 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 adquiri¢ la condicion de egresado. En ninguno de los casos, se consideraran
las préacticas pre - profesionales u otras modalidades formativas, a excepcion de las précticas
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 servicio o cualquier otro documento que permita
identificar la entidad o empresa contratante; 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 funcion al acumulado de horas de capacion obtenidas por el postulante,
por cada dieciséis (16) horas de capacitacion se validara Unicamente (01) credito
académico.

¢ 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.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

* 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:

* 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 rotulo:

PROCESO DE SELECCION CAS N° 070-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO I,
APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:

En caso ellla 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 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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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

Vi. DELAETAPA 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 maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

1. Formacion académica.

* Titulado universitario o con mayor grado académico.
(Formacion académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............... 15 puntos

10 15
e Titulado técnico o bachiller universitario en Contabilidad, Administracion, Economia o. afines, :

{Minimo requerido en el perfil del PUesto)............c.coviriiiciiiiriennnn, 10 puntos

2, Experiendia:
2.1. General:

e 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). ... 10 puntos
2.2. Especifica:

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

o Seis (06) meses.
{Requisito minimo del perfil de puesto)..............co.oovviiii . 10 puntos

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

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

» Cuarenta y ocho (48) horas
Requisito minimo del perfil de puesto)....................................... 10 puntos

10 15

* Presentacion personal.
» Conocimiento del cargo.

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.°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.

- SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondiente sélo 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 considerarén las condiciones de apto/a, no apto/a o descalificado/a y €l
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), la cual se encuentra conformada por tres (03) servidores de la
entidad y se asignara puntaje de acuerdo al siguiente detalle:

e 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, 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 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 evaluacién 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.

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 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
a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje final.

Y En este sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo establecido para todas las
i 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.

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: ‘

Evaluacion Entrevista _ . - e
Curricular + Personal = Puntaje total No corresponde = | Puntaje final
. . Si corresponde bonificacion
Egj:zgﬁ:g? + E:net::;:: = Puntaje total + a la persona con = | Puntaje final
discapacidad (+15%)
. . Si corresponde bonificacion
Egj:ﬁ:ﬁ:g? + irgz;:f;? = Puntaje total + | alpersonallicenciadodelas | = | Puntaje final
fuerzas armadas (+15%)
Si corresponde bonificacion
. . a la persona con
%’::ﬁgﬁ;gp + iné:ggfgf = Puntaje total + | discapacidad y al personal = | Puntaje final
licenciado de las fuerzas
armadas (+25%)
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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 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 considerarlo necesario los postulantes
que tienen igualdad de puntaje; asi como, algun representante de la comision de regidores.

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato debera suscribirse en la fecha sefialada en el Cronograma def 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.

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

. 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 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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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 071-2019-MPH

I. GENERALIDADES

1.1.

1.2,

21.

Objeto del concurso

La gerencia de Gerencia de Administracion y Finanzas de la 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 organica solicitante

Gerencia de Administracion y Finanzas.

. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Gerencia de Administracion y Finanzas.

Formacion académica, grado
académico ylo nivel de estudios.

. Base legal

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

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado mediante Decreto Supremo

n.® 075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

Ley n.° 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 Administracion Pablica en beneficio del
personal licenciado.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

ERFIL DEL PUESTO

Se requiere que el o la postulante como minimo cuente con la condicién de
egresado de la carrera técnica de secretariado, siendo deseable que cuente
con fitulo técnico.

El postufante debera contar con experiencia en el sector publico y/b privado
de un (01) afio, del cual minimo se requiere que haya desempefiado

~ 2.2.. Experiencia funciones similares en un periodo no menor a seis {06) meses (incluye haber
desempefiado labores de apoyo o asistencia administrativa en cualquier
unidad organica o entidad) en el sector piblico o privado.
2.2.1. Experiencia general. Experiencia general en el sector publico y/o privado de un (01} afio.

2.2.2. Experiencia especifica.

Se requiere que el postulante tenga experiencia de seis (06) meses
desempefiando funciones similares en la funcion o la materia (incluye haber
desempefado labores de apoyo o asistencia administrativa en cualquier
unidad organica o entidad) en el sector plblico o privado.

2.3.. Competencias Atencidn, andlisis, empatia y comunicacion oral.
Cursos en ‘gestion publica {cualquier capacitacion relacionada al
2.4.  Cursos ylo estudios de desempefio de labores en el sector pablico) u otros a fines del cargo porun
especializacion. minimo acumulado de 48 horas, con antigiiedad no mayor a los cinco (05)
afios a la fecha de postulacion.
2.5. Conocimientos para el puesto ylo

cargo

Redaccion ejecutiva y atencion a usuarios; asi como, ofimatica nivel basico.

2.6.

Requisitos adicionales No aplicable.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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

a) Organizar y hacer el despacho, colocar sellos, tramitar y distribuir la documentacion o expedientes que
llegan o se generan a la gerencia de administracion y finanzas; asi como, el control y seguimiento de los
mismos archivando en forma diaria cuando corresponda.

b) Preparar la documentacion clasificada para la firma respectiva del Gerente de Administracién y Finanzas.

¢) Prestar asistencia secretarial especializada, incluyendo el manejo de computadora cuando se le

\ requiera; asi como, atender y realizar liamadas telefonicas cuando corresponda.

&\ d) Organizar y controlar el registro de documentos que ingresan y se remiten de la gerencia de

| administracion y finanzas.

/ €) Registrar la documentacion y/o expedientes recibidos y/o entregados, mediante el SYTRA de Ia entidad.

/" f) Velar por el acervo documentario existentes en la gerencia de administracion y finanzas.

@) Cumplir con las demas funciones que asigne el gerente de Administracion y Finanzas.

7N +IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO
/ ;

VV\I\OAD Ro
SAMTE ESFOAN . I ;
> e 4.1, Lugar de prestacion: Ubicacion Geografica:
2 N Av. Celestino Manchego Mufioz n.® 299, distrito, provincia y region Huancavelica,

& \’w ul @/ '

oA

-"5\{7 NZ=" | 4.2, Duracion del contrato: Tres (03) meses, sujeto a renovacion.

S/1 300,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencion que

4:3. Remuneracion ) L
3 une recaiga en el servicio.

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 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 ningiin motivo) y servira 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 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 redaccion ejecutiva,
atencion a usuarios; asi como, ofimatica nivel basico bastara con la presentacion 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 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 completa se contara el tiempo de experiencia desde que el
postulante adquirio 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 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.

1

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 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 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:

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

J ¢ Lahoja 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.

e 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° 071-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: SECRETARIA Il

APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:

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

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

* Lainformacion 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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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:

.. 15 puntos.
10 15

1. Formacién académica.
« Titulado técnico de secretariado.
(Formacion académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)...........
... 10 puntos.

» Egresado de-la carrera técnica de secretariado.
(Formacion académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)..........
10 15

.. 15 puntos

2. Experiencia:
2.1. General:

o Mayor aun (01) afio.
(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)......

10 puntos

10 15

o Un (01) afio
(Requisito minimo del perfil de puesto)
.. 15 puntos

2.2. Especifica:
* Mayor a seis (06) meses
{(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)...........
cverereneie e oo 10 pUNtOs

15

o Seis (06) meses
(Requisito minimo del perfil de puesto)...........
10

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

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

22

18

* » Cuarenta y ocho (48) horas
Requisito minimo del perfil d

D b
2 “EoN
TR

o \"{:Q“v

N AR
F Y COMIRESPEC
,s\,‘:’ 0 SO s

o Presentacion personal.
 Conocimiento del cargo

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.
SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondiente solo 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
Pagina5de 8
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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:

o Presentacion personal: Se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicarad 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.

o 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 maximo que podra 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), 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 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 (Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal), ademés 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 tendréan derecho
a 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 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.

. 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:
~
Evaluacion Entrevista . . .
Curricular + Personal = Puntaje total No corresponde Puntaje final
Si corresponde bonificacion
Evaluacion Entrevista - ; a la personacon = i
Curricular + Personal Puntaje total + discapacidad (+15%) Puntaje final
Si corresponde bonificacion
Evaluacion Entrevista - . al personal licenciado delas | = ;
Curricular * | Personal Puntaje total + fuerzas armadas (+15%) Puntaje fina
Si corresponde bonificacion
Evaluacié E ) a la persona con
valuacion |y P"“e"'s“'" = Puntaie total + | discapacidady alpersonal | = | Puntaje final
Curricular ersonal licenciado de las fuerzas
armadas (+25%)
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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 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 considerarlo necesario los postulantes
que tienen igualdad de puntaje; asi como, algiin representante de la comision de regidores.

SUSCRIPCION DEL CONTRATO

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

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 072-2019-MPH
|.  GENERALIDADES

Objeto del concurso

La Gerencia de Administracién y Finanzas de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere
contratar los servicios de un (a) 01 colaborador (a) que se desempefie como Gestor de la
Implementacion de Recomendaciones Derivadas de Informes de Servicios de Control, que contribuya
al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

Unidad organica solicitante

Gerencia de Administracion y Finanzas.

. Base legal

Servicios.

personal licenciado.

Formacion académica, grado
académico ylo nivel de estudios.

. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Gerencia de Administracién y Finanzas.

Decreto Legislativo n.® 1057, qUe regula el Régimen Especial de Contratacion Administrativa de

Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, aprobado mediante Decreto Supremo

n.° 075-2008-PCM, modificado mediante Decreto Supremo N° 065-2011-PCM.

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

Ley n.° 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 Piblica en beneficio del

Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.
Il. PERFIL DEL PUESTO

Se requiere que el 0 1a postulante cuente como minimo con titulo universitario de las
carreras de contabilidad, administracion o derecho y ciencias politicas, colegiado y
habilitado en el ejercicio de la profesion.

22

Experiencia

E{ postulante debera contar con experiencia en el sector publico y/o privado 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 pablico.

2.2.1. Experiencia general.

Experiencia general en el sector publico y/o privado de un (01} afio.

2.2.2. Experiencia especifica.

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

2.3.

Competencias

Atencion, analisis, empatia y comunicacion oral.

24.

Cursos ylo estudios de
especializacion.

Para el presente caso, se requiere que el postulante cuente con un minimo acumulado
de cuarenta y ocho (48) horas en cursos de capacitacion en control gubernamental y
en gestion plblica (cualquier capacitacion relacionada al desempefio de labores en el
sector plblico) u otros refacionados al pueste, con antigiiedad no mayor a los cinco
(05) afios a la fecha de postulacién.

25.

Conocimientos para el puesto
ylo cargo

Conocimientos de gestion de implementacion de recomendaciones derivadas de
informes de servicios de control emitidos por los drganos conformantes del Sistema
Nacional de Control. y ofiméatica nivel basico.

2.6.

Requisitos adicionales

No aplicable.
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Iil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a)

e)

Brindar apoyo y asesoramiento técnico al monitor de la implementacion de las recomendaciones
derivadas de informes de servicios de control emitidos por los organos conformantes del Sistema
Nacional de Control.

Brindar asesoramiento técnico a las unidades organicas de la entidad para la implementacion de las
recomendaciones derivadas de informes de servicios de control emitidos por los érganos conformantes
del Sistema Nacional de Control.

Llevar un control y registro del vencimiento de los plazos para la implementacion de las
recomendaciones derivadas de informes de servicios de control emitidos por los érganos conformantes
del Sistema Nacional de Control, alertando a las unidades de la entidad a cumplir con las labores
encomendadas dentro los plazos concedidos.

Enviar al Organo de Control Institucional de la Municipalidad Provincial de Huancavelica, las acciones
adoptadas por la entidad para la implementacion de las recomendaciones derivadas de informes de
servicios de control emitidos por los drganos conformantes del Sistema Nacional de Control, para su
evaluacion.

Cumplir con las demas funciones que asigne el gerente de Administracion y Finanzas.

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.

4.3. Remuneracion

S/1 800,00 soles mensuales incluidos los impuestos -de ley o todo costo de retencion que
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

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

o El expediente de postulacion debe contener todos los documentos foliados en el siguiente orden:
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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 con
la entidad y de responsabilidad de la veracidad de la documentacion 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 en gestion de implementacion
de recomendaciones derivadas de informes de servicios de control emitidos por los érganos
conformantes del sistema nacional de control; asi como, ofiméatica nivel basico.bastara con la
presentacion de la declaracion 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 carécter 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 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 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 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 postulante,
por cada dieciséis (16) horas de capacitacion se validara unicamente (01) crédito académico.
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Ei/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.

Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion, sin excepcion, deben estar
foliados de manera correlativa, con inicio en fa 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, 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° 072-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: GESTOR DE LA IMPLEMENTACION DE RECOMENDACIONES DERIVADAS DE
INFORMES DE SERVICIOS DE CONTROL

APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:

En caso ellla 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 seleccion,

se someten al proceso de fiscalizacion posterior que lieve 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 tendrén un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

1. Formacion académica:

« Egresado de maestria o con grado un mayor grado académico.

{Formacion académica mayor a la requerida en el perfil del puestoy............... 15 puntos
o Titulado universitario de las carreras de contabilidad, administracion o derecho y ciencias 10 15
politicas, colegiade y habilitado en el gjercicio de la profesion.
{Minimo requerido en el perfil del puesto)..................cocvviiiie.s 10 puntos
. Experiencia:
2.1. General:
o Mayor a un (01) afio.
(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)..................... 15 puntos 10 15
A » Un (01) afio. »
A~ , (Requisito minimo del perfil de puesto)...................c...coeie v 10 puntos
2.2. Especifica:
‘?yﬁ: - ’?o(, ¢ Mayor a seis (06) meses.
, ézmm}: ﬁm ; /76 (Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)..................... 15 puntos 10 15
3| Gomgramo o Seis (06) meses.
2' TERERO) / * {Requisito minimo del perfil de puesto)....................cco.oo oo 10 puntos

@
& A\,;,»\ 3. Cursos de capacitacion (16 horas = 01 crédito académico)

{ » Mayor a cuarenta y ocho (48) horas.

(Mayor al namero 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 10 puntos

e Presentacion personal.
Conocimiento del carg 18 22

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.°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 0 no apto/a
si no cumple con alguno 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.
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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 de! 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, el puntaje maximo que podra aicanzar 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 méaximo que podra 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), 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 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 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 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
TOT discapacidad sobre el puntaje final obtenido o el diez por ciento (10%) por ser licenciado de las Fuerzas
MQ Armadas sobre el puntaje final obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho
9 oo \E\ @ ambas bonificaciones.

/ 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:

Evalqacnon Entrevista = Puntaje total No corresponde = | Puntaje final
Curricular Personal
‘ Evaluacion Entrevista Si corresponde bonificacién ,
| Curicular + Personal = Puntaje total + ala persona con = | Puntaje final
urrieu discapacidad (+15%)
Evaluacion Entrevista Si corresponde bonificacion
Curria lar + Personal = Puntaje fotat + | alpersonallicenciadodelas | = | Puntaje final
cu fuerzas armadas (+15%)
Si corresponde bonificacion
Evaluacion Entrevista ala persona con
Curricul + Personal = Puntaje fotal + discapacidad y al personal = | . Puntaje final
urricuiar ona licenciado de las fuerzas
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: 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 Ios literales a) y b) y de persistir el empate, el
\ comité especial de contratacion administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo)
J 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 fa 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, algun representante de la comision de regidores.

— 6.6. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

? El contrato deberé 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 é1, se invitara al siguiente postulante

en estricto orden de mérito para que proceda a la suscripcion del contrato. '

s o2 )
' £.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.

s o8 JT

Taessi) /)

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.

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.

c. Otras debidamente justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 073-2019-MPH
|. GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La sub gerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere
contratar los servicios de un (a) 01 colaborador (a) que se desempefie como Asistente Social Il, que
contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

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

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.

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

Las demas disposiciones que regulen et Contrato Administrativo de Servicios.

Formacion académica, grado Se requiere que el o la postulante cuente como minimo con la condicion de
académico ylo nivel de estudios. bachiller de la carrera universitaria de Trabajo Social.

El postulante debera contar con experiencia en el sector piblico y/o privado
de un (01) afo, del cual minimo se requiere que haya desempefiado

\“ i
24

2.2, Experiencia funciones simitares en un periodo no menor a seis (06) meses (tales como

haber desempefiado de labores en unidades de Recursos Humanos u otras

~ ; actividades materias de gestion de personal) en el sector publico o privado.
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
desempefiando funciones similares en la funcién o la materia (tales como
haber desempefiado de labores en unidades de Recursos Humanos u otras
actividades materias de gestion de personal) en el sector publico o privado.

2.2.2. Experiencia especifica.

2.3. Competencias Atencién, andlisis, 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 en
2.4. Cursos ylo estudios de recursos humanos, bienestar social o en gestion pablica (cualquier
especializacion. capacitacion relacionada al desempefio de labores en el sector publico) u
otros relacionados al puesto, con antigiiedad no mayor a los ¢inco (05) afios
a la fecha de postulacion. '

2.5. Conocimientos para el puesto ylo
cargo
2.6. Requisitos adicionales No aplicable.

Conocimientos en gestion de bienestar social y ofimatica nivel basico.
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Ill. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Formular, proponer, ejecutar, supervisar y evaluar los programas de bienestar social dirigidos a los
servidores de la institucion.

b) Planificacion y ejecucion de programas sociales dirigidos al colaborador y su familia (salud, recreacion,
capacitacion social, eventos, cultural, deportivo, etc.).

¢) Gestionar, elaborar y organizar programas preventivos y de seguridad social para los colaboradores de
la Municipalidad.

d) Atencion, asistencia y orientacion a los colaboradores sobre temas de su competencia.

e) Efectuar visitas domiciliarias para evaluar las necesidades presentadas por los trabajadores y ofrecer el

\  apoyo requerido, ademas de realizar visitas segln las necesidades del area.

Efectuar el tramite ante Essalud, presentando los documentos que sean requeridos para tal fin.

Otros que asigne su jefe inmediato superior.

ONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

43. Remuneraclon recaiga en el servicio.

~ 5.1, CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
Se adjunta al presente.

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.

o El expediente de postulaciéon 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).
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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 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 en gestion de bienestar social
y ofimética nivel basico.bastara con la presentacion de la declaracion jurada.

4. 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 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 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 contabilizara desde fa 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 perfil de puesto:
o~ 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 postulante,
por cada dieciséis (16) horas de capacitacion se validara inicamente (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 recibiran expedientes fuera de las fechas
establecidas.
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e Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion, sin excepcion, deben estar
foliados de manera correlativa, con inicio en la primera hoja de! expediente, no se foliara el reverso
de las hojas, de acuerdo al siguiente modelo:

A

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

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

e 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° 073-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE SOCIAL !I.
APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:

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

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

e Lainformacion 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 la hoja de vida" y
“Entrevista”, los cuales tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

1. Formacién académica.
« Con titulo profesional universitario o con mayor grado académico.
(Formacion académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)................ 15 puntos 10 is
o Bachiller de la carrera profesional de Trabajo Social.
{Minimo requerido en el perfil del puesto). ... 10 puntos
2. Experiencia:
21. General:
o Mayor a un {01).
(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto).................. 15 puntos 10 15
¢ Un {01) afio.
(Requisito minimo del perfil de puesto)... ... 10 puntos
2.2. Especifica:
o Mayor a seis (06) meses.
(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)...................... 15 puntos 10 15
e Seis (06) meses.
{Requisito minimo del perfil de puesto). ... 10 puntos
3. Cursos de capacitacion (16 horas = 01 crédito académico)
 Mayor acuarenta y ocho (48) horas.
{Condicion mas favorable para la entidad).................coooincii b 15 puntos 10 15
e Cuarenta y ocho (48) horas.
Requisito minimo del perfil de puesto).................coee o erecienin .. 10 puntos
o Presentacion personal.
imi del

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.

- 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 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.

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: '

e 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, el puntaje maximo que podré 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 totayl), 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 méaximo que podréa 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), 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 respectivos puntajes.
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6.3. BONIFICACIONES ESPECIALES

S

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
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 bonificacion del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje final obtenido o e! 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.

J4. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:
y

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

del proceso de seleccion (“Evaluacion Curricular’ y “Entrevista Personal”), teniendo en consideracion
lo siguiente:

Evaluacion Entrevista

Curicular + Personal = Puntaje total No corresponde = | Puntaje final
" . Si corresponde bonificacion
E(;/arlﬁsc:ca)? + %:at::;:?;? = Puntaje total + a la persona con = { Puntaje final
2 burmcu discapacidad (+15%)
. . Si corresponde bonificacion
Evalqacmn + Enrevista = Puntaje fotal + | al personal licenciadodelas | = | Puntaje final
Curricular Personal

fuerzas armadas (+15%)

Si corresponde bonificacion
a la persona con
= Puntaje total + discapacidad y al personal = | Puntaje final
licenciado de las fuerzas
armadas (+25%)

Evaluacion Entrevista
Curricular Personal
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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: Elegira al postulante que obtuvo mayor puntaje en la etapa de “Evaluacion
Curricuar”.

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 considerarlo necesario los postulantes
que tienen igualdad de puntaje; asi como, alglin representante de la comision de regidores.

~ ., 6.6. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato deberéa 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.

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 comite.

| 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.
c. 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.

c. Ofras debidamente justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 074-2019-MPH
|. GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La sub gerencia de Recursos Humanos de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere
contratar los servicios de un (a) 01 colaborador (a) que se desempefie como Asistente Legal |, que
contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

1.2. Unidad organica solicitante

Sub gerencia de Recursos Humanos.
.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
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.

c) 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) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para una
bonificacion 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.

. PERFIL DEL PUESTO

2.1. Formacion académica, grado Se requiere que el o la postulante cuente como minimo con ¢l grado de
académico ylo nivel de estudios. bachiller de la carrera de Derecho y Ciencias Politicas.
El postulante deber4 contar con experiencia en el sector plblico y/o privado
de un {01) afio, del cual minimo se requiere que haya desempefiado funciones
2.2.. Experiencia similares en un periodo no menor a seis (06) meses (tales como haber
i desempeiiado como asistente legal estudio juridicos, asesoria juridica o
S procuraduria publica o secretaria técnica) en el sector piblico 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 tenga experiencia de seis (06) meses
desempefiando funciones similares en la funcién o la materia {tales como
haber desempefiado como asistente legal estudio juridicos, asesoria juridica
o procuraduria publica o secretaria técnica) en el sector publico o privado.

2.2.2. Experiencia especifica.

2.3. Competencias Atencion, 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 en cdigo de ética, procesos

24, Cursos yio estudios de disciplinarios o en gestion plblica (cualquiér capacitacién relacionada al

especializacion. desempefio de labores en el sector publico) u otros relacionados al puesto,
cuya antigliedad no sea mayor a los cinco (05) afios a la fecha de postulacion.
2.5. Conocimientos para el puesto ylo Conocimiento de procedimiento administrativo general y ofimética nivel
cargo _basico.
2.6. Requisitos adicionales No aplicable.
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'III. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarroliar:

a) Atender oportunamente la documentacion administrativa dentro del plazo previsto, evitando que los
expedientes de procesos administrativos disciplinarios prescriban.
b) Estudiary proyectar informes de precalificacion.
c) Apoyar al Secretario Técnico en la emision de informes técnicos.
d) Informar a los recurrentes sobre el estado de los expedientes a cargo.
e) Revisar que los informes emitidos por la oficina con respecto a procesos disciplinarios se encuentren
debidamente ordenados y completos.
~ f) Cumplir estrictamente con el reglamento intemo de ftrabajo y el codigo de eética de la
'\ municipalidad.
g) Revisar que la documentacion que ingreso a la oficina se encuentre completa y debidamente
foliada.
7h) Cumplir con las demas funciones que le asigne el jefe inmediato.

(355 o3 4.1. Lugar de prestacién: Ubicacion Geogréfica:
CIF Av. Celestino Manchego Mufioz n.® 299, distrito, provincia y regién Huancavelica.

4.2. Duracién 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. Remuneracion . -
3 clo recaiga en el servicio.

’ CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

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

h 5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

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

o 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 ninglin motivo) y servira 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 la veracidad de la documentacion presentada, su no
presentacion sera motivo de descalificacion.

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 de - procedimiento
administrativo general y ofimatica nivel basico bastara con la presentacion 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 carécter 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 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
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 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 funcion 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 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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e 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:

SR )

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

\ * Lahoja 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.

e 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° 074-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE LEGAL i,

APELLIDOS Y NOMBRES:

DN

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

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

« Lainformacion 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 la hoja de vida" y
“Entrevista’, los cuales tendran un méaximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

1. Formacion académica.

» Titulo profesional de abogado o con mayor grado académico.

{Formacién académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............... 15 puntos 10 45

o Bachiller de la carrera universitaria de Derecho y Ciencias Politicas
{Minimo requerido en el perfil del puesto)..................oiii 10 puntos

2. Experiencia:
2.1. General:

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

¢ Un (01) afo. ,
(Requisito minimo del perfil de PUESLO)....co e veireei e 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)......................ooiereevnnvee.. 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

10 15
o Cuarenta y ocho (48) horas.
Reauisito minimo del perfil de puesto)...............cocoivovirieieere i 10 PUNtOS

o Presentacion personal.
imiento del cargo

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.%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 0 no apto/a
si no cumple con alguno de ellos.

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

Pagina5de 8



6.2,

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.

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 desempenar las funciones del puesto.

La entrevista ser 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 seré 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 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 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 podra alcanzar cada participante es veintidds (22) puhtos 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 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 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 (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 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 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.

. 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:

Entrevista
Personal

Evaluacion
Curricutar

= Puntaje total No corresponde = | Puntaje final

. Si corresponde bonificacion
E(;/:rlﬁss:gp + ifg:se;:: = Puntaje total + a la persona con =| Puntaje final
discapacidad {+15%)

Si corresponde bonificacion

%’:{lrﬁ'g? + irg::;:: = Puntaje fotal + | alpersonallicenciadodelas | = | Puntaje final
fuerzas armadas (+15%)
Si corresponde bonificacion
Evaluacion Entrevista . 8 la persona con )
Curricular + Personal = Puntaje total + dlscapgcudad y al personal = | Puntaje final
licenciado de las fuerzas
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 contratacién 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”.

Minalmente, 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
1 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, algun 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.

A
/6.7. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

i 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 comite.

'/ 1.1. 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.
o~ 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.
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