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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 085-2019-MPH

|. GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La sub gerencia de Secretaria General y Gestion 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 Secretaria General y Gestion
\3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Gerencia de Administracion y Finanzas.

Base legal

) 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
A 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 fa Administracion Publica en beneficio del personal
licenciado.
Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Formacion académica, grado Se requiere que el o la postulante cuente como minimo con el grado de
académico ylo nivel de estudios. bachiller de }a carrera de Derecho y Ciencias Politicas.
£l 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 en un periodo no menor a seis (06) meses en el sector
publico o privado.

2.2.1. Experiencia general. Experiencia general en el sector piblico y/o privado de un (01) aflo.
) Se requiere que el postulante tenga experiencia de seis (06) meses
2.2.2. Experiencia especifica. desempefiando funciones similares en fa funcion o la materia en el sector
; , publico o privado.
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 cursos de capacitacion en
especializacion. gestion plblica u otros relacionados al puesto, cuya antigiiedad no sea
, mayor a los cinco (05) afios a la fecha de postulacion.
2.5. Conocimientos para el puesto y/o 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

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

a) Proyectar resoluciones de alcaldia que formaliza las actas del despacho de Alcaldia.

b) Difundir y orientar la interpretacion y aplicacion de la normatividad relacionada con las competencias,
funciones y atribuciones municipales, en todas las unidades organicas de la entidad.

¢) Redaccion de documentos como informes, oficios y otros.

d) Atencion y orientacion al publico en general sobre los servicios y tramites que cumple la sub gerencia
de Secretaria General y Gestion.

e) Realizar otras funciones afines que le asigne la sub gerencia de Secretaria General y Gestion.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

4.1. Lugar de prestacion: Ubicacion Geografica:
Av. Celestino Manchego Mufioz n.° 299, distrito, provincia y region 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. Remuneracién : .
recaiga en el servicio.

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

. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

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

e FEl 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).

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

la entidad y de responsabilidad de la veracidad de la documentacién presentada, su no
presentacion sera motivo de descalificacion.
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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: asistencia administrativa, redaccion
ejecutiva y ofimética 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 universitaria completa se contara el tiempo de experiencia desde que el
postulante adquiri6 la condicién de egresado. En ninguno de los casos, se consideraran las
practicas pre - profesionales u otras modalidades formativas, a excepcion de las practicas
profesionales.

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 Ia 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
aprobacién de los cursos de capacitacion.

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

o 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 Ia primera hoja del expediente, no se foliara el reverso
de las hojas, de acuerdo al siguiente modelo:

* Encaso faltara alguno de los documentos sefialados, e 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:

PROCESQ DE SELECCION CAS N° 085-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE LEGAL .
APELLIDOS Y NOMBRES:

DNL:

* 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.

* Lainformacion y documentacion proporcionadas por el postulante durante el proceso de seleccion,

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

1. Formacion aca ca.

¢ Titulo profesional de abogado o con mayor grado académico.
(Formacion académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............... 12 puntos

10 15
» Bachiller de la carrera universitaria de Derecho y Ciencias Politicas

{Minimo requerido en el perfil del puesto)...................c.cccocorv oo, 10 puntos
2. Experiencia:
2.1. General:

¢ Mayor a un (01) afio.
(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)................... 12 puntos 10 15
* Un (01) afio.
(Requisito minimo del perfil de puesto).....................ccocoevive o A0 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)....................cccc.coi i 10 puntos
3. Cursos de capacitacion (16 horas = 01 crédito académico)

 Mayor a cuarenta y ocho (48) horas.
(Mayor al numero de horas a las requeridas en el perfil de puesto.)............... 12 puntos

10 15

o Cuarenta y ocho (48) horas.
Requisito mini .

.. 10 puntos

e Presentacion personal.
o Conocimiento del cargo. 18

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 ho apto/a
si no cumple con alguno de ellos.

- SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondiente s6lo a los postulantes aptos/as.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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

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

6.2. ENTREVISTA

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

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

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

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

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

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

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

- La cuarta pregunta se encontrara depositada en un anfora y sera elegida por cada participante la
cual serd 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 deber4 presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la publicacion
de resultados preliminares.

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

Los resultados a ser publicados consideraran la condicién de apto/a o no 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 deber4 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.

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:

Evaluacién Entrevista

Curricular + Personal = Puntaje total No corresponde = | Puntajefinal
Evaluacié Entrevista Si corresponde bonificacion )
(;I arqacllorn + Persgwal = Puntaje total + a la persona con = | Puntaje final
urmcuia discapacidad (+15%)
Evaluacic Entrevist Si corresponde bonificacion
(;I a qac;on + Pn ::;'ns ? = Puntaje total + | alpersonallicenciadodelas | = | Puntajefinal
urricutar ersona fuerzas armadas (+15%)
Si corresponde bonificacion
Evaluacié Entrevista a la persona con
(;I a qac:on + P evis | = Puntaje total + discapacidad y al personal = | Puntajefinal
| urricuiar ersona licenciado de las fuerzas
armadas (+25%)

Pagina7de 8



6.5.

6.6.

-

7 6.1.

. DE
741

7.2.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida las etapas de “Evaluacion Curricular” y “Entrevista Personal” el comite 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, alglin 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 Ia
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° 086-2019-MPH

I. GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La Sub gerencia de Seguridad Vecinal y Seguridad Ciudadana de la Municipalidad Provincial de Huancavelica
requiere contratar los servicios de un (a) 01 colaborador (a) que se desempefte como Gestor Social del Programa
Apoyo Comunal, que contribuyan al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

1.2. Unidad organica solicitante
Sub gerencia de Seguridad Vecinal y Seguridad Ciudadana.
.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

Gerencia de Administracién 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 Pablica en beneficio del personal
licenciado.

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

ll. PERFIL DEL PUESTO

Perfil de puesto para fitulados de institutos pedagbgicos o técnicos o
\ . . universitarios de las carreras de educacion, contabilidad y administracion.
\ 2.1. Formacion académica, grado o i .
académico ylo nivel de estudios. - De ser universitario se requiere colegiatura.
- Cabe resaltar que, la colegiatura no serd exigida para profesionales
egresados de institutos.
El 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

2.2. Experiencia funciones similares en un periodo no menor a seis {06) meses (tales como
~~ encargado o responsable de cualquier unidad orgénica o entidad o en
~ desarrollo de comunidades campesinas) en el sector plblico o privado.
2.2.1. Experiencia general. Experiencia general en ¢l sector publico y/o privado de un (01) afio.

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

2.2.2. Experiencia especifica. (tales como encargado o responsable de cualquier unidad organica o
entidad o en desarrollo de comunidades campesinas) en el sector pliblico 0
privado.

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 cursos en gestion publica
especializacion. (cualquier capacitacion relacionada al desempefio de labores en el sector
publico) u otros relacionados al puesto.
2.5. Conocimientos para el puesto ylo Conocimientos técnicos en redaccion ejecutiva, ofimética nivel basico e
cargo idioma quechua.
2.6.  Requisitos adicionales No aplicable.

Pagina 1de 8



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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

a) Elaborar el plan anual de trabajo del programa de apoyo comunal seg(in la Directiva n.® 005-2016-MPH.
b) Atender la demanda de los usuarios de acuerdo la evaluacion del socio econémico.
c) Cumplir y establecer las normas y los procedimientos para la ejecucion del apoyo comunal, como parte
de las acciones de la entidad.

d) Cumplir con la meta programada de acuerdo el Plan Anual de Trabajo.
\ €) Cumplir con las normas y procedimientos para el apoyo comunal
) Atender a dar informacion a las Comunidades Campesinas de la provincia de Huancavelica.
b) Contribuir en la mejora de calidad de vida de las personas de la tercera edad.
/h) Apoyar con dinero en efectivo, bienes y servicios, a las personas que presenten extrema pobreza.
Incentivar con premios a las diferentes comunidades en actividades culturales y deportivas. Formando
habito de vida saludable.

j) Realizar ia supervision pedagdgica de los docentes que estan contratados por Segemun en las
~~ diferentes instituciones educativas de basica regular y alternativa (CEBA).
- k) Otras funciones que designe el jefe inmediato superior.

/| 4., 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/1:800,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencion que

4.3. Remuneracion - -
3 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

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

e El expediente de postulacion debe contener todos los documentos foliados en el siguiente orden:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

. 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).

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 redaccién ejecutiva; asi
como, ofimatica e idioma quechua a nivel basico se presentars la indicada 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 formacion académica: Dado que para el presente caso, se
requiere formacion técnica completa se contara el tiempo de experiencia desde que el
postulante adquirid 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
aprobacidn de los cursos de capacitacion.

Nota: Se verificara en funcion al acumulado de horas de capacion obtenidas por el postulante,

por cada dieciséis (16) horas de capacitacion se validara Gnicamente (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, e incumplir en los puntos mencionados, ella
postulante sera descalificado/a.

La hoja de vida del postulante (anexo n.° 05) deber4 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° 086-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: GESTOR SOCIAL DEL PROGRAMA APOYO COMUNAL.
APELLIDOS Y NOMBRES:
DN

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

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

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

Pagina 4 de 8



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. Formacion académica. ,
« Egresado de maestria o con mayores grados academicos.

{Formacion académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............... 15 puntos
« Titulados de institutos pedagdgicos o técnicos o universitarios de las carreras de educacion, 10 15
oD B contabilidad y administracion, con colegiatura de corresponder.
/év;‘v/“ g B {Minimo requerido en el perfil del puesto)..................ocovviiiiiiiiii 10 puntos
5 comne PR N7 PR
=/ b conReeA v 2. Experiencia:
S| T 28 24, General:
5 : o Mayor a un (01) afo.
(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)................... 15 puntos 10 15
¢ Un(01) afio.
(Requisito minimo del perfil de puesto)...............cciins 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).....................ooeveivnnee..... 10 puntos
3. Cursos de capacitacion (16 horas = 01 crédito académico)
 Mayor a cuarenta y ocho (48).
(Mayor al namero de horas a las requeridas en el perfil de puesto.).............. 15 puntos

10 18

10 puntos

e Presentacion personal.
o 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 funcibn 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 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 del puesto.

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

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

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

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

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

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

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

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 la calificacion en el “Formato de evaluacion de entrevista personal (anexo
n.° 06)".

- La cuarta pregunta se encontrara depositada en un anfora y seré 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 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.
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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.

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

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N° 107-2011-SERVIR/PE, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Militar bajo modalidad de Acuartelado, siempre y cuando
hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente (Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal), 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
ToPDIoRS del postulante (anexo n.° 05), y acreditado con copia simple del certificado de discapacidad.
:’ e *1’3:; 15;3 Siel candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran derecho
2 % ™ a una bonificacion total de 25% sobre el puntaje final.

\,c&? 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:

Evalgauon Entrevista Puntaje total No corresponde Puntaje final
Curricular Personal
Evaluacion Entrevista . Si corresponde bonificacion .
Curricular + Personal = Puntaje total + a la persona con = | Puntaje final
discapacidad (+15%)
Evaluacion Entrevista . Si correspor]de bpniﬂcacic')n .
Curricular + Personal = Puntaje total + | alpersonal licenciadodelas | = | Puntaje final
fuerzas armadas (+15%)
Si corresponde bonificacion
9 . a la persona con
Evalqacuon + Entrovista = Puntaje total + discapacidad y al personal = | Puntaje final
Curricular Personal licenciado de las fuerzas
armadas (+25%)

Pagina 7 de 8



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

6.5. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida fas 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)

someteré a sorteo la adjudicacion de la plaza y para garantizar la transparencia de dicho acto invitara

al &rea usuaria (mediante documento escrito) y publicaré 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
Jue tienen igualdad de puntaje; asi como, algin representante de la comision de regidores.

™ \5.6. 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. 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.

/,: 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 seleccién

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

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

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 087-2019-MPH
I. GENERALIDADES

Objeto del concurso

La sub gerencia de Participacion Vecinal y Seguridad de la Municipalidad Provincial de Huancavelica
requiere contratar los servicios de un (a) 01 colaborador (a) que se desempefie como Psicologo, que
contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

Unidad organica solicitante

Sub gerente de Participacion Vecinal y Seguridad.

Base legal

Servicios.

personal licenciado.

Formacion académica, grado
académico ylo nivel de estudios.

Se requiere que el o la postulante cuente como Psicologo, titulado y

2\ Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

| Gerencia de Administracion 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
bonificacion en puestos de trabajo en los concursos de la Administracion Publica en beneficio del

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

colegiado para el ejercicio de la profesion.

A

Experiencia

-plblico o privado.

Ei postulante debera contar con experiencia en el sector piblico y/o privado
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

2.2.1. Experiencia general.

Experiencia general en el sector pablico 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 o privado.

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
relacionados al puesto, cuya antigiiedad no sea mayor a los cinco (05) afios
a la fecha de postulacion.

2.5.

Conocimientos para el puesto ylo
cargo

Conocimientos en terapia familiar y psicopedagogia; asi como, ofiméatica
nivel basico.

2.6.

Requisitos adicionales

No aplicable.

Pagina1de 8




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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

a) Participar en las audiencias de conciliacién, cuando se requiera.

) Hacer consejeria psicologica, orientacién vocacional, tratamiento de actividades de seguimiento.

¢) Realizar el diagnostico psicologico y tratar los casos que por su naturaleza requieran atencion
psicologica.

Detectar, evaluar, diagnosticar y tratar los casos que por su naturaleza requieran atencién psicologica.
Aplicar e interpretar evaluaciones psicologicas individuales o de grupos.

Disefiar y ejecutar las dinamicas a emplearse en los cursos, seminarios, talleres y charlas de
capacitacion que se otorgue a toda la organizacién social.

Coordinar y ejecutar talleres en materia de familias disfuncionales, problemas emocionales, baja
autoestima, déficit de habilidades sociales, problemas de parejas.

Dar atencion psicoldgica a las y los ciudadanos (nifios, nifias, adolescentes y adultos) de la provincia
de Huancavelica.

Organizar, coordinar, apoyar y participar en las actividades programadas por la DEMUNA para la
prevencion y promocion, dirigida a los nifios, nifias, adolescentes, personal y familiares que acudan a
ésta dependencia.

Coordinar con MIMP para la acreditacion e implementacion del DL. 1297 Decreto Legislativo para la
Proteccién de nifias, nifios y adolescentes sin cuidados parentales o en riesgo de perderlos.

Atender a los usuarios en el salén lidico.

Ofras funciones que le asigne su jefe inmediato superior.

¢/CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

% ¥.2. Duracion del contrato: Tres (03) meses, sujeto a renovacion.

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

“| 4.3. Remuneracion . i
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.

e El expediente de postulacion debe contener todos los documentos foliados en el siguiente
orden:
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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).

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: en terapia familiar y psicopedagogia; asi
como, 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.

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

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

e El/La postulante debera presentar su expediente de postulacion en la fecha establecida en el

cronograma del proceso de seleccion; no se recibiran expedientes fuera de las fechas
establecidas.
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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:

je 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 rotulo; ‘

PROCESO DE SELECCION CAS N° 087-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: PSICOLOGO.

APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:

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

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

* Lainformacion 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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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 maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

1. Formacion académica.
e Egresado de maestria 0 con mayor grado académico.
(Formacion académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)................ 15 puntos 10 is
o Psicologo, colegiado y habilitado para el ejercicio de la profesion.
(Minimo requerido en el perfil del puesto)...............cooo .. 10 pUNtos
2. Experiencia:
2.1. General:
o Mayor a un (01).
(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto).................. 15 puntos 10 15
¢ Un (01) afo.
—~ {Requisito minimo del perfil de puesto)...................c...c. oo 10 puntos
2.2.  Especifica:
¢ Mayor a seis (06) meses.
3 (Experiencia mayor a la requerida en el petfil de puesto)...................... 15 puntos 10 15
» Seis (06) meses.
2 {Requisito minimo del perfil de puesto)...................cov i 10 puntos
a3 Cursos de capacitacion (16 horas = 01 crédito académico)
o Mayor a cuarenta y ocho (48) horas.
(Condicion mas favorable para la entidad).......................... 15 puntos 10 is
e Cuarenta y ocho (48) horas.
Requisito minimo del perfil de 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 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 (anexo
n.° 05)" presentada por el postulante.

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

6.2. ENTREVISTA

La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como objetivo evaluar complementariamente los
conocimientos del postulante; asi como, su aptitud para expresarse y emitir opiniones que determinen
que se encuentra en capacidad para desempear 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 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 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
- 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), 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
\ 2 una bonificacion total de 25% sobre el puntaje final.

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

\6.4. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

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

Evaluacion Entrevista = . = .
Curicular Personal = Puntaje fotal No corresponde Puntaje final
Evaluacié Entrevist Si corresponde bonificacion
(;I a qacllon + P v:]s ? = Puntaje total + a la persona con = | Puntajefinal
urricular ersona discapacidad (+15%)
Evaluacis Entrevist Si corresponde bonificacion
(;’ a qac‘non + Pn revis ? = Puntaje total + | alpersonal licenciadode las | = | - Puntaje final
uricutar ersona fuerzas armadas (+15%)
Si corresponde bonificacion
Evaluacié Entrevist a la persona con
8’ a gacllon + Pn revis f = Puntaje total + discapacidad y al personal = | Puntaje final
urmcular ersona 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
comite especial de contratacién administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo)
sometera a sorteo la adjudicacion de la plaza y para garantizar la transparencia de dicho acto invitara
al area usuaria (mediante documento escrito) y publicara en la pagina web de la entidad la fecha y
hora de la realizacion del sorteo, en el 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 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

Et 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° 088-2019-MPH

|. GENERALIDADES

1.1,

Objeto del concurso

La Gerencia de Desarrolio Economico 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

Gerente de Desarrollo Economico

. 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 Contratacién 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 Piblica en beneficio del
personal licenciado. ,

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

e requiere que el postulante cuente como minimo con la condicién de titulado
técnico o bachiller universitario de las carreras de Contabilidad, Administracion,
Economia o_afines.

2.2. Experiencia (01) afio, de fos cuales minimo se requiere que haya desempefiado funciones

El postulante debera contar con experiencia en el sector ptiblico y/o privado de un

similares en un periodo no menor a seis (06) meses en el sector pablico o privado.

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

2.2.2. Experiencia especifica.

Se requiere que haya desempefiado funciones similares en un periodo no menor
a seis (06) meses en el sector publico o privado.

2.3. Competencias

Atencion, andlisis, empatia y comunicacidn oral.

24. Cursos ylo estudios de
especializacion.

Se requiere que el postulante cuente con un minimo acumulado de cuarenta y ocho
(48) horas en gestion publica u otros relacionados al puesto.

2.5. Conocimientos para el puesto
ylo cargo

Conocimiento de redaccion ejecutiva y ofimatica nivel basico.

26. Requisitos adicionales

No aplicable.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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

a) Absolver consultas de carécter técnico administrativo en el &rea de su competencia y emitir los informes
correspondientes.
b) Requerimiento y conformidad de bienes y servicios de la gerencia de Desarrollo Economico.
c) Elaboracion de modificaciones presupuestales.
d) Elaboracion de plan de mantenimiento de las instalaciones municipales, deportivas, centros turisticos,
\ parques Y calles de la provincia de Huancavelica.
\e) Redactar documentos administrativos con criterio y segun indicaciones del gerente.
zlif) Orientar sobre gestiones y situaciones de expedientes.
/+4q) Apoyar en elaboracion del Plan Operativo Institucional de la gerencia de Desarrollo Econdmico.
h) Otras funciones que se le asigne relacionados a su cargo y que sean de su competencia.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

4.1. Lugar de prestacion: Ubicacion Geografica:
Av. Celestino Manchego Murfioz 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

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

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

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

consignaran datos por ningun motivo) y servira de medio probatorio de la evaluacion del
postulante).
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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 Declaracién Jurada de cumplimiento de otros requisitos minimos, su no
presentacion sera motivo de descalificacion.

Cabe resaltar que, para acreditar los requisitos de: conocimiento de 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 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:

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 Gnicamente (01) crédito
académico.

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

foliados de manera correlativa, con inicio en I primera hoja de| expediente, no se foliar ef reverso
de las hojas, de acuerdo al siguiente modelo:

* Encasofaltars alguno de los documentos Sefialados, e incumplir en los puntos mencionados, el/la
postulante sera descalificado/a,

La hoja de vida de postulante (anexo n.° 05) debera contener toda la informacion solicitada de
acuerdo al

perfil de puesto en convocatoria, sin omitir datos qQue se requieran para |a evaluacion
curricular.

El expediente de postulacion debers presentarse en un sobre cerrado (de preferencig archivado
en folder manila), consignando ef siguiente rétulo:

PROCESO DE SELEC CION CAS N° 088-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO |1,
APELLIDOS Y NOMBRES:
DNi:

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

La entidad no efectuars devolucién 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,

S€ someten al proceso de fiscalizacion posterior que lieve a cabo Ia Municipalidad Provincial de
Huancavelica en amparo del Principio de Veracidad.
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VI

DE LA ETAPA DE EVALUACION

que, la seleccion se realiza tomando dog (02) factores “Evaluacion de Ia hoja de vida
“Entrevista”, los cual : AXi ini
manera:

1. Formacion académica.

* Titulo universitario 0 Con mayores grados académicos,
(Formacion académica mayor a la requerida en e perfil dej puesto)...... .

<. 15 puntos
nistracion,

* Titulado téchico 0 bachiller universitario de lag carreras de Contabilidad, Admi
Economia o afines,

(Minimo requerido en el perfil dej puesto)
2, Experiencia:

..................................................... 10'puntos

21. General:

* Mayor a un (01) afio,
(Experiencia mayor a la requerida en e

perfil de puesto).......

e 15 puntos
* 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 e
* Seis (06) meses,

\ (Requisito minimo del perfil de puesto)........ ... . . .~

@)

’i, 3. Cursos de Capacitacion
f

* B

perfil de puesto).......... ..

..... 15 puntos

.. 10 puntos

(16 horas = ¢1 crédito académico)

* Mayor a cuarenta y ocho (48)
(Mayor al nimero de horas a

* Cuarenta y ocho (48) horas
(Requisito minimo del perfil de puesto)...... ...

horas,
las requeridas en el perfil de puesto.)......

.. 15 puntos

... 10 puntos

* Presentacion personal.

* Conocimiento de cargo,
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6.1. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

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

PRIMERO: Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto, en funcion a
las declaraciones juradas presentadas por el postulante (anexos n.°s 02, 03y 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 elios.

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.

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 dela
entidad y se procedera de acuerdo a lo siguiente:

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)".

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

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

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

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

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

BONIFICACIONES ESPECIALES

- Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se otorgara una bonificacion de! diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
~ lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la 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
~ja 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.

6.4. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadro de meritos se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas
del proceso de seleccion (“Evaluacion Curricular” y “Entrevista Personal’), teniendo en consideracion
lo siguiente:
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Evaluacion Entrevista . .
Curricular + Personal = Puntaje total No corresponde = 1 Puntaje final
. . Si corresponde bonificacion
Evanacnon + Entrevista = Puntaje fotal + ala persona con = | Puntaje final
Curricular Personal . :
discapacidad.(+15%)
. . Si corresponde bonificacion
%I:::(a:jll:? + %netz;:]s;? = Puntaje {otal + | alpersonal licenciado de las | = | - Puntaje final
fuerzas armadas (+15%)
Si corresponde bonificacion
iy . la persona con
Evaluacion Entrevista _ ) _aa| - .
Curricular + Parsonal = Puntaje total + d[scapgacudad y al personal = | Puntaje final
licenciado de las fuerzas
armadas (+25%)
~ 6.5. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida las etapas de “Evaluacion Curricular’ y “Entrevista Personal” 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:

f 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 él, 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 Ia

Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de los comunicados que emita
el comité.
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VI DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
7.1. Declaratoria del proceso como desierto
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.
¢. Ofras debidamente justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 089-2019-MPH

GENERALIDADES

1.1.

DN\ PERFIL DEL PUESTO

Objeto del concurso

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

. Unidad organica solicitante

Gerencia de Desarrollo Econdmico

. 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) Ley n.° 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.

2.1. Formacién académica, grado Dirigido a estudiantes de los dos dltimos ciclos de la carrera universitaria de
académico ylo nivel de estudios. | derecho y ciencias politicas.

El postulante debera contar con experiencia en el sector publico y/o privado de

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

2.2, Experiencia similares por un periodo no menor a tres (03) meses (tales como haber

desempefiado labores como asistente u apoyo legal en cualquier unidad organica
0 entidad o estudios juridicos) en el sector publico o privado

2.2.1. Experiencia general. Experiencia general en €l sector pblico y/o privado de un (06) meses.

Se requiere que el postulante tenga experiencia de tres {03) meses desempefiando
funciones similares en la funcion o la materia (tales como haber desempefiado
labores 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.
24. C Io estudios de Se requiere que el postulante cuente con un minimo acumulado de cuarenta y ocho
4 LUrsos Iy 0 e.s': 0 {48) horas en cursos en gestion plblica u ofros relacionados al puesto, cuya
especializacion. antigiiedad no sea mayor a los cinco (05) afios a |a fecha de postulacién.
2.5, Conocimientos para el puesto Condcimiento de redaccion ejecutiva y ofimética nivel béasico.
ylo cargo
2.6. Requisitos adicionales No aplicable.
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IIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a) Brindar informacion a los ciudadanos sobre la aplicacion del Cuadro Unico de Infracciones (CUIS).
b) Elaborar los proyectos de resoluciones gerenciales, conforme al procedimiento Administrativo
Sancionador.
) Organizar y controlar el seguimiento de los expedientes de reclamacion a las papeletas de infracciones
administrativas presentados por los usuarios.
) Realizar la evaluacion de los fundamentos de las reclamaciones y reconsideraciones a las papeletas
/  administrativas, y de ser necesario, realizar la inspeccion ocular.
e) Ofras actividades que le sean encargadas por la Gerencia.

5 .1. Lugar de prestacion: Ubicacion Geografica:

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

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

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

43. Remuneracién recaiga en el servicio.

“|¥3 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 postulacién 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 servird de medio probatorio de la evaluacion del
postulante).
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2. Anexo n.°02: Declaracion Jurada del postulante de no tener impedimentos para contratar con
la entidad y de responsabilidad de 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: redaccién ejecutiva y ofimatica nivel basico
bastara con la presentacion de la declaracion jurada.

. Anexo n.° 04: Declaracion jurada de parentesco, su no presentacion serd 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 no
se requiere formacion tecnica completa, se contara cualquier experiencia laboral que hubiera
desempefiado el postulante desde los dos Gltimos ciclos de la carrera técnica y la que haya
obtenido de forma posterior a la misma (en el caso que el postulante cuente con una
formacion académica mayor a la requerida al perfil del puesto).

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

- Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de la
documentacién que acredita la experiencia laboral, para lo cual presentara certificado,
constancia, contratos, ordenes de servicio o cualquier otro documento que permita
identificar la entidad 0 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 Gnicamente (01) crédito
académico.

o 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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¢ 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, ella
postulante sera descalificado/a.

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

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

PROCESO DE SELECCION CAS N° 089-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: APOYO LEGAL I,
APELLIDOS Y NOMBRES:
DN

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

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

La informacién y documentacion proporcionadas por ef 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 méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta -

manera:

1. Formacion académica.

« Egresado de la carrera universitaria de Derecho y Ciencias Politicas o con algin grado
académico superior.
(Formacién académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............... 15 puntos

o Estudiante de alguno de los dos (02) ultimos ciclos de la carrera universitaria de Derecho y
Ciencias Politicas.
{Minimo requerido en el perfil del puesto)..............oooviiine i 10 puntos

10 15

:{12. Experiencia:

21.

General:

o Mayor a un (01) afio.
(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)..................... 15 puntos 10 15
o Un (01) afio.
(Requisito minimo del perfil de puesto)..................coooovviiniiinnn 10 puntos

2.2

Especifica:

o Mayor seis (06) meses.
(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)..................... 15 puntos 10 18§

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

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

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

e Cuarenta y ocho (48) horas

o Presentacion personal.

10 15

10 puntos

« 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 aptofa, si cumple con todos los requisitos minimos o no apto/a
si no cumple con alguno de elios.

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

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

6.2. ENTREVISTA

La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como objetivo evaluar complementariamente los
conocimientos del postulante; asi como, su aptitud para expresarse y emitir opiniones que determinen
que se encuentra en capacidad para 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 procedera de acuerdo a lo siguiente:

« 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 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 podré alcanzar cada participante es veintidos (22)
puntos y el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.

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

El postulante debera presentarse ala 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 considerarén 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), 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.

3i el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendrén derecho
A una bonificacion total de 25% sobre el puntaje final.

e i

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:

Evaluacion Entrevista ~ . - .
Curricular Personal = Puntaje {otal No corresponde Puntaje final
- . Si corresponde bonificacion
%’3:::?3;0? + inet:se;:: = Puntaje total + a la persona con = | Puntaje final
@ discapacidad (+15%)
Evaluacion Entrevista Si corresponde bonificacion
Curricular + Personal = Puntaje total + | alpersonal licenciadodelas | = Puntaje final
urmieu fuerzas armadas (+15%)
Si corresponde bonificacion
Evaluacion Entrevist ala persona con
g a qac;or + Persv:?aT = Puntaje total + discapacidad y al personal = | Puntaje final
urricuia o 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 realizacién 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.

6.7. SITUACIONES ESPECIALES Y CONSECUENCIAS

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

i E 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° 090-2019-MPH

I.  GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La sub gerencia de Contabilidad y Finanzas requiere contratar los servicios de un (a) 01 colaborador (&) que se
desempefie como Analista Contable |, que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

1.2. Unidad organica solicitante
Sub gerencia de Contabilidad y Finanzas

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

1.4. Base legal

a) Decreto Legislativo n.° 1057, que regula el Régimen Especial de 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 {a Persona con Discapacidad.

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

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

li. PERFIL DEL PUESTO

Formacion académica, grado Se requiere que el o la postulante sea contador publico, colegiado y
académico ylo nivel de estudios. habilitado para el gjercicio de la profesion.

El postulante debera contar con experiencia en el sector piblico y/o privado
de dos (02) afos, de los cuales se requiere que como minimo haya
desempefiado funciones similares en un periodo no menor a un (01) afio en
el sector publico.

2.2. Experiencia

2.2.1. Experiencia general. Experiencia general en el sector pablico y/o privado de dos (02) afios.

Se requiere que el postulante ténga eXperiencia de un (01) afio

~ 2.2.2. Experiencia especifica. desempefiando funciones similares en la funcién o la materia en el sector
publico.
2.3.. Competencias . Atencion, analisis, empatia y comunicacion oral.

Se requiere que el postulante cuente con un minimo acumulado de cuarenta
y ocho (48) horas en cursos de capacitacion relacionados al SIAF y en
gestion publica (cualquier capacitacion relacionada al desempefio de
labores en el sector piblico) u otros relacionados al puesto, cuya antigliedad
no sea mayor a los cinco (05) afios a fa fecha de postulacion.

2.4, Cursos ylo estudios de
especializacion.

2.5. Conocimientos para el puesto y/o

cargo Conocimiento del sistema integrado de administracion financiera.

2.6. Requisitos adicionales No aplicable.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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

a) Atender los requerimientos de informacion y/o documentacién solicitados por los drganos que conforman
el Sistema Nacional de Control

b) Dar cumplimiento a las directivas y normas emitidas que involucren aspectos contable, tributario,
financieros y presupuestales.

¢) Implementar las recomendaciones derivadas de servidos de control emitidas por los 6rganos que
conforman el Sistema Nacional de Control y que correspondan a la sub gerencia de Contabilidad y
Finanzas.

d) Realizar labores de control, asistencia, soporte técnico, registros contables y consistencia de la
informacion sobre la implementacion de las recomendaciones de la Sub Gerencia de Contabilidad y
Finanzas. ;

e) Apoyar en la formulacion y cumplimiento de las normas vigentes para la elaboracion de los estados
financieros.

f) Ofras funciones que le asigne el sub Gerente de Contabilidad y Finanzas.

. 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/2 000,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencion que

4.3. Remuneracion : -
3R e recaiga en el servicio.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
5.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
Se adjunta al presente.
. 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 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 ningun 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: conocimiento del sistema integrado de
administracion financiera 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 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.

o 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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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:

R — i

En caso faltara alguno de los documentos sefialados, € 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° 090-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: ANALISTA CONTABLE Il.
APELLIDOS Y NOMBRES:

DN

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

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

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:

Pirie

1. Formacion ackadémica.'
* Egresado de maestria o con mayores grados académicos.
(Formacién académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............... 15 puntos

10 15
» Contador piblico colegiado y habilitado.

(Minimo requerido en el perfil del puesto)...............................oi 10 puntos
2. Experiencia:
2.1. General:

» Mayor a dos (02) afios.
(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto).................... 15 puntos 10 15

o Dos (02) afios.
{Requisito minimo del perfil de puesto)................................... 10 puntos
2.2.  Especifica:

¢ 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 perfil de puesto)....................cc.cc.ccoovoii 10 puntos
3. Cursos de capacitacion (16 horas = 01 crédito académico)

* Mayo a cuarenta y ocho (48) horas.
{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 10 puntos

o Presentacion personal. 12 18
e 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 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 aiguno de ellos.

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

Pégina 5de 8



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 postutante.

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

6.2. ENTREVISTA

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

* 124 o Presentacion personal: Se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicar como
g 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 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 debera ser indicado en la Hoja de Vida (anexo n.° 0).

- 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 puntaije 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:

Evanacuén Entrevista = Puntaje fotal No corresponde = | Puntaje final
Curricular Personal
Si corresponde bonificacién
Evaluacion Entrevista - : a la persona con = ;
Curricular + Personal Puntaje total + discapacidad (+15%) Puntaje final
Si corresponde bonificacion
Evaluacion Entrevista - : al personal licenciado de las | o fi
Curricular *| Personal = Puntaje total * fuerzas armadas (+15%) Puntaj final
Si corresponde bonificacion
. . a la persona con
Evaluacion | | Entrevista = Puntaje total 4 | discapacidadyalpersonal | = |- 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 4rea 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.

'I‘ 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 POSULANTE

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 7.4. Declaratoria del proceso como desierto

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

a. Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
~ b. Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.
‘ ¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

. 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° 091-2019-MPH

. GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La sub gerencia de Contabilidad y Finanzas requiere contratar los servicios de un (a) 01 colaborador (a) que se
desempefie como Integrador Contable |, que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

1.2. Unidad organica solicitante
Sub gerencia de Contabilidad y Finanzas
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 Contratacién Administrativa de Servicios.

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

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

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

Q;e‘ e) Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para una

Ve 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

Formacion académica, grado Se requiere que el o la postulante sea contador piblico, colegiado y
académico ylo nivel de estudios. habilitado para el ejercicio de [a profesion.

El postulante deberé contar con experiencia en el sector pliblico y/o privado
de dos (02) afics, de los cuales se requiere que como minimo haya
desempefiado funciones similares en un periodo no menor a un (01) afio en
el sector publico.

2.2. Experiencia

2.2.1. Experiencia general, Experiencia general en el sector pliblico y/o privado de dos (02) afios.
Se requiere que el postulante tenga experiencia de un (01) afio
2.2.2. Experiencia especifica. desempefiando funciones similares en la funcion o la materia en el sector
publico.
23. Competencias Atencion, analisis, empatia y comunicacion oral.

Se requiere que el postulante cuente con un minimo acumulado de cuarenta
y ocho (48) horas en cursos de capacitacion relacionados al SIAF y en
gestion plblica (cualquier capacitacion relacionada al desempefio de
labores en el sector pblico) u otros relacionados al puesto, cuya antigiiedad
no sea mayor a los cinco (05) afios a la fecha de postulacion.

24. Cursos ylo estudios de
especializacion.

2.5. Conocimientos para el puesto ylo

cargo Conocimiento del sistema integrado de administracién financiera.

2.6. Requisitos adicionales No aplicable.

Pagina1de 8



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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

a) Efectuar la consolidacion mensual de los pedidos de comprobantes de salida (PECOSA), a nivel de sub
cuenta contable, contrastados con el SIAF - SP, a fin de efectuar el registro de las notas de contabilidad
en el médulo contable del SIAF - SP

b) Elaborar la conciliacion entre la unidad de almacén y la oficina de contabilidad, de los bienes corrientes,
a nivel de sub cuenta contable, de forma mensual.

c) Efectuar el control previo a la documentacion sustentatoria de los viaticos y encargo intemo, previos al
registro de la fase de compromiso y devengado en el modulo administrativo del SIAF - SP

d) Efectuar el control previo a la documentacion sustentatoria de las rendiciones de los viéticos y encargos

internos, previos al registro de rendicion en el médulo administrativo del SIAF - SP, en cumplimiento al

reglamento de comprobantes de pago, directivas generales e internas.

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

financieras y posterior registro del compromiso y devengado en el SIAF - SP.

Efectuar el control previo a la documentacion sustentatoria de las rendiciones de las trasferencias de

recursos a las municipalidades de centros poblados de la jurisdiccion de la provincia de Huancavelica,

en cumplimiento a la normatividad vigente.

Analizar las cuentas contables 1205 Servicios y otros contratados por anticipo, 1301 Bienes y suministros

de funcionamiento y 1303 Bienes de asistencia social.

Elaborar las hojas de trabajo de las planillas de remuneraciones del personal nombrado, contratado,

CAS, obras y otros, de forma mensual.

i) Elaborar las hojas de trabajo de las operaciones reciprocas de ingresos y gastos de forma mensual y

contrastados con el SIAF - SP.

Elaborar las hojas de trabajo de las transferencias financieras recibidas y otorgadas de forma mensual

y contrastados con el SIAF-SP.

k) Supervisar la correcta aplicacion de los dispositivos legales, concemientes al sistema contable

\ gubernamental.

Dirigir y supervisar las operaciones de la fase de compromiso, devengado de las diversas obligaciones

de la Municipalidad Provincial de Huancavelica.

m) Interpretar los estados financieros, contables, balances e informes tecnicos.

n) Implementar las acciones administrativas para mantener actualizados los registros contables principales
y auxiliares administrativos, en observancia a la normatividad vigente.

0) Mantener el archivo de los registros contables y de la documentacion que los sustentan, estableciendo
las medidas necesarias para su conservacion y seguridad.

p) Otras funciones que le asigne el sub gerente de Contabilidad y Finanzas.

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

4.1. Lugar de prestacion:

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

S/1 600,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o.todo costo de retencion que

43. Remuneracion recaiga en el servicio.

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

Se adjunta al presente.
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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.

* 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).

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 Declaracién 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 integrado de
administracion financiera 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.

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 formacién 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
o~ 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
documentaciéon 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 capacitacién 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.

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:

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 postulacién debera presentarse en un sobre cerrado (de preferencia archivado
en folder manila), consignando el siguiente rtulo:

PROCESO DE SELECCION CAS N° 091-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: INTEGRADOR CONTABLE.
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.

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 méximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

1. Formacion académica.

« Egresado de maestria o con mayores grados académicos.
(Formacién académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............... 15 puntos

10 15
 Contador pUblico colegiado y habilitado.

(Minimo requerido en el perfil del puesto)...............cc.cccoeceiviiiiinnvcirin, 10 puntos
2. Experiencia:
21. General:

o Mayor a dos (02) afios.
(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)..................... 15 puntos 10 15

o Dos (02) afios.
(Requisito minimo del perfil de puesto).......................c.cceevveeeeen...... 10 puntos
2.2. Especifica:

* 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)....................ccoocoevveveienenne ... 10 puntos
3. Cursos de capacitacion (16 horas = 01 crédito académico)

» Mayo a cuarenta y ocho (48) horas.
{Mayor al niumero de horas a las requeridas en el perfil de puesto.)...............

15 puntos

10 15
o Cuarenta y ocho (48} horas.
Requisito minimo del perfil d

e Presentacion personal.
 Conocimiento dei cargo

R 1. DELA 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 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 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 veintidés (22) puntos y
el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.

os postulantes que no alcancen el puntaje minimo de treinta (30) puntos (sumatoria de presentacion

7 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 Resolucién de Presidencia Ejecutiva
N° 107-2011-SERVIR/PE, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Militar bajo modalidad de Acuartelado, siempre y cuando
hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente (Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal), ademas debera ser indicado en la Hoja de Vida (anexo n.° 05).

- 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 condicién de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Armadas con
copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su
curriculum vitae documentado, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje final obtenido o el diez por ciento (10%) por ser licenciado de las Fuerzas
Armadas sobre el puntaje final obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho
a ambas bonificaciones.

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 persona con - i

Curricular + Personal Puntaje total + discapacidad (+15%) Puntaje final

Si corresponde bonificacion

Evaluacion Entrevista - . al personal licenciado de las | - ;
Curicular + Personal Puntaje total + ferzas ammadas (+15%) Puntaje final
Si corresponde bontificacion
) ) ala persona con
Evaliacion | | Entrevista | _ppiyeyory) | 4 | discapacidadyalpersonal | = | Puntaje final
Curricular Personal ficenciado de las fuerzas

armadas (+25%)

Pagina 7 de 8



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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, algun representante de la comisién de regidores.

x 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.Y. RESPONSABILIDAD DEL POSULANTE

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

. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
7.1. Declaratoria del proceso como desierto
o~ 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° 092-2019-MPH

I. GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La sub gerencia de Contabilidad y Finanzas requiere contratar los servicios de un (a) 01 colaborador (a) que se
desempefie como Girador, que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

1.2. Unidad organica solicitante
Sub gerencia de Contabilidad y Finanzas

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

1.4,  Base legal

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

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

c) Ley n.° 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 demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

5
1§

PERFIL DEL PUESTO

Formacién académica, grado Se requiere que el o la postulante sea egresado de la carrera técnica o
académico ylo nivel de estudios. universitaria de contabilidad, administracion y afines.
El postulante debera contar con experiencia en el sector publico y/o privado
de un (01) afio, del cual se requiere que como minimo haya desempefiado
funciones similares en por un periodo no menor a seis (06) meses (tales
como haber desempefiado labores de apoyo o asistencia administrativa en
unidades organicas como Contabilidad y Finanzas o Tesoreria o [as que
hagan sus veces en la entidades) en el sector pablico.

2.2.1. Experiencia general. - | Experiencia general en el sector pébfico 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
2.2.2. Experiencia especifica. haber desempefiado labores de apoyo o asistencia administrativa en
unidades organicas como Contabilidad y Finanzas o Tesoreria o las que
hagan sus veces en la entidades) en el sector publico.

/ 2.2, Experiencia

Competencias Atencion, analisis, empatia y comunicacion orat.

Se requiere que &l postulante cuente con un minimo acumulado de cuarenta
y ocho (48) horas en cursos de capacitacion relacionados al SIAF y en
gestion publica (cualquier capacitacion relacionada al desempefic de

Cursos ylo estudios de

especializacion. labores en &l sector publico) u otros relacionados al puesto, con antigiiedad
no mayor a los cinco (05) afios a la fecha de postulacion.
2.5. Conocimientos para el puesto ylo Conocimiento basico del sistema de detracciones de la SUNAT y ofimatica
cargo a nivel basico.
2.6. Reguisitos adicionales No aplicable.
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lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar;

a) Procesar las fases del determinado y recaudado de las transferencias financieras recibidas del tesoro
publico y de los ingresos captados en el area de caja.

b) Girado en el SIAF - SP de las ¢rdenes de compra y servicio, viaticos, anticipos, resoluciones de CTS,
sepelio y luto, transferencia a centros poblados.

c) Deptsito de detracciones, garantias, penalidades, emision de las constancias de transferencia
electronicas.

d) Archivo de los comprobantes de pago de gastos corrientes, inversiones y programas sociales; asi como,

\  de remuneraciones.

>ie) Ofros que asigne el jefe inmediato superior.

4.1. Lugar de prestacion: Ubicacion Geografica:

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

+ 41 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 . L
€ recaiga en el servicio.

-~ V. 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.

* Elexpediente de postulacion debe contener todos los documentos foliados en el siguiente orden:
1. Anexo h.° 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 Ia 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 basico del sistema de
detracciones de la SUNAT y ofimatica nivel basico bastara con la presentacion de la declaracion
jurada.

. Anexo n.° 04: Declaracion jurada de parentesco, su no presentacion serd 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 técnica o universitaria completa se contara el tiempo de experiencia desde
que el postulante adquiri6 la condicion de egresado. En ninguno de los casos, se consideraran
las practicas pre - profesionales u otras modalidades formativas, a excepcion de las practicas
profesionales.

El postulante debe de presentar copia de la constancia, del certificado o del documento oficial
que acredite fehacientemente la fecha de egreso de su correspondiente centro de estudios:
caso contrario, el tiempo de experiencia se contabilizara desde Ia 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 Gnicamente (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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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° 092-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: GIRADOR.
APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:

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

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

La informacion y documentacion proporcionadas por el postulante durante el proceso de 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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- * VL. DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

1. Formacion académica.

o Bachiller universitario o con mayores grados académicos

(Formacién académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............... 15 puntos
10 15
» Egresado de carrera técnica o universitaria de contabilidad, administracion y afines.

{Minimo requerido en el perfil- del puesto)....................c.ccocerr v, 10 puntos

2. Experiencia:

2.1. General:
o 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).............................c............ 10 puntos

2.2. Especifica:

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

o Seis (06) meses.
{Requisito minimo del perfil de puesto).......................c.ee v 10 puntos

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

o 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~ o Cuarenta y ocho (48) horas.
{Requisito minimo del perfil de puesto).................cccc.co o vivver i 10 puntos

« Presentacion personal. 12 18

e Conocimiento del cargo. 18 22
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6.1. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

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

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

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

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

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

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

6.2. ENTREVISTA

La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como objetivo evaluar complementariamente los
conocimientos del postulante; asi como, su aptitud para expresarse y emitir opiniones que determinen

,
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 ef 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 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 ser 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 veintidés (22) puntos y
el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.
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Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de treinta (30) puntos (sumatoria de presentacion
personal y conocimientos del cargo), seran considerados como no aptos.

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

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

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

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.

7 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
rmadas 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:
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Evaluacion Entrevista
Curricular Personal

= Puntaje total No corresponde Puntaje final

Si corresponde bonificacion

Evaluacion Entrevista - ; a la persona con = o i
Curricular + Personal = Puntaje total + discapacidad (+15%) = | Puntaje final
. Si corresponde bonificacion

valuacion Entrevista _ . al personal licenciado de las | _ .
Curricular + Personal = Puntaje total + fuerzas armadas (+15%) = | Puntaje final

Si corresponde bonificacion
a la persona con
= Puntaje total + | discapacidadyalpersonal | = | Ppyntajefinal
licenciado de las fuerzas
armadas (+25%)

Evaluacion Entrevista
Curricular Personal

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
tla misma de acuerdo a lo siguiente:

7, 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
jcomité 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 invitars
25/ al &rea usuaria (mediante documento escrito) y publicara en la pagina web de la entidad la fecha y
hora de la realizacion del sorteo, en el cual podran participar de considerarlo necesario los postulantes
que tienen igualdad de puntaje; asi como, 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 héabiles, el postulante
21 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.
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VIi. 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:

QO

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

. Por restricciones presupuestales.

¢. Otras debidamente justificadas.

(=
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 093-2019-MPH

. GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La sub gerencia de Contabilidad y Finanzas requiere contratar los servicios de un (a) 01 colaborador (a) que se
desempeiie como Técnico en Archivo, que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

1.2, Unidad organica solicitante
Sub gerencia de Contabilidad y Finanzas

1.3. 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) Regiamento 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.

Il. PERFIL DEL PUESTO

2.1. Formacion académica, grado Se requiere que el o la postulante sea egresado de la carrera técnica de
académico ylo nivel de estudios. contabilidad:

Ef postulante debera contar con experiencia en el sector pablico y/o privado
de un (01) afo, del cual se requiere que como minimo haya desempefiado
funciones similares en por un periodo no menor a seis (06) meses (tales
como el desempefio de labores de apoyo o asistencia administrativa en
unidades organicas como Contabilidad y Finanzas o Tesoreria o las que
hagan sus veces en la entidades) en el sector publico o privado.

2.2.1. Experiencia general. Experiencia general en ef 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 funcion o la materia (tales como el
2.2.2. Experiencia especifica. desempefio de labores de apoyo ¢ asistencia administrativa en unidades
organicas como Contabilidad y Finanzas o Tesoreria o las que hagan sus
veces en la entidades) en el sector publico o privado.

2.2. Experiencia

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 gestion publica (cualquier
capacitacion relacionada al desempefio de labores en el sector plblico) u
ofros relacionados al puesto, con antigiiedad no mayor a los cinco (05) afios
a la fecha de postulacion.

Cursos ylo estudios de
especializacion.

2.5. Conocimientos para el puesto ylo Conocimiento del sistema integrado de administracion financiera y ofimatica
cargo ; anivel basico.
2.6. Requisitos adicionales No aplicable.
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lIl. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a) Recepcionar, foliar, poner el sello pagado y preparar los comprobantes de pago para su archivo.

b) Ordenar correlativamente en forma ascendente y por metas los comprobantes de pago.

¢) Mantener en custodia los comprobantes de pago.

d) Coordinar con el Tesorero sobre Ia atencion con documentos solicitados por los trabajadores de Ia
municipalidad y terceros.

e) Llevar un control de los cargos de documentos entregados en calidad de préstamos.

f) Apoyar en tramites bancarios y otros.

g) Atender en ventanilla con la entrega de cheques a los proveedores y absolucion de consultas referidas
a la fase de giro.

h) Apoyar en tramites bancarios y otros.

i) Atender en ventanilla con la entrega de cheques a los proveedores y absolucion de consultas referidas
a la fase de giro.

)} Realiza el escaneo de los comprobantes de pago de gastos corrientes de los diferentes proyectos y

, programas sociales. «

1 k) Otras que le asigne el jefe inmediato superior.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

4.2. Duraci6n del contrato: Tres (03) meses, sujeto a renovacion.

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

43. Remuneracion recaiga en el servicio.

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

5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

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

* Elexpediente de postulacién 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: conocimiento basico del sistema integrado
de administracion financiera y ofimatica nivel basico bastara con Ia 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: 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 culminacién de
labores.

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

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

* 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 postulacidn, 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:

» Encaso faltara alguno de los documentos sefialados, e incumplir en los puntos mencionados, ella
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 manita), consignando el siguiente rotulo:

PROCESO DE SELECCION CAS N° 093-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: TECNICO EN ARCHIVO.
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 “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 técnico en contabilidad o con grados académicos mayores.
{Grado académico mayor a la requerida en el perfil de puesto)................... 15 puntos

« Egresado de la carrera técnica de contabilidad.
{Minimo requerido en el perfil del puesto}.........................cooooiiiiiiiii 10 puntos

10

15

2. Experiencia:

2.1. General:

« Mayor a un (01) afio.

(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto).................... 15 puntos
» Un (01) afio,

(Requisito minimo del perfil de puesto)...................c..cc e, 10 puntos

10

15

2.2. Especifica:

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

» Seis (06) meses.
{Requisito minimo del perfil de puesto)............................ocoe 10 puntos

10

15

Ef’%’(cﬁpﬂﬂ O N 3. Cursos de capacitacion (16 horas = 01 crédito académico)
3) o

» Mayor a cuarenta (49) horas.
{Mayor al nimero de horas a las requeridas en el perfil de puesto.)............... 12 puntos

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

10

15

» Prasentacion personal.

12

 Conecimiento del cargo.

13

G
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6.1. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

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

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

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

SEGUNDO: Se otorga el puntaje comespondiente sélo 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 aptofa o descalificado/a y el
puntaje obtenido por cada postulante.

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

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

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

minimo los motivos que tiene para postular al puesto.

La presentacion personal serd 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.

Conccimiento 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 ¢ 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, dejande constancia
ge 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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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.

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

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

Bonificacion por discapacidad:

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

/ si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran 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
7~ 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
@ ambas bonificaciones.

o 4. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:
El cuadro de méritos se elaborara solo con aquelios postulantes que hayan aprobado todas las etapas

del proceso de seleccidn (“Evaluacion Curricular” y “Entrevista Personaf"), teniendo en consideracion
lo siguiente:
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PURTMEPQREI’APAS PUNTAJETOTAL . |- 4 BONIF!GACEONES 0y
Evaluacion Entrevista . )
Curmicular + Personal = Puntaje: totat No carresponde = | Puntaje final
. Evaluacis Si corresponde bonificacién
§  Evaluacién Entrevista _ . a la persona con = "
Cumictar | T Personal = Puntaje total + discapacidad (+15%) = | Puntaje final
e Si corresponkle bonificacidn
valuacion Entrevista _ . al personal licenciado de las | - "
cumicutar | ¥ Personal = Puntaje total + fuerzas armadas (+15%) Puntafe il
Si comesponde bonificacion
. a la persona con
Evaluacidn Entrevista ) ; h .
" + = Puntaje total + | discapacidad y alpersonal | = | Puntaje final
Curcular Personal licenciado de las fuerzas
amadas (+25%)

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 “Evaluacién
Curricular”.

b) Segundo supuesto: De persistir fa situacion descrita en el literal @) 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
1 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 publicar en la pagina web de la entidad la fecha y
hora de la realizacion del sorteo, en el cual podran participar de considerarlo necesario los postulantes
que tienen igualdad de puntaje; asi como, algin representante de la comisién de regidores.

6.6. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

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

.7. RESPONSABILIDAD DEL POSULANTE
Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal institucional de la

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

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

b. Cuando ninguno 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. Otras debidamente justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 094-2019-MPH

(GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La sub gerencia de Logistica y Patrimonio de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere contratar los
servicios de un (a) 01 colaborador {a) que se desempefie como Gestor en Control Previo |, que contribuya al
cumplimiento de funciones de la unidad organica.

1.2. Unidad orgénica solicitante
Sub gerencia de Logistica y Patrimonio,

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

1.4. Base legal

a) Decreto Legisiativo 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 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) Resolucidn 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 reguien el Contrato Administrativo de Servicios.

PERFIL DEL PUESTO

Se requiere que el ¢ la postulante cuente como minimo con ef grado de
titulado técnico o bachiller de las cameras universitarias de contabilidad,
administracién y/o carreras afings.

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

El postulante debera contar con experiencia en el sector piblico y/o privado
de un (01} afio, del cual minimo se requiere que haya desempefiado
2.2. Experiencia funciones similares por un periode no menor a seis (06) meses (tales como
haber desempefiado |abores de asistencia o apoyo en unidades organicas
de Logistica o las que hagan sus veces en entidades) en el sector plblico.

2.2.1. Experienciz general, Experiencia general en el sector plblico y/o privado de un (01) afto.

Se requiere que el postulante lenga experiencia de seis (06) meses
desempefiando funciones similares en la funcién o la materia (tales como
haber desempefiado Iabores de asistencia o apoyo en unidades organicas
de Logistica o las que hagan sus veces en entidades) en el sector publico.

2.2.2. Experiencia especifica.

2.3. Competencias Afencién, analisis, empalia y comunicacion oral.

Se requiere que el postulante cuente con un minimo acumulado de cuarenta
y ocho (48) horas en cursos de capacitacion en el SIAF y en gestion pablica
{cualguier capacitacion relacionada al desempefio de labores en el sector
piblico} u otros relacionados al puesto, con antigiedad no mayor alos cinco
{05) afios a la fecha de postulacién.

24. Cursos ylo estudios de
especializacion.

2.5. Conoclmientos para el puesto ylo

cargo Conocimiento de contrataciones del estado y ofimética nivel basico.

2.6. Requisitos adicionales Contar con certificacion otorgada por el OSCE.
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lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar:

a) Realizar la recepcion, revision y verificacion de toda la documentacion necesaria y correspondiente,
referidas a las actas de conformidad de los contratos y valorizaciones.

b) Realizar la recepcion, revision y verificacion de toda la documentacion necesaria y correspondiente,
referidas a las actas de conformidad de las 6rdenes de compra y servicio.

¢) Efectuar la entrega oportuna de ta documentacién e informacion, a la sub gerencia de Contabilidad y
Finanzas, habiéndose previamente realizado el control y verificacion de los expedientes, para efectos
de pago.

d) Elaborar informes técnicos de acuerdo a la ley contrataciones y su reglamento.

e) Efectuar el control previo de las operaciones administrativas y documentos financieros.

f) Las demas funciones que en el ambito de su competencia le sean encomendadas y asignadas por el
sub gerente de Logistica y Patrimonio.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

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

51 500,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencidn que

4.3. i . o
Remuneracion recaiga en el servicio.

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 bianco {no se

consignaran datos por ningn motivo) y servira de medio probatorio de la evaluacion del
postulante).

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

Cabe resaitar que, para acreditar los requisitos de: conocimiento de contrataciones del estado
y ofimatica nivet basico bastara con la presentacion de la declaracion jurada.

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

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

- Documentos para acreditar la formacién académica: Dado que para el presente caso, 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 contabilizard 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, érdenes de servicio o cualquier otro documento que permita

identificar 1a entidad o empresa contratante; asi como, la fecha de inicio y culminacién de
labores.

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

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

- Documentos para acreditar los requisitos adicionales requeridos en el perfil de puesto:
Copia simple del documento que acredite contar con certificacién otorgada por el OSCE.

El/La postulante debera presentar su expediente de postulacién en la fecha establecida en el
cronograma del proceso de seleccion; no se recibiran expedientes fuera de las fechas
establecidas.
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» Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion, sin excepcién, deben estar

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

En caso faltara alguno de los documentos sefialados, e incumplir en los puntos mencionados, 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
curmicular.

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

PROCESOQ DE SELECCION CAS N°_094-2019-MPH
DENOMINACION DEL PUESTO: GESTOR EN CONTROL PREVIO |
APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:

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

La entidad no efectuara devolucién 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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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:

. Formacion académica.

» Titulo de las carreras universitarias de contabilidad, administracién ylo carreras afines o con
mavyores grados académicos.
(Formacién académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............... 15 puntos

= Titulado técnico o bachiller de las carreras universitarias de contabilidad, administracion yfo
carreras afines.
(Minimo requerido en el perfil del puesto).........................cccooooo v, 10 puntos

10

15

2. Experiencia;

21. General:

* De veinticinco (25) a freinta (30) meses.
(Experiencia mayor a la requerida en el perfii de puesto).................... 15 punlos

« Dos {02) afios.
(Requisito minimo del perfil de puesto)....................coocev e, 10 puntos

10

15

2.2. Especifica;

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

= Un (1) afio.
{Requisito minimo del perfil de puesto).....................ccoceoi i, 10 puntos

10

15

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 punlos

+ Cuarenta y ocho {48) horas.
(Requisito minimo del perfilde puesto).....................cooovevevevii e, 10 puntos

10

15

» Presentacion personal,

12

= Conocimiento del cargo.

18

' PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUAGION DE | A ENTREVISTA PERSONAL . - .
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6.1. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

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

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

Se califica a cada postulante como 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.

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

Los resultados a publicarse consideraran las condiciones de apto/a, no apto/a o descalificado/a y el
puntaje 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 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.° 06y'.

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 enconirara depositada en un anfora y sera elegida por cada participante la
cual sera calificada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros def comité, dejando constancia
de la calificacion en el “Formato de evaluacién 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.
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Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de treinta (30) puntos (sumatoria de presentacion
personal y conocimientos def 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.

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

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

Bonificacion por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
abtenido un puntaje aprobatorio, se les oforgara 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.

1Si 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
Amadas 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 sefeccion (“Evaluacion Curricular” y “Entrevista Personal’), teniendo en consideracion
lo siguiente:
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 PUNTAJEPORETAPAS . |- PUNTAJETOTAL | - ' HONFICACIONES © - | F
Evaluacion Entrevista - . - .
Curdicular + P al = Puntaje total No comesponde = | Puntaje final
) . , Si coresponde bonificacion
; Eer: :23:? + lg'e":vm's;? = Puntaje total + a la persona con = [ Puntaje final
discapacidad (+15%)
. ) Si corresponde bonificacion
%’3::33::: + %r;t::;:‘s: = Puntaje total + | aipersonal licenciadodelas | = | Puntajefinal
fuerzas ammadas {+15%)
Si comesponde bonificacion
. . & la persona con
Brawacin | 4| Enrovsta = Puntaje fotal + | discapacidadyal personal | = | Puntaje final
licenciado de las fuerzas
amadas (+25%}

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 @) y b) y de persistir el empate, el
\ comité especial de contratacion administrativa de servicios de ia entidad (para personal administrativo)
~] sometera a sorteo |a adjudicacion de la plaza y para garantizar |a transparencia de dicho acto invitara
/ al area usuaria (mediante documento escrito) y publicara en la pagina web de |a entidad ia fecha y
hora de !a realizacion de! 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.

. SUSCRIPCION DEL CONTRATOQ

El contrato debera suscribirse en la fecha seialada en ef 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 porta! institucional de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de los comunicados que emita
el comité,
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Vil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
7.1. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los siguientes supuestos:

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

b. Cuando ninguno 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 a entidad con posterioridad al inicio del
}  proceso de seleccion.

4 b. Por restricciones presupuestales.

7 ¢. Otras debidamente justificadas.
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