MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 095-2019-MPH

I.  GENERALIDADES

1.1,

1.2,

1.3.

1.4,

2.1

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 Asistente
Administrativo II, que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

Unidad organica solicitante

Sub gerencia de Logistica y Patrimonio.

Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Gerencia de Administracion y Finanzas.

Base legal

Formacion académica, grado
académico ylo nivel de estudios.

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

Regiamento 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 Decrefo
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 ta Administracion Publica en beneficio del
personal licenciado.

Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Se requiere que ef o la postulante cuente como minime con el grado de
titulado técnica o bachiller de las carreras universitarias de contabilidad,
administracion, economia y/o carreras afines.

o~ 2.2. Experiencia funciones similares por un periodo no menor a seis (06) meses (tales como

El postulante debera contar con experiencia en el sector pblico y/o privado
de un (01) afio, de los cuales minimo se requiere que haya desempeiiado

haber desempefiado labores de asistencia o apoyo en unidades argénicas
de Logistica o las que hagan sus veces en entidades) en el sector plblico.

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

2.2.2. Experiencia especifica,

Se requiere que el postulante lenga experiencia de seis {06) meses
desempefando funciones similares en |a funcién o la materia (tales como
haber desempefiado labores de asistencia ¢ apoyo en unidades organicas
de Logislica o las que hagan sus veces en entidades) en el sector plblico.

Competencias Atencion, analisis, empatia y comunicacion oral.

Se requiere que el postulante cuente con un minimo acumulado de cuarenta

24. Cursos ylo estudios de y ocho (48) horas en gestion plblica {cualquier capacitacidn relacionada al
especializacion. desempefio de labores en ef sector piblico) u otros relacionados al puesto,
con antiguedad no mayor a los cinco (05) afios a la fecha de postulacion.
25. Conocimientos para el puesto ylo

cargo

Conocimiento de confrataciones del estado y ofimética nivel basico.

26.

Requisitos adicionales Contar con certificacién otorgada por el OSCE.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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

a} Efectuar seguimiento de las drdenes de compra hasta su terminacion.

b) Generar drdenes de compra y/o servicios a solicitud del requerimiento hasta la etapa de compromiso.

¢) Organizar un adecuado sistema de control de las cotizaciones.

d) Programar el stock de proteccion de recursos materiales para casos imprevistos.

e) Ejecutar labores de apoyo administrativo.

f) Preparar la documentacion para la elaboracion de las ordenes de compra.

@) Elaborar y reportar en forma mensual en formato exce! el registro de informacién (6rdenes de compra,
drdenes de servicios y drdenes de Peni Compras, segun responsabilidad) a través del portal del sistema
electrénico de Contrataciones del Estado SEACE.

h} Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el Sub Gerente de Logistica y Patrimonio.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

4.1. Lugar de prestacién: Ubicacién Geogréfica:
Av. Celestino Manchego Mufioz n.® 289, distrito, provincia y region Huancavelica.

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

S 400,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o fodo costo de retencion que

4.3. Remuneracion recaiga en el servicio.

_ V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO

\ \5.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
J  Seadjunta al presente.
5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

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

+ El expediente de postulacién 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 motive) y servird de medio probatorio de la evaluacion del
postulante).

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

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

Cabe resaltar que, para acreditar los requisitos de: conocimiento de contrataciones del estado
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.

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. £n 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 |a formacion académica presentada por el postulante (copia del diploma de
bachiller o copia del diploma de titulo profesional).

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

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

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

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

¢ EliLa 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 postutacién, 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, ebla
postulante sera descalificado/a.

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

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

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

PROCESO DE SELECCION CAS N° 095-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
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 parfe del
expediente del proceso de seleccion.

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

Vi, 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:

. Frmacmn caémica.

* Titulo de las camreras universitarias de conlabilidad, administracion y/o carreras afines o con
mayores grados académicos.

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

» Titulado técnico o bachilier de las carreras universitarias de contabilidad, administracion ylo
carreras afines.
(Minimo requerido en el perfil del puesto).................c.cooevvvoveos i 10 puntos

2. Experiencia:

2.1. General:

» De veinticinco (25) a treinta (30) meses.
(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto).................... 15 puntos 10 15

= Dos (02) afios.
(Requisito minimo del perfil de puesto)......................c................. 10 puntos

22. FEspecifica:
* 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).....................cooocooovvviroienns 10 puntos

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

+ Mayor a cuarenta y ocho (48) horas.

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

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

+ Presentacion personal. 12 18

= Conocimiento del cargo. 18 22

TREVISTA PERSONAL .
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

6.1. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

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

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

Se califica a cada postulante como 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.

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

Los resultados a publicarse consideraran las condiciones de aptofa, no apto/a o 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 desempeniar 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 ia

entidad y se asignara puntaje de acuerdo al siguiente detalle:

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

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

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

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

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

- La cuarta pregunta se encontrara depositada en un anfora y sera elegida por cada participante la
cual 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.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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

El postulante debera presentarse a la entrevista personal en Ia 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.

6.3. BONIFICACIONES ESPECIALES

Bonificacion por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

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

Bonificacion por discapacidad:

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

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

En este sentido, siempre que el candidato haya superado el puntaje minimo establecido para todas las
etapas del proceso y acredite su condicion de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Armadas con
<opia 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
1 Armadas sobre el puntaje final obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho
+J aambas bonificaciones.

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

Evaluacion Entrevista _ ) - .
Curricular + Personal = Puntaje total No corresponde = | Puntaje final
. . Si corresponde bonificacion
ECVL?II'I'I:(E;UGI::‘] + E":amrs;:: = Puntaje total + a la persona con = | Puntaje final
discapacidad (+15%)
. . Si corresponde bonificacién
%jm + ifr:;:: = Puntaje total + | alpersonaljicenciadodelas | = | Puntaje final
fuerzas amadas (+15%)
Si corresponde bonificacion
- i a la persona con
%’:#gﬂgp + ir:e"r:;:a‘? = Puniaje total + | discapacidad y alpersonal § = | Puntaje final
licenciado de las fuerzas
amadas (+25%)
6.5. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:
N\ Si una vez concluida las etapas de “Evaluacion Cumicular” 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 a 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 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 consideraro necesario los
postulantes que tienen igualdad de puntaje; asi como, algiin representante de la comision de
regidores.

6.6. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato debera suscribirse en la fecha sefialada en el Cronograma del Proceso de Seleccion, que
forma parte de ias 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 [a suscripcion del contrato.

6.7. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

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

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

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

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

¢. Cuando habiendo cumplido los requisitos minimos, ninguno de los postuiantes 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.

. Oftras debidamente justificadas.

[}
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 096-2019-MPH
l. GENERALIDADES

1.1. Objeto del concurso

La sub gerencia de Logistica y Patrimonio de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere
contratar jos servicios de un (a) 01 colaborador (a) que se desempefie como Asistente
Administrativo 11l que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

1.2. Unidad organica solicitante
Sub gerencia de Logistica y Patrimonio.

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 Especia! 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.

¢) Ley n.” 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislative 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 Piblica en beneficio del
personal licenciado.

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

Se requiere que el 0 la postulante cuente como minimo con el grado de

liulado técnico o bachiller de las carreras universitarias de contabilidad,

adminisiracién, economia y/o carreras afines.

El postulante debera contar con experiencia en el sector piblico yio privado

22, Experienia de un {01} afio, de los cuales minimo se requiere que haya desempefiado
- funciones similares por un periodo no menor a seis (06) meses en el sector

plblico.

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

Se requiere que el postulante tenga experiencia de seis (08) meses
2.2.2. Experiencia especifica. desempefiando funciones similares en Ia funcién o la materia en el sector
publico.

Competencias Atencidn, andlisis, empatia y comunicacion oral.

Se requiere que ef postulante cuente con un minimo acumwado de cuarenta
y ocho (48) horas en gestion pdblica u otros relacionados al puesto, cuya
antigiiedad no sea mayor a los cinco (5) afios a la fecha de postulacion.

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

Cursos ylo estudios de
especializacion.

25. Conocimientos para el puesto yfo

cargo Conocimiento de contrataciones del estado y ofimatica nivel basico.

2.6. Requisitos adicionales Contar con certificacion otorgada por el OSCE.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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

a) Efectuar seguimiento de las érdenes de compra hasta su teminacion.

b} Generar rdenes de compra y/o servicios a solicitud del requerimiento hasta la etapa de compromiso.

¢) Organizar un adecuado sistema de control de las cotizaciones.

d} Programar el stock de proteccion de recursos materiales para casos imprevistos.

e} Ejecutar labores de apoyo administrativo.

f) Preparar la documentacion para la elaboracién de las drdenes de compra.

g} Elaborary reportar en forma mensual en formato Excel el registro de informacion (6rdenes de compra,
drdenes de servicios y drdenes de Peri Compras, segln responsabilidad) a través del portal del sistema
electronico de Contrataciones del Estado SEACE.

h) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el sub gerente de Logistica y Patrimonio.

~ IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

AP
B 2 —
Axy 3

{5 i g% \OY 4.1, Lugar de prestacién: Ubicacién Geogrifica:
e <, .u\yr Av. Celestino Manchego Mufioz n.® 299, distrito, provincia y regién Huancavelica.

Ganales” | 4.2, Durackén del contrato: Tres (03) meses, sujeto a renovacion.

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

4.3. Remuneracién recaiga en el servicio.

Se adjunta al presente.

-~ 5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

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

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

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

2. Anexo n.°02: Declaracién Jurada del postulante de no tener impedimentos para contratar con
la entidad y de responsabilidad de la veracidad de la documentacion presentada, su no
presentacion sera motivo de descalificacion.
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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 contrataciones del estado
y ofimética nivet 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 postuiante, que tiene caracter de declaracion Jurada.
6. Documentos que sustenten lo declarado-en la hoja de vida del postulante:

- Documentos para acreditar la formacion académica: Dado que para el presente caso, se
requiere formacion técnica o universitaria completa se contaré el iempo de experiencia desde
que el postulante adquiri fa 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 !a 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
documentacidén que acredita la experiencia laboral, para lo cual presentard certificado,
constancia, contratos, ordenes de servicio o cualquier otro documento que permita
identificar la entidad o empresa contratante; asi como, la fecha de inicio y culminacion de
labores.

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

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

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

o FElfLa 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,  incumpfir en ios puntos mencionados, elfa
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.

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

PROCESO DE SELECCION CAS N° 096-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il
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 €l proceso de seleccién,
se someten al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a cabo la Municipalidad Provincial de
Huancavelica en amparo del Principio de Veracidad.
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DE LA ETAPA DE EVALUACION

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

1. Formacién académica.
« Titulo de las carreras universitarias de contabilidad, administracion y/o carreras afines o con
mayores grados académicos.
(Formacién académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............... 15 puntos 10 15
« Titulado técnico o bachiller de las carreras universitarias de contabilidad, administracion yfo
carreras afines. .
{Minimo requerido en el perfil del puesto}....................oo i 10 puntos
2. Experiencia:
2.1. General
« De veinticinco (25) a treinta (30) meses.
{Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto).................... 15 puntos 10 15
» Dos (02} afios.
{Requisito minimo del perfil de puesto)...................... 10 puntos
2.2, Especifica:
« Mayor a un {01} afo.
{Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)................... 15 puntos 10 15
» Un ((1) aflo.
(Requisito minimo del perfil de puesto)..................cooe i 10 puntos
3. Cursos de capacitacion (16 horas = 01 crédito académico)
» Mayor a cuarenta y ocho (48) horas.
(Mayor al niimero de horas a las requeridas en el perfil de puesto.)............... 15 punlos 10 15
» Guarenta y ocho (48) horas.
{Requisito minimo del perfil de puesto)..................oci i 10 puntos
 Presentacion personal.
= Conocimiento del cargo. 18 2
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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, 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 s6lo 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 desempenar las funciones dei 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 dei indicado, dejando
constancia de la misma en el “Formato de evaluacion de entrevista personal (anexo n.° 06)".

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

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

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

En ese sentido, el puntaje méximo que podra alcanzar cada participante es veintidds (22) puntos y
el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.
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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 fa condicion de aptofa o no apto/a o descalificado/a, con
sus respectivos puntajes.

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

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
o 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.° 03).

Bonificacién por discapacidad:

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

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 aquelios postulantes que hayan aprobado todas las etapas
del proceso de seleccion (“Evaluacion Curricular” y “Entrevista Personal’), teniendo en consideracién
lo siguiente:
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N Evaluacion Entrevista _ ] - )
d  Cumicular + Personal = Puntaje tolal = | Puntaje final
. , Si comesponde bonificacion
Eg:mg‘: + E,“;‘:;‘f’;f = Puntaje lotal + 3 la persona con = | Puntaje final
discapacidad (+15%)
acion . Si corresponde bonificacion
E(;?mwlar + %:::;:;T = Puntaje total + | alpersonallicenciadodelas | = | Puntaje final
fuerzas armadas (+15%)
Si comresponde bonificacion
. . ala persona con
Bralacn 1 4| Do = Puntaje total + | discapacidad yalpersonal | # | Puntaje final
ticenciado 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:

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 ta entidad (para personal administrativo)
\ sometera a sorteo la adjudicacion de la plaza y para garantizar la transparencia de dicho acto invitara
-J al &rea usuaria (mediante documento escrito) y publicara en ia pagina web de la entidad |a fecha y
/ hora de la realizacion del sorteo, en el cual podran participar de considerario necesario los
" postulantes que tienen igualdad de puntaje; asi como, algin representante de la comision de
regidores.

6.6. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

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

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

Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de los comunicados que emita
el 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 la entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

. Otras debidamente justificadas.

[y}
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 097-2019-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 Asistente
Administrativo IV, que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

1.2. Unidad organica solicitante
Sub gerencia de Logistica y Patrimonio.

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.

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 def Decreto
Legislativo n.® 1057 y otorga derechos labores.

Ley n.° 20973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.

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

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

Il. PERFIL DEL PUESTO

} Se requiere que el o la postulante cuente como minimo con el grado de
A

21. ::;Ln:;ti?:g af:‘:lmﬁé%:::i 08 titulado técnico o bachiller de las carreras universitarias de contabilidad,
y ) administracion, economia yfo carreras afines.

El postulante debera conlar con experiencia en et sector piblico y/o privado
de un {01) afio, de los cuales minimo se requiere que haya desempefiado
funciones sirnilares por un perioda no menor a seis (06) meses en el seclor
plblico o privado.

4 rgtey
RO ¢ y

2.2. Experiencia

2.2.1. Experiencia general. Experiencia general en el sector publico y/o privado de un (01) afo.
Se requiere que el postulante tenga experiencia de seis (06) meses
2.2.2. Experiencia especifica, desempefiando funciones similares en la funcion o la materia en el seclor
pablico o privado.
Competencias Atencion, analisis, empalia y comunicacion oral.

Se requiere que ¢l postulante cuente con un minimo acumulado de cuarenta
y ocho (48) horas en gestion plblica u otros 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
cargo
2.6. Requisitos adicionales Contar con certificacion olorgada por el OSCE.

Conocimiento de contrataciones del estado y ofimética nivel basico.
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lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Efectuar seguimiento de las ordenes de compra (orden electronica generada por el aplicativo PERU
COMPRAS) hasta su terminacion.
b) Generar érdenes de compra electronica por el aplicativo PERU - COMPRAS a solicitud del requerimiento
hasta la etapa de compromiso.
¢) Organizar un adecuado sistema de control de las cotizaciones.
d) Revisar la documentacion sustentatoria de las érdenes de compra electronicas.
e) Ejecutar labores de apoyo administrativo.
f) Preparar la documentacion para la elaboracion de las drdenes de compra electronica.
g) Elaborar y reportar en forma mensual en formato excel el registro de informacion (6rdenes de compra,
ordenes de servicios y ordenes de PERU COMPRAS, segin responsabilidad) a través del portal del
Sistema Electronico de Contrataciones del Estado SEACE.
~~ h) Realizar las adquisiciones correspondientes bajo la modalidad de Catalogos Electronicos de Acuerdos
Marco {Peri Compras) de acuerdo a la normativa vigente.
i) Otras funciones inherentes al cargo que le asigne el sub gerente de Logistica y Patrimonio.

Y. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

4,2. Duracién del contrato: Tres (03) meses, sujeto a renovacion,

SH 400,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencion que
recaiga en el servicio,

‘! 4.3. Remuneracién

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

/%y y .. 5.2.PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

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

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

consignaran datos por ningin motivo) y 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 otros requisitos minimos, su no
presentacion serd motivo de descalificacion.

Cabe resattar que, para acreditar fos requisitos de: conocimiento de contrataciones del estado
y ofimatica nivel basico bastara con la presentacion de la declaracion jurada.

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

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

- Documentos para acreditar la formacion académica: Dado que para ei presente caso, se
7~ 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 précticas
profesionales.

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

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

1

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

e FElLa 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 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:

| a
| 3

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

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

o 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° 097-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO IV
APELLIDOS Y NOMBRES:

DN

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

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

e Lainformacion y documentacién proporcionadas por el postulante durante ef 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.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, ia 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. Fonnacin académica.

« Tituio de las carreras universitarias de contabilidad, administracion y/o carreras afines o con
mayores grados académicos.
{Formacién académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............... 15 puntos

o Titulado técnico o bachiller de las carreras universitarias de contabilidad, administracién yfo
carreras afines.
{Minimo requerido en el perfil del puesto)..................ooiii 10 puntos

10

15

2. Experiencia:

2.1. General:

+ Mayor a un {01) afio.
(Experiencia mayor a |a requerida en el perfil de puesto}.................. 15 puntos

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

10

15

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

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

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

10

15

VEAJE TOTAL DEEA EVALUACI&&DEI;A HOJADEVIDA *

» Presentacion personal.

» Conocimiento del cargo.

18

22

" PUNTAJE TOFAL DE LA EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSON
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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 postulante como aptofa, si cumple con todos los requisitos minimos o no apto/a
si no cumple con alguno de elios.

SEGUNDO: Se otorga e! 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 resuitados a publicarse consideraran las condiciones de apto/a, no apto/a o descalificado/a y el
puntaje obtenido por cada postulante.

6.2. ENTREVIiSTA

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

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

entidad (para personal 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 dei 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 seré elegida por cada participante la
cual seré calificada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros de! comité, dejando constancia
de la calificacion en el “Formato de evaluacion de entrevista personal (anexo n.° 06)".

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

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

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

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

6.3. BONIFICACYONES 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 modaiidad de Acuartelado, siempre y cuando
hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente (Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal), ademas debera ser indicado en Ya 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 o 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.

\ Sielcandidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran derecho
~§ auna 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 Amadas con
copia simple del documento oficial emitido por ia autoridad competente, al momento de presentar su
curriculum vitae documentado, se le otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) por
~ discapacidad sobre el puntaje final obtenido o el diez por ciento (10%) por ser licenciado de las Fuerzas
Armadas sobre el puntaje final obtenido o veinticinco por ciento (25%) en et caso de tener el derecho
a ambas bonificaciones.

y L} ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:
El cuadro de méritos se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan aprobado todas las etapas

del proceso de seleccion (“Evaluacién Curricuar’ y “Entrevista Personal’), teniendo en consideracion
o siguiente:
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Curricular Personal = Puntaje tofal No comesponde = | Puntaje final
’ . Si comesponde bonificacion
Evaluaciin | | Envovsis = Puntaje totat + ala persona con = | Puntaje final
discapacidad {+15%)
S ) ) Si comesponde bonificacion
: %ﬁ#ﬁ‘g‘: + E._,rg:;:f: = Puntaje tolal + | alpersonallicenciadodelas | = | Puntaje final
fuerzas armadas (+15%)
Si comesponde bonificacion
; . ! a la persona con
. %‘:#23:? + il":;:: = Puniaje fota! % | discapacidad yalpersonal | = | 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:

y a) Primero supuesto: Elegira al postulante que obtuvo mayor puntaje en la etapa de “Evaluacién
Curricular".

b) Segundo supuesto: De persistir la situacion descrita en el literal a) del presente, elegira al
postutante que obtuvo mayor puntaje en fa 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 pariicipar de considerardo necesario los

§ postulantes que tienen igualdad de puntaje; asi como, algin representante de la comision de
regidores.

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

/ 6.7. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal institucional de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de tos 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 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.

¢. Otras debidamente justificadas.

Pagina 9de9



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 098-2019-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 cotaborador (a) que se desempefie como Apoyo Administrativo |,
que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

1.2. Unidad organica solicitante
Sub gerencia de Logistica y Patrimonio.
1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion
Gerencia de Administracion y Finanzas.
. 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.

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

d) Ley n.° 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 Piiblica en beneficio del
personal licenciado.

fi Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Se requiere que e o la postulante cuente como minimo con [a condicion de
fitulado técnico o bachiller de la camera técnica de contabilidad,

21. Formacién académica, grado

académico yio nivel de estudios. administracion o afines
El postulante debera contar con experiencia en el sector piblico ylo privado
~ 22, Ex i de un (01) afio, de los cuales minimo se requiere que haya desempefiado
- periencia funciones similares por un periodo no menor a seis (06) meses en el sector
plblico.
2.2, Experiencia general. Experiencia general en el sector plblico y/o privado de un (01) afio.
Se requiere que el postulante tenga experiencia de seis {06) meses
2.2.2. Experiencia especifica. desempefiando funciones similares en fa funcién o la materia en el sector
pablico.
2.3. Competencias Atencion, analisis, empatia y comunicacion oral.

Se requiere que el postulante cuente con un minimo acumulado de cuarenta

24. Cursos yio estudios de y ocho (48) horas en control patrimonial u otros refacionados al puesto, con

especializacion. antigiiedad no mayor a los cinco (05) afios a la fecha de postulacion.

2.5, Conocimientos para el puesto yio Conocimiento de manejo, conservacion y custodia de bienes estatales y
cargo ofimética nivel basico.

2.6, Requisitos adicionales No apicable.
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lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarollar:

a) Realizar el ingreso y manejo de informacién en el Software Inventario Mobiliario Institucional (SIMI)

b} Registrar la documentacion y/o expedientes emitidos y recibidos mediante e! SyTRA de la Municipalidad
Provincial de Huancavelica, llevando ef control y seguimiento de los mismos.

c) Apoyo en el registro y control de los bienes patrimoniales asignados a cada dependencia.

d) Efectuary coordinar los tramites pertinentes para el saneamiento fisico legal de los inmuebles y predios
que falta sanear

e) Mantener actualizado el registro y documentacion fuente de los bienes inmuebles de la entidad

f) Elaboracion de informes, actas, cartas que requiera la unidad de Patrimonio

g) Elaborar, ejecutar y participar el inventario anual de bienes que tiene la Municipalidad Provincial de
Huancavelica.

h) Elaborar y ejecutar el saneamiento, baja, subasta y/o RAEE de bienes que tiene la Municipalidad
Provincial de Huancavelica

i} Otras funciones que asigne la unidad de Patrimonio.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

§ 41. Lugar de prestacion: Ubicacion Geogrifica:

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

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

§11 300,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencién que

4.3. Remuneracion recaiga en el icio.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
% /-] 51. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
Se adjunta al presente.

5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

» La presentacion de expedientes de postulacién se realiza a través de la mesa de partes de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

» El expediente 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 evaluacidn del
postulante).

2. Anexo n.°02: Declaracién 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.
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3. Anexo n.° 03 Declaracion Jurada de cumplimiento de otros requisitos minimos, su no
presentacion sera motivo de descalificacion.

Cabe resaltar que, para acreditar los requisitos de: conocimiento de contrataciones del estado
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 formacién 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 fos certificados, diploma u otro medio probatorio que de cuenta de la
aprobacion de los cursos de capacitacion.

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

- Documentos para acreditar los requisitos adicionales requeridos en el perfil de puesto:

Copia simple del documento que acredite contar con cerfificacion otorgada por
el OSCE.

.J ¢ EliLa 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.

Pigina3de8



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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

e En caso faltara alguno de los documentos sefialados, e incurplir 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°_09§-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO 1
APELLIDOS Y NOMBRES:

DNLI:

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 pare del
expediente del proceso de seleccion.

o 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:

6.1. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

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

PRIMERO: Se determina e! 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 comespondiente 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 aptofa o descalificado/a y el
puntaje obtenido por cada postulante.

kp. 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

gue se encuentra en capacidad para desempeiiar |as 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:

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 e
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 de! comité (tres (03) en total), las cuales

seran calificadas de 0 a 5 en forma individual por cada miembro del comité, dejando constancia
de la calificacion en el “Formato de evaluacion de entrevista personal (anexo n.° 06)".
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- 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 veintids (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 aptofa o descalificado/a, con
sus respectivos puntajes.

6.3. BONIFICACIONES ESPECIALES
- Bonificacion por ser personal licenciado de 1as fuerzas armadas:

Se oforgara 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 otorgar 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 a hoja de vida
dei postulante {anexo n.° 08}, y acreditado con copia simple del certificado de discapacidad.

Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y 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.
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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:
Evaluacién Entrevista _ ’ = .
Curricular +| Personal = Puntaje totat No corresponde = | Puntaje final
. ) Si comesponde bonificacion
Ec;v::ru‘guul:? + %":g:f: = Puntaje total + a la persona con = | Puntaje final
discapacidad (+15%)
. . Si corresponde bonificacién
%ﬁ:ﬁ:ﬁg? + inetrr:;?at? = Puntaje total + | alpersonallicenciadodelas | = | Puntaje final
fuerzas ammadas (+15%)
Si comesponde bonificacion
: . . a la persona con
: Egslmu;?lg:‘ + %‘:;;:f: = Puntaje tolal + | discapacidad y al personal | = | Puntaje final
licanciado de las fuerzas
armadas (+25%)

A\ 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
.J existe iguaidad de puntajes entre los postulantes a la presente plaza (empate), elegira al ganador de
7 |a misma de acuerdo a lo siguiente:

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

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

Finalmente, de suscitarse las situaciones descritas en los literales a) y b) y de persistir el empate, el
comité especial de contratacion administrativa de servicios de la entidad (para 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 |a entidad la fecha y
hora de la realizacion del sorteo, en el cual podran participar de consideraro necesario los
postulantes que tienen igualdad de puntaje; asi como, algln representante de la comisién de
regidores.

6.6. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

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

6.7. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

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

7.2. Cancelacion del proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad
de |a 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° 099-2019-MPH
I. 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 desemperfie como Apoyo Administrativo 11,
gue contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

1.2. Unidad organica solicitante
Sub gerencia de Logistica y Patrimonio.

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) 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 estabiece 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.

St | B PERFIL DEL PUESTO
f \'}"/— ::';}n
: i u o5 | 1421, Formacién académica, grado Dirgido a estudiantes de los dos lltimos ciclos de la carreras técnicas o
AN 330) 43 académico ylo nivel de estudios. universitarias de contabilidad, economia, administracion o afines.
"
& NCRIGH El postulante debera contar con experiencia en el sector pablico yfo privado
S~ 22, Experiencia de seis (06) meses, de los cuales minimo se requiere que haya

desempeiiado funciones similares por un pericdo ne menor a tres (03)
meses en el sector publico.

2.2.1. Experiencia general.

Experiencia general en el sector piiblico ylo privado de seis (06) meses

2.2.2. Experiencia especifica.

Se requiere que el postulante lenga experiencia de tres (03) meses
desempefiando funciones similares en la funcidn o la materia en el sector
plblico.

23. Competencias

Atencidn, anélisis, empatia y comunicacion 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 piblica, cuya antigledad no sea mayor a los
cinco (05) afios a la fecha de postulacion.

2.5. Conocimientos para el pueste ylo
cargo

Conocimiento de redaccion ejecutiva y ofimatica nivel basico.

2.6. Requisitos adicionales

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

Principales funciones a desarrollar:

a) Recepcion, verificacion y control de las ordenes de compra yfo servicios que son ingresados
directamente al almacén central, en cumplimiento al contrato e informar el resultado para efectos de su
conformidad y pago de las érdenes.

b) Giro de comprobantes de salida (PECOSAS).

¢) Recepcion, Verificacion y atencion de materiales de escritorio.

d) Clasificacion por grupos, clases, caracteristicas de los materiales ingresados a la unidad de Almacén.

e) Verificacion de la calidad, cantidad y otras caracteristicas de los bienes recepcionados.

f) Otras funciones que le asigne y corresponda.

(V. 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.

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

4.3. Remuneracién - -
recaiga en el servicio.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
w2y, 5.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
Se adjunta al presente.

e L5 5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

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

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

consignaran datos por ningdn motivo) y servird de medio probatorio de la evaluacion del
postulante).

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

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

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

. Anexo n.° 05; Hoja de vida del postuiante, 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 no
se requiere formacion técnica completa, se contara cualquier experiencia laboral que hubiera
desempefiado el postulante desde los dos ultimos ciclos de la carrera técnica y la que haya
obtenido de forma posterior a la misma (en el caso que el postulante cuente con una
formacion académica mayor a la requerida al perfil del puesto).

El postulante debe de presentar copia de Ia carta de presentacion, constancia, certificado o
documento oficial que acredite fehacientemente haber realizado estudios universitarios de
alguno de los dos (02) (itimos 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 la formacioén académica: Dado que, para el presente caso no
se requiere formacion técnica compieta, se contara cualquier experiencia laboral que hubiera
desempefiado el postulante desde los dos (itimos ciclos de la carrera técnica y la que haya
obtenido de forma posterior a la misma (en el caso que el postulante cuente con una
formacién académica mayor a la requerida af perfil del puesto}.

El postulante debe de presentar copia de Ja carta de presentacion, constancia, certificado o
documento oficial que acredite fehacientemente haber realizado estudios universitarios de
alguno de los dos (02) Gitimos 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 fa
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 presentard certificado,
constancia, contratos, ordenes de servicio o cualquier oo 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, dipioma 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 dnicamente (01) crédito
academico.
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e EllLa postulante debera presentar su expediente de postulacion en fa 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 ta primera hoja del expediente, no se foliara el reverso
de las hojas, de acuerdo al siguiente modelo:

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

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

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

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

PROCESO DE SELECCION CAS N° 099-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO Il.
APELLIDOS Y NOMBRES:

DN

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

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

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

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

1. Formacién académica.

» Egresados universitarios o con mayores grados académicos.
{Formacién académica mayor a la requerida en ¢l perfil del puesto}............... 15 puntes

« Estudiante de los dos (02) altimos ciclos de las carreras técnicas o universitarias de contabilidad,
administracion y/o carreras afines.
{Minimo requerido en el perfil del puesto)..................ccocei i 10 puntos

10 15

2. Experiencia:

21. General:

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

o Seis (06) meses.
(Requisitc minimo del perfil de puesto).......................ooo o 10 purtcs

10 15

2.2, Especifica:
« Mayor a tres {03) tres.
(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)..................... 15 puntos

o Tres (03) meses.
(Requisito minimo del perfil de puesto)..................ccoei i 10 puntos

10 15

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

» Mayor a cuarenta y ocho {48} horas.
(Mayor al namero de horas a las requeridas en el perfil de puesto.}............... 15 puntos

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

10 15

PUNTAJE TOTAL DE LAEVALUACION DE LA HOJADEVIDA' =~ ©

» Presentacion personal.

12 18

» Conocimiento del cargo.

18 22

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA ENTREVISTA PER
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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, 03 y 04) Hoja de vida
del postulante (anexo n.° 81) y a los documentos que lo acreditan.

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

SEGUNDO: Se otorga &l 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 aptofa, 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 mofivos que tiene para postular al puesto.

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

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

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

- Una {01) pregunta sera formulada por cada miembro del comité (tres (03) en 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 &nfora 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 calificacién en el “Formato de evaluacion de entrevista personal (anexo n.° 06)".

En ese sentido, el puntaje maximo que podra alcanzar cada participante es veintidds {22) puntos y
el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.
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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 ta 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 Yo hayan indicado en la hoja de vida
del postulante {anexo n.° 05), y acreditado con copia simple def certificado de discapacidad.

: Si el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran derecho
/-4 @ 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
7~ 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 det quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje final obtenido o el diez por ciento (10%) por ser licenciado de las Fuerzas
Armadas sobre el puntaje final obtenido o veinticinco por ciento {25%) en el caso de tener el derecho
¥} aambas bonificaciones.

/4. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:
Ei 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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Entrevisia _ . - ,
+| personal = Puntaje total No corresponde = | Puntaje finai
- Si corresponde benificacion
+ 'f,’;":;f: = Puntaje fotal + a l2 persona con = | Puntale final
discapacidad {+15%)
. . Si comesponde bonificacion
Pualacn | 4| St = Puntaje total + | alpersonal licenciado de las | = | Puntaje final
fuerzas armadas (+15%}
¥ Si comesponde bonificacion
o . ) ala persona con
Eyaliaciin | 4 | Enwevets = Puntajs total + | discapacidad yalpersonal | = | 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:

] 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 fa fransparencia de dicho acto invitara

? al area usuaria (mediante documento escrito) y publicara en la pégina web de la entidad la fecha y
‘/ hora de la realizacion del sorieo, en el cual podran participar de considerarlo necesario los
postulantes que tienen igualdad de puntaje; asi como, algin representante de la comision de
regidores.

6.6. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

El contrato debers 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 ia suscripcion del contrato.

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

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

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

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

7.2. Cancelacion det proceso de seleccion

El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabiiidad
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° 100-2019-MPH

|. GENERALIDADES

1.1. Objeto del concurso

1.2,

1.3.

1.4,

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 Secretaria Il, que
contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

Unidad organica solicitante

Sub gerencia de Logistica y Patrimonio.

Dependencia encargada de realizar e! 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.

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

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

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

Ley n.° 29973 - Ley General de la Persona con Discapacidad.

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

Las demés disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTQ

Formacién académica, grado Se requiere que el o la postulante cuente como minimo con la condicion de
académico ylo nivel de estudios. egresado de |a carrera técnica de secretariado.

2.2. Experiencia

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 desempeiado
funciones similares por un periodo no meror a seis (08) meses en el sector
piblico o privado.

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

2.2.2. Experiencia especifica. desempefiando funciones simiares en la funcién o a materia en el sector

Se requiere que ¢l poslulante tenga experiencia de seis (06) meses

publico o privado.

Competencias Atencion, analisis, empatia y comunicacion oral.

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 pueslo, con
antigiedad no mayor a los cinco (05) afios a la fecha de postulacion.

25.

Conocimientos para el puesto ylo
cargo

Conocimiento de redaccion ejecutiva y ofimatica nivel basico.

286.

Requisitos adicionales No aplicable.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

HI. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Organizar, colocar sellos, tramitar y distribuir la documentacion o expedientes que son de competencia
del responsable de Almacén; asi como, el control y seguimiento de los mismos archivando en forma
diaria cuando cormresponda.

b} Preparar la documentacion clasificada para la firma respectiva del responsable de Almacén

c) Prestar asistencia secretarial especializada, incluyendo el manejo de computadora cuando lo requiera.

d) Atender y orientar a los empleados de confianza, servidores publicos y publico en general sobre
consultas y gestiones que realicen.

e) Atender y realizar llamadas telefonicas.

f) Organizar y controlar el registro de documentos que ingresan y egresan del almacén central de la
entidad.

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

h) Velar por el acervo documentario existente correspondiente al almacén central de la entidad.

i) Cumplir con las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

7~ IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

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

511 300,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencion que

4.3, Remuneracié X L
n recaiga en el servicio.

*1 5.1, CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

Se adjunta al presente.

5.2, PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

¢ La presentacidn 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 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.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

3. Anexc 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
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 postutante, que tiene caracter de declaracion Jurada.
6. Documentos gue sustenten io 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 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
dacumentacion que acredita la experiencia laboral, para lo cual presentard certificado,
constancia, contratos, ordenes de servicio o cualquier ofro documento que permita
identificar la entidad o empresa contratante; asi como, la fecha de inicio y cuiminacion de
labores.

Documentos para acreditar los cursos de 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 abtenidas por ef postulante,
por cada dieciséis (16) horas de capacitacion se validara dnicamente (01) crédito
académico.

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

» Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion, sin excepcion, deben estar
foliados de manera correlativa, con inicio en la primera hoja del expediente, no se foliaré 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) deber contener toda la informacion solicitada de
acuerdo al perfil de puesto en convocatoria, sin omitir datos que se requieran para la evaluacion
curricular.

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

PROCESO DE SELECCION CAS N°_100-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: SECRETARIA I,
APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI;

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 informacion 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

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, Formaclén académica, _
= Titulo técnico de secretariado.
(Formacion académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............... 15 puntos

10 15
 Egresado de |a carrera técnica de secretariado.

{Minimo requerido en el perfil del puesto).. ............oooooee i 10 puntos
2. Experiencia:
2.1. General:

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

« Un (01) afic.

~~ {Requisito minimo del perfil de puesta)..................cooovvirnien 10 punios

2.2. Especifica;

» Mayor a seis {08) meses.
{Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto}..................... 15 puntos 10 15

o Seis (06) meses.
{Requisito minimo de! perfil de puesto)......................oo 10 puntos
3. Cursos de capacitacién (16 horas = 01 crédito académico)

= Mayor a cuarenta y ocho (48) horas.
{Mayor al nimero de horas a ias requeridas en ¢! perfil de puesto.)............... 12 puntos

10 15
+ Cuarenta y ocho (48) horas

{Requisito minimo del perfil de PUESEO).. ..o, 10 puntos 1
0 PUNTAJETOTAL DELAEVALUACION DELA HOJABEVIDA i oo f 4

Kk

+ Presentacion personat. 12 18

e Conocimiento del cargo.
- PUNTAJETOTAL DE LA EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL - DR e E

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 postulante como aptofa, si cumple con todos los requisitos minimos o no aptofa
si no cumple con alguno de ellos.

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

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

Los resultados a publicarse consideraran las condiciones de aptofa, no apto/a o 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.

 Conacimiento 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)".

i ¥ - 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 debera obtener es dieciocho (18) puntos.

A , Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de treinta (30) puntos (sumatoria de presentacion

A personal y conocimientos del cargo), seran considerados como no aptos.

/ El postulante deberé presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la publicacion

de resultados preliminares.

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

Los resultados a ser publicados consideraran la condicin de aptofa o no aptofa o descalificadofa, 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 Acuarteiado, siempre y cuando
hayan superado todas fas 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 det quince por ciento (15%) sobre
el Puntaje Final, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley
Genera! 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.

i el candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran derecho
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 Amadas 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
N discapacidad sobre el puntaje final obtenido o el diez por ciento (10%) por ser licenciado de las Fuerzas

z\Amadas sobre el puntaje final obtenido o veinticinco por ciento (25%} en el caso de tener el derecho
% ambas bonificaciones.

s T
7~ 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:
_ PUNTAIEPORETAPAS - | PUNTAIETOTAL |~ BONIFIEACIONES
Evaluacién Entrevista _ . - .
cumicutar | ¥ | Personal = Puntaje tolal No comesponde = | Puntaje final
) . Si comesponde bonificacion
Egj:g:ucz? + E;;g:;? = Puntaje total + a la persona con = | Puntaje final
discapacidad (+15%)
. . Si corresponde bonificacion
%’::n“gﬁ‘ + %‘:&ﬁ; = Puntaje total + | al personal licenciadode las | = | Puntaje final
fuerzas armadas (+15%)
Si comresponde bonificacion
: . a la persona con
Taedon 1+ Eaysta = Puntaje fotal + | discapacidad yaipersonal | = | Puntaje fial
licenciado de las fuerzas
amadas (+25%)
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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 ptaza (empate), elegiré al ganador de
ja misma de acuerdo a lo siguiente:

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

b) Segundo supuesto: De persistir la situacion descrita en el literal a) del presente, elegira al
postulanie 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, aigun representante de la comision de
regidores.

5%. 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 €1, 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 de! postulante consultar permanentemente el portal institucional de la
4 Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de los comunicados que emita
el comité.

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 cumpiido los requisitos minimos, ninguno de los postulantes obtiene puntaje
minimo en las etapas de evaluacion del proceso.

7.2. Cancelacion del proceso de seleccion

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

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

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otras debidamente justificadas.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 101-2019-MPH

I. GENERALIDADES

1.1. Objeto del concurso

1.2.

1.3.

1.4.

.ol PERFIL DEL PUESTO

21.

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 Especialista en Ejecucion
Contractual, que contribuyan al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

Unidad organica solicitante

Sub gerente de Logistica y Patrimonio.

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.
Ley n.° 29849, Ley que establece ia 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 Ja Administracion Piblica en beneficio del
personal licenciado.
Las demas disposiciones que regulen el Contrato Administrativo de Servicios.

Formacion académica, grado Titulado de las cameras universitarias de contabilidad, economia y/o carreras
académico yio nivel de estudios. | afines, deseable colegiado y habililado para el ejercicio de la profesion.

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

2.2. Experiencia en un periodo no menor a seis (06) meses {desempefiando labores en instancias
~ de logistica o abastecimiento o la que haga sus veces en |as entidades del estado)
en el sector piblica.
2.2.1. Experiencia general. Experiencia general en el sector piblico y/o privado de un (01} afio.
Se requiere que haya desempefiado funciones similares en un periodo no menor
Lo . a seis (06) meses {desempefiando labores en instancias de logistica o
2.22. Experiencia especifica. abastecimiento o la que haga sus veces en las entidades del estado) en el sector
publico.
2.3. Competencias Atencion, analisis, empatia y comunicacion oral.
24, Cursos ylo estudios de Para el presente caso, se requiere que el postulante cuente con un minimo

acumulado de cuarenta y ocho {48} horas en cursos de capacitacion en

ializacion. . :
espec conlrataciones del estado u otros relacionados al puesto.

2.5,

Conocimientos para el puesto Conocimiento del Sistema Electronico de Contrataciones del Estado {(SEACE}Y
ylo cargo ofimética nivel basico.

2.6.

Requisitos adicionales Certificacion olorgada por ¢l OSCE.
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lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarmollar;

a) Elaborar informes técnicos comespondientes a ejecucion contractual de los contratos emitidos por fa sub
gerencia de Logistica y Patrimonio, celebrados entre la entidad y los proveedores.

b) Coordinar con el area usuaria, con la finalidad de que se evidencie que ésta ha cumplido con verificar el
cumplimiento de las obligaciones contractuales a cargo del contratista.

¢) Coordinar con el contratista, con la finalidad de que se obtenga informacién respecto al cumplimiento de

" sus obligaciones contractuales.

2\ d) Proyectar contratos y/o adendas mayores y menores a ocho (08) UITs para su revision por parte del sub

' gerente de Logistica y Patrimonio, registrar en el SEACE y gestionar el tramite de los mismos.

.4 €) Monitorear el cumplimiento de la ejecucion contractual de los contratos emitidos por la sub gerencia de
Logistica y Patrimonio, celebrados entre [a entidad y los proveedores.

f) Informar al Tribunal de Contrataciones del Estado sobre presuntas infracciones que hubiera identificado
como parte del desarrollo de sus labores.

g) Registrar adicionales y/o reducciones de los contratos; asi como, cartas fianzas en el SEACE.

h) Calcular las posibles penalidades de los contratos emitidos por la sub gerencia de Logistica y Patrimonio,
celebrados entre la entidad y los proveedores, emitiendo los informes que ameriten.

i) Prever la conservacion de la documentacion generada en la fase de la ejecucion contractual.

5Y ) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Logistica y Patrimonio.

. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

4.1. Lugar de prestacién: Ubicacién Geogréfica:
Av. Celestine Manchego Mufioz n.* 299, distrito, provincia y regidn Huancavelica.

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

S 700,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o fodo costo de retencidn que

4.1. Remuneracibn 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

o 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:
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1. Anexo n.° 01: Formato de evaluacion de hoja de vida, €l 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 Declaracion Jurada de cumplimiento de otros requisitos minimos, su no
presentacion sera motivo de descalificacion.

Cabe resaltar que, para acreditar los requisitos de: conocimiento en Sistema Electrénico de
Contrataciones del Estado (SEACE) y ofimatica nivel basico bastara con la presentacion de la
declaracion jurada.

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

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

- Documentos para acreditar la formacion académica: Dado que para el presente ¢aso, se
requiere formacion universitaria completa se contaré 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 Ia 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 0 empresa contratante; asi como, la fecha de inicio ¥ culminacion de labores.

Documentos para acreditar los cursos de capacién requeridos en el perfil de puesto:
Copia simple de los cerfificados, 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 tnicamente {01) crédito académico.

o 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.

Pigina 3 de 8



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

o Todos los documentos que conforman el expediente de postulacién, 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:

X2\e* En caso faltara alguno de los documentos sefialados, e incumplir en los puntos mencionados, ellla
§ postulante sera descalificadofa.

7 o 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° 101-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN EJECUCION CONTRACTUAL
APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:

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

o 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 Jleve 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 minime de puntos, distibuyéndose de esta manera:

1. Formacion académica:

» Egresado de maestrai ¢ con mayores grados académicos.

(Formacion académica mayor a la requerida en el perfil del puesto}............... 15 puntos
« Titulado de las cameras universitarias de contabilidad, economia y/o carreras afines, deseabie 10 15
colegiado y habilitado para el ejercicio de la profesion.
{Minimo requerido en el perfil del puesto)....................cocoov i e, 10 pUNtoS
~ 2. Experiencia:

24. General:
= Mayor a un {01) afio.

{Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto).................. 15 puntos 10 15
« Un (01) afio.
(Requisito minimo del perfil de puesto)..................ooo oo 10 puntos

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

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

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

» Mayor a cuarenta y nueve {49) horas

{Mayor al nimero de horas a las requeridas en el perfil de puesto.)............... 15 punlos 10 15
~ « Cuarenta y ocho {48) horas
(Requisito minimo del perfil de puesto)...................cccoo i 10 puntos

= Presentacion personal.

e Conocimiento del cargo. 18 22

" PUNTAJE YOTAL DE LA EVALUACION DE LA ENTREVISTAPERSONAL "~ | 130"
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6.1. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
Este criterio de evaluacién es eliminatorio y tiene puntaje, para lo cual se realizara lo siguiente:
- PRIMERO: Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto, en funcion a
las declaraciones juradas presentadas por el postulante {anexos n.°* 02, 03 y 04} , Hoja de vida
del postulante (anexo n.® 01) y a los documentos que lo acreditan.

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

- SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondiente sdlo 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

P\,\om RO LA entrevista tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como objetivo evaluar complementariamente los
g £\ conocimientos del postulante; asi como, su aptitud para expresarse y emitir opiniones que determinen
= s z] que se encuentra en capacidad para desempeiiar las funciones del puesto.

L o/ Laentrevista sera realizada por el comité especiai 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 podré alcanzar cada participante es dieciocho (18) y el
minimo que debera obtener es doce (12) puntos.

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

- Una (01) pregunta sera formulada por cada miembro del comité (tres (03) en total), as cuales
seran calificadas de 0 a 5 en forma individual por cada miembro del comité, dejande 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 maximo que podra alcanzar cada participante es veintidds (22)
puntos y el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.
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Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de treinta (30) puntos (sumatoria de presentacion
personal y conocimientos del cargo), seran considerados como no aptos.

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

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

Los resultados a ser publicados 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 otorgar 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 ¥ 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 Ia 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 estabiecido para todas las

" etapas del proceso y acredite su condicion de Discapacidad o Licenciado de las Fuerzas Amadas con
copia simple del documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su
curriculum vitae documentado, se le oforgara una bonificacion del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje final obtenido o el diez por ciento (10%) por ser licenciado de las Fuerzas
Ammadas 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 aquelios postulantes que hayan aprobado todas las etapas
de! proceso de seleccion (“Evaluacion Curricular” y “Entrevista Personal’), teniendo en consideracion
lo siguiente:
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B oot R e I i £ SR

Evaluacion Entrevista _ . - .
Curticular + Personal = Puntaje total No cosresponde = | Punigje final
. ) Si corresponde bonificacion
%’flﬂgj;gp + E,'fg;f:f = Puntaje total + a la persona con = | Puntaje final
discapacidad {+15%)
' . . Si corresponde bonificacion
%’Smﬁg? + EP'L‘::;‘,f: = Puntaje total + | al personallicenciado de las | = | Puntaje final
fuerzas armadas (+15%)
Si corresponde bonificacion
N . a la persona con
%’3;‘:23;::‘ + %‘e":;:f: = Puntaje total + | discapacidady al personal | = | Puntaje final
licenciado de las fuerzas
armadas (+25%)
~~ 6.5. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida las etapas de “Evaluacion Curricular” y “Entrevista Personal” et comité especial
de contratacion administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo) advierie que
existe igualdad de puntajes entre los postulantes a ta 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) de! presente, elegira al
postulante que obtuvo mayor puntaje en la etapa de “Entrevista Personal”.

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

)
%.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 esfricto orden de mérito para que proceda a fa suscripcion del contrato.

6.7. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

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

Pagina8de9



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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 evaluacién del proceso.

7.2. Cancelacion del proceso de seleccion

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

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

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otras debidamente justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 102-2019-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 Especialista en
Procedimientos de Seleccion, que contribuyan al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

1.2. Unidad organica solicitante
Sub gerente de Logistica y Patrimonio.

1.3. Dependencia encargada de realizar el procesc 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 Decrefo 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 dei Decreto
Legislativo n.° 1057 y otorga derechos labores.

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

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

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

| PERFIL DEL PUESTO
&D Re 2
QL e ALY
ATV Y2 AN
Z e T {f‘?;% f%2.1. Formacion académica, grado Titulado de las carreras universitarias de contabilidad, economia ylo carreras
2\ e académico ylo nivel de estudios. | afines, deseable colegiado y habilitado para el ejercicio de la profesion.
. ._/i;(,\(*" El postulante debera contar con experiencia en el sector piblico y/o privado de un
LG (01) afio, del cual minimo se requiere que haya desempefiado funciones similares
22. Experiencia en un periodo no menor a seis (06) meses (desempefiando labores en instancias
de logistica o abastecimiento o la que haga sus veces en las entidades del estado)
7~ en el seclor piblico.
: 2.2.1. Experiencia general, Experiencia general en el sector publico y/o privado de un (01} afio.

Se requiere que haya desempefiade funciones similares en un periodo no menor
a seis (08) meses (desempefiando labores en instancias de logistica o
abastecimiento o la que haga sus veces en las entidades del estado) en el seclor
publico.

Competencias Atencion, andlisis, empatia y comunicacion oral.

2.2.2. Experiencia especifica.

Para el presente caso, se requiere que el postulante cuente con un minimo
acumulado de cuarenta y ocho (48) horas en cursos de capacitacion en
contrataciones del estado u otros relacionados al puesto.

Cursos ylo estudios de
especializacién.

2.5. Conocimientos para el puesto Conocimiento del Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado {SEACE) y
ylo cargo ofimatica nivel basico.

2.6. Requisitos adicionales Certificacion otorgada por el OSCE.
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lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar;

a) Supervisar la elaboracion y modificaciones requeridas para el Plan Anual de Contrataciones.
b) Registrar de forma oportuna la informacién generada por la entidad y que amerite ser consignada en el
SEACE
¢) Elaborar el estudio de posibilidades que ofrece el mercado de los procedimientos de seleccidn
convocados por la entidad, previendo los mecanismos de control que ameriten.
d) Elaborar bases, actas de absolucion de observaciones, actas de otorgamiento de buena pro de los
procedimientos de seleccion.
¢) Elaboracion de las actas y los formatos de los procedimientos de seleccion conforme a las directivas
intemas de la entidad y la normativa vigente de contrataciones del estado.
f) Registro de todas las etapas de los procedimiento de seleccion.
g) Brindar apoyo técnico especializado a los miembros de los comités de seleccion.
~ h) Elaborar informes técnicos basados en la Ley N° 30225, Ley de Contrataciones del Estado.
i) Velar por la custodia y conservacion de los expedientes de contratacion de los procedimientos de
seleccion convocados por la entidad, los cuales contengan desde el requerimiento def &rea usuaria hasta
el cumplimiento de las obligaciones contractuales, siendo este ordenado de forma cronolbgica y
estableciendo mecanismos especificos para su verificacion y foliacion.
§ j) Otras funciones que le asigne el Sub Gerente de Logistica y Patrimonio.

V. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

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

SM 700,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencidn que

4.3. 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 POSTULACGION

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 postulacién 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 ninglin 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 fa documentacién presentada, su no
presentacion sera motivo de descalificacién.

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

Cabe resaltar que, para acreditar los requisitos de: conocimiento en Sistema Electronico de
Contrataciones del Estado (SEACE) 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.

5. Anexo n.° 05: Hoja de vida del postulante, que tiene caracter de declaracion Jurada.
6. Documentos que sustenten lo declarado en ta 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 adquiri¢ 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, 6rdenes de servicio o cualquier otro documento que permita identificar
la entidad 0 empresa contratante; asi como, la fecha de inicio y cuiminacién de labores.

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

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

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

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

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

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

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

PROCESO DE SELECCION CAS N° 102-2019-MPH
DENOMINACION DEL PUESTO: ESPECIALISTA EN PROCEDIMIENTOS DE SELECCION
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 postuante 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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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. Foermacién académica:

» Egresado de maestria o con mayores grados académicos.

(Formacién académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............... 15 puntos
« Titulado de las carreras universitarias de contabifidad, economia y/o carreras afines, deseable 10 15
colegiado y habilitado para el ejercicio de la profesion.
{Minimo requerido en el perfil del puesto).......................co. i 10 puntos
2. Experiencia:
21 General:
¢ Mayor a un (01) afio.
(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto).................. 15 puntos 10 15
« Un {01) afio.
(Requisito minimo del perfil de puesto)........................ ... cvver v, 10 puntos

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

» Seis (06) meses
{Requisitc minimo del perfil de puesto).........................cc e, 10 puntos

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

« Mayor a cuarenta y nueve (49) horas
{Mayor al nimero de horas a las requeridas en el perfil de puesto.)............... 15 puntos

10 15
* Cuarenta y ocho (48} horas

(Requisito minimo del perfit de puesto).................cccoeoo i 10 puntos

it

e Presentacion personal. 12 18

« Conocimiento del cargo. 18 2

6.1. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
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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 come 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 corespondiente 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 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.

» Conocimiento dei 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 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 horaindicadas 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), ademéas debera ser indicado en la Hoja de Vida (anexo n.° 05).

Bonificacion por discapacidad:

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

J
g/ Siel candidato tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran derecho
a una bonificacion total de 25% sobre e puntaje final.

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

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

i PUNTAJEPORETAPAS | PUNTAJETOTAL | - BORIFICACIONES
Evaluacion Entrevista - . - .
N Cumicular + Personal = Puntaje total No corresponde = | Puntaje final
. . Si comesponde bonificacion
%:rlﬁuiﬁ:: + E’?r:;‘:: = Puntaje total + a la persona con = | Puntaje final
discapacidad (+15%}
. i Si corresponde bonificacion
%:::;?12? + ilt::;:: = Puntaje total + | alpersonal licenciadodelas | = | Puntaje final
fuerzas anmadas (+15%)
Si coresponde bonificacion
" . a la persona con
Eg::g;ﬂ;‘ + E‘eu:;nﬁ: = Puntaje total + | discapacidadyal personal | = | Puntaje final
licenciado de las fuerzas
armadas (+25%)

6.5. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida las etapas de “Evaluacién Curricular” y “Entrevista Personal” el comité especial
de contratacion administrativa de servicios de 1a entidad (para personal administrativo) advierte que
existe igualdad de puntajes entre los postulantes a la presente plaza (empate), elegira al ganador de
la misma de acuerdo a lo siguiente:

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

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

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

~ 56. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

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

6.7, RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal institucional de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de los comunicados que emita
el comité.
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Vil. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

7.1. Declaratoria del proceso como desierto

1.2

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

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

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

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

Cancelacion del proceso de seleccion

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

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

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otras debidamente justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 103-2019-MPH

l. GENERALIDADES
1.1, Objeto del concurso

La Alcaldia de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere contratar los servicios de un (a) 01
colaborador (a) que se desempefie como sub gerente de Gestion del Riesgo de Desastres, que contribuyan al
cumplimienta de funciones de ia unidad organica.

1.2, Unidad organica solicitante
Alcaldia.

1.3. Depandencia 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.* 076-2008-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.

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

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

il. PERFIL DEL PUESTO

okl Lo, 2.1. Formacién académica, grado Se requiere que ¢l o la postulante sea Ingeniero Ambiental o Civil, colegiado
gvz'mﬂ ) 416 académico ylo nivel de estudios. y habilitado para el ejercicio de la profesion.
é’ ;Jésoe > Ef postulante debera contar con experiencia en el sector plblico y/o privado
e ﬁ . de tres (03) afios, del cual minimo se requiere que haya desempefiado
o\ sl 2.2, Experiencia funciones similares en un periodo no menor a un {01) afto (tales como haber
< r~,-i'\" desempefiado de labores en gestion de Riesgos de Desastres) en el sector
== plblico.

~ 2.2.1. Experiencia general. Experiencia general en el sector plblico yio privado de tres (03) afios.
Se requiere que el postulante tenga experiencia de un (01) desempefiando
2.2.2. Experiencia especifica. funciones similares en Ia funcidn o la materia (tales como haber realizado

labores en _gestién de Riesgos de Desastres) en el sector piblico.
2.3. Competencias Atencidn, andlisis, empatia y comunicacion oral.

Para el presente caso, se requiere que el postulante cuente con un minimo
acumulado de cuarenta y ocho (48} horas en cursos de capacitacion
relacionados a gestién de riesgos de desastres, sistemas de informacion
geogréfica o en gestion plblica u otros relacionados al puesto, con
antigiiedad no mayor a los cinco (05) afos a la fecha de postulacion.

24. Cursos ylo estudios de
especializacion,

25. Conocimientos para el puesto ylo
cargo
26. Requisitos adicionales Acreditado como evaluador del riesgo originado por fendmenos naturales.

Direccion organizacional y ofimatica nivel basico.
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lil. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO
Principales funciones a desarrollar;

a) Formular, evaluar, probar, organizar, supervisar, fiscaliza y ejecutar los procesos de la gestion del riesgo
de desastres, en el ambito de la jurisdiccion de la provincia de Huancavelica, en el marco de fa politica
Nacional de Gestion del Riesgo de desastres y los lineamientos del ente rector

b) Constituir el grupo de trabajo provincial para la gestion del riesgo de desastres.

¢) Constituir [a Plataforma provincial de defensa civil.

d) Incorporar los procesos de la gestion del riesgo de desastres en la gestion del desarrollo, con el apoyo
de [as entidades piblicas y privadas.

e} Generar informacion técnica para la gestion del riesgo de desastres, segln la normativa del ente
rector.

f} Ejecutar las inspecciones técnicas de seguridad en edificaciones.

g) Otras funciones que asigne el jefe inmediato superior.

~ IV, CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

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

$/2 300,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencidn que

4.3. Remuneracion recaiga en el servicio.

RONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
%41, CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
Se adjunta al presente.

~~ 5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

» La presentacion de expedientes de postulacién se realiza a través de la mesa de partes de fa
Municipalidad Provincial de Huancavelica.

o Elexpediente de postulacion debe contener todos los documentos foliados en ef 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).

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

la entidad y de responsabilidad de la veracidad de la documentacion presentada, su no
presentacion sera motivo de descalificacion.
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3. Anexo n.° 03 Declaracion Jurada de cumplimiento de otros requisitos minimos, su no
presentacién sera motivo de descalificacion.

Cabe resaltar que, para acreditar los requisitos de: conocimiento de Direccion organizacional y
ofimatica nivel basico bastara con fa 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 postuiante, que tiene caracter de dectaracion Jurada.
6. Documentos que sustenten lo declarado en [a 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 fas
practicas pre - profesionales u otras modalidades formativas, a excepcién de las practicas
profesionales.

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

Documentos para acreditar su experiencia general o especifica: Copia simple de la
documentacion que acredita la experiencia laboral, para lo cual presentard certificado,
constancia, contratos, érdenes de servicio o cualquier otro documento que pemmita
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, dipioma u otro medio probatorio que de cuenta de la
aprobacidn de los cursos de capacitacion.

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

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

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°_103-2019-MPH
DENOMINACION DEL PUESTO: SUB GERENTE DE GESTION DEL RIESGO DE DESASTRES.
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 dei 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:

7 . Foci acémic )

e Egresado de maestria o con grados académicos mayores,

(Formacién académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............... 15 puntos 10 15
* Ingeniero Ambiental o Civil colegiado y habilitado para el ejercicio de la profesion.

{Minimo requerido en el perfil del puesto)....................c..coooviiieieenen, 10 puntos
2. Experiencia;

21. General:
* Mayor a tres (03) afios.
{Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto}... ................. 15 puntos 10 15

= Tres (03) afics.
(Requisito minimo del perfil de puesto)....................c.occoooveeinnnn.. 10 puntos

2.2, Especifica;

* Mayor a un afio.
(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)..................... 15 punios 10 15

» Un {01) afio.
{Requisito minimo del perfil de puesto).................cccce i, o 10 puntos

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

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

= Cuarenta y ocho (48) horas
(Requisito minimo del perfil de puesto)..............cocooveeevveiiionesiiniri,
PUNTAJE TOTAL DE EA EVALUAGION DE LA HOJA DE VIDA

X

10 15

» Presentacion personal. 12 18

« Conocimiento del cargo. 18 2
- PUNTAJETOTAL DELAEVALUACION DE LAENTREVSTAPERSONAL | | .30 | -

&

- PRIMERO: Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto, en funcién a
las declaraciones juradas presentadas por €l 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 solo a los postulantes aptos/as.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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

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

ENTREVISTA

La entrevista tiene puntaje y es eliminatoria. Tiene como objetivo evaluar complementariamente los
conacimientos de! postulante; asi come, su aptitud para expresarse y emitir opiniones que determinen
qQue 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 méximo que podra alcanzar cada participante es dieciocho (18) y el
minimo que debera obtener es doce (12) puntos.

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

- Una (01) pregunta sera formulada por cada miembro del comité (tres (03) en fotal), 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 calificacién 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 dei cargo), seran considerados como no aptos.

El postulante debera presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en a 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), 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 establecide 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
y @ 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 Entrevisia _ . - )
Curricular + Personal = Puntaje total No comesponde = | Puntaje final
. . Si comesponde bonificacion
%’:r'ﬁ”gﬁ::‘ + 'f,’:’;;:: = Puntaje total + a la persona con = | Puntaje finat
discapacidad (+15%)
. . Si cormesponde bonificacion
%’:"facg‘ + 'f,""e":f;‘f = Puntaje total + | @l personal licenciado ds las | = | Puntaje finat
meu erso fuerzas armadas (+15%)
Si comesponde bonificacion
. . a la persona con
%’:m:’r’ + E,’L“;;:: = Puntaje total + | discapacdadyalpersonal | = | Puntaje final
licenciado de las fuerzas
armadas (+25%)
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6.5. CASOS DE iGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida las etapas de “Evaluacion Curricutar” 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 ia 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 |a etapa de “Evaluacion
Curricular”,

b) Segundo supuesto: De persistir la situacion descrita en el literal a) del presente, elegira al
postulante que obtuvo mayor puntaje en ia 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 rea usuaria (mediante documento escrito) y publicara en la pagina web de 1a entidad la fecha y
hora de la realizacion del sorteo, en el cual podran participar de considerario necesario los postulantes
que tienen igualdad de puntaje; asi como, algun representante de la comision de regidores.

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 &1, se invitara al siguiente postulante
en estricto orden de mérito para que proceda a la suscripcion del contrato.

6.7. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal institucional de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de los comunicados que emita
\el comité.
). J A DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
$4. 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 |a entidad con posterioridad al inicio del
proceso de seleccion.

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otras debidamente justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 104-2019-MPH

. GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La sub gerencia de Gestion del Riesgo de Desastres de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere
contratar los servicios de un {a) 01 colaborador (a) que se desemperie como Asistente Técnico, que contribuyan
al cumplimiento de funciones de la unidad orgénica.

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

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

1.4. Baselegal

a) Decreto Legislativo n.° 1057, que reguia 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 Suprerne N° 085-2011-PCM.

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

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

¢) 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.

fy Las demas disposiciones gue regulen el Contrate Administrativo de Servicios.

Il. PERFIL DEL PUESTO

1

. . Se requiere que ef posiulante como minimo cuente con fa condicién de
21. :2::::::22 ;?:i?;:llc;;g:::gi 08 titutado técnico de la carrera técnica dg construccion civil o bachiller
) universitario de la carrera de ingenieria civil.
El postutante debera contar con experiencia en el sector publico yio privado
de un (01) aflo, del cual minimo se requiere que haya desempefiado
funciones similares en un periodo no menor a seis (06) meses en el seclor
piblico o privado.

2.2. Experiencia

2.2.1. Experiencia general. Experiencia general en el sector plblico yfo privado de un (01} afio.
~ Se requiere que el postulante tenga experiencia de seis (06) meses
2.2.2. Experiencia especifica. desempefiando funciones similares en Ia funcién o la materia en el sector

piblico o privado.

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

Para el presente caso, se requiere que el postulante cuente con un minimo
acumulado de cuarenta y ocho (48) horas en cursos de capacitacion
relacionados a gestibn de riesgos de desastres u ofros relacionados al
puesto, con antigiiedad no mayor a los cinco (05) afios a la fecha de

2.4. Cursos ylo estudios de
especializacion.

postulacion.
25. Conocimientos para el puesto ylo Conocimientos técnicos en gestibn de riesgo de desastres, metrados y
cargo edificaciones; asi como, ofimatica nivel basico.
2.6. Requisitos adicionales No aplicable.
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ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar;

a) Formular y elaborar planes especificos de la gestion del riesgo de desastres,

b) Planificar, organizar y ejecutar actividades de realizacién del simulacro de sismos y peligros asociados.
¢) Elaborarla evaluacion de dafios y analisis de necesidades - EDAN, por desastres naturales y antropicos.
d) Apiicar el sistema nacional de informacion para la prevencion y atencion de desastres - SINPAD.

e) Formular matrices de riesgo para su aplicacion en fos ITSE.

f) Apoyar en la evaluacion de solicitudes para ITSE posterior al inicio de actividades.

g) Apoyar en la evaluacion de solicitudes para ITSE previa al inicio de actividades.

h) Determinar el tipo de ITSE de los administrados.

i) Apoyar en los procedimientos de Inspeccion técnica de seguridad en edificaciones.

j) Verificacion de la declaracion jurada de cumplimiento de condiciones de seguridad de los administrados.
k) Otras funciones que se le asigne el jefe inmediato.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

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

7| 4.2. Duracién del contrato: Tres (03) meses, sujelo a renovacitn.

o S/1 400,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencidn que
43. Remuneracion recaiga en ef servicio,

J..V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

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

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

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

consignaran datos por ninglin motivo) y servird de medio probatorio de la evaluacion del
postulante).

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

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

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

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

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 de! diploma de titulo profesional).

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

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

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

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

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

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

PROCESO DE SELECCION CAS N° 104-2018-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE TECNICO.
APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI:

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

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

La informacion y documentacion proporcionadas por ei 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;

A 1. Formacion adémica.

» Titulado universitario 0 con mayores grades académicos.

(Formacion académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............... 15 puntos 10 15
* Titulado de la carrera técnica de construccion civil o bachiller universitario de ingenieria civi.

{Minimo requerido en el perfil del puesto)................c....oo o ocoveererce, 10 puntos

2, Experiencia:

21. General:

¢ Mayor 2 un (01) afio.
{Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto).................... 15 puntos 10 15

+ Un (01) afio.
Py {Requisito minimo del perfil de puesto).........................cccocorenrens 10 puntos

2.2. Especifica:

QAR P » Mayor a seis (06) meses.
e & (Experiencia mayor a |a requerida en el perfil de puesto)..................... 15 puntos 10 | 15
o)

< DE
2 0 » Seis (06) meses.
ES

, . (Requisito minimo del perfil de puesto).....................ccccccoeeriii ., 10 puntos

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

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

= Cuarenta y ocho (48) horas,
____(Requisito minimo del perfil de puesto)......................oiiii 10 puntos ]

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACIONDE LAHOJADEVIDA '

10 15

T
AR
5

+ Presentacion personal. 12 18

«+ Conocimiento del cargo. 18 2

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

- PRIMEROC: 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.

- SEGUNDOQ: 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 considerarén 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 def 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 fos motivos que tiene para postular al puesto.

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

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

Conocimiento del carge: 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 ta calificacion en el “Formato de evaluacion de entrevista personal (anexo n.° 06)".

7~ 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 aptofa o no apto/a o descalificado/a, con
sus respectivos puntajes.
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6.3. BONIFICACIONES ESPECIALES
- Bonificacién por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
lo establecido en ia 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 cumplide Servicio Militar bajo modalidad de Acuartelado, siempre y cuando
hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente (Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal}, ademas debera ser indicado en la Hoja de Vida (anexo n.° 05).

- Bonificacién por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) sobre
el Puntaje Final, de conformidad con lo establecide en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando io 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
cumiculum vitae documentado, se le otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) por
discapacidad sobre el puntaje final obtenido o el diez por ciento (10%) por ser licenciado de las Fuerzas
Armmadas sobre el puntaje final obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho
a ambas bonificaciones.

L% 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:

~ " "PUNTAJEPORETAPAS | PUNTAJE TOTAL - BOWFICACOWES | -PUNTAJEFMAL .
L . oL . A L . . SRR A BTN R s '__,"gig'-..% Tygiee
Evaluacion Entrevista - ’ - :

Curmicudar + Personal = Puntaje total No corresponde = | Puntzje final
. . Si cormesponde bonificacién a la
Evaluacin Entrevista _ . ) . - .
Curricular + Personal = Puntaje total + persona c(clr; ;l;.:apacadad = | Puntaje final
: . Si comesponde bonificacion al
%va::;lulgr + intrews:la = Puntaje tolal + | personal licenciado de las fuerzas | = | Puntaje final
v erson armadas (+15%)
Si corresponde bonificacion a la
Evaluacion Entrevista _ . persona con discapacidad y al = .
Curricular * Personal = Puntaje total t personal licenciado de las fuerzas Puntaje final
armadas (+25%)
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6.5. CASOS DE IGUALDAD DE PUNTAJE:

Si una vez concluida |as 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 situacién 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 fiterales a) y b) y de persistir el empate, el
comité especial de contratacién administrativa de servicios de la entidad (para personal administrativo)
sometera a sorteo la adjudicacion de la plaza y para garantizar la transparencia de dicho acto invitara
al &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, alg(in representante de la comision de regidores,

6.6. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

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

6.7. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

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

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

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

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

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

. Cancelacién del proceso de seleccion

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

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

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otras debidamente justificadas.
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