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N 28 Sub gerencia de
10 | Inicio de labores de Octubre de 2019 Recursos Humanos




MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 161-2019-MPH

I. GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La Sub Gerencia de Secretaria General y Gestion de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere
contratar los servicios de un (a) colaborador (a) que desempefie como Asistente Legal Ill, en las labores a su
cargo y que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

1.2. Unidad organica solicitante
Sub Gerencia de Secretaria General y Gestion

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 Contratacién Administrativa de Servicios.

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

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

d) 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 Piblica en beneficio del personal licenciado.

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

U2\ I PERFIL DEL PUESTO

2.1, Formacién académica, grado | Se requiere que el postulante cuente como minimo con la condicion de
académico y/o nivel de estudios. bachiller de la carrera universitaria de Derecho y Ciencias Politicas.

El postulante debera contar con experiencia en el sector piiblico ylo privado
de un (01) afio, de los cuales minimo se requiere que haya desempefiado
funciones similares en un periodo no menor a seis (06) meses en el sector
publico o privado.

2.2, Experiencia

2.2.1. Experiencia general. Experiencia general en el sector piiblico y/o privado de un (01) afio.
Se requiere que el postulante tenga experiencia de seis (06) meses en
2.2.2. Experiencia especifica. puestos similares en la funcion o la materia y que hayan sido realizadas en

el sector publico o privado.

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

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

especializacion. gestion publica u otros relacionados al puesto. Con una antigliedad no
mayor a 5 afos.

2,5. Conocimientos para el puesto ylo

cargo Asistencia administrativa, redaccion ejecutiva y ofimatica nivel basico.

2.6. Requisitos adicionales No aplicable.

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

a) Proyectar Ordenanzas Municipales, Decretos de Alcaldia, Acuerdos de Concejo y Resoluciones.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

b) Aplicacion de la normatividad relacionada con las interpretaciones normativas requeridas.
¢) Realizar otras funciones afines que le asigne la Sub Gerencia de Secretaria General y Gestion.

IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

4.1. Lugar de prestacion: Ubicacién Geografica:
Av. Celestino Manchego Mufioz n.° 299, distrito, provincia y region Huancavelica.
4.2. Duracion del contrato: Dos (02) meses.

S/1.500,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencion que

4.3. Remuneracion ) o
recaiga en el servicio.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO

9.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
Se adjunta al presente.
5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION
* La presentacion de expedientes de postulacion se realiza a través de la mesa de partes de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica.
o El expediente de postulacion debe contener todos los documentos foliados y firmados en el
siguiente orden:
1. Copia Simple del Documento Nacional de Identidad.
2. ANEXO N° 01 “DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE”, la no presentacion sera
motivo de descalificacion.
- De ser personal licenciado de las fuerzas armadas, debera adjuntar al anexo n.° 01
“DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE?”, su carnet de licenciatura de las fuerzas
armadas.

- De ser persona con discapacidad debera adjuntar al anexo N.° 01 “DECLARACION
JURADA DEL POSTULANTE?”, la documentacion que lo acredite (carnet o certificado
donde indique su codigo del CONADIS).

Para facilitar la presentacion del ANEXO N° 01 DECLARACION JURADA DEL

POSTULANTE?”, se publicara en la pagina web de la entidad el documento en Word.

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

Jurada.

- Para acreditar el requisito de conocimientos de “ofimatica a nivel basico” el postulante
debera completar el numeral 8.1 del Anexo N.° 02 “Hoja de vida del postulante”, la cual
califica como declaracion jurada.

- Para acreditar el requisito de conocimiento de “Asistencia administrativa, redaccién
ejecutiva” el postulante debera completar el numeral 8.3 del anexo n.° 02 “Hoja de vida del
postulante”, la cual califica como declaracion jurada.

- Para facilitar la presentacion del ANEXO N° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE” se
publicaré en la pagina web de la entidad el documento en Word.

4. Documentos que sustenten lo declarado en la hoja de vida del postulante:
- Documentos para acreditar la formacion académica: Dado que para el presente caso, se
requiere formacion universitaria completa se contara el tiempo de experiencia desde que el
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

postulante adquiri6 la condicion de egresado. En ninguno de los casos, se consideraran las
practicas pre - profesionales u otras modalidades formativas, a excepcion de las practicas
profesionales.

El postulante debe de presentar copia de la constancia, del certificado o del documento oficial
que acredite fehacientemente la fecha de egreso de su correspondiente centro de estudios;
caso contrario, el tiempo de experiencia se contabilizara desde la fecha indicada en el
documento de la formacion académica presentada por el postulante (de ser el caso, 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 capacitacion requeridos en el perfil de
puesto: Copia simple de los certificados, diploma u otro medio probatorio que de cuenta de
la aprobacion de los cursos de capacitacion.

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

por cada dieciséis (16) horas de capacitacion se validara (inicamente (01) crédito académico.

Nota: Los Programas de Especializacion y/o Diplomados presentados por los postulantes

deberan contar con no menos de ochenta (80) horas, si son organizados por disposicion de

un ente rector o noventa (90) si son organizados por una entidad distinta.

Deben acreditarse mediante un certificado, diploma u otro medio probatorio que de cuenta de

la aprobacion del mismo.

* 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.
De presentar fuera de fecha y hora, el expediente de postulacion no sera considerado en la
evaluacioén.

* Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion deben estar foliados y firmados
en todas las paginas del expediente de postulacién (desde la 1era hasta la Gltima pagina) sin
excepcion, y de forma consecutiva. No se admitiran documentos visados, o con enmendaduras ylo
rectificados, ni la firma fotocopiada o escaneada; de acuerdo al siguiente modelo:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

o El foliado debe realizarse en la parte superior derecha en orden ascendente. Se recomienda
verificar todos los documentos antes de ser presentados.

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

e Debera precisar en el Anexo N° 2 “Hoja de Vida del Postulante” el N° de folio donde obra el
documento que sustente lo declarado, de acuerdo a la numeracioén de su Curriculum documentado.

* Debera presentar el Anexo N°1 y Anexo N° 2 del postulante debidamente firmados (no se
aceptara con la firma fotocopiada).

e Ladocumentacion debera presentarse en sobre cerrado y sellado, de preferencia con folder manila
y fastener, no anillado, no empastado u otra forma de encuadernacion, consignando en el sobre el
rotulo siguiente:

PROCESO DE SELECCION CAS N° 161-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE LEGAL Ill
APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:

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

e Al culminar el proceso de seleccion con la publicacion de los resultados finales, aquellos
postulantes que no resultaron como ganadores podran solicitar a la Gerencia de Administracion y
Finanzas la devolucién de su expediente presentado durante la fase de Evaluacion Curricular a
partir del dia siguiente de efectuarse la referida publicacion, por un periodo de cinco (05) dias
habiles, caso contrario dichos documentos seran eliminados sin que medie la interposicion de queja
ylo reclamo alguno.

* 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.
VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION
Es de indicar que, la seleccion se realiza tomando dos (02) factores “Evaluacién de la hoja de vida" y
‘Entrevista”, los cuales tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuyéndose de esta manera:

AJE

.

)

MAXIMO |

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA
1. Formacién académica:

o Titulado universitario 0 con mayores grados académicos.
(Formacién académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............... 15 puntos

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

(Minimo requerido en el perfil del puesto)...................ccocovveevrieireee oo, 10 puntos
2. Experiencia:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

21. General:

* Mayor a un (01) afio

(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)..................... 15 puntos 10 |15
e Un (01) afio
(Requisito minimo del perfil de puesto)................c..cccocvvrvvereeenn, 10 puntos

2.2. Especifica:

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

e Seis (06) meses
(Requisito minimo del perfil de puesto)...................ccoocveivivr e, 10 puntos

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

e Mayor a cuarenta y ocho (48) horas.

(Mayor al namero de horas a las requeridas en el perfil de puesto.)............... 15 puntos - i
e Cuarenta y ochos (48) horas.
(Requisito minimo del perfil de puesto)...................c...ccovivivveeecieene s 10 puntos
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 40 60
ENTREVISTA o . - Ho%
» Presentacion personal. 12 18
e Conocimiento del cargo. 18 22

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL 30 40

6.1. FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:

El comité de seleccion utilizara el “Formato de evaluacion de hoja de vida” y “Formato de

evaluacion de entrevista personal” a fin de dejar constancia de Ia labor realizada, es de indicar que,

no es obligacion de los postulantes presentar dichos formatos.
6.2. 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 la
declaracion jurada del postulante (anexo n.° 01), Hoja de vida (anexo n.° 02) y a los documentos
que lo acreditan.

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

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

Se dejara constancia de ambas acciones en el “Formato de evaluacion de hoja de vida'.

- TERCERO: El puntaje minimo aprobatorio para esta etapa es de cuarenta (40) y el maximo sera
de sesenta (60) puntos.

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

puntaje obtenido por cada postulante.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

6.3. ENTREVISTA
- PRIMERQO: Tiene puntaje y es eliminatorio. En esta fase se evaluara conocimientos, experiencias,
casos, habilidades y/o competencias, compromiso del postulante, entre otros aspectos alineados
a los requerimientos del puesto.
Consideraciones:
- Los postulantes deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones, sujetos a descalificacion del
proceso:
- El postulante convocado para esta etapa, debera presentarse a la Entrevista Personal portando
su DNI en la fecha, hora y lugar indicado. La asistencia y puntualidad son factores de evaluacion.
- El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados finales en la
pagina web, y de la realizacion de la siguiente etapa seg(in el cronograma de la convocatoria
- SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondiente sélo a los postulantes aptos/as.
La entrevista sera realizada por el comité especial de contratacion administrativa de servicios de la
entidad, la cual se encuentra conformada por tres (03) servidores de la entidad y se asignara
puntaje de acuerdo al siguiente detalle:
a). Presentacion personal:
 Se realizaré de forma libre por el participante, en el cual indicara como minimo los motivos
que tiene para postular al puesto.
* Lapresentacion 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”.
* Enesesentido, el puntaje méximo que podra alcanzar cada participante es dieciocho (18)
y el minimo que debera obtener es doce (12) puntos para ser considerado apto/a.
b). Conocimiento del cargo:
e Se formularan cuatro (04) preguntas a cada postulante de acuerdo al siguiente detalle:

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

- Lacuarta 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
comite, dejando constancia de la calificacion en el “Formato de evaluacion de
entrevista personal".

* Enese sentido, el puntaje maximo que podra alcanzar cada participante es veintidos (22)
puntos y el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.
*  Elpuntaje minimo aprobatorio para esta etapa es de treinta (30) y un maximo de cuarenta
(40) puntos (sumatoria de presentacion personal y conocimientos del cargo), los
postulantes con puntaje aprobatorio seran considerados aptos.
- El postulante debera presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la
publicacion de resultados preliminares.
- Los postulantes que no se presenten a la entrevista en el horario y fecha programada seran
considerados como descalificados/as.
- Los resultados a ser publicados consideraran la condicion de apto/a o no apto/a o descalificado/a,
con sus respectivos puntajes.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

6.4. BONIFICACIONES ESPECIALES

- Bonificacién por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:
Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N° 107-2011-SERVIR/PE, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Militar bajo modalidad de Acuartelado, siempre y cuando
hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente (Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal), ademéas debera ser indicado en la Declaracion Jurada del postulante (anexo n.° 02).

- Bonificacion por discapacidad:
A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
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 Ia Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando lo hayan indicado en la Declaracion
Jurada del postulante (anexo n.° 02), y acreditado con copia simple del certificado de discapacidad.

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

. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadro de méritos se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan obtenido el puntaje de
setenta (70) hasta cien (100) puntos en todas las etapas del proceso de seleccion (“Evaluacion

Curricular” y “Entrevista Personal”) siendo considerados “ELEGIBLES" y/o “GANADOR’ segun sea el
caso, teniendo en consideracion lo siguiente:

PUNTAJE POR ETAPAS UNTAJE TOTAL BONIFICACIONES PUNTAJE FINAL
B Evaluacion Entrevista | _ . - :
CASO1 E——— + Personal = Puntaje total No corresponde = | Puntaje final
Evaluacion Ectireviits Si corresponde bonificacion a
CASO 2 g + = Puntaje total *+ | la persona con discapacidad | = | Puntaje final
Curricular Personal
(+15%)
\ Evaluacién Entrevista Si  corresponde bonificacion
CASO 3 : + = Puntaje total + | al personal licenciado de las | = | Puntaje final
Curricular Personal
fuerzas armadas (+10%)
Si corresponde bonificacion a
CASO 4 Evaluacion + Entrevista | _ Puntaie total + la persona con discapacidad = | Puntaie final
=~ | Curricular Personal I y al personal licenciado de J
las fuerzas armadas (+25%)

6.6. 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
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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: Si uno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizara su
contratacion en cumplimiento a lo previsto en la Ley N° 29973
b) Segundo supuesto: Caso contrario, se seleccionara a aquél que tenga mayor tiempo de
experiencia en puestos similares al servicio requerido o sucesivamente al postulante que posea
la mayor especializacion relacionada al servicio, dejando constancia de ello en el Acta de
Resultado Final.
6.7. SUSCRIPCION DEL CONTRATO
El contrato debera suscribirse en la fecha sefialada en el Cronograma del Proceso de Seleccion, que
forma parte de las presentes bases. Si vencido el plazo de cinco (05) dias habiles, el postulante
ganador no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a &l se invitara al postulante que
tenga la condicion de elegible de acuerdo al orden de méritos, para que suscriba contrato con la
entidad.
6.8. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE
Es de entera responsabilidad del postulante consultar permanentemente el portal institucional de la
Municipalidad Provincial de Huancavelica, a fin de tomar conocimiento de los comunicados que emita
el comité.
El postulante que sea adjudicado como ganador de la plaza que injustificadamente no suscriba contrato
con la entidad, no podré participar en los siguientes procesos de seleccion convocados por la entidad
durante el periodo de un (01) afio.
Sivencido el plazo de cinco (05) dias habiles, el postulante ganador no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a él, la Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicara a la Gerencia de
Administracién y Finanzas tal situacion, para que dicha informacion sea considerada en las préximas
convocatorias.
VIl. DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO

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

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

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

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

. Cancelacion del proceso de seleccion

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

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

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otras debidamente justificadas.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 162-2019-MPH

I. GENERALIDADES

1.1. Objeto del concurso
La Sub Gerencia de Secretaria General y Gestion de la Municipalidad Provincial de Huancavelica requiere
contratar los servicios de un (a) colaborador (a) que desempefie como Apoyo Administrativo, en las labores a su
cargo y que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

. Unidad organica solicitante
Sub Gerencia de Secretaria General y Gestion

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

Base legal

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

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

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

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

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

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

. PERFIL DEL PUESTO

Se requiere que el postulante cuente como minimo con la condicién de
estudiante de los dltimos ciclos de la carrera de Administracion,
Contabilidad, Derecho u otros afines.

El postulante debera contar con experiencia en el sector pablico y/o privado
de seis (06) meses, de los cuales minimo se requiere que haya
desempefiado funciones similares en un periodo no menor a tres (03) meses
en el sector publico o privado.

2.1, Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios.

2.2. Experiencia

— 2.2.1. Experiencia general. Experiencia general en el sector plblico y/o privado de seis (06) meses.
Se requiere que el postulante tenga experiencia de tres (03) meses en
2.2.2. Experiencia especifica. puestos similares en la funcion o la materia y que hayan sido realizadas en

el sector piblico o privado.

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

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

especializacion. gestion publica u otros relacionados al puesto. Con una antigiedad no
mayor a b afios.

2.5, Conocimientos para el puesto ylo

cargo Asistencia administrativa, redaccion ejecutiva y ofimatica nivel basico.

2.6. Requisitos adicionales No aplicable.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:

a) Apoyo en el registro de expedientes recepcionados de usuarios.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

b) Distribucion de documentos recepcionados a las instancias de la municipalidad.

c) Seguimiento de los documentos en tramite.

d) Atendery orientar al publico en la presentacion de expedientes, documentos y mantenerlos informados
de la situacion de tramite en él se encuentra.

e) Realizar otras funciones afines que le asigne la Sub Gerencia de Secretaria General y Gestion.
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

4.1. Lugar de prestacion: Ubicacién Geografica:
Av. Celestino Manchego Mufioz n.® 299, distrito, provincia y regién Huancavelica.
4.2, Duracion del contrato: Dos (02) meses.

8/1:300,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencién que
recaiga en el servicio.

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

4.3. Remuneracion

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

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

* El expediente de postulacion debe contener todos los documentos foliados y firmados en el
siguiente orden:

1. Copia Simple del Documento Nacional de Identidad.

2. ANEXO N° 01 “DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE”, la no presentacion sera
motivo de descalificacion.

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

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

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

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

- Para acreditar el requisito de conocimientos de “ofimatica a nivel basico” el postulante
debera completar el numeral 8.1 del anexo n.° 02 “Hoja de vida del postulante”, la cual
califica como declaracion jurada.

- Para acreditar el requisito de conocimiento de “Asistencia administrativa, redaccion
ejecutiva” el postulante debera completar el numeral 8.3 del anexo n.° 02 “Hoja de vida del
postulante”, la cual califica como declaracion jurada.

Para facilitar la presentacion del ANEXO N° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE” se
publicara en la pagina web de la entidad el documento en Word.
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

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

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

El postulante debe de presentar copia de la carta de presentacion, constancia, certificado o
del documento oficial que acredite fehacientemente haber estudiado uno de los dos (02)
ultimos ciclos (a fin de determinar el inicio del periodo de su experiencia laboral); caso
contrario, el tiempo de experiencia se contabilizara desde la fecha indicada en el documento
de la formacion acadeémica presentada por el postulante (de ser el caso, 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, ¢rdenes 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 capacitacion requeridos en el perfil de
puesto: Copia simple de los certificados, diploma u otro medio probatorio que de cuenta de
la aprobacion de los cursos de capacitacion.

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

Nota: Los Programas de Especializacion y/o Diplomados presentados por los postulantes
deberan contar con no menos de ochenta (80) horas, si son organizados por disposicion de
un ente rector o noventa (90) si son organizados por una entidad distinta.

Deben acreditarse mediante un certificado, diploma u otro medio probatorio que de cuenta de
la aprobacion del mismo.

e EllLa postulante debera presentar su expediente de postulacion en la fecha establecida en el
cronograma del proceso de seleccion; no se recibiran expedientes fuera de las fechas
establecidas. De presentar fuera de fecha y hora, el expediente de postulacion no sera considerado
en la evaluacion.

* Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion deben estar foliados y firmados
en todas las paginas del expediente de postulacién (desde la 1era hasta la Gltima pagina) sin
excepcion, y de forma consecutiva. No se admitiran documentos visados, 0 con enmendaduras ylo
rectificados, ni la firma fotocopiada o escaneada; de acuerdo al siguiente modelo:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

El foliado debe realizarse en la parte superior derecha en orden ascendente. Se recomienda
verificar todos los documentos antes de ser presentados.

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

Debera precisar en el Anexo N° 2 “Hoja de Vida del Postulante” el N° de folio donde obra el
documento que sustente lo declarado, de acuerdo a la numeracion de su Curriculum documentado.
Debera presentar el Anexo N°1 y Anexo N° 2 del postulante debidamente firmados (no se
aceptara con la firma fotocopiada).

La documentacion debera presentarse en sobre cerrado y sellado, de preferencia con folder manila

y fastener, no anillado, no empastado u otra forma de encuadernacion, consignando en el sobre el
rotulo siguiente:

PROCESO DE SELECCION CAS N° 162-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO
APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:

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

Al culminar el proceso de seleccion con la publicacion de los resultados finales, aquellos
postulantes que no resultaron como ganadores podran solicitar a la Gerencia de Administracion y
Finanzas la devolucién de su expediente presentado durante la fase de Evaluacion Curricular a
partir del dia siguiente de efectuarse la referida publicacion, por un periodo de cinco (05) dias
habiles, caso contrario dichos documentos seran eliminados sin que medie la interposicion de queja
y/o reclamo alguno.

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.

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

60%

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:

* Bachiller universitario, Titulado universitario o con mayores grados académicos.

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

* Estudiante de los Gltimos ciclos de la carrera de Administracion, Contabilidad, Derecho u otros 10 15
afines.
(Minimo requerido en el perfil del pUeStO).................cococorvvemveeooreo, 10 puntos

2. Experiencia:
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MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

2.1. General:
e Mayor a seis (06) meses.
(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)................... 15 puntos 10 15
e Seis (06) meses.
(Requisito minimo del perfil de puesto).............cc.oocovvevoeeeeono 10 puntos

2.2. Especifica:

o Mayor a tres (03) meses

(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto).................... 15 puntos 10 15
e Tres (03) meses
(Requisito minimo del perfil de puesto)................cccccocovcvvrieveeeiin, 10 puntos

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

 Mayor a cuarenta y ocho (48) horas.

(Mayor al nimero de horas a las requeridas en el perfil de puesto.)............... 15 puntos 10 15
e Cuarenta y ochos (48) horas.
(Requisito minimo del perfil de puesto)......................coovvceivrvcoioresien s 10 puntos

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 40 60

ENTREVISTA ‘ 40%
o Presentacion personal. 12 18
e Conocimiento del cargo. 18 22
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL 30 40

6.1. FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:

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

 ~‘ 6.2. 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 la
declaracion jurada del postulante (anexo n.° 01), Hoja de vida (anexo n.° 02) y a los documentos
que lo acreditan.

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

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

Se dejara constancia de ambas acciones en el “Formato de evaluacion de hoja de vida".

- TERCERO: El puntaje minimo aprobatorio para esta etapa es de cuarenta (40) y el méximo sera
de sesenta (60) puntos.

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

puntaje obtenido por cada postulante.
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6.3. ENTREVISTA

- PRIMERQO: Tiene puntaje y es eliminatorio. En esta fase se evaluara conocimientos, experiencias,
casos, habilidades y/o competencias, compromiso del postulante, entre otros aspectos alineados
a los requerimientos del puesto.
Consideraciones:
- Los postulantes deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones, sujetos a descalificacion del
proceso:
- El postulante convocado para esta etapa, debera presentarse a la Entrevista Personal portando
su DNI en la fecha, hora y lugar indicado. La asistencia y puntualidad son factores de evaluacion.
- El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados finales en la
pagina web, y de la realizacion de la siguiente etapa seg(in el cronograma de la convocatoria
- SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondiente sélo a los postulantes aptos/as.
La entrevista sera realizada por el comité especial de contratacion administrativa de servicios de la
entidad, la cual se encuentra conformada por tres (03) servidores de la entidad y se asignara
puntaje de acuerdo al siguiente detalle:
a). Presentacion personal:
» Se realizaré de forma libre por el participante, en el cual indicara como minimo los motivos
que tiene para postular al puesto.
* Lapresentacion 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’.
* Enese sentido, el puntaje méaximo que podréa alcanzar cada participante es dieciocho (18)
y el minimo que debera obtener es doce (12) puntos para ser considerado apto/a.
b). 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’.

- Lacuarta 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
comite, dejando constancia de la calificacion en el “Formato de evaluacion de
entrevista personal’.

* Enese sentido, el puntaje maximo que podréa alcanzar cada participante es veintidos (22)
puntos y el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.
*  Elpuntaje minimo aprobatorio para esta etapa es de treinta (30) y un maximo de cuarenta
(40) puntos (sumatoria de presentacion personal y conocimientos del cargo), los
postulantes con puntaje aprobatorio seran considerados 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 la entrevista en el horario y fecha programada serén
considerados como descalificados/as.
- Los resultados a ser publicados consideraran la condicion de apto/a o no apto/a o descalificado/a,
con sus respectivos puntajes.
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6.4. BONIFICACIONES ESPECIALES
- Bonificacién por ser personal licenciado de las fuerzas armadas:

Se otorgara una bonificacion del diez por ciento (10%) sobre el Puntaje Final, de conformidad con
lo establecido en la Ley N° 29248, Ley del Servicio Militar y la Resolucion de Presidencia Ejecutiva
N® 107-2011-SERVIR/PE, a los postulantes que hayan acreditado ser Licenciados de las Fuerzas
Armadas que hayan cumplido Servicio Militar bajo modalidad de Acuartelado, siempre y cuando
hayan superado todas las etapas mencionadas anteriormente (Evaluacion Curricular y Entrevista
Personal), ademas debera ser indicado en la Declaracion Jurada del postulante (anexo n.° 02).

- Bonificacion por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
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 Ia Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando lo hayan indicado en la Declaracion
Jurada del postulante (anexo n.° 02), y acreditado con copia simple del certificado de discapacidad.

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

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

. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadro de méritos se elaboraré solo con aquellos postulantes que hayan obtenido el puntaje de
setenta (70) hasta cien (100) puntos en todas las etapas del proceso de seleccién (“Evaluacion
Curricular” y “Entrevista Personal”) siendo considerados “ELEGIBLES” y/o “GANADOR" segn sea el
caso, teniendo en consideracion lo siguiente:

PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE TOTAL BONIFICACIONES PUNTAJE FINAL
Evaluacion Entrevista = ; - .
CASO 1 CUiculae + Personal = Puntaje total No corresponde = | Puntaje final
" ; Si corresponde bonificacion
Evaluacion Entrevista . y = '
CASO 2 Curicular + Réiteondl = Puntaje total + a la persona con Puntaje final

discapacidad (+15%)

Si corresponde bonificacion
= Puntaje total + | alpersonal licenciadodelas | = | Puntaje final
fuerzas armadas (+10%)
Si corresponde bonificacion
ala persona con
= Puntaje total + | discapacidad y al personal | = | Puntaje final
licenciado de las fuerzas
armadas (+25%)

Evaluacion Entrevista
CASO3 Curricular = Personal

Evaluacion Entrevista
CASOR Curricular 5 Personal
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6.6. 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: Si uno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizara su
contratacion en cumplimiento a lo previsto en la Ley N° 29973

b) Segundo supuesto: Caso contrario, se seleccionara a aquél que tenga mayor tiempo de
experiencia en puestos similares al servicio requerido o sucesivamente al postulante que posea
la mayor especializacion relacionada al servicio, dejando constancia de ello en el Acta de
Resultado Final.

6.7. 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 postulante que
tenga la condicion de elegible de acuerdo al orden de méritos, para que suscriba contrato con la
entidad.

.8. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

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

El postulante que sea adjudicado como ganador de la plaza que injustificadamente no suscriba contrato
con la entidad, no podra participar en los siguientes procesos de seleccion convocados por la entidad
durante el periodo de un (01) afio.

Sivencido el plazo de cinco (05) dias habiles, el postulante ganador no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a él, la Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicara a la Gerencia de
Administracion y Finanzas tal situacion, para que dicha informacion sea considerada en las proximas
convocatorias.

B 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.

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

7.2. Cancelacion del proceso de seleccién

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

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

b. Por restricciones presupuestales.

¢. Otras debidamente justificadas.

Pagina 8 de 8



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 163-2019-MPH

l.  GENERALIDADES

1.1

Objeto del concurso
La Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Ordenamiento Territorial de la Municipalidad Provincial de
Huancavelica requiere contratar los servicios de un () colaborador (a) que desempefie como Responsable en

Licencia de Edificacion, en las labores a su cargo y que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad
organica.

. Unidad organica solicitante

Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Ordenamiento Territorial

.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacién

Gerencia de Administracion y Finanzas.

Base legal

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

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

c) LeyN.° 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 Publica en beneficio del personal licenciado.

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

.~'PERFIL DEL PUESTO

Se requiere que el postulante cuente como minimo con la condicién de

2.1.  Formacion académica, grado " S ; o ;
académico ylo nivel de estudios. tyltﬁlaat?ilci)t :ggversnarlo de las carreras de Arquitectura y/o Ing. Civil. Colegiado
El postulante debera contar con experiencia en el sector publico ylo privado
o de dos (02) afos, del cual minimo se requiere que haya desempefiado
24 FresigEy funciones similares en un periodo no menor a un (01) Afio en el sector

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

Se requiere que el postulante tenga experiencia de un (01) Afo
2.2.2. Experiencia especifica. desempefiando funciones similares en la funcion o la materia en el sector

publico o privado.

2.3. Competencias

Atencion, andlisis, empatia y comunicacion oral.

2.4, Cursos ylo estudios de
especializacion.

Para el presente caso, se requiere que el postulante cuente con un minimo
acumulado de cuarenta y ocho (48) horas de cursos de capacitacion en
gestion publica u ofros relacionados al puesto. Con una antigliedad no
mayor a 5 afos.

2.5.  Conocimientos para el puesto y/o
cargo

Redaccion ejecutiva y ofimatica nivel basico.

2.6. Requisitos adicionales

No aplicable.

lll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar;
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a) Absolver consultas de caracter técnico y administrativo con respecto a las licencias de edificaciones y
emitir los informes correspondientes.

b) Apoyar a mantener actualizada la base de datos de la actividad del sistema de control de obras
privadas.

Monitorear el fiel cumplimiento de los permisos, autorizaciones y o licencias otorgadas.

Calificar, controlar, dirigir y supervisar toda la documentacion presentada respecto a licencias de
edificacion.

Redactar documentos administrativos con criterio y segun indicaciones del sub gerente.

Evaluar y proyectar licencias de edificacion, licencia de demolicion, conformidad de obra y declaratoria
de fabrica.

Realizar las inspecciones oculares a las construcciones efectuadas al amparo de la Leyes Vigentes:
avances de obra, finalizaciones de obra, modificaciones de declaraciones juradas al impuesto predial,
plano catastral, efc.

h) Otras funciones que se le asigne el sub gerente.
IV. CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

4.1. Lugar de prestacion: Ubicacién Geografica:
Av. Celestino Manchego Mufioz n.® 299, distrito, provincia y region Huancavelica.
4.2. Duracion del contrato: Dos (02) meses.
= 8/1 800,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencion que
43 Ramunsracicn recaiga en el servicio.

V. CRONOGRAMA'Y ETAPAS DEL PROCESO
‘ 5.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
Se adjunta al presente.
5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

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

o El expediente de postulacion debe contener todos los documentos foliados y firmados en el
siguiente orden:

1. Copia Simple del Documento Nacional de Identidad.

2. ANEXO N° 01 “DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE”, la no presentacion serg
motivo de descalificacion.

- De ser personal licenciado de las fuerzas armadas, deberé adjuntar al anexo n.° 01
“DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE?”, su carnet de licenciatura de las fuerzas
armadas.

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

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

3. ANEXO N.° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE”, que tiene caracter de declaracion
Jurada.
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- Para acreditar el requisito de conocimientos de “ofimatica a nivel basico” el postulante
debera completar el numeral 8.1 del anexo n.° 02 ‘Hoja de vida del postulante”, la cual
califica como declaracion jurada.

- Para acreditar el requisito de conocimiento de “Redaccion ejecutiva” el postulante debera
completar el numeral 8.3 del anexo n.° 02 “Hoja de vida del postulante”, la cual califica
como declaracion jurada.

Para facilitar la presentacion del ANEXO N° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE” se
publicara en la pagina web de la entidad el documento en Word.

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

- Documentos para acreditar la formacion académica: Dado que para el presente caso, se

requiere formacion universitaria completa se contara el tiempo de experiencia desde que el
postulante adquiri6 la condicién de egresado. En ninguno de los casos, se consideraran las
practicas pre - profesionales u otras modalidades formativas, a excepcion de las practicas
profesionales.
El postulante debe de presentar copia de la constancia, del certificado o del documento oficial
que acredite fehacientemente la fecha de egreso de su correspondiente centro de estudios:
caso contrario, el tiempo de experiencia se contabilizara desde la fecha indicada en el
documento de la formacion académica presentada por el postulante (de ser el caso, 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 presentaré 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 capacitacion requeridos en el perfil de
puesto: Copia simple de los certificados, diploma u otro medio probatorio que de cuenta de
la aprobacion de los cursos de capacitacion.

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

Nota: Los Programas de Especializacion y/o Diplomados presentados por los postulantes
deberan contar con no menos de ochenta (80) horas, si son organizados por disposicion de
un ente rector o noventa (90) si son organizados por una entidad distinta.

Deben acreditarse mediante un certificado, diploma u otro medio probatorio que de cuentade
la aprobacion del mismo.

e EllLa postulante debera presentar su expediente de postulacion en la fecha establecida en el
cronograma del proceso de seleccion; no se recibiran expedientes fuera de las fechas
establecidas. De presentar fuera de fecha y hora, el expediente de postulacion no sera considerado
en la evaluacion.

* Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion deben estar foliados y firmados
en todas las paginas del expediente de postulacion (desde la 1era hasta la tltima pagina) sin

Pégina3de9



MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

excepcion, y de forma consecutiva. No se admitiran documentos visados, o con enmendaduras y/o
rectificados, ni la firma fotocopiada o escaneada; de acuerdo al siguiente modelo:

——

3

2

{J,mwwww,.,w

El foliado debe realizarse en la parte superior derecha en orden ascendente. Se recomienda
verificar todos los documentos antes de ser presentados.

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

Debera precisar en el Anexo N° 2 “Hoja de Vida del Postulante” el N° de folio donde obra el
documento que sustente lo declarado, de acuerdo a la numeracion de su Curriculum documentado.
Debera presentar el Anexo N°1 y Anexo N° 2 del postulante debidamente firmados (no se
aceptaré con la firma fotocopiada).

La documentacion deberé presentarse en sobre cerrado y sellado, de preferencia con folder manila

y fastener, no anillado, no empastado u otra forma de encuadernacion, consignando en el sobre el
rétulo siguiente:;

PROCESO DE SELECCION CAS N° 163-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: RESPONSABLE EN LICENCIA DE EDIFICACION
APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:

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

Al culminar el proceso de seleccion con la publicacion de los resultados finales, aquellos
postulantes que no resultaron como ganadores podran solicitar a la Gerencia de Administracion y
Finanzas la devolucion de su expediente presentado durante la fase de Evaluacion Curricular a
partir del dia siguiente de efectuarse la referida publicacion, por un periodo de cinco (05) dias
habiles, caso contrario dichos documentos seran eliminados sin que medie la interposicion de queja
y/o reclamo alguno.

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

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

EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA LN R a0

1. Formacion académica:

e Egresado de maestria o con mayores grados académicos.
(Formacion académica mayor a la requerida en el perfil del puesto)............... 15 puntos
* Titulado universitario de las carreras de Arquitectura y/o Ing. Civil. Colegiado y habilitado.
(Minimo requerido en el perfil del PUesto)...................cccoovvrviees e, 10 puntos

10 15

2. Experiencia:

2.1. General:
e Mayor a dos (02) afios
(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto).................... 15 puntos 10 | 15

e Dos (02) afios
(Requisito minimo del perfil de puesto).................c.ccocoecevevevrvininn, 10 puntos

2.2. Especifica:

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

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

e Mayor a cuarenta y ocho (48) horas.

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

10 15
e Cuarenta y ochos (48) horas.

(Requisito minimo del perfil de puesto)....................ccoocovvveeeceomiso 10 puntos

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 4 | 60
ENTREVISTA a% | |

» Presentacion personal. 12 18

e Conocimiento del cargo. 18 22

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL 30 40

6.1. FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:
El comité de seleccion utilizara el “Formato de evaluacién de hoja de vida” y “Formato de

) ) evaluacion de entrevista personal” a fin de dejar constancia de la labor realizada, es de indicar que,
N - no es obligacion de los postulantes presentar dichos formatos.

6.2. DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

Este criterio de evaluacion es eliminatorio y tiene puntaje, para lo cual se realizara lo siguiente:
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- PRIMERO: Se determina el cumplimiento de los requisitos minimos para el puesto, en funcion a la
declaracion jurada del postulante (anexo n.° 01), Hoja de vida (anexo n.° 02)y alos documentos
que lo acreditan.

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

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

Se dejara constancia de ambas acciones en el “Formato de evaluacién de hoja de vida'".

- TERCERO: El puntaje minimo aprobatorio para esta etapa es de cuarenta (40) y el méximo sera
de sesenta (60) puntos.

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

puntaje obtenido por cada postulante.

6.3. ENTREVISTA

- PRIMERO: Tiene puntaje y es eliminatorio. En esta fase se evaluara conocimientos, experiencias,
casos, habilidades y/o competencias, compromiso del postulante, entre otros aspectos alineados
a los requerimientos del puesto.

Consideraciones:

- Los postulantes deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones, sujetos a descalificacion del

proceso:
- El postulante convocado para esta etapa, debera presentarse a la Entrevista Personal portando
su DNI en la fecha, hora y lugar indicado. La asistencia y puntualidad son factores de evaluacion.
- El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados finales en la
pagina web, y de la realizacion de la siguiente etapa segun el cronograma de la convocatoria

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

La entrevista sera realizada por el comité especial de contratacion administrativa de servicios de la
entidad, la cual se encuentra conformada por tres (03) servidores de la entidad y se asignara
puntaje de acuerdo al siguiente detalle;
a). Presentacion personal:
* Se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara como minimo los motivos
que tiene para postular al puesto.
* Lapresentacion 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’.
* Enese sentido, el puntaje maximo que podra alcanzar cada participante es dieciocho (18)
y el minimo que debera obtener es doce (12) puntos para ser considerado apto/a.
b). 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”.

- La cuarta pregunta se encontraré depositada en un &nfora y sera elegida por cada
participante la cual ser4 calificada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros del
comité, dejando constancia de la calificacion en el “Formato de evaluacién de
entrevista personal’.
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e En ese sentido, el puntaje maximo que podra alcanzar cada participante es veintidos (22)
puntos y el minimo que deber4 obtener es dieciocho (18) puntos.

e El puntaje minimo aprobatorio para esta etapa es de treinta (30) y un méximo de cuarenta
(40) puntos (sumatoria de presentacion personal y conocimientos del cargo), los
postulantes con puntaje aprobatorio seran considerados aptos.

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

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

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

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

Se otorgara una bonificacion 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 deberé ser indicado en la Declaracion Jurada del postulante (anexo n.° 02).

- Bonificacién por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisito para el puesto y que 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 Declaracion
Jurada del postulante (anexo n.° 02), y acreditado con copia simple del certificado de discapacidad.

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

En este sentido, siempre que el postulante 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 bhonificaciones.

ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadro de méritos se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan obtenido el puntaje de
setenta (70) hasta cien (100) puntos en todas las etapas del proceso de seleccion (“Evaluacion
Curricular” y “Entrevista Personal”) siendo considerados “ELEGIBLES" y/o “GANADOR” seg(in sea el
caso, teniendo en consideracion lo siguiente:
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PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE TOTAL BONIFICACIONES PUNTAJE FINAL

CASO 1 Evaluacion * Entrevista

Clifficular Personal = Puntaje total No corresponde = | Puntaje final

" ; Si corresponde bonificacion
CAS02 Bvalugcin 4| Enuevsta = Puntaje total + ala persona con = | Puntaje final

Curricular Personal discapacidad (+15%)

Si corresponde bonificacion
= Puntaje total + | alpersonal licenciadodelas | = | Puntaje final
fuerzas armadas (+10%)

Si corresponde bonificacion
ala persona con
= Puntaje total + | discapacidad y alpersonal | = | Puntaje final
licenciado de las fuerzas
armadas (+25%)

Evaluacion Entrevista
CASO3 Curricular ¥ Personal

Evaluacion Entrevista
CASO4 Curricular i Personal

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: Si uno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizara su
contratacion en cumplimiento a lo previsto en la Ley N° 29973

b) Segundo supuesto: Caso contrario, se seleccionard a aquél que tenga mayor tiempo de
experiencia en puestos similares al servicio requerido o sucesivamente al postulante que posea
la mayor especializacion relacionada al servicio, dejando constancia de ello en el Acta de
Resultado Final.

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 postulante que

tenga la condicion de elegible de acuerdo al orden de méritos, para que suscriba contrato con la
entidad.

RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

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

El postulante que sea adjudicado como ganador de la plaza que injustificadamente no suscriba contrato
con la entidad, no podra participar en los siguientes procesos de seleccion convocados por la entidad
durante el periodo de un (01) afio.

Sivencido el plazo de cinco (05) dias habiles, el postulante ganador no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a él, la Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicara a la Gerencia de
Administracion y Finanzas tal situacion, para que dicha informacion sea considerada en las proximas
convocatorias.
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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.

. Cancelacion del proceso de seleccion

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

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

b. Por restricciones presupuestales.

c. Otras debidamente justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 164-2019-MPH
|. GENERALIDADES
1.1. Objeto del concurso

La Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Ordenamiento Territorial de la Municipalidad Provincial
de Huancavelica requiere contratar los servicios de un (a) colaborador (a) que se desempefie como
Asistente Técnico | de la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Ordenamiento Territorial, que
contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad orgéanica.

. Unidad organica solicitante
Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Ordenamiento Territorial

. 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 Legislavo 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) 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

Se requiere que el postulante cuente como minimo con la condicion de
titulado técnico de la carrera de construccion civil y/o bachiller universitario
de las carreras de Arquitectura y/o Ing. Civil
El postulante debera contar con experiencia en el sector publico y/o privado

—_ de un (01) afio, del cual minimo se requiere que haya desempefiado
2.2. Experiencia ; S ; .

funciones similares en un periodo no menor a seis (06) meses en el sector

publico o privado.

2.1, Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios.

2.2.1. Experiencia general. Experiencia general en el sector piblico y/o privado de un (01) Afio.
Se requiere que el postulante tenga experiencia de seis (06) meses
2.2.2. Experiencia especifica. desempefiando funciones similares en la funcion o la materia, en el sector
publico o privado.
2.3. Competencias Atencion, analisis, empatia y comunicacion oral.
Para el presente caso, se requiere que el postulante cuente con un minimo
Cursos ylo estudios de acumulado de cuarenta y ocho (48) horas de cursos de capacitacion en
especializacion. gestion publica u ofros relacionados al puesto. Con una antigliedad no

mayor a b afos.

Conocimientos para el puesto y/o

Redaccion ejecutiva y ofimatica nivel basico.
cargo

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

Principales funciones a desarrollar:

) Apoyar a atender las quejas realizadas por los administrados y las inspecciones oculares.
b) Apoyar a realizar los ajustes necesarios para la permanente actualizacion del Plan Urbano.
) Apoyar arealizar el control urbano permanente, fiscalizando el cumplimiento de las normas relativas a
construccion
d) Digitar todo tipo de documentos que le sean encargados.
e) Apoyar a Fiscalizar construcciones sin licencia de construccion.
f)  Apoyo en evaluar expedientes de subdivision, Visacion, parametros urbanisticos, certificado negativo
y otros.
g) Apoyar a proyectar las resoluciones de la Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Ordenamiento
Territorial, de acuerdo a las funciones de su competencia.
h) Otras funciones que se le asigne el sub gerente.

IV. 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: Dos (02) meses.

8/1 500,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencion que

4.3. Remuneracion - b
recaiga en el servicio.

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
5.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
Se adjunta al presente.
5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

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

* El expediente de postulacion debe contener todos los documentos foliados y firmados en el
siguiente orden:

~ 1. Copia Simple del Documento Nacional de Identidad.

2. ANEXO N° 01 “DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE”, la no presentacion sera
motivo de descalificacion.

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

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

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

3. ANEXO N.° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE”, que tiene caracter de declaracion
Jurada.
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- Para acreditar el requisito de conocimientos de “ofimética a nivel basico” el postulante
debera completar el numeral 8.1 del anexo n.° 02 “Hoja de vida del postulante”, la cual
califica como declaracion jurada.

- Para acreditar el requisito de conocimiento de “Redaccion ejecutiva’ el postulante debera
completar el numeral 8.3 del anexo n.° 02 “Hoja de vida del postulante”, la cual califica
como declaracion jurada.

Para facilitar la presentacion del ANEXO N° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE” se
publicara en la pagina web de la entidad el documento en Word.

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

- Documentos para acreditar la formacion académica: Dado que para el presente caso, se

requiere formacion técnica o 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 (de ser el caso, copia del
diploma de bachiller o copia del diploma de titulo profesional).

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

1

Documentos para acreditar los cursos de capacitacion requeridos en el perfil de

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

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

Nota: Los Programas de Especializacion y/o Diplomados presentados por los postulantes
deberan contar con no menos de ochenta (80) horas, si son organizados por disposicion de
un ente rector o noventa (90) si son organizados por una entidad distinta.

Deben acreditarse mediante un certificado, diploma u otro medio probatorio que de cuenta de
la aprobacion del mismo.

o El/La postulante debera presentar su expediente de postulacion en la fecha establecida en el
cronograma del proceso de seleccion; no se recibirdn expedientes fuera de las fechas
establecidas. De presentar fuera de fecha y hora, el expediente de postulacion no sera considerado
en la evaluacion.

e Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion deben estar foliados y firmados
en todas las paginas del expediente de postulacion (desde la 1era hasta la Ultima pagina) sin
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excepcion, y de forma consecutiva. No se admitiran documentos visados, o con enmendaduras y/o
rectificados, ni la firma fotocopiada o escaneada; de acuerdo al siguiente modelo:

e FEl foliado debe realizarse en la parte superior derecha en orden ascendente. Se recomienda
verificar todos los documentos antes de ser presentados.

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

o Deberé precisar en el Anexo N° 2 “Hoja de Vida del Postulante” el N° de folio donde obra el
documento que sustente lo declarado, de acuerdo a la numeracion de su Curriculum documentado.

o Debera presentar el Anexo N°1 y Anexo N° 2 del postulante debidamente firmados (no se
aceptara con la firma fotocopiada).

o Ladocumentacion debera presentarse en sobre cerrado y sellado, de preferencia con folder manila

y fastener, no anillado, no empastado u otra forma de encuadernacion, consignando en el sobre el
rétulo siguiente:

PROCESO DE SELECCION CAS N° 164-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: ASISTENTE TECNICO |
APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:

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

e Al culminar el proceso de seleccion con la publicacion de los resultados finales, aquellos
postulantes que no resultaron como ganadores podran solicitar a la Gerencia de Administracion y
Finanzas la devolucion de su expediente presentado durante la fase de Evaluacion Curricular a
partir del dia siguiente de efectuarse la referida publicacion, por un periodo de cinco (05) dias
habiles, caso contrario dichos documentos seran eliminados sin que medie la interposicion de queja
y/o reclamo alguno.

¢ 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.

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:
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EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA ' | 60%
1. Formacion académica:
o Titulado universitario 0 con mayores grados académicos.

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

o Titulado técnico de la carrera de construccion civil y/o bachiller de las carreras universitarias de 10 15
Arquitectura y/o Ing. Civil.
(Minimo requerido en el perfil del puesto).............coiviiiiiiiiiiiii i 10 puntos

2. Experiencia:

21. General:

e Mayor a un (01) afio.

(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)..................... 15 puntos 10 | 15
e Un (01) afio.
(Requisito minimo del perfil de puesto).............cocviiviiiiiiiiiiiinnns 10 puntos

2.2. Especifica:
o Mayor a seis 06) meses.

(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)................... 15 puntos 10 15
e Seis (06) meses.
(Requisito minimo del perfil de puesto).............c.ccccevvreiiiiiiiinecn, 10 puntos

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

e Mayor a cuarenta y ocho (48) horas.

(Mayor al numero de horas a las requeridas en el perfil de puesto.)............... 15 puntos 10 15
o Cuarenta y ochos (48) horas.
(Requisito minimo del perfil de puesto)...............ccoceeviiiiiiiiiiiii i 10 puntos
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 40 60
ENTREVISTA ‘ 40% |
e Presentacion personal. 12 18
e Conocimiento del cargo. 18 22

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL 30 40

6.1. FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:
El comité de seleccion utilizara el “Formato de evaluacion de hoja de vida” y “Formato de

evaluacion de entrevista personal” a fin de dejar constancia de la labor realizada, es de indicar que,
no es obligacion de los postulantes presentar dichos formatos.

6.2. 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 la
declaracion jurada del postulante (anexo n.° 01), Hoja de vida (anexo n.° 02) y a los documentos
que lo acreditan.
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Se califica a cada postulante como apto/a, si cumple con todos los requisitos minimos o no apto/a
si no cumple con alguno de ellos.

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

Se dejara constancia de ambas acciones en el “Formato de evaluacion de hoja de vida".

- TERCERO: El puntaje minimo aprobatorio para esta etapa es de cuarenta (40) y el maximo sera
de sesenta (60) puntos.

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

puntaje obtenido por cada postulante.

6.3. ENTREVISTA

- PRIMERO: Tiene puntaje y es eliminatorio. En esta fase se evaluara conocimientos, experiencias,
casos, habilidades y/o competencias, compromiso del postulante, entre otros aspectos alineados
a los requerimientos del puesto.

Consideraciones:

- Los postulantes deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones, sujetos a descalificacion del

proceso:
- El postulante convocado para esta etapa, debera presentarse a la Entrevista Personal portando
su DNI en la fecha, hora y lugar indicado. La asistencia y puntualidad son factores de evaluacion.
- El postulante ser4 responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados finales en Ia
pagina web, y de la realizacion de la siguiente etapa segtin el cronograma de la convocatoria

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

La entrevista sera realizada por el comité especial de contratacion administrativa de servicios de la
entidad, la cual se encuentra conformada por tres (03) servidores de la entidad y se asignara
puntaje de acuerdo al siguiente detalle:
a). Presentacion personal:
*  Se realizara de forma libre por el participante, en el cual indicara como minimo los motivos
que tiene para postular al puesto.
e Lapresentacion 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”.
* Enese sentido, el puntaje méximo que podra alcanzar cada participante es dieciocho (18)
y el minimo que debera obtener es doce (12) puntos para ser considerado apto/a.
b). Conocimiento del cargo:
* Seformularan 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’,

- La cuarta pregunta se encontrara depositada en un anfora y seré elegida por cada
participante la cual sera calificada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros del
comité, dejando constancia de la calificacion en el “Formato de evaluacion de
entrevista personal”,

* Enese 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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*  Elpuntaje minimo aprobatorio para esta etapa es de treinta (30) y un maximo de cuarenta
(40) puntos (sumatoria de presentacion personal y conocimientos del cargo), los
postulantes con puntaje aprobatorio seran considerados 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.

6.4. 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 Declaracion Jurada del postulante (anexo n.° 02).

- Bonificacion por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisito para el puesto y que hayan
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 Declaracion
Jurada del postulante (anexo n.° 02), y acreditado con copia simple del certificado de discapacidad.

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

6.5. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadro de méritos se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan obtenido el puntaje de
\ setenta (70) hasta cien (100) puntos en todas las etapas del proceso de seleccion (“Evaluacion

S Curricular” y “Entrevista Personal’) siendo considerados “ELEGIBLES" y/o “GANADOR" segln sea el
/' icaso, teniendo en consideracion lo siguiente:

Pégina7de 9



6.6.

MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANCAVELICA

PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE TOTAL BONIFICACIONES PUNTAJE FINAL
Evaluacion Entrevista = : . ]
CASO1 Boikfsr + PegsorTal = Puntaje total No corresponde = | Puntaje final
o i Si corresponde bonificacion
CASO2 %’j rlrL:(?Sllgp + in;g;ﬁla = Puntaje total + ala persona con = | Puntaje final
discapacidad (+15%)
2 . Si corresponde bonificacion
Evaluacion Entrevista = q Sl r :
CASO 3 Cuitleuiar + Pl = Puntaje total + | alpersonal licenciadodelas | = | Puntaje final

fuerzas armadas (+10%)

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

Evaluacion Entrevista
CASO4 Curricular Personal

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: Si uno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizara su
contratacion en cumplimiento a lo previsto en la Ley N° 29973

b) Segundo supuesto: Caso contrario, se seleccionara a aquél que tenga mayor tiempo de
experiencia en puestos similares al servicio requerido o sucesivamente al postulante que posea

la mayor especializacion relacionada al servicio, dejando constancia de ello en el Acta de
Resultado Final.

6.7. SUSCRIPCION DEL CONTRATO

6.8.

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 hébiles, el postulante
ganador no suscribe el contrato por causas objetivas imputables a él, se invitara al postulante que
tenga la condicion de elegible de acuerdo al orden de méritos, para que suscriba contrato con la
entidad.

RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

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

El postulante que sea adjudicado como ganador de la plaza que injustificadamente no suscriba contrato
con la entidad, no podra participar en los siguientes procesos de seleccion convocados por la entidad
durante el periodo de un (01) afio.

Sivencido el plazo de cinco (05) dias habiles, el postulante ganador no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a él, la Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicara a la Gerencia de
Administracion y Finanzas tal situacion, para que dicha informacion sea considerada en las proximas
convocatorias.
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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.

c. Otras debidamente justificadas.
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CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DEL CAS N° 165-2019-MPH

I. GENERALIDADES

1.1. Objeto del concurso

La Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Ordenamiento Territorial de la Municipalidad Provincial
de Huancavelica requiere contratar los servicios de un () colaborador (a) que se desempefie como
Notificador, que contribuya al cumplimiento de funciones de la unidad organica.

1.2. Unidad organica solicitante

1.4, Base legal

b) Reglamento del Decreto

. PERFIL DEL PUESTO

21. Formacion académica, grado
académico y/o nivel de estudios.

Gerencia de Administracion y Finanzas.

Sub Gerencia de Planeamiento Urbano y Ordenamiento Territorial

1.3. Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

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

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) 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 Plblica en beneficio del personal licenciado.

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

Se requiere que el postulante cuente como minimo con la condicion de
titulado técnico de la carrera de construccion civil y/o bachiller universitario
de las carreras de Arquitectura y/o Ing. Civil

2.2. Experiencia

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

2.2.1. Experiencia general,

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

2.2.2. Experiencia especifica.

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

2.3. Competencias

Atencién, anlisis, empatia y comunicacion oral.

2.4. Cursos ylo estudios de
especializacion.

Para el presente caso, se requiere que el postulante cuente con un minimo
acumulado de cuarenta y ocho (48) horas de cursos de capacitacion en
gestion publica u otros relacionados al puesto. Con una antigiiedad no
mayor a 5 afios.

2.5.  Conocimientos para el puesto ylo
cargo

Redaccion ejecutiva y ofimatica nivel basico.

2.6. Requisitos adicionales

No aplicable.

ll. CARACTERISTICAS DEL PUESTO Y/O CARGO

Principales funciones a desarrollar:
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Notificaciones Preventivas a edificaciones sin autorizacion Municipal.

Notificaciones a ocupacion de vias no autorizadas.

Notificaciones de Sanciones y uso de via sin autorizaciones.

entregas de comunicaciones a administrados.

Realizar una constante coordinacion con el Asistente Legal, asistente Técnico y la Sub Gerencia de
Planeamiento y Control Urbano.

Emitir reportes de notificaciones y otros.

Otras funciones que se le asigne el sub gerente.

4.1. Lugar de prestacion: Ubicacion Geografica:

Av. Celestino Manchego Mufioz n.° 299, distrito, provincia y regién Huancavelica.
4.2. Duracion del contrato: Dos (02) meses.

S/1 500,00 soles mensuales incluidos los impuestos de ley o todo costo de retencién que
recaiga en el servicio.

4.3. Remuneracion

V. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
5.1. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
Se adjunta al presente.
5.2. PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

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

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

1. Copia Simple del Documento Nacional de Identidad.

2. ANEXO N° 01 “DECLARACION JURADA DEL POSTULANTE”, la no presentacion sera
motivo de descalificacion.

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

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

Para facilitar la presentacion del ANEXO N° 01 DECLARACION JURADA DEL
POSTULANTE” se publicaré en la pagina web de la entidad el documento en Word.

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

- Para acreditar el requisito de conocimientos de “ofimatica a nivel basico” el postulante
debera completar el numeral 8.1 del anexo n.® 02 “Hoja de vida del postulante”, la cual
califica como declaracion jurada.
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- Para acreditar el requisito de conocimiento de “Redaccion ejecutiva” el postulante debera
completar el numeral 8.3 del anexo n.° 02 “Hoja de vida del postulante”, la cual califica
como declaracion jurada.

Para facilitar la presentacion del ANEXO N° 02 “HOJA DE VIDA DEL POSTULANTE” se
publicaré en la pagina web de la entidad el documento en Word.

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

- Documentos para acreditar la formacion académica: Dado que para el presente caso, se

requiere formacion técnica o universitaria completa se contara el tiempo de experiencia desde
que el postulante adquirio la condicion de egresado. En ninguno de los casos, se consideraran
las 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 (de ser el caso, 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 capacitacion 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 capacién obtenidas por el postulante,
por cada dieciséis (16) horas de capacitacion se validara Gnicamente (01) crédito
académico.

Nota: Los Programas de Especializacion y/o Diplomados presentados por los postulantes
= deberan contar con no menos de ochenta (80) horas, si son organizados por disposicion de
un ente rector o noventa (90) si son organizados por una entidad distinta.

Deben acreditarse mediante un certificado, diploma u otro medio probatorio que de cuenta de
la aprobacion del mismo.

e EllLa postulante debera presentar su expediente de postulacion en la fecha establecida en el
cronograma del proceso de seleccion; no se recibiran expedientes fuera de las fechas
establecidas. De presentar fuera de fechay hora, el expediente de postulacion no sera considerado
en la evaluacion.

e Todos los documentos que conforman el expediente de postulacion deben estar foliados y firmados
en todas las paginas del expediente de postulacion (desde la 1era hasta la Gltima pagina) sin
excepcion, y de forma consecutiva. No se admitiran documentos visados, o con enmendaduras ylo
rectificados, ni la firma fotocopiada o escaneada; de acuerdo al siguiente modelo:
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e El foliado debe realizarse en la parte superior derecha en orden ascendente. Se recomienda
verificar todos los documentos antes de ser presentados.

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

o Debera precisar en el Anexo N° 2 “Hoja de Vida del Postulante” el N° de folio donde obra el
documento que sustente lo declarado, de acuerdo a la numeracion de su Curriculum documentado.

o Debera presentar el Anexo N°1 y Anexo N° 2 del postulante debidamente firmados (no se
aceptaré con la firma fotocopiada).

 Ladocumentacion debera presentarse en sobre cerrado y sellado, de preferencia con folder manila

y fastener, no anillado, no empastado u otra forma de encuadernacion, consignando en el sobre el
rotulo siguiente:

PROCESO DE SELECCION CAS N° 165-2019-MPH

DENOMINACION DEL PUESTO: NOTIFICADOR

APELLIDOS Y NOMBRES:

DNI:

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

e Al culminar el proceso de seleccion con la publicacion de los resultados finales, aquellos
postulantes que no resultaron como ganadores podran solicitar a la Gerencia de Administracion y
Finanzas la devolucion de su expediente presentado durante la fase de Evaluacion Curricular a
partir del dia siguiente de efectuarse la referida publicacion, por un periodo de cinco (05) dias
habiles, caso contrario dichos documentos serén eliminados sin que medie la interposicion de queja
y/o reclamo alguno.

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

VI. DE LA ETAPA DE EVALUACION

Es de indicar que, la seleccion se realiza tomando dos (02) factores “Evaluacion de la hoja de vida” y
“Entrevista”, los cuales tendran un méximo y un minimo de puntos, distriouyéndose de esta manera:
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EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA

60%

1. Formacion académica:
* Titulado universitario o con mayores grados académicos.

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

e Titulado técnico de la carrera de construccion civil y/o bachiller de las carreras universitarias de 10 15
Arquitectura y/o Ing. Civil.
(Minimo requerido en el perfil del puesto)....................cooocovviiii 10 puntos

2. Experiencia:

21. General:

e Mayor a un (01) afio.

(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)..................... 15 puntos 10 15
e Un (01) afio.
(Requisito minimo del perfil de puesto)..................cc.cccovvvvvvvvis i, 10 puntos

2.2. Especifica:

» Mayor a seis 06) meses.

(Experiencia mayor a la requerida en el perfil de puesto)..................... 15 puntos 10 15
e Seis (06) meses.
(Requisito minimo del perfil de puesto).................cccccooovvvivovvin . 10 puntos

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

e Mayor a cuarenta y ocho (48) horas.

(Mayor al numero de horas a Ias requeridas en el perfil de puesto.)............... 15 puntos 10 15
e Cuarenta y ochos (48) horas.
(Requisito minimo del perfil de puesto).................ccccovvcevvreeeoies il 10 puntos

PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA HOJA DE VIDA 40 60

ENTREVISTA | 40% 1
o Presentacion personal. 12 18
e Conocimiento del cargo. 18 22
PUNTAJE TOTAL DE LA EVALUACION DE LA ENTREVISTA PERSONAL 30 40

6.1. FORMATOS UTILIZADOS POR EL COMITE:

El comite de seleccion utilizara el “Formato de evaluacion de hoja de vida” y “Formato de
evaluacion de entrevista personal” a fin de dejar constancia de la labor realizada, es de indicar que,
no es obligacion de los postulantes presentar dichos formatos.

6.2. 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 la
declaracion jurada del postulante (anexo n.° 01), Hoja de vida (anexo n.° 02) y a los documentos
que lo acreditan.

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

- SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondiente solo a los postulantes aptos/as.
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Se dejara constancia de ambas acciones en el “Formato de evaluacién de hoja de vida".

- TERCERO: EI puntaje minimo aprobatorio para esta etapa es de cuarenta (40) y el maximo sera
de sesenta (60) puntos.

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

puntaje obtenido por cada postulante.

6.3. ENTREVISTA

- PRIMERO: Tiene puntaje y es eliminatorio. En esta fase se evaluara conocimientos, experiencias,
casos, habilidades y/o competencias, compromiso del postulante, entre otros aspectos alineados
a los requerimientos del puesto.
Consideraciones:
- Los postulantes deberan tener en cuenta las siguientes indicaciones, sujetos a descalificacion del
proceso:
- El postulante convocado para esta etapa, debera presentarse a la Entrevista Personal portando
su DNl en la fecha, hora y lugar indicado. La asistencia y puntualidad son factores de evaluacion.
- El postulante sera responsable del seguimiento de la publicacion de los resultados finales en la
pagina web, y de la realizacion de la siguiente etapa segun el cronograma de la convocatoria
- SEGUNDO: Se otorga el puntaje correspondiente solo a los postulantes aptos/as.
La entrevista sera realizada por el comité especial de contratacion administrativa de servicios de la
entidad, la cual se encuentra conformada por tres (03) servidores de la entidad y se asignara
puntaje de acuerdo al siguiente detalle:
a). Presentacion personal:
o 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”.
* Enese sentido, el puntaje maximo que podra alcanzar cada participante es dieciocho (18)
y el minimo que debera obtener es doce (12) puntos para ser considerado apto/a.
b). 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 serén 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’.

- Lacuarta pregunta se encontrara depositada en un anfora y sera elegida por cada
participante la cual ser4 calificada de 0 a 7 en forma conjunta por los miembros del
comité, dejando constancia de la calificacién en el “Formato de evaluacién de
entrevista personal”.

 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.

e Elpuntaje minimo aprobatorio para esta etapa es de treinta (30) y un maximo de cuarenta
(40) puntos (sumatoria de presentacion personal y conocimientos del cargo), los
postulantes con puntaje aprobatorio seran considerados aptos.
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- El postulante debera presentarse a la entrevista personal en la fecha y hora indicadas en la
publicacion de resultados preliminares.
- Los postulantes que no se presenten a la entrevista en el horario y fecha programada seran
considerados como descalificados/as.
- Los resultados a ser publicados consideraran la condicion de apto/a 0 no apto/a o descalificado/a,
con sus respectivos puntajes.
6.4. 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 Declaracion Jurada del postulante (anexo n.° 02).

- Bonificacion por discapacidad:

A los postulantes con discapacidad, que cumplan con el requisito para el puesto Yy que hayan
obtenido un puntaje aprobatorio, se les otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%) sobre
el Puntaje Final, de conformidad con lo establecido en el articulo 48° de la Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad; siempre y cuando lo hayan indicado en la Declaracion
Jurada del postulante (anexo n.° 02), y acreditado con copia simple del certificado de discapacidad.

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

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

Armadas sobre el puntaje final obtenido o veinticinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho
a ambas bonificaciones.

. ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

El cuadro de méritos se elaborara solo con aquellos postulantes que hayan obtenido el puntaje de
setenta (70) hasta cien (100) puntos en todas las etapas del proceso de seleccion (“Evaluacion
Curricular” y “Entrevista Personal’) siendo considerados “ELEGIBLES" y/o “GANADOR” segin sea el
caso, teniendo en consideracion lo siguiente:

PUNTAJE POR ETAPAS PUNTAJE TOTAL BONIFICACIONES PUNTAJE FINAL
Evaluacion Entrevista _ . = ;
CASO1 Cuffibular + - a— = Puntaje total No corresponde Puntaje final
- ; Si corresponde bonificacion
CASO 2 Egalqacllon + EPntr:let? = Puntaje total + ala persona con = | Puntaje final
urricuiar EET discapacidad (+15%)
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Si corresponde bonificacion
= Puntaje total + | alpersonal licenciadodelas | = | Puntaje final
fuerzas armadas (+10%)
Si corresponde bonificacion

a7 : la persona con
Evaluacion Entrevista _ g . ] = "
Eumcular + Paiai = Puntaje total + d{scapgmdad y al personal = | Puntaje final
licenciado de las fuerzas
armadas (+25%)

Evaluacion Entrevista
CASO3 Curricular » Personal

CASO 4

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 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: Si uno de los postulantes es una persona con discapacidad, se priorizara su
contratacion en cumplimiento a lo previsto en la Ley N° 29973

b) Segundo supuesto: Caso contrario, se seleccionara a aquél que tenga mayor tiempo de
experiencia en puestos similares al servicio requerido o sucesivamente al postulante que posea
la mayor especializacion relacionada al servicio, dejando constancia de ello en el Acta de
Resultado Final.

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 postulante que
tenga la condicion de elegible de acuerdo al orden de méritos, para que suscriba contrato con la
entidad.

. RESPONSABILIDAD DEL POSTULANTE

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

El postulante que sea adjudicado como ganador de la plaza que injustificadamente no suscriba contrato
con la entidad, no podré participar en los siguientes procesos de seleccion convocados por la entidad
durante el periodo de un (01) afio.

Sivencido el plazo de cinco (05) dias habiles, el postulante ganador no suscribe el contrato por causas
objetivas imputables a él, la Sub Gerencia de Recursos Humanos comunicara a la Gerencia de
Administracion y Finanzas tal situacion, para que dicha informacion sea considerada en las proximas
convocatorias.

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.

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

Q

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

. Por restricciones presupuestales.

Otras debidamente justificadas.

oo
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