MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE
HUANUCO

“Afo de la consolidacion del Mar de Grau”

CONVOCATORIA
CONCURSO CAS N° 086-2016-MPHCO.

CONVOCATORIA PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
DE DOS (02) PERSONALES PARA EL MODULO DE ATENCION DE LA SUB
GERENCIA DE TRAMITE DOCUMENTARIO DE LA MUNICIPALIDAD
PROVINCIAL DE HUANUCO.

I. GENERALIDADES

1. Entidad convocante: MUNICIPALIDAD PROVINCIAL DE HUANUCO. con domicilio legal en el Jr. General
Prado N° 750 — Hudnuco

RENS}? %'is rvicios de dos (02) Personales para el modulo de Atencidn de la Sub Gerencia de Tramite Documentario,

) %?gich Zpara el dmbito del Distrito de Huanuco, Provincia de Hudnuco, Departamento de Huanuco del ambito

f & erritorial de la Municipalidad Provincial de Hudnuco a requerimiento de la Gerencia de Secretaria General.
\ ANUG

—INF.085-2016-MPHCO-GSG.

3. Dependencia, unidad organica y/o area solicitante.
Gerencia de Secretaria General, Sub Gerencia de Tramite Documentario.

4, Dependencia encargada de realizar el proceso de contratacion

“Z\La conduccion del proceso de seleccidn en todas sus etapas, estara a cargo del Comité de Evaluacion Especial
’:QEAS, en funcidn al servicio convocado, integrado por tres (03) miembros segln Resolucion de alcaldia Nro.
6£58-2016-MPHCO/A.

Base Legal
a) Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa de
Servicios y sus modificatorias.
b} Reglamento del Decreto Legislativo N2 1057 que regula el Régimen Especial de Contratacidn
Administrativa de Servicios, Decreto Supremo N2 075-2008-PCM, modificado por Decreto Supremo
N2 065-2011-PCM.
¢) Las demas disposiciones que regulan el Contrato Administrativo de Servicios.



Il. PERFIL DEL PUESTO Y PRINCIPALES FUNCIONES A DESARROLLAR.

[ PERSONAL PARA EL MODULO DE ATENCION — SUB GERENCIA DE TRAMITE
DOCUMENTARIO. ‘ “ j

Direccion u Oficina/Unidad orgdnica : GERENCIA DE SECRETARIA GENERAL — Sub Gerencia de Tramite
Documentario.

Nombre del Servicib. o

OBJETIVO DE LA ACTIVIDAD A DESARROLLAR

Ejecutar labores administrativas en la Sub Gerencia de Tramite Documentario de la Gerencia de Secretaria
General de la Municipalidad Provincial de Huanuco.

FUNCIONES PRINCIPALES

1. | Entrega de FUT y otros documentos.

2. | Brindar informacion al pablico usuario.

3. | Brindar informacién sobre ubicacién de las oficinas de la MPHCO

4. | Y demds funciones asignadas por su jefe inmediato.

REQUISITOS DE LA PERSONA PARA DESARROLLAR LA ACTIVIDAD

Formacion: Técnico y/o Bachiller en comunicacion Social o afines

Experiencia: Experiencia profesional minima de un (01) afio en actividades afines al cargo en
entidades publicas y privadas.

Conocimientos y/o = Ofimética

Capacitaciones:

e Compromiso y Responsabilidad.
e Trabajo en equipo.
- Competencias: e  Buen trato al publico en general,

: s
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NDICIONES ESPECIALES DEL CONTRATO

o)

A CONDICIONES _ DETALLE
4’04' NUS Lugar de Prestacion del Servicio Municipalidad Provincial de Huanuco

Tres (03) meses: Inicio: Desde la suscripcion del contrato hasta el 31 de

Duracién del Contrato diciembre del 2016.

(S/. 1.400.00 Nuevos Soles), Un Mil Cuatrocientos y 00/100 Nuevos Soles
incluido los montos, v afiliaciones de ley, asi como toda deduccidn

Remuneracién Mensual aplicable al trabajador.




CRONOGRAMA

T

ETAPAS DEL PROCESO I CRONOGRAMA | AREA RESPCNSABLE
Aprobacidn de la Convocatoria 19/08/2016 Comité Evaluador.
Publicacicn del proceso 02/09/2016 Responsable del Red CIL.
CONVOCATORIA
Publicacion de la convecatoria en la pdgina e
201 3
1| web de la MPHCO B2/ 09;, e Comité Evaluador
www.munihuanuco.qgob.pe 09/09/ 2016
Del
Presentacion de la hoja de vida fisica segun | 02/09/2016
5 el anexo 03 en el palacio municipal de la al Mesa de Partes de la Municipalidad
MPHCO, sitc en el Jr. Generaf Prado N° 750, | 09/09/ 2016 Provincial de Hudnuco
Huanuco, Hudnuco Hora: de 07:30
| ais30h
Q
SELECCION
12/08/2016
3 | Evaluacién curricular (hoja de vida) Hora: de 15:30 Comité Evaluador
a 20:00 hrs.
. 12/09/2016
Publicacion de resultados de la evaluacion 705/ »:
. . Hora: 07:00 Comité Evaluador
curricular en la pdgina web del MPHCO o
Entrevista Personal en el auditorio de la| 13/09/2016y
Municipalidad Provincial de Hudnuco, sito| 14/08/2016 P e —
en el Jr. General Prado N° 750, Hudnuco, | Hora: de 08:00
Hudnuco, cuarto piso. 20:00 hrs.
Publicacion de resultado final en la pdgina
web de la MPHCO | 15/08/2016
www.munihuanuco.gob.pe y en el periédico | Hora: 15:00 Comité Evaluador
mural, sito en el Jr. General Prado N° 750, hrs.
Huénuco, Hudnuco
US_CRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO.
. Del
15/08/2016
o Al )
7| Suscripcion del Contrato 16/09/ 2016. Unidad de Recursos Humanos
Hora: 08:00 a
15:30 hrs
Del
15/09/2016
. Al ;
8 | Registro del Contrato 16/09/ 2016. Unidad de Recursos Humanos
Hora: 08:00 a
15:30 hrs

NOTA IMPORTANTE:
s LA RECEPCION DE DOCUMENTOS SERA EN HORARIO DE OFICINA, INDEFECTIBLEMENTE:
En mesa de partes de la Municipalidad de Hudnuco desde 7.30 a.m. hasta las 3.30 p.m.
o NO SE RECEPCIONARAN EXPEDIENTES FUERA DE LA FECHA Y HORA INDICADA.




IV. DE LA ETAPA DE EVALUACION

EVALUACIONES PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMG
1. EVALUACION DEL CURRICULUM 50%

a. | Formacidn Académica. 20% 60 100
b. | Estudios de Especializacion 10% 80 100
c. | Experiencia 20% 60 100
Puntaje total de la evaluacion del e
Curricjulum vitae SV - 100
2. ENTREVISTA PERSONAL 50%

A. Conocimientos y/o competencias. 30% 50 100
B. Desenvolvimiento y cultura general. 20% 50 100
PUNTAJE TOTAL : e

50 | 4 100

El postulante que no se presente a la hora indicada obtendra (0) de puntaje en este rubro y quedara
automéaticamente descalificado.

V' RESULTADOS FINALES DE LA EVALUACION:

Sera declarado ganador el postulante que ocupe el primer fugar en el cuadro de méritos, segun el puntaje
acumulado.

Los resultados seran publicados en el Portal Institucional (www.munihuanuco.gob.pe). Una vez, firmada el Acta
se culminara el proceso, entregdndose la documentacion completa del expediente de contratacion a la Unidad
de Personal a fin de proceder con la suscripcidn y el registro del contrato, dentro de los cinco (05) dias héabiles
siguientes de publicado los resultados.

Una vez realizado la evaluacion, el personal seleccionado, debe presentarse ante la Jefatura de la Oficina de
Personal para la suscripcidn del contrato y toma de cargo ante la unidad organica establecida.

VI  DE LA INSCRIPCION Y PRESENTACION DE DOCUMENTOS.

6.1 DOCUMENTOS A PRESENTAR

» Solicitud Dirigida al Presidente de la Comisidn del Concurso, precisando datos generales, asi como la
Unidad Orgéanica y la plaza a la cual postula, no siendo permitido postular a mas de una funcién o actividad
ofertada (Anexo No. 01).

| e Declaraciones Juradas:

' De gozar de buena salud, no tener impedimento para contratar con el Estado, no percibir otro ingreso en
. horario distinto al de la convocatoria, no tener antecedentes penales, judiciales ni policiales. Asimismo, de

espedido de la actividad privada o publica por infraccidon grave u otro de similar naturaleza, no recibir
pensidn a cargo del Estado (Anexo N2 02).

s Presentar la informacion consignada resumida del Curriculum Vitae segin el (Anexo N°03), debidamente
suscrito, el cual tiene caracter de declaracién jurada por lo que el postulante serd responsable de la
informacidn consignada en dicho documento y se somete al proceso de fiscalizacion posterior que lleve a
cabo la entidad. Los documentos deberdn estar ordenados de acuerdo a la estructura de evaluacién
curricular.

Los postulantes deberan de presentar el Curriculum Vitae resumido, debidamente rellenado en forma clara
y legible de acuerdo al anexo N2 03, cada uno de los folios del anexo 03 deberdn de estar firmados.

e Los documentos, serdn presentados en un folder manila debidamente foliado, dentro de un sobre de
manila lacrado, sobre el que estard pegado la caratula seglin (Anexo N° 04).

e Una vez ingresados los expedientes no se permitird por ningun motivo adicionar algtn otro documento,
ni a manera de aclaracién a los miembros integrantes de la Comisién.

e La documentacidn que se presenta estd sujeta a la verificacion de su autenticidad, de comprobarse actos
de falsificacién la Comision derivard al drea pertinente para las acciones correspondientes.

¢ Identidad del postulante (DNI legalizado o fedatado).

La comision del concurso se reserva el derecho de solicitar la presentacién de los documentos originales,
cuando lo estime necesario en cualquiera de las etapas del concurso.



VII DE LA DECLARACION DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO
a. Declaratoria del proceso como desierto
El proceso puedes ser declarado desierto en alguno de los supuestos:
e Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccion.
e Cuando ninguno de los postulantes alcanza los puntajes establecidos.
b. Cancelacidn del proceso de seleccion
El proceso puede ser cancelado en alguno de los siguientes supuestos, sin que sea responsabilidad de la
entidad.
¢ Cuando desaparece la necesidad del servicio de la entidad con posterioridad al inicio del proceso de
seleccion.
e Por restricciones presupuestales.
® Otras debidamente justificadas.

Vil DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS Y FINALES:

PRIMERA. - Se otorgard una bonificacién de 15% en el puntaje final obtenido, a los postulantes con
discapacidad debidamente acreditados con el certificado y/o Resolucion del CONADIS, segun Ley N° 29973,
Ley general de la persona con discapacidad que deberan ser presentados en original en la entrevista personal.
SEGUNDA. - Se otorgara una bonificacion de diez (10%) sobre el puntaje obtenido, en la Ultima etapa de Ia
entrevista a los postulantes licenciados de las Fuerzas Armadas, siempre y cuando acrediten con documento
oficial emitido por la autoridad competente su condicidn de licenciado, lo cual estd sujeto a verificacién
posterior, segun Ley N2 29248 y su reglamento que deberdn ser presentados en original en la entrevista
personal.

TERCERA. — El puntaje minimo aprobatorio de la evaluacion curricular para pasar a la siguiente etapa es de 35
puntos y el puntaje minimo para ser declarado GANADOR a uno de las plazas convocadas es de 65 puntos.
CUARTA. - Si vencido el plaze de cinco dias habiles, contado a partir del dia siguiente de la publicacion de los
resultados, el seleccionado (GANADOR) no se apersona a suscribir el contrato por causas objetivas imputables
a él, se declarara seleccionada a la persona gue ocupe el orden de mérito inmediatamente siguiente, y se
procederd a la suscripcion del respectivo contrato dentro del mismo plazo contado a partir de la respectiva
notificacién. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, se declararé desierta la
plaza convocada.

QUINTA. - Si suscrito el contado, el seleccionado (GANADOR) renuncia a la plaza por causas objetivas
imputables a él, se declarard seleccionada a la persona que ocupe el orden de mérito inmediatamente
siguiente, y se procedera a la suscripcién del respectivo contrato dentro del mismo plazo contado a partir de
la respectiva notificacidn. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones anteriores, se declarara
desierta la plaza convocada.

SEXTA. - Los postulantes que NO hayan sido declarados ganadores del concurso, podran recoger sus
expedientes presentados a la Municipalidad Provincial de Huanuco en un plazo maximo de siete (07) dias
habiles a partir de la publicacién de los resultados finales, transcurride dicho plazo los expedientes seran
eliminados o incinerados.

SEPTIMA. - Después del resultado final se derivaran las actas con la relacion de ganadores a la Sub Gerencia de
Personal para el registro correspondiente.

OCTAVA. - Los asuntos no contemplados en las Bases serdn resueltos por la Comisién de Concurso.

NOVENA. - El postulante solamente se podra presentara un proceso de seleccidn, caso contrario no serd

evaluado en ninguno de ellos.
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