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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCA

PROVINCIA Y REGION DE HUANCAVELICA
Creado por Ley N2 13239 el 08 de Junio de 1959

“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

ACTA DE INSTALACION DE LA COMISION EVALUADORA DE PROCESOS DE
CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATO
ADMINISTRATIVO DE SERVICIOS - CAS N° 001-2022/MDP-CECAS

En la Unidad de Recursos Humanos de la Municipalidad distrital de Palca, ubicado en la PLAZA
PRINCIPAL S/N del distrito de Palca, Provincia y Departamento de Huancavelica, siendo a las 10 de la mafiana
del dia lunes 24 de enero del 2022, se reunio la Comision Especial Evaluadora del Proceso de Seleccion para
la Contratacion de Personal Administrativo, bajo la Modalidad de Contrato Administrativo de Servicios CAS,
designado mediante la RESOLUCION DE GERENCIA MUNICIPAL N° 003-2022-PIRM/GM/MDP-HVCA, de
fecha 14 de enero del 2022, presidida por el Sub Gerente de Infraestructura Desarrollo Urbano y Rural Ing.
Edwin Alberto Asto Manrique, y como miembros titulares, el Jefe de Unidad de Biblioteca Municipal, Educacion
y Cultura Sr. Moner Chavez Poma, el Jefe de la Unidad de Almaceén Sr. Ricardo Quispe Solano. Para llevar a
cabo el concurso de la CONVOCATORIA N° 001, PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS DE PERSONALES PARA LA DIFERENTES AREAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PALCA - HUANCAVELICA.

Se procede a la elaboracion, aprobacion de las bases del proceso CAS N° 001-2022/MDP-
CECAS, el mismo que se aprobé de manera unanime: para cubrir cuatro 04 plazas en las diferentes areas de
la Municipalidad distrital de Palca. Acordando la publicacin de la convocatoria en la Direccion Regional de
Trabajo y Promocion del Empleo - Huancavelica, pagina web y/o franelografo de la Municipalidad distrital de

Palca.

Finalmente, los miembros de la comisién evaluadora del proceso CAS manifiestan efectuar con
sujecion al ordenamiento juridico vigente, basados en los principios de probidad, idoneidad, imparcialidad,
moralidad, razonabilidad, eficiencia, transparencia y publicidad con el objeto de fomentar la mas amplia, objetiva

e imparcialidad concurrencia, pluralidad y participacion de concurrentes.

Siendo las 3.00 pm del mismo dia y sin haber otro punto que tratar se levanta la sesion del comité,

firmando los intervinientes en sefial de conformidad.
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CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA

DE SERVICIOS (CAS) DE PROFESIONALES Y TECNICOS PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE
PALCA, PROVINCIA Y REGION HUANCAVELICA

CAPITULO I
1. GENERALIDADES:
a. Objetivo de la convocatoria:
Contratar los servicios de profesionales y técnicos, para fortalecer la capacidad operativa de
Recurso Humano de la Municipalidad Distrital de Palca, Provincia y Regidn Huancavelica, bajo el

régimen Contratacién Administrativa CAS.

b. Dependencia encargada de realizar el Proceso de Seleccién de Personal.

Comité Especial de Procesos CAS de la Municipalidad Distrital de Palca, Provincia ¥ Regidn
Huancavelica.

¥ c. Entidad Convocante.

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCA

RUC: 20199063129

d. Alcance.

Integrantes de la Municipalidad Distrital de Palca

e. Base Legal.

> Decreto Legislativo N° 1057, norma que regula el Régimen Laboral Especial de Contratacion
Administrativa de Servicios.

Ley N® 29849, Ley que establece la eliminacién progresiva del Régimen Especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

Ley N°30879 - Ley de Presupuesto del Sector Piiblico para el Afio Fiscal 2019

v

Ley 28411, Ley General del Sistema Nacional del Presupuesto.

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

Ley N° 26790, Ley de Modernizacién de la Sequridad Social en Salud.

Ley N® 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Piblica.

Ley N°27815, Cédigo de Etica de la Funcidn Piblica y Normas Complementarias.

Ley N°26771, que regula la prohibicion de ejercer la facultad de Nombramiento y Contratacion
de personal en el sector piiblico en caso de parentesco y normas complementarias.

Ley N®29973, Ley General de la Persona con Discapacidad.

Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del Decreto Legislativo N° 1057, Modificado
por Decreto Supremo N2 065-2011-PCM

> Resolucién de Presidencia Ejecutiva N° 061-2010-SERVIR/PE. Que otorga el 10 % de
bonificacion a los licenciados de las fuerzas armadas.
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PROVINCIA Y REGION DE HUANCAVELICA
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“Afio del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

Sentencia del Tribunal Constitucional recaida en el Expediente N°000002-2010-PI/TC. , que
declara la constitucionalidad del Régimen CAS Y su naturaleza laboral.

Resolucién 313-2017-SERVIR-PE que aprueba la “Guia metodoldgica para el Disefio de Perfiles
de Puestos para entidades publicas, aplicable a regimenes distintos a la Ley N° 30057, Ley del
Servicio Civil’, que en Anexo N° 01 forma parte de la mencionada Resolucidn.

Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 0330-201 7-SERVIR/PE.

Decreto Legislativo N° 1498-2020, que otorga accesibilidad al certificado tnico laboral para
personas adultas ante el impacto del COVID -19.

Decreto Legislativo N°1505-2020, que establece medidas temporales excepcionales en materia
de

Gestidn de Recursos Humanos en el sector piiblico ante la emergencia ocasionada por el COVID-
19.

Resolucidn de Presidencia Ejecutiva N°030 -2020-PE, que aprueba la Guia Operativa para la
Gestion de Recursos Humanos para la emergencia Sanitaria para el COVID-19.

Las demds disposiciones que resulten aplicables al Contrato Administrativo de Servicios.

f. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCA:

>

Contratar previo concurso piiblico, bajo el régimen de Contratacién Administrativa de Servicios
CAS, profesionales de la Municipalidad Distrital de Palca.

Garantizar que el personal que se contrate no se encuentra en incurso en los impedimentos y
prohibiciones que establece en el articulo 4 del Decreto Supremo N2 057-2008-PCM, Reglamento
de Decreto Legislativo N2 1057, que regula el Régimen Especial de Contratacién Administrativa
de Servicios.

Disponer y supervisar los mecanismos necesarios para el control de asistencia, puntualidad y
cumplimiento de la jornada laboral del personal contratado mediante CAS de la Municipalidad
Distrital de Palca.

h. PLAZAS 0 METAS POR COBERTURAR POR CONTRATO CAS.

ITE CARGO FORMACION ACADEMICA N2 DE PLAZO DE AREA DE MONTO A
SOLICITADO PLAZAS CONTRAT | PRESTACION DE PAGAR
0 SERVICIOS
it JEFE DE UNIDAD Titulo Profesional o 01 POR TRES | UNIDAD DE 1,500.00
DE RECURSOS Bachiller en- MESES RECURSOS
HUMANOS Administracion, HUMANOS
contabilidad y/o carreras
afines.
2 JEFE DE UNIDAD Titulo Profesional y/ o 01 PORTRES | UNIDAD DE 1,500.00
DE LOGISTICA, Bachiller en: MESES LOGISTICA,
ALMACEN Y Administracién, ALMACEN Y
gg?.;ﬁé‘mm. Contabilidad, Economia CONTROL
/o carreras afines. PATRIMONIAL
3 SUB GERENTE DE Titulo Profesional en: 01 POR TRES SUB GERENCIA 1,500.00
PLANEAMIENTOY | Contabilidad, MESES DE )
PRESUPUESTO - fir PLANEAMIENT(
Admrmsgraczon y/o Y PRESUPUESTO
Economia
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PROVINCIA Y REGION DE HUANCAVELICA
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4 SUB GERENTEDE | Titulo Profesional en 01 PORTRES | SUBGERENCIA | 1,500.00
DESARROLLO Ingenierias, MESES | DE DESARROLLO
ECONOMICO Administracién, y /o ECONOMICO
SOCIAL Y carveres ufivies SOCIAL ¥
AMBIENTAL AMBIENTAL

2. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRTACION ADMINISTRATIVA DE SERVICOS CAS

\ portal web y/o franelégrafo de la
Municipalidad Distrital de Palca,
oY Provincia y Regidn Huancavelica.

2021 al 16 de febrero del
2022

ETAPAS DEL PROCESO CRONOGRAMA AREA RESPONSABLE
01 Aprobacion de las bases 28/01/2022 Gerencia Municipal
01 | Publicacién de la convocatoria en el Del 03 de febrero del Direccion de  Trabajo y
portal web de la Direccién de Trabajo | 2022 al 16 de febrero del | Promocién del Empleo-Hvca
Y Promocidn del Empleo-Hvca. 2022
Publicacion de la convocatoria en Del 03 de febrero del Comisién Especial CAS

Presentacion de hoja de vida
documenta en fisico.

Direccién: (mesa de partes de la
Municipalidad Distrital de Palca y/o
https://munipalca-
huancavelica.gob.pe/servicios/mesa-
de-partes-virtual/,

17/02/2022y
18/02/2022, en horario
de oficina

Hora: de 8:00 am 5:00
pm.

Secretaria  General de la
Municipalidad  Distrital de
Palca.

evaluacion curricular en el portal web
de la Municipalidad Distrital de Palca
y/0 en lugar visible de acceso piblico.

horas 6:00pm.

JSELECCIO‘N
Evaluacién curricular 21 de febrero del 2022 Comité Especial de CAS
Publicacién de los resultados de la 22 de febrero del 2022 a Comité Especial de CAS

Presentacidn de reclamos y
absolucidn de los mismos

23-02-2022: de 8:30 am a
10:00 am.

Absolucién: de 2:30 pm a
4:30 pm.

Comité Especial de CAS

Distrital de Palca y/o en lugar visible
de acceso pliblico.

06 | Entrevista Personal 24 de febrero del 2022 Comité Especial de CAS
Hora: 10:00 am.
08 | Publicacion del Resultado final, en la | 25 de febrero del 2022 Comité Especial de CAS
pdgina web de la Municipalidad Horas 6:00pm
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REGISTRO Y SUSCRIPCION DEL CONTRATO:

09 | Suscripciény Registro del Contrato 28 de febrero del 2022 Unidad de Recursos Humanos
10 | Inicio de labores 01 de marzo del 2022 Unidad de Recursos Humanos
CAPITULO II

CONSIDERACIONES GENERALES PARA LA CONTRATACION ADMINSITRATIVA DE SERVICIO DE
PROFESIONALES PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCA.

» La presentacién de Curriculum Vitae deberdn estar debidamente documentado, firmado, huella
digital y foliado, en caso contrario no serd considerado en la evaluacién respectiva.

»  Para considerar afios de experiencia general y especifica, se acreditardn con la presentacién de:

contrato y su respectiva conformidad, constancia y/o certificado de trabajo, resoluciones, érdenes

de servicio indicando el tiempo de servicio y cargo ocupado. U otro documento que demuestre

fehacientemente su experiencia laboral.

FPara la firma de contrato del postor adjudicado, serd requisito indispensable de la presentacién

de la documentacion original para la contratacidn respectiva.

En caso de encontrar al postulante ganador, en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y

Despido (RNSDD), queda automdticamente inhabilitado y separado del proceso CAS.

AP SERVICIO N°001: JEFE DE UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
*

_J‘/‘(‘-f’;‘/.
| ANTECEDENTES
_Contratar los servicios de un profesional encargado para la atencion Yy coordinacion de los requerimientos

3 desg. 7 ependencias de la Municipalidad Distrital de Palca, provincia y Region Huancavelica.

BRGANO 0 UNIDAD ORGANICA : Unidad de Recursos Humanos
NOMBRE DEL PUESTO : Jefe de Unidad de Recursos Humanos
DEPENDENCIA JERARQUIA LINEAL : Oficina de Administracién y Finanzas
FUNCIONES DEL PUESTO

e Ejecutar e implementar las disposiciones, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion
establecida por Serviry por la Entidad.

Utilizar el lenguaje inclusivo en la redaccién y lenguaje oral en el ejercicio de la funcién publica.
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Elaborar planillas de pago y realizado el compromisc de las Planillas Unicas de Remuneraciones a
través del Sistema Integrado de Administracién Financiera- SIAF.

Elaborar y declaracién de PDT PLAME de la planilla de trabajadores de la municipalidad distrital
de palca.

Formular lineamientos y politicas para el desarrollo del plan de gestién de personas y el éptimo
funcionamiento del sistema de gestidn de recursos humanos, incluyendo la aplicacién los
indicadores de gestién.

Supervisar, desarrollar y aplicar iniciativas de mejora continua en los procesos que conforman el
sistema de gestidn de recursos humanos.

Realizar el estudio y andlisis cualitativo y cuantitativo de la provisidn de personal al servicio de la
entidad de acuerdo a las necesidades institucionales.

Administrar y mantener actualizado en el dmbito de su competencia el Registro Nacional de
Personal del Servicio Civil y el Registro Nacional de Sanciones de Destitucidn y Despido que lo
integra.

Planificar la capacitacion atendiendo a las necesidades de formacién laboral y formacién
profesional de los servidores civiles para el mejor cumplimiento de sus funciones.

Emitir relacién de funcionarios y servidores publicos obligados a presentar Declaracién Jurada de
Ingresos y Bienes y Rentas y su registro respectivo en linea en el Portal Institucional de la
Contraloria General de la Republica dentro de los plazos establecidos, asi como gestionar su
publicacién conforme a la normativa vigente.

Desarrollar capacitaciones, directamente o mediante terceros garantizando el cumplimiento de los
criterios y reglas bdsicas sobre la difusion, acceso y obligaciones establecidas en las normas.
Administrar los procesos de reclutamiento, seleccién, contratacién e induccién del personal, acorde
con las politicas de la Municipalidad.

Administrar los programas de bienestar social para el personal, con un enfoque de promocién
social, educativo y preventivo.

Desarrollar programas de cardcter educativo, cultural, recreativos Y deportivos, que promuevan la
Integracién, participacién y compromiso de los trabajadores con la Municipalidad.

Proponer y desarrollar programas preventivos de Seguridad e Higiene Ocupacional, orientando a
reducir los niveles de riesgo en el trabajo.

Resolver Expedientes Administrativos de indole laboral y emitir el proyecto del acto administrativo
respectivo de conformidad a las normas legales vigentes.

Proponery remitir a la Oficina de Planeamiento ¥ Presupuesto el prayecto del Plan Operativo de su
drea para cada afio fiscaly el cuadro de necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil
de Puesto (PP) y el manual de Procedimientos |, MAPRO).

Planificar y evaluar las propuestas de rotacién, promocién, contratacién v cese del personal, en
funcién del perfil del cargo y competencias del trabajador, de acuerdo a las normas y
procedimientos establecidos.

Administrar y ejecutar los procesos de remuneraciones Y estimulos, asi como los de control de
asistencia y permanencia del personal.

Participar en el procedimiento de las negociaciones colectivas con las organizaciones sindicales y
administrar las relaciones laborales en la Municipalidad.

Implementar estrategias para mejorar el clima laboral v el buen trato a los trabajadores, que
contribuya a prestar servicios de calidad a los ciudadanos.

Elaborar propuesta de Politica de incentivos orientado al personal.

Otras funciones que se le asigne por la autoridad superior dentro de su competencia.
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FORMACION:
B)Grado(s) situacion académica y T
A) Nivel Educativo carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completo j Egresado(a) B Bachiller E! Titulo/ si D No
Licenciatura
D primaria D D ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, D) ¢ Habilitacion
ECONOMIA Y/O CARRERAS AFINES Profesional?
Jewse 3 [

D Técnica Basica D l: D Maestria D Egresado D Grado

(16 2 Afios)
NO APLICA
Tecnica Superior D
(3 6 4 Afos)
Universitaria D Doctorado D Egresado D Grado
NO APLICA
CIMIENTOS.

<O

! Conocimientos Técnicos principal requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
" Conocimientos en gestion de Recursos Humanos, experiencia en el manejo de SIAF, PDT PLAME

A

L AN = o i .
TERNC rsos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: (80 horas acumuladas)

Olrsos y/o capacitaciones en lineamiento de servir :'

jf\\:;:vei de dominio 1Di0MAS) e
OFIMATICA 2 Bdsico | Intermedio | Avanzado | DIALECTO Bdsico | Intermedio| Avanzado
Procesador X P 2
Hojas de 73
caf,cu.'u Quechua X
Programa de X Otros
presentaciones
L Otros
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Otros

EXPERIENCIA

Experiencia general:

A. Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piiblico o privado.
1ANO COMO MINIMO '

Experiencia especifica:

B. Indigue el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
06 MESES COMO MINIMO —‘

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

£t

D. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector plblico o privado:

SETRITA a Practic_ante Auxiliar/ x Analista Especialista Supervisor/ lefeo Gerente
0 £.o Ty profesional Asistente Coordinador Responsable o
T A de area/ Director
g > Departament
= o/Unidad

.\bUNIC'P"'!.@

E ;:I Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.
T
-

DU

ek 0 apLICA

PEBILIDADES O COMPETENCIA

Fé] ponsabilidad, Proactividad, Andlisis, Trabajo en equipo, Relaciones Interpersonales, Capacidad de
6!

Qrganizacion, Capacidad de laborar con metas de trabajo.

|
en
7

QUISIROS ADICIONALES
NO APLICA

CBNDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

A % ‘? ar de Prestacién del Servicio: Municipalidad Distrital de Placa; ubicado en Plaza Principal S/N del
Badreh /= Distrito de Palca, Provincia y Departamento de Huancavelica.

WDuracién de Contrato: Tres (03) meses, renovablesen funcidén a desem pefioy
necesidades

Remuneracion Mensual: 5/1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 Soles), incluidos los

descuentos y beneficios de Ley.
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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCA
PROVINCIA'Y REGION DE HUANCAVELICA

CRITERIOS DE EVALUACION EN CURRICULUM VITAE
EVALUACIONES PESO PUNTAJE PUNTAJE
MAXIMO OBTENIDO

EVALUACION CURRICULAR 50 %

e Titulo Profesional 15 puntos Max.15
a. Foermacion puntos
Académica. e Bachilier 10 puntos

Cursos de capacitacién y/ o 5. puntos
b. Conocimientos: especializaciones afines al puesto cursos

(cada curso debe tener no menorde | 3, puntos Max. 10

12 horas de capacitacidn y los especializacidn i

brogramas de especializacién no 2. puntos PUREas

menos de 80 horas. 01 punto cada ofimatica

curso y 03 puntos de

especializacion, curso de

ofimdtica nivel bdsico (02 puntos)

Capacitacidn vdlida hasta 3 afios de

anterioridad.
¢. Experiencia Minimo 01 afio 8 puntos Max. 10
General: 10 puntos puntos
aboral en sector piiblico o | Mds de 02 anos

rivado
xperiencia Minimo 06 meses 10 puntos Max. 15
Especifica: Mds de 01 ario 15 puntos '
Laboral en el sector puntos
publico y/o privado
TOTAL, PUNTAIE 50 puntos
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SERVICIO N° 002: [EFE DE UNIDAD DE LOGISTICA, ALMACEN Y CONTROL PATRIMONIAL

ANTECEDENTES

Contratar los servicios de un profesional encargado para la atencién y coordinacion de los requerimientos
de las dependencias de la Municipalidad distrital de Palca, provincia y Regién Huancavelica.
OBJETIVO

Contratacion de los servicios de un encargado y/o responsable para la UNIDAD DE LOGISTICA, ALMACEN Y
CONTROL PATRIMONIAL de la Municipalidad distrital de Palca, Provincia y Region Huancavelica.
IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO 0 UNIDAD ORGANICA : Unidad de Logistica, Almacén y Control Patrimonial
NOMBRE DEL PUESTO : Jefe de Unidad de Logistica, Almacén y Control Patrimonial
DEPENDENCIA JERARQUIA LINEAL : Oficina de Administracién y Finanzas

SUPERVISA A : Asistente Administrativo, Almacén y Control Patrimonial
FUNCIONES DEL PUESTO

*  Programar, dirigir, ejecutar y controlar el sistema de Logistica, conforme a los lineamientos y
politicas de la Municipalidad, normas presupuestales, técnicas de control sobre contrataciones y
otras normas pertinentes.

e Realizar las Ordenes de Servicio y 6rdenes de compra por el Sistema Integrado de Gesticn
Administrativa- SIGA, realizar la interfase a través del Sistema Integrado de Administracion
Financiera-SIAF- SIGA y demds funciones para el cumplimiento de objetivos trazados por la
entidad.

e Realizar el compromiso de las Grdenes de Servicio y Compra a través del Sistema Integrado de
Administracion Financiera-SIAF-GL

*  Ejecutary controlar el desarrollo del Plan Anual de Contrataciones, conforme a Ley, una vez
aprobado por el titular de la Entidad, deberd ser publicado en el Sistema Electrénico de
Contrataciones del Estado (SEACE). Debiendo realizar el uso adecuado del Catdlogo Unico de
bienes, servicios y obras que administra el Organismo Supervisor de las Contrataciones del
Estado-OSCE.

e Ejecutar estudios de mercado, para determinar del valor estimado y/o el valor referencial con la
finalidad que las contrataciones se efectien en forma oportuna y bajo las mejoras condiciones
del precio, calidad y pluralidad de concurrencia

e Registrar en el Sistema Electrénico de Contrataciones del Estado (SEACE), todos los actos
realizados en cada proceso de seleccién que convoque la Institucién conforme a su competencia

e Elaborar los contratos de bienes, servicios y obras de acuerdo a los proyectos de las bases de los
procedimientos de seleccicn, una vez suscritos registrarlos en el Sistema Electrénico de
Contrataciones del Estado (SEACE).

e Preparary derivar los actuados en lus contrataciones derivadas de exoneraciones de procesos de
seleccion conforme a Ley, debiendo remitirse los documentos técnicos que lo sustentan a la
Contraloria General de la Republica y publicarse en el Sistema Electrénico de Contrataciones del
Estado (SEACE).

“GESTION QUE TRABAJA PARA TODOS *
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*  Elaborar el Plan Anual de mantenimiento del parque automotor, y asimismo supervisar el
mantenimiento conectivo y correctivo de las unidades vehiculares, maquinarias y equipos, asi
como la programacicn y el abastecimiento de combustibles

®  Remitir a o Superintendencia de Bienes Nacionales la documentacién respetiva para su
anotacion.

e Coordinar con la Unidad de Contabilidad, el desarrollo del Inventario de los bienes patrimoniales
de la Institucion, con fecha de cierre al 31 de diciembre de cada afio y remitir en el primer
trimestre del siguiente afio la informacién a través del Software SINABIP acompaiado del
informe final del Inventario y del Acta de Conciliacion conforme a Ley. Asimismoa, determina las
altas y bajas y los no ubicados de los bienes de Ja Institucion Municipal.

»  Presidir e integrar el Comité de seleccidn, para Licitaciones publicas, Concursos Pdblico,
Adjudicaciones Simplificada, Subasta Inversas Electrénica, seleccion de consultores individuales.

®  Elaborary consolidar el Cuadro de Necesidades de Bienes, Servicios y obras v la aprobacién
presupuestaria para la formulacién del Plan Anual de Contrataciones.

e Velar por el cumplimiento de las disposiciones internas y externas sobre almacenamiento y
adquisicion de bienes y servicios; asi como mantener un control y custodia de los bienes
almacenados.

= Planificar, organizar, supervisar y controlar la correcta prestacion de los servicios de seguros,
aplicados a los bienes de capital.

*  Elaborar las liquidaciones y los informes estadisticos relacionados con la provision y consumo de
combustible y lubricantes.

*  Proponery remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del Plan Operativo de
su drea para cada afio fiscal v el cuadro de necesidades correspondiente, asi como su proyecto
de Perfil de Puesto (PP) y el manual de Procedimientos (MAPRO).

®  Mantener la infraestructura municipal; asi como programary controlar los trabajos de
mantenimiento, conservacion, sequridad interna y limpieza de las instalaciones del local
Municipal, asi como la administracién adecuada de materiales de limpieza.

*  Cumplir con las demds funciones delegadas por el jefe de la Oficina de Administracion ¥
Finanzas.

*  Otras funciones que asignen las instancias superiores.

B) Grado(s) situacién académica y

A) Nivel Educativo carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completo ] Egresado(a) Bachiller IZI Titulo/ si D No X

Licenciatura

D primaria CONTABILIDAD, ADMINISTRACION, D) ¢Habilitacién

ECONOMIA Y/O CARRERAS AFINES Profesional?
e [ []
si D No X
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D Técnica Basica l::l D D Maestria D Egresado D Grado
(1 © 2 Afos)
NO APLICA
Técnica Superior
(3 6 4 Afos)
E Universitaria X :l Doctorado I:l Egresado I:I Grado
NQO APLICA

TR S CONOCIMIENTOS: PR

CE}\ Conocimientos Técnicos principal requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

\” N\Conocimientos en gestién publica, contrataciones del estado ¥ Sistema Integrado de Administracidn
Financiera SIAF.

F) Certificaciones en el Tema:
Certificado por la OSCE a nivel bdsico vigente. 7

G} kCursas y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: (100 horas acumuladas)

(< /<7 Cursos y/a capacitaciones en la Ley de contrataciones y adquisiciones del estado, avalados por la O5SCE J
vl

i : =
I ﬁ:d de dominio IDIOMAS/ —
e i i i DIALECTO fsi N
f .cé,: MATICA Bdsico | Intermedio | Avanzado Bdsico | Intermedio| Avanzado
% =g : tesador X ingles >
s
M o
.Q)”E éym % X Quechua X
PO Programa de X Otros
Otros
e OBSERVACION
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EXPERIENCIA
Experiencia general:

A. Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experiencfu laboral minimo de un (01) afio en cargos iguales o similares. —‘

Experiencia especifica:

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
L 06 MESES COMO MINIMO ‘

06 En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector publico:

[ ]

07 Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar/ Analista Especialist Supervisor/ Jefeo Gerente
profesional Asistente a Coordinador Responsable o
X de drea/ Director
Departament
o/Unidad

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

INO APLICA

BILIDADES O COMPETENCIA

E' esponsabilidad, Proactividad, Andlisis, Trabajo en equipo, Relaciones Interpersonales, Capacidad de
#organizacion, Capacidad de laborar con metas de trabajo.

n,

AL 5

e

—X05N
¥ ‘}ﬁQUISIROS ADICIONALES

'['..Jgo APLICA
o7

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio: Municipalidad Distrital de Placa; ubicado en Plaza Principal S/N del

e TR Distrito de Palca, Provincia y Departamento de Huancavelica.
r/;‘.' "‘:‘;‘ ¢\ ~yBuracién de Contrato: Tres (03) meses, renovablesen funcién a desempefio y
£ ;9;“ / —E-] necesidades
= i 1

5;\ 200 MIEL1Z7X | -Remuneracion Mensual: 5/1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 Soles), incluidos los

\?{T descuentos y beneficios de Ley.
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CRITERIOS DE EVALUACION EN CURRICULUM VITAE
EVALUACIONES PESO PUNTAJE PUNTAJE
MAXIMO OBTENIDO
EVALUACION CURRICULAR 50 %
e Titulo Profesional 15 puntos Max.15
a. Formacidén e Bachiller 10 puntos puntos
Académica.
Cursos de capacitacion y/ o 5. puntos
b. Conocimientos: especializaciones afines al puesto (cada cursos
curso debe tener no menor de 12 horasde | 3, puntos Max. 10
capacitacion y los programas de especializacidn
especializacién no menos de 80 horas. 01 2. puntos puntos
punto cada curso y 03 puntos de ofimdtica
especializacion, curso de ofimdtica
nivel bdsico (02 puntos)
Capacitacidn vdlida hasta 3 afios de
anterioridad.
¢. Experiencia Minimo 01 afo 8 puntos Max. 10
General: 10 puntos puntos
laboral en sector publico Mds de 02 afios
4 Y/0 privado
:?‘S/‘-, - "\ Experiencia Minimo 06 meses 10 puntos Max. 15
D - “|\ Especifica: Mds de 01 afio 15 puntos .
L {2 |Laboral en el sector puntos
{ 1 . |/ piblico y/o privado
TOTAL, PUNTAJE 50 puntos

SERVICIO N° 003: SUB GERENTE DE PLANEAMIENTOQ Y PRESUPUESTO

ANTECEDENTES

Contratar los servicios de un profesional encargado para la atencion y coordinacion de los requerimientos
de las dependencias de la Municipalidad Distrital de Palca, provincia ¥ Regién Huancavelica.
‘@BJETIVO

phontratacién de los servicios de un encargado y/o responsable para la Sub Gerencia de Planeamiento 1%
Presupuesto de la Municipalidad Distrital de Palca, provincia y Region Huancavelica.

:}&J_‘ ko /mgNTIFICACI ON DEL PUESTO
s ORGANO O UNIDAD ORGANICA : Sub Gerencia de Planeamiento y Presupuesto
NOMBRE DEL PUESTO : Sub Gerente de Planeamiento y Presupuesto
DEPENDENCIA JERARQUIA LINEAL : Gerencia Municipal
SUPERVISA A : Programacién Multianual de Inversiones

“GESTION QUE TRABAJA PARA TODOS “
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FUNCIONES DEL PUESTO

* Asesorar a la Gerencia Municipal y demds dependencias planificacidn, disefio de politicas, proceso
presupuestario y en las metas y objetivos de la Municipalidad.

®  Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de planeamiento, presupuesto y racionalizacidn,
y de la gestidn administrativa que coadyuven a la buena gestion de la Municipalidad, de conformidad
con la legislacién vigente.

e Emitir la certificacidn del crédito presupuestario segiin corresponde.

= Dirigir la formulacién del Plan Estratégico de Desarrollo del Distrito, en coordinacidn con el Consejo
de Coordinacidn Local Distrital.

*  Programar, formular, controlar y evaluar el presupuesto de la Municipalidad, asi como coordinar con
las unidades orgdnicas competentes el desarrollo de las etapas del proceso presupuestario, en
concordancia con la normatividad vigente.

e Conduciry supervisar el proceso de formulacidn de Presupuesto Participativo basado en Resultados,
en coordinacion con el Consejo de Coordinacién Local Distrital.

e Proponer la elaboracidn y actualizacidn de los instrumentos técnicos normativos de Planificacién y
gestién a la Alta Direccién para su aprobacién.

e Evaluar la efecucién presupuestaria en funcién a las metas previstas en el Plan Operativo

Institucional (POI), proponiendo las modificaciones necesarias y las politicas y acciones para una

adecuada utilizacién de los recursos municipales.

Velar por el cumplimiento de los objetivos especificos de su competencia, establecidos en el Plan

Estratégico Institucional, asi como ejecutar y supervisar el cumplimiento de los proyectos, de su

competencia, contenidos en el Plan de Desarrollo Concertado del Distrital de Palca.

Informar a la Gerencia Municipal los resultados logrados, respecto al cumplimiento de los objetivos y

metas, y la efecucidn de los proyectos establecidos en el Plan Estratégico Institucional y en el Plan

Operativo Institucional.

Supervisar y Monitorear las reglas fiscales y metas de convergencia.

Proponer modificaciones de la estructura orgdnica de la Municipalidad.

Proponer y supervisar la elaboracién y/o actualizacién del Texto Unico de Procedimientos

Administrativos (TUPA).

Planear, dirigir y controlar el estudio, desarrollo y aplicacién de programas de mejora y redisefno de

procesos, asi como proponer, mantener y ejecutar la metodologia de reingenieria y/o mejoramiento

continuo de los procesos.

Otorgar conformidad a los instrumentos técnicos normativos de planificacidn y gestién, en

coordinacién con los érganos Municipales; asi como su adecuacién de acuerdo a la normatividad

o/ vigente.

A :":Administrar toda la Informacién que se procese en el sistema de informacién mecanizado con que

= [cuente la unidad orgdnica, para el mejor cumplimiento de sus funciones.

JEmitir resoluciones en los actos administrativos de su competencia

</ Proponer y remitir a la Gerencia Municipal, el proyecto del Plan Operativo Institucional para cada

afio fiscal y el cuadro de necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil de Puesto (PP) y

el manual de Procedimientos (MAPRQ).

Dirigir y supervisar los procesos de planificacién considerando los lineamientos de la Politica

Nacional de Gestién de Riego de Desastres.

e Coordinar la elaboracién del presupuesto Institucional de Apertura (PIA), concordante con el POI,
incluyendo asignaciones para la gestidn de riesgo de desastres.

“GESTION QUE TRABAJA PARA TODOS “
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e Ejercer la secretaria técnica del grupo de Trabajo de la Gestidn del Riesgo de Desastres de la
Jurisdiccién.
e Cumplir con las demds funciones delegadas por el Gerente Municipal.

FORMACION:
B) Grado(s) situacion académica y
A) Nivel Educativo carrera/especialidad requeridos C) ¢Colegiatura?
Incompleta Completo I] Egresado(a) D Bachiller E| Titulo/ si No
Licenciatura

D primaria CONTABILIDAD, ADMINISTRACION,
ECONOMIA Y/O CARRERAS AFINES B) ghisbilitacion Frifesional?
D secundaria

si No
‘:‘ Tecnica Basica !:! I:I D Maestria D Egresado D Grado
\S "!
A

(1 6 2 Afos)
j NO APLICA
4 Técnica Superior
(3 0 4 Afos)
7 -. Universitaria X ]Doctorado D Egresado |:| Grado
NO APLICA
OCIMIENTOS:

Conocimientos Técnicos principal requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
[E: :‘r_‘onocimiento en el manejo de SIAF, SIGA, Formulacidn de Estados Financieros, Integracidn de dreas,
/Conrabr'h'dad Gubernamental y Gestién Publica.

2 F) Cursos y/o Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos: (100 horas acumuladas)
Cursos y/o capacitaciones en el manejo de SIAF, SIGA, Formulacién de Estados Financieros, Integracidn
de dreas, Contabilidad Gubernamental y Gestidon Publica
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G) Conocimientos de Ofimética e Idiomas/Dialectos

Lf;ve.' de dominio IDIOMAS/ =
OFIMATICA Bdsico | Intermedio| Avanzado | DIALECTO % Bdsico | Intermedio| Avanzado
Procesador X Ingles X
Hojas de X Quechua X
Programa de X Otros
Otros
Otres OBSERVACION
EXPERIENCIA

Experiencia general:
A. Indigue el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico o privado.
Experienciu laboral minima de dos (02) afios en cargos iguales o similares. ’

Experiencia especifica:
B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
01 ARG COMO MINIMO

\ C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefale el tiempo requerido en el sector publico:

! ]

..:D. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector pablico o privado:

Practicante Auxiliar/ Analista Especialista Supervisor/ Jefeo Gerente
profesional Asistente Coordinador Responsable o
de drea/ Director
Departament
o/Unidad

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

- N}) APLICA

” HABILIDADES O COMPETENCIA
Responsabilidad, Proactividad, Andlisis, Trabajo en equipo, Relaciones Interpersonales, Capacidad de
Organizacién, Capacidad de laborar con metas de trabajo.

REQUISIROS ADICIONALES n
| NO APLICA |
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CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE PALCA
PROVINCIA Y REGION DE HUANCAVELICA

Lugar de Prestacidn del Servicio:

Municipalidad Distrital de Placa; ubicado en Plaza Principal S/N del
Distrito de Palca, Provincia y Departamento de Huancavelica.

Duraciéon de Contrato:

necesidades

Tres (03) meses, renovablesen funcidon a desempenoy

Remuneracion Mensual: §/1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 Soles), incluidos los
descuentos y beneficios de Ley.
CRITERIOS DE EVALUACION EN CURRICULUM VITAE
EVALUACIONES PESO PUNTAJE PUNTAJE
MAXIMO OBTENIDO
EVALUACION CURRICULAR 50 %
e Titulo Profesional 15 puntos Max.15
a. Formacion puntos
Académica. e Bachiller 10 puntos
Cursos de capacitacién y/ o 5. puntos
b. Conocimientos: especializaciones afines al puesto Cursos
(cada curso debe tener no menor de | 3, puntos Max. 10
12 horas de capacita_cir_;-’n y.l?s especializacion —_—
programas de especializacion no 2. puntos
menos de 80 horas. 01 punto cada ofimdtica
cursoy 03 puntos de
especializacién, curso de
ofimdtica nivel basico (02 puntos)
Capacitacién vdlida hasta 3 afios de
anterioridad.
¢ Experiencia Minimo 02 afios 8 puntos Max. 10
- General: 10 puntos puntos
laboral en sector piiblico Mds de 03 afios
y/o privado
Experiencia Minimo 01 afio 10 puntos Max. 15
Especifica: Mds de 02 afios 15 puntos )
. | Laboral en el sector puntos
~~| .pliblico y/o publico
' TOTAL PUNTAJE 50 puntos
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SERVICIO N° 003: SUB GERENTE DE DESARROLLO ECONOMICO, SOCIAL YAMBIENTAL

ANTECEDENTES

Contratar los servicios de un profesional encargado para la atencion y coordinacion de los requerimientos
de las dependencias de la Municipalidad Distrital de Palca, Provincia y Regién Huancavelica.
OBJETIVO

Contratacidn de los servicios de un encargado y/o responsable para la Sub Gerencia de Desarrollo
Econdmico, Social y Ambiental de la Municipalidad Distrital de Palca, Provincia y Regién Huancavelica.
IDENTIFICACION DEL PUESTO:

ORGANO 0 UNIDAD ORGANICA : Sub Gerencia de Desarrollo Econdémico, Social y Ambiental
NOMBRE DEL PUESTO : Sub Gerente de Desarrollo Econémice, Social y Ambiental
DEPENDENCIA JERARQUIA LINEAL : Gerencia Municipal

SUPERVISA A : Programa Sociales, DEMUNA, OMAPED, Local de

Empadronamiento, CIAM, Gestién Ambiental, Limpieza Publica y Ornato, Seguridad Ciudadana, Registro
Civil, Promocién Empresarial y Comercializacion, Asuntos agrapecuarios y Piscicola, Transporte Urbano Y
Rural, Biblioteca, Municipal, Cultural y Deporte

¥ UQI\CIONES DEL PUESTO

Contribuir al disefio de las politicas y planes nacionales, regionales y provinciales de desarrollo
social y de proteccidn y apoyo a la poblacién en riesgo.

Promover el desarrollo integral de la juventud para el logro de su bienestar fisico, psicoldgico,
social, moral y espiritual, asi como su participacion activa en la vida politica, social, cultural y
econémica del gobierno local.

Promover la proteccién y difusion del patrimonio cultural de la nacién, en el medio local, y la
defensa y conservacion de los monumentos arqueolégicos, histéricos y artisticos, colaborando con
los organismos regionales y nacionales competentes para su identificacidn, registro, control,
conservacion y restauracion.

Disenar e implementar politicas piiblicas en el medio local en armonia con las politicas y planes
regionales y provinciales, aplicando estrategias participativas que permitan el desarrollo de
capacidades para superar la pobreza.

Reconocer y registrar a las instituciones y organizaciones que realizan accién y promocién social
concertada con el gobierno local.

Organizar, administrar y ejecutar los programas locales de lucha contra la pobreza y de desarrollo
social del distrito, propio y transferido, asegurando la calidad y focalizacién de los servicios, la
Igualdad de oportunidades y el fortalecimiento de la economia local y regional.

Organizar, administrar y ejecutar los programas locales de asistencia, proteccién y apoyo a la
poblacién en riesgo, de nifios, adolescentes, mujeres, adultos mayores, personas con diversas
capacidades y otros grupos de la poblacién en situacidn de discriminacion.

Facilitar y participar en los espacios de concertacién y participacién ciudadana para la
planificacidn, gestidn y vigilancia de los programas locales de desarrollo social asi como de apoyo
a la poblacion en riesgo.

¢ Promovery concertar la cooperacién piblica y privada en los distintes programas sociales locales.

“GESTION QUE TRABAJA PARA TODOS *
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Organizar e implementar el servicio de defensoria municipal de los Nifios y Adolescentes —
DEMUNA, de acuerdo a la legislacién sobre la materia.

Supervisar y desarrollar el Programa de Vaso de Leche y demds programas de apoyo alimentario
con participacion de la poblacidn y en concordancia con la legislacion sobre la materia.

Impulsar una cultura civica de respeto a los bienes comunales, de mantenimiento y limpieza y de
conservacidn y mejora del ornato local.

Promover la igualdad de oportunidades con criterio de equidad.

Difundir y promover los derechos del nifio y del adolescente, de la mujer y del adulto mayor,
propiciando espacios para su participacién en el nivel de las instancias municipales.

Promover el desarrollo sostenible en el nivel local, propiciande el desarrolio de comunidades
educadoras.

Fortalecer el espiritu solidario y el trabajo colectivo, orientado hacia el desarrollo de la
convivencia social, armoniosa y productiva, a la prevencién de desastres naturales y a sequridad
ciudadana.

Promover la cultura de la prevencién mediante la educacién para la preservacién del medio
ambiente.

Promover espacios de participacién educativa y de recreacién destinados a adultos mayores de la
localidad.

Normar, coordinar y fomentar el deporte y la recreacion de manera permanente en la nifiez, la
Jjuventud y el vecindario en general.

Promover actividades culturales diversas.

Promover la consolidacidn de una cultura de ciudadania democrdtica y fortalecer la identidad
cultural de la poblacién campesina,

Emitir resoluciones de actos administrativos dentro de su competencia.

Resolver en primera instancia los recursos de reconsideracicén interpuestos por los administrados,
contra los actos administrativos.

Garantizar la participacidn y el desarrollo de los mecanismos de vigilancia ciudadana para el
cumplimiento de las politicas de igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres.

Promover la participacién econdmica, social y politica de las mujeres rurales, asi como su
integracién en los espacios de decision de las organizaciones comunitarias, asociativas, de
produccion y otras.

Garantizar el acceso a la educacién publica y la permanencia en todas las etapas del sistema
educativo, en condiciones de igualdad entre mujeres y hombres, especialmente en las zonas rurales,
promoviendo el respeto y valorizacion de las identidades culturales.

Promover el desarrollo pleno y equitativo de todos los nifios, nifias y adolescentes, asegurdndoles
una educacion sexual integral con calidad cientifica y ética.

Garantizar que los programas de salud den cobertura integral a la poblacién en situacidn de
extrema pobreza y pobreza, en los riesgos de enfermedad y maternidad, sin discriminacién alguna
de acuerdo a Ley.

Promover la formalizacion de las trabajadoras y los trabajadores de la economia informal en las
zonas urbanas y rurales.

Proponer y remitir a la Oficina de Planeamiento y Presupuesto el proyecto del Plan Operativo de su
drea para cada afio fiscal y el cuadro de necesidades correspondiente, asi como su proyecto de Perfil
de Puesto (PP) y el Manual de Procedimientos (MAPRQO).

Cumplir con las demds funciones asignadas por Ley y autoridad superior.

Disefiar e implementar politicas putblicas para el desarrollo econémico sostenible del distrito en
funcién de los recursos disponibles y de las necesidades a través de un proceso participativo.
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* Ejecutar actividades de apoyo directo e indirecto a la actividad empresarial en su jurisdiccién sobre
informacion, capacitacion, acceso a mercados, tecnologia. Financiamiento y otros campos a fin de
mejorar la competitividad.

* Concertar con instituciones del sector publico y privado de su jurisdiccién sobre la elaboracién y
ejecucién de programas y prayectos que favorezcan el desarrollo econémico del distrito.

*  Promover las condiciones favorables para la productividad y competitividad de las zonas urbanas
yrurales del distrito.

» Controlar el cumplimiento de las normas de higiene y ordenamiento del acopio, distribucién,
almacenamiento y comercializacién de alimentos y bebidas, a nivel distrital.

* Regular y controlar el comercio ambulatorio, de acuerdo a las normas establecidas por la
Municipalidad.

*  Realizar el control de pesos y medidas, asi como el del acaparamiento, la especulacién y la
adulteracion de productos y servicios.

*  Promover la construccidn, equipamiento y mantenimiento de marcados de abastos que atiendan
las necesidades de los vecinos de la jurisdiccién.

*  Promover la construccién, equipamiento y mantenimiento de camales, silos, terminales y locales

similares, para apoyar a los productores y pequefios empresarios locales.

Promover la realizacidn de ferias de productos alimenticios, agropecuarios y artesanales y apoyar
la creacidn de mecanismos de comercializacién y consumo de productos propios de la localidad.
Fomentar la inversién privada para el Desarrollo Local

Conducir y supervisar las actividades vinculadas con el desarrollo econémico, empresarial,
productivo y comercial.

Coordinar y promover con las entidades financieras el acceso al financiamiento para el desarrollo
yel fortalecimiento de las MYPES:

Promover, fiscalizar y supervisar el ahorro asociativo para la formalizacién del comercio,
Promover y velar por el cumplimiento de las normas de defensa del consumidor.

Elaborar y mantener actualizado el registro del comercio formal e informal dentro del distrito.
Fiscalizar y sancionar de los establecimientos comerciales, industriales y de

.- # servicios que incumplan con el reglamento de Licencias de funcionamiento.

BIAP ’e  Fiscalizar y sancionar de los establecimientos comerciales, industriales y de servicios que incumplan

) con el reglamento de Licencias de funcionamiento.

- F@RMACION:

B) Grado(s) situacion académica y

ivel Educativo carreralespecialidad requeridos C) ¢Colegiatura?

Incompleta Completo D Egresado(a) D Bachiller Titulo/ si No

Licenciatura

I:’ primaria D INGENIERIAS, ADMINISTRACION,

ECONOMIA Y/O CARRERAS AFINES D) ¢ Habilitacion Profesional?
P
Si No
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‘:] Técnica Basica I:I I:I D Maestria D Egresado I:J Grado
(16 2 Afios)
NO APLICA
D Técnica Superior
(3 6 4 Afios) '
‘ZI Universitaria X ’ ] Doctorado D Egresado D Grado
NO APLICA
CONOCIMIENTOS:

... E. Conocimientos Técnicos principal requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):
é\sTRm\L

1= Conocimiento en direccion de programas de drea, con conocimiento en planeamiento estratégico ,

.\ \\' ;":.
¥ F. ':Q\Jrsos y/o Programas de especializacién requeridos y sustentados con documentos: (100 horas acumuladas)
N rt_‘ﬁursos y/0 Especializacién en Relaciones Publica, Liderazgo, MYPES.

: |

7

2 xﬂavef de dominio IDIOMAS/ .
PN isi i JALECTO isi i
Oﬁ‘f IATICA Bdsico | Intermedio | Avanzado | D @l Bdsico | Intermedio| Avanzado
Procé sedor 5 Ingles X
Hojas de X Quiechiia X
Programa de X Otros
ﬂms
y/tros 0BSERVACION
EN ) /' i
oy /j
e, Nl y =
—— L= EXPERIENCIA

Experiencia general:
A. Indique el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector piblico o privado.
Experiencia laboral minima de dos (02) afios en cargos iguales o similares.

Experiencia especifica:

B. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcién o la materia:
01 ANO COMO MINIMO

C. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector piblico:

I

=
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D. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia;

Ya sea en el sector publico o privado:

Practicante Auxiliar/ Analista Especialista Supervisor/ lefeo Gerente
profesional Asistente Coordinador Responsable 0
de drea/ Director
Departament
o/Unidad

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existie

ra algo adicional para el puesto.

NO APLICA

HABILIDADES O COMPETENCIA

Organizacién, Capacidad de laborar con metas de trabajo.

Responsabilidad, Proactividad, Andlisis, Trabajo en equipo, Relaciones Interpersonales, Capacidad de ]

REQUISIROS ADICIONALES
| NO APLICA

CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO

Lugar de Prestacién del Servicio:

b |

Municipalidad Distrital de Placa; ubicado en Plaza Principal S/N del
Distrito de Palca, Provincia ¥ Departamento de Huancavelica,

* |/ Duracién de Contrato:

Tres (03) meses, renovablesen
necesidades

funcién a desempefio y

Remuneracion Mensual:

5/1,500.00 (Mil Quinientos con 00/100 Soles), incluidos los

descuentos y beneficios de Ley.

"E%UTERIOS DE EVALUACION:

distribuyéndose de esta manera:

Los factores de evaluacién dentro del

proceso de seleccién, tendrd

un mdximo y un minimo de puntos,

CRITERIOS DE EVALUACION EN CURRICULUM VITAE

J/\\EVALUACIONES PESO PUNTAJE PUNTAJE
A MAXIMO OBTENIDO
" EVALUACION CURRICULAR 50 %

A e Titulo Profesional 15 puntos Max.15

a. Formacion puntos
Académica. e Bachiller 10 puntos
Cursos de capacitacidn y/ o 5. puntos
b. Conocimientos: especializaciones afines al puesto cursos
(cada curso debe tener no menor de 3. puntos Max. 10
12 horas de capacitacién y los especializacion "
programas de especializacién no 2. puntos pates
menos de 80 horas. 01 punto cada ofimdtica
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curso y 03 puntos de

especializacion, curso de

ofimdtica nivel bdsico (02 puntos)

Capacitacion vilida hasta 3 arios de

anterioridad.
c. Experiencia Minimo 02 arios 8 puntos Max. 10
General: 10 puntos puntos
laboral en sector ptiblico Mas de 03 afios
¥/o privado
Experiencia Minimo 01 ario 10 puntos Max. 15
Especifica: Mds de 02 afios 15 puntos )
Laboral en el sector puntos
ptiblico y/o privado

TOTAL PUNTAJE 50 puntos

FORMULARIO DE EVALUACION PARA ENTREVISTA PERSONAL

\ APELLIDOS Y NOMBRES
-\ \CONVOCATORIA QUE POSTULA
I €ARGO

T WFECHA f
EVALUACION EN ENTREVISTA PERSONAL
FACTORES A EVALUARSE PESO PUNTAJE PUNTAJE
MAXIMO OBTENIDO
“‘LENTREVISTA PEROSNAL 50 %
: * Mide la presencia, naturalidad en 05 puntos Max.05 puntos
A, ASPECTO el vestir y limpieza del postulante. | 04 puntos
PERSONAL 03 puntos
e Mide el grado de seguridad y 05 puntos Max.05 puntos
EGURIDAD serenidad del postulante para O4puntos
4 'f CIONAL expresar ideas. 03 puntos
=
78 LC‘.;d‘lPACIDAD DE = Mide Ja facilidad de expresion oral | 10 puntos Max. 10 puntos
APERSUACION YTOMA v persuasidn del postulante para 08 puntos
- A”DE DECISIONES emitir argumentos validos a fin de 07 puntos
lograr la aceptacicn de sus ideas.
D. CONOCIMIENTO * Responde con fluidez preguntas 15 puntos Max. 15 puntos
DEL CARGO A formuladas. 13 puntos
POSTULAR * Demuestra manejos del puesto 12 puntos
que postula
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* Demuestra solvencia para
responder a las preguntas

E. EXPERIENCIAENEL | « Mide el grado de capacitacion que | 15 puntos Max. 15 puntos

PUESTO ha desarroliado el servidor de 13 puntos
acuerdo a cargo a desemperiaren | 12 puntos
el drea requerida.

TOTAL PUNTAIE 50 puntos

PUNTAJE TOTAL
CONSOLIDADO GENERAL DE PUNTAJE

ENTREVISTA TOTAL
50 100
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CAPITULO 11

3.1. PRESENTACION DE SOBRE:
La presentacidn se efectuard en un sobre cerrado y estardn dirigidas a la Comité Especial de CAS,

conforme ol siguiente detalle:

Seriores:

Municipalidad Distrital de Palca, Provincia ¥ Regién Huancavelica
Comité Especial CAS

PROCESO DE CONTRATACION N° 001 -2022/MDP-HVCA/CECAS.
Contratacién Administrativa de Servicio -CAS.

Objeto de la Convocatoria...........rooooo ITEM.................

' 3.2. ETAPA ELIMINATORIA:
El proceso de seleccidn de personal serd de cardcter eliminatorio, segiin lo sefialado en el numeral 3.5
del presente.

3% PUNTAJES MINIMOS PARA ACCEDER A LA SIGUIENTE ETAPA:
® Los postulantes para el grupo profesional, para poder acceder a la siguiente etapa deberdn de
acumular wun puntaje minimo que se detalla lineas abajo:

Evaluacién curricular: 35 puntos.

* Total acumulado para pasar a la Entrevista Personal: 35 puntos
= Sedeclarard ganador al postulante que obtenga el mayor puntaje de la sumatoria total de las dos
/ etapas de Evaluacidn (PT= EC +EP).

DONDE.

PT = Puntaje Total

EC = Evaluacién Curricular
EP = Entrevista Personal

* La bonificacién para los postulantes con discapacidad y licenciados de las FF.AA. Serd:
PARA EL CASO DE LOS POSTULANTES CON DISCAPACIDAD:
Se les abonara el 15 % mds sobre el puntaje total obtenido.
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PARA EL CASO DE LOS POSTULANTES LICENCIADOS DE LAS FF.AA

Se les abonard el 10% mds sobre el puntaje total de la entrevista personal.
Se resume en el siguiente cuadro:

PT=EC + EP+ 15%

PT=EP+ 10%

3.4. DOCUMENTACION A PRESENTAR:

3.4.1. PRESENTACION DEL CURRICULUM DOCUMENTADO:
La informacidn consignada en el Curriculum tiene cardcter de Declaracidn Jurada, por lo que
el postulante serd responsable de la informacidn consignada en dicho documento y se somete
al proceso de fiscalizacién posterior que lleve a cabo la entidad, las mismas que deben
presentarse en un folder debidamente firmadas, huella digital y foliado. Aquellas propuestas
que no cumplan con lo antes sefialado se tendrdn como no presentada. Asimismo, los
documentos no legibles no serdn considerados para la evaluacidn.

a) Copia simple de la documentacidn sustentadora del Curriculum Vitae.

En el siguiente Orden, con su respectivo separador:

Solicitud de postulante al Proceso de Seleccién (ANEXO0 01).

Formato estdndar de contenido de hoja de vida (ANEX0 02)

Curriculum Vitae disciptivo.

Copia simple del DNI.

Formacidon Académica (copia simple del Titulo y/o grado alcanzado).

Capacitacién y/o conocimientos.

Experiencia para el puesto convocado, acreditar con documentos como resoluciones,

contrato y su conformidad, constancia y/o certificado de trabajo u 6rdenes de servicio. U

otro documento que demuestre fehacientemente su experiencia laboral,

8. Declaracién Jurada de No Tener inhabilitacién Administrativa o Judicialmente para
contratar con el estado (Anexo 03).

9. Declaracién Jurada para prevenir casos de Nepotismo (Anexo 04).

10.Declaracicn Jurada de NO tener doble percepcion del estado (Anexo 05).

11.Declaracidn Jurada de Afiliacién al Régimen Previsional - Sistema de Pensiones (Anexo
06).

12. Declaracién Jurada de NO tener proceso judicial pendiente con la institucién a la que
postula. (Anexo 7).

13. Declaracién Jurada para Otorgamiento de Bonificaciones (Anexo 08).

14.Declaracién jurada de veracidad de la documentacién presentada (Anexo 09).

NonhwNm=

NOTA:
*  El postulante no puede presentarse a la vez en 02 a mds [tems y/o convocatorias.
»  Sinoes rellenada la informacién tal cual indica en los Anexos serd causal de descalificacidn.
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> La Comisién se reserva el derecho de efectuar la verificacién posterior de los documentos
que presenta el postulante, en mérito ql Principio de Privilegio de controles posteriores de la
Ley Nro. 27444 concordante con el D.S. Nro. 096-2007-PcM.

» En caso de comprobarse falsedad alguna a los datos, el postulante se someterd a las
sanciones contempladas en el Art. 427 del Cédigo Penal, tipificado como delito contra la fe
plblica en general.

»  Los participantes que no hayan resultado ganadores podrdn recoger sus sobres sélo hasta
después de los 07 dias calendarios de haber culminado el proceso de seleccién. La Entidad se
reserva el derecho de ponerlos a disposicién para los fines que sean convenientes.

»  Los anexos deben de ser llenados por cualquier medio incluido el manual, debiendo llevar
obligatoriamente la firma v el marcado con aspa del postulante en cada recuadro de cada
anexo.

o 3.5. DECLARATORIA DE DESIERTO O DE LA CANCELACION DEL PROCESO:

1. Declaratoria del Proceso como Desierto:
a) Cuando no se presentan postulantes al proceso de seleccién,
b) Cuando no se cuente con al menos 01 postulante para la primera etapa.
¢) Cuando ninguno de los postulantes cumple con los requisitos minimos.

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
proceso.
b) Por restricciones pbresupuestales
¢) Otras razones debidamente Justificadas.
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ANEXO0 01
SOLICITUD DE POSTULANTE AL PROCESO DE SELECCION

SENOR PRESIDENTE DE LA COMISION DE SELECCION PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE LA MUNCIPALIDAD DISTRITAL DE PALCA.

S.P.
YOurieissririosesssrrssssinssississcrsiosnennnnnsCON. documento  de  identidad NE, o neresssncanenni GO
domicilio  legal en ......oeeevovreeereriesrr, distrito  de ............... Provincia y

Departamento de .............oooeveeerrvesne..

D ; ¥ teniendo el interés en dicha plaza, solicito

T: /@éntro del plazo establecido en el cronograma publicado por la Comisién que usted

/orf

-

"~ preside, se me considere como postulante, para lo cual acompafio documentos requeridos
!

<-eg las bases de dicha convocatoria,

Palca, ..ooeesvvvsaesann, del 2022

El postulante
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ANEXO0 02
FORMATO ESTANDAR DE CONTENIDO DE HOJA DE VIDA

I._DATOS PERSONALES

Apellidos

Nombres

Nacionalidad

Fecha de nacimiento

Lugar de nacimiento

Departamento

Provincia

Distrito

Documento de identidad

Estado Civil

RUC.

Direccién

Teléfono

Correo electrénico

MARQUE CON ASPA (X).
ES PERSONA CON DISCAPACIDAD SI | NO
ENS PERSONA LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS SI | NO

* Sila respuesta es afirmativa, indicar el N° de Inscripcion en el Registro Nacional de las

* Silarespuesta es afirmativa, adjuntar fotocopia simple del documento oficial emitido
por la autoridad competente que acredite su condicién de licenciado.
Il. ESTUDIOS REALIZADOS:
La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro deberd ser precisa, debiéndose
adjuntar los documentos que sustenten Io informado (fotocopia simple).

TITULO O GRADO | ESPECIALIDAD FECHA DE CENTRO DE N°DE CUENTA
EXPEDICION ESTUDIOS FOLIO CON
DEL TITULO O SUSTENTO
GRADO
ACADEMICO Si NO
MES /ANO X X

Maestria

Diplomado

Titulo

Profesional

Técnico o

Universitario

Bachiller /

Egresado
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Estudios

Técnicos

(computacidn,
idiomas,
otros)

Il CURSOS Y/0 ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION

N°® | Nombre del curso y/o cursos Centro de Fechade | Fecha final N° horas N° Folio
de especializacién estudios inicio acumuladas

EXPERIENCIA LABORAL

El POSTULANTE deberd detallar en el cuadro siguiente, SOLO LOS DATOS QUE SON
REQUERIDOS EN CADA UNA DE LAS AREAS QUE SERAN CALIFICADAS, en el caso de haber
ocupado varios cargos en una entidad, mencionar cuales y completar los datos respectivos.

*  Experiencia laboral general y requerida minima de ........... (comenzar por la mds
reciente).
Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia general y la
experiencia requerida, con una duracién mayor a un mes.

nombre de la entidad o | cargo fecha de | fecha de | tiempo | N° cuenta

empresa desempeniado inicio culminacié | en el | foli | con
(mes/afio) | n cargo [v} sustento
(mes/ario)
SI | NO
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Declaro que la informacidn proporcionada es veraz y exacta, y, en caso necesario, autorizo
su investigacién. Me someto a las disposiciones de verificacién posterior establecidas por
Ley.

Apellidos y Nombres:
N°de DNI:
Fecha de presentaciéon:

Firma
Huella Digital
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ANEXO0 03

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION ADMINISTRATIVA O

JUDICIALMENTE PARA CONTAR CON EL ESTADO

Por la presente,

’
X 0 %

R

Sl _— ; T o ; i
eclaro bajo juramento no tener inhabilitacién Administrativa o Judicialmente para

e s

Contar con el Estado.

FIRMA

“GESTION QUE TRABAJA PARA TODOS “

GESTION EDIL 2019-2022
INFORME EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS, PLAZA PRINCIPAL S/N PALCA
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“Afo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

ANEXO 04
DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO

(D.S. N° 034-2005-PCM)

Por la presente,

Cuento con pariente (s), hasta el cuarto grado de consanguinidad, segundo de

y/o conyuge: (PADRE/ HERMANOQ

que laboran en la

“GESTION QUE TRABAJA PARA TODOS

GESTION EDIL 2019-2022
INFORME EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS, PLAZA PRINCIPAL S/N PALCA
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Creado por Ley N2 13239 el 08 de Junio de 1959

“AnRo del Fortalecimiento de la Soberania Nacional”

ANEXO 05

DECLARACION JURADA DE DOBLE PERCEPCION
Seriores:
COMITE ESPECIAL DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
Presente.-
De mi consideracion:

Bl que SUSeribe .ciswnmasuunassmmmmnssdidentificado cont DNI N ... CON

se presenta como postulante de la Convocatoria CAS N2 001-2022-MDP, declaro bajo

juramento:

“Que no me encuentro inmerso dentro de la incompatibilidad de ingresos establecido en la
Ley N° 30879 Ley del Presupuesto del Sector Publico para el Afio Fiscal 20189, articulo N°
7 del Decreto de Urgencia N2 020-2006 “Normas de Austeridad y Racionalidad en el Gasto
i Publico”, el cual precisa que en el Sector Publico no se podrd percibir simultdneamente
: ;::1*"; remuneracion y pensién, incluidos honorarios por servicios no personales, asesorias o
tonsultorias, salvo por funcién docente y la percepcién de dietas por participacién de uno
:-(1) de los directorios de entidades o empresas publicas, el cual se encuentra concordante

con lo dispuesto en el articulo 3 de la Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico.

Atentamente,

FIRMA

“GESTION QUE TRABAJA PARA TODOS “

GESTION EDIL 2019-2022
INFORME EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS, PLAZA PRINCIPAL S/N PALCA
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ANEXO 06

DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PREVISIONAL
Por la presente,
yo
Identificado (a) con Documento Nacional de Identidad (DNI) ..o
Manifiesto con cardcter de DECLARACION JURADA lo siguiente:
Me encuentro afiliado a algiin régimen de pensiones: SI NO

(Marca con una “X”)
En caso que la respuesta es afirmativa indicar:
(Marca con una “X”)

Sistema Nacional de Pensiones:

| Sistema Privado de Pensiones-

PRIMA

INTEGRA

PROFUTURO

\Hagmap |||

L |
[

s Sistema Nacional de Pensiones:
% Al | Sistema Privado de Pensiones:
3\200 6] b6
X Efon s LBRIMA | []
HORIZONTE
INTEGRA
| PROFUTUR = %
Palcq,..eeeeeeeesesee

FIRMA

“GESTION QUE TRABAJA PARA TODOS “

GESTION EDIL 2019-2022
INFORME EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS, PLAZA PRINCIPAL S/N PALCA
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ANEXO0 07
DECLARACION JURADA DE NO TENER PROCESOS JUDICIALES PENDIENTES CON LA

INSTITUCION A LA CUAL POS TULA

Por la presente,

“GESTION QUE TRABAJA PARA TODOS “

GESTION EDIL 2019-2022

INFORME EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOGS, PLAZA PRINCIPAL SN PALCA
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PROVINCIA Y REGION DE HUANCAVELICA
Creado por Ley N2 13239 e] 08 de Junio de 1959
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ANEXQ 08

DECLARACION JURADA PARA OTORGAMIENTO DE BONIFICACIONES

Por la presente,
yo
Identificado (a) con Documento Nacional de Identidad (DN N®.cooeeo

A efectos de cumplir con los requisitos de elegibilidad para desempefarme
COMO ettt ses e Clle ittt et

Manifiesto con cardcter de DECLARACION JURADA lo siguiente:

BONIFICACION POR DISCAPA CIDAD
(Marque con una “X” Iq respuesta”)

Q,;»E - PERSONA CON DISCAPACIDAD st | No ]
Y £ Usted es una persona con discapacidad, de conformidad con lo
l estqb]gecido en la Ley N° 29973, Ley General de la Persona con
'Df&?pacidad, Y cuenta con la acreditacién correspondiente de

A 5

apacidad emitida por el CONADIS.

BONIFICACION POR SER LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
(Margue con una “X” la respuesta”)

/ PERSONA LICENCIADA DE LAS FUERZAS ARMADAS SI NO
3 f Usted es una persona Licenciada de las Fuerzas Armadas, de
‘conformidad con lo establecido en la Resolucidn de Presidencia
Ejgcutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, que establece criterios para
ignar una bonificacién en concurso para puestos de trabajo en
/ ,agministracién publica en beneficio del personal Licenciado de
iay Tds’_fuerzas Armadas, y cuenta con el documento oficial emitido
5/ Lper la autoridad competente acreditando su condicién de

licenciado.

“GESTION QUE TRABAJA PARA Tt 0DOS “

GESTION EDIL 2019-2022
INFORME EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS, PLAZA PRINCIPAL §/N PALCA
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ANEXO0 09

DECLARACION JURADA

Por la presente,

yoldentﬁcado (a)

“GESTION QUE TRABAJA PARA TODOS *

GESTION EDIL 2019-2022
INFORME EN LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANGS, PLAZA PRINCIPAL $/N PALCA



