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MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
PROCESO CAS N° 003—2020;‘MI)H—HUANCAVEI_,ICA
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= Cq( : /‘ ACTA DE INSTALACION DE LA COMISION PERMANENTE DE SELECCION DE PERSONAL
\ “3 [ ] . -j‘

PROCESQ CAS N° 003-2020/MDH/HVCA

En el Distrito de Huando siendo las 10:00 am del dia 05 de marzo del 2020, se reunio la Comision
Permanente de Seleccion de Personal bajo el Régimen Laboral Especial del Decreto Legislativo N° 1057
‘CAS’, designado mediante Resolucion Gerencial N° 018-2020-GM/MDH, para llevar a cabo €l concurso
nara la “CONVOCATORIA N° 003, PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
PERSONALES PARA LAS DISTINTAS OFICINAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDOQ",
integrado por el - Presidente: ING. WALTER D. QUISPE CRISTOBAL, Primer Miembro; LIDIA ASTO ARONI.
Segundo Miembro: ING. WILLIAM CHUQUILLANQUI BENITES, con la copia simple ce la Certificacion
Presupuestal periodo fiscal 2020 se procede a la elaboracion de las Bases.
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CONTRATACION DE PERSONAL BAJO EL REGIMEN ESPECIAL DE CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS (CAS) DE PROFESIONALES, TECNICOS Y DEMAS
PERSONALES PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO.

CAPITULO |

GENERALIDADES

|. FINALIDAD
Orientar la seleccion y Orientar la seleccion y contratacion de profesionales para fortalecer la capacidad operativa
del recurso humano en la Municipalidad Distrital de Huando, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de
Servicios (CAS).

/" Il. OBJETIVOS
21. Establecer criterios técnicos y procedimientos que coadyuven a la seleccion y contratacion de personal para
la Municipalidad Distrital de Huando.

2.2. Mejorar la calidad del senvicio de la Municipalidad Distital de Huando a traves de la contratacion de
profesionales con perfil requerido para el puesto convocado.

. ENTIDAD CONVOCANTE
Nombre - MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO

RUC N°® 120230401820

. DOMICILIO LEGAL
Jr. Atahualpa s/n - Distrito de Huando - Provincia y Departamento de Huancavelica

<

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA Y/O AREA SOLICITANTE
Municipalidad Distrital de Huando

VI. DEPENDENCIA ENCARGADA DE CONDUCIR EL PROCESO DE CONTRATAC ION
Oficina de Recursos Humanos

VIl. ALCANCE
71.  Integrantes de la Municipalidad Distrital de Huando.

VIll. BASE NORMATIVA

8.1. Constitucion Politica del Peru

8.2. Ley N° 29849, Ley que establece la eliminacion progresiva del régimen especial del Decreto
Legislativo 1057 y otorga derechos laborales.

8.3. Decreto Legislativo N° 1057, Decreto Legislativo que regula el régimen especial de contratacion
administrativa de servicios.

8.4. LeyN° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

8.5. Ley de Presupuesto del Sector Publico para el Ario Fiscal 2020.

8.6. Ley 27736, Ley para la Transmision Radial y Televisiva de Ofertas Laborales.

8.7. Decreto Supremo N° 304-2012-EF, que aprueba el texto tnico ordenado de la Ley N* 28411, Ley
General del Sistema Nacional de Presupuesto.

8.8. Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, que aprueba el reglamento del Decreto Legislativo N° 1057,
y su modificatoria y su modificatoria.

8.11 Resolucion de Presidencia Ejecutiva N’ 107-201-SERVIR/PE, que aprueba entre otros, los
modelos de contrato CAS.
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IX. DISPOSICIONES ESPECIFICAS DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO:

, Contratar, previo concurso publico, bajo el régimen de Contratacion Administrativa de Servicios
(CAS) profesionales para la Municipalidad Distrital de Huando.

, Garantizar que el personal que se contrate no se encuentren incurso en los impedimentos y
prohibiciones que establece el articulo 4 del Decreto Supremo N° 075-2008-PCM, Reglamento del
Decreto Legislativo N° 1057, que regula el Regimen Especial de Contratacion Administrativa de
Servicios.

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

. PLAZAS O METAS POR COBERTURAR POR CONTRATO CAS

GERENCIA MUNICIPAL

e  Secretaria General

e  Secretaria de Alcaldia

e Responsable de Imagen Institucional.

e Jefe de Logistica, Abastecimientos y Control Patrimonial.
o Jefe de Unidad de Tesoreria y Caja

_ CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIOS (CAS).

~ CONVOCATORIA !
FECHAS | RESPONSABLE |

| T I e |
Aprobacion de las bases . 05/03/2020 ‘Gerencia Municipal |

| . | ;
Difusion por la DR de trabajo y promocion | | Direccion Regi |
ifusion por la DR de trabajo y promocion Del 06/03/2020 |D1reccuon Regional de

. \del empleo de Huancavelica. - Al 17/03/2020 |Trabai0 y Promocion |
del Empleo.

T

N° |ETAPAS DEL PROCESO

I , e T e il
3 Convocatoria y publicacion de plazas en Del 06/03/2020 ‘ i

ha pagina web de la MDH. ' Al 17/03/2020 ‘Comisién Evaluadora |

I b asm comses |

iPreserﬂtaciOn de la hoja de vida

|
4 ‘documentada en fisico en la siguiente
direccion: mesa de partes de la

I——

" 18 de marzo del 2020 | |
| horario de 8:00am.a 515 ‘Comisic’m Evaluadora |

Municipalidad Distital de Huando | pm. b 'i
'SELECCION

e - _u e e o A e

5 IEvaluaciOn curricular 19/03/2020 W.COmisiOn Evaluadora |

[Publicacion de resultados dela | = | R

6 |evaluacion de la hoja de vida, en el panel | 19/03/2020 |C0misic‘>n T

y pagina web y/o facebook de la ! a horas 18:00 p.m. | '

| Municipalided Disttal e Huando | | :
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" |Presentacion y absolucion de reclamos y | i |

‘presentacidn de aptos para la entrevista. | ‘

' 7 |Se realizara mediante la presentacion de 20/03/2020 s P |
0

‘FUT por mesa de partes de Municipalidad | ahoras g:00am-10am. ‘Comlsmn iR |

Distrital de Huando, precisando su | ‘
| observacion respecto a la calficacion. R |
| 20/03/2020 Comision Evaluadora |

8 Entrevist | |
AENISIa pelRInE - apartirde las 11:00 a.m.

‘P_ubﬁcé_cic’m de resultado final en el panel Comision Evaluadora |

9 ‘ e o e
y pagina web de la Municipalidad Distrital _
| de Huando | ﬂoras 18:00 p.m. |

'SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO |
. 2demamodel 2020 | OfoackRRHH |
|
!

OinadeRRHH. |

20/03/2020

10 !Inicio de labores.

11 | Suscripcion del Contrato. - 21de marzo del 2020 Oficinade RRHH.

| 12 'I‘Rggistro del Contrato _ | 21 de marzo del 2020 |

CAPITULO 1I

CONSIDERACIONES GENERALES PARA LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE
SERVICIO DE PROFESIONALES PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO.

» La presentacion del curriculum vitae deberan estar debidamente documentado, foliado y caso
contrario no sera considerado en la evaluacion respectiva.

. Para considerar los afos de experiencia general y especifica, se acreditaran con la
presentacion de: constancias de trabajo, certificado de trabajo, resoluciones, contratos,
ordenes de servicio indicando el tiempo de servicio y cargo ocupado.

» Para la firma del contrato del postor adjudicado, sera requisito indispensable la presentacion
de la documentacion original para la contrastacion respectiva.

» En caso de encontrar al postulante ganador, en el Registro Nacional de Sanciones de
Destitucion y Despido (RNSDD), queda automaticamente inhabilitado y separado del proceso
de CAS.

TERMINOS DE REFERENCIA DE LOS PUESTOS A CONVOCARSE QUE SE DETALLAN DE LA
SIGUIENTE MANERA:

Organo o unidad organica: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO

Nombre del puesto: Secretaria General

Dependencia jerarquica: Alcaldia
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| Prestar apoyo administrativo y secretarial al Concejo Municipal y al Despacho de Alcaldia J
Proyectar los acuerdos de concejo municipal, ordenanzas municicipales, decretos de alcaldia, resoluciones de |
alcaldia, y demas normas y documentos que disponga el Despacho de alcaldia, concejo municipal en
coordinacion con la Gerencia Municipal y Asesoria Lega. |

‘Notiﬁcar. certificar o transcribir, segun sea el caso los actos resolutivos emitidos por la municipalidad en
coordinacion con Asesoria Legal y la Gerencia Municipal. - |

‘Programar los puntos de la agenda y las sesiones del concejo municipal enviando las citaciones

| correspondientes a los participantes, en coordinacion con Alcaldia y en virtud de lo previsto en los Art. 13°, 14°
y 15° de la Ley Organica de Municipalidades (Ley 27972) |

| Disponer la celebracion de fechas conmemorativas, actividades oficiales y_dé_inter_és pobﬁiCO. como imagen |

institucional. |
/ﬁff‘,b‘w R e == = — R o Ty o Sl |
e Supervisar el cumplimiento de las normas sobre la administracion documentaria.

_-.-.Z.\‘ Disponer la publicacion de las normas legales y actos resolutivos emitidos por la Municipalidad en los medios |
. 1}, de comunicacion de mayor difusion a nivel regional y local con el area de imagen institucional y en‘
< ;| coordinacion con la Gerencia Municipal. - - ,
! /" | Otras funciones de acuerdo al Manual de Perfiles de Puestos de la Entidad i

|_O__t'ras funciones q i Superic = '

¥ CAS
o T _.\— _ﬁ

el | diato / erior ordenen

[ Coorainaciones Internas - ; |
 Concejo Municipal, Alcakie_.(_‘:e@ia Municipal y Unidades organicas de la Municipalidad ‘

_Codrdinaciones Externas : ]
J/ | Alcaldes de centros poblados, gobernacion, Centro de Salud Huando, Policia Nacional del Perl sede Huando, |
/| medios de comunicacion, GRH, Ministerios y otras entidades publicas y privadas. |

L

A ) Nivel Educativo B.) Grado(s)/situacion academica y estudios requeridos C.) g,Se requiere
para el puesto Colegiatura?
Incom Com r ;
. et plbfs X |Egresado(a) ‘ Si| X | No
D Primaria [ Ii | % | Bachiller ‘ Derecho, A_dmipistre;cion.
L | ] ‘ Secretaria Ejecutiva .
B _ _ ¢Requiere
SQCU"daF: Titulo/ Licenciatura ‘ habllltgclon
ria L | profesional?
Técnica ‘F ‘ | "_Nb aplica
Basica ; ;
(162 ‘ | | Maestria Si| X [No
afos) || | | |

Técnica | ‘ ' B ‘ ‘
Superior‘ | Egresa ‘ Titula

E\(am BN | do |do |
afios) | | || , ! {4 L |

Universit| | [ X | | No aplica
e | | ‘ DDoctorado L
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Superior ( | \ | I
Pedago | ‘ ‘
gico L _ ‘ ‘

| Egresa '—T Titula
e do | do ‘

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):

P Conocimientos en proyeccion de resoluciones de alcaldia.
;(--.e.-’/"“ Dy ! . Conocimientos en proyeccion de ordenanzas municipales.

f" B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no
“menos de 90 horas.

|~ Capacitacion en el area

' C.) Conocimie;ltgs c_ié_()fi;ﬁ-é_ti”ca e diomas. o
Nivel de dominio Nivel de dominio

No
IDIOMAS aplic

R o i
OFIMATICA | aplic ‘ Basi ‘ ]melrme Avanza Basi ]n[erme Avanza
Bl co | dio | do

i | @

' Procesador de | | ' | "_ '
textos (Word; ‘ . ‘
Open (()fﬁce . Ingles A

wieee) ||| | .‘
Hojas de ' ‘ '
calculo (Excel; X

‘Qpﬂc.a!ﬁ). i :
Programa de , ‘

| presentaciones | ‘ x | ‘ ‘
(Power Point; ‘

| Prezi, efc.) . ‘ ) .

| (Otros) x| | ‘Observaciones.- j

Experiencia general

“Indigue la cantidad total de anos de experiencia laboral; ya sea en el sector pblico 0 privado.

|| 2 anos. —|

E— - = PESEY

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
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| - 1afos

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), senale el tiempo requerido en el sector
publico: e
| 1 afio en el sector publico

== T e ST S

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia, ya seaen el sector publico 0
privada:

[~ _'|

| |Practica | | Auxiliar | " | Supervis
Y eMLOS | |nte | o ' Analist | | Especialis | || or/ X iieadoe Gerente 0
\ e \ | |Coordina L_IDpto Director
L |

) Ny | |profesio | Asistent |
f ]| | nal | _|e

|Ia
-

| dor

;Se requiere nacic’lnalidad peruana? l 1_si mNE -
Anote el sustento: | No aplica

| - Analisis _

| - lniciativa |
Proactivo

Empata |

 CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO i |
' l

Il Lugar de prestacion de Municipalidad Distrital de Huando, ubicada en el distrito de Huando, .
servicio: Provincia y Departamento de Huancavelica. |

Los contratos tienen vigencia son de 03 meses y pueden ser prorrogados
dentro del afo iscal. |
S/ 1.600.00 (Mil seiscientos con 00/100 Soles) mensuales. |
' Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion |
' aplicable al trabajador. .

i Duracion del contrato:

R —————

| - Jornada semanal maxima de 48 horas.
'| - No tener impedimentos para contratar con el Estado. '
| Bizas condicionss - No tener am‘ecedentes judici_a_ies, policiales, penales o de proceso de |
esenciales del contrato: determmacton_qe responsabllldlades. |

| _ No tener sancion por falta administrativa vigente. |
- La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado estara |

. bajo responsabilidad del jefe inmediato superior. ’

& S CRITERIOS DE EVALUACION EN CURRICULUM VITAE e |

Evaluacién Criterio Descriptor Puntaje ‘ Puntaje \ Puntaﬂ
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maximo \ obtenido |
Formacion Egresado técnico 10 puntos Max. ‘ \

Académica 15 ‘
‘ _Egresado Universitario Mas 5 puntos puntos | ‘
‘ T TDiplomado ylo cursos de e | ‘

capacitacion afines al puesto (Cada | ™ URtos:CUrs0s ‘
‘ curso deben tener no menos de 12 3. Puntos Max. ‘
‘ horas de capacitacion Yy 105 diplomado 10 ‘ ‘
Conocimientos programas de especializacion no puntos ‘ ‘

menos de 90 horas. y cada
‘ cursa v 03 punt - | 2.Puntos (curso ‘ ‘
i WG o hasico (2 | 98 ofimatica) ‘ .
| i |
Experiencia General: | Hasta 2 afios i | 8 puntos Miximo |
Laboral en el sector : ' 10 ‘ ‘
publico o privado. Mas de 2 afios ‘ 10 puntos o e ‘ _‘
Experiencia ' o |
| Especifica: |Hesitafs | 10untos Maximo “ |‘
Laboral en el sector . 15

oiblico ‘| Mas de 1 anos - ‘ 15 puntos puntos | 1

Total de puntaje \
b et L x p ] S0 t5w|

Organo o unidad organica: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO

Nombre del puesto: Secretaria de Alcaldia

Dependencia jerarquica: Alcaldia

| Supenvisar el sistema de administracion documentaria y el archivo general de alcaldia

| Recepcionar, sistemalizar, tramitar y archivar la documentacion de Alcaldia.

| Revisar y registrar la documentacion

_ Redaiaﬂ@écumemo_s _
Atender la correspondencia -
Coordinar reuniones y pﬂarariggnda respectiva
| Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias del Alcalde
LAienJer y concertar llamadas telefonicas.

' Custodiar y conservar los documentos del archivo. mobiliario, Utiles y enseres del despacho de Alcaldia

le jefe inmediato y/o Superior lo ordenen

I
| Coordinaciones Internas J
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| Coordmacuones Externas

‘ Alcaldes jes de centros poblados gobernac:on Centro de , Salud Huando, Policia Nacional del Peru sede T
' Huando, medios de comunicacion, GRH, Ministerios y otras entidades publicas y privadas. 9 |

; ; B.) Grado(s)/situacion academicay estudios C.) ;Se requiere
A Nivel Edugativo requeridos para el puesto Colegiatura?
'”;‘lgg ;‘e’;’; X |Egresado(a) | si| x| No
” 1 . ‘ Secretariado Ejecutivo,
Primaria | . X |Bachiller ‘ Contabilidad, Economia y/o
' _ Administracion. JRequiere
Secund | | | g o habilitacion
D aria | | [ Titulo/ Licenciatura l..___ ) profesional?
Técnica f_i [ | [ ’T\Io aplica
g | Maestria | si | X |No
(162 |
afos) | || L |
| 1écnica | | - "'_I |
X Superior X | Egresa Titula |
(364 i ‘ do ‘
L_|afios) L L L - =
]__‘ Universit [_' ] [ No aplica
ario/ [ | X ‘
Superior ‘ Doctorado
X ;
Pedago

| lges [ L | |

Egresa | ‘Tffu!a ‘
~_|do

A.) Conocimientos Técnicos princi pales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
sustentadora):

Con00|m1emos basicos de miormanca W

Conocimientos en redaccion general.
- - Conocimientos en Gestion Publica.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no

menos de 90 horas.
| - o

' Capacitacion ylo d|piomado en secretariado EjECUIIVO

_ = i)

C) Conoclmlentos de Ofumatlca e l[diomas.
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) Nivel de dominio Nivel de dominio
OFIMATICA N? Basi ‘ Interme | Avanza IDIOMAS raN?lc Basi | Interme | Avanza
e | ol ot e
‘_Procesadorde i l ' | ‘ |
| textos (Word; -
Open Office ‘ X ‘ ‘lngles X
Write,etc) | ‘ S I |
Hojas de ' ; |
calculo (Excel; | | X L ‘ | Qechua | X
OpenCalcete)| | .
‘Programa de | i — '
"\ | presentaciones i X ‘ |
11| (Power Point; I T A
i "f ‘__P___rezi, etc.) || ‘| ‘ |
' | (Otros) X |J I W}sewaciones.-

Experiencia general

ndique la cantidad total de anos de experiencia laboral; ya sea en el sector plblico o privado.

_f || 2 anos. ) . T

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en |2 funcion o la materia:

E 1 afio en instituciones publicas l

B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), senale el tiempo requerido en el sector

publico: S :l

1 afio en el sector public

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

| Practica [ | Auxiliar ] h| 1 Supenvis | | o0 |
nte |0 Especialis | |or/ alEco Gerente 0
| o T IO | st | | : Areao :
~profesio | X Asistent _ ‘ ta ' |Coordma Doto ‘Dwector
| |nal e ’ L || dor po. L

:Se requiere nacionalidad peruana? | I_SI_ ) I_X—]NO

Anote el sustento: | No aplica ‘
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. R e i ]
Analisis |
'~ Autocontrol |
Planificacion

. Empta I ]
e S e
| CONDICIONES ESENCIALES DEL CONTRATO : _J
/:gm.'}?""- ' Lugar de prestacion de Municipalidad Distrital de Huando, ubicada en el distrito de Huando, |
/ servicio: Provincia y Departamento de Huancavelica. eigicd
. ) Los contratos tienen vigencia son de 03 meses y pueden ser |

Duracion del contrato: -
\Z . | prorrogados dentro e S ——— |
N oo & S/ 1.300.00 (Mil trecientos con 00/100 Soles) mensuales. |
Rt ' Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion |
| aplicable al {rabajador. |
- S —— e ———— g I S—— __l

. Jornada semanal maxima de 48 horas. |
No tener impedimentos para contratar con el Estado. |

- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de ‘
determinacion de responsabilidades.

_ No tener sancion por falta administrativa vigente. ‘

~ La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado |
estara bajo responsabilidad del jefe inmediato superior.

Otras condiciones
| esenciales del contrato:

= S ]
|
ET 0 GaneRms BEl EVALUACION EN CURRICULUM VITAE _—_'|
b . Puntaje | Puntaje i
| Criterio | Descriptor Puntaje S ) ‘ .j |
| maximo | obtenido |
I. _F,_..__ i e ||_ _______ L ___| AL ___...'____ |
a. Formacion
Ci Egresado 10 punt : |
| Académica | g | P | Mﬁ;‘ | ||
L Tewae | W spmos | pmos |
I \ Diplomado  ylo  cursos  de - | ETTT i
| | | capacitacion afines al puesto (Cada | 5-Puntasicurens | ! i
| | | curso deben tener no m{enos de 12 | 3. Puntos | Max. | i
| Evaluacion | | horas de capacitacion Y los | diplomado 10 | |
| de CV |b. Conocimientos | programas de especializacion no| ‘ puntos | |
| | | menos de 90 horas. ) cada | | |
| | | 3 nados | 2.Puntos (curso | | |
| | | - de sico (7 | 9@ ofimatica) | | |
| e lews e |
|_ | c. Experiencia 7_ Hasta 2 afios 8 puntos | | |
| | General: — - S ————— Maximo | |
| Labqral en _el sector | mas de 2 afos | 10 puntos | 10 |
| plblico o privado. _ = | | puntos -
| g S | Hasta 1 afio 10 puntos I| | k
| Especifica: . - I | . P Maximo | |
I Laboral enelsector | .o 4e1afo 1 {8 gunt | 15
| | pibico | T | Tpur®S | puntes |
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Total de puntaje

Organo o unidad organica: MUN!CIPAUDAD DISTRITAL DE HUANDO

Nombre del puesto: Responsable de Imagen Institucional

Dependencia jerarquica: Oﬂcma de Secretaria General

| Informar y difundir sobre las actividades de la institucion a través de los diferentes medios de comnicacion. ]

Disefiar, elaborar y aplicar meteriales de informacion en los diferentes medios a fin de mejorar las
‘ comunicaciones internas y externas.

Promover el intercambio de informacion con 1 otras dependenuas

‘ Mantener actualizado la pagina web y el periodlco mural con la informacion de las actividades que desarrolla

‘ la Municipalidad.
Recepcnonary atender a comisiones 0 deiegacmnes que visiten la entidad sobre asuntos relaciones a la
misma.

‘Intervener en preparer medios de comumcaclon tales como ediciones radiofonicas, €l periodico mural,
boletin interno y otros.
| Otras funciones de acuerdo 3 al ROF y Manual de Perfiles de Puestos de la Entidad

Ol s funciones que el jefe mmedlato ylo supenor ordene

JORDINACIONES PRINCIPALES g R e
i Coordinaciones Internas il j
| Alcaldia, Gerencia Municipal, Gerencias y Ur Unidades organicas ¢ dela Municipalidad J

| Coordinaciones Externas

| Otros agentes intervinientes 4\

: . B.) Grado(s)/situacion academica y estudios C.) ¢Se requiere
Al bl Beusdtive requeridos para el puesto Colegiatura?
Inco [ -
m G X | Egresado(a) ‘ Si| X | No
pleta
pleta ‘
== 1 .
DPrimariaL || % i Bachiller “ Superior Completa
- _ ‘Requiere
m " pilitacié
SeCunda{ ‘ Titulo/ Licenciatura ‘ habthta}Cion
L L | | profesional?
Tecnica | | ] ' ; No aplica ,
DBasaca ‘ .Maestrla L j \ Si| X | No




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
PROCESO CAS N® 003-2020/MDH-HUANCAVELICA

“Afio de la Universalizacion de la Salud”

(162 ‘ [ B
afios) ‘

[ Tecnica | | !‘ |‘ o ‘
Superior ly | | Egresa Titula

3(3@4 J‘ X | ' do ‘do | |
afos) iz L o

| Universit r‘ ] | No aplica
ario/ .

X ggggggr ‘ x| Doctorado

_. A-.‘-":.-,-.*"i.”aM_ 1-5.*‘,_ 3 u gico _| !_1
@ ‘% | Egresa | | Titula
: 4 | |do

| |do

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requieren documentacion
gusrentadora):

| medios a fin de mejorar las comunicaciones internas y externas.

Conocimientos basicos en Disefiar, elaborar y aplicar meteriales de informacion en los diferentes

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no
menos de 90 horas.

|| - No aplica

C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas.

Nivel de dominio

Nivel de dominio

No

OFIMATICA {apnc
a

[
| Basi
co

Interme
dio

do

IDIOMAS

No
aplic

Basi
co

Interme
dio

Avanza
do

|
Avanza ‘

‘ Procesador de |
textos (Word; ‘ X
‘ Open Office

Wite, ec) |
Hojas de '
|calcui0 (Excel; | X
 OpenCalc, etc.) L

| Programa de
‘presentaciones ‘ X
(Power Poaint; ‘
Prezieto)

[Oms | X

|
|
1

I
A
N N S

==y ‘

-

‘ ‘ Ingles

' Qechua

\ _‘ ’?bservaciones.-

Experiencia general



MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
PROCESO CAS N° 003~20ZO/MDH-HUANCAVELICA
“Afio de la Universalizacion de la Salud”

“Indique |a cantidad total de anos de experiencia laboral, ya sea en el sector plblico o privado.

|1aﬁo

Experiencia especifica

A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
6 meses

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

publico: e e
| 6 meses - s J
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o
I privado: (No aplica)
‘ ‘Practica | | Auxiliar | B ] supervis | | 44e go
nte 0 I Analista Especialis | | or/  —— Gerente 0
| profesio X‘Asistent |ta Coordina Doto ‘Director
| nal |e ‘ udor L peo. -

; Se requiere nacionalidad peruana? | |Si m NO

Anote el sustento. | No aplica T

Iniciativa
Proactivo
Empatia

|-CONDICIONES E.SENCIAILES DEL CONTRATO

Lugar de prestacion de Municipalidad Distrital de Huando, ubicada en el distrito de Huando, '
servicio: Provincia y Departamento de Huancavelica.

Los contratos tienen vigencia son de 03 meses y pueden ser
prorrogados dentro del afio fiscal.

| S/ 1,500.00 (Mil quinientos con 00/100 Soles) mensuales.

Remuneracion mensual: Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
‘ aplicable al trabajador.
‘l - Jornada semanal maxima de 48 horas.
: - No tener impedimentos para contratar con el Estado.
| - _ No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de
| Otras condiciones T »

: : determinacion de responsabilidades.

esenciales del contrato: ¢ e

‘ - No tener sancion por falta administrativa vigente.
- La supenvision de la labor efectuada por el trabajador contratado

i estara bajo responsabilidad del jefe inmediato superior.

| Duracion del contrato:




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
PROCESO CAS N° OU3-2020/MDH—HUANCAVEL[CA
“Afo de la Universalizacion de la Salud”

B CRITERIOS DE EVALUACION EN CURRICULUM VITAE it
r i ' it Gitai Puntaje | Puntaje ‘
itart nta
‘ ‘ Criterio ‘| RERRE J maximo | obtenido

| i ) T

| c. Formacion ‘ Egresado 10 puntos Max. |
| Académica F 15 |
#écnico titulado/Bachiller | Mas 5puntos puntos ‘l |

‘ Dipomado ~ ylo ~ cursos  de ‘ - |
\ ‘ capacitacion afines al puesto (Cada | ™ unitos cursos | |
‘ | curso deben tener no menos de 12 3. Puntos Max. | |
‘ | horas  de capacitacion y 10 | diplomado ‘ 10 | |

Evaluacion ‘d. Conocimientos ‘ programas de  especializacion no ‘ puntos ‘
de CV menos de 90 horas. ~ runio catd |
‘ | cutso 4 0% pun lados | 2.Puntos (curso | |
‘ ursos de ofimat el hasico (2 de ofimatica) ‘ |
N it M | e s
gExpelnenc:la { Hasta 1 ano l 8 puntos e | |

eneral: — aximo

‘ La?bqral en el sector ‘ mas de 1 afo | 10 puntos 10 | |
(blico o privado. | . l | puntos | 4‘

- F I |

& Expgrlencla | Hasta 6 meses ‘ 10 puntos _— |
Especifica: — - | Maximo | |

Laboral en el sector 15

iﬁpﬂblico | mas de 6 meses ‘ 15 puntos ountos | |I

|
‘ Total de puntaje ) 50 | J

Organo o unidad organica: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
. Jefe de la Oficina de Logistica, Abastecimientos y Control
Nombre del puesto: : ;
Patrimonial _
Dependencia jerarquica: Gerencia Municipal

| Organizar y asegurar el abastecimiento oportuno de bienes y servicios que las unidades organicas requierﬂ
| sequ el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones

Elaborar el Plan Anual de Adquisiciones, en base a los cuadros de necesidades de bienes y servicios
| solicitados por las Unidades Organicas

| Organizar y supervisar el proceso de adjudicacion y adquisiciones de bienes y servicios conforme a la ley‘
sobre lamaterial Lime

Velar por el cumplimiento de los contratos para la adquisicion de bienes, prestacion de servicios y ejecucic’?n\
de obras, asi como la aplicacion de penalidades, gjecucion de garantias y culminacion contractual conforme

I _|

 Disponer la celebracion de fechas conmemorativas, actividades oficiales y de interés plblico, como imagen |

Lo previsto en |a Ley Vigente de Contrataciones del Estado




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
PROCESO CAS N° 003—2020/MDH-HUANCAVELICA
“Afo de la Universalizacion de la Salud”

| institucional, - e

| Registrar en el modulo SIAF la fase de compromiso anual, Compromiso mensual de las ordenes de compra'y
ordenesdeservicio

‘Igemés funciones de acuerdo al ROF Y Manual de perfiles de puesto de la entidad
Otras funciones que el jefe inmediato y/o superior ordenen.

RDINACIONES PRINCIPALES

"Coo_rdinaciones Internas i
| AIca_I_@i_a,_&ere_noia Municipal, Sub Gerencias y Unidades organicas de la Municipalidad -

'}Eortmaies Externas
Ministerio de Economia y Finanzas, OSCE, SEACE, Contraloria General de la Republica y demas

! proveedares de bienes y servicios.

—

A.) Nivel Educativo

B.) Grado(s)/situacion académica y estudios

C.) ¢Se requiere

:_" 4 requeridos para el puesto Colegiatura?
Incom  Com D | . :
Egresado(a Si | X | No
pleta  pleta gresadod | gachilenTitulado
o ’7 . . ‘ Universitario en Ciencias
Danana i ‘ 'I | Bachliier Administrativas,
R ‘ Contabilidad, Ingenierias y Requiere
’ afines ilitacié
Secunda r‘ | l » || Titule Teenico ‘ habllltgcmn?
ria L | | profesional?
Técnica T || = ‘rNo aplica
Basica : .
(1062 ‘ Maestria | Si | X [No
anos) | | ‘
Tecnica | | | | [ rﬂ‘ |
Superior X ‘ | Egresa ‘ | Titul
(304 ‘ ’ do ‘ ado
anos) | | | L
Universit | | | No aplica 7
ario/
Superior | . Doctorado ‘
Pedago ‘ | ! } |
o L) L] L |
| Egresa Titul ‘
| _| do Jado |

A.) Conocimientos Técnicos principales requeridos para el puesto (No requiere
sustentadora):

n documentacion




MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
PROCESO CAS N® OO3-2020/’MDH-HUANCAVEL]CA
“Afio de la Universalizacion de la Salud”

_ Conocimientos en contrataciones del estado.
| . Conocimientos en adquisiciones del estado.
.- Conocimientos en Gestion Publica.

B.) Cursos y Programas de especializacion requeridos y sustentados con documentos.

Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los programas de especializacion no
menos de 90 horas.

|- Capacitaciones y/o diplomado en gestion publica y Gestion Logistica J
|
C.) Conocimientos de Ofimatica e Idiomas. o
Nivel de dominio Nivel de dominio
[ No | me: ' ¥ Mo Taas
; . | Basi | Interme ‘Avan?_a . | Bési | Interme | Avanza
\ OFIMATICA ‘a};hc a6 dio | % IDIOMAS a{;hc os ds o
4 ! | | "
) |iProcesador de | | | | ‘
O o textos (Word; | | ;
"% cis 5 | Open Office | A | ‘ ‘Ing1es ‘ A
== |wieete) | | f | ]
Hojas de J( |
calculo (Excel, ‘ X ‘ ‘ ‘Qechua X
AL O OpenCalc,efc.)| | , |
o —_\@:\\ ‘ Programa de ‘ ' | | r ‘
. | presentaciones | K | ' | | ‘
- ' | (Power Point: |
9,-:: ﬁ%. ) i PreZlEtC_)_ L l I SEp— - ‘ ’; _______ e | 1 _L = —1
* c'i"é % | (Otros) | Observaciones.- no require sustento
| V108! X L |

- ! -

Experiencia general

“Indique |a cantidad total de anos de experiencia laboral; ya sea en el sector publico 0 privado.
' 2 afos. '

— |
Experiencia especifica
A. Indique el tiempo de experiencia requerida para el puesto en la funcion o la materia:
|~ 2afos en instituciones publicas B ]
B. En base a la experiencia requerida para el puesto (parte A), sefiale el tiempo requerido en el sector
_publico: S
|~ 2afios en el sector publico N
C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico 0
privado:
Practica | | Auxiliar | | [ (“ Supervis W 8.5
| nte 0 ‘ ‘ Analists ‘ ‘Especial or/ X‘ Aeno ‘Gerenteo
- profesio Asistent | | ‘ ista Coordina | ™! 1 Director
ol | e | L U Joor L]0P |



