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1. FINALIDAD

Establecer los procedimientos para implementar el proceso de concurso publico para la cobertura de
plaza vacante en la municipalidad distrital de huando, por contrato bajo el régimen laboral DECRETO
LEGISLATIVO N.° 1057, modificado por la LEY N.° 29849-contratacion administrativa de servicios y su
reglamento, aprobado por decreto supremo N.° 075-2008.pcm. en tal sentido se precisa los
procedimientos que orienten las acciones referidas al proceso de seleccion cas, para el afio fiscal 2024.

2. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.

GENERALIDADES:

a. Entidad convocante

Municipalidad distrital de Huando

) b. Organo responsable
‘I Oficina De Recursos Humanos

c. Objeto de la convocatoria:
La Municipalidad Distrital De Huando, requiere contratar por necesidad transitoria de necesidad
determinada, dentro del régimen laboral especial decreto legislativo N° 1057, personas naturales con

aptitudes y capacidades necesarias de acuerdo con los requerimientos del servicio de las unidades
organicas y los instrumentos de gestion de la municipalidad distrital de huando para el ejercicio del
afo fiscal 2024.

d. Dependencia encargada de realizar el Proceso de contratacion
Comision de Evaluacion de Proceso Seleccion de Personal bajo el Régimen Laboral del Decreto
Legislativo N°1057-CAS.

Constitucion politica del Perd.

Decreto legislativo n° 1440, decreto legislativo del sistema nacional den presupuesto publico.
Régimen laboral del decreto legislativo n® 1057 - cas.

Reglamento de Decreto Legislativo N°1057, que fue regulado el Régimen de Contratacion
Administrativa de Servicios, aprobado por Decreto Supremo N°075-2008-PCM, modificado
por Decreto Supremo N°065-2011-PCM.

Ley n° 26771 - ley que establece la prohibicion de ejercer la facultad de nombramiento y
contratacién de personal en el sector piblico en casos de parentesco y su reglamento
aprobado por decreto supremo n°® 021-2000.pcm.

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

Texto tnico ordenado de la Ley N° 28411, Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
Aprobado por D.S N° 304-2012-EF.

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

Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacion en los
regimenes laborales del Sector Pablico.

Resolucion de Presidencia Ejecutivo N°0330-2017-SERVIR/PE

Resolucion de Presidencia Ejecutivo N°0313-2017-SERVIR/PE

Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de acceso a la informacion.

Ley 27815, Codigo de Etica de la Funcion.

Ley n® 29973 ley general de la persona con discapacidad.
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4. PLAZAS O METAS POR COBERTURAR POR CONTRATO CAS

SECRETARIA DE ALCALDIA

ALCALDIA

1
2 | RESPONSABLE DE IMAGEN INSTITUCIONAL ALCALDIA
RESPONSABLE DE GESTION DEL RIESGO DE
3 | DESASTRES Y DEFENSA CIVIL ALCALDIA
4 | SECRETARIA DE LA GERENCIA MUNICIPAL GERENGIA MUNICIPAL
JEFE DE LA OFIGINA DE CONTABILIDAD Y
5 ok GERENCIA MUNICIPAL
JEFE DE OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y
CONTROL PATRIMONIAL GERENCIA MUNICIPAL
ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA JEFE DE OFICINA DE
OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL ABASTECIMIENTO Y CONTROL
PATRIMONIAL PATRIMONIAL
JEFE DE OFICINA DE
RESPONSABLE DE ALMACEN ABASTECIMIENTO Y CONTROL
PATRIMONIAL
JEFE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
9 Gliglestic GERENCIA MUNICIPAL
10 | JEFE DE LA OFICINA DE TESORERIA Y CAJA GERENCIA MUNICIPAL
1| ASISTENTE JDE LA OFICINA DE TESORERIAY JEFE DE LA OFICINA DE TESORERIA
, CAJA Y CAJA
SUB GERENCIA DE
JEFE DE LA UNIDAD DE CATASTRO Y
INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO
DESARROLLO TERRITORIAL < Ll peds
SUB GERENCIA DE
JEFE DE LAImgj:‘S[:ODNEE';?m;’LAC'ON DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO
TERRITORIAL
ASISTENTE TECNICO PARA LA SUB SUB GERENCIA DE
GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y INFRAESTRUGTURA Y DESARROLLO
DESARROLLO TERRITORIAL TERRITORIAL
RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE GESTION Y SUB GERENCIA DE DESARROLLO
FISCALIZACION AMBIENTAL ECONOMICO AMBIENTAL
RESPONSABLE DE LA UNDIAD DE COMERCIO, SUB GERENCIA DE DESARROLLO
PROMOCION AGROPECUARIA ECONOMICO AMBIENTAL
RESPONSABLE DE LA UNDIAD DE GESTION SUB GERENCIA DE DESARROLLO
MUNICIPAL ECONOMICO AMBIENTAL
RESPONSABLE DE LA UNDIAD AREA TECNICA SUB GERENCIA DE DESARROLLO
MUNICIPAL ECONOMICO AMBIENTAL
1o | RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE LIMPIEZA SUB GERENCIA DE DESARROLLO
PUBLICA, PARQUES Y JARDINES ECONOMICO AMBIENTAL
o | RESPONSABLE DE LA UNIDAD LOCAL DE SUB GERENCIA DE DESARROLLO
EMPADRONAMIENTO (ULE). SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
21 | RESPONSABLE DE OMAPED, DEMUNAY SUB GERENCIA DE DESARROLLO
CIAM. SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
), | RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE REGISTRO SUB GERENCIA DE DESARROLLO
CIVIL SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
23 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO. SGDSYSP SUB GERENCIA DE DESARROLLO

SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
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5. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS
(CAS).

GERENCIA

Xt
/o

1 | APROBACION DE LAS BASES 09/02/2023 MUNICIPAL
, 14/02/2024 JEFE DE
2 | PUBLICACION DE OFERTA DE TALENTO SERVIR PERU, AL RECURSOS
27102/2024 HUMANOS
3 CONVOGATORIA Y PUBLICACION DE PLAZAS EN LA PAGINA WEB 14/02/2024 COMISION
DE LA MDH. EVALUADORA
PRESENTACION DE LA HOJA DE VIDA DOCUMENTADA EN
FiSICO EN LA SIGUIENTE DIRECCION: MESA DE PARTES DE LA 28/02/2024 COMISION
MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO HORARIO DE ATENCION | HORARIO EVALUADORA
| DE 8:00 AM A 01:00 PM (TURNO MARANA) Y DE 03:00 PMA 05:30 | DE 8:00 A.M. GAS
/ <)t PM (TURNO TARDE) UBICADO EN LA PLAZA PRINCIPAL SIN A 5:30 P.M.
g/ HUANDO - HUANCAVELICA.
I 'SELECCION
COMISION
5 | EVALUACION CURRICULAR. 20/02/2024 EVALUADORA
CAS
PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE LA 01/03/2024 COMISION
HOJA DE VIDA, EN EL PANEL Y PAGINA WEB Y/O FACEBOOK DE A HORAS EVALUADORA
S g LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO 18:30 P.M. CAS
PRESENTACION Y ABSOLUCION DE RECLAMOS, SE REALIZARA | 04/03/2024 COMISION
MEDIANTE LA PRESENTACION DE FUT POR MESA DE PARTES A HORA EVALUADORA
DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO, PRECISANDO SU 8:00 A.M.-10 CAS
OBSERVACION RESPECTO A LA CALIFICACION. AM.
O:fgi‘ggfé COMISION
8 | ENTREVISTA PERSONAL. DE LAS EVALUADORA
11:00 AM. CAS
PUBLICACION DE RESULTADO FINAL EN EL PANEL Y PAGINA o:fgsézqué E\?ﬁﬂﬁ%";{‘q
WEB DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO .
20:00 P.M. CAS
SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO
SUSCBIPCION DEL CONTRATO. SE REALIZARA EN UN PLAZO DE
(03) DIAS HABILES. CONTADOS A PARTIR DEL DIA SIGUIENTE DE
10 | LA PUBLICACION DE LOS RESULTADOS FINALES. SI VENCIDOEL | 510410004 OFICINA DE
PLAZO EL SELECCIONADO NO SUSCRIBE EL CONTRATO POR RR.HH.
CAUSAS OBJETIVOS IMPUTADOS SE SELECCIONA
INMEDIATAMENTE AL SIGUIENTE.
OFICINA DE
11 | INICIO DE LABORES 05/03/2024 RRHH.
12 | REGISTRO DEL CONTRATO 05032024 | OFICINADE

RR.HH.




CAS N°001-2024-MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO.

6. PERFIL DE PUESTOS
ITEM N° 001-2024-MDH-SECRETARIA DE ALCALDIA

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
NOMBRE DEL PUESTO : SECRETARIA DE ALCALDIA
DEPENDENCIA JERARQUICA : ALCALDIA

A. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO
O NIVEL DE ESTUDIOS
P A Dswemencm GENERAL

P [

Titulo de Secretariado Ejecutivo y/o afines.
Experiencia laboral de 02 afios en el sector publico
y/o privado

1 afio en instituciones publicas

-Conocimientos basicos de informatica.
-Conocimientos en redaccion general.
-Conocimientos en Gestién Publica.

& |y ° EXPERIENCIA ESPECIFICOS
W= ﬁuecmmmc PARA EL PUESTO

HABILIDADES O COMPETENCIAS e Analisis
e Autocontrol
e Planificacion
o Empatia
N\ NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
) Word X
Excel X
Power Point X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X
Inglés X

B. FUNCIONES A REALIZAR

Supervisar el sistema de administracion documentaria y el archivo general de alcaldia

Recepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion de Alcaldia.

Revisar y registrar la documentacion

Redactar los documentos

Atender la correspondencia

Coordinar reuniones y preparar agenda respectiva

Preparar y ordenar la documentacion para reuniones y conferencias del alcalde.

Atender y concertar llamadas telefonicas.

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

Proyectar los acuerdos de concejo municipal, ordenanzas municipales, decretos de Alcaldia, Resoluciones de
Alcaldia, y de mas normas y documentos que disponga el despacho de alcaldia, consejo municipal en
coordinacion con la Gerencia Municipal y Asesoria Legal.

Otras funciones que el jefe inmediato y/o Superior o ordenen

' C._CONDICIONES DEL CONTRATO

{

T Spweadars Le W
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LUGAR DE PRESTACION DEL SERVICIO | Municipalidad Distrital de Huando, Provincia y
Departamento de Huancavelica.

DURACION DEL CONTRATO Los contratos tienen vigencia son de 03 meses y pueden
ser prorrogados dentro del afio fiscal.
REMUNERACION MENSUAL S$/1,600.00 (Mil Seiscientos y 00/100 Soles) mensuales.

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

ITEM N° 002 - 2024-MDH- RESPONSABLE DE IMAGEN INSTITUCIONAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO
= 7=QRGANO O UNIDAD ORGANICA : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
P BRE DEL PUESTO : RESPONSABLE DE IMAGEN INSTITUCIONAL.

w41 NDENCIA JERARQUICA : ALCALDIA
N~ ATREQUISITOS MINIMOS DE CARGO
yE4s « FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO | Técnico Superior y/o Universitario en Ciencias de
O NIVEL DE ESTUDIOS Comunicacién Social.
EXPERIENCIA GENERAL Experiencia laboral de 02 afios en el sector publico
y/o privado
EXPERIENCIA ESPECIFICOS 1 afio en instituciones publicas
- Redaccion de articulos periodisticos.
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Capacitacion en el area
Oy, - Conocimientos en Gestion Publica.
5%;\\) e Analisis
/" | RABILIDADES O COMPETENCIAS > it
sy, e Proactivo
e Empatia
NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Programa de presentaciones (Power
Point; Prezi, Corel Draw, Adobe X
Premiare, etc.)
==
/r N NIVEL DE DOMINIO
; IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X
Inglés X

B. FUNCIONES A REALIZAR

Establecer permanente vinculo de comunicacion y coordinacién con entidades publicas y privadas

Programar, organizar las ceremonias, actos oficiales y protocolos que realiza la entidad.

Dirigir y controlare la publicacion de anuncios, articulos y otros referidos a la gestion y actividades municipales
en los medios de comunicacion escritos, hablados y televisivos.

Mantener actualizado el archivo de prensa de la Alcaldia y elaborar la memoria anual.

Controlar y actualizar la informacion de difusion en la pagina web de la Municipalidad.

Elaborar el calendario civico de la Municipalidad

Organizar la elaboracion de disefio gréfico publicitario y boletines informativos periodicos de las actividades que
ejecuta la Municipalidad.

Informar las actividades realizadas por la Municipalidad a secretaria general.
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Establecer y mantener coordinacion al mas alto nivel con organismo e instituciones publicas y privadas,
transmitiendo la imagen y la mistica de la Municipalidad.

Efectuar el diagnoéstico de la imagen de la Municipalidad, a través de encuestas directas o efectuadas por
instituciones especializadas.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL | Municipalidad Distrital de Huando, Provincia y Departamento de
SERVICIO Huancavelica.
DURACION DEL CONTRATO Los contratos tienen vigencia son de 03 meses y pueden ser

prorrogados dentro del afio fiscal.
(S/1,600.00 (Mil seiscientos y 00/100 Soles) mensuales.

UNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
= aplicable al trabajador.
S/ - Jornada semanal maxima de 48 horas.
. xf/ - No tener impedimentos para contratar con el Estado.
OTRAS CONDICIONES - No tener antecedepteslj}]diciales, policia!gs. penales o de
ESENCIALES DEL CONTRATO: 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.

: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO

‘RESPONSABLE DE LA OFICINA DE GESTION DE
DESASTRES Y DEFENSA CIVIL

DEPENDENCIA JERARQUICA :ALCALDIA

A. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
FORMACION ACADEMICA, GRADO Técnico superior en construccion civil, egresado o bachiller en

ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS ingenieria qivil, arq‘ui.!ectur.g, egresado o bachiller de carreras
de economia, administracion y/o afines.

EXPERIENCIA GENERAL Experiencia general de 01 afio en el sector publico y/o privado
EXPERIENCIA ESPECIFICOS 06 meses
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Planificacion estratégica.
e Analisis
HABILIDADES O COMPETENCIAS * Inisiativa
e Proactivo
o Empatia
NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
(Excel X
(Otros) X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X
Inglés X
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B. FUNCIONES A REALIZAR

Planear y conducir las actividades del Sistema de Gestion de Riesgo de Desastre en el Distrito en coordinacion
de la Plataforma de Defensa Civil.

Promover la implementacion de instrumentos de Gestién de Riesgo de Desastres reduciendo el impacto de los
mismos.

Proponer al comité de Defensa Civil los planes de prevencion, emergencias y rehabilitacion para su aprobacidn
Y ejecucion
Promover y conducir acciones de capacitacion en defensa civil y riesgos de desastre en coordinacion con la
lataforma de Defensa Civil.
Gmstar servicios técnicos de inspeccion y de seguridad en Defensa Civil segun su capacidad operativa.
valuar los dafios post desastre con la finalidad de proponer proyectos de inversion publica para la atencion de
flos y rehabilitacion de zonas afectadas en coordinacion con la plataforma de Defensa Civil.
“4Aplicar normas técnicas emitidas por el instituto Nacional de Defensa Civil- INDEC.
Coordinar con la Plataforma de Defensa Civil la realizacion de simulacros de sismos, incendios y desastres.
Participacion conjuntamente con la Plataforma de Defensa Civil en la formulacion de plan estratégico de defensa
civil seguin lineamientos del Plan Nacional de Gestion de Riesgos de Desastres.

Disponer la sefializacion de las Areas de seguridad en la Municipalidad y organismos publicos y privados del
distrito, en coordinacién con la Plataforma de Defensa Civil.

Otras funciones de acuerdo al ROF y Manual de Perfiles de Puestos de la Entidad.

- SERVICIO Huancavelica.

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

S/1,300.00 (Mil trecientos y 00/100 Soles) mensuales.
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion aplicable
al trabajador.

- Jornada semanal maxima de 48 horas.

DURACION DEL CONTRATO

%n - No tener impedimentos para contratar con el Estado.
_6) OTRAS CONDICIONES - No tengr aqtgcedentes judicig!es, policiales, penales o de proceso de
v determinacion de responsabilidades.
ESENCIALES DEL s e e
CONTRATO: - No tener sancion por falta administrativa vigente.
- La supenvision de la labor efectuada por el trabajador contratado
L estara bajo responsabilidad del jefe inmediato superior

ITEM N° 004 - 2024-MDH- SECRETARIA DE GERENCIA MUNICIPAL
=t ever VDN OEURETARIA DE GERENCIA MUNICIPAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
NOMBRE DEL PUESTO : SECRETARIA DE GERENCIA MUNICIPAL
DEPENDENCIA JERARQUICA : GERENCIA MUNICIPAL

A. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

FORMACION ACADEMICA, GRADO | Titulado en secretaria ejecutivo
ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS
EXPERIENCIA GENERAL Experiencia laboral de 01 afio en el sector publico y/o privado
EXPERIENCIA ESPECIFICOS 06 meses.
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- Conocimientos béasicos de informética.
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Conocimientos en redaccion general.
Conocimientos en Gestion Publica.
e Andlisis
HABILIDADES O COMPETENCIAS * Iniciativa
e Proactivo
e Empatia
NIVEL DE DOMINIO
“ZL g OFIMATICA No aplica Basico | Intermedio Avanzado
fF AT\ Word
o 7 WO o8 (Excel X
\eSa#% ) S) (Otros) X
s
2 NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X
Inglés X

B. FUNCIONES DE PUESTO
Supervisar el sistema de administracion documentaria y el archivo general de la Gerencia Municipal

Decepcionar, sistematizar, tramitar y archivar la documentacion del Despacho de Gerencia Municipal

Revisar y registrar la documentacion
7w D) Redactar los documentos

a7

o

3 <{Atender la correspondencia
; (WA K ordinar reuniones y preparar agenda respectiva

.

;.\ o PPreparar y ordenar la documentacion para reuniones del gerente municipal
O5er i, 7, P

S . Las 2A Atender y concertar llamadas telefonicas.

s

/ Custodiar y conservar los documentos del archivo, mobiliario, Utiles y enseres del Despacho de Gerencia
" Municipal

Otras funciones que le jefe inmediato y/o Superior lo ordenen

ES DEL CONTRATO

PRESTACION DEL | Municipalidad Distital de Huando,  Provinia y Departamento de

ER VICIO Huancavelica.
% Los contratos tienen vigencia de 03 meses y pueden ser prorrogados
URACION DEL CONTRATO

dentro del afio fiscal.

S/1,300.00 (Mil trecientos y 00/100 Soles) mensuales.
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

- Jornada semanal méxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de

OTRAS CONDICIONES determinacion de responsabilidades.
ESENCIALES DEL CONTRATO: | - No tener sancién por falta administrativa vigente.
- La supervision de la labor efectuada por el trabajador contratado
estara bajo responsabilidad del jefe inmediato superior.

ITEM N° 005 - 2024-MDH - JEFE DE LA OFICINA DE CONTABILIDAD Y FINANZAS



e S

C.

- l.de control y legales vigente.,
| O/Sustentar ante el Concejo Municipal y quien corres
{>.¢/ Efectuar el control previo institucional en Ia fase de devengado de la documentacion administrativ

CAS N°00 1-2024-MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PE

RSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO,

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA + MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
NOMBRE DEL PUESTO : RESPONSABLE DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
DEPENDENCIA JERARQUICO : GERENCIA MUNICIPAL

A. _REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

FORMACION ~ ACADEMICA, GRADO Titulado universitario en Contabilidad y finanzas y/o
ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS afines.

EXPERIENCIA GENERAL Er)i(\?;crij:nda general de 03 afios en el sector publico ylo
EXPERIENCIA ESPECIFICOS 1 afio

Planificacion estratégica.,

®  Anélisis
* |niciativa
® Proactivo
e Empatia
NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Word X
(Excel X
(Otros) X 1
. NIVEL DE DOMINIO
)/ IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
" Quechua X
Inglés X J

B. FUNCIONES A REALIZAR

Elaborar y estructurar Ia funcion contable y los estados financieros, con sujecion a las normas vigentes, para un
adecuado conocimiento de la situacién presupuestaria, econémica y financiera de la Municipalidad.
Organizar, dirigir las actividades de Sistema Nacional de Contabilida ;

ponda los estados financieros, en los plazos establecidos.

acontable que
origine el gasto, asi como el proceso de revision de las cuentas de Ia Municipalidad, de acuerdo a las normas y
disposiciones.

Efectuaren el Sistema Integral de Administracién y Finanzas para Gobiemos Locales (SIAF-GL) las obligaciones
en la fase de devengados y en lo que corresponde al 4mbito de SuU competencia.

Elaborar las conciliaciones financieras-ejecucion presupuestal, en forma mensual y trimestral,

Brindar asesoramiento permanente a las unidades organicas vinculadas en la formulacion de informacion
financiera y efectuar control previo, en el marco de la normativa vigente.

Proponer directivas, instructivas, manuales y otras normas de su competencia.
Realizar las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato.

CONDICIONES DEL CONTRATO

'LUGAR DE PRESTACION

Muiipadn‘ _ ertae de |
DEL SERVICIO

Huancavelica.




CAS N°001-2024-MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO.

JEe o
o _ADENTIFICACION DEL PUESTO

Los contratos tienen vigencia de 03 meses y pueden ser prorrogados
S/1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles) mensuales.
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccién
aplicable al trabajador.
- Jornada semanal méxima de 48 horas.
- Notener impedimentos para contratar con el Estado.
OTRAS CONDICIONES - No tener antecedlente:s judiciales, polli(_:iales, penales o de
ESENCIALES DEL proceso de determinacion de responsabilidades.
CONTRATO: No tener sancion por falta administrativa vigente.
' - Lasupervision de la labor efectuada por el trabajador contratado
estara bajo responsabilidad del jefe inmediato superior
% @{%‘
'! (1 / [HEM N° 006-2024-MDH-JEFE DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL

ORGANO O UNIDAD ORGANICA : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO

NOMBRE DEL PUES : JEFE DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTOS Y CONTROL
PATRIMONIAL

DEPENDENCIA JERARQUICA  : GERENCIA MUNICIPAL

A. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

FORMACION ACADEMICA,

ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS Administrativas, Contabilidad y afines.

GRADO | Bachiller,  Titulo/ Licenciatura en  Ciencias

(\

§ PERIENCIA GENERAL

Experiencia laboral de 03 afios en el sector publico y/o
privado.

3 EXPERIENCIA ESPECIFICOS

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Conocimiento en SIGA y SIAF

1 afio en instituciones publicas
- Conocimientos en contrataciones del estado.
- Conocimientos en adquisiciones del estado.

- Conocimientos en Gestion Piblica.
- Conocimiento en ofiméatica basico
Certificado por el SEACE

e Anélisis
Iniciati
HABILIDADES O COMPETENCIAS . o
e Empatia
NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
Otros | X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Quechua _ X
Inglés X

B. FUNCIONES A REALIZAR

Organizar y asegurar el abastecimiento oportuno de b
segun el Plan Anual de Adquisiciones y Contratacion_es

ienes y servicios que las unidades organicas requieran




CAS N°001-2024-MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO.

Organizar y supervisar |a conservacion, seguridad y mantenimiento e los bienes, locales, Equipos, maquinarias
y vehiculos de propiedad o en uso por la Municipalidad en coordinacién con la Unidad de ejecucion de obras y
magquinarias.

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

Organizar y supervisar el proceso de adjudicacion y adquisiciones de bienes y servicios conforme a la ley sobre
la materia.

) ordenes de servicio
ﬁf&ﬁeg rar en calidad de miembros en los comités especiales designados para Ia adquisicion de bienes Y servicios
e

Sdrindando informacion técnicay econdmica de conformidad alo previsto porla Ley de Contrataciones del Estado

u Reglamento.

T %ganizar Y supervisar la administracion y control de uso del uso de la maquinaria pesada, vehiculos y equipos
0SS el suministro de combustibles de lubricantes y similares en coordinacién con |a unidad de ejecucion de obras

| Y maquinarias.

Gestionar el seguro de bienes, equipos, magquinarias, vehiculos y edificios de propiedad municipal.

Llevar el Registro, control, custodia y fiscalizacion de los bienes que forman parte del patrimonio municipal en

concordancia con [o previsto por los articulos 55° y 56° de la Ley Organica de las Municipalidades Ley N° 27972

Otras funciones que el jefe inmediato y/o jefe inmediato ordenen.

LONDICIONES DEL CONTRATO

DETALLES
Municipalidad Distrital de Huando, Provincia y Departamento
de Huancavelica.

Los contratos tienen vigencia de 03 meses Y pueden ser
prorrogados dentro del afio fiscal,

/ S/1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles) mensuales.
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
- Jomada semanal méaxima de 48 horas,
No tener impedimentos para contratar con el

4
DURACION DEL CONTRATO

Estado.
- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES 0 de proceso de determinacion de
DEL CONTRATO: responsabilidades.

- Notener sancion por falta administrativa vigente.
La supervision de la labor efectuada por el
trabajador contratado estara bajo responsabilidad

L del jefe inmediato superior
ITEM N° 007 - 2024-MDH - ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y
CONTROL PATRIMONIAL.
IDENTIFICACION DEL PUESTO
ORGANO O UNIDAD ORGANICA : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
NOMBRE DEL PUESTO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO - |
DEPENDENCIA JERARQUICO : JEFE DE LA OFICINA DE ABASTECIMENTO

Y CONOTROL PATRIMONIAL

A. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO



CAS N°go 1-2024-MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO,

'_!%RMACION ACADEMICA, GRADO Técnico y/o bachiller en contabilidad, administracion ylo
ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDI_OS carreras afines,
EXPERIENCIA GENERAL Er?\;::{;igncia general de 01 afio en el sector publico y/o
EXPERIENCIA ESPECIFICOS 6 meses.
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Planificacion estratégica.
o Andlisis
HABILIDADES O COMPETENCIAS * Iniciativa
®  Proactivo
* Empatia
NIVEL DE DOMINIO
No aplica Basico Intermedio Avanzado
X
X
X
NIVEL DE DOMINIO
No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X
Inglés X |

B. FUNCIONES A REALIZAR
anizar, programar, coordinar, ejecutar y evaluar las actividades relacionadas con el sistema de Contrataciones.
lizar el compromiso anual y mensual en el Sistema Integrado de Administracion  Financiera (SIAF)

citar las certificaciones de bienes y servicios en el Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF), para
compromiso de érdenes de compra y de servicio.
Elaborar las cotizaciones de bienes y servicios en atencion de los requerimientos de las areas usuarias.
Realizar Ordenes de servicio teniendo en cuenta las diferentes fuentes de financiamiento y toda Ia documentacion
que antecede (términos de referencia, pedido de servicio y cotizaciones) de toda la contratacion del servicio
menores a 8 UIT.
Realizar compromiso Anual y Mensual en el SIAF De érdenes de servicio y érdenes de Compra para el
cumplimiento de los objetivos Institucionales.
Realizar requerimientos de bienes y servicios de la oficina de Logistica.

Realizar tramite y seguimiento de la documentacién de los pagos a proveedores
rindar atencién e informacion al area usuaria y proveedores

©S)Ordenar y archivar los documentos tales como: orden de compra, orden de servicio, pecosas, solicitud de

cotizaciones
| Calculo de penalidades a los contratos en caso de retraso injustificado en la prestacion

Emitir el informe detallado de las adquisiciones de todos los bienes, adjuntando la Orden de Compray su respectiva
PECOSA, a la Unidad de Patrimonio

Recepcion y tramite respecto de los diferentes documentos administrativos

Otras funciones de acuerdo al Manual de Perfiles de Puestos de |a Entidad

Realizar Registro de Cédigo de Cuenta Interbancario CCl en el SIAF hasta la aprobacion.

Otras funciones que el jefe inmediato y/o superior ordene.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO
LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

IR 2 SR T SRR
Municipalidad Distrital de Huando, Provincia y Departamento
de Huancavelica.




CAS N°go 1-2024-MDH-HVCA (CAS-PO
CONTRATACION AD
LA MUNICIPALID

e e s——— O

R NECESIDAD)
MINISTRATIVA DE SERVICIOS DE
'AD DISTRITAL DE HUANDO,

PERSONAL PARA LA

Los contratos tienen vigencia de 03 meses Yy pueden ser
DURACION DEL CONTRATO prorrogados dentro del afio fiscal. —[

$/1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Soles) mensuales.
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccién aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES
DEL CONTRATO:

Jomada semanal maxima de 48 horas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.
No tener antecedentes judiciales, policiales, penales
0 de proceso de determinacion de responsabilidades.
No tener sancién por falta administrativa vigente.

La supervisién de la labor efectuada por el trabajador
contratado estara bajo responsabilidad del jefe
inmediato superior J

DENTIFICACION DEL PUESTO

' ORGANO O UNIDAD ORGANICA : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO )
/ NOMBRE DEL PUESTO _ : RESPONSABLE DE LA DIVISION DE ALMACEN
' DEPENDENCIA JERARQUIA : JEFE DE LA OFICINA DE ABASTECIMENTO
Y CONOTROL PATRIMONIAL
REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
/| FORMACION ACADEMICA, GRADO ACADEMICO Tecnico Superior, Bachiller y/o Titulo/ Licenciatura
§ IVEL DE ESTUDIOS en Contabilidad, Administracion y/o, computacion
G e informética y afines.
Experiencia laboral de 02 afio en el sector plblico
EXPERIENCIA GENERAL ylo privado
EXPERIENCIA ESPECIFICOS 1 afio en gestion publica
Conocimientos en empaque y custodia de
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO e
e Andlisis
* |Iniciativa
HABILIDADES O COMPETENCIAS e  Proactivo
* Empatia
NIVEL DE DOMINIO
[ OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Hojas de célculo X
(Excel
Programa de
presentaciones X
(Power Point; Prezi,
etc.)
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X
Inglés X

B. FUNCIONES A REALIZAR

—_—



CAs N°001-2024-MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO,

—_—

?resenciar, verificar y suscribir |a conformidad sobre el ingreso de bienes muebles y Utiles de escritorio am
entidad

adecuado, oportuno de los bienes requeridos por las unidades organicas de Ia Municipalidad Distrital de Huando
Emitir los reportes de movimiento de bienes de almacen

Efectuar la distribucion de bienes conforme a Ia programacion establecida

Controlar permanentemente los bienes en stock, evitando su pérdida o sustraccion
Conservar convenientemente los bienes en stock

Clasificar y codificar los materiales para su identificacion oportuna

Mantener informado a Ia autoridad superior, sobre el movimiento diario en el aimacén de la Municipalidad
Apoyo en la Elaboracion de [as pecosas

Emision del informe trimestral de |as PECOSAS a la Oficina de Contabilidad

Otras funciones de acuerdo al Manual de Perfiles de Puestos de la Entidad

Otras funciones que el jefe inmediato y/o superior ordene. |

~ CONDICIONES DEL CONTRATO
CONDICIONES

DETALLES
Municipalidad Distrital de Huando, Provincia y Departamento
de Huancavelica.

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

S/1,300.00 (Mil trecientos y 00/100 Soles) mensuales.
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

4
DURACION DEL CONTRATO

Jornada semanal méaxima de 48 horas.
= No tener impedimentos para contratar con el Estado.
- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales
TRAS CONDICIONES ESENCIALES 0 de proceso de determinacion de responsabilidades.
DEL CONTRATO: - No tener sancion por falta administrativa vigente.
- Lasupervisién de la labor efectuada por el trabajador
contratado estara bajo responsabilidad del jefe

inmediato superior
PR
: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
: RESPONSABLE DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO Y
' PRESUPUESTO
DEPENDENCIA JERARQUICA  : GERENCIA MUNICIPAL.
A. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
FORMACION ACADEMICA, GRADO - Titulo/ Licenciatura en  Contabilidad,

ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS Administracion y/o afines.
- Experiencia laboral de 02 afio en el sector

EXPERIENCIA GENERAL piblico y/o privado
EXPERIENCIA ESPECIFICOS - 1afio y 6 meses en instituciones publicas
- Conocimientos en Sistema Nacional de
L CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO Presupuesto




CAS N°00 1-2024-MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)
CONTRATACION ADMIN ISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO.

[ - Conocimientos en manejo de presupuesto en
el Sector Publico
- Conocimientos en Gestién Publica.
e Andlisis
HABILIDADES O COMPETENCIAS : };‘;g;a;;};i
L e Empatia
NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico __Intermedio Avanzado
Word X
Hojas de célculo (Excel X
Programa de
presentaciones (Power X
<\ O&f\,_Point; Prezi, etc.)
V> TN (Otros) X
. f% \ :0 oy NIVEL DE DOMINIO
: g IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
= Quechua X
Inglés X A_I

__ B.FUNCIONES A REALIZAR

Planificar, organizar, supervisar y evaluar la ejecucion del Plan de Desarrollo Local Concertado y el
presupuesto participativo

Planificar, organizar, supervisar y evaluar la formulacion y ejecucion del plan operativo institucional yel
presupuesto institucional

Dirigir, elaborar y controlar [a elaboracién del Presupuesto Institucional de Apertura (PIA) y sus
modificatorias (PIM)

Elaborar la evaluacién del presupuesto semestral y anual de Ia Municipalidad, remitiendo a Ia
Municipalidad Provincial de Huancavelica
Realizar la conciliacién del marco presupuestal semestral y anual

Proponer las medidas de austeridad, racionalizacion y control de gasto de cumplimiento de las normas
presupuestales vigentes y verificar su cumplimiento dentro de la municipalidad
Solicitar ampliacién y disminucion del PCA segun corresponda

Proponer la formulacién y actualizacion del Texto Unico de Procedimientos Administrativos (TUPA) de
la municipalidad

Supervisar las funciones de la oficina de Programacion Multianual e Inversion de Gobierno Local
(OPMI-GL) concordante con el Sistema Nacional de Inversion Pablica
Hacer el seguimiento del proceso de cumplimiento de metas del Plan de Incentivos Municipales

Otras funciones de acuerdo al Manual de Perfiles de Puestos y ROF de la Entidad

- Otras funciones que el jefe inmediato y/o superior ordene.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL - Municipalidad Distrital de Huando, Provincia y
SERVICIO Departamento de Huancavelica.

- Los contratos tienen vigencia de 03 meses Yy pueden
DURACION DEL CONTRATO ser prorrogados dentro del afio fiscal.

- S/ 1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles)
mensuales. 1

REMUNERACION MENSUAL




CAS N°00 1-2024-MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVI
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO,

CIOS DE PERSONAL PARA LA

—

- Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES
DEL CONTRATO:

Jornada semanal méaxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales
0 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 ]
ITEM N° 010-2024-MDH - JEFE DE OFICINA DE TESORERIA Y CAJA
i = vorE DE OFICINA DE TESORERIA Y CAJA
IDENTIFICACION DEL PUESTO
ORGANO 0O UNIDAD ORGANICA : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
NOMBRE DEL PUESTO : JEFE DE LA UNIDAD DE TESORERIA Y CAJA
ZC\fi- OORPENDENCIA JERARQUICA ‘GERENCIA MUNICIPAL,
.-:‘? s 'S
(wL5307) BA. REQuISITOS MINIMOS DE CARGO
k’; 27| EORMACION ACADEMICA,  GRADO | Bachiller ylo Titulo/ Licenciatura en Contabilidad,
3 7 75 [ ACADEMICO 0 NIVEL DE ESTU DIos Administracién y/o afines.
| Experiencia laboral de 03 afio en el sector publico y/o
/ EXPERIENCIA GENERAL rivado
/ EXPERIENCIA ESPECIFICOS 2 afios en instituciones publicas

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

Conocimientos en Sistema Nacional de Tesoreria
Conocimientos en Sistema de detracciones.
Conacimientos en el manejo de SIAF
Conocimiento en giros y/o depositos a cuenta
Conocimiento con control previo.

Andlisis
Iniciativa
Empatia
: =
; NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No : .
aplica Basico | Intermedio | Avanzado
Word X
Hojas de calculo (Excel X
Programa de presentaciones (Power Point; Prezi, X
etc.)
| (Otros) X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X
Inglés X

B. FUNCIONES A REALIZAR

Administrar los fondos asignados a la Municipalidad en concordancia a las Normas Generales del Sistema de
Tesoreria y la politica aprobada por la alta direccion

Mantener al dia el control de liquidez de cada una de las cuentas bancarias por toda fuente de financiamiento




CAS N°go 1-2024-MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO,

compromisos que la institucion contrae de acuerdo a sy presupuesto

Efectuar el pago de remuneraciones, pensiones, proveedores de bienes y servicios y otras cuentas por pagar
de acuerdo a las normas legales y coordinacion con Administracién
Efectuar las conciliaciones bancarias

Otras funciones de acuerdo al Manual de Perfiles de Puestos y ROF de la Entidad
Otras funciones que el jefe inmediato y/o superior ordene.

‘S\.
\C. CONDICIONES DEL CONTRATO
UND 9 ) A

UGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad  Distrital  de

Huando,  Provincia y

/| SERVICIO Departamento de Huancavelica,
Los contratos tienen vigencia de 03 meses Y pueden ser
DURACION DEL CONTRATO prorrogados dentro del afio fiscal,
S/1,800.00 (Mil Ochocientos y 00/100 Soles) mensuales.
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.

=

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

47

Jll'r;-:: .‘.:'. AcH \ hé j‘l)

3‘: .x\: p \;r‘

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES
DEL CONTRATO:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
NOMBRE DEL PUESTO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO - |
DEPENDENCIA JERARQUICO + JEFE DE LA OFICINA DE TESORERIA Y CAJA

A. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

I?ORMACION ACADEMICA, GRADO | Técnico ylo bachiller en contabilidad, administracion ylo
ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS carreras afines. R
ienci 1 an | sector publico y/o
EXPERIENCIA GENERAL E:;S:éfnma general de 01 afio en el sec p Y,
EXPERIENCIA ESPECIFICOS 6 meses.

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

Planificacion estratégica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

o Andlisis
e |niciativa
e Proactivo




CAS N°001-2024-MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO.

‘_'_\—*‘**————“—\___—h—-——————__Hm_______

*  Empatia
] NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado |
Word X
(Excel X
(Otros) X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X

D,

77 Inglés X
el 2]
57, $B.FUNCIONES A REALIZAR

cepcion de documentos

Foliacién de documentos en Ja unidad de tesoreria
Archivar todos los documentos segun corresponde.
Forrar los archivadores correspondientes
Realizar el marcado respectivo en el cuaderno de registro.
Imprimir los CP- comprobante de pago de cada giro
Llevar a las diferentes oficinas los CP para su firma respectivas
ERegistro de los cheques emitidos.
/Récepcion de documentos
/\Fgliacion de documentos en a unidad de tesoreria
¢ | Afehivar todos los documentos segun corresponde.

“Oifas funciones que el jefe inmediato ylo superior ordene.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO

, inciaypaen '

LUGAR DE PRESTACION DEL | Municipalidad Distrital de Huan
SERVICIO de Huancavelica.

Los contratos tienen vigencia de 03 meses y pueden ser
DURACION DEL CONTRATO prorrogados dentro del afio fiscal.
S/1,200.00 (Un Mil Doscientos y 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador,
- Jornada semanal maxima de 48 horas,
- Notenerimpedimentos para contratar con el Estado.
- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales
0 de proceso de determinacion de responsabilidades.
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES - No tener sancién por falta administrativa vigente.
DEL CONTRATO: - Lasupervision de la labor efectuada por el trabajador
confratado estara bajo responsabilidad del jefe
inmediato superior

REMUNERACION MENSUAL

ITEM N° 012 - 2024-MDH — JEFE/A DE LA UNIDAD DE CATASTRO Y DESARROLLO TERRITORIAL
— — ——————C—~xTuA UL LA UNIDAD DE CATASTRO Y DESARROLLO TERRITORIAL

IDENTIFICACION DEL PUESTO



CAS N°001-2024-MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARALA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO,

ORGANO : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO

UNIDAD ORGANICA : UNIDAD DE CATASTRO Y PLANEAMIENTO TERRITORIAL

PUESTO ESTRUCTURAL  : JEFE/A DE LA UNIDAD DE CATASTRO Y PLANEAMIENTO TERRITORIAL.
DEPENDENCIA JERARQUICA: SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO TERRITORIAL

A._REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

 FORMACION ACADEMICA,  GRADO Bachiller y/o Titulado Universitario en las carreras de—[
ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS Ingenieria civil o arquitectura,
EXPERIENCIA GENERAL E;\E:éiéancia general de 01 afio en el sector publico y/o
EXPERIENCIA ESPECIFICOS 6 meses.
=\ ONOCIMIENTO PARA EL PUESTO Planificacion estratégica,

\ ® Analisis
ABILIDADES O COMPETENCIAS * Iniciativa
*  Proactivo
e Empatia
_ NIVEL DE DOMINIO
r OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado |
Word X
(Excel X
9%\ __(Otros)
)]
, 9 NIVEL DE DOMINIO
I.',_-T:-.-"Fjé IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado |
; =1 Quechua X
" Inglés X

_ B. FUNCIONES A REALIZAR
.,';m Organizar, dirigir y coordinar en Ia elaboracion y actualizacion del plan de acondicionamiento territorial del
 Wistrito.

y %%rganizar, dirigir y coordinar en la elaboracién y actualizacion del plan de desarrollo urbano del distrito.

erifica que los procesos de habilitacion urbana se enmarquen dentro del plan urbano, de zonificacion y de
expansion urbana de conformidad a las disposiciones contenidas en el reglamento Nacional de Edificaciones.
Supervisa los procesos de planeamiento urbano y elaboracion de catastro urbano, regulando la nomenclatura
de vias publicas y la numeracion predial.
Remite a la Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural los informes técnicos sobre los
procedimientos administrativos para la emision de licencias de construccion, ampliacion, demolicion, cambio de
uso y certificacién de zonificacion dentro de los plazos previstos.
Efectlia el registro de los planos urbanos de las asociaciones de viviendas o urbanizaciones que se edifiquen
en el Distrito, especialmente en la zona urbana.
Proponer la implementacion de planes y programas que regulen el planeamiento urbano, la autorizacion control
y finalizacion de construcciones privadas, asi como las obras que se ejecutan en areas de uso publicos
(alineamiento de vias, construccién de veredas, rotura de pistas, excavacion de zanjas, efc.) remitiendo que
correspondan a la Subgerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano.

Fiscalizar las actividades de construccion, remodelacion, demolicion, habilitacion urbana, declaratoria de fabrica
y apertura de establecimientos comerciales, industrias y actividades profesionales, la construccion dc_e estaciopes
radio eléctrica y tendida de cables de cualquier naturaleza emitiendo los informes técnicos necesarios a su jefe
inmediato superior.




CAS N°00 1-2024-MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO.

rP_ropcme el cddigo catastral y el registro de datos en la ficha catastral. N

Atiende las solicitudes de emision de constancia de posesion, de planos catastrales, de numeracion, de libre
disponibilidad, de jurisdiccion, de subdivisiones y acumulaciones de lotes y los previstos en el Texto Unico de
| procedimientos Administrativos ~TUPA vigente.

Formula los expedientes correspondientes al saneamiento fisico de |as areas e inmuebles de propiedad y
administracion municipal.

Revisa y visa los planos correspondientes a la propiedad privada que sean presentados como parte de los
| procedimientos administrativos de la emisién de licencias.
Las demas funciones que establece el ROF

Organizar, dirigir y coordinar en Ia elaboracion y actualizacion del plan de acondicionamiento territorial del
distrito.

E’ﬂite a la Sub Gerencia de Infraestructura, Desarrollo Urbano y Rural los informes técnicos sobre los
> Fpfocedimientos administrativos para la emision de licencias de construccion, ampliacion, demolicién, cambio de
uso y certificacién de zonificacion dentro de los plazos previstos.
Efectia el registro de los planos urbanos de las asociaciones de viviendas o urbanizaciones que se edifiquen
en el Distrito, especialmente en la zona urbana.
Proponer la implementacion de planes y programas que regulen el planeamiento urbano, Ia autorizacion control
y finalizacion de construcciones privadas asi como las obras que se ejecutan en areas de uso publicos
—| (alineamiento de vias, construccién de veredas, rotura de pistas, excavacion de Zanjas, efc.) remitiendo que
spondan a la Subgerencia de Infraestructura y Desarrollo Urbano.
sGalizar las actividades de construccion, remodelacion, demolicion, habilitacion urbana, declaratoria de fabrica
rtura de establecimientos comerciales, industrias y actividades profesionales, la construccion de estaciones
I0 eléctrica y tendida de cables de cualquier naturaleza emitiendo los informes técnicos necesarios a su jefe
ediato superior.
Propone el codigo catastral y el registro de datos en la ficha catastral,
Atiende las solicitudes de emision de constancia de posesion, de planos catastrales, de numeracion, de libre
disponibilidad, de jurisdiccién, de subdivisiones y acumulaciones de lotes y los previstos en el Texto Unico de
| procedimientos Administrativos ~TUPA vigente.
Formula los expedientes correspondientes al saneamiento fisico de las &reas e inmuebles de propiedad y
administracién municipal.
Revisa y visa los planos correspondientes a la propiedad privada que sean presentados como parte de los
rocedimientos administrativos de la emision de licencias.
as demas funciones que establece el ROF

Departamento |

IONES DEL CONTRATO

DE " strital de Huando, Prvii
SERVICIO de Huancavelica.

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

S/1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuales.
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

DURACION DEL CONTRATO

- Jornada semanal maxima de 48 horas.
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES i ; 3 ra contratar con ¢l Estado.
DEL CONTRATO: No tener impedimentos parac

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




CAS N°001-2024-MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO,

No tener sancién por falta administrativa vigente.
- Lasupervisién de la labor efectuada por el trabajador

contratado estara bajo responsabilidad del jefe
inmediato superior

ITEM N° 013 - 2024-MDH — JEFE/A DE LA UNIDAD FORMULADORA DE INVERSIONES (UFI).

IDENTIFICACION DEL PUESTO
ORGANO

UNIDAD ORGANICA

PUESTO ESTRUCTURAL
DEPENDENCIA JERARQUICA
TERRITORIAL

: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
: UNIDAD FORMULADORA DE INVERSIONES

+ JEFE/A DE LA UNIDAD FORMULADORA DE INVERSIONES (UFI).
SUB GERENCIA DE

INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO

A. _REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

e ”CADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS
0]

JNFORMACION ACADEMICA, GRADG

Titulado, habilitado y colegiado en las carreras de ingenieria
civil o arquitectura

s ' % %XPERIENCIA GENERAL

*  Experiencia general en sector privado o publico 2 afios,
como auxiliar o asistente,

EXPERIENCIA ESPECIFICOS

06 meses

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

- Conocimientos en Gestién Publica.
- Conocimientos en Sistema Nacional de Inversion
Plblica.

- Conocimiento en el manejo de Auto CAD y programas
a fines al puesto

®  Analisis
® Iniciativa
*  Proactivo
e Empatia
NIVEL DE DOMINIO
[ OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado —‘
Word X
WAL O (Excel X
m- (Otros)
Z v Ls NIVEL DE DOMINIO
Ko i -eig“f IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
: Quechua X
Inglés X

B. FUNCIONES A REALIZAR

Aplicar los contenidos, las metodologias y los parametros de formulacion, aprobados por Ia Direcci(?n General
de Programacién Multianual de Inversiones, segiin corresponda, para la formulacn_fm y evaluacion de los
| Proyectos de inversion cuyos objetivos que estén directamente vinculados con esta entidad.

Evaluar los Expedientes Técnicos de los Proyectos de Inversion Pablica, antes dg su ejecucion, aquellos que se
encuentran debidamente aprobados en el Plan de Desarrollo Local de ambito Distrital, priorizados en el
Presupuesto Participativo, correspondiente al ejercicio presupuestal respectivo.

Formular proyecto que se enmarquen en la competencia de la entidad, cautelar, aprobar y ejecutar las
inversiones de optimizacion, de ampliacién marginal, de reposicion y de rehabilitacion.
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Es demas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionadas a Ja mision del puesto

C. CONDICIONES DEL CONTRAT

LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Dis
SERVICIO de Huancavelica,

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

S/1,800.00 (Mil ochocientos y 00/100 Soles) mensuales.
Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

- Jornada semanal maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES proceso de determinacion de responsabilidades.

DEL CONTRATO: - No tener sancion por falta administrativa vigente.
- La supervision de la labor efectuada por el trabajador
ﬁ,,-,— A contratado estara bajo responsabilidad del jefe inmediato
/& %\ superior

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO

UNIDAD ORGANICA : SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO TERRITORIAL
PUESTO ESTRUCTURAL : ASISTENTE TECNICO DE LA SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y
DESARROLLO TERRITORIAL

DEPENDENCIA JERARQUICA : SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO
TERRITORIAL

A. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
FORMACION  ACADEMICA, GRADO | Bachiller y/o Titulo en Ingeniera Civil, Arquitectura y/o afines
ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS

Experiencia laboral de 01 afios en el sector publico y/o
EXPERIENCIA GENERAL privado
EXPERIENCIA ESPECIFICOS 06 meses

- Conocimientos en Gestion Pablica.

- Conocimientos en Sistema Nacional de Inversion
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO Publica.

- Conocimientos en planeamiento urbano y catastro.
- Conocimiento en el manejo de Auto CAD




CAS N°001-2024-MDH-H
CONTRATACION ADM
LA MUNICIPALIDAD

VCA (CAS-POR NECESIDAD)

INISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
DISTRITAL DE HUANDO.

e Andlisis
HABILIDADES O COMPETENCIAS . o
e Empatia
NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word
(Excel X
L (Otros) X
o NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X
2oL O, Inglés X
A : u{d
{:._, 25 )5 B FUNCIONES A REALIZAR
- ]
WO

LDy A, su jefe inmediato superior.

— 74 Sganizar, dirigir, coordinar y controlar
QCTEN g

la documentacién administrativa y técnica de la Sub Gerencia de
raestructura y Desarrollo Territorial

Revisar y Ordenar y Organizar |a documentacion de la Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Territorial

Realizar y mantener actualizada la informacion de la
Infobras durante la fase de ejecucion.

ejecucion de las inversiones en el Banco de Inversiones e

Fiscalizar las actividades de construccion, remodel

acion, demolicion, habilitacion urbana, declaratoria de fabrica
y la apertura de establecimientos comerciales, ind

ustriales y otros, emitiendo los informes técnicos necesarios

/ ,@' nar y Administrar los documentos relacionados con fas obras ejecutadas bajo la modalidad de

| relacionados a Obras en Ejecucion o Culminadas

todiar la documentacion de la Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Territorial

inistracion Directa e Indirecta que viene desarrollando la Municipalidad como drgano ejecutor
oyo en la Revision y Control de Valorizaciones, Liquidaciones, Info

rmes Finales y/o Documentos técnicos

Elaboracion de documentos administrativos y técnicos de la Sub Gerencia de Infraestructura Territorial
Atencién a los usuarios y apoyo en actividades relacionadas con la Sub Gerencia de Infraestructura
Otras funciones encomendadas por la Sub Gerencia de Infraestructura y Desarrollo Territorial

Otras funciones de acuerdo al ROF y Manual de Perfiles de Puestos de [a Entidad

tras funciones que el jefe inmediato y/o superior ordene.

GAR DE

icipli Distrital de Huando, Provi

Departamento |
SERVICIO de Huancavelica.

Los contratos tienen vigencia de 03 meses y pueden ser
DURACION DEL CONTRATO prorrogados dentro del afio fiscal,

S/1,400.00 (Mil cuatrocientos y 00/100 Soles) mensuales.
REMUNERACION MENSUAL

Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

- 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.

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES -
DEL CONTRATO: -




CAS N°001-2024-MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO.

No tener sancion por falta administrativa vigente.
La supervision de la labor efectuada por el trabajador
contratado estara bajo responsabilidad del jefe

inmediato superior
ITEM N° 015-2023-MDH- RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE GESTION Y FISCALIZACION AMBIENTAL
IDENTIFICACION DEL PUESTO
ORGANO O UNIDAD ORGANICA : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
NOMBRE DEL PUESTO : RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE GESTION Y
FISCALIZACION AMBIENTAL.
DEPENDENCIA JERARQUICA : SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y AMBIENTAL
REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
ORMACION ACADEMICA, GRADO | Bachiller y/o Titulo Universitario en carreras de
CADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS ingenieria ambiental, sanitaria, agronomia y/o afines.
EXPERIENCIA GENERAL Exper.iencia general de 02 afios en el sector publico
y/o privado
EXPERIENCIA ESPECIFICOS 1 afio en el area.
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Conocimientos en el 4rea.
* Andlisis
Iniciat
)\HABILIDADES 0 COMPETENCIAS . B
% ® Empatia
NIVEL DE DOMINIO
| OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
(Excel X
(Otros) X ]
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado |
Quechua X 4‘
Inglés X

B. FUNCIONES A REALIZAR

Implementar y actualizar los instrumente de gestion ambiental de control, planificacion y prevencion dispuestos
| por el Plan Nacional de Accion Ambiental.

Controlar emision de humos, gases, ruidos y demas elementos contaminantes de la atmosfera y el ambiente.

Organizar coordinar y supervisar la regulacion y ampliacion en materia de aseo, higiene, salubridad en los
establecimientos comerciales, industriales, viviendas, escuelas, piscinas y otros lugares publicos, coordinando
con la Unidad de Comercializacion.

Proponer la creacion de areas de conservacion ambiental y controlar los trabajos de pulverizacién realizados en
los parques ubicados dentro de la jurisdiccion.

Promover la formacion de promotores ambientales, en coordinacién con los docentes de las diferentes
instituciones educativas del distrito.

Promover campafia de salud publica, de saneamiento de los centros de abasto y calles principales de la
localidad.

Promover los servicios de saneamiento rural y coordinar con la municipalidad de Centros Poblados para la
realizacion de campafias de control de epidemias y control de sanidad animal.
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-_—

Formular y establecer los procedimientos, guias, manuales, protocolos, directivas y otros dispositivos técnicos
ara realizar la vigilancia, supervision y fiscalizacion ambiental

Elaborar y ejecutar coordinaciones con las éreas y unidades de Ia municipalidad el Plan Anual de Fiscalizacion
Ambiental.

Elaborar proponer y ejecutar los diferentes instrumentos de gestion ambiental municipal, como Ia politica
ambiental local (PAL), diagnéstico ambiental local (DAL), Plan de Accién Ambiental Local (PAAL), Agenda
Ambiental Municipal (AAM), en coordinacion con Ia Comisién Ambiental, asi como implementar, dirigir y
supervisar su cumplimiento, previa aprobacion del Concejo Municipal.

Otras funciones de acuerdo al ROF y Manual de Perfiles de Puestos de la Entidad

@tras funciones que el jefe inmediato y/o superior ordene.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO
CONDICIONES

DETALLES

. Municipalidad Distrital de Huando, Provincia y Departamento de
ERVICIO Huancavelica,

O, Los contratos tienen vigencia de 03 meses ueden ser prorrogados

S/1,600.00 (Mil seiscientos y 00/100 Soles) mensuales.
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
aplicable al trabajador.

Jomada semanal maxima de 48 horas.

No tener impedimentos para contratar con el Estado.

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

%‘ SENCIALES DEL CONTRATO: - Notener sancion por falta administrativa vigente.

S La supervision de la labor efectuada por el trabajador
oy contratado estara bajo responsabilidad del jefe inmediato

superior
ITEM N° 016-2024-MDH - RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE COMERCIO, PROMOCION AG ROPECUARIA.
DENTIFICACION DEL PUESTO
. HORGANO O UNIDAD ORGANICA : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
- /. “NOMBRE DEL PUESTO : RESPONSABLE DE LA UNIDAD COMERCIO, PROMOCION
. AGROPECUARIA
" _ " DEPENDENCIA JERARQUICA : SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y
/ AMBIENTAL

A. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

FORMACION ~ ACADEMICA, GRADO | Bachiler ylo Titulado universitario en las carreras de
ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS ingenierias: Forestal, Agronomo, Zootecnia ylo afines.
' ienci I fio en el sector publico y/o

EXPERIENCIA GENERAL E:i(\?:g:gnma general de 02 afio en el s p y
EXPERIENCIA ESPECIFICOS 6 meses
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Planificacion estratégica.

e Analisis

¢ |niciativa
HABILIDADES O COMPETENCIAS e Proactivo

e Empatia




CAS N°001-2024-MDH-—HVCA (CAS-POR NECESIDAD)
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO,

] NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
(Excel X
(OthS} X o
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado |
Quechua X
Inglés X
Vit O&By FUNCIONES A REALIZAR
2 N entar la investigacion, transferencia de tecnologia y extension agropecuaria en la regién, en coordinacian
t4_Lizas* )camila Sub gerencia de desarrollo econdémico y ambiental.

4 ificar, supervisar y controlar, en coordinacion con el gobierno Nacional la mejora de los servicios de
grgg y ercializacion agropecuaria del desarrollo de cultivos y de crianzas y ganaderia.
Formular aprobar, ejecutar, evaluar y administrar los planes y politicas de procesos productivos.
Promover y prestar servicios de asistencia técnica en sanidad agropecuaria, de acuerdo a las politicas y
rogramas establecidos por la Autoridad Nacional de Sanidad agraria.
Desarrollar acciones de vigilancia y control para garantizar el uso sostenible de los recursos productivos.
Impulsar el desarrollo de los recursos humanos y el mejoramiento de |a productividad y competitividad de las
_ unidades productivas y el aprovechamiento de |as potencialidades locales.
= - ¥ " . .y T WL, o . . ]
,/{;,cm o~ wdentificar las oportunidades de Inversion y promover la iniciativa privada en proyectos productivos e industriales.
/A=) R ¥ r vz 5 . i o P 3
1.2 /' *: movery organizar la realizacion de ferias promoviendo la participacion de las unidades productivas en eventos
L= | /" || I8les, provinciales, regionales y nacionales.
5 ,é anizar a los productores agropecuarios para asesorar sobre los temas de PYMES y bisqueda de
inanciamiento de las diferentes fuentes de financiamiento.

levar las estadisticas de [a produccion, los niveles de productividad, los rendimientos por hectérea, la
isponibilidad de los recursos hidricos y de las variaciones meteoroldgicas y climatologicas por pisos ecolbgicos
altitudinales con fines de planificacion y toma de decisiones.

Mantener informado sobre las fuentes de financiamiento y créditos agropecuarios a los productores organizados.
Fortalecer las redes de productores agropecuarios con programas alternativos y bisqueda de nuevos mercados.
Realizar talleres juntamente con Ia unidad de desarrollo social sobre temas de cadenas productivas, valor

agregado de productos de la zona, comercializacion, control de calidad, mercados, competitividad, y otros que
hagan competitivo a los productores del Distrito.

Identificar los subsectores econdmicos en los anexos y gestionar las redes de productores de estos con
_\,@anciamiento externo.

bjpuscar  convenios  interinstitucionales con Ia cooperacion técnica internacional y las ONGs para el
ofinanciamiento de proyectos productivos sostenibles.

' Elaborar, proponer y ejecutar el plan Operativo Anual de la unidad Y su respectivo presupuesto.
Las otras funciones descritas en el ROF.
Otras funciones que el jefe inmediato ylo superior ordene.

i d

C. CONDICIONES DEL CONTRATO

— =
|

LUGAR DE PRESTACION DEL

| Municipalidad Distiital de Huando, Provincia y Departamento
SERVICIO de Huancavelica.
Los contratos tienen vigencia de 03 meses y pueden ser
DURACION DEL CONTRATO prorrogados dentro del afio fiscal.
REMUNERACION MENSUAL $/1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Soles) mensuales.




CAS N°001-2024-MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO.

Incluyen los montos y  afiliaciones de ley, asi como toda—\
deduccion aplicable al trabajador,

- Jornada semanal méaxima de 48 horas,

- No tener impedimentos para contratar con el Estado,

- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES proceso de determinacion de responsabilidades.

DEL CONTRATO: - Notener sancion por falta administrativa vigente.
- La supervisién de la labor efectuada por el trabajador

contratado estara bajo responsabilidad del jefe inmediato
| superior

NTIFICACION DEL PUESTO
RGANO O UNIDAD ORGANICA :MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO

“NOMBRE DEL PUESTO ‘RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE GESTION MUNICIPAL - UGM
DEPENDENCIA JERARQUICA  :SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y AMBIENTAL

A. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

FORM&CION ACADEMICA, GRADO | Técnico Superior de carrera de Agropecuarias, H‘
ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS Ambiental, sanitaria y/o afines.
EXPERIENCIA GENERAL Eﬁpsg‘?::éa general de 01 afios en el sector publico
| EXPERIENCIA ESPECIFICOS 6 meses en area,
L CWWL D, 5
NOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Conocimientos en el area.
m F Nula mik
\z \vh 4 &) o Andlisis
N MIEwRET * |Iniciativa
ABILIDADES O COMPETENCIAS * Proactivo
L e Empatia ]
NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
(Excel X
(Otros) X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X
Inglés X

B. FUNCIONES A REALIZAR

Implementar la normativa que desarrolla y desarrolla los servicios de saneamiento, asi como la atencion y orientacion
del usuario, regulando el uso, instalacion y mantenimiento de los servicios de saneamiento.

Elaborar el plan operativo anual que permite ordenar y orientar la gestion de la UGM.

Otorgar la conformidad para la autorizacion de las nuevas instalaciones de nuevas conexiones domiciliarias de los
servicios e saneamiento.

Otorgar la conformidad de la evaluacion de los aspectos técnicos parta el otorgamiento de la autorizacion de las
nuevas conexiones domiciliarias de los servicios de saneamiento.

Verificar la factibilidad de la instalacion de las nuevas conexiones domiciliarias de agua potable y alcantarillado.

Organizar la prestacién directa de los servicios de saneamiento rural, en el &mbito de nuestra competencia.




CAS N°001~2024-MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO,

’P_mmover la participacion de Ia poblacion en la operacion, mantenimiento, ordenamiento Yy modernizacion de los
servicios de saneamiento.

Emitir pronunciamiento previo al otorgamiento de facilidades de Pago para las conexiones domiciliarias de agua
potable y alcantarillado, en el servicio de saneamiento de su competencia.

Informar semestralmente el estado fisico de la estructura de saneamiento de su competencia.

Organizar y difunde programas de educacion sanitaria en |a poblacién rural.

Desarrollar un sistema de informacion de los servicios de saneamiento de su competencia.

Emitir trimestralmente informes estadisticos sobre el logro de los objetivos especificos y metas alcanzadas.

Realizar otras funciones de la Sub Gerencia de Desarrollo Econémico y Ambiental designen.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Huando, Provincia y Departamento
SERVICIO de Huancavelica.
& Los contratos tienen vigencia de 03 meses y pueden ser
-DURACION DEL CONTRATO

= prorrogados dentro del afio fiscal,

S/1,400.00 (Mil Cuatrocientos y 00/100 Soles) mensuales.
EMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador,
- Jornada semanal maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES o0 de proceso d? determinacion de fESPonS?bi|idadeS.
ZEAL O DEL CONTRATO: - No tener sancién por falta administrativa vigente.
= - Lasupervision de la labor efectuada por el trabajador
contratado estar4 bajo responsabilidad del jefe
inmediato superior

‘ ITEM N° 018-2023-MDH- RESPONSABLE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL ATM
:In' \

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO

NOMBRE DEL PUESTO : RESPONSABLE DEL AREA TECNICA MUNICIPAL - ATM
DEPENDENCIA JERARQUICA : SUB GERENCIA DE DESARROLLO ECONOMICO Y AMBIENTAL

A. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

é%FORMACION ACADEMICA, GRADO | Técnico Superior Titulado en Construccion Civil, y/o
. A ACADEMICO 0 NIVEL DE ESTUDIOS bachiller en ingenieria Civil, Ambiental, sanitaria y/o
afines.
P Experiencia general de 02 afios en el sector publico
EXPERIENCIA GENERAL ylo privado
EXPERIENCIA ESPECIFICOS 1 afio en érea,
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Conocimientos en el area.
e Andlisis
* |niciativa
HABILIDADES O COMPETENCIAS e Proactivo
e Empatia
NIVEL DE DOMINIO

L__OFIMATICA | Noaplica | Bésico | Intermedio | Avanzado ]




CAS N°001-2024-MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO,

F Word X j
(Excel X
[ (Otros) X ]
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
rj Quechua X ‘J
Inglés X

B.FUNCIONES A REALIZAR

Programar, coordinar, ejecutar y supervisar las acciones de capacitacion a usuarios y operadores del servicio
de agua y saneamiento del distrito, en concordancia con las metodologias y contenidos de capacitacion
disefiados y/o actualizados por el ente rector,

Monitorear y mantener adecuadamente el tratamiento de agua.
ﬁ aviso inmediato si hay defectos u otras anomalias en los servicios de agua y saneamiento

ulsar capacitaciones en la gestién sostenible del recurso agua.
S#mplir con el horario de trabajo establecido por la Municipalidad distrital de Huando.

5fioen S derar la elaboracion de propuestas relacionadas con la mejora y conservacion de los servicios basicos de
\ ~ | saneamiento en el Distrito de Huando.

Promover la formacién de organizaciones comunales (JASS, comités u otras formas de organizacién) para Ia
administracion de los servicios de saneamiento, reconocerlas, registrarias.

Brindar asistencia técnica y supervisar a las organizaciones comunales administradoras de servicios de
saneamiento del distrito.

Otras funciones que el jefe inmediato y/o superior ordene,

8. CONDICIONES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

/LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Huando, Provincia y Departamento
SERVICIO de Huancavelica.

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

S/1,500.00 (Mil Quinientos y 00/100 Soles) mensuales.
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
- Jornada semanal maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales
’ OTRAS CONDICIONES ESENCIALES ode proceso de determinacion de responsf‘:lbilidades.
DEL CONTRATO: - No tener sancion por falta administrativa vigente.
' - Lasupervision de la labor efectuada por el trabajador
confratado estara bajo responsabilidad del jefe
inmediato superior

DURACION DEL CONTRATO

e

ITEM N° 019-2024-MDH - RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA DE PARQUES Y
JARDINES

IDENTIFICACION DEL PUESTO
ORGANO O UNIDAD ORGANICA : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
NOMBRE DEL PUESTO : RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE LIMPIEZA PUBLICA DE

PARQUES Y JARDINES
DEPENDENCIA JERARQUICA : SUB GERENCIA DEDESARROLLO ECONOMICO Y AMBIENTAL




CAS N°001-2024-MDH-
CONTRATACION ADM

LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE HUAND

HVCA (CAS-POR NECESIDAD)
INISTRATIVA DE SERV

0.

ICIOS DE PERSONAL PARA LA

A. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

FORMACION ~ ACADEMICA, GRADO | Elnivel de estudios alcanzados, |
ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS
EXPERIENCIA GENERAL Esggggncla general de 01 afio en el sector publico y/o
EXPERIENCIA ESPECIFICOS 03 meses.
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Planifiacion estratégica,
- Conocimiento de limpieza publica.
e Andlisis
e Iniciativa
HABILIDADES O COMPETENCIAS e Proactivo
*  Empatia
NIVEL DE DOMINIO
#LCAL D3 OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
o b Word X
@ (DA (Excel X
% Vs /| o) (Otros) X
S
4 NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X |
Inglés X
B. FUNCIONES A REALIZAR
Dirigir los servicios de limpieza pablica, mejoramiento y conservacion de pistas, bermas, veredas, parques y
Q@G"AL Ogsimilares, a fin de mantener y mejorar permanentemente el ornato de Ia ciudad.
ﬁ D “‘Rfutar y coordinar los programas de limpieza pablica en el mbito jurisdiccional de Ia Municipalidad
w [ MD,
%O B/ ggramar los tumos y organizar sustituciones en caso de ausencia de algn empleado.
S GRS
L CAS *

S

Proponer las politicas y procedimientos para las operaciones de limpieza publica, mejoramiento y
conservacion del ornato del distrito de Santa.

Conducir la supervision de la limpieza del distrito en sus etapas de recoleccion, transporte y disposicion final de
la basura y otros residuos similares.

Desarrollar programas de mantenimiento y embellecimiento del ornato del distrito
tras funciones de acuerdo al ROF y Manual de Perfiles de Puestos de la Entidad

ras funciones que el jefe inmediato y/o superior ordene.

TRATO

ICIONES DEL CON
LUGAR DE PRESTACION DEL
SERVICIO

Municipalidad Distrital de Huando, Provin
de Huancavelica.

Los contratos tienen vigencia de 03 meses y pueden ser

DURACION DEL CONTRATO prorrogados dentro del afio fiscal.
S/1,150.00 (Mil ciento cincuenta y 00/100 Soles) mensuales.
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda

deduccion aplicable al trabajador.




CAS N°p0 1-2024-MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)
CONTRATACION ADMIN ISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO.

Jornada semanal maxima de 48 horas. T
- Notener impedimentos para contratar con el Estado.
- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales
0 de proceso de determinacion de responsabilidades.

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES - No tener sancion por falta administrativa vigente.
DEL CONTRATO: - Lasupervision de la labor efectuada por el trabajador
contratado estara bajo responsabilidad del jefe
inmediato superior

ITEM N° 020-2024-MDH - ASITENTE ADMINISTRATIVO DE SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOGIAL Y
SERVICIOS PUBLICOS

A- 0sQRGANO O UNIDAD ORGANICA : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
BRE DEL PUESTO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO SGDSYSP
NDENCIA JERARQUICA : SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS

._REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

FORMACION ACADEMICA, GRADO Titulo de técnico Superior y/o bachiller universitario en
ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS Administracion, Contabilidad, trabajo social y/o carreras
afines.

EXPERIENCIA GENERAL Experiencia general de 01 Afio en el sector publico y/o privado
EXPERIENCIA ESPECIFICOS Minimo 06 meses

Conocimientos en Administracion de documentos
ONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Conocimiento en  Redaccién de  documentos
{ administrativos
\\ e Andlisis
e |[niciativa
HABILIDADES O COMPETENCIAS e Proactivo
e Empatia ]
NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
(Excel X
(Otros) X ]
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X
Inglés X

B. FUNCIONES A REALIZAR

Elaboracion de documentos

Recepcion y archivo de documentos
Organizar los documentos de la dependencia

Brindar informacion adecuada y oportuna a todos los usuarios y poblacion en general en temas relacionadas al
area en mencion .
Ayudar a organizar la agenda de la Sub Gerencia de Desarrollo Social




CAS N°001-2024~MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO,

@boracién, procesamiento, seguimiento de los requerimientos de bienes y servicios de la SG DSySP.
Gestionar y realizar seguimiento para la ejecucion de pago de proveedores y otros.

Elaborar requerimientos en coordinacion con el area de logistica y las especificaciones técnicas de bienes y

servicios del area usuaria, llevar el registro de las 6rdenes de compra y verificar la calidad de productos cuando
ingresan

| Otras funciones que el jefe inmediato y/o superior ordene.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Huando, Provincia y Departamento
SERVICIO de Huancavelica.
Los contratos tienen vigencia de 03 meses ueden ser
DURACION DEL CONTRATO : aiE

prorrogados dentro del afio fiscal.

S/1,200.00 (Mil Doscientos y 00/100 Soles) mensuales.
'\FEMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

A
&1
pod

- Jornada semanal maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales
gg&%ﬁ?g E.:.gpNES ESENCIALES 0 de proceso de determinacion de responsabilidades.
b - No tener sancion por falta administrativa vigente.
- Lasupervision de la labor efectuada por el trabajador

contratado estara bajo responsabilidad del jefe
A L inmediato superior ]
G /) BEMN® 021:2024-MDH. RESPONSABLE DE LA UNIDAD LOGAL DE EMPADRONAMIENTO (ULE
R ADENTIFICACION DEL PUESTO
i ORGANO O UNIDAD ORGANICA * MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
,,-“’ NOMBRE DEL PUESTO : RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE PROGRAMAS SOCIALES
Y ULE
DEPENDENCIA JERARQUICO :SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS
PUBLICOS.
. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
-\ FORMACION ACADEMICA, GRADO | Técnico Superior titulado en Carreras de Administracién,
- 5 ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS computacion, en ciencias de Salud y/o fines.
z X)'e /. & anci : Tbli
O /| EXPERIENCIA GENERAL g;\?:gsnma general de 01 afio en el sector piblico ylo
CAS *
j EXPERIENCIA ESPECIFICOS 01 afio en institucién publica
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Conocimientos en Trabajo de campo
e Analisis
¢ |Iniciativa
HABILIDADES O COMPETENCIAS e  Proactivo
e Empatia

NIVEL DE DOMINIO
r> OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado

Word X
(Excel X




CAS N°001-2024-MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO,

L (Otros) I I I X I ]
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X
Inglés X ]

B. FUNCIONES A REALIZAR

Asistir en el llenado de los formatos de solicitud vigentes,

Aplicar la Ficha Socioeconémica Unica (FSU) u otros instrumentos de recojo de datos en los hogares, de
acuerdo con los documentos técnicos establecidos por la DGFO.

Planificar, ejecutar y conducir operativamente la aplicacion de la FSU u otros instrumentos de recojo de datos
€n su jurisdiccion,

%&ar la informacion contenida en |a FSU, asi como en otros instrumentos de recojo de datos, mediante el uso

J @8haplicativo informatico proporcionado por la DOF y remitir la informacion digitalizada, segun los lineamientos
establecidos por la DGFO

A AERIvar y resguardar, en original, la Solicitud de Clasificacion Socioeconémica (CSE) o de Verificacion de Ia
E (Formato $100), incorporada en el Anexo 1 de |a presente Directiva, la FSU, la Constancia de

| Remitir a la DOF el Formato D100 suscrito por el Alcalde o la Alcaldesa, utilizando los mecanismos
/ electrénicos.

=== Brindar informacién a los integrantes de los hogares que soliciten el resultado de |a CSE de su hogar,
iy -ﬁespondiente a su jurisdiccion,

f,persona encargada de la digitacion de la informacion contenida en los instrumentos de recojo de datos
dghe verificar que lo digitado sea integro y consistente,

s

Ke)

“Participar en las actividades de capacitacion definidas por el Ministerio de Desarrollo e Inclusion
Social (MIDIS).

Solicitar a la DOF asistencia técnica para el fortalecimiento de sus capacidades de Ia ULE.

Impulsar y promover la adecuada ¥ oportuna atencion a las solicitudes de CSE presentadas por las personas
solicitantes.

Implementar las estrategias de difusion del proceso de determinacion ante la ciudadania que reside en el
A distrito de Huando, asi como las estrategias de atencion a la ciudadania que remita el MIDIS.
Mras funciones que el jefe inmediato y/o superior ordene,

=
'CONDICIONES DEL CONTRATO
CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Huando, Provincia y Departamento
SERVICIO de Huancavelica.

Los contratos tienen vigencia de 03 meses Y pueden ser
prorrogados dentro del afio fiscal,

$/1,300.00 (Mil trecientos y 00/100 Soles) mensuales.
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.

DURACION DEL CONTRATO

- Jornada semanal maxima de 48 horas.
OTRAS CONDICIONES ESENCIALES - No tener impedimentos para contratar con el Estado.
DEL CONTRATO: - No tener antecedentes judiciales, policiales, penales
0 de proceso de determinacion de responsabilidades.
- No tener sancién por falta administrativa vigente.




CAS N°001-2024-MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO.

- Lasupervision de la labor efectuada por el trabajador
contratado estara bajo responsabilidad del jefe

inmediato superior
ITEM N° 022:2024.MDH - RESPONSABLE DE OMAPED, CIAM Y DEMUNA
__“'_"_—————_————_______I__ﬁ__
IDENTIFICACION DEL PUESTO
ORGANO O UNIDAD ORGANICA: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
NOMBRE DEL PUESTO: RESPONSABLE DE OMAPED, CIAM Y DEMUNA
DEPENDENCIA JERARQUICA: SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS
PUBLICOS.

A. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

FORMACION ACADEMICA, GRADO | Bachiller ylo titulado en carrera de derecho, psicologia y/o
ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS sociologia y/o afines.

EXPERIENCIA GENERAL Experiencia general de 01 afio en el sector puablico y/o

privado
EXPERIENCIA ESPECIFICOS Minimo 06 meses en el area

- Conocimientos en  tramites  de documentos
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO adliilAistiativs
e Andlisis
* |niciativa
HABILIDADES O COMPETENCIAS = Prosclivo
e Empatia
NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
(Excel X
(Otros) X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X
Inglés X

B.FUNCIONES A REALIZAR

o poirigir y controlar la programacién
SHos derechos del nifio y adolescent

y ejecucion de actividades del area a su cargo Promover la defensa de
e, orientando a la familia y capacitando a la comunidad.

colegios

Desarrollar actividades de difusion

y promocion de los derechos del nifio y adolescente, en las escuelas y

distrito.

Constituirse en una instancia de defensa

y cautela de los derechos e intereses de los ciudadanos del

Decepcionar demandas sobre pension de alimentos, regimenes de visita, tenencia de menores, etc.

Planificar, coordinar, ejecutar
con discapacidad del distrito.

y controlar las actividades relacionadas a la atencién y apoyo a la persona

Proponer la ejecucion de proyectos y
ersonas con discapacidad.

programas que promuevan el desarrollo socio econdmico de las

Redaccion de actas de conciliacion

Otras funciones que el jefe inmediato y/o superior ordene.




CAS N°001-2024-MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO,

C. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL | Municipalidad Distrital de Huando, Provincia y Departamento
SERVICIO de Huancavelica.
Los contratos tienen vigencia de 03 meses ueden ser
DURACION DEL CONTRATO g 1R

prorrogados dentro del afio fiscal.

S$/1,300.00 (Mil trecientos y 00/100 Soles) mensuales.
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccion aplicable al trabajador.
- Jornada semanal maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales
TRAS CONDICIONES ESENCIALES o de proceso de determinacion de responsabilidades.
’ DEL CONTRATO: - No tener sancién por falta administrativa vigente.
- Lasupervision de la labor efectuada por el trabajador
contratado estara bajo responsabilidad del jefe
inmediato superior

.r ITEM N° 023 - RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE REGISTRO CIVIL

IDENTIFICACION DEL PUESTO
ORGANO O UNIDAD ORGANICA : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
JZCIAL BRE DEL PUESTO * RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE REGISTRO CIVIL
A4 NDENCIA JERARQUICO :SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SERVICIOS
! (MDAN T PUBLICOS.
V8 S

P (J-.J"'

L YEECA. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
*22FORMACION ACADEMICA, ~ GRADO | Técnico Superior, en Administracion/o bachiller en derecho,

ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS Ciencias sociales.
EXPERIENCIA GENERAL E:\;:aecr;gnma general de 01 afio en el sector publico ylo
| EXPERIENCIA ESPECIFICOS 06 meses en instituciones Publicas y/o Privados
ZOWAL 5 CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Conocimientos en Trabajo de campo
Q )
e Analisis
e Iniciativa
ABILIDADES O COMPETENCIAS e Proactivo
e Empatia
NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
(Excel X
(Otros) X
NIVEL DE DOMINIO
[ IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X
Inglés X




CAS N°001-2024-MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO,

B. FUNCIONES A REALIZAR
Desempefiar funciones de planear y ejecutar las actividades de Registro e identificacion segun lo normado por
la Ley N° 26497 y su reglamento.
Planear, organizar, dirigir y racionalizar las inscripciones de su competencia.
Registrar los nacimientos, divorcios, defunciones y ademas actos que modifiquen el estado civil de las

personas, asi como las resoluciones judiciales o administrativas que de ellos se refieran susceptibles de
inscripcion y los demas actos que seiiala la Ley.

Aprobar o denegar las solicitudes de rectificaciones y/o regularizaciones administrativas de Actas registrales.

Programar, dirigir, ejecutar, coordinar y controlar las actividades de los registros de estado civil y los programas
romocionales como Matrimonios comunitarios.

Emitir las constancias de inscripcion

2 ) Ogypedir copias certificadas de los hechos vitales que se encuentran en los archivos de registro civil de Ia
icipalidad.

'VE} r por estricto respeto del derecho a la intimidad e identidad de las personas y de los demas derechos
ipflerentes a ella derivados de su inscripcion en el Registro.

Si0

Celebrar matrimonios civiles.

Garantizar la intangibilidad de las inscripciones de los Registros Civiles.

/ Proporcionar la informacion necesaria en la Oficina Central de Procesos a efectos de la elaboracion y
/ mantenimiento del Registro Unico de las personas y la asignacion del Cadigo tnico de Identidad.

Otras funciones de acuerdo al ROF y Manual de perfiles de puesto de Entidad de su competencia conforme
Ley.

Ofras funciones que el jefe inmediato y/o superior ordene.,

Q‘agml.o
@
u (MDOCEGONDICIONES DEL CONTRATO
= & ONDICIO DETA
O IAUGAR  DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Huando, Provincia y Departamento
CA° %1 SERVICIO de Huancavelica.

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

S/1,300.00 (Mil trecientos y 00/100 Soles) mensuales.
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda
deduccién aplicable al trabajador.

DURACION DEL CONTRATO

- Jomnada semanal maxima de 48 horas,
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales
OTRAS ngflgé%hjrii%{iNCIALEs 0 de proceso de determinacion de responsabilidades.
: - No tener sancion por falta administrativa vigente.
La supervision de la labor efectuada por el trabajador
contratado estard bajo responsabilidad del jefe
inmediato superior




CAS N°001-2024-MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)

CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HU

1057

BASES DE LA CONVOCATORIA CAS N° 001 -2024 POR NECESIDAD PARA LA CONTRATACION
ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
(DECRETO LEGISLATIVO N° )

CRITERIOS DE EVALUACION

e Sl Tl el b i L) MR

| Egresado técnico 08 puntos

| ——
| Técnico Titulado 09 puntos Méx.
{ Bachiller 12 puntos 15 puntos
_ | Titulo Profesional 15 puntos
_____ -
| Capacitacion (08 horas
| lectivas es igual a un | Mas de 30
| crédito académico) | créditos 15 ptos
En temas relacionados a Mix

su formacion .

| profesional, en los 03 | 16 créditos a 30 15 puntos
| Gltimos afos, el cual sera | crédito 10 ptos
|] sustentado con
| certificados, - cursos Y (07 credite a 15

| talleres crédito 08 ptos

Hasta 2 Afios 10 puntos

|

|

J Maximo
| 12 puntos

j A mas de 2 afios 12 puntos

7‘

| Hasta 1 afio 15 puntos Méximo 18

j Més de 1 afio 18 puntos puntos

TR
%y Ee‘?*?eu /

\Y/CAS * 7 El presente proceso consta de las siguientes etapas y actividades, las cuales son de caracter eliminatorio, segtin
= se describe

/ :

Postulacion y La presentacion del

Revision de P : . expediente sera en mesa de
Cumplimiento Eliminatorio | - 00% | No Aplica | No Aplica partes de la Municipalidad

de Requisitos Distrital de Huando
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Calificacion de la
documentacién  sustentatorio
de los postulantes que
presentaron adecuadamente el

Evaluacion de rotulo: indicando dependencia-
2 | curriculum vitae | Eliminatorio 60% 40.00 60.00 | unidad organica,
documentado denominacién  del puesto,

apellidos y nombres, N° DNI,
N de folios (expediente que no
cumpla con estos requisitos no
seran evaluados)

Orientada a analizar |Ia
experiencia en el perfil del
3 Entrevista 40% 30.00 40.00 | Puestoy profundizar aspectos

personal Eliminatorio de la motivacion y habilidades
dellla postulante en relacion
con el perfil del puesto.
Total 100% | 70 1

puntos | puntos

1.1 La presentacion del expediente sera en mesa de partes de la Municipalidad Distrital de Huando en horario
.. de atencion de 08:00 am. a 01:00 pm ( tumo mafiana) y de 02:30 pm a 5:30 pm ( turno tarde), Ubicado en la
"o\ Plaza Principal S/N - Huando - Huancavelica, conforme al siguiente detalle: las propuestas que se
\\presentaran sera en copias legibles, foliadas (nmeros, letras, firma en cada hoja, huella digital en todas las
hojas y asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde la Gltima hasta la
S/ primera pagina, aquellas propuestas que no cumplan con lo antes sefialado se considerar como no
= presentada. Asimismo, los documentos no legibles no seran considerados en la evaluacion.
1.2 DOCUMENTACION DE PRESENTACION: (SE DEBERA PRESENTAR EN FORMA ORDENADA, LO

SIGUIENTE)
a)  Copia de DNI del postulante
b)  Ficha de resumen curricular (Anexo N° 01)
¢)  Declaracion Jurada de no tener Inhabilitacion vigente segiin RSNSDD (Anexo N° 02)
) d)  Declaracion jurada para prevenir casos de nepotismo D.S. 034-2005-PCM (Anexo N° 03)
€)  Declaracion jurada para otorgamiento y bonificaciones (Anexo N° 04)

f)  Declaracion jurada de afiliacién al régimen previsional (Anexo N° 05)
9)  Declaracion jurada de no tener deudas por concepto de alimentos (Anexo N° 06)

1.3 REVISION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

La comision evaluadora revisara los rotulos y anexos, asi como la presentacion del expediente, conforme_ alo
declarado en la misma, considerando la informacién que corresponda al cumplimiento de los requisitos
establecidos en el perfil del puesto, por lo que es eliminatorio y no cuenta con puntaje.

Los/as postulantes obtendran una de las siguientes condiciones;

v APTO: postulante cumple con todos los requisitos minimos exigidos en el perfil del puesto

v" NO APTO: Postulante no cumple con alguno de los requisitos minimos exigidos en el perfil del puesto o
no relleno correctamente el expediente.

v" Silainformacién no es llenada tal cual indica en los anexos sera causal de descalificacion.
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v" Elexpediente del postulante debera presentarse con el siguiente rotulo al CAS que postula:

Sefiores: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO

DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA:
DENOMINACION DEL PUESTO:
APELLIDOS Y NOMBRES:

La evaluacion se realiza tomando dos (02) factores “evaluacion de hoja de vida y entrevista personal”, los cuales
tendran un maximo y un minimo de puntos, distribuidos de la siguiente manera.

.1 PARA LA EVALUACION CURRICULAR

X Formacién educativa, grado académico titulos profesionales: Debera acreditarse con titulo de
profesional técnico, diploma de bachiller, diploma de titulo, constancia/diploma de Maestria o Doctorado
0 (de acuerdo a lo solicitado en el Perfil de Puesto). En el caso de titulos profesionales o grados
&y académicos obtenidos en el extranjero, para ser considerados se debers presentar el documento de la
/ Resolucion que aprueba la revalidacion del grado o titulo profesional otorgada por una universidad
peruana, autorizada por la Superintendencia Nacional de Educacion Superior - SUNEDU,; o estar inscrito
en el Registro de Titulos, Grados o estudios de posgrado obtenidos en el extranjero-SERVIR, de
conformidad a la Directiva N° 001-2014-SERVIR/GDCRSC, aprobada mediante Resolucién de
Presidencia Ejecutiva N° 010-2014-SERVIR/PE.
En caso que el perfil del puesto convocado requiera colegiatura y/o habilitacion profesional vigente al
momento de la postulacion, el/la postulante podra presentar el documento del certificado de habilitacion
profesional vigente emitido por el Colegio profesional.

on relacién a la profesion y al cargo: Cada curso debera
tener una duracion minima de ocho (08) horas, las cuales podran ser acumulativas en relacion a lo
solicitado en el Perfil de Puesto. En el caso de los Programas de Especializacion y/o Diplomados deberan
tener una duracion minima de noventa (90) horas; y si son organizados por disposicion de un ente rector,
se podré considerar como minimo ochenta (80) horas. En caso que los Diplomados hayan iniciado
durante la vigencia de la Ley N° 30220, que aprueba la Ley Universitaria, a partir del 10 de julio de 2014
se consideraran estudios de postgrado los diplomados de postgrado, con un minimo de veinticuatro (24)
creditos, teniendo en cuenta que cada crédito académico equivale a

dieciséis (16) horas lectivas. Sien el caso de que el certificado o constancia solo indique Ia fecha de Ia
capacitacion, se considerara ocho (08) horas. Se evaluara con maximo de (03) afios de antigiiedad.

Debera acreditarse con documentos de certificados, constancias de trab
cese, boletas de pago, contratos y/o adendas.

ajo, resoluciones de  encargatura y de
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En caso de contar con Orden de Servicio, debera presentar la constancia de prestacion del servicio
brindado o el que haga sus veces.

Todos los documentos que acrediten experiencia deberan presentar fecha de inicio y fin del tiempo
laborado, asi como cargo o funcion desarrollada, caso contrario no se computara el periodo sefialado.

De requerir en el perfil de puesto con estudios completos ya sea universitario o técnico, el tiempo de experiencia
laboral sera contabilizado desde el egreso de la formaciéon académica correspondiente, para ello ellla
postulante debera presentar la constancia de egresado en la presente etapa, caso contrario se contabilizara desde
la fecha indicada en el documento de Ia formacion académica que presente el/la postulante (diploma de bachiller,
diploma de titulo profesional).

En el caso de requerir secundaria completa o estudios incompletos estos deberan ser acreditados con el
certificado que emita la institucion educativa.

Se consideraran como experiencia laboral, las practicas profesionales. Asi como las practicas
preprofesionales realizadas durante el (iltimo afio de estudios en concordancia con el literal a) del numeral
8.3 del articulo 8 del D.S. N° 083-2019-PCM que aprueba el Reglamento del Decreto Legislativo N° 1401,

fyicios prestados al Estado, inclusive en los Ccasos que se han realizado previo a la fecha de egreso de
prmacion correspondiente. Para tal efecto el/la postulante debera presentar la constancia de egresado
e6f Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por la Direccién de Promocién de Justicia de |a Direccion
« Beneral de Justicia y Cultos del Ministerio de Justicia y Derechos Humanos.

- Experiencia general: Indique el tiempo total de experiencia laboral que se necesite, ya sea en el sector
publico y/o privado.

- Experiencia Especifica: Indique la experiencia que se exige para el puesto, asociado a tres (03)
elementos: la funcion y/o materia del puesto, si debe o no estar asociado al sector plblicoy si se requiere
alguin nivel especifico del puesto, la experiencia especifica forma parte de la experiencia general, por lo
que no debe ser mayor a esta.

Conocimientos de Ofimética e Idioma y/o dialectos con nivel de conocimiento basico, intermedio ylo
avanzado no necesitan ser sustentados con documentacion, toda vez que su validacion podra realizarse
en las etapas de evaluacion del proceso de seleccion o por algn otro mecanismo que dé cuenta de que
el candidato cuenta con ellos

PRIMERA ETAPA: (EVALUACION CURRICULAR)

. Experiencia general

Experiencia especifica

Cursos, capacitaciones y
programas de especializacion

2.2  PARALAENTREVISTA PERSONAL
- Esta orientada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y profundizar aspectos de la motivacion y
habilidades della postulante en relacién con el perfil del puesto, participan de esta evaluacién todos
los/as postulantes considerados Aprobados/as en la evaluacion curricular.
El procedimiento para la ejecucion de la Entrevista Personal, sera comunicado en el Portal Institucional.
La entrevista personal sera previa coordinacién con la comision evaluadora — CAS de forma presencial.
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Se considerara el tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos a partir del horario estipulado en la
publicacién del resultado de evaluacion curricular, si pasado el tiempo elfla postulante no se presenta,
se dejara constancia de su inasistencia, a través de un correo electronico que se remite el/ |a postulante.

- Para conocimiento de idioma quechua a nivel bésico o avanzado, el comité de contratacion
administrativa de servicios formulara las preguntas respectivas a fin de corroborar lo solicitado en el perfil
del puesto el cual sera calificado con puntaje, en caso no responda las preguntas sera calificado como
no apto dando por concluido su participacion.

- Para la presentacion personal y actitud se realizara de forma libre por el participante, en el cual

indicara como minimo los motivos que tienen para postular al puesto. La presentacion personal sera
calificada de 0 a 6 puntos por cada miembro del indicado dejando constancia del mismo. En ese sentido,

el puntaje maximo que podra alcanzar cada participante es de dieciocho (1 8) y el minimo que debera
obtener doce (12) puntos.

Para conocimiento de laborales académicos se formularan tres (03) preguntas a cada postulante de
acuerdo al siguiente detalle: una (01) pregunta sera formulada por cada miembro del comité, las cuales
seran calificadas de 0 a 7 en forma individual, en eses sentido, el puntaje maximo que podra alcanzar
cada participante es de veintidos (22) puntos y el minimo que debera obtener es dieciocho (18) puntos.

Los postulantes que no alcancen el puntaje minimo de treinta (30) puntos de la presentacion y actitudes
y conocimientos laborales y académicos; seran considerados COmo no aptos.

La entrevista personal sera en la fecha y hora indicadas en la publicacién del cronograma y resultados
preliminares.

Los resultados a ser publicados consideraran la condicién de APTO o NO APTO, con sus respectivos
puntajes en la pagina Web de la Municipalidad Distrital de Huando.

1. Presentacion y actitudes

2. Conocimiento laborales y 18
acadéemicos

23  PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR

La publicacion incluira los resultados de la evaluacion curricular. Los candidatos aprobados ingresaran a la
siguiente etapa (entrevista personal).

24  ENCASO DE EMPATE

En caso de presentarse un empate entre postulantes con y sin discapacidad, se priorizara la contratacion de
personas con discapacidad, en cumplimiento del beneficio de la cuota laboral, de acuerdo a lo establecido en el
numeral 54.1 del articulo 54° del Reglamento de la Ley General de la Persona con Discapacidad.

En caso existan discrepancias respecto al puntaje a asignar a determinado postulante, elegir al postulante que
obtuvo mayor puntaje en la etapa de entrevista personal.

Las bonificaciones que correspondan por discapacidad o en el caso de licenciados de las fuerzas armadas o
deportista calificado de alto nivel.
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3.1 BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
Conforme al articulo 48° y ala Séptima Disposicién Complementaria Final de la Ley N° 29973, Ley General de
tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total,
v" Bonificacién a la persona con discapacidad = 15% del puntaje Total.
3.2 BONIFICACION A LICENCIADOS DE LAS FUERZAS ARMADAS

Conforme a la Ley N° 29248 y su Reglamento, los licenciados de las Fuerzas Armadas que hayan cumplido el
Servicio Militar bajo la modalidad de Acuartelado que participen en un proceso, llegando hasta la evaluacion de

Bonificacion al personal Licenciado de las Fuerzas armadas = 10% del puntaje Total

- J8i/la postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencionadas, estas se suman y tendran derecho a una
Bagtificacion total de 25% sobre el puntaje total.

v' Bonificacién por persona con discapacidad =15% del puntaje Total

v" Bonificacién al personal Licenciado de las Fuerzas Armadas =10% del puntaje Total = 25% del
Puntaje Total

En ese sentido, siempre que ella postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la Etapa de
la-Entrevista Personal y acredite su condicion de Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con

\AL [5) ‘7 documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su curriculum vitae
X éf oo\ mentado, se le otorgara una bonificacién del quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total
w % hido o el diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el puntaje total obtenido o
am E‘J\%q; y

jicinco por ciento (25%) en el caso de tener el derecho a ambas bonificaciones.

3.3  BONIFICACION A DEPORTISTAS CALIFICADOS DE ALTO RENDIMIENTO
De conformidad con los articulos 2° y 7° de laLey N° 27674, se otorgara una bonificacion a la nota obtenida en
la Evaluacion Curricular conforme al siguiente detalle:

Nivel 1: Deportistas que hayan participado en Juegos Olimpicos y/o Campeonatos Mundiales y se ubiquen
en los cinco primeros puestos, o hayan establecido récord o marcas olimpicas, mundiales o panamericanas.
El porcentaje a considerar sera el 20%.

\z X Nivel 2: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Panamericanos y/lo Campeonatos

K% mewe <7 Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que establecen récord o marcas

Nens s/ Sudamerica. El porcentaje a considerar sera el 16%.

v" Nivel 2: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Panamericanos y/o Campeonatos
Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que establecen récord o marcas
Sudamérica. El porcentaje a considerar sera el 16%.

v Nivel 2: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Panamericanos ylo Campeonatos
Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que establecen récord 0 marcas
Sudamérica. El porcentaje a considerar ser4 el 16%.

v' Nivel 2: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Panamericanos ylo Campeonatos
Federados Panamericanos y se ubiquen en los tres primeros lugares o que establecen récord o marcas
Sudamérica. El porcentaje a considerar ser4 el 16%.

Sy

Para tales efectos, el/la postulante debera presentar una Certificacion de Reconocimiento como Deportista
Calificado de Alto Nivel expedido por el Instituto Peruano del Deporte, el mismo que debera encontrarse
vigente.
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4.1 DECLARATORIA DE PROCESO COMO DESIERTO
El proceso puede ser declarado desierto en alguno de los supuestos siguientes:
a) Cuando no se presenten postulantes en alguna de las etapas del proceso de seleccion o no se cuente
con postulantes Aprobados en alguna etapa del proceso de seleccion.
b)  Cuando los/las postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
¢) Cuando los/las postulantes no alcancen el puntaje final minimo de 70 puntos.

d) Cuando no se suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente y no
exista accesitario,

4.2 POSTERGACION DEL PROCESO DE SELECCION

==L00a suspension o postergacion del proceso de seleccion debera ser publicada, siendo responsabilidad de la

__ Ofigia de Gestion de Recursos Humanos en coordinacion con la Sub Gerencia de Tecnologia de la Informacion,
fettuar la publicacion respectiva. Solo procede hasta antes de la entrevista.

ANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION
}proceso puede ser cancelado sin que sea responsabilidad de la entidad en los siguientes casos:
= a) Cuando desaparece la necesidad del servicio iniciado el proceso de seleccion.
b) Por asuntos institucionales no previstos.
¢) Otras razones debidamente justificadas.
d) Por restricciones presupuestales.

A postulante declarado GANADORJA en el Proceso de Seleccion CAS N° 00.... al CAS 00.... -2024/MDH-

ff= para efectos de la suscripcién y registro de Contrato Administrativo de Servicios, debe tener en cuenta lo
S gigdiente:

- Publicado los resultados por la Comisién Evaluadora CAS el GANADORJ/A de acuerdo al orden mérito tendra
un plazo no mayor de cinco (5) dias habiles para la suscripcion del contrato, el cual se llevar a cabo en la
Oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Huando, Plaza principal S/N, de 08:30 a 01:00
pm (turno mafiana) y de 02:30pm a 5:30pm (turno tarde). Si vencido el plazo el seleccionado no suscribe el
contrato por causas objetivas imputables a él, se declarara GANADOR/A a la persona que ocupe el orden de
mérito inmediatamente siguiente para que proceda a la suscripcion del contrato dentro del mismo plazo,
contado a partir de la respectiva notificacion. De no suscribirse el contrato por las mismas consideraciones
anteriores, y previa opinion del area usuaria, la Comisién Evaluadora CAS podra declarar desierto el proceso.
En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de documentacién o
ogy suscripcion de contrato, hallazgo de documentacion falsa o adulterada, deteccion de algun impedimento para
7 contratar con el estado, se procedera a llamar al siguiente postulante segtn orden de mérito considerado
accesitario/a.
/ - Si durante el control posterior, se hallase documentacion falsa o adulterada, la entidad podra adoptar las
medidas legales y administrativas que correspondan.

- Cualquier controversia, situacion no prevista o interpretacion a las bases que se susciten o se requieran
durante el proceso de seleccion, sera resuelto por el Comité Evaluadora CAS, segun les corresponda

= Encaso de que el/la postulante se presente a las evaluaciones fuera del horario establecido para dicho
efecto, no podra participar en las mismas y sera descalificado/a del proceso.

- Encasoqueel/lapostulante sea suplantado/a por otro postulante o por un tercero, ser4 automaticamente
descalificado/a, sin perjuicio de las acciones civiles o penales que la entidad convocante adopte.

- En caso ellla postulante presentara informacion inexacta con caracter de declaracion jurada, sera
descalificado/a del proceso.
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- LaEntidad esta obligada a brindar informacion en detalle de los resultados alcanzados en Ias diferentes
etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a los supuestos de informacién
secreta, reservada o confidencial. Al respecto la Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la
Opinién Consultiva N° 061-2018-JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinién Consultiva N°© 31-2020-
JUS/DGTAIPD) indicé que, salvo la informacién calificada como secreta, reservada o confidencial, la
demés informacion que se genere en el proceso es de caracter publico, prescindiendo si el mismo se
encuentra en “tramite” o “concluido’”. Ademas, puntualizd que *el acceso a la informacion estara
restringido cuando se requiera informacion personal como la referida al domicilio, el niimero telefonico o
el correo electronico de los/las postulantes, ya que esta informacion no esta vinculada al cumplimiento
de los requisitos del puesto o cargo al que se postula.

- ElCuadro de Méritos se elaborara con aquellos/as postulantes que pasaron las dos (02) etapas (examen
curricular y entrevista personal), detallando los resultados obtenidos en cada evaluacion, en el cual se
comunicara la condicion final obtenida en el proceso.

La eleccion del/de la postulante idéneo/a para el puesto convocado, sera de acuerdo al puntaje
acumulado obtenido como consecuencia de la suma de todas las evaluaciones anteriores, incluyendo la
Entrevista Personal considerando lo detallado en el siguiente cuadro:

ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

Entrevista Puntaje
Personal Total Deportistas  Calificados de Alto Final
Rendimiento este puntaje es sobre
la evaluacion curricular y sera
considerado al publicar ese
S resultado
5 4.7 /
/ Evaluacion +| Entrevista | =Puntaje +| Si corresponde Bonificacion a la | = Puntaje
" Curricular Personal Total Persona con Discapacidad (+15%) Final
Evaluacion | + | Entrevista =Puntaje +| Si corresponde Bonificacion al | = Puntaje
Curricular Personal Total Personal Licenciado de las Fuerzas Final
Armadas (+10%)
Evaluacion | + | Entrevista =Puntaje +| Si corresponde Bonificacion a la | = Puntaje
Curricular Personal Total Persona con Discapacidad y al Final
Personal Licenciado de las Fuerzas
Armadas (+25%)

- Los Perfiles presentados una vez culino el proceso de seleocié los NO APTOS tendra cinco (5) dias
habiles para poder reclamar sus expedientes; caso contrario la Oficina de recursos humanos no se hara
responsable; ya que pasara a reciclaje para su uso correspondiente.

El cronograma es tentativo: sujeto a variaciones segun circunstancias de fuerza mayor, cuestiones de
seguridad y/o situaciones no previstas que se puedan presentar, las cuales se daran a conocer
oportunamente en el portal Web. De la entidad. E| postulante es responsable de realizar el seguimiento de
las publicaciones de los resultados parciales y finales del presente proceso de seleccién.
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ANEXOS

ANEXO 1
FICHA RESUMEN CURRICULAR
(Con Caracter de Declaracion Jurada)

l.  DATOS PERSONALES:
Apellido Paterno: ...............coooooooo
Apellido Materno: .......................
Nombres:
Naclonalfdad:......................................................... Z
Fecha de Nacimiento:.............oooevvvveviii,
Lugar de Lugar de Nacimiento:

Departamento............. ............Provincia:..........................Distrito:............................

Documento de Identidaa;:' .

RGN vt s s g b mtom oo

Estado Civil: .....................

4

%, g forreo electrénico: ............. e
A

Colegio Profesional (N° suplica):

MARQUE CON UN ASPA (X):

N° de hijos: e
' 26\ Direccion Domiciliaria segun DNI. Avenida/CallelJirony)......................

studios Primaros n s insiucin Educativa do: ...~~~
Estudios Secundarios en la Institucion Educativa de:.......................

...................

ES PERSONA CON DISCAPACIDAD

Sl | NO

ES PERSONA LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS.

S| | NO

SL.Cas _Ztlocumentos que sustenten lo informado (fotocopia simple).

”" ) FORMACION ACADEMICA:
o &ginformacion a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los

la Especialidad | EXPEDICION DEL
Institucion TITULO
(MES/ANO)

Titulo o Grado Nombre de | Profesién o FECHA DE CIUDAD/PAIS

N°FOLIO

*ROCTORADO

| MAESTRIA

o BMTULO
ROFESIONAL O
UNIVERSITARIO

BACHILLER /
EGRESADO

ESTUDIOS
TECNICOS




CAS N°001-2024-MDH-HVCA (CAS-POR NECESI DAD)
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO.

lll.  CURSOS Y/O CAPACITACIONES Y/O ESTUDIOS DE ESPECIALIZACION Y/O DIPLOMADO:

N° | Nombre del cursoy/o | Nombre Afio que Horas | Ciudad/ [ N° |
estudios de dela realizo el lectivas pais Folio
especializacion y/o | Institucion curso, de
diplomado | diplomadoo | duracién
especializacion
L
30
40

IV.  EXPERIENCIA LABORAL:
1) EXPERIENCIA GENERAL.,
Detallar el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico ylo privado
Nombre de la Cargo Fecha de Fecha de Tiempo en
Entidad 0 Empresa | desempefiado Inicio culminacién | el cargo N° FOLIO
(mes/afio) | (mes/afio)

2) EXPERIENCIA ESPECIFICA.
a) Experiencia especifica en la funcién a Ia materia o similares en sector publico o privado.
Administracion Detallar en el cuadro siguiente los trabajos que califican la experiencia requerida.

Nombre de la Cargo Fecha de Fechade | Tiempo en
Entidad o Empresa | desempefiado Inicio culminacién | el cargo N° FOLIO
(mes/afio) | (mes/aiio)

Declaro que la informacién proporcionada es veraz y exacta, Y, en caso necesario, autorizo su
investigacion posterior de conformidad a lo establecido en la Ley N° 27444,

Firma

Huella Digital
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ANEXO 2

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RSNSDD

Por la presente,

el T T———————— Identificado (a) con
Documento Nacional de Identidad HENDN® s crvasiins e ommmmessmmsgranssssasssssimssis Declaro bajo
juramento no tener inhabilitacién vigente para prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL
DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO.

.................................. Y 1 . |

Firma

DNEN®........
Huella Digital




CAS N°001-2024-MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO,

ANEXO 03

DECLARACION JURADA PARA PREVENIR CASOS DE NEPOTISMO
(D.S. N° 034-2005-PCM)

T  Identificado(a) con DNI
| e R —— y con Domicilio real

IS vesceen s SNt S SSBEEEREE omsmsnescoecaccc
DECLARO BAJO JURAMENTO:

No tener conocimiento que en la Municipalidad Distrital de Huando se encuentran laborando mis parientes hasta
el cuarto grado de consanguinidad, segundo de afinidad, por razones de matrimonio, unién de hecho o convivencia
que gocen de la facultad de nombramiento y contratacion de personal, o tengan injerencia o indirecta en el ingreso
alaborar a la entidad.
oy Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771, modificado por Ley N°
' 30294 y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 017-2002-PCM y Decreto Supremo N° 034-2005-PCM,
Wsimismo, me comprometo a no participar en ningtin accion que configuren ACTO DE NEPOTISMO, conforme a
o determinado en las normas sobre la materia.
Asimismo, declaro que: _
e NO( )tengo parientes(s) o conyuge que preste(n) servicios en la Municipalidad Distrital de Huando.
* SI ( )tengo pariente(s) o conyuge que presta(n) servicios en Municipalidad Distrital de Huando,
cuyos datos sefialo a continuacion:

) ©
£ m
2

Grado o relacion de Area de trabajo Apellidos Nombres
parentesco o vinculo
conyugal
3 e S T .17,
Firma
DNENT. ..o insionsstsssussisscssssssssissisessss s oo

Huella Digital
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ANEXO 4

DECLARACION JURADA PARA OTORGAMIENTO DE BONIFICACIONES

Por la presente,

L L
Identificado (a) con Documento Nacional de Identidad 5 e

PERSONA CON DISCAPACIDAD Sl NO

/ Usted es una persona con discapacidad, de conformidad con lo establecido en la

i Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, y cuenta con la

ZZnL o, Lacreditacion correspondiente de discapacidad emitida por el CONADIS.
Al i @“

BONIFICACION POR SER LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
Marque con una *X” la respuesta”)

PERSONA LICENCIADA DE LAS FUERZAS ARMADAS Sl NO
Usted es una persona Licenciada de las Fuerzas Armadas, de conformidad con lo
establecido en la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-201 0-SERVIR/PE, que
establece criterios para asignar una bonificacién en concurso para puestos de
trabajo en la administracion publica en beneficio del personal Licenciado de las
Fuerzas Armadas, y cuenta con el documento oficial emitido por la autoridad
competente acreditando su condicién de licenciado.

BUERO,cvieosmmmanming o[- T de 2024

Huella Digital
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ANEXO 5

DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PREVISIONAL

El QU SUSCIIDE, .........covvveeeeeceee e Jidentificado con DNIN®........................... RUC
Y con domicilio real

REGIMEN PENSIONARIO

Elijo el siguiente régimen de pensiones:

Sistema Nacional de Pensiones ] L J [ Sistema Privado de Pensiones | Integra |
- ) Pro Futuro

Habitad | '

.

Prima

-

Huandodede 2024

Firma

DNIN°..........
Huella Digital
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ANEXO 6

DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

Por la presente,
VO s momvsr s

Identificado (a) con Documento Nacional de Identidad NG N®iiiinaimininmmmmesrasessassnnc DECLARD
BAJO JURAMENTO NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS, por adeudar tres (3) cuotas,
sucesivas o no, de obligaciones alimenticias establecidas en sentencias consentidas o ejecutoriadas, o acuerdos
conciliatorios con calidad de cosa juzgada, o por adeudos por pensiones alimentarias devengadas sobre
. alimentos, durante el proceso judicial de alimentos que no han sido cancelados en periodo de tres (3) meses

s desde que son exigibles, los que ameriten la inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios
_ “?trz‘ado por la Ley N° 28970,

5)

BB st comr et (o - S de 2024

“Firma

Huella Digital




