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1. FINALIDAD

Establecer los procedimientos para implementar el proceso de concurso pblico para la cobertura de

m\ plaza vacante en la municipalidad distrital de huando, por contrato bajo el régimen laboral DECRETO
P UM LEGISLATIVO N.° 1057, modificado por la LEY N.° 29849-contratacion administrativa de servicios y su
; \ T 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 2025.

| 3. OBJETO DE LA CONVOCATORIA.
GENERALIDADES:

a. Entidad convocante
Municipalidad Distrital de Huando

b. Organo responsable
Oficina De Recursos Humanos

c. Objeto de la convocatoria:
La Municipalidad Distrital De Huando, requiere contratar por necesidad transitoria 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 afio fiscal

2025.

d. Dependencia encargada de realizar el Proceso de contratacién
Comisién de Evaluacion de Proceso Seleccion de Personal bajo el Régimen Laboral del Decreto

Legislativo N°1057-CAS.
BASE LEGAL.
o Constitucion politica del Peru.
« Decreto legislativo N° 1440, decreto legislativo del sistema nacional den presupuesto plblico.
e Regimen 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
contratacion de personal en el sector publico 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.

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

o Decreto Legislative N° 1057, norma que regula el Régimen Especial de Contratacién
Administrativa de Servicios.

e Ley N° 31131, Ley que establece disposiciones para erradicar la discriminacién en los

regimenes laborales del Sector Publico.

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

FORMULADORA DE INVERSIONES.

N° NOMBRE DEL PUESTO CANT. ORGANO/UNIDAD ORGANICA
1 | ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SUB 1 SUB GERENCIA DE DESARROLLO
GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL Y SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
SERVICIOS PUBLICOS
ASISTENTE TECNICO PARA LA UNIDAD 1 SUB GERENCIA DE

INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO

TrDNITANIAL
[ AYAT RS A e 1o

ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il DE LA 1
OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL
PATRIMONIAL.

UNIDAD DE ABASTECIMIENTOQ Y
CONTROL PATRIMONIAL.

DIRECTOR/A DE LA OFICINA DE IMAGEN 1 ALCALDIA.
INSTITUCIONAL

5 | SECRETARIO TECNICO PAD DE RECURSOS 1 OFICINA DE RECURSOS HUMANOS
HUMANOS

5. CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO DE CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS

(CAS).
CONVOCATORIA
ETAPAS DEL PROCESO FECHA RESPONSABLES
APROBACION DE LAS BASES 12/08/2025 SEEE:TFC,R
PUBLICACION DE LA OFERTA EN TALENTO SERVIR PERU 13/08/2025 AL Ré%:ﬁzggs
Y LA PAGINA WEB DE LA MDH. 27/08/2025 HUMANOS
PRESENTACION DE LA HOJA DE VéDA DOCUMENTADA EN
FiSICO EN LA SIGUIENTE DIRECCION: MESA DE PARTES
DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO HORARIO HORQKQ%QSESS,OO Evcﬁﬂﬁ')%%
DE ATENCION DE 8:00 AM A 01:00 PM (TURNO MANANA) Y AM. A530 PM CAS
DE 03:00 PM A 05:30 PM (TURNO TARDE) UBICADO EN LA e
PLAZA PRINCIPAL S/N HUANDO - HUANCAVELICA.
SELECCION
COMISION
EVALUACION CURRICULAR. 28/08/2025 EVALUADORA
CAS
PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION DE 28/08/2025 COMISION
5 | LAHOJA DE VIDA, EN EL PANEL Y PAGINA WEB DE LA A HORAS 18:30 EVALUADORA
MUMICIDALINAR DISTBITAL DE WIANDO, DM CAS
PRESENTACION Y ABSOLUCION DE RECLAMOS, SE
REALIZARA MEDIANTE LA PRESENTACION DE FUT POR 29/08/2025 COMISION
6 | MESA DE PARTES DE MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE AHORA8:00 AM- | EVALUADORA
HUANDO, PRECISANDO SU OBSERVACION RESPECTO A 10 AM. CAS
LA CALIFICACION.
29/08/2025 COMISIGN
7 | ENTREVISTA PERSONAL. APARTIRDELAS | £ya) ADORA
11:00 A.M. CAS
8 29/08/2025
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PUBLICACION DE RESULTADO FINAL EN EL PANEL Y A HORAS 18:00 COMISION
PAGINA WEB DE LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE P.M. EVALUADORA
HUANDO CAS

SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

SUSCRIPCION DEL CONTRATO. SE REALIZARA EN UN
PLAZO DE (03) DIAS HABILES. CONTADOS A PARTIR DEL

DIA SIGUIENTE DE LA PUBLICACION DE LOS OFCINA DE
RESULTADOS FINALES. S| VENCIDO EL PLAZO EL 01/09/2025 o
SELECCIONADO NO SUSCRIBE EL CONTRATO POR HH.
CAUSAS OBJETIVOS IMPUTADOS, SE SELECCIONA
INMEDIATAMENTE AL SIGUIENTE.

10 | INICIO DE LABORES 01/09/2025 OFF'{%”:‘_Q DE

6. PERFIL DE PUESTOS

ITEM N° 001 - 2025-MDH - ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SUB GERENCIA DE DESARROLLO SOCIAL
Y SERVICIOS PUBLICOS

DENTIFICACION DEL PUESTO
RGANO O UNIDAD ORGANICA : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
OMBRE DEL PUESTO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SUB GERENCIA DE DESARROLLO

SOCIAL Y SERVICIOS PUBLICOS
NFPENNENCIA .IFRARQIICA - SIIR GFRFENCIA DF DFSARROLLO SOCIAL Y SFRVICIOS PURIICOS

A. 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.

\EXPERIENCI A GENERAL E;:S:ng[a general de 01 Affos en el sector publico y/o

EXPERIENC[ A ESPECIFICOS 06 meses de experiencia en actividades vinculadas al puesto

que postula en el sector publico.
- Conocimientos en Administracion de documentos
- Conocimiento en Redaccion de documentos
administrativos

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Ser una persona organizada, eficiente y con una gran
capacidad para gestionar la informacion.

Dehe ser un comunicador eficaz v tener una aran

sensibilidad por las necesidades sociales de la

comunidad.
e Analisis
e Liderazgo
HABILIDADES O COMPETENCIAS ¢ Plarifcacitn
o Sintesis
= Hahilidades Ectratbgicas v Comunicacidn Efectiva
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE - Gestion Administrativa
ESPECIALIZACION - Organizacion y Gestién Administrativa, atencion al cliente
y sensibilidad social. (minimo 80 horas acumulativas).
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos X
Hojas de Calculo X

| Frograma de Presentacion | X




Quechua X
1A
M\ Inglés X

\ ) NIVEL DE DOMINIO

j‘
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NIVEL DE DOMINIO

IDIOMAS |  Noaplica ~ Basico | Intermedio Avanzado

1 ml

| _’B. FUNCIONES DEL PUESTO

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 y Servicios Publicos.

Elaboracion, procesamiento y seguimiento de los requerimientos de bienes y servicios de la SGDSySP

s)\Gestionar y realizar seguimiento para la ejecucion de pago de proveedores y otros.
?‘I 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 ordenes de compra y verificar la calidad de productos cuando
ingresan.

Las demas funciones asignadas por la jefatura inmediata, relacionada a la mision del puesto.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Huando, Provincia y Departamento de
SERVICIO Huancavelica.
X Los contratos tienen vigencia de 03 meses y pueden ser prorrogados
ZAL By
fu' (MEA o) §/1,300.00 (Mil Trescientos y 00/100 Soles) mensuales.
‘fb 8/ & MUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion
e aplicable al trabajador.

- Jornada semanal maxima de 48 horas.

- No tener impedimentos para contratar con el Estado.

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES | - No tener anteceqentg§ judiciales, po{ipiales, penales o de
DEL CONTRATO: proceso de determinacion de responsabilidades.

- No tener sancion por falta administrativa vigente.

- Lasupervision de la labor efectuada por el trabajador contratado

estara bajo responsabilidad del jefe inmediato superior

ITEM N° 002 - 2025-MDH - ASISTENTE TECNICO PARA LA UNIDAD FORMULADORA DE INVERSIONES.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ORGANO O UNIDAD ORGANICA : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO

NOMBRE DEL PUESTO . ASISTENTE TECNICO PARA LA UNIDAD FORMULADORA DE
INVERSIONES.

DEPENDENCIA JERARQUICA  : SUB GERENCIA DE INFRAESTRUCTURA Y DESARROLLO
TERRITORIAL..

A. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

FORMACION  ACADEMICA, GRADO | Bachiller y/o Egresado de la cagafprofesional de ingenieria
ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS Civil, arquitectura y/o afines. -~

EXPERIENCIA GENERAL Eﬁf:;igncia general de 06 meses en el sector publico y/o
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i 04 meses de experiencia en actividades vinculadas al puesto
EXPERIENCIA ESPECIFICOS que postula en el sector publico.
- Conocimientos en Administracion de documentos
- Conocimiento en Redaccion de documentos administrativos
- ser una persona organizada, eficiente y con una gran
//m PONOCIMIENTO PARA EL PUESTO capacidad para gestionar la informacion.
7 Tor E Debe ser un comunicador eficaz y tener una gran sensibilidad
o) B por las necesidades sociales de la comunidad.
L & o Andlisis
>4 o Liderazgo
HABILIDADES O COMPETENCIAS e Planificacion
e Sintesis
- Habilidades Estratégicas y Comunicacion Efectiva
- Gestion Administrativa
ggPREsgls\l\.‘?A(P:?gl? REMAS HE - Organizacion y Gestion Administrativa, atencion al cliente y
sensibilidad social. (minimo 80 horas acumulativas).
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos X
Hojas de Calculo X
|_Programa de Presentacion X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X
Inglés X
NIVEL DE DOMINIO

B. FUNCIONES DEL PUESTO
Asistir en las labores administrativas que se desarrollen en UFI

\ \Mantener actualizado el acervo documentario de la UF|

poyar en la elaboracion de informes técnicos y otros

/ Apoyo al responsable de la Unidad de Formulacion de Inversiones en evaluar los estudios de preinversion de
” | los diferentes proyectos, de ser el caso, se encargara de la evaluacion de expedientes técnicos de los proyectos
de inversion plblica, antes de ejecucion, aquellos que se encuentren debidamente aprobados en el Plan de
desarrollo Local del ambito distrital, priorizados Enel presupuesto participativo, correspondiente al ejercicio
presupuestal.

Apoyo al responsable de la unidad de formulacion de inversiones en registrar en el banco de inversiones los
proyectos de inversion y las inversiones de optimizacion, de ampliacion marginal de reposicion y de
rehabilitacion.

Y otras actividades que el jefe inmediato lo designe.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

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

Los contratos tienen vigencia de 03 meses y pueden ser prorrogados

DURACION 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 maxima de 48 horas.
- No tener impedimentos para contratar con el Estado.
- No tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES
LDEL CONTRATO:
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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° 003 - 2025-MDH - ASISTENTE ADMINISTRATIVO I DE LA OFICINA DE ABASTECIMIENTO Y

G e °<1§, CONTROL PATRIMONIAL.
w [ MBPH \
2\ AP ”W}ENTIFICACION DEL PUESTO
e =8 t’)RGANO O UNIDAD ORGANICA : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
,” NOMBRE DEL PUESTO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO Il DE LA OFICINA DE

ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL.
DEPENDENCIA JERARQUICA  : UNIDAD DE ABASTECIMIENTO Y CONTROL PATRIMONIAL

A. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO
FORMAC]ON ACADEMICA, GRADO | Egresado y/o Bachiller universitario en Administracion,
ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS Contabilidad y/o economia.
W EXPERIENCIA GENERAL Experiencia general de 01 Afio en el sector publico y/o privado
*)(PERIENC IA ESPECIFICOS 06 meses de experiencia en gctivtdades vinculadas al puesto
que postula en el sector publico.

- Conocimientos en Administracion de documentos

- Conocimiento en Redaccion de documentos administrativos
CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO - Ser una persona organizada, eficiente y con una gran

capacidad para gestionar la informacion.

Debe ser un comunicador eficaz y tener una gran sensibilidad
por las necesidades sociales de la comunidad.

e Andlisis
A e Lliderazgo
-}, HABILIDADES O COMPETENCIAS e Planificacion
kw e Sintesis
Dl
;’/ - Habilidades Estratégicas y Comunicacion Efectiva
CURSOS Y/O PROGRAMAS DE - Gestion Administrativa
ESPECIALIZACION - Organizacion y Gestion Administrativa, atencion al cliente y
sensibilidad social. (minimo 80 horas acumulativas).
OFIMATICA No aplica Bésico Intermedio Avanzado
Procesador de Textos X
Hojas de Calculo X
Programa de Presentacion X
NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X
Inglés X

B. FUNCIONES DEL PUESTO
Apoyar en la elaboracién de contratos.

Realizar emision y aprobacion del anexo 6 de bienes.

Realizar registro de cuademo de orden de servicio y compras

Apoyo en la redaccion de los formatos de cotizacion segin directiva (indagacion del mercado)
Realizar pedido y requerimientos de bienes y servicios de la oficina de logistica.

Brindar atencion e informacion del &rea usuaria y proveedores.
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cotizacion.

Ordenar y archivar los documentos tales como: orden de compra, orden de servicio, pecosa, solicitud de

Recepcion y tramite respectivo de los diferentes documentos administrativos.

m_ Otras funciones de acuerdo con el manual de perfiles de puesto de la entidad.
(< s, “¢Realizar registro de codigo de cuenta interbancaria CCl en el SIAF hasta la aprobacion.

r( .:H . T \, =
\oo\ )bﬁ CONDICIONES DEL CONTRATO
\ Qv 4 CONDICIONES DETALLES
7 | LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Huando, Provincia y Departamento de
/ SERVICIO Huancavelica.
Los contratos tienen vigencia de 03 meses y pueden ser prorrogados
S/1,300.00 (Mil Trescientos y 00/100 Soles) mensuales.
REMUNERACION MENSUAL Incluyen los montos y afiliaciones de ley, asi como toda deduccion

aplicable al trabajador.

“1\OTRAS CONDICIONES ESENCIALES
} DEL CONTRATO:

- 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

IDENTIFICACION DEL PUESTO

ITEM N° 004-2025-MDH-OFICINA DE IMAGEN INSTITUCIONAL

: + ORGANO O UNIDAD ORGANICA : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
/2% gNOMBRE DEL PUESTO : DIRECTOR/A DE LA OFICINA DE IMAGEN
/ C D INSTITUCIONAL
=R DEPENDENCIA JERARQUICA : ALCALDIA

. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

FORMACION ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS

Bachiller, Titulo/ Licenciatura en Ciencias de
Comunicacion y/o afines a la formacion.

EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia laboral de 02 afio en el sector
publico y/o privado

EXPERIENCIA ESPECIFICOS

1 afio en instituciones publicas

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

- Redaccion de articulos periodisticos.

- Capacitacion en el area
- Conocimientos en Gestién Publica.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

e Analisis

e |niciativa
e Proactivo
e Empatia

- Habilidades Estratégicas y Comunicacion
Efectiva

CURSOS Y/O PROGRAMAS DE - Gestion Administrativa.

ESPECIALIZACION - Organization y Gestion Administrativa, atencién al
cliente y sensibilidad social. (minimo 80 horas
acumulativas).

NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio Avanzado
Word X
Excel X
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Programa de
presentaciones
(Power Point; X

Prezi, Corel

Draw, Adobe
Premiare, etc.)

NIVEL DE DOMINIO

-\ _IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
| Quechua X ;
Vi Inglés X

B. FUNCIONES A REALIZAR

Establecer permanente vinculo de comunicacién y coordinacion con entidades publicas y privadas

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

Dirigir y controlare la publicacién de anuncios, articulos y otros referidos a la gestion y actividades
municipales en los medios de comunicacién 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 elaboracién de disefio grafico publicitario y boletines informativos periédicos de las
actividades que ejecuta la Municipalidad.

‘. nformar las actividades realizadas por la Municipalidad a secretaria general.

E‘gstablecer y mantener coordinacion al mas alto nivel con organismo e instituciones publicas y
rivadas, transmitiendo la imagen y la mistica de la Municipalidad.

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

C. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONE DETALLES
LUGAR DE PRESTACION DEL | Municipalidad Distrital de Huando, Provincia vy
-3 SERVICIO Departamento de Huancavelica.

\ i Los contratos tienen vigencia son de 03 meses y
__A'DURAC]ON DEL CONTRATO pueden ser prorrogados dentro del afio fiscal.

S/ 1,500.00 (Mil quinientos y 00/100 Soles)

REMUNERACION MENSUAL MmenEales. _
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.
OTRAS CONDICIONES - No tener antecedentes judiciales, policiales,
ESENCIALES DEL CONTRATO: penales o de proceso de determinacion de

responsabilidades.
- No tener sancion por falta administrativa vigente.
- La supervisién de la labor efectuada por el
trabajador contratado estaré bajo responsabilidad
del jefe inmediato superior.

ITEM N° 005 - 2025-MDH - SECRETARIO TECNICO PAD DE RECURSOS HUMANOS

IDENTIFICACION DEL PUESTO
ORGANO O UNIDAD ORGANICA : MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
NOMBRE DEL PUESTO : SECRETARIO TECNICO PAD (Procedimiento Administrativo

) Disciplinario) DE RECURSOS HUMANOS
DEPENDENCIA JERARQUICA  : RECURSOS HUMANOS
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A. REQUISITOS MINIMOS DE CARGO

FORMACION  ACADEMICA, GRADO
ACADEMICO O NIVEL DE ESTUDIOS

Titulo y/o Bachiller en Ciencias Paliticas.

I\

%) EXPERIENCIA GENERAL

Experiencia laboral de 01 afio en el sector publico y/o
privado

| EXPERIENCIA ESPECIFICOS

06 meses de experiencia en actividades vinculadas al
puesto que postula en el sector piblico.

CONOCIMIENTO PARA EL PUESTO

Conocimiento en PAD y gestion publica.
Investigacion y recopilacion de prueba
Asesoramiento

Etica y transparencia

Conocimiento de la estructura organizacional
Gestion de la documentacion

e Liderazgo
e Analisis
HABILIDADES O COMPETENCIAS e Inicidtiva
e Proactivo
e Empatia
Gestién y Administracion Pablica.
Gisos: WD FROGRAMAS  Hk Contrataciones del Estado.
ESPECHUISAGHEN Procedimiento Administrativo Disciplinario.
NIVEL DE DOMINIO
OFIMATICA No aplica Basico Intermedio | Avanzado
iy Procesador de Textos X
M.D 3 Hojas de Calculo X
( /) S) Programa de Presentacion X
RN D_“;:}d‘
& gas 2 e NIVEL DE DOMINIO
IDIOMAS No aplica Basico Intermedio Avanzado
Quechua X
Inglés X

B. FUNCIONES DEL PUESTOQ

Recibir las denuncias verbales o por escrito de terceros y los reportes que provengan de
la propia entidad y guardar las reservas del caso que deben contener, como minimo, la
exposicion clara y precisa de los hechos.

Tramitar las denuncias y brindar una respuesta al denunciante en un plazo no mayor de
30 dias habiles 223

Tramitar los informes de control relacionados con el PAD cuando la entidad sea

competente y no se haya

Efectuar la precalificacién en funcién a los hechos expuestos en la denuncia y las
investigaciones realizadas.

Suscribir los requerimientos de informacién o documentacién a las entidades,
servidores y ex servidores civiles de la entidad o de otras entidades. Es obligacién de
todos estos remitir la informacién solicitada en el plazo requerido bajo responsabilidad

Emitir el informe correspondiente que contiene los resultados de la precalificacién y
sustentar la procedencia o inicio del procedimiento e identificar |a posible sancién a
aplicarse y al 6rgano instructor competente sobre la base de la gravedad de los hechos
o la fundamentacién de su archivamiento.
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Apoyar a las autoridades del PAD durante todo el procedimiento, documentar la
actividad probatoria, elaborar el proyecto de resolucion o acto expreso de inicio del PAD
y, de ser el caso, proponer la medida cautelar que resulte aplicable, entre otros.
Corresponde a las autoridades del PAD decidir sobre la medida cautelar propuesta por
la Secretaria Técnica — PAD.

Administrar y custodiar los expedientes administrativos del PAD.

Iniciar, de oficio, las investigaciones correspondientes ante la presunta comisién de una
falta.

Declarar «no ha lugar a tramite» una denuncia o un reporte en caso de que luego de las
investigaciones correspondientes se considere que no existen indicios suficientes para

dar lugar a la instauracion del PAD.

Dirigir o realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de sus funciones.

C. CONDICIONES DEL CONTRATO

CONDICIONES DETALLES

LUGAR DE PRESTACION DEL Municipalidad Distrital de Huando, Provincia y

SERVICIO Departamento de Huancavelica.

DURACION DEL CONTRATO 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.

OTRAS CONDICIONES ESENCIALES
DEL CONTRATO

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 estard bajo responsabilidad del jefe
inmediato superior.
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BASES DE LA CONVOCATORIA CAS N° 005 - 2025 POR NECESIDAD TRANSITORIA PARA LA
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA MUNICIPALIDAD

DISTRITAL DE HUANDO
(DECRETO LEGISLATIVO N° 1057)
CRITERIOS DE EVALUACION
CRITERIOS DE EVALUACION EN CURRICULUM VITAE
- " Puntai Puntaje Puntaje
Criterio Descriptor untaje méximo | obtenido
Egresado técnico 08 puntos
Formacion TR
T lad 09 puntos 2
Académica SN P Max.
Bachiller 12 puntos 15 puntos
Titulo Profesional 15 puntos
Capacitacion (08 horas | Mas de 30
lectivas es igual a un | creditos 15 ptos
crédito académico)
En temas relacionados a Max.
- su formacion profesional, : 15 puntos
Conocimientos enlos 03 ultimos afics, el 16' c_redltos a3l
- crédito 10 ptos
cual sera sustentado con
certificados, cursos Y -
talleres 01 crédito a 15
crédito 08 ptos
Experiencia Hasta 2 Afios 10 puntos .
General: Maximo
Laboral en el 12 puntos
sector publicoo | A mas de 2 afios 12 puntos
privado.
Experiencia "
especiica: Hasta 1 afio 15 puntos Maximo 18
LAbocl aey el Mas de 1 afo 18 puntos puntos
sector publico
Total de puntaje 60

El presente proceso consta de las siguientes etapas y actividades, las cuales son de caracter eliminatorio, segun
se describe a continuacion

Puntaje
No Etapas/activida Minimo Descriocis
des Peso | Aprobat | Puntaje escripcion
Caracter = : S
(%) orio Maximo
1 .y
Postulacion y La presentacion del
Revision de ri . . . expediente sera en mesa de
I Eliminatorio | 00% | No Apli o
Cumplmgnto ° 0 Aplica | No Aplica partes de la Municipalidad
de Requisitos Distrital de Huando
Evaluacion de Calilﬁcatci(m dz la documentacion
2 | curiculumvitae | Eliminatorio | 60% | 40.00 go.0p | Sustentatorio de los postulantes
que presentaron adecuadamente
documentado - X
¢l rotulo; indicando dependencia-
unidad organica, denominacion
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‘del puesto, apellidos y nombres,
N° DNI, N° de folios (expediente
gque no cumpla con estos
requisitos no seran evaluados).

Orientada a analizar la
experiencia en el perfil del puesto

Entrevista W s y profundizar aspectos de la
personal Elbniporio 4% 2000 e motivacién y habilidades del/la
postulante en relacion con el perfil
del puesto.
Total 100% | 70 puntos 100
puntos

I PRESENTACION DEL EXPEDIENTE DE POSTULACION

1.4 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 ( turno mafiana) y de 02:30 pm a 5:30 pm ( turno tarde), Ubicado en la
«\, Plaza Principal SIN - Huando - Huancavelica, conforme al siguiente detalle: las propuestas que se
‘| presentaran sera en copias legibles, foliadas (numeros y letras, firma y huella digital en todas las hojas en la
&/ parte inferior izquierdo y asi mismo poner separadores obligatoriamente), de manera ascendente desde la

(ltima hasta la 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.

DOCUMENTACION DE PRESENTACION: (SE DEBERA PRESENTAR EN FORMA ORDENADA, LO
SIGUIENTE)

Copia de DNI del postulante

Ficha de resumen curricular (Anexo N° 01)

Declaracion Jurada de no tener Inhabilitacién vigente segun RSNSDD (Anexo N° 02)

Declaracion jurada para prevenir casos de nepotismo D.S. 034-2005-PCM (Anexo N° 03)
Declaracion jurada para otorgamiento y bonificaciones (Anexo N° 04)

Declaracion jurada de afiliacion al régimen previsional (Anexo N° 05)

Declaracion jurada de no tener deudas por concepto de alimentos (Anexo N° 06)

Declaracion jurada no tener impedimentos para contratar con el Estado. (Anexo N° 07)

Declaracion jurada no tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion
de responsabilidades. (Anexo N° 08)

Declaracion jurada no tener sancion por falta administrativa vigente. (Anexo N° 09)

1.3 REVISION DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS

La comision evaluadc_)ra revisara los rotulos y anexos, asi como la presentacion del expediente, conforme a
lo declarado en la misma, considerando la informacion 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" Silainformacion no es llenada tal cual indica en los anexos sera causal de descalificacion.

v Elexpediente del postulante debera presentarse con el siguiente rotulo al CAS que postula:
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CONVOCATORIA PUBLICA CAS N° ~2025-MDH

Sefiores: MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO
DEPENDENCIA, UNIDAD ORGANICA:

DENOMINACION DEL PUESTO:
APELLIDOS Y NOMBRES:
DNI N°
N° DE FOLIOS:

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

2.1 PARA LA EVALUACION CURRICULAR

- Formacion educativa, grado académico, titulos profesionales: Debera acreditarse con titulo de
profesional técnico, diploma de bachiller, diploma de titulo, constancia/diploma de Maestria o Doctorado
(de acuerdo a lo solicitado en el Perfil de Puesto). En el caso de titulos profesionales o grados académicos
obtenidos en el extranjero, para ser considerados se debera 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 Resolucion 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.

- Diplomados, capacitacién, especializacion 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 duraciéon minima de noventa (90) horas; y si son organizados por disposicion de un ente rector,
se podra 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)
créditos, teniendo en cuenta que cada crédito académico equivale a
dieciséis (16) horas lectivas. Sien el caso de que el certificado o constancia solo indique la fecha de la
capacitacion, se considerara ocho (08) horas. Se evaluara con maximo de (03) afios de antigiiedad.

IIl.LEXPERIENCIA LABORAL
Deberé acreditarse con documentos de certificados, constancias de trabajo, resoluciones de encargatura y de
cese, boletas de pago, contratos y/o adendas.
En caso de contar con Orden de Servicio, debera presentar la constancia de prestacion del servicio
brindado o el que haga sus veces.
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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 formacion 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 la formacion académica que presente el/la postulante (diploma de

. bachiller, diploma de titulo profesional).

| 7/ 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 précticas profesionales. Asi como las practicas

preprofesionales realizadas durante el dltimo 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, que aprueba el Régimen Especial que regula las modalidades formativas de servicios en el

Sector Publico.

Para los casos de SECIGRA, solo el afio completo de SECIGRA DERECHO se reconoce como tiempo de

servicios prestados al Estado, inclusive en los casos que se han realizado previo a la fecha de egreso

de la formacién correspondiente. Para tal efecto el/la postulante debera presentar la constancia de
egresado y el Certificado de SECIGRA Derecho otorgado por la Direccion de Promocion de Justicia de
la Direccion General 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 0 no estar asociado al sector publico y si se requiere algin nivel
especifico del puesto, la experiencia especifica forma parte de la experiencia general, por lo que no debe ser
mayor a esta.

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

PR.MERA ETAPA: (EVALUACION CURRICULAR).

EVALUACION PESO | PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO

EVALUACION DE EXPEDIENTE | 60% 40% 60%
1. Formacion académica

. Experiencia general

2
3. Experiencia especifica
4

. Cursos, capacitaciones y
programas de
especializacion

3.1 PARA LA ENTREVISTA PERSONAL

- Estglonentada a analizar la experiencia en el perfil del puesto y profundizar aspectos de la motivacion y
habilidades del/la postulante en relacion con el perfil del puesto, participan de esta evaluacion todos los/as
postulalmtles considerados Aprobados/as en la evaluacion curricular.

El proced]mlento para la ejecucion de la Entrevista Personal, ser4 comunicado en el Portal Institucional. La
entrgwsta persqnal sera previa coordinacion con la comision evaluadora — CAS de forma presencial '

Se considerara el tiempo de tolerancia de cinco (05) minutos a partir del horario estipulado en la publicabibn del
resultgdo Qe evgluacién curricular, si pasado el tiempo el/la postulante no se presenta, se dejara constancia

de su masnstenc:ra, a través de un correo electronico que se remite el/ la postulante. ,

Egra_ _conqclmlento .‘1.9 idioma quechua a nivel basico 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 n
apto dando por concluido su participacion. ’




CAS N°005 - 2025-MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO.

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. En ese sentido, el puntaje maximo que podra
alcanzar cada participante es de dieciocho (18) 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 seré formulada por cada miembro del comité. En ese 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 seré en la fecha y hora indicadas en la publicacion del cronograma y resultados
preliminares.

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

SEGUNDA ETAPA: (ENTREVISTA PERSONAL)

EVALUACION PESO PUNTAJE MINIMO PUNTAJE MAXIMO
Entrevista personal 40% 30 40
1. Presentacion y actitudes 12 18
2. Conocimiento laborales y 18 22
academicos

3.2 PUBLICACION DE RESULTADOS DE LA EVALUACION CURRICULAR

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

3.3 EN CASO DE EMPATE

4.1

4.2

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, elegira al postulante
que obtuvo mayor puntaje en la etapa de entrevista personal.

DE LAS BONIFICACIONES

Las boni.ﬂcacior)es que correspondan por discapacidad o en el caso de licenciados de las fuerzas armadas
o deportista calificado de alto nivel.

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD

Conforme al articulo 48° y a la Séptima Disposicion Complementaria Final de Ia Ley N° 29973, Ley
General de la Persona con Discapacidad, la persona con discapacidad que haya participado e;w el proceso
llegando hasta la evaluacion de la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje minimo aprobatoric;
en esta evaluacion, tiene derecho a una bonificacion del 15% en el puntaje total.

v Bonificacion a la persona con discapacidad = 15% del puntaje Total.

BONIFICACION A LICENCIADOS DE LAS FUERZAS ARMADAS

Confoqu a la‘ I‘_ey N°.29248 ysu Beg!amento, 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 la Entrevista Personal y que haya alcanzado el puntaje mini ' '
. je minimo aprobatorio en esta eval
tiene derecho a una bonificacion del 10% en el puntare total. ’ e

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

Si elfla postulante tiene derecho a ambas bonificaciones mencion '
Illa po: adas, estas se suman y tendran derech
bonificacion total de 25% sobre el puntaje total. ! reue
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v Bonificacién por persona con discapacidad =15% del puntaje Total
v Bonificacion al personal Licenciado de las Fuerzas Armadas =10% del puntaje Total = 25% del
Puntaje Total

/fﬁf‘%\é\ En ese sentido, siempre que el/la postulante haya superado el puntaje minimo establecido para la Etapa de
Wi Entrevista Personal y acredite su condicion de Discapacitado o Licenciado de las Fuerzas Armadas con
=gy | o[l documento oficial emitido por la autoridad competente, al momento de presentar su curriculum  vitae

; /. “ldocumentado, se le otorgara una bonificacion del quince por ciento (15%) por discapacidad sobre el puntaje total

*/ obtenido o el diez por ciento (10%) por ser Licenciado de las Fuerzas Armadas sobre el puntaje total obtenido o

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

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

v 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%.

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 3: Deportistas que hayan participado en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o Campeonatos
Federales Sudamericanos y hayan obtenido medallas de oro y/o plata o que establezcan record o
marcas bolivarianas. El porcentaje a considerar sera el 12%.

v Nivel 4: Deportistas que hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Sudamericanos y/o
Campeonatos Federados Sudamericanos y/o participado en Juegos Deportivos Bolivarianos y obtenido
medallas de oro y/o plata. El porcentaje a considerar sera el 8%.

Nivel 5: Deportistas quPara tales efectos, ellla 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.

v" e hayan obtenido medallas de bronce en Juegos Deportivos Bolivarianos o establecido récord o marcas
nacionales. El porcentaje a considerar sera el 4%.

DE LA DECLARATORIA DE DESIERTO O LA CANCELACION DEL PROCESO

5.1 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 0 no se cuente
con postulantes Aprobados en alguna etapa del proceso de seleccion.
b) Cuando los/las postulantes no cumplan con los requisitos minimos.
c) Cuando los/las postulantes no alcancen el puntaje final minimo de 70 puntos.

d) Cuanqto nose suscriba el contrato administrativo de servicios dentro del plazo correspondiente y no exista
accesitario.

5.2 POSTERGACION DEL PROCESO DE SELECCION

Toda s'uspensi()n 0 postergacion del proceso de seleccion debera ser publicada, siendo responsabilidad de
la Oﬂcmg‘ de Gestién de Recursos Humanos en coordinacién con la Sub Gerencia de Tecnologia de la
Informacin, de efectuar la publicacion respectiva. Solo procede hasta antes de la entrevista.

5.3 CANCELACION DEL PROCESO DE SELECCION
El 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.
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VI.SUSCRIPCION Y REGISTRO DEL CONTRATO

Ella postulante declarado GANADOR/A en el Proceso de Seleccion CAS N° 00 ..... al CAS 00.... -
2025/MDH-HVCA. para efectos de la suscripcion de Contrato Administrativo de Servicios, debe tener en

//"”“\ cuenta lo siguiente: .

A3 "o\ - Publicado los resultados por la Comision Evaluadora CAS &l GANADOR/A de acuerdo al orden mérito

" /g T tendra un plazo no mayar de cinco (5) dias habiles para la suscripcion del contrato, el cual se llevara a

1 cabo en la Oficina de Recursos Humanos de la Municipalidad Distrital de Huando, Plaza principal S/N, de

/" 08:30 201:00 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 €I, se declararda 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 opinién del 4rea usuaria, la Comision Evaluadora CAS podra declarar
desierto el proceso.

- En caso en esta etapa se produzca desistimiento, extemporaneidad en la entrega de documentacion o
suscripcion de contrato, hallazgo de documentacion falsa o adulterada, deteccion de algin impedimento
para contratar con el estado, se proceder4 a llamar al siguiente postulante segin orden de mérito
considerado accesitario/a.

- A la firma del contrato del postulante adjudicado, sera requisito indispensable la presentacion de la
documentacion original.

/ - Sidurante el control posterior, se hallase documentacion falsa o adulterada, la entidad podra adoptar las

medidas legales y administrativas que correspondan.

VIl. SITUACIONES IRREGULARES

- 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

- En caso de que elfla 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.

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

- En caso ella postulante presentara informacion inexacta con caracter de declaracion jurada, sera
descalificado/a del proceso.

- LaEntidad esta obligada a brindar informacion en detalle de los resultados alcanzados en las diferentes
etapas respecto a los/las postulantes, salvo que la misma se refiera a los supuestos de informacion
secreta, reservada o confidencial. Al respecto la Autoridad de Proteccion de Datos Personales en la
Opinion Consultiva N° 061-2018-JUS/DGTAIPD (ratificada en la Opinion Consultiva N° 31-2020-
JUSIPGTAIPD) indico que, salvo la informacion calificada como secreta, reservada o confidencial, la
demas informacion que se genere en el proceso es de caracter publico, prescindiendo si el mismo se
encuentra en “tramite” o “concluido’. Ademas, puntualizo que ‘el acceso a la informacion estara
restringido cuando se requiera informacion personal como |a referida al domicilio, el niumero telefénico 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.

Vill. RESULTADOS DE LOS PROCESOS

El C'uadro de Meritos se elaboraré 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 idoneo/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:
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ELABORACION DE CUADRO DE MERITOS:

PUNTAJE FINAL
Puntaje por etapas =Puntaje No Corresponde Puntaje Final
Total
%
w L2 Sl Evaluacion Entrevista | =Puntaje Si corresponde Bonificacion a | = | Puntaje
\Z \3 ‘r‘%f 2 Curricular Personal | Total Deportistas Calificados de Alto Final
Rendimiento este puntaje es sobre
' 4 la evaluacion curricular y sera
considerado al publicar ese
resultado
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
‘/pg@"mo&@ Curricular Personal | Total Personal Licenciado de las Fuerzas Final
K “%1 Armadas (+10%)
2]
2f 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%)

IX. SOBRE LOS PERFILES PRESENTADOS A LA CONVOCATORIA.

- Los Perfiles presentados una vez culminado el proceso de seleccion 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.

CRONOGRAMA Y ETAPAS DEL PROCESO
El cronograma es tentativo; sujeto a variaciones segln 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. EI postulante es responsable de realizar el seguimiento de
las publicaciones de los resultados parciales y finales del presente proceso de seleccion.




CAS N°005 - 2025-MDH-HVCA (CAS-POR NECESIDAD)
CONTRATACION ADMINISTRATIVA DE SERVICIOS DE PERSONAL PARA LA
LA MUNICIPALIDAD DISTRITAL DE HUANDO.

ANEXOS

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

I.DATOS PERSONALES:
APEllido PAtBNO: .......ccuieiuciciei e e
Apellido Materno: .......cceueierenueuirsciesiseiie it
NOIMDIES: ..o eceeeie e e eee e e es e e seaba s san s e n e e a s e n b na e
Nacionalidad:..
Fecha de Nacimiento .....................................................................................................
Lugar de Lugar de Nacimiento:
Departamento:...........cccoevveeenenen e PROVINCIAL s DISHIO:... .cxvoe cmesssissssassnnnin
Documento de 1dentidade: ............oeerieerreeeinie i s e e
L C Y [ 3 o411 | AP U OO PSPPI PP PR
N° de hijos: ..
Direccion Domlciliaria segun DNl AvemdafCaIIelJlrén)

Teléfonos: .
Correo electromco .
Estudios Primarios en Ia Instntucuon Educatwa de .........................................................
Estudios Secundarios en la Institucion Educativa de:.. TP T TP RTT USSP
Colegio Profesional (N° SUPICA): .......oouoreiiiimii it
MARQUE CON UN ASPA (X):
ES PERSONA CON DISCAPACIDAD Sl | NO
ES PERSONA LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS. SI | NO
FORMACION ACADEMICA:
La informacién a proporcionar en el siguiente cuadro debera ser precisa, debiéndose adjuntar los
documentos que sustenten lo informado (fotocopia simple).
Tituloo Grado | Nombre de | Profesion o FECHA DE CIUDAD/PAIS | N°FOLIO
la Especialidad EXPEDICION DEL
Institucion TITULO
(MES/ANO)
DOCTORADO
MAESTRIA
TITULO
PROFESIONAL O
UNIVERSITARIO
BACHILLER /
EGRESADO
ESTUDIOS
TECNICOS

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

N° | Nombre del cursoy/o | Nombre Ao que Horas | Ciudad/ | N°
estudios de de la realizo el lectivas pais Folio
especializacién ylo | Institucion curso, de
diplomado diplomado o | duracién
- especializacion
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5‘“ oy 2
B T

V. EXPERIENCIA LABORAL:
1) EXPERIENCIA GENERAL.
Detallar el tiempo total de experiencia laboral; ya sea en el sector publico y/o privado

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

s wWwirR|—

2) EXPERIENCIA ESPECIFICA.
a) Experiencia especifica en la funcion a la 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 | Tiempoen
N° | Entidad o Empresa | desempefiado Inicio culminacioén | el cargo N° FOLIO
(mes/afio) | (mes/afio)

Sl —

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

HUBNADL, oo eonennenssimimiisiisiasig o[ 2025

Firma

Huella Digital
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ANEXO 2

DECLARACION JURADA DE NO TENER INHABILITACION VIGENTE SEGUN RSNSDD

Por la presente,
W0 s sscmnmpuisasan s asarmm e s san s A A S T S |dentificado (a) con

Documento Nacional de Identidad (DNI) N®.....c.ooioiiiiiiiiriii e Declaro bajo
juramento no tener inhabilitacion vigente para prestar servicios al Estado, conforme al REGISTRO NACIONAL

DE SANCIONES DE DESTITUCION Y DESPIDO.

HUaNAO,....covveeeiiieeiceeeene e 8 s de 2025

Firma

DNIN®......cco.e.
Huella Digital
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ANEXO 03

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

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, 0 tengan injerencia o indirecta en el ingreso
a laborar a la entidad.
Por lo cual declaro que no me encuentro incurso en los alcances de la Ley N° 26771, modificado por Ley N° 30294
E y su reglamento aprobado por Decreto Supremo N° 017-2002-PCM y Decreto Supremo N° 034-2005-PCM,
p simismo, me comprometo a no participar en ningun accion que configuren ACTO DE NEPOTISMO, conforme a

/ ¢/ ojlo determinado en las normas sobre la materia.

4, §;,;~.a§°e° Asimismo, declaro que:

= e NO( )tengo parientes(s) o conyuge que preste(n) servicios en la Municipalidad Distrital de Huando.
e S ( )tengo pariente(s) o conyuge que presta(n) servicios en Municipalidad Distrital de Huando,

cuyos datos sefialo a continuacion:

Grado o relacién de Area de trabajo Apellidos Nombres
parentesco o vinculo
conyugal
Huando,........cccoooviiiiiieiiic de...ooviieeiin, de 2025
Firma
Huella Digital
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ANEXO 4

DECLARACION JURADA PARA OTORGAMIENTO DE BONIFICACIONES

Por la presente,

O A A PR R SRR 0 A A A B R T s s
Identificado (a) con Documento Nacional de Identidad (DNI) N®:...........cooiiii

A efectos de cumplir con los requisitos de elegibilidad para desempefarme

...................... ’

Manifiesto con caracter de DECLARACION JURADA lo siguiente:

BONIFICACION POR DISCAPACIDAD
(Marque con una “X" la respuesta’)

7S\ Og

PERSONA CON DISCAPACIDAD S| NO
Usted es una persona con discapacidad, de conformidad con lo establecido en la
Ley N° 29973, Ley General de la Persona con Discapacidad, y cuenta con la
acreditacion correspondiente de discapacidad emitida por el CONADIS.

BONIFICACION POR SER LICENCIADO DE LAS FUERZAS ARMADAS
(Marque con una “X" la respuesta’)

AEDN
ﬁ% Q*%\ PERSONA LICENCIADA DE LAS FUERZAS ARMADAS SI NO
f’ .o T\ Usted es una persona Licenciada de las Fuerzas Armadas, de conformidad con lo
R &) establecido en la Resolucion de Presidencia Ejecutiva N° 61-2010-SERVIR/PE, que
St/ | establece criterios para asignar una bonificacion en concurso para puestos de

S 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.

Huella Digital
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ANEXO 5
DECLARACION JURADA DE AFILIACION AL REGIMEN PREVISIONAL

 El QUE SUSCTIDE, ...+t identificado con DNIN®........ccooveeiiean. RUC
N,

Y con domicilio real

DECLARO BAJO JURAMENTO:
Afiliado al Sistema Nacional de Pensiones — ONP, o al Sistema Privada de Pensiones — AFP.
REGIMEN PENSIONARIO

Elijo el siguiente régimen de pensiones:

|

‘ Sistema Nacional de Pensiones ; Sistema Privado de Pensiones ‘ Integra ‘

o | Profutuwo |

| |
[ R 1 |
‘ Habitad ‘ | |

CUSPP N, Pima

Huando,........oooooi s R de 2025

Huella Digital

Firma
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ANEXO 6
DECLARACION JURADA DE NO TENER DEUDAS POR CONCEPTO DE ALIMENTOS

Por la presente,

“4, ldentificado (a) con Documento Nacional de Identidad (DNI) N®............ocociiiii DECLARO BAJO

-1 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 desde
que son exigibles, los que ameriten la inscripcion del suscrito en el Registro de Deudores Alimentarios creado por
la Ley N° 28970,

Huella Digital
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ANEXO 07

DECLARACION JURADA NO TENER IMPEDIMENTOS PARA CONTRATAR CON EL ESTADO

Por la presente,

RS ——— Identificado (a) con
Documento Nacional de Identidad (DNI) N®.........coooiiiiiiiiiiiiiii e Declaro bajo
juramento no tener impedimento para contratar con el Estado, conforme a la Ley N° 30225, Ley

de Contrataciones del Estado..

Huando,.......ooooiiiiiiieeii de oo de 2025

Firma

Huella Digital
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ANEXO 08

5&:} \ DECLARACION JURADA NO TENER ANTECEDENTES JUDICIALES, POLICIALES, PENALES O DE
m)

m) PROCESODE  DETERMINACION DE RESPONSABILIDADES.

: ';;.">.;;{;;:p0r la presente,
O S R s e A R T S A T e |dentificado  (a) con
Documento Nacional de Identidad (DNI) N ..o Declaro bajo

juramento no tener antecedentes judiciales, policiales, penales o de proceso de determinacion de
responsabilidades, por lo que afirmo en la presente declaracion de conformidad con lo establecido en la Ley
N.” 27444

de 2025

---------------------------------------------------------------

Huella Digital
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ANEXOC 08

...................... Identificado (a) con

“. >’ Documento Nacional de Identidad (DNI) NC............cc.ovirmimimririsiniinimniin e Declaro bajo
juramento no tener sancién por falta administrativa vigente.

HUando,.......covvoeviiiiiiieiiiieee devie de 2025

DNIN®......unomnssisvs cisassimis v hes s sk ses
Huella Digital




